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1. OBJETO

Establecer los procesos que se desarrollan en el Servicio Nacional de
Certificacion Ambiental para las Inversiones Sostenibles - Senace, en el marco de
las funciones atribuidas en la normativa vigente.

2. ALCANCE

El presente Manual corresponde a los procesos que ejecutan los érganos y
unidades organicas del Senace.

3. BASE NORMATIVA

3.1 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

3.2 Ley N° 29968, Ley de creacion del Servicio Nacional de Certificacion Ambiental
para las Inversiones Sostenibles — Senace.

3.3 Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, que aprueba la metodologia de
Simplificacion Administrativa y establece disposiciones para su implementacion,
para la mejora de los procedimientos administrativos y servicios prestados en
exclusividad.

3.4 Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestién Publica.

3.5 Decreto Supremo N° 009-2017-MINAM, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para
las Inversiones Sostenibles — Senace.

3.6 Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno.

3.7 Lineamientos para la implementacién de la Gestion por Procesos en las entidades
de la Administracion Publica en el marco del Decreto Supremo N° 004-2013-PCM,
gue aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica al 2021.

3.8 Documento orientador: Metodologia para la implementacion de la Gestion por
Procesos en las entidades de la Administracién Publica en el marco del Decreto
Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién
de la Gestion Publica al 2021.

3.9 Resolucién Jefatural N° 019-2017-SENACE/J, que aprueba el Plan Estratégico
Institucional del Senace - PEI 2017-2019.

3.10 Procedimiento “Elaboracion, aprobacion y modificacion del Manual de Procesos
del Senace” (PRO-OPP-01/02).

4. RESPONSABILIDAD

4.1 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto (OPP) es responsable de actualizar el
presente Manual, en el marco de la implantacion de la gestién por procesos en el
Senace.

4.2 Los érganos y unidades organicas del Senace son responsables de cumplir lo
dispuesto en el presente Manual, asi como de la difusion de los procesos y
subprocesos a su cargo entre los servidores del Senace, segun corresponda.
Asimismo, son responsables de brindar la informacién necesaria a la OPP para
proceder con la actualizacién de sus procesos.
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5. DEFINICIONES

5.1 Diagrama de procesos: Representacion gréfica del funcionamiento de un
proceso. Muestra las actividades internas del proceso de forma secuencial,
conectandolas entre si, identificando a usuarios y proveedores. Los diagramas de
procesos se elaboran utilizando la notacion BPMN! u otra notaciéon que defina la
OPP.

5.2 Ficha de caracterizacién: Documento donde se definen todos los elementos
relevantes del proceso.

5.3 Inventario de procesos: Lista de los macroprocesos, procesos y subprocesos de
la entidad.

5.4 Manual de Procesos: Documento que contiene la descripcion de los procesos de
nivel 0 desagregado hasta el nivel 2. El objetivo de este manual es estandarizar
las acciones que realiza la entidad, tiene caracter instructivo e informativo y debe
facilitar la comprension por todos los involucrados.

5,5 Mapa de procesos: Representacion grafica de la interaccion de los
macroprocesos de la entidad, en la cual se identifican los procesos estratégicos,
los operativos y los de soporte.

5.6 Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que transforma los
elementos de entrada en resultados previstos?.

Conjunto de actividades secuenciales e interrelacionadas entre si, que emplean
entradas (inputs) y las transforman en salidas (outputs) para los clientes (internos
y externos), agregandoles valor. Los procesos utilizan los recursos y controles
para poder transformar las entradas en salidas y alcanzar los objetivos de la
organizacion.

6. ABREVIATURAS

CEPLAN : Centro Nacional de Planeamiento Estratégico.

OPP :  Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

PEI . Plan Estratégico Institucional.

PESEM : Plan Estratégico Sectorial Multianual.

Senace : Servicio Nacional de Certificacibn Ambiental para las Inversiones
Sostenibles.

7. FUNCIONES DEL SERVICIO NACIONAL DE CERTIFICACION AMBIENTAL
PARA LAS INVERSIONES SOSTENIBLES

Mediante Ley N° 29968, se crea el Senace, siendo definido como un Organismo
Puablico Técnico Especializado, con autonomia técnica y personeria juridica de
derecho publico interno, constituyéndose un pliego presupuestal adscrito al
Ministerio de Ambiente - MINAM.

1 Business Process Model and Notation, por sus siglas en inglés o Modelo y Notacion de Procesos de

Negocio.
2 Referencia: Norma ISO 9000 — Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos y vocabulario.
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El Senace, de conformidad con su Reglamento de Organizacion y Funciones
aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2017-MINAM, tiene a su cargo las
siguientes funciones?:

a) Evaluar y aprobar los Estudios de Impacto Ambiental detallados (EIA-d),
emitiendo la Certificacion Ambiental o Certificacion Ambiental Global
(IntegrAmbiente), asi como sus actualizaciones, modificaciones vy
ampliaciones de vigencia, los Informes Técnicos Sustentatorios y los demas
actos o procedimientos vinculados a dichas funciones, de acuerdo a lo
establecido en la normativa vigente.

b) Administrar el Registro Nacional de Consultoras Ambientales y el Registro
Administrativo de caracter publico y actualizado de las certificaciones
ambientales de alcance nacional o multiregional concedidas o denegadas por
los organismos correspondientes; sin perjuicio de las competencias en
materia de fiscalizacion y sancion que corresponden al Organismo de
Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental (OEFA).

c) Solicitar, cuando corresponda, la opinion técnica de las autoridades con
competencias ambientales y absolver las solicitudes de opinion que se le
formulen, conforme a ley.

d) Formular propuestas para la mejora continua de los procesos de evaluacion
del impacto ambiental, incluyendo a los mecanismos de coordinacion
gubernamental y las buenas practicas de relaciones comunitarias y de
participacién ciudadana.

e) Implementar la Ventanilla Unica de Certificacion Ambiental a cargo del
SENACE.

f) Aprobar la clasificacibn de los estudios ambientales de los proyectos de
inversion, en el marco del SEIA, cuya transferencia de funciones al SENACE
haya concluido, de acuerdo con la normativa vigente.

g) Coordinar con las entidades autoritativas y opinantes técnicos para la emision
de los informes y opiniones técnicas para la expedicion de la Certificacion
Ambiental Global, velando porque se cumplan los plazos previstos para la
entrega de las opiniones e informes técnicos.

h) Las demas que sefiala la Ley N° 27446, Ley del Sistema Nacional de
Evaluacién del Impacto Ambiental (SEIA), y su Reglamento, en lo relacionado
a las autoridades competentes, asi como demas normativa vigente.

El Senace forma parte del Sistema Nacional de Evaluacion del Impacto Ambiental
(SEIA) y ejerce sus competencias a nivel nacional.

La Primera Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 29968, establece que
el proceso de implementacion del Senace y la transferencia de funciones a su
ambito es un proceso constante y continuo, y se desarrolla de manera ordenada,
progresiva y gradual, sujeto a cuatro (4) etapas preclusivas de obligatorio
cumplimiento.

% Las funciones a que se refieren los literales f), g) y h) fueron incorporadas al articulo 3 de la Ley N° 29968,
de acuerdo a lo dispuesto en la Segunda Disposicion Complementaria Modificatoria de la Ley N° 30327.
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Mediante Decreto Supremo N° 003-2013-MINAM se aprobé el cronograma, plazos
y principios del proceso de implementacion del Senace; estableciéndose en su
articulo 3, que dicho proceso se desarrollara de acuerdo a las etapas y
actividades descritas en la Primera Disposicion Complementaria Final de la Ley N°
29968, en estricta observancia del Principio de "Cumplimiento de Condiciones" y
conforme al cronograma y plazos que se detallan en el Anexo del indicado
Decreto Supremo.

En el marco de la tercera etapa de implementacion, se aprobé el cronograma de
transferencia de funciones de los sectores al Senace, con el Decreto Supremo N°
006-2015-MINAM, teniendo lo siguiente:

Cronograma de Transferencia de Funciones del Senace

: . Fecha de inicio del
Autoridad Sectorial Subsector proceso de transferencia
L . . Energia Culminado(a)
Ministerio de Energia y Minas Mineria Culminado(a)
M'”'Stef'o : de Transportes y Transportes Culminado(b)
Comunicaciones
Ministerio de Agricultura y Riego Agricultura Culminado(c)
o o Vivienda y E
Ministerio de Vivienda, |  Construccién N proceso
Construccién y Saneamiento .
Saneamiento En proceso
Industria Cuarto trimestre del 2017
Ministerio de la Produccion i
Pesca Segundo trimestre del
2018
Ministerio de Salud (d) Salud Seg““dozggges“e del
Ministerio de Transportes 'y Comunicaciones | Cuarto trimestre del 2019
Comunicaciones
Ministerio de Comercio Exterior y | Comercio Exterior Segundo trimestre del
Turismo y Turismo 2020
Ministerio de Defensa Defensa Cuarto trimestre del 2020

(a) Resolucién Ministerial N° 328-2015-MINAM.
(b) Resolucién Ministerial N° 160-2016-MINAM.
(c) Resolucion Ministerial N° 194-2017-MINAM.

(d) Con excepcién de las funciones establecidas en el articulo 17 del Decreto
Legislativo N° 1278, que aprueba la Ley de Gestion Integral de Residuos Sélidos,
las mismas que son asumidas por el Senace de acuerdo a lo dispuesto en la
Primera Disposicion Complementaria Modificatoria de dicho Decreto Legislativo y
el Decreto Supremo N° 001-2017-MINAM.
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8. ALINEAMIENTO ESTRATEGICO

En el marco de las competencias, los procesos de la entidad se alinean a las
politicas, la misién y objetivos estratégicos, formulados en el PEI del Senace?, el
cual ha sido desarrollado segun los lineamientos y directivas de CEPLAN y con la
articulacién al PESEM del sector.

Lineamientos de Politica Institucional:

e Brindar un servicio eficiente, oportuno y predictible de certificacion
ambiental de proyectos de inversion, que genere confianza y credibilidad
en la ciudadania.

e Fortalecer la institucionalidad ambiental y la articulacién con los diferentes
niveles de gobierno, para contribuir al desarrollo sostenible del pais.

e Fortalecer la cultura institucional, capacidades y competencias del
personal para una mejor atencién a los ciudadanos.

e Fortalecer una gestion transparente con rendicion de cuentas oportuna y
participacion ciudadana informada.

Mision:

“Brindar un servicio de certificacion de estudios de impacto ambiental de los
proyectos de inversion a las instituciones publicas y privadas de manera oportuna,
transparente, con calidad técnica y confiable que impulse al desarrollo sostenible
del pais”.

Objetivos estratégicos:
e Impulsar el manejo sostenible de los recursos naturales a través de la
certificacion ambiental de los proyectos de inversion.
e Alcanzar una coordinacion efectiva en materia de evaluacion de impacto
ambiental con actores priorizados.
e Fortalecer la Gestion Institucional del Senace.
o Implementar la Gestion Interna del Riesgo de Desastres en el Senace.

Principios de gestion:

Orientacion al ciudadano.

Articulacion intergubernamental e intersectorial.
Balance entre flexibilidad y control de la gestion.
Transparencia, rendicion de cuentas y ética publica.
Innovacion y aprovechamiento de las tecnologias.
Sostenibilidad.

Enfoque de procesos.

4 PElI del Senace 2017-20109, aprobado mediante Resolucion Jefatural N° 019-2017-SENACE/J
(18/12/2017).
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9. DESCRIPCION DE PROCESOS

9.1 La descripcion de los procesos del Senace estd compuesta por los siguientes
documentos: mapa de procesos, inventario de procesos, diagramas de procesos y
fichas de caracterizacion.

9.2 Los procesos en el Senace se clasifican de la siguiente manera:

e Procesos estratégicos: Procesos relacionados a la determinacion de las
politicas, estrategias, objetivos y metas de la entidad, asi como a asegurar su
cumplimiento.

e Procesos operativos: Llamados también misionales, procesos de realizacién o
procesos clave. Son procesos de produccion de bienes y servicios de la
cadena de valor.

e Procesos de soporte: Procesos que se encargan de brindar soporte o apoyo a
los otros procesos, sobre todo a los misionales.

10. MAPA DE PROCESOS DEL SENACE

El Mapa de Procesos del Senace contiene 16 macro procesos, de los cuales 3
son estratégicos, 3 operativos y 10 de soporte:

Estratégico: 01-Conduccién estratégica.
02-Atencion al ciudadano y comunicacién estratégica.
03-Gestion de procesos y calidad institucional.
Operativo: 04-Gestion estratégica para la evaluacion ambiental.
05-Gestion de evaluacion de estudios ambientales.
06-Gestion de registros ambientales.
De soporte: 07-Gestion de recursos humanos.
08-Gestion logistica.
09-Gestion contable.
10-Gestion de tesoreria.
11-Gestion de tecnologias de la informacion.
12-Gestidn juridica.
13-Gestion presupuestaria.
14-Gestion de convenios de colaboracién interinstitucional.
15-Formulacién de directivas e instrumentos de gestion.
16-Gestiéon de tramite documentario y archivo.
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A continuacion, se muestra el Mapa de Procesos del Senace al nivel 0:

sSenace MAPA DE PROCESOS DEL SENACE 2018

PROCESOS ESTRATEGICOS

ATENCION AL GESTION POR
CONDUCCION CIUDADANO Y PROCESOS Y
ESTRATEGICA COMUNICACION CALIDAD

ESTRATEGICA INSTITUCIONAL

. Y
GESTION DE
RECURSOS ‘ GESTION LOGISTICA GESTION CONTABLE
HUMANOS )

(%]
o
‘=
©
>
(%]
)
(%]
o°
@
©
(%]
)
©
©
°
(%]
[
(8]
]
2

Necesidades Satisfechas de los Usuarios

i GESTION DE
GESTION DE . GESTION
TECNOLOGIAS DE LA GESTION JURIDICA
TESORERIA et PRESUPUESTARIA

FORMULACION DE

GESTION DE GESTION DE TRAMITE

CONVENIOS DE DIRECTIVAS E
COLABORACION INSTRUMENTOS DE DOCl:\':;TIIIAORIO U
INTERINSTITUCIONAL GESTION

SATISFACCION DE LOS REQUERIMIENTOS
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Mapa de Procesos al nivel 1.:

ﬁcnopnocsso:cowoucac’m \ ﬁ\cnopkocsso:mmcm’m AL \ m\CROPROCESO:GESTION POR \
ESTRATEGICA AL

. AN )

MACROPROCESO: GESTION DE CONVENIOS MACROPROCESO: FORMULACION DE MACROPROCESO: GESTION DE TRAMITE
DE COLAB. INTERINSTITUCIONAL DIRECTIVAS E INSTRUMENTOS DE GESTION DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
Promocién de iniciativas de
cooperacién Elaboracién, aprobacién y Gestion de tramite
modificacion de Directivas documentario
Elaboracién y suscripcion de
convenios de cooperacién Elaboracién de instrumentos Gestion de Archivos
de gestion
£ A . y eval

de convenios de cooperacion

i i
' 1
' '

n i
I '

8 i CIUDADANO Y COMUNICACION PROCESOS Y CALIDAD INSTITUCION, '

o | ESTRATEGICA ]

o Elaboracién, aprobacién y seguimiento ]

':: ' de Politicas Institucionales . . . L !

= | Or y al Ci Gestion por Procesos y Riesgos 1

'_ 1 1

n '

w Elaboracién, modificacion y evaluacién 1

8 i de Planes Institucionales 1

A ! Gestion de Comunicaciones e Imagen ]

B | Institucional ]

o ! oy n ]

= | Seguimiento y Control de Indicadores ]

a '
I 1
I '
I 1
' 1

(%)

o

= - )

= Elaboracién de estudios, Regulacié | .

< Investigaciones y egulacion para ,? mejora Gestion de Participacion

5 . N ded i t.ie la evaluaf:l.on de. Ciudadana

3 de servicios

w

(@] IR

[V Articulacién _— f=n o

w Interinstitucional Disefio y administracion

8 'n :nlns,' lfmc;:nady de la Ventanilla Unica de Administracién del Administracién del

= CRELEGIELDES Certificacion Ambiental i X Registro de

o capacidades Registro Nacional de s

Certificaciones
Consultoras Ambientales A
Ambientales
1 1
| [ MACROPROCESO: GESTION DE RECURSOS HUMANOS g"é‘;'l‘gmgg‘;:ga MACROPROCESO: GESTION MACROPROCESO: GESTION DE 1
: Gestion del Empleo Gestion de la Seguridad y CONTABLE TESORERIA :
' L. EeenclGE ] Gestion de Bienes y Control y Registro Contable !
1 Gestion del Servicios Gestién de Pagos e ingresos 1
: rendimiento, desarrollo Gestion de relaciones :
I y capacitacion laborales y sociales Otorgamiento y rendicién de |
1 . cuentas por comisién de iliaci 1
4 Control de Bienes Conciliacién y Valores

! Gestién de la servicios y encargos 1
1 Compensacion I
1 1
1 1
1 1
1 A

w1 ﬂ\CROPROCESO: GESTION DE LAS \ mCROPROCESO: GESTION \ ﬁACROPROCESO: GESTION \ :

= TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION JURIDICA PRESUPUESTARIA 1

[~ 1

o » — ” !

a Gesti6n de Proyectos de Tl Difusién de Informacién .

8 1 Juridica Programacién Multianual |

w ! 1

a | Gestion de los Sistemas 1

wn | Informéticos Emisién de Opinion Legal Ejecucién y Evaluacion 1

o 1 1

a Presupuestal 1

8 : Gestion de los Servicios de Tl :

[~ 1

a 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
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11. RESPONSABLE DE PROCESOS

En el Senace se han definido a los responsables de los procesos a un Nivel 0, los

cuales se listan a continuacion:

N° | Proceso (Nivel 0)

Responsable del Proceso (Nivel 0)

1 | Conduccién estratégica

Jefela del Senace, Jefe/la de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto o Jefe/a de la
Oficina de Tecnologias de la Informacidn, segun
corresponda.

Secretario/a General o Jefe/a de la Oficina de

informacion

2 é(t)i?jrlwci)gacié?Iestrg'lfgdﬁ:(;ano Atencibn a la Ciudadania y Gestion
9 Documentaria, segun corresponda.
3 Gestion por procesos y calidad | Jefe/la de la Oficina de Planeamiento vy
institucional Presupuesto.
4 Gestion  estratégica para Director/a de Gestion Estratégica en Evaluacion
evaluacion ambiental Ambiental
Director/a de Evaluacion Ambiental para
L, . Proyectos de Recursos Naturales y Productivos
Gestion de  evaluacion ; - .
5 : . o Director/a de Evaluacion Ambiental para
estudios ambientales ,
Proyectos de Infraestructura, segun
corresponda.
L, . . Director/a de Gestion Estratégica en Evaluacion
6 | Gestidn de registros ambientales ;
Ambiental
7 | Gestién de recursos humanos Jefe/a de la Oficina de Administracion.
8 | Gestion logistica Jefe/a de la Oficina de Administracion.
9 | Gestién contable Jefe/a de la Oficina de Administracion.
10 | Gestion de tesoreria Jefe/a de la Oficina de Administracion.
11 Gestion de las tecnologias de la | Jefe/a de la Oficina de Tecnologias de la

Informacion.

12 | Gestion juridica

Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica.

13 | Gestion presupuestaria

Jefe/a de la Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto.

14 Gestion de  convenios Jefe/a de la Oficina de Planeamiento vy

colaboracién interinstitucional Presupuesto.
L, N Jefela de la Oficina de Planeamiento

Formulacion de directivas -

15 | . " Presupuesto o Jefel/a de la Oficina de
instrumentos de gestion o - ,

Administracién, segun corresponda.

16 Gestion de trdmite documentario | Jefe/a de la Oficina de Atencién a la Ciudadania

y archivo y Gestién Documentaria.

12. INVENTARIO DE PROCESOS

En el Senace se han identificado 16 macro procesos, 39 procesos y 80 sub
procesos, los cuales se distribuyen de la siguiente manera:

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25
de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden
ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: ‘“https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el codigo de verificacion

que aparece en la parte superior izquierda de este documento.

Péagina 10 de 301



https://www.senace.gob.pe/verificacion

Macro Procesos Estratégicos:

MACRO
PROCESO PROCESO SUB PROCESO
Elaboracion, aprobacion y
seguimiento de Politicas
Institucionales
Elaboracion, aprobaciéon y
1 | modificacién del Plan
Estratégico Institucional - PEI
Gestion de los Planes
L L L Estratégicos de Tecnologias de
| Sonceetn e, oy | 2 i informacen v Goemo
9l oo P Electrénico
institucionales — —
Elaboracion, aprobacion vy
3 | modificacién del Plan Operativo
Institucional - POI
4 Elaboracion del Plan Operativo
Informético - POI Informatico
Seguimiento de planes | 5 | Evaluacion del PEI
institucionales 6 | Evaluacion del POI
Atencion de Visitas y
7 | Orientacién  (consultas  y/o
Coordinaciones)
8 | Atencién de reuniones técnicas
9 Atencion de solicitudes de
acceso a la informacién publica
10 | Atencion de reclamos
Atencion de quejas por defecto
11 L
de tramitacion
Orientacién y atencién a la | 12 Actuallzauon deI, Portal de
ciudadania Transparencia Estdndar
Atencién al Atencion de Pedidos del
ciudadano y 13 | Congreso y del MINAM sobre
2| comunicacion proyectos de ley
estratégica Atencibn de pedidos de
Congresistas, Comisiones vy
14 | Grupos de Trabajo del
Congreso sobre temas que no
son proyectos de Ley
Atencién de pedidos de opinion
15 .
de autégrafas de Ley
16 Relacién con los medios de
L comunicacién
Gestidn de —
o . Organizacion de eventos vy
comunicaciones e imagen | 17
o protocolos
institucional —
Actualizacién del Portal
18 o
Institucional
Elaboraciéon, aprobacion vy
. 19 | modificacion del Manual de
Gestion de =
. rocesos
3 procesos y Gestibn por procesos Yy Gestion de  procedimientos
calidad riesgos 20 internos
institucional 21 | Gestién para la mejora continua
22 | Gestién de riesgos

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25
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Macro Procesos Operativos:

MACRO
PROCESO PROCESO SUB PROCESO
Elaboracion de estudios,
7 investigaciones
estimaciones de demanda
de servicios
23 Formulacibn de propuestas
técnico — normativas
24 Opinion y analisis de proyectos
Regulacion para la mejora normativos externos
8 |de la evaluacion de o5 Absolucién de consultas técnico
impacto ambiental —legales
Evaluacibon de mejoras al
Gestion 26 proceso de certificacion
estratégica para ambpntal ———
4 | o 27 | Relaciones interinstitucionales
a evaluacion . — -
: 28 | Articulacién regional
ambiental — -
. L Fortalecimiento de capacidades
Articulacion 29 | técnicas para la evaluacién de
9 interinstitucional y impacto ambiental
fortalecimiento de B — -
capacidades Fortalecmlento de capacidades
30 | €N materia de_ EIA-d a otros
niveles de gobierno y actores
clave
Disefio e implementacién de la
Disefio y administracion | 31 | Ventanilla Unica de Certificacion
10 | de la Ventanilla Unica de Ambiental
Certificacion Ambiental 32 Administracion de la Ventanilla
Unica de Certificacion Ambiental
Clasificacion de estudios
33 | ambientales en el marco del
SEIA
34 Supervisién de la elaboraciéon de
Linea Base de EIA-d
Evaluacién de estudios | 35 | Evaluacion de ElA-d (evaluacion
11 ambientales y modificacion)
Evaluacion de EIA-d en el
. marco de la Certificacion
S\/easlgggén 32 36 Ambiental _ Global
5 . (IntegrAmbiente)
estudios — —
ambientales 37 Evaluacién _de Informe Técnico
Sustentatorio (ITS)
Desarrollo de mecanismos de
38 | participacion ciudadana (talleres
y audiencias)
12 Gestion de participacion Evaluacion del Plan de
ciudadana 39 | Participacién Ciudadana previo
a la presentacion de EIA-d
40 Evaluacion del Plan de
Participacion Ciudadana (PPC)
Gestion de Administracion del Registro Nacional de
6 | registros 13 | Registro Nacional de | 41 | Consultoras Ambientales
ambientales Consultoras Ambientales (inscripcion y maodificacion)

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25
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MACRO
PROCESO PROCESO SUB PROCESO
42 Registro y calificacion de
Nomina de Especialistas
Registro de certificaciones
43 | ambientales (durante el proceso
- . de transferencia de funciones)
Administracién del - .
. Registro de certificaciones
14 Registro de ambientales (certificaciones
Certificaciones : .
Ambientales 44 amp|entales ingresadas  al
registro por parte de la
Autoridad Sectorial o de la
DEAR/DEIN)
Macro Procesos de Soporte:
MACRO
PROCESO PROCESO SUB PROCESO
15 | Gestion del empleo 45 Incorporacié_r]de personal
46 | Desvinculacion de personal
47 | Gestion del rendimiento
Gestion del rendimiento, Elab.o.racu.)'n, aprobacion -y
16 desarrollo y capacitacion 48 | modificacibn del Plan de
Desarrollo de Personas (PDP)
Gestion de 49 | Gestion de la capacitacion
7 | recursos 17 Gestion de la
humanos compensacion
Gestion de la seguridad y
18 ;
salud en el trabajo
50 G.esti()n del Plan Anual de
19 Gestion de relaciones Bienestar Laboral y Social
laborales y sociales 51 Gestion de las prestaciones
econdmicas
Elaboracion y aprobacion del
52 | Cuadro Consolidado de
Necesidades
Elaboracion y aprobacion del
53 | Plan Anual de Contrataciones
(PAC)
- . Modificacion del Plan Anual de
20 Seer\sﬁg(r)]s de bienes y | 54 Contrataciones (PAC)
8 | Gestion logistica Gestion de contrataciones de
55 | bienes y servicios mediante
procedimiento de seleccion
Gestién de contrataciones de
56 | bienes y servicios sin
procedimiento de seleccion
57 | Gestién de servicios generales
21 | Control de bienes 58 Gest!c}n de bienes patrimoniales
59 | Gestién de almacenes
Gestién . 60 | Control previo
9 22 | Control y registro contable Elaboracion de estados
contable 61 | . )
financieros y presupuestales
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MACRO
PROCESO PROCESO SUB PROCESO
Otorgamiento y rendicion de
. . 62 | cuentas de viaticos por comision
Otorgamiento y rendicién d -
L e servicios
23 | de cuentas por comision Otorgamiento y rendicion de
de servicios y encargos 63 | cuentas por modalidad de
encargos
64 | Gestion de pagos
65 | Gestién de ingresos
24 Gestion de pagos e 66 Gestién del fondo fijo para caja
L, ingresos chica
10 Gestion de Arqueo de fondo fijo para caja
tesoreria 67 )
chica y valores
68 | Conciliaciones
25 | Conciliacion y valores 69 Custodia de valores
Recepcion y evaluacion de
L 70 | requerimientos de desarrollo de
Gestion de
- software
26 | requerimientos de —
Gestion de  Proyectos de
o desarrollo de software 71
Gestion de Software
11 | tecnologias de 72 | Gestion de Tareas de Software
la informacion 27 Desarrollo y control de | 73 | Desarrollo interno de software
calidad de software 74 | Control de Calidad de Software
Gestiobn de los servicios
28
de TI
29 Difusién de informacion
12 | Gestion juridica juridica
30 | Emision de opinién legal
L 31 | Programacién Multianual
13 Gestion .
presupuestaria 32 Ejecucion y evaluacion | 75 | Ejecucion presupuestal
presupuestal 76 | Evaluacion presupuestal
33 Promocion de iniciativas
de cooperacion
Gestion de Elaboracion y suscripcion
14 convenios de | 34 | de convenios de
colaboracion cooperacion
interinstitucional Ejecucion, seguimiento y
35 | evaluacion de convenios
de cooperacion
Formulacién de Elaboracion, aprobacion y
S 36 R N
15 directivas e modificacion de directivas
instrumentos de Elaboracion de
S 37 | . -,
gestion instrumentos de gestion
Gestion de Gestion de tramite | 77 | Recepcion documentaria
. 38 . .
16 tramite documentario 78 | Despacho de correspondencia
documentario y 39 | Gestién de archivos 79 | Transferencia documental
archivo 80 | Servicios archivisticos
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CAPITULO | ,
MACRO PROCESO: CONDUCCION ESTRATEGICA
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MACRO PROCESO:

Conduccidn estratégica

PROCESO:

Elaboracion, aprobacién y seguimiento de Politicas Institucionales

SUB PROCESO:

Inicio

Organo Proponente } Comité

Elaborar proyecho

de politica
institucional

Ihcorporar
aportes, de
carresponder

Elevar a la
lefatura

Organos
Opinantes

4
Rewvisar proyecto Remitir
de paolitica sugerencia, de
institucional corresponder

Jefatura

Fevisar proyecto Mo

Canforme P ——

de politica
institucional

isi
Cuenta con la

delegacidn de funcian
por parte del Consejo

S

Remitir aportes

Aprobar
Politica
Institudonal

Si N

Drire ctivo

Proponer al consejo
directivo |a Politica
Instiudonal

—_—

Disponer para
la publicaddn v
difusidn

Realizar
seguimiento al
cumplimiento

Fin

Elaboracidn, aprobacion y seguimiento de Politicas Institucionales

Consejo Directivo

Anprobar
Politica
Instibudonal

Organos
Implementadores

Implementar
politica

institucional
aprobada

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Elaboracién, aprobacidon y seguimiento de Politicas Institucionales \c/::rdsli%?]:_ 3
Tipo: ESTRATEGICO | X | OPERATIVO | | DE SOPORTE
Objetivo: Contar con politicas que orientan el funcionamiento de los érganos y unidades del Senace, en el marco de la normativa vigente.

Responsable:

Jefatura

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la el

aboracion de la propuesta de politica institucional y culmina con la implementacion y seguimiento del cumplimiento.

Proveedores (S) Entradas (1)

Actividades (P)

Salidas (O)

Usuarios (C)

1) Elaborar propuesta de Politica Institucional.
2) Revisar y aprobar la Politica Institucional.

Organos proponentes Propuesta de Politica ; X X Politica Institucional aprobada. | Organos y Unidades
o g 3) Publicar y difundir. o -
Comité Institucional P Reportes de seguimiento. Organicas
4) Implementar politica institucional aprobada.
5) Realizar seguimiento al cumplimiento.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Proced|_m|entos Registros
Asociados
Normas vy procedimientos especificos seguin la i i )
especialidad
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros
—Jefatura, Laptop o PC, Internet, correo electrénico, teléfono, Microsoft office,
-Secretaria General - - . . RO . )
o utiles de oficina, area de trabajo, escritorio, sillas, médulo de tramite
-Comité(s) . --
2 documentario — EVA.
-Organos proponentes
-Organo(s) implementador(es)
INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Tipo de Indicador Descripcién
Determinar el % de
% de politicas institucionales (N° de politicas institucionales aprobadas / N° de politicas S las politicas
1 R Eficacia T
aprobadas institucionales propuestas)*100 institucionales que
han sido aprobadas
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MACRO PROCESO: Conduccién estratégica
PROCESO: Elaboracion, modificacion y evaluacion de planes institucionales
SUB PROCESO: Elaboracion, aprobacién y modificacion del Plan Estratégico Institucional - PEI

Etapa Preparatoria b Elaboracion del PEL P2 Ewvaluacién ¥ aprobacion

Aprobar PED
mediante
Resolucidn del

Conseja Directio

Consejo Directivo

Designar la comisin
de Flaneamiento
Estratégico de

corresponder

Proponer el PEL al
Comsejo Directiva

Cuenta canla
delegacidn de

Inicia No

Jefatura

Aprobar PEL

Eprotado funcien porparte si mediante
mediante .. del Consejo Resaludién
Directivo T Jefatural
Conforme = o
= . evisar proyecto de
= R Aut QPP
£ 5 Revisar proyecta si LT D GEP R R ] POLy lo remite & OA Remitir a =
T 2 e remisién del PET al remisién del PELa e e Jeratura pars((S2
55 . e e para elaboragén de >
B Resolucidn sprobadisn

Mo

Elaborar proyedn de

Resolucidn lefaturaly

remitir a Secretaria
General

Recibir técnica de
. p— - inrarme del CEPLAN ¥ remite a
BElabarar infarme AINA comisitn
sustentatonio Remitir h. 4 @ b & itir 3 Difundir v
Remitir proyecta de proyecto de @ () = D w remitir 3 v) coardinar la
£ PEI @ Secretaria FELa MINAM o = = =) se (&4 ublicacisn
] solicitar la ®
i General P Remitir »
El autorizacion
= 5 de remizién al proyecto de
| (N S e S N e T e T CEPLAN PEI & CEPLAN
= - Matriz de articulacion Canstruir la nita Subsanar Seguimiento y
2 de planes +++ { estratégicay redadar observaciones evaluacion del PEL
5 - Matriz PEL el proyecto del PED presentadss Informe de validacion sabre

consiskenciay coherenda con
135 politicas yplanes del
sectar

—
Identificr las
acciones estratégicas

institucionales v sus
indicadores

Redactar la
Misidn
Institudonal

walidar

Prayecto del Rewisa resultados

de infarme de
evaluacion del FEL

Requiere Mo
moadificacian Fin
del PEI
®)-

Elaboracién, Aprobacién y Modificacion del Plan Estratégico Institucional - PEL

Definir 1as
Politicas v
articular planes
coordinados

Determinar los
objetivos e strabégicos
institucionalesy sus

indicadares

S

Remitir Me
Proyecto de PET
ala OFP

Remite
Proyecto de PED
ala OFP

Remite
Proyecto de PED
ala OFP

Determinar el
plan de trabajo

Se encuentran
observaciones

Encuentran,
observaciones.

Presenta
observaciones

Recogerinformacisn del
PESERA:
= wisién sectorial = 1
= Objetives yacciones :
estratégicos sectoriales

Comisién de Planeamiento Estratégico

Subsanar Subsanar Subsanar
Observadiones Observadiones Observadiones

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
T
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
| Recibir informe
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
T
|
|
|
|
I
T
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Senace.

Denominacion: Elaboracién, aprobacion y modificacion del Plan Estratégico Institucional - PEI \C/:gr(i'i%?]:_ 3
Tipo: ESTRATEGICO X OPERATIVO DE SOPORTE

Elaborar, modificar y aprobar del Plan Estratégico Institucional, con el fin de establecer las acciones estratégicas para orientar la
Objetivo: gestion de los 6rganos y unidades organicas hacia el logro de la misién y la consecucion de los objetivos y metas propuestas por

Responsable:

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso de inicia con la designacion de la Comisién y el equipo técnico encargado de elaborar la propuesta de PEI, y culmina con la difusiéon y coordinacién
para publicacién del PEI aprobado.

Proveedores (S)

Entradas (I)

Actividades (P)

Salidas (O)

Usuarios (C)

MINAM

PESEM Plan estratégico

sectorial multianual

1) Etapa preparatoria.
2) Elaboracién del PEI.

3) Evaluacién y aprobacién del PEI.

PEI aprobado

Organos y Unidades
Orgénicas del Senace

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales

Norma o Estandar

Procedimientos Asociados

Registros

2017-CEPLAN/PCD.

-Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional
de Planeamiento Estratégico y del

Centro Nacional de Planeamiento Estratégico.
-Guia para el Planeamiento Institucional, aprobado por
Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 62-

-PESEM del Sector Ambiental, aprobado con Resolucion
Ministerial N° 385-2016-MINAM.
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros

-Jefatura.
-Secretaria General.
-Jefe de la Oficina de Planeamiento y Correo electrénico, computadoras, Microsoft Office, Internet, mobiliario de
Presupuesto. S . . . --
. trabajo, Utiles de oficina, oficina de trabajo
-Jefe de Planeamiento, Desarrollo
Institucional y Cooperacién Técnica.
-Comisién de Planeamiento Estratégico.

INDICADORES DEL PROCESO

Tipo de

N° Nombre del Indicador Formula para el célculo X
Indicador

Descripcién
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—

MACRO PROCESO: Conduccién estratégica
PROCESO: Elaboracion, modificacién y evaluacién de planes institucionales
SUB PROCESO: Gestion de los Planes Estratégicos de Tecnologias de la Informacién y Gobierno Electrénico
Formulacion ~ Ejecucion ~ Evaluacién y control
e e
| |
Designar equipa Conforme Revisary elevar la ! ! -
. Convocar alos | | Ewvaluacidn y
= o responsable de Revisar propuesta Sroanos para puesta de Plan con | Eiecucian del Flan | ——————
£ o la formulacion del de Plan 5i eE‘aIuacipén infarme técnico : ! : lan
.E § Thicio Flan (PETI o PEGE) aprobado | | P Fin
€ | |
3 |E " | rY |
u Si : :
E Conforme | |
= | |
] | |
(i ! !
£ ] Y Y Ha : :
'E .g Diefinir alcance del Ewaluar situacidn Elaborar propuesta Elaborar provecto | |
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Gestion de los Planes Estratégicos de Tecnologias de la Informacién y Gobierno Electrénico \C/:gr(i'i%?]:_ 3
Tipo: ESTRATEGICO X OPERATIVO DE SOPORTE
Definir las etapas para elaborar y aprobar los planes informéticos (Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion y/o Plan Estratégico
Objetivo: de Gobierno Electrénico) del Senace, a fin de orientar la gestion de las tecnologias de informacion y gobierno electrénico hacia el logro
de los objetivos estratégicos de la entidad.
Responsable: Oficina de Tecnologias de la Informacion

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la conformacion del equipo de trabajo para la elaboracién del plan informatico y concluye con la aprobacién, publicacién y difusién de dicho

plan.
Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Designacion del equipo de trabajo.
2) Recopilar informacion y analizar.
—Pla_n E_strateg|co 3) Identificar obJetlyos, estrategias, proyectos y -Plan Estratégico de Gobierno
Institucional (PEI). recursos requeridos. .

- . . . Electronico aprobado y P .
-Oficina de Tecnologias |-Normativa legal y 4) Elaborar propuesta del Plan e integrar aportes ublicado Organos y unidades
de la Informacion. lineamientos establecidos de 6rganos. P . orgénicas del

. ; - -Plan Estratégico de
-Jefatura. para la elaboracion de 5) Elaborar informe técnico . s Senace
. : - L P Tecnologias de la Informacion

planes de tecnologias de la |6) Gestionar aprobacién, publicacién y difusion .

' = aprobado y publicado.

informacion. del plan.

7) Seguimiento de ejecucion y evaluacion del
plan.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

-Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacién de la Gestion
del Estado.

-D.S. N° 004-2013-PCM Aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica - - --
-D.S. N. 081-2013-PCM Aprueba politica Nacional de
Gobierno Electrénico 2013 — 2017.

-R.M. N° 061-2011-PCM. Lineamientos que establecen el
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contenido minimo de los Planes Estratégicos de Gobierno
Electrénico.

-R.M. N° 19-2011-PCM, Aprueban la formulacion vy
evaluacion del Plan Operativo Informéatico de las
entidades de la Administraciéon Publica y su Guia de
Elaboracion.

-R.M. N° 176-2015-PCM. Aprueban Plan de Accion de
Gobierno Abierto 2005-2016

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos

Técnicos, tecnolégicos e infraestructura

Financieros

-Jefe Oficina de Tecnologias de la
Informacion.

-Equipo Responsable de formulacion del
plan.

-Responsables de los 6rganos de Senace.
-Secretaria General.

-Jefe Institucional..

Correo electrénico, computadoras, Microsoft Office, Internet, mobiliario de

trabajo, Gtiles de oficina

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador

Férmula para el céalculo

Tipo de

; Descripciéon
Indicador P
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MACRO PROCESO: Conduccién estratégica
PROCESO: Elaboracion, modificacion y evaluacion de planes institucionales
SUB PROCESO: Elaboracion, aprobacién y Modificacion del Plan Operativo Institucional - POI
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Revisar proyecto de - Rermitir a
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pata elaborar:io'n de ry aprobacidn

Resolucion
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General

Elabarar proyedo de

Resolucidn Jefatural y
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General

Oficina de Asesoria
Juridica

Walidar mediarte
acuerdo con acta

2

]

=

E de sesign y

ve comunicar a OFF

=5

ol

32 si

g

& Walidar proyedo POT Canforme

E

o

~ Mo
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. h
parala e\an‘bor.auon ol -Proyecto de POIvalidadao, > Modificadid del PO
POIdel afio siguierte B ]
-Informe sustentataria, O POI Gestionar Mo
-Acta de aprobacian del CPE, Remitir a SG publicacidn y
@ . difusidn
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si Fin
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Elaboracién, aprobacion y modificacién del Plan Operativo Institucional - POI \C/:gr('jsli%z:' 3
Tipo: ESTRATEGICO X OPERATIVO DE SOPORTE

Elaborar, modificar y aprobar el Plan Operativo Institucional, en el cual se establecen la programacién anual de las metas fisicas y
Objetivo: presupuestales, en funcién a los objetivos estratégicos institucionales y acciones estratégicas institucionales establecidas en el
Plan Estratégico Institucional.

Responsable: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la identificacion de los objetivos y acciones estratégicas institucionales y culmina con la publicacion y difusién del POI aprobado.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Programar bienes, servicios en el CN del )
Oraanos v unidades Identificacion de objetivos y SIGA. Organos y unidades
or génicasy del Senace acciones estratégicas 2) Elaborar proyecto de POI. POI aprobado organicas del
9 institucionales 3) Aprobar POI. Senace

4) Publicar y difundir.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

-Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional
de Planeamiento Estratégico y del Centro Nacional de
Planeamiento Estratégico.

-Guia para el Planeamiento Institucional, aprobado por
Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo N° 62- - - -
2017-CEPLAN/PCD.

-PESEM del Sector Ambiental, aprobado con
Resolucion Ministerial N° 385-2016-MINAM.

PEI del Senace.
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros

-Jefe de la Oficina de Planeamiento y

Presupuesto.

-Jefe de Planeamiento, Desarrollo

Insﬂtgmongl y Cooperacion Tecnica. Correo electronico, computadoras, Microsoft Office, Internet, mobiliario

-Equipo Tecnico R - --
T . - de trabajo, utiles de oficina

-Comision de Planeamiento Estratégico

-Unidad de Logistica

-Organos y Unidades Orgénicas

-Jefe institucional.

INDICADORES DEL PROCESO

Tipo de

N° Nombre del Indicador Formula para el célculo i
Indicador

Descripcion
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MACRO PROCESO:

Conduccién estratégica

PROCESO:

Elaboracion, modificacion y evaluacion de planes institucionales

SUB PROCESO:

Gestion del Plan Operativo Informatico — POI Informatico

Formulacién M Ejecucidn Evaluacion y control
s
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

establecidos en el Plan Estratégico Institucional.

Cadigo:
Denominacion: Gestién del Plan Operativo Informatico — POI Informatico >

Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO X OPERATIVO DE SOPORTE
Objetivo: Establecer la programacion anual de actividades en materia de las tecnologias de la informacion, en funcién a los objetivos

Responsable:

Oficina de Tecnologias de la Informacién

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la designacién del equipo de trabajo para la elaboracion del POI Informético y concluye con la aprobacién, publicacién y difusion.

Proveedores (S)

Entradas (I) Actividades (P)

Salidas (O)

Usuarios (C)

-Oficina de Tecnologias
de la Informacion.
-Jefatura.

-Plan Estratégico Institucional (PEI).
-Plan Estratégico de Gobierno
Electrénico (PEGE).

-Plan Estratégico de Tecnologias de
la Informacion (PETI).

-Normativa legal y lineamientos
establecidos para la elaboracion de
planes de tecnologias de la
informacion.

1) Designacion del equipo de trabajo.

2) Elaboracién del diagnéstico inicial.

3) Elaborar propuesta de POI
Informatico.

4) Emision de opinién técnica y legal.

5) Aprobacion, publicacién y difusion.

6) Seguimiento de ejecucion y
evaluacion del plan.

Plan Operativo Informatico

aprobado

Organos y unidades
organicas del
Senace
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DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros
-Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizaciéon de la
Gestion del Estado.
-D.S. N° 004-2013-PCM Aprueba la Politica Nacional
de Modernizacién de la Gestion Publica
-R.M. N° 19-2011-PCM, que aprueba la Formulacion y - - -
Evaluacion del Plan Operativo Informéatico en las
entidades de la Administracion Puablica y su Guia de
Elaboracion.
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros

-Jefe Oficina de Tecnologias de la
Informacion.

-Equipo de Desarrollo del POI Informético.
-Jefe de la Oficina de Planeamiento y
presupuesto.

-Jefe de Planeamiento, Desarrollo
Institucional y Cooperacién Técnica.
-Especialista de PLA.

-Secretaria General.

-Jefe de Senace.

Correo electrénico, computadoras, Microsoft Office, Internet, mobiliario
de trabajo, Utiles de oficina

INDICADORES DEL PROCESO

Tipo de

; Descripcion
Indicador P

N° Nombre del Indicador Formula para el calculo
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MACRO PROCESO: Conduccién estratégica
PROCESO: Seguimiento y control de indicadores
SUB PROCESO: Evaluacion del PEI
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Evaluacion del PEI COd'.g,o:_

Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO X OPERATIVO DE SOPORTE
Objetivo: Realizar el seguimiento y evaluacion del cumplimiento de las metas establecidas en el Plan Estratégico Institucional.

Responsable:

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la remision del reporte de ejecucion de indicadores de desempefio y registro de logros, avances, dificultades y recomendaciones por parte
de los 6rganos y unidades organicas del Senace, y culmina con la elaboracién del reporte de avance trimestral acumulado del PEI y con la elaboracion del
informe de evaluacion anual PEI para el seguimiento por parte de Secretaria General y de la Comisién de Planeamiento Estratégico.

Proveedores (S)

Entradas (I)

Actividades (P)

Salidas (O)

Usuarios (C)

Oficina de planeamiento

Reportes de ejecucién de | 2)

1) Recibir y consolidar los reportes de
ejecucion de indicadores de desempefio.
Elaborar reportes de avances acumulado

- Reporte de ejecucion de
indicadores de desempefio.

-Jefatura.
-Secretaria General.

Asociados

y Presupuesto indicadores de desempefio de forma trimestral. - Informe de evaluacion anual |-Organos y unidades
3) Elaborar el informe de evaluacién anual PEI organicas.
PEI.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar P Registros

2017-CEPLAN/PCD.

-Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional
de Planeamiento Estratégico y del Centro Nacional de
Planeamiento Estratégico.

-Guia para el Planeamiento Institucional, aprobado por
Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 62-
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnologicos e infraestructura Financieros

-Jefe de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

-Jefe de Planeamiento, Desarrollo
Institucional y Cooperacién Técnica.
-Especialista en Planeamiento y Correo electronico, computadoras, Microsoft Office, Internet,
Programacion Presupuestal. mobiliario de trabajo, utiles de oficina
-Especialista en planeamiento y Calidad
del Gasto Publico

-Secretaria General

-Jefe de Senace

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Tipo de Indicador Descripcién
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MACRO PROCESO:

Conduccién estratégica

PROCESO:

Seguimiento y control de indicadores

SUB PROCESO:

Evaluaciéon del POI
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Evaluacion del POI COd'.g,o:_

Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO X OPERATIVO DE SOPORTE
Objetivo: Realizar el seguimiento y evaluacion del cumplimiento de las metas establecidas en el Plan Operativo Institucional.
Responsable: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la remision de los informes de seguimiento y evaluacion de los objetivos definidos para los 6rganos y unidades organicas, y culmina con
la publicacién y difusién del informe respectivo.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
4) Registrar metas en aplicativo SIGA.
Informacién de metas a 5) Recibir y consolidar los informes de
realizar seguimiento seguimiento y evaluacion. Jefatura de Senace

Oficina de planeamiento Informe de seguimiento

Presupuesto 16 visar i i Informe de evaluacién ' uni
Informacion de metras 6) Revisar informes y elaborar informe Organos y unidades
y ejecutadas en periodos técnico. organicas del Senace
anteriores 7) Presentar informe a la Secretaria General.

8) Gestionar la publicacion y difusién.

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedlmlentos Registros
Asociados

-Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional
de Planeamiento Estratégico y del Centro Nacional de
Planeamiento Estratégico.

-Guia para el Planeamiento Institucional, aprobado por
Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 62-
2017-CEPLAN/PCD.
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnolédgicos e infraestructura Financieros

-Jefe de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

-Jefe de Planeamiento, Desarrollo
Institucional y Cooperacién Técnica.
-Especialista en Planeamiento y Correo electrénico, computadoras, Microsoft Office, Internet,
Programacion Presupuestal. mobiliario de trabajo, utiles de oficina
-Especialista en planeamiento y Calidad
del Gasto Publico

-Secretaria General

-Jefe de Senace

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador Formula para el calculo Tipo de Indicador Descripcion
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, CAPITULO Il , ,
MACRO PROCESO: ATENCION AL CIUDADANO Y COMUNICACION ESTRATEGICA
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MACRO PROCESO: Atencién al ciudadano y comunicacion estratégica
PROCESO: Orientacion y atencion a la ciudadania
SUB PROCESO: Atencidn de Visitas y Orientacién (consultas y/o Coordinaciones)
Solicitud de
Fatma Registrar datos del Recibir consulta del
" presencial solicitante solicitante
K]
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c
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£ g i atendida por " . ’
° 3 Tnicio P N
3 |3 ¥ oac ’ ) ¥
=] H] Solicitud par
= ! R . Atender dudasy Entregar doqumertos .
o =) 5
= ot :\ufrgulano }@ > ) 5i i Res;;\é;rciéa: de Entreigna f:sﬂasede Ly s y pertenendss de REQI::S;E?JS de O
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= R ecibir A . A .
3 el L
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Atencion de Visitas y Orientacién (consultas y/o Coordinaciones) \c/::rdsli%?]:_ 3
Tipo: ESTRATEGICO | x| OPERATIVO | | DE SOPORTE
Atender de forma oportuna y amable las visitas de los administrados y ciudadania en general, brindandole informacion y
Objetivo: orientacién sobre las consultas realizadas sobre los procedimientos administrativos identificados en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos - TUPA y de los tramites realizados en el marco del proceso de evaluacién del impacto ambiental.
Responsable: Jefe/a de la Oficina de Atencién a la Ciudadania y Gestion Documentaria

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la solicitud del requerimiento de informacion y orientacion por parte del administrado o ciudadano y concluye con la atencion y
respuesta de la Coordinacién de Atencién al Ciudadano o de los especialistas de los érganos o unidades organicas, segln corresponda.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
-Oficina de Atenci6n a la 1) Recibir solicitud.
Ciudadania y Gestion. 2) Coordinacion para la atencion.
-Documentaria 3) Atencion a solicitud de respuesta.
Organos de Linea 4) Retroalimentacién de atencién recibida.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros
Ley .No. 27444, L_ey (_:Jel Directiva “Normas para la Atencién al
Procedimiento Administrativo - Ciudadano en el Senace” -
General, TUO de la Ley N° 27444,

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros

-Técnico en recepcion.
-Técnico en protocolo.

- Solicitud de informacién /
orientacién de los
administrados.

Solicitud de atencién atendida -Administrados

-Especialista legal — OAC. Laptop o PC, Internet, correo electrénico, teléfono,
-Jefe de la Oficina de Atencidn a la Ciudadaniay | Sistema Integrado de Transparencia y Atencion al Ciudadano -
Gestion Documentaria. (SITAC)

-Jefe de 6rgano o unidad orgénica.
-Especialista del érgano o unidad orgénica.

INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Tipo de Indicador Descripcién
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MACRO PROCESO: Atencion al ciudadano y comunicacién estratégica
PROCESO: Orientacién y atencion a la ciudadania
SUB PROCESO: Atencién de reuniones técnicas
Recepcidn de Solicitud A Atencion
g i’
E - [
g, Definir fecha de |
5 reunian con personal [
2 involucrado : F ——
- - -
= Inicia Recibir | P Aa
s atencidn de reunidn de actividades :
Em desde aplicacidn " [ ¢ )
= SITAC Reservar sala de — Motificar a |
© e )l administrado I
] |
= fechay hora del
i | h
u semvicio S | r’—;\
8 i h 4 i Registro del actde |
< " Mo | egistro del actade la
= g ) Notificaraoacla  Reunién I“fgrmacrta?.“.. i -
Rt < programacion de solicitada? sobre actualizacion |
[t o I - de agenda I
a reunién A S _/
§ i
2 4
£ |
i Llegada de Cancelacian de [ r—‘;\
o c administrados a I3 reunian : Entregar dooumentos
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- c Mo
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Atencién de reuniones técnicas COd'.g,o:_
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO X OPERATIVO DE SOPORTE
Obietivo: Atender de forma oportuna y siguiendo el protocolo establecido a los administrados a fin de llevar a cabo las reuniones técnicas
J ' programadas con las 6rganos y unidades organicas especializadas.
Responsable: Jefe/a de la Oficina de Atencién a la Ciudadania y Gestion Documentaria

ALCANCE DEL PROCESO
El proceso inicia con la solicitud del requerimiento de reuniéon con los 6rganos especializados de Senace, y concluye con la realizacién de la reunion.
Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)

-Oficina de Atencion a la | -Solicitud de reunioén con 1) Recibir solicitud de atencion.
Ciudadania y Gestion. representantes del Senace. | 2) recepcion de administrado

-Administrados
Solicitud de reunién atendida -Ciudadania en

-Documentaria -Solicitud de informacion / | 3) Atencién de reunién programada eneral
Organos de Linea orientacion. 4) cierre de atencién 9
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros
[0}
Ley N .27.444' Ley Qe_l . Directiva “Normas para la Atencién al
Procedimiento Administrativo - Ciudadano en el Senace” -
General, TUO de la Ley N° 27444,
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros
-Técnico en recepcion.
-Técnico en pyqtocolo. L Laptop o PC, Internet, correo electrénico, teléfono,
-Jefe de la Oficina de Atencién a la . . s .
: . ! . Sistema Integrado de Transparencia y Atencion al Ciudadano -
Ciudadania y Gestién Documentaria.
. . o (SITAC)
-Jefe de 6rgano o unidad orgénica.
-Especialista del érgano o unidad orgénica.
INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Tipo de Indicador Descripcién
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MACRO PROCESO: Atencion al ciudadano y comunicacion estratégica
PROCESO. Orientacion y atencion a la ciudadania
SUB PROCESO: Atencidn de solicitudes de acceso a la informacion publica
Redbir solicitud de
u S acceso a informacion
"é o publica y registrar,
I
[t o de corresponcler .. . Presencial: Registro
H Q-) —> O A Formulario 01
E Tnicio Enviar al
.8 respansakle
[ )
@ de brindar
infarracian
Competendia Cumple Subsana Administrado
de Senace requisitos ot |azo de 2 en plazo recoge
5 werificar . orgar plazo de Archivar solicitud g - "
= - 3i Mo dias para subsanar Mo . informacion erificar L -
3 admisibilidad de —_— obsarvaciones a ¥ comunicar al s b d Emitir informacion
[ Recibir solicitud de Solicitud administrado ! comprobante de solicitada y elabora
= c L si informar a adm, " pago por
) % acceso a informacion, S i acta de entrega e
& g ernitir notificacion de .. . Derivar solicitud a MNo . No repraduccion
E g | atendén por SITAC entidad competente Forma. € I
2 -E comunicar al comunicacion indicada N
s = . ¥ licitant por el administrado Wotificar a Copia Simple, Copia
'—': -'E“ wieb: mediante SITAC (Sistema saficirante v administrado Fin Certificada, CD, DVD,
o E inttegr.?do ‘de t;andspar)encwa ¥ )(EH{ Sopm‘te.d\gita\
g 4 ALENAGN 21 ducacanc). | Emviar solicitud al remitir documento [REFEREIRED e ¢l
o Correo Electronico: Fin . . solicitante
u |5 lainf ; Organc o Unidad de respuesta e
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g electranica
=
3
=4
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g responsablela == competentecia de la mediante informe
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Atencion de solicitudes de acceso a lainformacién publica COd'.g,o:_

Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO X OPERATIVO DE SOPORTE
Objetivo: Atender los requerimientos de acceso a la informacién publica, de acuerdo a los requisitos y plazos definidos en la normativa

vigente.

Responsable:

Jefe/a de la Oficina de Atencién a la Ciudadania y Gestion Documentaria

ALCANCE DEL PROCESO

El siguiente proceso se vincula a la solicitud de acceso a la informacién especificado en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM y modificado por Decreto Legislativo N° 1353; y su Reglamento,

aprobado por Decreto Supremo N° 072-2003-PCM y modificado por Decreto Supremo N° 019-2017-JUS.

Inicia con la recepcion de la solicitud de acceso a la informacion ingresada de forma presencial, virtual o mediante correo electrénico, adjuntando el
Formulario 01 y concluye con la respuesta emitida respuesta emitida por el/la Responsable de brindar informacién de acceso publico.

Proveedores (S)

Entradas (I)

Actividades (P)

Salidas (O)

Usuarios (C)

Oficina de Atencion a la
Ciudadania y Gestién
Documentaria

Solicitud de informacion
publica

1) Recepciodn de solicitud y registro en aplicativo
SITAC, Sistema de Gestion Documental.

2) Evaluar admisibilidad de solicitud.

3) Enviar solicitud a 6érgano o unidad orgénica
correspondiente (de no tener observaciones).
4) Otorgar al administrado el plazo debido para
subsanar observaciones (de identificarse).

5) Elaborar Informe por parte de 6érgano o
unidad organica.

6) Elaborar correo de respuesta a solicitud del
administrado.

7) Comunicar al administrado.

-Informe absolviendo la
solicitud de informacion
requerida.

-Documento de respuesta que
indica inadmisibilidad del
requerimiento.

-Administrados
-Profesionales
-Ciudadania
-Titulares de
Proyectos
-Consultoras
Ambientales
-Entidades
Privadas
-Entidades
Publicas
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DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros
-Ley N° 27806, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.
Ley N° 27927, modificada con Ley N°

27806.

-Texto Unico de Procedimientos

Administrativos (TUPA) del Senace. Formulario 01 “Solicitud de Acceso a la
-Ley de Transparencia y Acceso a la - - Informacién Publica”, indicado en TUPA
Informacién Puablica, aprobado por Decreto de Senace.

Supremo N° 043-2003-PCM y modificado
por Decreto Legislativo N° 1353; y su
Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 072-2003-PCM y modificado
por Decreto Supremo N° 019-2017-JUS

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnolédgicos e infraestructura Financieros
-Jefe de la Oficina de Atencion a la
Ciudadania y Gestién Documentaria. Laptop o PC, Internet, correo electronico, teléfono
-Responsable de brindar informacion de Sistemas SITAC, Sistema de Gestion Documental --
acceso publico Portal Institucional, Portal de Transparencia Estandar

-Jefe de érganos y unidades orgénicas

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Tipo de Indicador Descripcién
i 0
- (N° de Solicitudes de acceso de informacion atendidas en Determmgr.el %
% de Solicitudes de acceso de o s : o) o de servicios
1 . o X plazo/ N° de Solicitudes de acceso de informacion Eficiencia !
informacion atendidas en plazo e . atendidos
recibidas)*100
oportunamente
Determinar el %
de Respuestas
- (N° de solicitudes de acceso a la informacion no consideradas
% de Respuestas a Solicitudes de . o Iy . o L
2 : " . atendidas/ N° de Solicitudes de acceso de informacion Eficiencia como
informacion no atendidas o . . . .
recibidas)*100 insatisfactorios o
insuficientes por el
administrado

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.qob.pe/verificacion ” ingresando el
codigo de verificacion que aparece en la parte superior izquierda de este documento.

Péagina 43 de 301


https://www.senace.gob.pe/verificacion

MACRO PROCESO: Atencién al ciudadano y comunicacion estratégica

PROCESO: Orientacién y atencion a la ciudadania
SUB PROCESO: Atencién de reclamos
Recepcidn de Solicitud >, Atencidn Respuesta
rd
Queja
Presencial e -
orientar al administrada REC.IbIr reclamo Pro.porcmnar una :
O_> S 3] <obre reqistro correcto en registrado en el copia del redamo Registrar
. - : libro de generado y entregar respuesta en el
Py Libro de Reclamaciones . ) .
Inicio reclamaciones al usuario Libro de
Mo Reclamaciones

Recibir reclamo del

administrado Emitir respuesta de

Responsahle del Libro de Reclamaciones

> Dgrivar ?' jefe ¥ manera fisica o virtual
: inmediato D al usuario (maximo 30
" . “Weh rrediante el SITAC (Sisterna responsable dias hahiles desde la
g . integrado de transparenciay atencidn al {1 dia hahily recepcian de la gueja) Fin
m -+ | ciudadana).
r.E -Correo electronico:
% librodereclamaciones@senace.qob.pe
=
g
2
g o Derivar al
X B servidar
-E responsable Recibir descargo
= (i completar
= rl.\-u ¥ P
.E infarme
- Y

Analizar y
elaborar descargo

del reclamo
(7 dias habiles)

Servidor
Resnonsable
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Atencion de reclamos COd'.g,o:_
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO X OPERATIVO DE SOPORTE

Gestionar los reclamos presentados por los administrados de manera oportuna y objetiva con el fin de brindar una respuesta

Clyje e, satisfactoria y garantizar la mejora en las actividades desarrolladas, de acuerdo con la normatividad vigente.

- Jefe/a de la Oficina de Atencion a la Ciudadania y Gestion Documentaria
- Responsable del libro de reclamaciones

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la recepcion del reclamo del administrado mediante el Libro de Reclamaciones y concluye con la respuesta formal por parte del
Responsable del Libro de Reclamaciones del Senace. El proceso alcanza a todos los Organos y Unidades Orgéanicas del Senace que brindan un servicio
directo al administrado.

Responsable:

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
-Administrados.
Oficina de Atencion a la 1) Recepcioén del reclamo. -Ciudadania en
Ciudadania y Gestién Reclamo 2) Evaluacion y atencion del reclamo. Respuesta al reclamo general
Documentaria 3) Respuesta formal al reclamo. -CGR.
-INDECOPI.

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

-Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo
General, TUO de la Ley N° 27444,
-Resolucién de designacion del
Responsable del Libro de
Reclamaciones.

-Decreto Supremo N°042-2011-
PCM.

- - Hoja de Reclamaciones
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros

-Jefe de la Oficina de Atencién a la
Ciudadania y Gestién Documentaria.

-Responsable del Libro de Reclamaciones Laptop o PC, Internet, correo electronico, teléfono,
-Jefe de Organo o unidad responsable del Sistema Integrado de Transparencia y Atencion al Ciudadano -
proceso objetado. (SITAC)

-Especialista del 6rgano o unidad organica
responsable del proceso objetado.

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Tipo de Indicador Descripcién
Determinar el %
1 % Reclamos atendidos en plazo (N° de reclamos atend_ld.os er: plazo/ N° de reclamos Eficiencia de reclgmos
recibidos)*100 atendidos
oportunamente
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MACRO PROCESO: Atencién al ciudadano y comunicacion estratégica
PROCESO: Orientacion y atencion a la ciudadania
SUB PROCESO: Atencién de quejas por defecto de tramitacién
Recepcion de Solicitud "~ Atencion (2 dias) ) Respuesta
|/ |/
= | |
il | |
‘E Recibir queja por Proparcionar una | |
s} defecto de tramitadon constancia de recepdon : :
:“ del administradao, en de queja pordefedn de | |
.E Inicia mesa de partes A tramitacidn ingresada : :
= i |
ER: | |
= S= Sedebe citar el deber | |
‘.g =2 E infringido ylanorma gue | |
= e 3 lo exige [seqin Art, 167 N ! !
E S 8 de la Ley h® 27444) Rern|t|r_ . - : : Remitir respuesta para
= g o requerimiento @ | | comunicar al —)O
) v alefaturael ™5 | | administrado
=] = — rismo dia de | | rs
E 5 @f la recepcidn) : : Fin
] 2 - .
E-] £ Recibir queja por | | . .
. El dia d
5 |[£ defecto de tramitacion | | regglsgo'on ::a s
E e desde farmulario web : : res Eesta
- - STTAC I ' i
2 | |
4 1 I
| |
= o | |
g X
g w 5 i | RREETr e SElEET ! Gestionarlas medidas
= T o | aorgana referdo en la Recibir informe y | R
- = —_— - ; e i a implementar, de
i = [ queja la elaboraddh resolver la queja | s
2 E | delinforme respedio |
E [ . |
= | F |
w ] |
| Y |
1 f |
2 | Recibir requerimiznbo |
5 : vy elaborar informe de :
i=] | respuesta |
[ |
| S —————— |
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Atencion de quejas por defecto de tramitacion COd'.g,o:_
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO X OPERATIVO DE SOPORTE
Obietivo: Gestionar las quejas por defecto de tramitacion presentadas por los administrados, de manera oportuna y objetiva con el fin de
J ' brindar una respuesta satisfactoria y adecuada a su requerimiento.
Responsable: Jefe/a de la Oficina de Atencion a la Ciudadania y Gestiobn Documentaria

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la recepcion de la queja del administrado para el caso en que cuente con un procedimiento en tramite ante Senace, y concluye con la
respuesta formal por parte del Senace.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Recepcioén de la queja por defecto de
-Oficina de Atencién a la tramitacion.
Ciudadania 'y Gestion Quejas por de_f,ecto de 2) Evalu_amp,n y atencion de la queja por defecto Respuesta a la queja Administrados.
Documentaria. tramitacion de tramitacion.
-Jefatura. 3) Respuesta formal de la queja por defecto de
tramitacion.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

-Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo

General, TUO de la Ley N° 27444; i i Registro de queja por defecto de

Articulo 167.- Queja por defectos tramitacion
de tramitacion.
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros
-Jefe de la Oficina de Atencién a la Laptop o PC, Internet, correo electrénico, teléfono,
Ciudadania y Gestién Documentaria. Sistema Integrado de Transparencia y Atencién al Ciudadano -
- Especialista de trdmite documentario y (SITAC)

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.qob.pe/verificacion ” ingresando el
codigo de verificacion que aparece en la parte superior izquierda de este documento.

Péagina 48 de 301


https://www.senace.gob.pe/verificacion

archivo.

-Jefe de Organo o unidad responsable del
proceso objetado.

-Especialista del 6rgano o unidad organica
responsable del proceso objetado.

-Jefe institucional.

INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Formula para el calculo Tipo de Indicador Descripcion
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MACRO PROCESO: Atencion al ciudadano y comunicacién estratégica
PROCESO: Orientacién y atencion a la ciudadania
SUB PROCESO: Actualizacién del Portal de Transparencia Estandar
w
E Registrar infarmacian . .
T . Maodificar segan
Pt requerida en el PTE - .
8 > . la observacién
= Senace (maximo 2 ;
g i dias) realizada
L}
o Informar al l
% Recaordar el envio p <olicitante
i de informacion @ cobre Ia D
[y a programada y actualizacion
E ﬁ en el PTE
=
o
b=
= =
il [~
3 Remitir hoja de
g sinceramiento Mo
g’ Remmitir
g -
= N requerimiento
L | 8 por Helpdesk
— =
[ g
t g Mo
<]
% ﬁ Definir informacian por No Mo o
5 | B actualizar. seqin |2 Elaborar informacion B emitir Informacién Revisar
ﬁ = directiva N‘: 00?_201?_ Si periodica Si N 51 | aactualizar { Hasta el actualizacidn y Si O
> PCM-SGP v en el marco programada para v "1 2do dia habil del remitir conformidad
9 | nmido o Y tenci Informacién actualizar el PTE Se remite Cuenta con siguiente mes) { maximo 1 dias) Confarrme Fin
5 € sucompetencia periodica M informacian infarmacign de
o programada ; obligatorio
Programacion mensual, cumplimiento de
trimestral, semestral y publicacian
anual segin directiva
N 001-2017-PCM-SGP
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Actualizacion del Portal de Transparencia Estandar Cod|-g,o:.
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO X OPERATIVO DE SOPORTE
Objetivo: Gestionar la actualizacion del Portal de Transparencia Estandar oportunamente y con la informacion correcta.
Responsable: Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con el envio de las solicitudes para actualizar la informacién administrada en el Portal de Transparencia Estandar por parte del
Responsable designado y concluye con la confirmacion de la verificacion de la accion realizada por parte de los érganos y unidades organicas.

Proveedores (S) Entradas (1) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
-Organos y
Solicitud de actualizacién | 1) Recepcién de solicitud. gpgi(ijce;s de
-Oficina de Tecnologias de informacién para el 2) Actualizacién del Portal de Transparencia Portal de Transparencia Sgnace
de la Informacion. Portal de Transparencia |Estandar. Estandar actualizado o
. . . o -Administrados
Estandar 3) Confirmacion de la actualizacion. X :
-Ciudadania en
general
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

-Ley N° 27806. Ley de
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

-Ley N° 27927, modificatoria a la
Ley N° 27806.

-Decreto Supremo N. 066-2001-
PCM, que aprueba los
“Lineamientos de Politica General
para promover la masificacion del
acceso a Internet en el Perd”.
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros

-Responsable de Actualizar el Portal de
Transparencia Estandar.

-Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Laptop o PC, Internet, correo electréonico, teléfono,
informacion. usuario en Portal de Transparencia Institucional
-Responsable de érganos y unidades
organicas de Senace.

INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Tipo de Indicador Descripcién
Determinar el %
de actualizacidn

% de actualizacion del Portal de (N° de requerimientos actualizados / N° requerimientos L
1 ; . Eficiencia del Portal de
Transparencia Estandar totales)*100 Transparencia
Estandar

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.qob.pe/verificacion ” ingresando el
codigo de verificacion que aparece en la parte superior izquierda de este documento.

Péagina 52 de 301


https://www.senace.gob.pe/verificacion

MACRO PROCESO: Atencion al ciudadano y comunicacién estratégica

PROCESO: Orientacién y atencion a la ciudadania
SUB PROCESO: Atencion de Pedidos del Congreso y del MINAM sobre proyectos de ley
=
'E Recibir Requerimiento (1 dia) M Elaborar Informe (2 dias) “  Emtir opinidn legal (1 dias) M Remitir informe (1 dia)
-] - - -
§ = Recibiry registrar
2= i
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£ B| mido Deumentana - electraniom
b=
=&
= E Crerivar al punto focl
28 concopiaalefaturay
E il (L]
=
s
Comunicara Emitir oficio de :
SGE-MIMAM ta Emitir oficio de culminar proceso en
wia carreo @ d res;u;s respuesta al el modulo de gestion Mantener
electrénico i BAIR AR documentaria actualizadao el A
de respuesta registras de atenddn
- T Fin W respuesta
= - si si
8 E Vermicaren =1 ems “erificar en Fortal
i) £ Cnnrgdinacién Mo ‘Web del congreso si Retirado o
= 2 N . pedido a sido archivado Registrar en el
= E hultise ctorial si se ha q n P
=] S R +: retirado o archivado aplicativo de la PCh,
=3 -4 emitido respuesta espuUesta
o emitida Mo de ser el caso
= Reritir respuesta
2 al MINAKM con
[~ Drerivar i
E ] P Hacer seguimiento copia a Jefatura
E ’requerlmlentn al » delaelaboraddn de 5
argano competente, respuesta
E con copia a OAl
-
2
2
2
]
13 = Firmar oficio de
% 2 respuesta a MIMAK
- k7] mediante el EwA,
3
=
g
7}
o
& Remitir a ©a)
£ ] para apinidn
=1 - legal
2
E £ mediante EvA
= =
E
=]
=1
ol Evaluar material del
H > pedidoy elaborar
=3 informe técnico
=]
= Proyectar oficio de
k=] respuesta para el
'é MIRARM mediante el
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2
5
f Emitir apinidn legal,
= en coordinadon con
E Secretaria General y
g Arganos competentes
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Atencion de Pedidos del Congreso y del MINAM sobre proyectos de ley \(/::r('jsii%%:: 3

Tipo: ESTRATEGICO X OPERATIVO DE SOPORTE

Objetivo: Asegurar la atencién oportuna de los pedidos de informacién remitidos por el Congreso de la Republica y el Ministerio del
Ambiente.

Responsable: Secretaria General

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso tiene como alcance la recepcion y atencion de pedidos del congreso y del Minan sobre referente a proyectos de ley, los cuales deberan ser
evaluados por las areas competentes de la entidad.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
- Oficina de Atencion a 1) Recibir solicitud y derivar a érgano

-Congreso de la

la Cludadam’a y Gestion Pedido de opinién sobre competepte. - Oficio de respuesta al entidad | Republica.
Documentaria. 2) Elaborar informe técnico. . o
< proyectos de ley o solicitante. -Ministerio del
- Organos competentes 3) Emitir opinién legal. Ambiente
de la entidad 4) Remitir respuesta a solicitante. '
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

- Constitucion Politica del Peru.

- Texto Unico Ordenado del
Reglamento del Congreso de la
Republica.

- Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por
Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.
- Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica,
aprobado por Decreto Supremo N°
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043-2003-PCM. |
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros

-Jefe/a de la Oficina de Atencion a la
Ciudadania y Gestién Documentaria
-Especialista de tramite documentario y

archivo.

-Asistente administrativo de érganos

competentes.

-Especialistas de los 6rganos Computadora, Internet, correo electrénico, teléfono, impresora,

competentes. Microsoft Office, Utiles de oficina, area de trabajo -

-Jefe/Director de 6rganos competentes.
-Asistente administrativo de la Oficina de
Asesoria Juridica.

-Especialista legal de la Oficina de
Asesoria Juridica.

-Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Formula para el célculo Tipo de Indicador Descripcion
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MACRO PROCESO: Atencién al ciudadano y comunicacién estratégica
PROCESO: Orientacién y atencion a la ciudadania
SUB PROCESO: Atencion de pedidos de Congresistas, Comisiones y Grupos de Trabajo del Congreso sobre temas que no son proyectos
de Ley
RS Recibir Requerimiento (1 diay ~ Elaborar Informe (2 dias) "~ Emitir opinion legal (1 dias) N Remitir informe (1 dia)
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

: Lo Atencion de pedidos de Congresistas, Comisiones y Grupos de Trabajo del Congreso sobre Cédigo:

Denominacion: = —
temas que no son proyectos de Ley Version: 3

Tipo: ESTRATEGICO X OPERATIVO DE SOPORTE

Asegurar la atencion oportuna de los pedidos de informacion referente a temas no relacionados a proyectos de ley, remitidos por

Sl el Congreso de la Republica (congresistas, comisiones, grupos de trabajo).

Responsable: Secretaria General

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso tiene como alcance la emision de una opinién técnico — legal referente a temas que no son proyectos de ley, el cual debera ser evaluado por las
areas competentes de la entidad.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
-Oficina de Atenci6n a la 1) Recibir solicitud y derivar a 6rgano —Cong_rt_esustas.
; . - -Comisiones del
Ciudadania y Gestién competente. -
A : I . - Oficio de respuesta al congreso.
Documentaria. Pedido de opinion 2) Elaborar informe técnico. o
b o solicitante. -Grupos de
-Organos competentes 3) Emitir opinién legal. .
. . - trabajo del
la entidad. 4) Emitir respuesta a solicitante.
congreso.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales | Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

- Constitucion Politica del Peru.

- Texto Unico Ordenado del
Reglamento del Congreso de la
Republica.

- Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por - - -
Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.
- Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica,
aprobado por Decreto Supremo N°
043-2003-PCM.
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros

-Jefe/a de la Oficina de Atencion a la
Ciudadania y Gestién Documentaria
-Especialista de tramite documentario y
archivo.

-Asistente administrativo de érganos
competentes.

-Especialistas de los 6rganos
competentes. Computadora, Internet, correo electrénico, teléfono, impresora,
-Jefe/Director de érganos competentes. Microsoft Office, Utiles de oficina, &rea de trabajo
-Asistente administrativo de la Oficina de
Asesoria Juridica.

-Especialista legal de la Oficina de
Asesoria Juridica.

-Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.
-Asistente administrativo de la Jefatura.
-Jefe Institucional.

INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Formula para el célculo Tipo de Indicador Descripcion
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MACRO PROCESO: Atencion al ciudadano y comunicacién estratégica
PROCESO: Orientacién y atencion a la ciudadania
SUB PROCESO: Atencion de pedidos de opinién de autégrafas de Ley
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Atencion de pedidos de opinion de autégrafas de Ley COd'.g,o:_

Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO X OPERATIVO DE SOPORTE
Objetivo: Asegurar la atencién oportuna de los pedidos de opinidn referente a autégrafas de ley, remitidos por el Congreso de la Republica.
Responsable: Secretaria General

ALCANCE DEL PROCESO
El proceso tiene como alcance la emisién de una opinién técnico — legal referente a temas que no son proyectos de ley, el cual debera ser evaluado por las
areas competentes de la entidad.

Proveedores (S) Entradas (1) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Recibir solicitud y derivar a 6érgano
-Secretaria General del competente. Oficio de respuesta al -Ministerio del
Senace. Pedido de opinion 2) Elaborar informe técnico. solicitante P ambiente.
-Organos del senace. 3) Emitir opinién legal. '
4) Emitir respuesta a solicitante.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

- Constitucion Politica del Peru.

- Texto Unico Ordenado del Reglamento
del Congreso de la Republica.

- Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por - - -
Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.

- Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica, aprobado por
Decreto Supremo N° 043-2003-PCM.
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros

-Jefe/a de la Oficina de Atencion a la
Ciudadania y Gestién Documentaria
-Especialista de tramite documentario y
archivo.

-Asistente administrativo de érganos
competentes.

-Especialistas de los 6rganos
competentes. Computadora, Internet, correo electrénico, teléfono, impresora,
-Jefe/Director de érganos competentes. Microsoft Office, Utiles de oficina, &rea de trabajo
-Asistente administrativo de la Oficina de
Asesoria Juridica.

-Especialista legal de la Oficina de
Asesoria Juridica.

-Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.
-Asistente administrativo de la Jefatura.
-Jefe Institucional.

INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Formula para el célculo Tipo de Indicador Descripcion
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MACRO PROCESO: Atencion al ciudadano y comunicacién estratégica

PROCESO: Gestion de comunicaciones e imagen institucional
SUB PROCESO: Relacion con los medios de comunicacion
= Identificacidn y evaluacion de Informacidn 5, Elaboracion de material de Difusidn S, Difusidn de la Comunicacion
s s rd
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

L . . L Cédigo:
Denominacién: Relacion con los medios de comunicacion ==
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO X OPERATIVO DE SOPORTE
Desarrollar estrategias de comunicacién organizacional e informativa utilizando los medios de comunicaciéon mas adecuados para
Objetivo: garantizar la oportuna difusién e intercambio oportuno, transparente y eficaz de la informacién con los diferentes grupos de
interés internos y externos a la Entidad.
Responsable: Secretaria General

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la identificacion de la informacidn relacionada a las funciones del Senace y culmina con la difusién y seguimiento de la informacion
utilizando los medios aprobados por la Alta Direccion de Senace.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)

Unidad de . - 1) Identificacion y evaluacion de Informacion. | Difusion y seguimiento del Organos y
O Informacién identificada de - . S ) ) Unidades

Comunicacién e Imagen . ! 2) Elaboracién de material de difusion. material a los medios de -

I interés para Senace N ; L, S Organicas del
Institucional 3) Difusion de la informacion. comunicacion. Senace

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros

-Jefe de la Unidad de Comunicaciones e
Imagen Institucional

- Especialista | en Prensa y Relaciones

Correo Electrénico, Computadoras, Microsoft Office, Internet,

Pdblicas. mobiliario de trabajo, ttiles de oficina -
-Organos y Unidades Organicas del 10,
Senace.
-Jefatura.
INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Tipo de Indicador Descripcién
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MACRO PROCESO: Atencion al ciudadano y comunicacién estratégica

PROCESO: Gestion de comunicaciones e imagen institucional
SUB PROCESO: Organizacion de eventos y protocolos
Evaluacion del Requerimiento M Planificacion M Ejecucion
w e s,
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

L N Cddigo:
Denominacion: Organizacion de eventos y protocolos Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO X OPERATIVO DE SOPORTE

Planificar y ejecutar la realizacion de eventos y protocolos solicitados por los érganos y unidades organicas del Senace como

Objetivo: : . s . .
J parte de las funciones asociadas a la evaluacion del impacto ambiental.

Responsable: Secretaria General

ALCANCE DEL PROCESO
El proceso inicia con la recepcion de la solicitud de programacion de un evento requerido por los érganos del Senace y culmina con la elaboracién de un
reporte del evento ejecutado.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
Organos y
Unidades
Unidad de - .. | 1) Evaluacién de requerimiento. Ejecucion de evento. Organicas del
S Solicitud de programacion e, .
Comunicacion e Imagen X > 2) Planificacion de evento. Reporte de cierre de evento Senace
o (ejecucidn) de evento . i . .
Institucional 3) Ejecucion del evento. realizado. Secretaria
General
Jefatura
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros

-Jefe de la Unidad de Comunicaciones e
Imagen Institucional.

- Analista en Comunicacion Institucional. Correo Electrénico, Computadoras, Microsoft Office, Internet,

-Jefatura. mobiliario de trabajo, Gtiles de oficina -
-Organos y Unidades Organicas del

Senace.
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INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Tipo de Indicador Descripcién
Determinar el %
de solicitudes de

ejecucion de
(N° de eventos ejecutados / N° de eventos Eficac eventos

. icacia .
requeridos)*100 requeridos por los

organos de
Senace que se

ejecutaron.

1 % de ejecucion de eventos solicitados
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MACRO PROCESO: Atencion al ciudadano y comunicacién estratégica
PROCESO: Gestion de comunicaciones e imagen institucional
SUB PROCESO: Actualizacidén del Portal Institucional
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Actualizacion del Portal Institucional Cod|-qo..
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO | x ] OPERATIVO | | DE SOPORTE
Objetivo: Definir los mecanismos para solicitar, revisar, aprobar y ejecutar las modificaciones en el disefio del Portal Institucional del
' Senace.
Responsable: Secretaria General

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la solicitud de la actualizacién del Portal Institucional por parte de los 6rganos y unidades organicas del Senace y culmina con la
ejecucion de la actualizacién del Portal Institucional y su comunicacion a los érganos vinculados.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Solicitud de actualizacion del Portal )
Institucional. Comunicacién al Organo )
Unidad de 2) Disefio de modificacion/ actualizacién solicitante y érganos Organos y Unidades

Solicitar actualizaciones

Comunicacioén e o requerida. vinculados al cambio Organicas del
o del Portal Institucional . - L )
Imagen Institucional 3) Ejecucién y comunicaciéon de aplicado en el Portal Senace
actualizacion solicitada en Portal Institucional
institucional.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnolédgicos e infraestructura Financieros
-Jefe de la Unidad de Comunicaciones e
Imagen Institucional.
-Especialista 11l en Contenido Digital.
-Organos y Unidades Organicas del Correo Electrénico, Computadoras, Microsoft office, internet,
Senace. mobiliario de trabajo, Utiles de oficina
-Especialista de Desarrollo de Sistemas
-Secretaria General.
-Jefatura.
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INDICADORES DEL PROCESO

Tipo de

N° Nombre del Indicador Formula para el célculo A
Indicador

Descripcién

Determinar el % de
modificacién o
Eficacia actualizaciones
ejecutadas en el
Portal Institucional

(N° de Solicitudes de modificacién o actualizacion de
Portal Institucional ejecutado / N° de Solicitudes de
modificacién o actualizacion de Portal Institucional

requeridas)*100

% de Solicitudes de modificacion o
1 actualizacion de Portal Institucional
ejecutado
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MACRO PROCESO: Gestion por procesos y calidad institucional
PROCESO: Gestidn por procesos y riesgos

SUB PROCESO: Elaboracion, aprobacién y modificacion del Manual de Procesos
- Elaboracién de la propuesta ) Revision de la propuesta % Aprobacién y publicacién . Difusién
§ solicitar la
k] E modificacién de los Wisar los diagramas y
E § Q—) procesos a su cargo fichas de
g_"a en el Manual de caracterizacian
z Inicio Procesos

Recibir solicitud de
modificacian y
programar las

acciones para el
analisis

Mantener |a versign
electrénica

Elaborar, en h 4
coordinacian con los
organos y unidades

organicas, los
diagramas y fichas de

caracterizacion

Gestionar la difusion
a todos los
servidores del Senace

Consolidar y elaborar
la propuesta de
Manual de Procesos
e informe técnico

Efectuar los ajustes,
en coordinacion con

los érganos y
unidades organicas

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

J

£ ,

. Elaborar
: = proyecto de
=] Resolucian
£ Jefatural
=S

+
Revisar la
propuesta de
Manual de
Procesos e informe

Devuelrer para
los ajustes
respectivos

Elaboracién, aprobacion y modificacian del Manual de Procesos

K]
H]
H
]
S
= Caonforme
=
]
I
&
Visar en sefial de
conformidad y
remitir para
aprobacién
Aprobar el Manual
> de Procesos del
Senace
2
2
]
k-]

Gestionar la
publicacion en el
Portal Institucional
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Elaboracién, aprobacion y modificacidon del Manual de Procesos COd'.Q,O:_
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO X OPERATIVO DE SOPORTE
Objetivo: Elaborar y aprobar el Manual de Proceso, el cual contiene los procesos definidos por el Senace.
Responsable: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con el analisis de las actividades y procesos a cargo de los érganos y unidades organicas culmina con la aprobacion del Manual de
Procesos del Senace y su respectiva publicacion y difusion.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)

1) Analizar los procesos.

2) Elaborar diagramas y fichas de
caracterizacion.

3) Elaborar y revisar propuesta de Manual de
Procesos.

4) Aprobar Manual de Procesos.

5) Gestionar publicacién y difusién.

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

-Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la
Gestion del Estado.

-Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la
Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica.

Organos y
unidades
organicas

Manual de Procesos del
Senace aprobado

Organos y unidades Solicitud de modificacion de
orgénicas procesos

Procedimiento Elaboracion,

X . . . > aprobacion y modificacion del Ficha de caracterizacion de
-Lineamientos y Metodologia para la implementacion de -
o . Manual de Procesos del procesos
la Gestion por Procesos en las entidades de la Senace

Administracién Publica en el marco del Decreto Supremo
N° 004-2013-PCM.
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros

-Jefe de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

-Jefe de la Unidad de Planeamiento,
Desarrollo Institucional y Cooperacion

Técnica

-Especialista en Desarrollo Institucional y

Procesos Correo Electrénico, Computadoras, Microsoft office, internet, mobiliario de

-Jefe del Organo y unidad orgéanica trabajo, utiles de oficina )

responsable del proceso
-Especialista(s) de Organo y unidad
organica responsable del proceso
-Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
-Secretaria General

-Jefatura

INDICADORES DEL PROCESO

Tipo de
Indicador

N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Descripcién
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MACRO PROCESO: Gestion por procesos y calidad institucional
PROCESO: Gestidn por procesos y riesgos
SUB PROCESO: Gestion de procedimientos internos
Elaboracion " Requiere revisidn Revision ~ Aprobacion M Publicacidn, difusion y custodia

7 deinvolucradaos

Evaluar e incorporar
ajustes de
corresponder

de documento a la Subsanar
OPP wia corren

electrdnico

obseraciones

c

-]

E Elabarar el M Elaborar y remitir
5 proyecto de S 2 - infarme

ﬁ documenta sustentatorio
: Inicio A

L] i

&

] i Remitir proyecto
g

=]

-3

w

a

[

iRemtir aportes,

comentarios u
observaciones via
correo electrinico

= )
Bl Comunicar

IRBYERIF (IELEED conformidad via

de documento si

cofren electrdnico

Canfaorme

0Organos involucrados/Co mité
del Siste ma de Gestion

—

Devolver para

Gestionar

subsancian difusidn

Gestion de procedimientos internos

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

Mo

Imprimir. wi Regist Mantener

Revisar proyecto de 50 r.“p”m"' B . BEB ralr &n actualizada el
firmar proyecto inventario de I

documento repositario de
de documento documentos
documentos K
Conforme Fin

Gestionar
publicaddn en el
Portal
Institudonal

Aprobar doaumento,
recabando fimas y
wistos correspondientes

Custadiar
documentao fisico

Responsable de aprobacion
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Gestion de procedimientos internos COd'.g,o:_
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO X OPERATIVO DE SOPORTE
Elaborar y aprobar procedimientos, instructivos y protocolos que regulan los procesos definidos en el Manual de Procesos del
Objetivo: Senace, asi como la informacion documentada necesaria para la implementacibn de los sistemas de gestiébn que se
implementen.
Responsable: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la elaboracién de la propuesta de procedimiento o instructivo por parte de los érganos responsables y culmina con la publicacion y
difusion del documento aprobado.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Elaborar y revisar propuesta de Organos y
Responsable de procedimiento o instructivo. unidades
- Proyecto de documento L . . Documento aprobado L
elaboracion 2) Aprobar procedimiento o instructivo. orgéanicas del
3) Gestionar publicacion y difusion. Senace
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

-Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizaciéon de la
Gestion del Estado.

-Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la
Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion
Publica.

-Lineamientos y Metodologia para la implementacién de
la Gestion por Procesos en las entidades de la
Administracion Publica.

-Resolucién de Secretaria General N° 016-2017-
SENACE/SG, "Disposiciones para la Elaboracion,
Aprobacién y Modificacion de Procedimientos e
Instructivos en el Senace"
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros

-Jefe de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

- Jefe de Planeamiento, Desarrollo
Institucional y Cooperacién Técnica.
-Especialista en Desarrollo Institucional y
de Procesos.

-Organos y unidades orgéanicas.

Correo Electrénico, Computadoras, Microsoft office, internet, mobiliario
de trabajo, utiles de oficina

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador Formula para el célculo T'PO de Descripcién
Indicador
Determina el % de
0 I (N° de propuestas de procedimientos o instructivos revisadas / las propugstas de
1 % de propuestas de procedimientos o N° de propuestas de procedimientos o instructivos Eficacia procedimientos e
instructivos revisadas o * instructivos que
recibidas)*100 :
son revisadas por
la OPP
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MACRO PROCESO: Gestidn por procesos y calidad institucional
PROCESO: Gestidn por procesos y riesgos
SUB PROCESO: Gestion para la mejora continua

Confaorme Canforme

Identificar

A Revizar propuesta
necesidades de e

de mejora o
simplificacion

Aprobar propuesta

Revisar plan de Si

trabajo

5 Aprobar plan de

: de mejora o
trabajo

simplificacion

mejora y
priorizacion

Inicio

Mo Mo

Comité de Direccion del
Proceso de Simplificacion

Elaborar plan de
trabajo

Realizar

o Incorporar aportes
diagnéstico P P

Incorporar aportes

Elaborar propuesta
de mejora o —
simplificacion

- )

Equipo de Mejora Continua

Gestion para la mejora continua

Implernentar las
mejoras al proceso

Fin

GFestion de
procedimientos
internos

Organos Involucrados

Elaboracién, aprobadién ¥
modificacian del Manual
de Procesos
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Gestién para la mejora continua Cod|-qo:.
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO X OPERATIVO DE SOPORTE
Objetivo: Implementar propuestas de simplificacién y/o mejora de los procesos definidos por el Senace.
Responsable: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

ALCANCE DEL PROCESO
El proceso inicia con la identificacion y priorizacién de necesidades de mejora y/o simplificacién y culmina con la implementacién y documentacion del
proceso mejorado o simplificado.
Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)

1) Identificar y priorizar necesidades de
mejora o simplificacion.

. . . : 2) Elaboracion del plan de trabajo . Organos y
Organos y unidades Necesidades de mejora o ; et : Procesos mejorados o unidades
P e 3) Realizar diagnéstico. L L
organicas del Senace simplificacién de procesos . simplificados organicas del
4) Elaborar y aprobar propuesta de mejora o Senace

simplificacion.
5) Implementacion de la propuesta.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros
-Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la
Gestion del Estado.
-Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la
Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion
Pdblica.
-Lineamientos y Metodologia para la implementacion de - - -
la Gestion por Procesos en las entidades de la
Administracion Publica en el marco del -Decreto
Supremo N° 004-2013-PCM.
-Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, que aprueba la
Metodologia de Simplificacidn Administrativa.
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros

- Comité de Direccién del Proceso de
Simplificacién

- Jefe (.je PLA. . Correo Electrénico, Computadoras, Microsoft office, internet, mobiliario

— Presidente del Equipo SO - -

. , de trabajo, utiles de oficina

de Mejora Continua

- Equipo de Mejora Continua

- Organos y unidades organicas

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador Formula para el célculo T'PO de Descripcién
Indicador
Determina el % de
1 % de propuestas de mejora o (N° de propuestas de mejora o simplificacion implementadas / Eficacia las prr:(gt(;?:tgs de
simplificacién implementadas N° de propuestas de mejora o simplificacion priorizadas)*100 _mejorao
simplificacion
implementadas
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MACRO PROCESO:

Gestiodn por procesos y calidad institucional

PROCESO:

Gestidn por procesos Y riesgos

SUB PROCESO:

Gestion de riesgos

Implementar el Sistema de Gestidn R Definir Riesgos Control de Riesgos Mejora Continua de Riesgos
| (
| i
£ . X | |
2 Definir o actualizar ! !
E las politicas de ! !
Gestion de Riesgos ! !
Inicio | |
I I
| ]
I i
! ! Fin
| I
i i
i i
5 | || Mantiene actualizade Informa ala Jefatura o
w ] A .
A R ! ) ! el registro de al Comité de Control
?ﬂ Convaca y realiza i Requiere ColntnTla el avance je la ! . ‘dg a5 d e, s=gin fpa de
& q : . 6 incidencias de )
F reuniones de | implementar politicas mp ETZMEF'D” < ! riesqos riesao evaluado
3 implementacion ! de Gestion de cont‘rlo Ie Hesgo)df ! ¢ g
= .
i No | Riesgos? actJa iza la matriz de !
5 | riesgos | Incor -
| | pora o inactiva
| | | riesgos de matriz de
! ! seguimiento de
s ! ! riesgos
2 ‘ ‘
T T
.& o I k2 |
H i i
- ;’ | Caordina con los Procesa lainformacién de | |
= | L . i
5 [ I Respansables de sequimienta de riesgos I
5 E ) Riesqo, para el control asignados y riesgos {
© '-§ | permanente e i
I i
o I I
0 i i
i |
i Establ i
! . stablece e
o | Identificalas Clasifica el tipo de ‘ i
3 . K implementa los |
3 | r1esges resge controles de riesgos i
= I 9 Identifica Riesgos |
[T} I I
H I l MNuevos o por |
o i . i
= | ¥ mejorar? |
| ) I
i I Valori . Define e Elabora el plan de Controlala No Informa sobre i
I aloriza y pricriza . ‘ L . Lo ) !
& I riesy Es implementa la tratamiento/respue incidencia de incidencias I
| . . i I
i 9 respuesta al riesgo sta al riesgo riesgos 5 presentadas Y i
| I
| i
T |
1 . a
@ B Informa sabre
= | Efectia el ” |
k3 2 | sequimiento evaluacion de |
E ﬁ | 9 ) s gestion de riesgos |
= | evalla ianad |
k1 | asignados |
I i
I I
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Gestion de riesgos COd'.g,o:_
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO X OPERATIVO DE SOPORTE
S Identificar, valorar e implementar la respuesta a los riesgos que impactan en el cumplimiento de los objetivos institucionales, en el
Objetivo:
marco del Control Interno del Senace.
Responsable: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la definicién y actualizacién de la Politica de Gestién de Riesgos y la identificacién de los riesgos por cada proceso definido en el
Senace y culmina con la remision del informe al Comité de Control Interno.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Definir o actualizar la Politica de Gestion de
-Politica de Gestién de Rlesgqs. . .
Jefatura . 2) ldentificar, valorar e implementar respuestas . Organos y
o , Riesgos : Tratamiento o respuesta a los :
rganos y unidades o a los riesgos. : . o unidades
- -Manual de Gestion de - L riesgos identificados L
organicas RieSq0S 3) Efectuar seguimiento y evaluacion. organicas
gos. 4) Actualizar matriz de seguimiento de riesgos.
5) Informar al Comité de Control Interno.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

-Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que
aprueba las Normas de Control Interno.

-Resolucién de Contraloria N° 004-2017-CG, que
aprueba la Guia para la implementacion y fortalecimiento
del Sistema de Control Interno en las entidades del
Estado.
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnologicos e infraestructura Financieros
-Jefatura
-Comité de Control Interno.
-Oficial de Riesgos Correo Electrénico, Computadoras, Microsoft office, internet, mobiliario
-Responsable de Riesgo de trabajo, utiles de oficina )
-Evaluador del riesgo
-Organos y unidades organicas

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador Formula para el célculo ";r(;?gaggr Descripcién
Determina el % de
% de riesgos con tratamiento o (N° de riesgos con tratamiento o respuesta ejecutada / N° de L los riesgos que
1 . : . . Eficacia han sido tratados
respuesta ejecutada riesgos con tratamiento o respuesta programada)*100 respecto a o
programado
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, CAPITULO IV ,
MACRO PROCESO: GESTION ESTRATEGICA PARA LA EVALUACION AMBIENTAL
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MACRO PROCESO: Gestion estratégica para la evaluacion ambiental
PROCESO: Elaboracion de estudios, investigaciones y estimaciones de demanda de servicios
SUB PROCESO: -

W, A

Recibir Requerimientos Elaborar Soluciones *, Emitir Respuesta >

Dar wisto buenoy
reritir a solicitantey
a areas vinculadas

O-0

Recibir pedidos w
necesidades de
irvestigacian

Inicio Fin

Direccion de Gestion Estrategica
en evaluacion Ambiental

Solicitar aportes a
h A organismos
técnicos

Analizar, investigary Elabarar propuestay

roponer saludgd o :
pdfserelcasnnr {\."_'_‘_{},} denerar informe

Elaboraryio actualizar
estudios, guias, metodologias,

] investigacianes, instrumernbos
técnicos, etc.

Subdireccion de Proyeccion
Estratégica y Mormatividad

Ewaluar y emitir
aportes téchicos

Elaboracion de estudios, investigaciones y estimaciones de demanda de servicios
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Elaboracién de estudios, investigaciones y estimaciones de demanda de servicios \c/::rdsli%?]:_ 3
Tipo: ESTRATEGICO | | OPERATIVO | X | DE SOPORTE
Objetivo: Identificar necesidades y realizar estudios, andlisis de demanda, informes, guias o documentos de trabajo que sean requeridos por la
’ entidad.
Responsable: Direccion de Gestion Estratégica en Evaluacion Ambiental
ALCANCE DEL PROCESO

Aplica a las solicitudes relacionadas a aspectos técnicos normativos de los procesos de los 6rganos de linea.
El proceso inicia con la identificacion de requerimientos y concluye con la emisién de un informe del analisis realizado.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)

. L, ., 1) Recibir pedidos de los érganos.
Direccion de Gestion o . - : ., .,
L Requerimiento de 2) Analizar, investigar y proponer solucién. Solucién desarrollado por la | «
Estratégica en necesidad a subsanar 3) Elaborar propuesta DGE Organos
Evaluacion Ambiental oorar prop )
4) Emitir informe.

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

-Ley N° 30327 - Ley de Promocién de las Inversiones para
el Crecimiento Econdémico y el Desarrollo Sostenible.
-Ley N° 27446, Ley del Sistema Nacional del Impacto
Ambiental

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros

-Direccion de Gestién Estratégica en

Evaluacion Ambiental. - . ,

) L L L Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office
-Subdireccion de Proyeccion Estratégica y TR L - . -
Normatividad escritorio, silla, utiles de oficina, oficina de Trabajo

-Organos de linea

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Tlpo de Descripcién
Indicador
Determinar el % de
1 % de pedidos atendidos a tiempo (N° pedidos atendidos a tiempo / N° pedidos recibidos)*100 Eficacia solicitudes que son
atendidas
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MACRO PROCESO:

Gestion estratégica para la evaluacién ambiental

PROCESO:

Regulacién para la mejora de la evaluacion de impacto ambiental

SUB PROCESO:

Formulacién de propuestas técnico - normativas

Identificar
necesidades
O—) normativas para
ejecucion de
Tnicio funciones

Grganos de Linea (DEINJDEAR)

<ol

Desarrollar Plan de Trahajo Técnico-Normativo

En coordinacion

N

Elaboracion de Propuesta Normativa P

Participacion Ciudadana

Aprobacion de Norma

—_—
Evaluar y priorizar
lista

—

Elaborar plan de
trabajo

¥

6n de

Incorparar
necesidades de
érganos de linea

Estratégica y Normatividad

- )

4

Elaborar propuesta
Difundir plan de i prop
. técnico-Normativa y
trabajo .
sustento técnico

A

Incorporar ajustes

de corresponder

Recibir y consolidar

comentarios de
ciudadania

Bl E|aborar matriz de
comentarios y rermitir
a arganos de linea

Puhblicado
en Portal
Institucional

Actualizar propuesta y
generar Informe
Sustentatorio

Consolidade
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1
1
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1
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Formulacién de propuestas técnico - normativas Cod|-qo:.

Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO X DE SOPORTE
Objetivo: Elaborar normas técnicas segun las necesidades y requerimientos de los 6rganos de linea.

Responsable:

Direccion de Gestién Estratégica en Evaluacién Ambiental

ALCANCE DEL PROCESO

de Senace.

vinculadas.

Aplica a las iniciativas que han sido evaluadas, priorizadas y seleccionadas para convertirse en normas técnica que permitan suplir las necesidades operativas

El Proceso inicia con la identificacion de necesidades normativas y la generacién de un plan de trabajo técnico normativo validado por la Direccién de Gestién
Estratégica y concluye con la formulacion y aprobacién de las normas técnicas elaboradas y su posterior publicacion, difusion y aplicacién en las areas

Proveedores (S)

Entradas (I)

Actividades (P)

Salidas (O)

Usuarios (C)

Subdireccién de
Proyeccién Estratégica
y Normatividad

identificadas

3) Participacién ciudadana.
4) Aprobacién de norma

1) Desarrollo del Plan de trabajo normativo.
Necesidades normativas 2) Elaboracién de propuesta normativa.

Norma propuesta aprobada

Organos de linea.
Administrados.

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales

Norma o Estandar

Procedimientos Asociados

Registros

Sostenible.

Ambiental

-Ley N° 30327 - Ley de Promocion de las Inversiones
para el Crecimiento Econémico y el Desarrollo

-Ley N° 27446, Ley del Sistema Nacional del Impacto

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros
-Subdireccion de Proyeccion Estratégica y
Normatividad. En caso de asistencia a reuniones
-Direccion de Gestién Estratégica en Computadora, Internet, correo electronico, Microsoft Office e ’
i ) o L o . comisiones,
Evaluacion Ambiental. escritorio, silla, utiles de oficina, oficina de Trabajo . ; ., .
oy . - . Viéticos (alimentacion, movilidad
-Oficina de Asesoria Juridica. de trabajo
o local).
-Consejo Directivo.
-Jefatura.
INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Tlpo de Descripcién
Indicador
% de incidentes o
requerimientos que
1 % de incidentes o requerimientos (N° de incidentes o requerimientos atendidos por el VUCA / N° Eficacia son atendidos en el
atendidos por el VUCA de incidentes o requerimientos solicitados por el VUCA)*100 trabajo con el
aplicativo de
ventanilla Unica

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.qob.pe/verificacion ” ingresando el
codigo de verificacion que aparece en la parte superior izquierda de este documento.

Péagina 88 de 301


https://www.senace.gob.pe/verificacion

MACRO PROCESO: Gestidn estratégica para la evaluacion ambiental
PROCESO: Regulacion para la mejora de la evaluacion de impacto ambiental
SUB PROCESO: Opinién y analisis de proyectos normativos externos
hentﬁicar Proyectos Normativos ™, Evaluacion *, Emision de Opinidn >
s
5 | )
, Solicitar opinion &
. I drganos de linea
Tde rificar | Consolidar B Remitir
Evaluar proyecto - :
proyectos PR [ @) aportes y elaborar apinion a erte
normativos Matriz de opinidn externo

Inicia

g

-Publicado en elPeruano,
-Ingreso mediante oficios

Subdireccion de Proyeccion
Estratégica y Mormatividad

lisis de proyectos normativos externos

-]
g
\E :
" u Lnalizar proyecto
S, = prroy -
~E 2 rormativo -
— = .
.E_ A Ervwiar aportes
o 3 yapiniones

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.qob.pe/verificacion ” ingresando el
codigo de verificacion que aparece en la parte superior izquierda de este documento.

Péagina 89 de 301


https://www.senace.gob.pe/verificacion

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

L L L : Cédigo:
Denominacion: Opinién y andlisis de proyectos normativos externos ==
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO X DE SOPORTE
Objetivo: Analizar y generar la opinion técnica de proyectos normativos de instituciones externas vinculados a Senace.
Responsable: Direccién de Gestion Estratégica en Evaluacion Ambiental

ALCANCE DEL PROCESO

Aplica a los proyectos normativos con los cuales Senace tenga algun tipo de relacion.
El proceso inicia con la identificacion de proyectos normativos a evaluar vinculados a las funciones de Senace y concluye con la elaboracién y emisién de la
opinion técnica elaborada.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)

-Subdireccion de

Proyeccion Estratégica | Proyectos normativos 1) Identificar proyectos normativos.

Normatividad vinculados a funciones de 2) Evaluacion de los 6rganos tecnicos de Opinion de proyecto Entidades externas
YOficina de Asésorl’a Senace Senace. hormativo
Juridica 3) Emisién de opinién.

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

-Ley N° 30327 - Ley de Promocion de las Inversiones
para el Crecimiento Econémico y el Desarrollo

Sostenible. - - -
-Ley N° 27446, Ley del Sistema Nacional del Impacto
Ambiental
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros
-Subdireccién de Proyeccién Estratégica y
Normatividad.

. > - - Computadora, Internet, correo electronico, Microsoft Office
-Direccion de Gestion Estratégica en L L o . -

- . escritorio, silla, utiles de oficina, oficina de Trabajo
Evaluacion Ambiental.

-Organos de linea.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
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INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo IrT(;Fi)coagﬁr Descripcién
I 0,
% de opiniones de proyectos (N° de opiniones de proyectos normativos emitidos / N° de o Delte_rmlnar el.(o de
1 . . - L . " Eficacia opiniones emitidas
normativos emitidos solicitudes de opinion requeridas)*100 por Senace
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MACRO PROCESO: Gestion estratégica para la evaluacion ambiental
PROCESO: Regulacion para la mejora de la evaluacién de impacto ambiental
SUB PROCESO: Absolucién de consultas técnico - legales

Recibir Requerimiento

Evaluacion M Emisidn de Respuesta

©—0

Enwiar Respuesta Fin
elaborada al
Solicitante

B

Recibir consufias
internasyextemas a
la entidad

Inicio .
Canzultas Intemas
y externas

Direccion de Gestion Estratégica
en Evaluacion Ambiental

Le requiere Requiere asesata
Tnayor externa [MIMAM,
sectores)

informacian

Consalidar
informacian v

Revisar normativa

Ma Mo

relacionada a la
consulta elaborada

Elaborarrespuesta | -
analizar

si

Si

Absolucion de Consultas Técnico - Legales

Solicitar informacidn
complementaria a i

drganos v unidades Solicitar apinia

sobre consulta
analizada

Informe Téchico
Legal, Carta,

!
valuar respuests Oficio, Corren
. .

recibida

Subdireccion de Proyeccion
Estratégica y Mormatividad

Remitir informacion
complementaria

Organicas

Organos y Unidades
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Absolucién de consultas técnico - legales Cod|.qo:.
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO X DE SOPORTE
Objetivo: Absolver consultas internas y externas referentes a los instrumentos de Gestion Ambiental.
Responsable: Direccion de Gestién Estratégica en Evaluacion Ambiental

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso aplica a la absolucién de consultas técnicas sobre los instrumentos de gestion Ambiental que maneja Senace y otros temas relacionados a la
normatividad técnica legal de la institucion.
El proceso inicia con la recepcién formal de la consulta y culmina la emisién de una respuesta formal por parte de Senace.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
-Titular del proyecto
. . 1) Recibir consulta interna o externa. -Consultoras
Subdireccién de . Cs :
2 - Consulta internas y 2) Evaluacion de consulta por parte de la Respuesta a consulta Ambientales
Proyeccion Estratégica ; DR <cnico. leqal dministrad
Normatividad externas Dll’e.C.C,IOI’l Técnica. técnico- lega -Administra 0s
y 3) Emision de respuesta a la consulta. -Organos y unidades

organicas del Senace

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

-Ley N° 30327 - Ley de Promocion de las Inversiones
para el Crecimiento Econémico y el Desarrollo
Sostenible. - - -
-Ley N° 27446, Ley del Sistema Nacional del Impacto
Ambiental

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros

-Subdireccion de Proyeccion Estratégica y

quma’glyldad. . - Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office
“Direccion de Gestion Estratégica en escritorio, silla, Utiles de oficina, oficina de Trabajo .
Evaluacion Ambiental. ' ' g J

-Organos y Unidades Organicas

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo T'PO de Descripcién
Indicador
0,
1 % de Consultas absueltas (N° consultas absueltas / N° consultas recibidas)*100 Eficacia Establecer el A’ de
consultas atendidas
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MACRO PROCESO: Gestion estratégica para la evaluacion ambiental

—_— Mo

PROCESO: Regulacidn para la mejora de la evaluacion de impacto ambiental
SUB PROCESO: Evaluacion de mejoras al proceso de certificacion ambiental
‘g é Definir /‘, Medir solicitar /‘, ¢ Analizar /‘, Implementacidn
E'E | ) informacwc'm' 4 | ~ -~ Formuladidn de propuesta
E > ) || Evaluarirformacign | Srgamosdelinez - pvyarinformadion Generar informe de técnico-normativa
Definir proceso a = H . .
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g g mejorar proceso analizado | de mejora proceso X
£ 2| nido | \ J
38 l =
|
|
|
|
I
I

é Recopilar infarmacion
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c
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= ! 5i

EE transferencia
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

SUS procesos.

Denominacion: Evaluacion de mejoras al proceso de certificacion ambiental Cod|-qo:.
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO X DE SOPORTE
Objetivo: Evaluar los aspectos técnico-normativos y los procedimientos de los procesos de Certificacion Ambiental con el objetivo de mejorar

Responsable:

Direccion de Gestién Estratégica en Evaluacién Ambiental

ALCANCE DEL PROCESO

respectivas.

La evaluacién aplica a todos los procesos de la Direccion de Certificacion Ambiental.
Se inicia con la priorizacion del proceso de certificacion ambiental a evaluar y concluye con la elaboracion de las recomendaciones preventivas y correctivas

Proveedores (S) Entradas (I)

Actividades (P)

Salidas (O)

Usuarios (C)

Subdireccién de
Proyeccién Estratégica
y Normatividad

Proceso a evaluar
priorizado

1) Definir el proceso.

2) Medir el proceso analizado.

3) Analizar el proceso medido.

4) Gestionar implementacion de acciones.

Recomendaciones
preventivas y correctivas
aprobadas

Organos de Linea
(DEAR/DEIN)

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

-Direccion de Gestion Estratégica en
Evaluacion Ambiental.
-Organos de linea.

escritorio, silla, Utiles de oficina, oficina de Trabajo

de trabajo

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros
-Ley N° 30327 - Ley de Promocion de las Inversiones para el
Crecimiento Econémico y el Desarrollo Sostenible. i i i
-Ley N° 27446, Ley del Sistema Nacional del Impacto
Ambiental

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, techolégicos e infraestructura Financieros
-Subdireccién de Proyeccién Estratégica y
Normatividad. Computadora, Internet, correo electronico, Microsoft Office
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INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo IrT(;Fi)coagﬁr Descripcién
Determinar el %
e R e . . o procesos de
1 % de procesos de certificacién (N° de procesos de certificacion ambiental revisados / N° de Eficaci P .
. : o : " icacia certificacion ambiental
ambiental revisados procesos de certificacion ambiental)*100 revisados y
mejorados
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MACRO PROCESO:

Gestion estratégica para la evaluacion ambiental

PROCESO:

Articulacién interinstitucional y fortalecimiento de capacidades

SUB PROCESO:

Relaciones interinstitucionales

articuladdn para

walidacidn de los

Subdireccion de Seguimiento y Articulacion

entidad para consensuar
la articulacion propuesta

Derivar propuesta
)| a oPPrOA) para

para materializar
articulacidn

de articulacidn Flan
de Trabajo u otras

Actualizar propuesta
de articulacidn

Propuesta
w aplicable
-]
-]
] <
] <
2
2 A
5
H Fresemtar aportes Gestidnde Cormenias EamRrEpEis el
E sobre idea de de Colaboradidn PR 612
5 articulacion Interinstiudonal [
planteada
: X si
| Actualizar .
- Incorporar aportes Articulacidn
Identificar ideas de Elaborar propuests propuesta de
a a a sobre propuesta mediante
articuladian de articulacidn articulacion con claborada comenio
apartes de ertidad
Inicia Ma
Mo W
Remite ideas de | Geerelireml Elaborar propuesta
Elabarar informe Elaborarinfomey

propuestade ofido

Secretaria
General

documentos para
articulacidn

] 2 mediante cotreas yio inid L
a opinion e
= " organos reuniones s Eriar propuesta de  Recepdidn de cont actividades)
2 mecanismo de confarmidad ontarme
é articulacidn a Entidad
H externa para
B conformidad
-
g B
2 5o
2 (2= ¥ h 4
] = E Conformidad de . Coordinary ejectar
&5 Aprobarinforme can
E Informe para actividades de I3
c " A |z propuesta de
g < ejecucidn de . s propuesta de
] q a2 articulacion 4 iy
R articulacion articulacion
o=} Fin
-}
< 2
s =
Eh
=
-
z
S
S (L]
g=  Revisary enviar -
& -0 [ —— ya S Revisar informe y
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= P articulacian
[=] propuesta desarmoliada
si
Revisar informe y
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Relaciones interinstitucionales Cod|-qo:.

Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO X DE SOPORTE
Objetivo: Establecer relaciones interinstitucionales de cooperacion con entidades vinculadas a las funciones del Senace.

Responsable:

Direccion de Gestién Estratégica en Evaluacién Ambiental

ALCANCE DEL PROCESO

mecanismos de articulacion.

El proceso inicia con la identificacion de oportunidades para establecer acuerdos y relaciones interinstitucionales y concluye con la gestién de convenios o

Proveedores (S) Entradas (I)

Actividades (P)

Salidas (O)

Usuarios (C)

Subdireccion de . .,
Ideas de articulacion

N

Elaborar propuestas de articulacion.
Emitir opinién técnica y legal.

Convenio de cooperacion

Seguimiento y . TR . . - Interinstitucional Entidades
: i interinstitucional Gestionar convenios de colaboracion. . . .
Articulacion : . . L Mecanismos de articulacion
Ejecutar mecanismos de articulacion.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros
-Ley N° 30327 - Ley de Promocion de las Inversiones
para el Crecimiento Econémico y el Desarrollo
Sostenible. - - -
-Ley N° 27446, Ley del Sistema Nacional del Impacto
Ambiental
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros

-Subdireccién de Seguimiento y
Articulacion.

-Direccion de Gestion Estratégica en
Evaluacion Ambiental.

-Secretaria General

-Oficina de Planeamiento y Presupuesto
-Oficina de Asesoria Juridica

-Organos y Unidades Organicas

Computadora, Internet, correo electronico, Microsoft Office
escritorio, silla, Utiles de oficina, oficina de Trabajo

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
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INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Formula para el célculo T|po de Descripcién
Indicador
Medir el % de N° de
0 . L o . - . . - convenios de
% de convenios de cooperacion o (N° de convenios de cooperacion o mecanismos de articulacion .
. ) e . " : o o cooperacion o
1 mecanismos de articulacion implementados / N° de convenios de cooperacion o Eficacia ;
: ; . o . mecanismos de
implementados mecanismos de articulacion programados)*100 . 9
articulacion
implementados
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MACRO PROCESO: Gestion estratégica para la evaluacion ambiental
PROCESO: Articulacién interinstitucional y fortalecimiento de capacidades
SUB PROCESO: Articulacién regional

W

Planificacion Ejecucion Resultados

Realizarlostalleres y
reuniones informathas oon
municipalidades/aiados
estratégicos/sociedad dl

Coordinar con Preparar y enwiar
drganos el material de

invalucradas trabajo

—

Ihicio Fin

Rendicion de ouentas por
comisidn de semvicios

Elaborar propuesta de
Analizar plan de trabajo,
informacidn de itinerario de acdones
articulacidn de articuladon y

Cronograma

Procesar la

informacidn Sistematizar la

recagida en infarmacion
campo

Ihcarporar
apaortes

Subdireccion de Seguimiento ¥ Articulacion

Mo

Gestionarvidtioos,
i compra de pasajes

Revisar
propuesta de
Flan

Emitir infarme y
elevar a la
lefatura

y gastos
administrativos

Conforme

Articulacion Regional
Direccion de Geston Estratégica
en Evaluacion Ambiental

‘ -
Gestionar difusion
de estadistica de
las visitas de
campo

-

¥

- -
Difundir

estadistica de las

vizitas de campo

Jefatura

Difundiracdones de
articulacidhen redes
sociales, boletin u
otros medios

- v,

Imagen Institucional

Fin

Unidad de Comunicaciones e
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Articulacion regional Cod|-qo:. .
Version: 3

Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO X DE SOPORTE

Objetivo: Sensibilizar e informar a los actores clave, aliados estratégicos y sociedad civil organizada, respecto a su participacion, vinculada a

los procesos de evaluacién de impacto ambiental, a efectos de brindar mayor confianza y reducir la potencial conflictividad.

Responsable:

Direccion de Gestién Estratégica en Evaluacion Ambiental

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con el relevamiento de informacion y analisis desarrollado por la Unidad de Coordinacion de la DGE y culmina con la emisién de informes de
resultados, estadisticas e infografias referentes a los talleres y reuniones informativas con municipalidades, aliados estratégicos y sociedad civil.

Proveedores (S)

Entradas (I)

Actividades (P)

Salidas (O)

Usuarios (C)

1) Elaborar planes de trabajo.
Subdireccién de Necesidad para 2) Gestionar viaticos y compra de pasajes. Informes de Resultados Organos y Unidades
Seguimiento y implementar acciones de 3) Realizar talleres y reuniones informativas. | Estadisticas Organicas del
Articulacion articulacion 4) Elaborar informes. Infografias Senace
5) Gestionar difusion.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

para el
Sostenible.

Ambiental.

-Ley N° 30327, Ley de Promocion de las Inversiones

Crecimiento Econdémico y el Desarrollo

-Ley N° 27446, Ley del Sistema Nacional de Impacto
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros
-Subdireccién de Seguimiento y
Articulacion.
-Dweccpln de Ggshon Estrategica en Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office
Evaluacion Ambiental. AT L - . -
escritorio, silla, Utiles de oficina, oficina de Trabajo
-Jefatura.
- Unidad de Comunicaciones e Imagen
Institucional
INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Tlpo de Descripcién
Indicador
Medir el % de
1 % de talleres y reuniones realizadas (N° de talleres y reuniones realizadas / N° de talleres y Eficacia avance de I'os
reuniones programadas)*100 talleres y reuniones
realizadas
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MACRO PROCESO: Gestion estratégica para la evaluacion ambiental

~

PROCESO: Articulacién interinstitucional y fortalecimiento de capacidades
SUB PROCESO: Fortalecimiento de capacidades técnicas para la evaluacion de impacto ambiental
=
2
% Identificar
= Coardinar can necesidades para
ot Organos de Linea el fortalecimiento
e . de capacidades
c | Inicio
g
£ .
a ' T
a
- Iddentificar Analizar oferta de Gestionar Consaolidar .
° . . . . Elaborar informes
c entidades entidades actividades de informes de
S ' . o i de resultados
g cooperantes afines cooperantes afines capacitacién actividades
[
I'E L. -
=
-
“r

h 4
Gestign de convenios
de colaboracian
interinstitucional

[+]

Organo Proponente

h

Remitir Infarmes
de resultados a
lefatura

Fortalecimiento de Capacidades Técnicas para la Evaluacion de Impacto Ambiental

Fin

Direccion de Gestion Estratégica
en Fraluacion Ambiental
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

ambientales

Denominacion: Fortalecimiento de capacidades técnicas para la evaluacién de impacto ambiental \?grili%?l:' 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO X DE SOPORTE
Objetivo: El objetivo de este proceso es capacitar a los 6rgano de linea del Senace en temas relacionados a la evaluacion de estudios

Responsable:

Direccion de Gestién Estratégica en Evaluacion Ambiental

ALCANCE DEL PROCESO

El alcance del proceso considera desde la identificacién de necesidades de capacitacién de los érganos de linea hasta el desarrollo y seguimiento de las
actividades de capacitacion.

Proveedores (S)

Entradas (I)

Actividades (P)

Salidas (O)

Usuarios (C)

Subdireccion de

Identificar necesidade

1) Identificar las necesidades de
fortalecimiento de los 6rganos de linea.
S 2) Coordinar con entidades que puedan

Informe de resultados de

Seguimiento y para el fortalecimiento de brindar la capacitacién requerida. fortalecimiento de Org:fmps y Unidades
: - ; . o . Organicas
Articulacién capacidades 3) Coordinar la capacitacion. capacidades
4) Remitir informe de fortalecimiento de
capacidades.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

Sostenible.

Ambiental

-Ley N° 30327 - Ley de Promocion de las Inversiones
para el Crecimiento Econémico y el Desarrollo

-Ley N° 27446, Ley del Sistema Nacional del Impacto

Solicitud de viaticos, pasajes y otros
gastos por desarrollo de actividades
de capacitacion
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros

-Subdireccién de Seguimiento y

Art_|culalc5|on. L . Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office
-Direccion de Gestién Estratégica en A L L . . -

- . escritorio, silla, Utiles de oficina, oficina de Trabajo
Evaluacion Ambiental.

-Organos y unidades organicas

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo ";r(;?é)aggr Descripcién
Cumplir la meta de
1 % de actividades de capacitacién (N° actividades de capacitacién desarrollados / N° Actividades Eficacia actividades de
desarrollados de capacitacion planificadas)*100 capacitacién
planificadas
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MACRO PROCESO: Gestidn estratégica para la evaluacién ambiental

PROCESO: Articulacién interinstitucional y fortalecimiento de capacidades

SUB PROCESO: Fortalecimiento de capacidades en materia de EIA-d a otros niveles de gobierno y actores clave
=
B

Coordinar con

R Elabiorar Plan de

. Trabaj
participan en la e aJ.D, X
Certificacian priotizacidn de
. temas
Inicio Arnbiental L ¢' )
s "
Elaborar |a

Ejecutar la
estrateqia de
capacitacian

Elabaorar el informe
de resultados

estrategia para la
atencidn de ternas
priotizados

Socializary
coordinar la
estrategia para la
capacitacion

Qrganos involucrados | Subdireccidn de Seguimiento ¥ Articulaci

Rermitir el infarme
de resultados a la
lefatura

Fin

Fortalecimiento de Capacidades en materia de EIA-d a niveles de Gobierno y ciudadania

Direccion de Gestion Estratégica
en Evaluacion Ambiental
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

D L Fortalecimiento de capacidades en materia de EIA-d a otros niveles de gobierno y Cadigo:
enominacion: P
actores clave Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO X DE SOPORTE
C Capacitar a las diferentes entidades del Gobierno y a los administrados sobre la Evaluacién de Impacto Ambiental detallado, la
Objetivo: ! A ;
legislacion vigente y las competencias del Senace como ente evaluador de los EIA-d
Responsable: Direccion de Gestion Estratégica en Evaluacion Ambiental

ALCANCE DEL PROCESO

El alcance del proceso considera la identificacién de las necesidades de capacitacion por parte de actores externos vinculados a Senace, y concluye con la
elaboracion de informes de resultados de los talleres de capacitacion del personal.

Proveedores (S)

Entradas (I)

Actividades (P)

Salidas (O)

Usuarios (C)

Subdireccion de
Seguimiento y
Articulacion

4) Elaborar informe de resultados

1) Identificar la necesidad de capacitacion.
Necesidad de capacitacion | 2) Planificar la capacitacion.
de una entidad externa 3) Ejecutar la capacitacion.

de capacitacion.

Informe de resultados de | Entidades publicas.
capacitacion.

Administrados.

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales

Norma o Estandar

Procedimientos Asociados

Registros

Sostenible.

Ambiental

-Ley N° 30327 - Ley de Promocion de las Inversiones
para el Crecimiento Econémico y el

-Ley N° 27446, Ley del Sistema Nacional del Impacto

Desarrollo

Solicitud de vidticos, pasajes y otros
gastos por desarrollo de actividades

de capacitaciones

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos

Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura

Financieros

-Subdireccién de Seguimiento y
Articulacién.

Evaluacion Ambiental.
-Organos y unidades organicas

-Direccion de Gestion Estratégica en

Computadora, Internet, correo electronico, Microsoft Office

escritorio, silla, utiles de oficina, oficina de Trabajo
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INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo IrT(;?:aggr Descripcién
Cumplir la meta de
1 % de actividades de capacitacion (N° actividades de capacitacion desarrollados / N° actividades Operativo actividades de
desarrollados de capacitacion planificados)*100 P capacitacion
planificadas
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MACRO PROCESO:

Gestion estratégica para la evaluacion ambiental

PROCESO:

Disefio y administracion de la Ventanilla Unica de Certificacion Ambiental

SUB PROCESO:

Disefio e implementacion de la Ventanilla Unica de Certificacion Ambiental

.. Implementacion de la Yentanilla Unica de la Certificacion

Disefio de la Yentanilla Unica de Certificacion Ambiental

Idertificar
requerimientos de

mejoravinculados ala
Wentanilla Unica -Bvid,

Inicio

Ambiental

Direccion de Gestidn Estratégica en Evaluacidn Ambiental

Requiere
interoperabilida

Requiere

Definir procesos a
priorizar para
implementacion

implementqcién EN
wentanilla Unica-Evit

Idertificar
entidades para
implementar
interoperabilidad

Gestidh de Carwenios

de Colaboraddn
Interinsttudonal

Elabarar lista de
procesas para
implementacidn de
wentanilla Urica -t

Revisar lista de
procesas para
Implementacidn de
Wentanilla Unica - Eus,

J

Elaborarprototipo
de mejora a
implementar

Elaborarplan de
implementacian de
Wentanilla Unic -
Ewa,

(" Revisar Plan de
Implementacian de
‘WentanillaUnica -
Bty

Aprobar Plan de
Implementacidn de
WentanilaUnica -
B,

|

Ambiental

Cooardinar
desarralla de la
interoperabilidad

Evaluar desamollo
de
interoperabilidad

_y

Revision de entregables

Elaborar informa
de implementacidn

Aprobar informe
de
implementacidn

Rewisarinforme de
implementacidn

Coordinar la
Implementacion de
laentanilla Unic
- Evia,

X

Evaluar el
desarrallo

ﬂ

Fin

Disefio & implementacion de la Yentanilla Unica de Certificaci

Organos ¥ unidades
organicas

Revisarpropuesta

de implementacion
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Disefio e implementacion de la Ventanilla Unica de Certificacion Ambiental \C/:é')r(lii%(:]:: 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO X DE SOPORTE

Objetivo: Gestionar la implementacion del aplicativo de la Ventanilla Unica de Certificacion Ambiental del Senace.

Responsable: Direccién de Gestion Estratégica en Evaluacion Ambiental

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la planificacién del proyecto de implementacion de Ventanilla Unica de Certificacion Ambiental (EVA) y culmina con la revision y
aprobacion de los informes de seguimiento del proyecto

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)

1) Disefio de la Ventanilla Unica de
Certificacion Ambiental — EVA.

2) Implementacién de la Ventanilla Unica de
Certificacibn Ambiental — EVA..

3) Administracion de la Ventanilla Unica de
Certificacibn Ambiental - EVA.

Direccién de Gestion Proyecto de
Estratégica en Implementacion de
Evaluacion Ambiental Ventanilla Unica - EVA

Informes de seguimiento Organos de Linea

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

-Ley N° 30327 - Ley de Promocion de las Inversiones
para el Crecimiento Econémico y el Desarrollo
Sostenible. - - -
-Ley N° 27446, Ley del Sistema Nacional del Impacto
Ambiental

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros

-Direccion de Gestion Estratégica en
Evaluacion Ambiental.
-Organos y unidades orgéanicas

Computadora, Internet, correo electronico, Microsoft Office
escritorio, silla, Utiles de oficina, oficina de Trabajo

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
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INDICADORES DEL PROCESO

Tipo de

N° Nombre del Indicador Formula para el célculo )
Indicador

Descripcién

Determinar el %de
1 % Avance del proyecto (N° Actividades ejecutadas / N° Actividades programadas)*100 Eficacia cumplimiento de
avance del proyecto
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MACRO PROCESO: Gestion estratégica para la evaluacion ambiental

PROCESO: Disefio y administracion de la Ventanilla Unica de Certificacion Ambiental
SUB PROCESO: Administracién de la Ventanilla Unica de Certificacién Ambiental
Idertificar
oportunidades de
= mejora en la
g5 |. Wentanilla Uric - B2, [+]
F=
E Disefioe irqplementau:iujnde la
= Wertanilla Unica de Certificaddn
2 sRequiere Ambiental
mayor
Recibir consutas o informacion?

r

r

enwentanilla Unica- Bua, .
Imicio S A Fir

F

Administracion de la ¥entanilla Unica de Certificaci

Solicitar apoyo a areas
técnicas o tecnologics

r

Direccion de Geston Estrategica en Evaluacion A mbiental

incidentes sobre ingreso Mo Elaborar respuests Enwiar respuesta
ycarga de expedienibes R salicitada

Y

Remitirinfarmaddn o
solucian

ra

Organos y Unidades
organicas
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Ambiental del Senace.

Denominacién: Administracién de la Ventanilla Unica de Certificacion Ambiental Cod|-qo:.

Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO X DE SOPORTE
Objetivo: Gestionar la atencion de consultas, incidentes y oportunidades de mejoras del aplicativo de la Ventanilla Unica de Certificacion

Responsable:

Direccion de Gestién Estratégica en Evaluacion Ambiental

ALCANCE DEL PROC

ESO

El proceso inicia con la recepcion de consultas, informacion de incidentes o la identificacion de oportunidades de mejora para la Ventanilla Unica de
Certificacion Ambiental (EVA) y culmina con la emision de respuesta a las consultas o absolucion de incidentes presentados por los usuarios.

Proveedores (S)

Entradas (I)

Actividades (P)

Salidas (O)

Usuarios (C)

Direccion de Gestion
Estratégica en
Evaluacion Ambiental

Recepcion de consultas,
materializacion de
incidentes o identificacion
de oportunidades de
mejora en el aplicativo de 2)
ventanilla Gnica

1) Recepcion de consultas, materializacion de

incidentes o identificaciéon de

oportunidades de mejora en el aplicativo
de ventanilla Unica de certificacién

ambiental (EVA).

Absolver consultas o solucionar incidentes
reportados por usuarios o planificar la

ejecucidn de las mejoras pro

puestas.

Solucién a consultas o
incidentes presentados

Organos y Unidades
Organicas del Senace

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales

Norma o Estandar

Procedimientos Asociados

Registros

Sostenible.

Ambiental

-Ley N° 30327 - Ley de Promocion de las Inversiones
para el Crecimiento Econémico y el Desarrollo

-Ley N° 27446, Ley del Sistema Nacional del Impacto

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros

Dweccpp de Ge;ﬂon Estrategica en Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office
Evaluacion Ambiental. R L - . -

. . - escritorio, silla, utiles de oficina, oficina de Trabajo
-Organos y unidades organicas

INDICADORES DEL PROCESO

Tipo de

N° Nombre del Indicador Formula para el célculo i
Indicador

Descripcion

Determinar el %de
1 % Avance del proyecto (N° Actividades ejecutadas / N° Actividades programadas)*100 Eficacia cumplimiento de
avance del proyecto
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) CAPITULO V
MACRO PROCESO: GESTION DE EVALUACION DE ESTUDIOS AMBIENTALES
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MACRO PROCESO:

Gestion de evaluacién de estudios ambientales

PROCESO:

Evaluacion de estudios ambientales

SUB PROCESO:

Clasificacion de estudios ambientales en el marco del SEIA

s Recepcion y Admisibiliciad S Emisién de Opiniones e Informes de apoyo B Andlisis y emisian de Resolucién M Aprobacian y notificacion
5 | V e
| | |
"g' k Recepcitn ! o " ! ! Se recibe
5 . — inante . -
s documentaria I . ; 4 = Recitr ; I i subsanacion Despacho de gt cargo
- ! Notificar opinantes responde Recibir y derivar ! ! correspondencia 4 acenrion
< | técnicos yfo entidades st opinién téenica | ! P
E i . 2 i |
= | autoritativas no /o autorizacion | i Ne O
8 .§ Inici : ! ; f P | | 4
] % Inicio | Dertvar solictud medlante | interconectados Mo de investigacion | ! 51 N
g
39 " | aplicacién de Ventanilla | | ! Reclbir
g * Unica-EVA | | | subsanacion de
i i i :
i observaciones
S i i i
T - T T
| = i Recibir | I
| irmar oficio para = L ! | walidar informe final
g :
2 RE(.‘FW ” g P L opinantes técnicos = lnotmcaqon | | revisar y firmar |a
5 o notificacién, Asignar a Lider | Jo entidad ingreso de | | i ”y ; ‘
i o entidades ) i i
I ingreso de del proyecto || Notficar mediante yautomamvas Cpinisn No opinién | ! Resc;umodrj D\rectn‘zra /
= 1 ; ML NS | |
28 expediente 1| aplicacitn EVA — vineulante i i ViEeleg e
! St | |
T T T
4 |8 | | |
o |8 Corpletar el | i |
2 ompletar el equipo
o I | |
g e evalusdor en | 1 | ®—®: A
5 |o S
£ -g coo/rdma(\oh conel ! ! | Seguimiento ingreso Sequimiento
] Lider asignado | i | de subsanacion de fecha fin de
s P 1 | | observaciones evaluacion
o
H i i i
£ i i i
£ | Opiniones / | ]
2 a ! i Elaborar oficio para ! !
B Coordinacién con el | Subsanaciones | Y1 !
E & equino evaluador ! opinantes técnicos ! - 3 !
< g quip Expediente | y/o entidades | Informe (=) ! Autodirectoral
] o]
5 |3 cumple ! auteritativas ! Integrar y validar i |
g% requisitos i A conforme g Elaborar oficios
2% ; - q Identificar opinantes || I aspectos desarrollados 1| Visar Resolucisn Generar . '
' ﬁ Revisar expediente St técnicos yio i Sub: i i or el equipo de No 1| emitiday firmar notificacién para Resoludtr el
3 ES v emitir — . ¥ ubsanaciones ! P ,q 3 ! . y . ) P Directoral opinantes  OEFA
c | & dmisibilidad entidades ! | evaluacion y emite - 1| informe final el Titular iy
2 e acmisies No autoritativas i i informe técnico legal 5 Solicitar 1 Vi
5 |5 SR 1 1 absolver |
£ | 8| | puede requenr ®): ! | 3 observaciones | . )
H apoyo de | | | Notificar mediante
o espedialistas | | @ | Notificar mediante oficio, aplicacidn
1 1 | aplicacion EVA EVA
i i i
= Elaborar reporte | | Docurnentar !
E deinformacién | P aspectos técnicos |
s e Aplicativo ArcGis | ! de evaluacion |
E geod 1 Recibir aportes y | - !
| | : |
evidenciasde L ek q P
g ! carticipacion co Firmar informe !
g ] Blifunclila ! iudad Evaluar EVAp, Tdr, PPC,aportes final incuye 1
2 ciudadana .
2 publicacién del Evap | | ff v‘lz“‘:z:m :;War D Esp. Legal) i
s : : T =) X i
F realizada por ¢l flar | Supervisar difusion y entrega !
del proyecto | del EVAp por parte del Titular |
i . i
- I I |
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i i i
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Clasificacion de estudios ambientales en el marco del SEIA Cod|-qo:.
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO X DE SOPORTE

Asignar la categoria de estudio ambiental aplicable a los proyectos de inversién que requieran certificacion ambiental y/o aprobar
Objetivo: los términos de referencia especificos para los EIA-d, en base a una Evaluacion Preliminar (EVAP) que determine el nivel de
significancia de los potenciales impactos ambientales que se puedan generar con el desarrollo del proyecto.

Direccién de Evaluacién Ambiental para los Proyectos de Recursos Naturales y Productivos (DEAR)/Direccion de Evaluacién para

RESEEEl & Proyectos de Infraestructura (DEIN)

ALCANCE DEL PROCESO

Aplicable a los proyectos de inversién que requieren una Certificacion Ambiental y no tengan clasificacién anticipada, o aquellos que requieran la aprobacion
de términos de referencia especificos. Para ello, se considera la evaluaciéon de una solicitud de clasificaciéon fundamentada en una Evaluaciéon Preliminar
(EVAP) presentada por el titular del proyecto. Aplica también a proyectos de inversion cuyos titulares opten por IntegrAmbiente.

El proceso inicia con la recepcién de la solicitud de clasificacién y concluye con la emision de la resolucion de clasificacion por parte de Senace y su posterior
comunicacion al Titular del proyecto y a las entidades vinculadas a la evaluacién del proyecto. La Resolucion puede incluir también la aprobacién de los
términos de referencia especificos, plan de participacion ciudadana y autorizaciones de investigacién para elaboracion de linea base, segin corresponda.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)

- Direccion de

Evaluacion Ambiental 1) Recepcion y admisibilidad de

para los Proyectos de - Solicitud de Clasificacion solicitud. - Resolucién de Clasificacion

Recursos Naturales y de estudio ambiental, 2) Emision de Opinidn técnica e de EIA-sd, EIA-d o aprobacion

Productivos(DEAR) EVAP. informe de apoyo. de DIA. Titular del Proyecto
- Direccion de - Términos de Referencia 3) Andlisis y emision de Resolucion. |- Aprobacion de TdR

Evaluacion para (TdR), de ser el caso. 4) Aprobacion y notificacion de especificos, de ser el caso.

Proyectos de resolucion.

Infraestructura (DEIN)

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
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DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

- Ley N° 27446, Ley del Sistema Nacional del Impacto
Ambiental.

- Ley N° 30327 - Ley de Promocion de las Inversiones
para el Crecimiento Econdmico y el Desarrollo
Sostenible.

- Decreto Supremo N° 005-2016-MINAM, Reglamento
del Titulo Il de la Ley N° 30327, Ley de Promocion de
las Inversiones para el Crecimiento Economico y
Desarrollo Sostenible, y otras medidas para optimizar y
fortalecer el Sistema Nacional de Evaluacién de
Impacto Ambiental.

- Decreto Supremo N° 019-2009-MINAM, Reglamento de
la Ley N° 27446. Formulario Clasificacién de

- Decreto Supremo N° 039-2014-EM, Reglamento para la Estudios Ambientales
Proteccién Ambiental en las Actividades de
Hidrocarburos.

- Decreto Supremo N° 004-2017-MTC, Reglamento de
Proteccién Ambiental para Sector Transporte.

- Decreto Supremo N° 019-2012-AG, Reglamento de
Gestion Ambiental del Sector Agrario, modificado por
Decreto Supremo N° 004-2013-AG y Decreto Supremo
N° 013-2013-MINAGRI.

- Decreto Supremo N° 040-2014-EM, Reglamento de
Proteccion y Gestion Ambiental para las Actividades de
Explotacion, Beneficio, Labor General, Transporte y
Almacenamiento Minero.

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros

- Técnico OAC.

- Director de DEAR/DEIN L . . .
- Gestor de Proyectos DEAR/DEIN Correo EIectrgrﬁ)ilcl:%atggrsnwjtt;d\ére;stainr:ltfrr';JeTClgiEeEc\:{oAr)io compartido )
- Lider de Proyectos DEAR/DEIN » ~omp ' ’ P

- Especialista Técnico DEAR / DEIN

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
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- Especialista Legal DEAR/DEIN
- Especialista Social DEAR/DEIN
INDICADORES DEL PROCESO
Férmula para el célculo T|po de
Indicador

N° Nombre del Indicador
Determinar el
porcentaje de

1 % de evaluaciones con Clasificacion (N° Solicitudes con Clasificacion Anticipada / N° Eficacia solicitudes de
Anticipada Solicitudes de clasificacién)*100 clasificacion
anticipada que
ingresan a evaluacion
Determinar el
porcentaje de
(N° Solicitudes de Revisién de EVAP / N° Solicitudes de Eficacia solicitudes de
clasificacién)*100 Revisién de EVAP
gue ingresan a
evaluacion
Determinar el % de
evaluaciones de
3 % de evaluaciones con Clasificacién (N° Solicitudes con Clasificacion Anticipada aprobados / N° Eficacia Clasificacion
Anticipada aprobadas Solicitudes de clasificacion Anticipada)*100 anticipada que son
correctamente
categorizadas
Determinar el % de
emisiones de
(N° Solicitudes de Clasificacion emitidos en plazo / N° Eficiencia clasificacién que son
Solicitudes de clasificacion)*100 emitido segun el
plazo establecido por

ley

Descripcién

% de evaluaciones con Revision de EVAP

% de Clasificaciones realizadas en Plazo

| MACRO PROCESO: | Gestién de evaluacién de estudios ambientales

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
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PROCESO: Evaluacion de estudios ambientales
SUB PROCESO: Supervision de la elaboraciéon de Linea Base de EIA-d

Recibir Plan de Trabajo b Revisar Plan de Trabajo S Trabajo de Campo P Aprobacién y Nolificacion

. p .
Recibir .
requerirmiento o

Incluye plan de
trabajo de campo
elaborado por el
titular y su consultora

Oficina de Atencion 4 la Ciudadania)
¥ Gestion Documentaria

Recibir notificacion
de cornunicacién
inicio de elaboracién»

Asignar a Lider
del proyecto
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carta de

Director DEAR/DEIN
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Mo
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==
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Supervision de la elaboracién de Linea Base de EIA-d COd'.Q,O:_

Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO X DE SOPORTE
Objetivo: Supervisar y acompaniar en la elaboracion de la Linea base del estudio de impacto ambiental del proyecto.

Responsable:

Direccion de Evaluaciéon Ambiental para los Proyectos de Recursos Naturales y Productivos (DEAR) / Direccion de Evaluacién para
Proyectos de Infraestructura (DEIN).

ALCANCE DEL PROCESO

Aplicable a los proyectos de inversion que requieren una Certificacion Ambiental, tengan clasificacion anticipada y no requieran la aprobacion de términos de
referencia especificos. Aplica siempre a los sectores de hidrocarburos y electricidad.
El proceso inicia con la presentacién del plan de participacion ciudadana por parte del titular a SENACE antes de la elaboracién del EIA-d o modificacion y
finaliza con la emisién de la evaluacion del plan mediante una Resolucién Directoral y su posterior notificacion al Titular del Proyecto. Se realiza el mismo

proceso cada vez que el Titular requiera actualizar el plan de participacién ciudadana luego de su aprobacion, cuando corresponda.

Proveedores (S) Entradas (I)

Actividades (P)

Salidas (O)

Usuarios (C)

- Direccion de
Evaluacion Ambiental
para los Proyectos de

Recursos Naturalesy |~ Requerimiento de

1) Recibir plan de trabajo.

. supervision de 2) Evaluar Plan de Trabajo. Informe de supervision de Titular del

Productivos(DEAR) s . : . .
) S elaboracién de linea base. | 3) Realizar trabajo de campo. linea base proyecto
- Direccion de . L P -

L - Plan de trabajo de campo. | 4) Aprobacion de notificacion al administrado.
Evaluacion para
Proyectos de
Infraestructura (DEIN)

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

- Ley N° 30327 - Ley de Promocién de las Inversiones
para el Crecimiento Econémico y el Desarrollo
Sostenible.

- Decreto Supremo N° 005-2016-MINAM.

- Decreto Supremo N° 019-2009-MINAM.

- Decreto Supremo N° 001-2016- MINAM.

- Decreto Supremo N° 008-2017- MINAM.

Formato para Supervision de la
elaboracion de Linea Base de EIA-d
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- Decreto Supremo N° 039-2014-EM

Ley N° 27446, Ley del Sistema Nacional del Impacto
Ambiental.

-Decreto Supremo N° 012-2008-EM, que aprueba el
Reglamento de Participacion Ciudadana para la
realizacion de Actividades de Hidrocarburos.
-Resolucién Ministerial N° 571-2008-MEM/DM, que
aprueban Lineamientos para la Participacién ciudadana
en las Actividades de Hidrocarburos

-Resolucién Ministerial N° 223-2010-EM, que aprueban
Lineamientos para la Participacién Ciudadana en las
Actividades Eléctricas.

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos

Técnicos, tecnolégicos e infraestructura

Financieros

- Director DEAR/DEIN

En caso de asistencia a visitas en

- Gestor de Proyectos DEAR/DEIN campo:
- Jefe de Proyectos DEAR/DEIN Aplicativos web: Ventanilla Unica (EVA) Viaticos (Hospedaje, alimentacion,
- Especialista Social DEAR/DEIN Correo Electrénico, Computadoras, internet, Directorio compartido movilidad local).
- Especialista Legal DEAR/DEIN Pasajes (aéreos, terrestres), Costo
- Técnico OAC. SCTR, Seguro de viaje.
INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo IT'PO de Descripcién
ndicador
Determinar el %
1 % de lineas base de proyectos (N° Lineas base aprobadas / N° de supervisiones Eficaci de supervisiones
. icacia :
aprobadas realizadas)*100 de linea base
aprobadas
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MACRO PROCESO:

Gestion de evaluacion de estudios ambientales

PROCESO:

Evaluacion de estudios ambientales

SUB PROCESO:

Evaluacion de EIA-d (evaluacién y modificacion)

¥ modificacién)

i5n de E1A-d (

Resolucion directoral /
Autodirectoral
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£ - . - , a a
3 | i | Redib
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L] | 1 1 administrado
c | I |
s 8 (v 0
| | | O
2.9 Inicio ] H |
52 | 1 |
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i T 1
| 1 |
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8§ notificacion j Asignar lider del ! ! notificacién ! revisar y firmar la
i S ingreso de proyecto | | @ ingreso de I Resolucién
2 q expediente e ! ] | i | Directoral
aa P mediante | | expediente ! ¢ /
A i 1 1 Autodirectoral
aplicacion EVA | | |
| I |
| i |
w | 1 |
8 i I I
i ; ! ! Seguimiento !
3= Completar el equipo | | : |
g4 evaluader en | | A ingreso de | A
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] | | |
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i I I
L L L
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g coordinaciones tecnicas i observaciones T firmar Informe Técnico net ‘f?_‘t‘o‘n para directoral opinantes , OEFA
el Titular
g con equipo de E ! | ! Legal yfo EFA
a8 trabajo | ' ' : T
S | 1 | : e
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2 Técnicas ! | | conforme [ e "
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5 ! Seqin el caso puede adjuntar ¢ || Por el equipo de "@_’@ aplicacin EVA cadé ’
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= . N f sen Solicitar
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| @ | absolver
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- i i 1
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= q | s | |
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Evaluacion de EIA-d (evaluacion y modificacion) COd'.g,o:_
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO | | OPERATIVO | X | DE SOPORTE
Objetivo: Evaluar y aprobar los estudios de Impacto Ambiental detallado, considerando las opiniones técnicas vinculadas al EIA-d.
. Direccion de Evaluacién Ambiental para los Proyectos de Recursos Naturales y Productivos (DEAR) / Direccién de Evaluacién para
Responsable:
Proyectos de Infraestructura (DEIN).

ALCANCE DEL PROCESO
El proceso aplica a la evaluacion de estudios de impacto ambiental detallado y/o modificaciones de los sectores que han sido transferidos para gestién de
Senace.
El proceso inicia con la solicitud de evaluacién por parte del titular del proyecto y culmina con la emision de la resolucién de evaluacién del EIA-d y/o MEIA-d
y su posterior notificacion al Titular y los organismos vinculados al proyecto.
Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P)

Salidas (O) Usuarios (C)

- Direccion de
Evaluacion Ambiental
para los Proyectos de
Recursos Naturales y

1) Recepcion de solicitud del EIA-d y/o MEIA-d.
2) Asignacion de equipo de trabajo.
3) Evaluacion de Admisibilidad.

. Solicitud evaluacion o 4) Generacion de coordinaciones con opinantes | Resolucion de evaluacion del | Titular del

Productivos(DEAR) PN .
) S modificacion del EIA-d técnicos. EIA-d. Proyecto
- Direccion de - .

- 5) Evaluacion del expediente del EIA-d.

Evaluacion para o g, L i
6) Emitir resolucidn de evaluacién y notificar al
Proyectos de administrado
Infraestructura (DEIN) '
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

- Ley N° 30327 - Ley de Promocién de las Inversiones
para el Crecimiento Econ6mico y el Desarrollo
Sostenible.

- Ley N° 27446, Ley del Sistema Nacional del Impacto
Ambiental.

- Decreto Supremo N° 005-2016-MINAM, que aprueba
el Reglamento del Titulo Il de la Ley N° 30327, Ley de

Manual para la Evaluacién de
Estudio de Impacto Ambiental
Detallado (EIA-d)

- La solicitud de Evaluacion de

Estudio de Impacto Ambiental EIA-d

segun el Formulario Electrénico
correspondiente.

- EIA-d digitalizado, incluyendo el
Resumen Ejecutivo.

-Pago del derecho de tramite.

Promocion de las Inversiones para el Crecimiento
Econdémico y el Desarrollo Sostenible, y otras medidas

Exclusivamente para el sub sector
mineria:
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para optimizar y fortalecer el Sistema Nacional de - Declaracion Jurada de la vigencia

Evaluacion del Impacto Ambiental. de poder del representante legal.

- Decreto Supremo N° 019-2009-MINAM, Aprueban el - Copia del cargo o nimero del
Reglamento de la Ley N° 27446, Ley del Sistema escrito y fecha que acredita la
Nacional de Evaluacion de Impacto Ambiental. comunicacion a la autoridad

- Decreto Supremo N° 019-2012-AG, Aprueban competente de la fecha de inicio de
Reglamento de Gestién Ambiental del Sector Agrario. elaboracién del EIA-d

- Decreto Supremo N° 039-2014-EM, Aprueban
Reglamento para la Proteccibn Ambiental en las
Actividades de Hidrocarburos.

- Decreto Supremo N° 040-2014-EM, Aprueba el
Reglamento de Proteccion y Gestion Ambiental para las
Actividades de Explotacion, Beneficio, Labor General,
Transporte y Almacenamiento Minero.

- Decreto Supremo N° 001-2016-MINAM, Aprueban
modificacion del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA del Servicio Nacional de
Certificacibn Ambiental para las Inversiones Sostenibles
— SENACE

- Decreto Supremo N° 012-2008-EM, que aprueba el
Reglamento de Participacién Ciudadana para la
realizacion de Actividades de Hidrocarburos.

- Resolucion Ministerial N° 571-2008-MEM/DM, que
aprueban Lineamientos para la Participacion ciudadana
en las Actividades de Hidrocarburos.

- Resolucion Ministerial N° 223-2010-EM, que aprueban
Lineamientos para la Participacion Ciudadana en las
Actividades Eléctricas.

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros
- Director DEAR/DEIN En caso de visitas de campo y/o
- Asistente administrativo DEAR/DEIN asistencia a espacios de dialogo:
- Gestor de Proyectos DEAR/DEIN Viaticos (Hospedaje, alimentacion,
- Jefe de Proyectos DEAR/DEIN movilidad local).
- Especialista Técnico DEAR/DEIN Pasajes (aéreos, terrestres), SCTR y

Aplicativos web: Ventanilla Unica (EVA)
Correo Electrénico, Computadoras, internet, Directorio compartido
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- Especialista Legal DEAR/DEIN Seguro de viaje.
- Especialista Social DEAR/DEIN
- Especialista SIG DEAR/DEIN
- Técnico OAC.
INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Foérmula para el calculo IT'F.)O de Descripcioén
ndicador
Determinar el
porcentaje de
1 % de solicitudes de Evaluacién de EIA- (N° Solicitudes de Evaluacion de EIA-d y/o MEIA-d / N° Eficacia evaluaciones que
d y/o MEIA-d Solicitudes de evaluacion ingresadas)*100 solo representa
evaluacion de EIA-
d
Determinar el
- ., (N° Solicitudes de Evaluacion de EIA-d y/o MEIA-d aprobadas / porcentaje de
2 % de so(jllcycuc:/(laéldAedEvalugcg)n de EIA- N° Solicitudes de Evaluacion de EIA-d y/o MEIA-d Eficacia Evaluaciones de
yio ~d aprobadas ingresadas)*100 EIA-d y/o MEIA-d
aprobadas
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MACRO PROCESO: Gestion de evaluacion de estudios ambientales

PROCESO: Evaluacion de estudios ambientales

SUB PROCESO: Evaluacion de EIA-d en el marco de la Certificacion Ambiental Global (IntegrAmbiente)
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Evaluacion de EIA-d en el marco de la Certificacion Ambiental Global (IntegrAmbiente) \C/:gr('jsli%z:' 3
Tipo: ESTRATEGICO | OPERATIVO | X |  DE SOPORTE
Objetivo: Evaluar y aprobar los estudios de Impacto Ambiental detallado, considerando las opiniones técnicas y la emisién de permisos

emitidos por los titulo habilitantes vinculados al EIA-d.

Responsable:

Direccién de Evaluacion Ambiental para los Proyectos de Recursos Naturales y Productivos (DEAR) / Direcciéon de Evaluacion

para Proyectos de Infraestructura (DEIN).

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso aplica a la evaluacion de estudios de impacto ambiental detallado de los sectores que han sido transferidos para gestion de Senace y la
evaluacion de Certificacion Global llamada IntegrAmbiente.
El proceso inicia con la solicitud de evaluacion por parte del titular del proyecto y culmina con la emision de la resolucion de evaluacion del EIA-d y su
posterior notificacién al Titular y los organismos interesados al proyecto.

Proveedores (S)

Entradas (1) Actividades (P)

Salidas (O)

Usuarios (C)

- Direccion de
Evaluacion Ambiental

1) Recepcion de solicitud del EIA-d
(IntegrAmbiente).

ara los Provectos de -Solicitud de Evaluacion de | 2) Asignacion de equipo de trabajo.
P y EIA-d 0 Modificacion de | 3) Evaluacion de Admisibilidad. Lo
Recursos Naturales y g, T Resolucion directoral de .

. EIA-d en el Marco de la 4) Generacion de coordinaciones con - Titular del

Productivos(DEAR) e . . L ) evaluacion del EIA-d

) S Certificacion Ambiental opinantes técnicos y entidades . Proyecto

- Direccion de lobal bi o (IntegrAmbiente).
Evaluacion para Global — IntegrAmbiente autorltat_lyas. _
EIA-d. 5) Evaluacién del expediente del EIA-d.
Proyectos de " - ) o
6) Emitir resolucion de evaluacién y notificar al
Infraestructura (DEIN) .
administrado.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

- Ley N° 30327 - Ley de Promocién de las Inversiones
Crecimiento Econdémico y el

para el
Sostenible.

- Decreto Supremo N° 005-2016-MINAM, que aprueba
el Reglamento del Titulo Il de la Ley N° 30327, Ley de
Promocion de las Inversiones para el Crecimiento

Desarrollo

Solicitud

de Evaluacion de EIA-d o

Modificacién de EIA-d en el Marco
de la Certificacion Ambiental Global
— IntegrAmbiente.
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Econémico y el Desarrollo Sostenible, y otras medidas
para optimizar y fortalecer el Sistema Nacional de
Evaluacion del Impacto Ambiental.

- Decreto Supremo N° 019-2009-MINAM, Aprueban el
Reglamento de la Ley N° 27446, Ley del Sistema
Nacional de Evaluacion de Impacto Ambiental.

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, techolégicos e infraestructura Financieros

- Director DEAR/DEIN
- Asistente administrativo DEAR/DEIN

- Gestor de Proyectos DEAR/DEIN En caso de visitas de campo y/o

- Jefe de Proyectos DEAR/DEIN Aplicativos web: Ventanilla Unica (EVA) asistencia a espacios de dialogo:

- Especialista Técnico DEAR/DEIN Correo Electrénico, Computadoras, internet, Directorio Viaticos (Hospedaje, alimentacion,
- Especialista Legal DEAR/DEIN compartido movilidad local).

- Especialista Social DEAR/DEIN Pasajes (aéreos, terrestres).

- Especialista SIG DEAR/DEIN
- Técnico OAC.

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo

Tipo de

; Descripcion
Indicador P

Determinar el %
de evaluaciones

1 % de solicitudes de Evaluacion de EIA- | (N° Solicitudes de Evaluacion de EIA-d (IntegrAmbiente) / N° Eficacia que solo
d (IntegrAmbiente) Solicitudes de evaluacion ingresadas (IntegrAmbiente))*100 representa
evaluacion de EIA-
d (IntegrAmbiente)
Determinar el %
- - (N° Solicitudes de Evaluacion de EIA-d aprobadas de Evaluaciones
2 % dedSOI'C'ttl:ddeS del ItEvaIxactl)(_)n (;Ie ElA- (IntegrAmbiente) / N° Solicitudes de Evaluacion de EIA-d Eficacia de EIA-d
aprobadas (IntegrAmbiente) ingresadas (IntegrAmbiente))*100 aprobadas

(IntegrAmbiente)
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MACRO PROCESO:

Gestion de evaluacion de estudios ambientales

PROCESO:

Evaluacion de estudios ambientales

SUB PROCESO:

Evaluacion de Informe Técnico Sustentatorio (ITS)

Si

Recepcién Emisién de Opiniones e Informes de apoyo S Analisis y emisién de Resolucién Emisién de evaluacién y notificacién
3. Recepcién Opinante
2 documental B Enviar ofido a responde Despacho de Recibir
H opinantes técnicos o 1 Recepeitny correspondencia  nelificacién de
L N g S P para opinantes no derivacion de administrado
5 g/ Inicio interconectados a No respuesta
2 :
5 EVA 7]
55 Derivar solicitud
£ mediarte aplicacion de
5 Ventanilla Unica-EVA
=z Recibir
g Redbir .. Firmar oficio para notificacién WValidar informe final,
g rotificacién Asignar lider del . opinantes Qpinién deingrese de revisary firmar la

i)
E ingreso de proyecto : técricos Vinculante opinién Resolucién

o | expediente . — i
H P .| Mediante Notificar mediante Y Directoral /

£ aplicative EVA aplicativo EVA Mo Autodirectoral
a

Gestor de Proyectos DEAR/DEIN

Completar el equipo
evaluador en
coordinacién con el
Lider asignado

®
Seguimiento

fecha fin de
evaluacién

Evaluacién de Informe Técnico Sustentatorio (ITS)

Lider de Proyectos DEAR/DEIN

Establecer Elaborar oficio para
coordinaciones con entidades opinantes
equipo de trabajo técricos

En minerfa evaluar
- | pertinencia segtin los
supuestos

Analizar

informacién

En caso de
persistercia de

Recibir
subsanacion de
precisiones

B Integrar
matriz de
precisiones

Integrar
st informacisn al

Informe Técnico-
Legal

Informacién
completay
satisfactoria

subsanaciones
pendientes

1 Remitir a opinantes
y equipo de trabajo
para pronunciamiento

final

Informe
conforme
3

@@

Si Solicitar
absolver
observaciones

Elaborar oficios
para notificar a
opinantes OEFA

yfo EFA

Visar proyecto de
Resolucién directoral

Generar
notificacién para
el Titular

y firmar Informe
Técrico-Legal

K *\/

Motificar mediante
aplicacion EVA

EvA

| Motificar mediante
oficio, aplicacion

-Legal y elaborar proy.
de Resol. Directoral

a

% | B Emitir reporte

z : d mforr/mfacwon Firmar informe
: cogréfica N
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£ Real Lza Esp. Legal)

® evaluacién y

2 docurmentar

g aspectos técnicos

EE

8 Revisar Informe Técnico
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Evaluacion de Informe Técnico Sustentatorio (ITS) Cod|.qo:.
Version: 3

Tipo: ESTRATEGICO ‘ OPERATIVO X ‘ DE SOPORTE

Evaluar y aprobar los informes técnicos sustentatorios presentado por el titular del proyecto con el objetivo de afiadir
Objetivo: modificaciones a los estudios ambientales siempre que las variaciones planteadas impliquen solamente impactos ambientales no

significativos al proyecto

. Direccion de Evaluacion Ambiental para los Proyectos de Recursos Naturales y Productivos (DEAR) / Direccién de Evaluacion

Responsable:

para Proyectos de Infraestructura (DEIN).

ALCANCE DEL PROCESO

Aplica en los casos en que sea necesario modificar componentes auxiliares o hacer ampliaciones en proyectos de inversion con certificacion ambiental aprobada
que tienen impacto ambiental no significativo.
El proceso inicia con el registro del informe de ITS y la solicitud de evaluacion por parte del titular del proyecto y culmina con la emision de la resolucion de
evaluacion del ITS y su posterior naotificacion al Titular y los organismos interesados al proyecto.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
- Direccion de Evaluacion
Ambiental para los Proyectos
de Recursos Naturales y
Productivos(DEAR)
- Direccion de Evaluacion para
Proyectos de infraestructura
(DEIN)

- Solicitud evaluacién
de ITS.

- Version digital
completa del Informe
Técnico
Sustentatorio.

1) Recepcidn de solicitud de evaluacion.

2) Visita técnica segun complejidad

3) Emisién de opiniones e informes de apoyo.
4) Andlisis y emision de Resoluciones.

5) Emisién de evaluacién y notificacion.

Resolucién de evaluacion

de ITS Titular del Proyecto

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros
- Ley N° 27446, Ley del Sistema Nacional del
Impacto Ambiental.
- Ley N° 30327 - Ley de Promocion de las

Inversiones para el Crecimiento Economico y el Solicitud de Evaluacion o
Desarrollo Sostenible. Modificacion de Estudio Ambiental
- Decreto Supremo N° 019-2009-MINAM, Aprueban i i o Evaluacion y Aprobacion del
el Reglamento de la Ley N° 27446, Ley del Sistema Informe Técnico Sustentatorio-ITS.

Nacional de Evaluacion de Impacto Ambiental.
- Decreto Supremo N° 054-2013-PCM, que aprueba
disposiciones especiales para ejecucién de
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procedimientos administrativos

- Decreto Supremo N° 039-2014-EM, que aprueba el
Reglamento para la Proteccion Ambiental en las
Actividades de Hidrocarburos.

- Decreto Supremo N° 040-2014-EM, que aprueba el
Reglamento de Proteccion y Gestion Ambiental para
las Actividades de Explotacion, Beneficio, Labor
General, Transporte y Almacenamiento Minero.

- Decreto Supremo N° 001-2016-MINAM, que
aprueba la modificacion del TUPA del Senace.

- Decreto Supremo N° 005-2016-MINAM, que
aprueba el Reglamento del Titulo Il de la Ley N°
30327, Ley de Promocion de las Inversiones para el
Crecimiento Econdmico y el Desarrollo Sostenible, y
otras medidas para optimizar y fortalecer el Sistema
Nacional de Evaluacion del Impacto Ambiental.

- Decreto Supremo N° 004-2017-MTC, que aprueba
el Reglamento de Proteccion Ambiental para el
Sector Transportes.

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros

- Director DEAR/DEIN

- Asistente administrativo DEAR/DEIN
- Gestor de Proyectos DEAR/DEIN

- Jefe de Proyectos DEAR/DEIN o . I

- Especialista Técnico DEAR/DEIN Correo EIectrgrﬁ)ilcl:%atl(\tlgfn\pl)vl?t%d\c/)re;stainr:ltfrr?eqlClgiEeEc\:{oAr)io compartido i
- Especialista Legal DEAR/DEIN ’ ’ ’

- Especialista Social DEAR/DEIN
- Especialista SIG DEAR/DEIN

- Técnico OAC.
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INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Formula para el célculo T|po de Descripcién
Indicador
Determinar el % de
1 % de ITS con observaciones encontradas (N° de ITS con precisiones/ N° ITS ingresadas)*100 Calidad ITS con
observaciones
detectadas
i 0
2 % de ITS aprobados (N° de ITS aprobadas/ N° ITS ingresadas)*100 Eficacia Determinar el % de
ITS aprobadas
i 0
3 % de ITS desaprobados (N° de ITS desaprobadas/ N° ITS ingresadas)*100 Eficacia Determinar el % de
ITS desaprobadas
Determinar el %
4 % de ITS con resolucién emitida a tiempo (N° de ITS emitidas a tiempo / N° ITS emitidas)*100 Eficiencia resoluciones
emitidas en plazo
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MACRO PROCESO:

Gestion de evaluacion de estudios ambientales

PROCESO:

Gestion de participacion ciudadana

SUB PROCESO:

Desarrollo de mecanismos de participacion ciudadana (talleres y audiencias)

Recibir solicitud para

a | realizar convocatoria
—_ | = N . Walidar informe
™ 2 de audiencias y/o  Derivar para ) .
] a8 v final y firmar carta
(¥ 5 talleres atencion X
S | % para el titular
2 z
T | & p -
=]
L]
R —
w Seguimiento
s |3 Sequirmi q finalizacién de
= (g equimiento de o
T (53 y °°9 . v actividades
= ““ inicio de acciones
s |33 Y Sy ©
c (8= 7~ de participacién
T |5 . h
_g 58 ciudadana Ge.sltlon.ar la Fin
o |& notificacidn al
=] .
= titular
=
O
e |8 h 4 Mo
G |<
S (L8 di i isar y d
- (g8 Coordinar 5 Revisar vy dar
T % E convocatoria con < conformidad a
- N N
z a Titulares infarme
-

Hay observaciones

para el titular

Desarrollo de mecanismos de part

Especialista Social DEAR/DEIM

h

Gestionar con
titular del proyecto

Elaborar formatos de
carteles y
publicaciones parala
conwocatoria a talleres

la entrega y talleres
difusién de material audiencias )
] I

r : -
Elaborar informe
de resultado de

Gestionar
recursos para
desplazamiento

Dirigir talleres v
audiencias

Elaborar Acta de

Taller o Audiencia
Publica

Recabar firmas en
Acta
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Desarrollo de mecanismos de participacion ciudadana (talleres y audiencias) \C/:gr('jsli%%:' 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO X DE SOPORTE

Definir la secuencia para gestionar la aplicacién de los mecanismos de participacion (Talleres, audiencias) que se emplearan con
la poblacion involucrada en el proyecto, para la elaboracion y evaluacion del EIA-d o modificaciones.

Objetivo: El proceso busca establecer un medio adecuado que permita informar a la poblacion y obtener la retroalimentacién de los
interesados sobre el proyecto.

Garantizar el acceso a la informacion de la poblacion del area de influencia.

Direccion de Evaluacion Ambiental para los Proyectos de Recursos Naturales y Productivos (DEAR) / Direccion de Evaluacion
para Proyectos de Infraestructura (DEIN).

ALCANCE DEL PROCESO
El proceso inicia con la coordinacion entre Senace Yy el titular, convocando a los grupos de interés y la poblacion involucrada en el proyecto para llevar a
cabo los mecanismos de participacion y finaliza con la elaboracién por parte de Senace del informe de desarrollo del taller o audiencia publica.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
- Direccion de
Evaluacion Ambiental

para los Proyectos de
Recursos Naturales y

Responsable:

- Plan de Participacion
Ciudadana

- Comunicacion del
desarrollo de los

1) Coordinacién con Titulares y la Unidad de Titulares,
Logistica para los talleres y audiencias. Direcciones

2) Presidir, conducir y/o asistir a los talleres y Acta de Reunion elaborada Regionales,

Productivos(DEAR) : audiencias publicas en el proceso EIA. . Autoridades
} ” mecanismos de ; . archivada
- Direccion de SOV 3) Realizar acta de realizacion de Taller o Locales y
L participacion ciudadana TR 7
Evaluacion para RS audiencia publica. organizaciones
- Autorizacion de uso de ; :
Proyectos de local 4) Archivo de Actas. sociales
Infraestructura (DEIN) '
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

- Ley N° 27446, Ley del Sistema Nacional del Impacto
Ambiental. - Programacion mensual por viajes
- Decreto Supremo N° 002-2009-MINAM, que aprueba - - por comision.
el Reglamento sobre Transparencia, Acceso a la Solicitud de viaticos, pasajes y otros
Informacién Publica Ambiental y Participacion vy gastos por comision de servicios
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Consulta Ciudadana en Asuntos Ambientales. dentro del territorio nacional.
- Decreto Supremo N° 018-2012-AG, que aprueba el - Archivo de actas
Reglamento de Participacién Ciudadana para la
Evaluacion, Aprobacion y Seguimiento de Instrumentos
de Gestion Ambiental del Sector Agrario.

- Decreto Supremo N° 004-2017-MTC, que aprueba el
Reglamento de Proteccion Ambiental para el Sector
Transportes.

- Resolucion Ministerial N° 571-2008-MEM-DM, que
aprueba Lineamientos para la Participacion Ciudadana
en las Actividades de Hidrocarburo.

- Resolucion Ministerial N° 223-2010-MEM-DM, que
aprueban Lineamientos para la Participacion
Ciudadana en las Actividades Eléctricas.

- Resolucion Ministerial N° 304-2008-MEM-DM, que
aprueba Normas que regulan el Proceso de
Participacion Ciudadana en el Subsector Minero.

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, techolégicos e infraestructura Financieros

Laptop, Internet, Correo electrénico, Local de Taller o
Audiencia (El titular del proyecto esta encargado de proveer
estos recursos durante la ejecucion del taller o Audiencia).

El Senace lleva banner, folletos, Actas y listas de asistencias
y formato de preguntas.

- Director de DEAR/DEIN

- Gestor de Proyectos DEAR/DEIN
- Lider de Proyectos DEAR/DEIN

- Especialista Social DEAR/DEIN

Viéticos (Hospedaje, alimentacion,
movilidad local y alquiler de
vehiculos).

Pasajes (aéreos, terrestres).

- Técnico OAC.
INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Ir;ré?é)aggr Descripcién
Determina el
% de Talleres y/o Audiencias Publicas (N° de talleres y/o audiencias publicas realizadas / N° de o porcentaje de los
1 . B P * Eficacia talleres y
realizadas talleres y/o audiencias publicas convocadas)*100 audiencias
publicas realizada
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Determina el
porcentaje de los
(N° de talleres y/o audiencias publicas suspendidas y/o talleres y

canceladas / N° de talleres y/o audiencias publicas Eficacia audiencias

convocadas)*100 publicas
suspendidas y/o
canceladas

% de Talleres y/o Audiencias Publicas
suspendidas y/o canceladas
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MACRO PROCESO:
PROCESO:
SUB PROCESO:

Gestion de evaluacion de estudios ambientales
Gestion de participacion ciudadana
Evaluacion del Plan de Participacion Ciudadana previo a la presentaciéon de EIA-d (Mineria)

Recepcion
documental

- | Derivar solicitud
-| mediante aplicacion de
Wventanilla Unica-Evia

Tnicio >

Oficina de Atencidn a la Ciudadania ¥,
Gestion Documentaria

Recibir
subsanacion de
ohservaciones

walidar informe
final, rewisar y firmar
la Resolucion

Recibir y
derivar el PPC

Asignar lider del

proyecto

Mediante
aplicacion Evia

Directoral / —» 1
Autodirectoral A

Director de DEAR

Completar el
equipo evaluador
en coordinacion con
el Lider asignado

Gestor de Proyectos
DEAR

- Informe Emnite

s 1 ,

g Coordinar con Integrar aspectos conformilo RE:':E"(E':;?S;:; , v Autodirectoral

2= el equipo desarrollados por el —)‘@—)@ ) @]—P —)‘ ’
= Autodirectoral y firmar = Ernite R.0.

ga evaluador equipo en el informe . ; NotT |

F 5i Solicitar absolver Informe Técnico-Legal otificar a Fin
g observaciones Titular mediante

=

aplicacion Evia

Elabarar reporte

¥
Firmar informe |

final (incluye
Esp. Legal)

Realizar Evaluacion
Técnica al PPC

de informacion
Geografica

Evaluacion del Plan de Participacion Ciudadana previo a la presentacion de ELA-d

Aplicativo ArcGIS

Especialistas técnicos DEAR

Revizar aspectos legales
y elaborar proyecto de
Resolucian directoral f
Autodirectoral

Especialista Legal
DEAR
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Evaluacion del Plan de Participacion Ciudadana previo a la presentacion de la EIA-d \(/:eorcili%?l:' 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO X DE SOPORTE

Definir la secuencia de evaluacion del plan de participacién ciudadana presentado por el titular del proyecto.
Objetivo: El proceso busca establecer las acciones y mecanismos adecuados para informar a la poblacion involucrada en el proyecto y

obtener su punto de vista respecto a la propuesta de desarrollo del proyecto durante la elaboracién del EIA-d

Responsable: Direccién de Evaluacion Ambiental para los Proyectos de Recursos Naturales y Productivos (DEAR)

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la presentacién de la propuesta del plan de participacion ciudadana por parte del titular a SENACE mediante el sistema EVA, previo
pago TUPA y finaliza con la emisién de la evaluacion del plan mediante una Resolucion Directoral y su posterior notificacion al Titular del proyecto.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
- Direccion de
Evaluacion Ambiental | Plan de Participacion 1) Recibir PPC previo. o .
para los Proyectos de | Previo a la presentacion 2) Elaborar informe de evaluacién del PPC. serf)%lgﬁlc?g Directoral -Fl;'rtglzr(:?:l
Recursos Naturales y | del estudio 3) Comunicar al titular del proyecto P y
Productivos (DEAR)

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

-Resolucién Ministerial N° 304 2008-MEM-DM, que
aprueban Normas que regulan el Proceso de
Participacion Ciudadana.

-Decreto Supremo N° 018-2012-AG, que aprueba el

Reglamento de Participacion Ciudadana para la Solicitud de Evaluacion y Aprobacion
Evaluacion, Aprobacion y Seguimiento de Instrumentos - - del Plan de Participacion Ciudadana
de Gestion Ambiental del Sector Agrario. previo a la presentacion del EIA - d

-Decreto Supremo N° 040-2014-EM, que aprueba el
Reglamento de Proteccion y Gestion Ambiental para
las Actividades de Explotacion, Beneficio, Labor
General, Transporte y Almacenamiento Minero.
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros

- Director DEAR
- Gestor de Proyectos DEAR

- Jefe de Proyectos DEAR Aplicativos web: Ventanilla Unica (EVA)
- Especialista Social DEAR Correo Electrénico, Computadoras, internet, Directorio compartido )
- Especialista Legal DEAR
- Técnico OAC.
INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Formula para el célculo IT'PO de Descripcién
ndicador
o . o . Determina los
1 % de PPC aprobados (N® PPC previos aprobadoi/ N* PPC previos Eficacia PPC evaluados y
presentados)*100
aprobados
Determina los
> % de PPC desaprobados y/o (N° PPC desaprobados y/o desestimados / N° PPC previos Eficacia PPC
desestimados presentados)*100 desaprobados y/o
desestimados
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MACRO PROCESO: Gestion de evaluacion de estudios ambientales
PROCESO: Gestion de participacion ciudadana
SUB PROCESO: Evaluacion del Plan de Patrticipacion Ciudadana (PPC)

Recepcidn
documental

+ .| Dervar solicitud
Inicio | mediante aplicacion de
Ventanilla Unica-Eva

Oficina de Atencidn a la Ciudadania
¥ Gestidn Documentaria

a2

=

i1

= L v Validar informe
Recibir . i

-1 N — Asignar lider del final, revisar y firmar

= derivar el |, o )

2 proyecdo la Resolucion

Z PRC

£

Directoral

Cormpletar el
equipo evaluador

en coordinacién con
el Lider asignado

Gestor de Proyectos
DEAR

Integrar y validar visar proyecto de ¥Y_ Emite R.D.
aspectos desarrollados Resolucién directoral @/—O
por el equipo de y firmar Informe Motificacién al Fin

evaluadidn y emite Técnico-Legal )
| informe técnico legal t‘tU||~_3l’ TEd?J;E
aplicativo

Coordinar con el
equipo evaluadeor

Lider de Proyectos
DEAR

v k4 Reguiere
precisiones

Evaluacion del Plan de Participacién Ciudadana (PPC)

Elaborar reporte Realizar

a2

=

&

2 de informacién Evaluacion

H Geografica Técnica al PPC 3

.z solicitar Firmar informe
3 precisiones final (incluye
% : - Ducumenta.r Esp. Legal)
2 - 1 Aplicativa ArcGl aspectos técnicos

-3

il

de evaluacion

Revisar aspectos legales

y elaborar proyecto de
Resolucion directoral

Especialista Legal
DEAR
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Evaluacion del Plan de Participacion Ciudadana (PPC) COd'.g,o:_
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO X DE SOPORTE

Definir en un acto la secuencia de ejecucién de mecanismos de participaciéon ciudadana para la elaboracion y evaluacion del EIA-
d y modificaciones presentados por el titular del proyecto.

El proceso busca establecer las acciones y mecanismos adecuados para informar a la poblacion involucrada en el proyecto y
obtener su punto de vista respecto a la propuesta de desarrollo del proyecto, como eje de la participacion ciudadana efectiva.

Responsable: Direccién de Evaluacion Ambiental para los Proyectos de Recursos Naturales y Productivos (DEAR)

ALCANCE DEL PROCESO
El proceso es aplicable a los proyectos de inversion que requieren una Certificacion Ambiental, tengan clasificacion anticipada y no requieran la aprobacién
de términos de referencia especificos. Aplica siempre a los sectores de hidrocarburos y electricidad.
El proceso inicia con la presentacién del plan de participacién ciudadana por parte del titular a Senace antes de la elaboracion del EIA-d o modificacion y
finaliza con la emisién de la evaluacidn del plan mediante una Resolucién Directoral y su posterior naotificacion al Titular del Proyecto. Se realiza el mismo
proceso cada vez que el Titular requiera actualizar el plan de participaciéon ciudadana luego de su aprobacion, cuando corresponda.

Objetivo:

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)

- Direccion de 1) Recibir PPC.

Evaluacion Ambiental | Plan de Participacion 2) Elaborar informe de evaluacién del PPC. Resolucién Directoral .

: - . . . Titular del

para los Proyectos de | Previo a la presentacion 3) Comunicar al titular del proyecto con copia a | aprobando o desaprobando el Proyecto

Recursos Naturales 'y | del estudio y/o EVAP Perupetro (hidrocarburos) y/o MINEM PPC

Productivos(DEAR) (electricidad)

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

- Decreto Supremo N° 012-2008-EM, que aprueba el
Reglamento de Participacion Ciudadana para la
realizacion de Actividades de Hidrocarburos.

- R.M. N° 571-2008-MEM/DM, que aprueban
Lineamientos para la Participacion ciudadana en las
Actividades de Hidrocarburos.

- Resolucién Ministerial N° 223-2010-EM, que aprueban
Lineamientos para la Participacion Ciudadana en las

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.qob.pe/verificacion ” ingresando el
codigo de verificacion que aparece en la parte superior izquierda de este documento.

Péagina 151 de 301


https://www.senace.gob.pe/verificacion

Actividades Eléctricas.

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros

- Director DEAR
- Gestor de Proyectos DEAR

- Jefe de Proyectos DEAR Aplicativos web: Ventanilla Unica (EVA)
- Especialista Social DEAR Correo Electrénico, Computadoras, internet, Directorio compartido )
- Especialista Legal DEAR
- Técnico OAC.
INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Formula para el célculo IT'PO de Descripcién
ndicador
Determina los
1 % de PPC Aprobados (N° PPC aprobados / N° PPC presentados)*100 Eficacia PPC evaluados y
aprobados
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CAPITULO VI
MACRO PROCESO: GESTION DE REGISTROS AMBIENTALES
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MACRO PROCESO:
PROCESO:
SUB PROCESO:

Gestion de registros ambientales
Administracién del Registro Nacional de Consultoras Ambientales
Registro Nacional de Consultoras Ambientales (inscripcién y modificacién)

- >
Rewisar |a solicitud de
inscripcionsmodificacian,

O

Inicio

werificar los requisitos de
admisibilidad segin el TUPA
¥ generar ndmero de tramite

Aprobacian automatica de
Inscripcign/modificaddn de
registro de Consulbora

Ambiental

Teécnico Oficina de
Atencidn al Ciudadano

w Recibir documentacion y
@ derivar a subdirector de
REG

Director de Direccion de Gestion
Estratégica en Evaluacion Ambiental

Recibir docurmentacian
¥ asignar especialista
técnico

®

Dar conformidad de la
inscripcién y autorizar el
archivamiento de la
docurmentaciéon de la
Consultora

Modificacian

Inscripcian

Subdirector de Subdireccion
de Reqistros Ambientales

N w

Registro Nacional de Consultoras Ambientales {inscripcion y modificacion)

Recibir docurmentacion y
asignar nidmero de
registro a la Consultora

iR, ;
%oaRegistrar los datos de la

consultora en el madulo de
aplicativo de Consultoras

Armbiental Ambientales

Remitir documentacian

Archivar la

documentacian

Fin

de la Consultora
Armbiental conforme al
nurmero de tramite al

subdirector REG

Especialista Técnico Subdireccion
de Reqistros Ambientales

-
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Registro Nacional de Consultoras Ambientales (inscripcion y modificacion) \(/:gr('jsli%%:' 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO | X | DE SOPORTE
Objetivo: Atender las solicitudes de inscripcion y modificacion del Registro Nacional de Consultoras Ambientales.

Responsable:

Direccion de Gestién Estratégica en Evaluacién Ambiental

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso se inicia con la recepcion de la solicitud de inscripcién o modificacion de inscripcién en el Registro de Consultoras Ambientales por parte de Oficina
de Atencién al Ciudadano del Senace y culmina con el registro en la base de datos del aplicativo informatico del Registro Nacional de Consultoras

Ambientales.
Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Recepcion documentaria y revision de
. L . . L requisitos de admisibilidad del TUPA. Inscripcion de consultora en el
Subdireccién de Solicitud de inscripcién o . . i S . : Consultoras
: ) PR : o 2) Registro de informacion en aplicativo de Registro Nacional de :
Registros Ambientales | modificacion de inscripcion : Ambientales
consultoras. Consultoras Ambientales
3) Archivar expediente fisico.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

MINAM.
MINAM.

MINAM.

Mineria).

SENACE/J (Subsector
Transportes).

SENACE/J (Subsector
Agricultura).

-Decreto Supremo N° 011-2013-
-Decreto Supremo N° 005-2015-
-Decreto Supremo N° 015-2016-

-Resolucién Jefatural N° 090-2015-
SENACE/J (Subsectores Energia y

-Resolucién Jefatural N° 076-2016-

Resolucién Jefatural N° 062-2017-

Registro Nacional de Consultoras

Ambientales
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros

-Director de la Direccion de Gestion
Estratégica en Evaluacion Ambiental.
-Subdirector de la Subdireccion de
Registros Ambientales.

-Especialista técnico de la Subdireccién de
Registros Ambientales.

-Técnico de la Oficina de Atencion al
Ciudadano

Maodulo de aplicativo de consultoras ambientales, computadora,
Internet, correo electrénico, Microsoft Office, Utiles de oficina, -
mobiliario de oficina.

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Tipo de Indicador Descripcién

Determinar el

o . - - . ndmero de tramites
N° de trdmites de procedimientos administrativos de resentados que
1 Ratio de tramites de consultoras inscripcién/modificaciéon de consultoras concluidos / N° de Eficacia P q

X han generado el
consultoras registradas ?
registro de la

consultora ambiental
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MACRO PROCESO: Gestion de registros ambientales
PROCESO: Administracién del Registro Nacional de Consultoras Ambientales
SUB PROCESO: Inscripcién en la Némina de Especialistas del Senace
Recepcidn de Solicitud Evaluacién de Solicitud b Aprobacién de Resolucién Inscripcion y Publicacion
,
i i
£ : : Digitalizar Gestionar
1 ﬁ | ! documentos Publicacién en
2 | [ generados Web de Senace
| | Fin
1 [
< : :
| Canforme !
. I i
=  Redibir i Retornar o s Revisar el Informe y | |
netificacion de s | documento para firmar la Resolucién | |
] ingreso de solicitud | * ! modificacion Directoral !
a |Inicio | |
] Aplicativo Nomina : :
-E Dar proveido de ESPEU"EH“BS' | Recibir y revisar !
o al expediente Generacién # de | documentos remitidos |
tramite - Sisterna de : por subdirector REG }
Gestibh Documental i i
| ]
- 7 i |
H i i
& K - | Revisar docurnentos Revisar y firmar |
3 N ; Aslgnlart ' elaborados por Informe y visar la !
5 » specialista | equipo técnico-legal Resolucian Directoral I
o Técnico I I
= |u l | |
s T ! !
[ = i, Retornar !
a I | - Proyecto de Resolucién " |
% 3 i ey ocumentos para i
| g ]
= = | Corforme modificacian |
= I I
E v | i
Z |w | !
& B Redibir y evaluar | | Actualizar la Mémina
g solicitud 1 [ de Especislistas de
H : 1 Senace si la solicitud
W[ . H ! fue aprobada
é E Identifican Mo Elaborar Ficha ! :
H 3 Observaciones Técnica de 1 | w Motificar al
= E por unica vez evaluacién | | @ solicitante
sf .
R i i | :
k i i .
i i .
= Elaborar Ficha Integrar I i
I Técnica de absolucién de : : Resolucian
K observaciones observaciones X : : Directoral e
! | Informe Técnico
o | )
] 1 ]
Elaborar Proyedto : :
v de Resoludién - [
Motiticar al adrinistrado Directoral : Lz resolucion puede ser de :
las observaciones "\, . aprobacién o desaprobacién |
= F identificadias y habilitar Recibir absolucién || deinseripeidn en landmina I
T el aplicativo para de observaciones : G2 GHEEERIEES :
= levantamiento de | |
B observadiones 2 Evaluar y elaborar | | b
I Si despues de 3 dias no Informe T [
absuelve observaciones : :
3 1 ]
s | )
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Inscripcién en la Nomina de Especialistas del Senace COd'.g,o:_
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE X

Evaluar las solicitudes de inscripcién en la Némina de Especialistas del Senace a los profesionales que cumplen con los

O requisitos del Reglamento de la Némina de Especialistas del Senace.

Responsable: Direccion de Gestion Estratégica en Evaluacion Ambiental

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la recepcion y revisién de la solicitud de inscripcion en la Némina de Especialistas del Senace y finaliza con la notificaciéon de la
evaluacion realizada y el registro del profesional en la base de datos de la Némina de Especialistas de Senace de corresponder.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)

1) Evaluacion técnica.
Solicitud de inscripcién en | 2) Emitir informe técnico legal. .
. o L Resolucién Directoral de .
la Némina de 3) Emitir Resolucion Directoral. . - Profesionales
. ; . . Noémina de Especialistas
Especialistas 4) Actualizar Némina de Especialistas.
5) Notificacion y publicacion.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

Subdireccién de
Registros Ambientales

-Resolucién Jefatura N° 029-2016-
Senace/J, Reglamento de Ia
Némina de Especialistas del
Servicio Nacional de Certificacion
Ambiental para las Inversiones

Sostenibles - SENACE - - -
-Resolucién  Jefatural N° 054-
2016-Senace/J, Aplicativo

informatico para el procedimiento
de inscripcion en la Némina de
Especialistas del Senace
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros

-Director de la Direccion de Gestion
Estratégica en Evaluacién Ambiental.
-Subdirector de la Subdireccion de
Registros Ambientales.

-Especialista técnico de la Subdireccion
de Registros Ambientales.

Aplicativo de Nomina de Especialistas, computadora, Internet,
correo electronico, Microsoft Office, Utiles de oficina, mobiliario de -

-Especialista legal de la Subdireccién de oficina.
Registros Ambientales.
-Técnico de la Oficina de Atencion al
Ciudadano
INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Ir;rtlj?é)aggr Descripcion
Se busca medir el %
1 % de Solicitudes atendidas en el (N° de solicitudes atendidas en el plazo/ N° de Eficacia de solicitudes
plazo Solicitudes recibidas)*100 atendidas en el
plazo
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MACRO PROCESO:

Gestion de registros ambientales

PROCESO:

Administracién del Registro de Certificaciones Ambientales

SUB PROCESO:

Registro de certificaciones ambientales (durante el proceso de transferencia de funciones)

o

o

E Establecer Definir plan de Recibir expedientes

& reuniones trabajo para Rermitir de IGA en f "

2 bilaterales transferencia cronogramaa . € enformato

g .. ? fisico y en memoria

= | Inicio Autoridades .

M de almacenamiento

= Sectoriales digital

s Elabarar ¥dg Enviar subsanacian
& cronograma de @ =W del expediente del
£ entrega de b ’@‘ IGA, en farmato
3 expedientes digital

Cbservaciones de forma;

faltantes, incompletos

Subdireccion de Registros Ambientales

Servidor de

Registro Administrativo de Certificaciones Ambientales (durante el proceso de transferencia de funciones)

archivos dafiados, defectuosos, « « .

Registro

Caonfarme

Recibir y revisar

expedientes de |GA

Gestionar
Mo suhsanacidn de

forma y contenido de
1GA

Catalogar expedientes
de IGA mediante el

Almacenar
digitalmente el
1GA

. Registro de
: Certificaciones
Ambientales
MNa
— Tratar archivos Realizar control de
P -
Servidor de Corresponde dr.'octeszr - procesados y calidad del IGA Conforme
dREQIStFU.EENIdbUV S0 3 generar hipeninculos pracesado
e consulta we Mo i

Certificar

" digitalmente y
. almacenar el IGA

Georeferenciar area
de influencia del
1GA

Servidor del

Publicar 154

Fin

Aplicativo web
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Registro Administrativo de Certificaciones Ambientales (durante el proceso de transferencia COdI.Q!OZI
de funciones) Versién: 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO X DE SOPORTE
El objetivo del Registro Administrativo de las Certificaciones Ambientales es sistematizar la informacién de las certificaciones ambientales
Objetivo: concedidas o denegadas, de tal manera que las personas naturales o juridicas puedan acceder al contenido organizado de los
Instrumentos de Gestién Ambiental.
Responsable: Direccion de Gestion Estratégica en Evaluacion Ambiental

ALCANCE DEL PROCESO

El alcance del proceso considera desde la recepcion del Instrumento de Gestidbn Ambiental hasta su publicacién en el dominio publico por parte de la Subdireccion de
Registros Ambientales

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Coordinaciones previas en el &mbito del
Subdireccién de Batch de expedientes de IGA comité de transferencia. Expediente procesado y

Registros Ambientales aprobado en formato digital 2) Procesar los expedientes recibidos. publicado en aplicativo web Administrados

3) Publicar expedientes.

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

-Decreto Supremo N° 006-2015-
MINAM (Transferencia de funciones)
-Resolucién Ministerial N° 118-2015-
MINAM

-Ley N° 29733, Ley de Proteccion de
datos personales y su reglamento.

- - Registro de Certificaciones Ambientales
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros

-Director de la Direccion de Gestion

Estratégica en Evaluacion Ambiental. L L
-Subdirector de la Subdireccion de Registros Software de Georreferenciacion GC SIG, Software para publicacion de

) expedientes Argis Online, computadora, Internet, correo electrénico, -
Ambientales. . S . S o

o - : . Microsoft Office, Utiles de oficina, mobiliario de oficina.
-Especialista técnico de la Subdireccién de

Registros Ambientales.

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Tipo de Indicador Descripcién
Tasa de
% de Expedientes recibidos sin (N° de Expedientes sin observaciones / N° de Expedientes . expedientes no
1 . e Calidad observados por
observaciones recibidos)*100
error de forma o
fondo
o ; o ; Tasa de
2 % de Expedientes procesados (N® Expedientes proc_e_sadoi /'N® de Expedientes Eficacia expedientes
recibidos)*100
procesados
o ; : o ; Tasa de
3 % de Expedientes publicados (N° de Expedientes pubhcadoi /'N*® de Expedientes Eficacia expedientes
procesados)*100 publicados
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MACRO PROCESO:

Gestion de registros ambientales

PROCESO:

Administracién del Registro de Certificaciones Ambientales

SUB PROCESO:

Registro Administrativo de Certificaciones Ambientales (certificaciones ambientales ingresadas al registro por
parte de la Autoridad Sectorial o de la DEAR/DEIN)

-
-

a

]

=

=]

£E

&2 Entregar

5o O—) expedientes de 1GA &———
BE en formato digital

h-l=] .

5 Inicio —

2

=

=

—

N Recibir y revisar
. : expedientes del IGA
Ohservaciones de forma: .
archivos dafiados, .
—_—

defectuosos, faltantes,

Incompletas. Gestionar
MNo ) subsanacion de
Canfarme forma y contenido de

i IGA
Si

Catalogar expedientes D
de IGA mediante el
Registro de

Certificaciones
Ambientales ) l

Servidor de i
Registro, Servidor Si

Procesar el
de consulta weh Corresponde

expediente de IGA

de la Autoridad Sectorial o de la DEAR/DEIN)

Tratar archivos
procesados y

generar hiparvinculos

Realizar contral
de calidad del IGA
procesado

Subdireccion de Registros Ambientales

Almacenar

digitalmente el .
1GA

Servidar de
Registro

Registro Administrativo de Certificaciones Ambientales (certificaciones ambientales ingresadas al registro por parte

Servidor del
Aplicativo web

Mo

Confarme

Certificar
digitalmente y

almacenar el |GA

Georeferenciar drea
de influencia del
IGA

Publicar el IGA
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Registro Administrativo de Certificaciones Ambientales (certificaciones ambientales Cédigo:
' ingresadas al registro por parte de la Autoridad Sectorial o de la DEAR/DEIN) Versién: 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO X DE SOPORTE
El objetivo del Registro Administrativo de las Certificaciones Ambientales es sistematizar la informacién de las certificaciones
Objetivo: ambientales concedidas o denegadas, de tal manera que las personas naturales o juridicas puedan acceder al contenido
organizado de los Instrumentos de Gestion Ambiental.
Responsable: Direccion de Gestién Estratégica en Evaluacion Ambiental

ALCANCE DEL PROCESO
El alcance del proceso considera desde la recepcidn del Instrumentos de Gestién Ambiental hasta su publicacion en el dominio publico por parte de la
Subdireccién de Registros Ambientales

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Coordinaciones con autoridades
Subdireccién de Expediente de IGA en sectoriales, DEAR y DEIN. Expediente procesado

Registros Ambientales | formato digital 2) Procesar los expedientes recibidos. publicado en aplicativo web Administrados

3) Publicar expedientes.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros
-Decreto Supremo N° 006-2015-
MINAM (Transferencia de funciones).
-Resolucién Ministerial N° 118-2015- Registro de Certificaciones
MINAM Ambientales
-Ley N° 29733, Ley de Proteccion de
datos personales y su reglamento.

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros
-Director de la Direccion de Gestion
Estratégica en Evaluacion Ambiental. Software de Georreferenciacion GC SIG, Software para publicacién
-Subdirector de la Subdireccion de de expedientes Argis Online, computadora, Internet, correo -
Registros Ambientales. electrénico, Microsoft Office, Utiles de oficina, mobiliario de oficina.
-Especialista técnico de la Subdireccion de
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Registros Ambientales.
INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Tipo de Indicador Descripcién
Tasa de
% de Expedientes recibidos sin (N° de Expedientes sin observaciones / N° de . expedientes no
1 ; , o . Calidad observados por
observaciones Expedientes recibidos)*100
error de forma o
fondo
o ; ° ; Tasa de
2 % de Expedientes procesados (N° de Expedientes prgqesadf s /N°de Expedientes Eficacia expedientes
recibidos)*100
procesados
0 ; ; o : Tasa de
3 % de Expedientes publicados (N° de Expedientes publlcado:? / N° de Expedientes Eficacia expedientes
procesados)*100 publicados
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CAPITULO VII
MACRO PROCESO: GESTION DE RECURSOS HUMANOS
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MACRO PROCESO: Gestion de recursos humanos
PROCESO: Gestion del empleo
SUB PROCESO: Incorporacion de personal

Adtualizar el hanco
de preguntas del

Subsanar

Selicitar

- requerimiento de solicitud y envio
] A puesto en proceso
€ contratacion a 0A 2
S de seleccion
3 Inicio
memarando de
requerimiento
de personal CAS
H
H
H
K] Autorizar
2 Contratacion CAS
]
1
&
R ]
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d justificacion del Justificacian iy e el web del MEF p i p " Suseribir contrato Realizar induccien
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£ | B | Uperfildelpuesto. para convocatoria en ualizad
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Servicio Macional del D oredtarsan nsti\antes . Calulo de puntae Registro de postulantes conformacion del proceso de
Empleo para publicar P de evaluacion CAS los documentos de Comnité de ol
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Incorporacién de Personal COd'.g,o:_
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO | | OPERATIVO | | DE SOPORTE X
Obietivo: Seleccionar e incorporar a servidores CAS requeridos por los 6érganos y unidades organicas del Senace y que cumplan con
J ’ el perfil del puesto correspondiente para el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.
Responsable: Jefe/a de la Oficina de Administracion

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la solicitud del requerimiento de contratacion emitida con los érganos y unidades organicas del Senace y culmina con la
contratacion e incorporacion del personal de Senace, hasta la induccion y gestién de los legajos.

Entradas (I) Actividades (P)

1) Aprobacion de
contratacion.

Proveedores (S) Salidas (O) Usuarios (C)

requerimiento  de

Requerimiento de - Personal CAS contratado.

- iy 2) Desarrollo del proceso de seleccion. - Organos del
Organos del Senace contratacion de personal L - Contrato de servicio.

3) Contratacion del personal. ) Senace

CAS i . ., - Legajo de personal
4) Incorporacion e induccién del personal.
5) Gestion de legajos.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

- Modelo de perfil de puesto.

Directiva N° 006-2017-SENACE/SG
- Formato de sustento de nueva plaza

-Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil. . L
Normas para la incorporacién de

-Resolucién de la Secretaria General N° ersonal baio el réaimen especial de CAS.
021-2017 SENACE/SG. “Normas para la - Eomratacion‘e Ak dgministratisas 4o | - Modelo de solicitud de disponibilidad
incorporacion de personal bajo el Régimen presupuestal.

CAS

servicios —CAS.

- Modelo de bases para la convocatoria
CAS.
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros

- Secretaria General.

- Jefe de Administracion.

- Jefe d? Recursos Hum_a}nos. Correo electrénico, computadoras, Microsoft Office, Internet,

- Especialista de Seleccion y o S - -
mobiliario de trabajo, Utiles de oficina

Desarrollo de Personal.
- Especialista en Presupuesto.
- Comité de Seleccion.

INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Tipo de Indicador Descripcién
Medir el % de
procesos CAS

(N° de procesos CAS cubiertos / N° total de procesos

0 . N

1 % de procesos CAS cubiertos CAS convocados)*100 Eficacia cubiertos por el
Senace

o . . L Se mide el % de

2 % de requerimientos CAS atendidos (N® de requerimientos CAS enviados al Ministerio de Eficacia reguerimientos

Trabajo / N° total de requerimientos recibidos)*100

CAS atendidos
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MACRO PROCESO: Gestion de recursos humanos
PROCESO: Gestion del empleo
SUB PROCESO: Desvinculacion de personal
]
=
B .
E E Aprobar renunca @ Remitir a URH
E 5 del personal —»{(=43)) documer:;os de
5§ °| mido entrega de cargo
=4
S
—— Formatos
Despido Proyectarcarta | Recibir y verificar | COMpletos
lustifica de despido acta de entrega/
recepcion de s
5 \ — cargo
E . S, Mo
2 Recibir Y Mo Proyectar X
H documentos’de @—} m} Comunicacion de |——» — 'S 3
5 desvinculacion de : no renovacon X Informar para que Entregar
g |personal T  — se completen los certificado de
5 . formatos faltantes trabajo
5 - Por renuncia.
=
% - Por no renovacian, werificar si ha - g
E =] - Por despido justificade R X salicitado
enuncia
% exoneracion de 30 Gestionar
e dias y si cuenta con la liquidacian de ‘)O
= aprobacién del Jefe pago
2 - Fin
=
2
£ BE  Comunicar al
g 5 servidor la aceptacion
g de renunciaf no
£ renovacion
E
E
=
= [N bl fech
& Exoneracion o o] esta .ecer echa
g efectiva de cese
% Comunicar aceptacion
s o no de exoneracion y
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efectiva de cese
_ v Gestionar entrega de
E cargos de acuerdo a
Z Directiva M° 009-2017
- -SENACE/SG

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.qob.pe/verificacion ” ingresando el
codigo de verificacion que aparece en la parte superior izquierda de este documento.

Péagina 170 de 301


https://www.senace.gob.pe/verificacion

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Desvinculacién de Personal COd'.g,o:_

Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE X
Objetivo: Definir los lineamientos para efectuar la desvinculacién del personal CAS.
Responsable: Jefe/a de la Oficina de Administracion.

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la recepcién de documentos de desvinculacion de personal y culmina con la entrega del Certificado de Trabajo del Personal y la
respectiva liquidacién de pagos.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Recibir y procesar documentos de
Documentos de desvinculacion de personal. o .
Servidor desvinculacion de 2) Controles de recepcion de cargo. i C_ert!ﬂca(_jp de trabajo Servidor
L : : - Liquidacién
personal 3) Emisidn de constancias de trabajo y pago
de liguidacion.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

Resolucion de la Secretaria General N°
027-2017-SENACE/SG que aprueba la|- Acta de entrega — Recepcién de cargo
Directiva N° 009-2017-SENACE/SG | de servidores civiles.

Ley N° 30057, Ley del Servicio denominada “Normas para la entrega y |- Declaracién Jurada de no incurrir en
Civil. recepcion de cargo de los servidores civiles | conflictos de interés o empleo de
del Servicio Nacional de Certificacion | informacion privilegiada.

Ambiental para las Inversiones sostenibles - | - Constancia de no adeudo.

Senace”.
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros

- Especialista en Seleccién y Desarrollo

Personal. - . .
de Pe sona . . Correo electronico, computadoras, Microsoft Office, Internet,
- Especialista en Control Patrimonial. o RS - -
o . mobiliario de trabajo, utiles de oficina
- Especialista en Tesoreria.

- Técnico en Soporte Tl

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador Formula para el célculo Tlpo e Descripcion
Indicador
Se mide el % de
1 % de desvinculacion de personal (N° de desvmcglamones por orgaDo / N° total de Calidad desvmcqlamones en
servidores por érgano)*100 los diferentes
organos del Senace

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.qob.pe/verificacion ” ingresando el
codigo de verificacion que aparece en la parte superior izquierda de este documento.

Péagina 172 de 301


https://www.senace.gob.pe/verificacion

MACRO PROCESQO: Gestion de recursos humanos
PROCESO: Gestion del rendimiento, desarrollo y capacitacién
SUB PROCESO: Gestion del rendimiento

Planificacidn M Establecer metas y compromisos S Seguimiento ) Evaluacion M Retroalimentacion

Elaborar Completar el Comité

Gestionar 3
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Gestion del rendimiento C0d|.qo:.
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO | |  OPERATIVO | | DE SOPORTE X
Fortalecer las capacidades y competencias de los servidores de Senace y su contribucion en el cumplimiento de los objetivos
Objetivo: institucionales, de acuerdo a un sistema de evaluacién objetiva y transparente, centrada en la evaluacién del cumplimiento de
las metas y compromisos definidos por el evaluador y el evaluado.
Responsable: Jefe/a de la Oficina de Administracion

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso es conducido por la Unidad de Recursos Humanos y participan todos los érganos y unidades organicas del Senace.
El proceso inicia con la definicién del cronograma de actividades para la evaluacién del rendimiento, propuesta por la Unidad de Recursos Humanos y
concluye con la custodia de los expedientes de evaluacién completados de los servidores de Senace.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Planificacion.
2) Fijacién de metas y compromisos.

- Brechas para capacitacion | Jefes y Directores
- Planes de mejora de los érganos y

Cronograma de
actividades para el

Jefatura desarrollo de la Gestion 3) Segmml_e,nto. - Expedientes de evaluacion | unidades organicas.
o 4) Evaluacion. o : .
del Rendimiento ; - de desempefio por servidor. | Servidores
5) Retroalimentacion.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

- Decreto Supremo N. 040-2014-PCM,
Reglamento General de la Ley N° 30057

- Resolucion N. 277-2015-SERVIR-PE,
Directiva que desarrolla el subsistema de
Gestion del Rendimiento.

- Resolucion RPE N° 031-2016-SERVIR-
PE, que aprueba el “Manual de Gestion
del Rendimiento” y la “Guia metodolégica
para el evaluador”.
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros
- Especialista en Recursos Humanos
- Jefe de Recursos Humanos Computadora, Internet, correo electronico, Microsoft Office
- Jefes y Directores de los 6rganos y escritorio, silla, Utiles de oficina --
unidades organicas oficina de trabajo
- Servidores
INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Formula para el célculo Tlpo de Descripcién
Indicador
Determinar el %
. , (N° de servidores que obtienen una calificacion de buen servidores que
% de servidores que obtienen una S . S ; L . .
1 calificacion de buen rendimiento rendimiento/ Total de servidores que participaron del ciclo Eficacia culminan el ciclo de
GRD de evaluacién)*100 GRD con buen
rendimiento
5 .
% de servidores capacitados en las (N° de servidores capacitados en cada etapa de GRD/ L % de s_erwdores
2 . ; . : . Eficacia capacitados en
diferentes etapas de GDR Total de servidores que participan del ciclo GRD)*100
etapa de GRD
Determina los dias
Promedio de dias de retraso en el Fecha de cierre del ciclo GDR — Fecha de cierre segun o de retraso en el
3 . : Eficacia L
cierre del ciclo de GDR cronograma cumplimiento del
cronograma
% de iniciativas y/o capacitaciones | (N° de iniciativas y/o capacitaciones planteadas en el Plan Deterrrllnar la
. . ) . L o correlacion entre
4 planteadas en el Plan de Mejora que | de Mejora de sirve de insumo al PDP/ Total de iniciativas Eficacia GDR
sirven de insumo al PDP yl/o capacitaciones realizadas en Senace)*100 Ry
capacitaciones
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MACRO PROCESO: Gestion de recursos humanos
PROCESO: Gestion del rendimiento, desarrollo y capacitacion
SUB PROCESO: Elaboracion, aprobacién y modificacion del Plan de Desarrollo de Personas (PDP)
z Desighar
% omité para Aprobar PDP
- . elaborar POP
Inicio
E = Solicitar la identificacion Integrar Se requiere
H Elaborar Plan de de necesidades de requerimientos de x modific:lr el PDP
; trabajo capacitacién capacitacién y Elaborar Envio de PDP Realiza
g el proyecto de PDP . aprobaclo y sequimiento a la ‘)O
2 . resolucién a SERVIR ejecucion
= Cronograma Y e fin
: para Diagnostico PDP articulado
2 de necesidades al POl
S
¥ ¥
L8
= _E Revisar y elevar Revisar y elevar
£ 2 para aprobacién para aprobacian
5E
=

Solicitar la

Identificar
necesidades de -1 modificacion del
PDP

capacitacion y
remitir a3 URH

Informe téchico
de sustento

Organos y Unidades
Orgénicas

L 4 .

Elaboracion, aprobacién y modificacin del Plan de Desanrollo de Personas (PDP)

Evaluar
% Revisar y aprobar requerimiento de
& proyecto de POP madificacién dlel
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= ¥
E CEEE—— Aprobar
3 Aprobar Plan de ﬁ—?lz‘j-:oy;f;;) @ Remiir 3 Gestionar requerlmlepto de
£ trabajo proy baci Jefatura para publicacién . modificacion del
T e — aprobacion Partal Institucional PDP
5 \ J |
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£ ¥
2 —
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5
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Elaboracion, aprobacion y modificacion del Plan de Desarrollo de Personas (PDP) \c/:eorcili%?l:' 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE

Planificar el desarrollo y fortalecimiento de las capacidades del personal, con la finalidad de dotar de las competencias

Objetivo: . L L A
esenciales para el logro de su mision y objetivos institucionales.

Responsable: Jefe/a de la Oficina de Administracion
ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la designacién del Comité para elaborar el PDP de la entidad y culmina con el seguimiento de ejecucién del PDP elaborado,
aprobado y difundido en Senace.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Designar Comité para elaboracion de
PDP.
Oraanos del Senace Requerimiento de 2) Definir necesidades de capacitacion. Plan Anual de Capacitaciéon y | Servidores de
9 capacitacion. 3) Elaborar proyecto de PDP. Desarrollo aprobado Senace

4) Evaluar y aprobar PDP.
5) Seguimiento a la ejecucion del PDP

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

Resolucién de Secretaria General N°
028-2017-SENACE/SG que aprueba
la Directiva N° 010-2017-
SENACE/SG, Disposiciones para el |- Matriz PDP.

- proceso de capacitacion de los |- Clasificacion de materias de
servidores civiles del Servicio| capacitacion.

Nacional de Certificacion Ambiental
para la Inversion Sostenible —
Senace.

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

- Decreto Supremo N. 040-2014-PCM,
Reglamento General de la Ley N°
30057
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros

- Jefatura

- Secretaria General

- Oficina de Administracion

- Unidad de Recursos Humanos.

Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office
escritorio, silla, Utiles de oficina -
oficina de trabajo

INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Tipo de Indicador Descripcién
Determinar el % de
capacitaciones
planificadas y
Eficacia ejecutadas segun el
Plan de desarrollo
de Personas de
Senace

% de capacitaciones planificadas (N° de capacitaciones ejecutadas / N° de
ejecutadas capacitaciones planificadas)*100
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MACRO PROCESO: Gestion de recursos humanos
PROCESO: Gestion del rendimiento, desarrollo y capacitacién
SUB PROCESO: Gestion de la capacitacion
E Recepcidn de solicitud \, Ejecucion de la capacitacidn N Cierre de Capacitacidn
5 g g
= | !
3 Generar | o |
§ sallihg @l : Suscribir la cgr‘ta :
2 capacitacidn i de compromiso i
3 | mide 1. | de participacion |
w I |
g : I I
5, Se adjunta TdR I |
= | |
e 1 |
I |
_ Cor_"ngpicar : Organizar y : Ernitir
|mp_05|l.a'|l|dad de @ | ejecutar evento i conformidad de
- realizacion por no ! de capadtadian ! servicio prestado
g estar en el PDP No | |
E | |
= | |
& T Werificar si se g | Elabarar | Gestionar la Adjuntar copia
= g encuentra en : informe de : entrega de de certificado al
E F FDP _ ! wiabilidad ! certificados legajo personal
= = Alineado a : :
= i funciones y | |
3 z objetivos | L (= Registro de la
£ g | | rotificar a la -
E] | | accion de
] ULOG para S
b : : estion de pago PO
| | g pag desarrollada
i l
w I |
[ I |
u'S |: —_— | |
TE @ | Deriva para .4 !
E :E Recibir solictud y | gjecucian |
SE derivar a la URH : :
= | |
1 ]
I |
£ | 3 |
:5 I |
g' I |
- I |
% I |
I |
i ! !
2 ! Gestionar contratacion de !
= | bienes y servicios |

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.qob.pe/verificacion ” ingresando el
codigo de verificacion que aparece en la parte superior izquierda de este documento.

Péagina 179 de 301


https://www.senace.gob.pe/verificacion

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Gestion de la capacitacion COd'.g,o:_
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO | | OPERATIVO | | DE SOPORTE X
Asegurar que los servidores de Senace cuenten con capacitaciones que permitan su mejoramiento continuo y tengan las
Objetivo: competencias necesarias para el desarrollo de sus actividades en relacién a las funciones asignadas y se contribuya al
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.
Responsable: Jefe/a de la Oficina de Administracion

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso es de aplicacién obligatoria para todos los 6rganos y unidades organicas del Senace.
El proceso inicia con la recepcién de la solicitud de capacitacion por parte de los érganos o unidades organicas de Senace y concluyen con el
archivamiento del certificado en el legajo del servidor.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)

Registro de la capacitacion
en base de datos de RRHH y
archivamiento de certificado
en expediente del servidor

) 1. Recepcion de Solicitud.
Organos Solicitud de capacitacion | 2. Contratacion del servicio
3. Cierre de Capacitacion.

Servidores

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

- Solicitud de capacitacion.

- Acta de asistencia.

- Carta de compromiso de participacion
y pago por capacitacion otorgada por el
Senace.

- Cuadro de valor de la capacitacion
para determinar la duracién del tiempo
de permanencia.

Resolucion de Secretaria General N° 028-
- Ley N° 30057, Ley del Servicio 2017-SENACE/SG que aprueba la Directiva
Civil. N° 010-2017-SENACE/SG, Disposiciones
- Decreto Supremo N. 040-2014- - para el proceso de capacitacion de los
PCM, Reglamento General de la servidores civiles del Servicio Nacional de
Ley N° 30057 Certificacion Ambiental para la Inversion
Sostenible — Senace.
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros

- Especialista en Capacitacion y
Desarrollo de Personal

- Jefe de Recursos Humanos Computadora, Internet, correo electronico, Microsoft Office
- Jefe o Director de los érganos y escritorio, silla, dtiles de oficina --
unidades orgénicas oficina de trabajo

- Especialista en Contrataciones
- Jefe de Logistica

INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Tipo de Indicador Descripcioén
Determinar si se
esta cumpliendo
Eficacia con las
capacitaciones
planificadas
Determinar el %
de trabajadores
Eficiencia gue se encuentran
capacitados en el
Senace
Determinar si se
esta cumpliendo
con la meta de que
Eficiencia el personal se
capacite por lo
menos 10 horas al
afio
Determinar el %
de servidores
Eficacia aprobados luego
de completar los
cursos ejecutados

(N° de capacitaciones realizadas / N° de

0 L .
1 % de capacitaciones realizadas capacitaciones requeridas)*100

(N° de servidores capacitados / N° total de servidores

2 % de servidores capacitados del Senace)*100

(N° de horas de capacitaciones recibidas / N° total de

0, i e ibi
3 % de horas de capacitacion recibidas servidores)*100

% de servidores aprobados por (N° de servidores aprobados luego de capacitacion / N°
cursos de capacitacion de servidores asistentes a capacitacion)*100
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MACRO PROCESQO: Gestion de recursos humanos
PROCESO: Gestion de la compensacion
SUB PROCESQO: --

Registro de datos del Servidor b Elaboracion ¥ verificacién de Planillas de Personal p Pago de Planillas

Registrar datos del

servidor en
aplicativo SIGA

TR
Registrar datos del

Personal servidor en
nuevo aplicativo SIAF - - 's =

si Macdulo Planillas i
O—> — - = Elsborar plantilla de Generar reporte
remuneraciones e
del AFP NET

T
Inicio No Registrar datos del importar al SIAF

servidor en
aplicativo PLAME -
SUMNAT

Unidad de Recursos Humanos

A 4

Registrar datos del
servidor en
aplicativa AIRHSP -
MEF

marcaciones y faltas, inasistencias, Elaborar Planillas
contrastar contra permisos y de Pago
reporte fisico vacaciones

T

1
I

I

I

]

]

]

]

! 'S =
: Emitir reporte de Procesar tardanzas,

I

]

]

]

]

I

I

T

Pago cle AFP
y PDT

Gestion de la Compensacion

Pago de
Planillas

Unidad de Tesoreria

Verificar
Compromiso
presupuestal

d y Control

Previo

Control Previo

Unidad de ¢

Aprobar planilla

para el pago

Oficina de
Administracion
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Gestion de la compensacién COd'.g,o'_
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO | | OPERATIVO | | DE SOPORTE X
Objetivo: Elaboracion de las plqnillas de remuneraciones para que el pago se efectle de manera oportuna, eficaz y eficiente de manera
' mensual para los servidores.
Responsable: Jefe/a de la Oficina de Administracion

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la revisién de marcaciones registradas por los servidores de Senace para la elaboracién de planillas y concluye con la entrega de
boletas de pago impresas y la entrega del reporte de pago SUNAT a la Unidad de Contabilidad y Control Previo.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
- Reporte de registro de

marcaciones Qe Ingreso'y 1) Registro de datos del Servidor.
salida de servidores de

Unidad de Recursos 2) Elaboracién y verificacion de Planillas de
Senace.
Humanos Personal.

- Registro fisico de .
ingresos y salidas de 3) Pago de planilias.

servidores de Senace.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar ’ Procedimientos Asociados Registros

- Boletas de pago impreso. | Servidores
Reporte de pago de|Unidad de
impuestos. Contabilidad

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, - - -
Reglamento General de la Ley N° 30057

¢RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros

- Especialista en Remuneraciones

- Jefe de Recursos Humanos

- Especialista en Control Previo

- Jefe de Contabilidad y Control Previo

Computadora, Internet, correo electronico, Microsoft Office
escritorio, silla, Utiles de oficina -
oficina de trabajo
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- Especialista en Tesoreria
- Jefe de Tesoreria
- Jefe de la Oficina de Administracion

INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Foérmula para el calculo Tipo de Indicador Descripcién
Controlar el pago
mensual de las
remuneraciones de
los servidores.

1 Reintegro a los servidores Cantidad de reintegros realizados a los servidores Eficiencia
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MACRO PROCESO: Gestion de recursos humanos
PROCESO: Gestion de la seguridad y salud en el trabajo
SUB PROCESO: -

o
“
[
L Elabora ¥ propone Gestionar la
% Plan de trabajo para mejora continua
g formular el Plan 55T del proceso
Inicio Yy Fin

=]
3 w -
£ g Identificar
= S - -
S |33 Implementar regjuerirninetos Generar difusidn Implementa
£ |5 E Plan 58T para del Plan de 55T capacitaciones
T =3 implementacién
= =z - F Y
o |E
E.
s |7
-}
=2
)
& 5 h
2 |y3 Autariza los
5 |= g reguerimientos
E S E R
] £ £ solicitados por la
é 2 URH
z
5 Aprobar Plan de
5 .
g Trabajo
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

o ., . . Cdédigo:
Denominacion: Gestion de seguridad y salud en el Trabajo g ;
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE X

Programar las actividades relacionadas a la implementacion del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo del

Objetivo: . i .
Senace, para un periodo anual, de acuerdo a la hormativa vigente.

Responsable: Unidad de Recursos Humanos

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la elaboracién del cronograma de trabajo para la elaboracién y aprobacion del Plan Anual de SST y concluye con la aprobacién y
publicacion del Plan a todos los érganos.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)

Cronograma de trabajo | 1) Elaborar Cronograma de trabajo para Organos y Unidades

Unidad de Recursos para elaborar el Plan de | elaborar el Plan de SST. Plan de Salud y Seguridad Oraanicas del
Humanos Salud y Seguridad en el | 2) Generar propuesta de Plan de SST. en el trabajo aprobado Se%ace
trabajo 3) Aprobacién y difusién del Plan de SST.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

Ley 29783, Ley de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Decreto Supremo N° 005-2012-
TR. Aprueba el Reglamento de
la Ley de Seguridad y Salud en
el Trabajo.
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros
- Especialista en Gestion y Bienestar
Social
- Jefe de la Unidad de Recursos Computadora, Internet, correo electronico, Microsoft Office
Humanos escritorio, silla, dtiles de oficina -
- Jefe/a de la Oficina de Administracion. oficina de trabajo
- Comité de SST.
- Jefatura
INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Formula para el célculo Tlpo e Descripcion
Indicador
1 - - - -
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MACRO PROCESO: Gestion de recursos humanos
PROCESO: Gestion de relaciones laborales y sociales
SUB PROCESO: Gestion del Plan Anual de Bienestar Laboral y Social
2
5 i y
= E E Identificar Elaborar Seguimiento ¥
& &g necesidades de propuesta de gjecucion del
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Gestion del Plan Anual de Bienestar Laboral y Social COd'.Q,O:_
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO \ \ DE SOPORTE X
Obietivor: Programar las actividades orientadas a elevar los niveles de bienestar del personal de Senace y sus familias, a fin de mejorar
J ' el clima laboral y elevar el desempefio institucional.
Responsable: Unidad de Recursos Humanos

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la identificacion de las actividades de bienestar requeridas por los 6rganos y unidades organicas del Senace y concluye con la
aprobacion y difusion del Plan Anual de Bienestar Laboral y Social.

Proveedores (S) Entradas (1) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Identificar actividades de bienestar.
Unidad de Recursos Actividades de bienestar 2) Formular el Plan de bienestar. Plan Anual de Bienestar Organos y Unidades
Humanos identificadas 3) Aprobar y difundir el Plan de Laboral y Social Orgénicas del Senace
bienestar.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

- Decreto Legislativo N° 1057,
gue regula el Régimen Especial
de Contrataciones
Administrativas de Servicios” y
su modificatoria aprobada para
la Ley N° 29849 - Ley que
establece la eliminacion
progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo
N° 1057 y otorga derechos
laborales.

- Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil.

- Decreto Supremo N° 040-2014-
PCM, Reglamento General de
la Ley N° 30057
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros

Especialista en Gestion y Bienestar

Social
Jefe de Unidad de Recursos Humanos | Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office _
Jefe de Administracion escritorio, silla, utiles de oficina, oficina de Trabajo

Secretaria General
Alta Direccion

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador Férmula para el céalculo Tipo de Indicador Descripcién
e . (N° de servidores por evento / N° de servidores Definir el % de
% de participacion de servidores en R o L N
1 del grupo objetivo identificado para el Eficiencia participacion sobre la
los eventos programados . . o
evento)*100 cantidad planificada
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MACRO PROCESO: Gestion de recursos humanos
PROCESO: Gestion de relaciones laborales y sociales
SUB PROCESO: Gestion de las prestaciones econémicas

m

£ Recibir certificado Gestidn de canje

g de incapacidad de descanso

.E temporal con medico por el

g nici fecha de descanso CITT - ESSALUD

,, nicio

E h 4

B Gestionar con el CITT

ﬁ Recoger el CITT las prestaciones Gestionar el Archivar copia del
=] emitido econdmicas gue subsidio legajo

g corresponden Fin
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Gestion de las prestaciones econémicas COd'.g,o:_
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO | | OPERATIVO | | DE SOPORTE X

Gestionar el permiso de descanso por embarazo y realizar los tramites correspondientes con ESSALUD para gestionar el
pago de las prestaciones econémicas.
Responsable: Unidad de Recursos Humanos

Objetivo:

ALCANCE DEL PROCESO
El proceso inicia con la recepcién del certificado de descanso presentado a la Unidad de Recursos Humanos y culmina con la gestion de pago del

subsidio.
Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Recibir el certificado de descanso.
. o 2) Tramitar el certificado de descanso/ CITT |CITT, certificado de Servidoras del
Servidoras del Senace | Certificado de descanso . ;
ante ESSALUD. incapacidad temporal Senace

3) Gestionar el subsidio
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

Ley N° 27444 — Ley de

Procedimiento Administrativo - - -

General.

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros

- Especialista en Gestion y Bienestar Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office

Social . escritorio, silla, ttiles de oficina -
- Jefe de la unidad de Recursos . .
oficina de trabajo
Humanos
INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Foérmula para el calculo Tipo de Indicador Descripcién
1 % de tramites de EPS y ESSALUD (N° de trdmites atendidos / N° de tramites Eficacia Determinar el % de
atendidos solicitados)*100 trdmites atendidos
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CAPITULO VII| ,
MACRO PROCESO: GESTION LOGISTICA
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MACRO PROCESO: Gestion logistica
PROCESO: Gestion de bienes y servicios
SUB PROCESO: Elaboracion y aprobacién del Cuadro Consolidado de Necesidades
L
=
'E. Solicita Consalidarywaloriza Conforme Elabora.r Cuadra . Ipforrr:uarsobre
8 Elaborar el - - Consolidado de Corregir Cuadro culminacion de Cuadro
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& Flan de - Ch v brinda T B———— necesidades en modula Conzalidada de Conzolidado de
2 Trabajo P asisten};ia tcnica demapnda apdicional SIGA (CM sinfcon Mecesidades Mecesidades a Secretaria
% Thicia ¥ Mo dernanda adicional) Generaly OPP Fin
= A
i
T
3
s Mo
2 £ Rewisar y Mo
2 g aprobar Plan Conforme
‘3 £ de Trabajo .
3 H 5 Revizar Cuadro 5
2 E Consolidada de 4)@
= g -
E ﬁ Mecesidades
g E Hacer de Conforme Cierre del modulo
] E conocimiento el de registro de
E g Flan de Trabajo a cuadro de
o todos los drganos necesidades
s
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F- I
§ g
] o p
2 = Coardinar con -
- EZS
‘: T . Secretaria General y Corr:un}:carlos
£ §E lefatura la .
e EF o Presupuestales a
] u E distribucion de la través del SIGA
§ |32 asignacisn
a 5
2 |E
™) —
5
<
3
:E 8 Frogramar bienes, Bjustar la
?__E Segin objetivos y servicios y obras en el pr.ogramacio'.n.de
o B o CH del 2G4, hienes, servicios
g5 actividades .
g vinculadas al POL adjuntando TOR o EETT y obras en el CH
=]
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Elaboracién y aprobacién del Cuadro Consolidado de Necesidades \c/::r(ili%?]:' 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE

Objetivo: Elaborar y aprobar el cuadro de necesidades del Senace

Responsable: Oficina de Administracién

ALCANCE DEL PROCESO
El proceso inicia con la elaboracién y aprobacién del Plan de trabajo para la elaboracién del cuadro de necesidades y culmina con la validacién por parte de
la oficina de administracién y notificacion a la Secretaria General.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Elabor_ar el Plan de trabajo del cuadro de _Unidad de
necesidades. o
; . Logistica
. 2) Programar bienes, servicios y obras en el -~
Plan de trabajo para ; . -Oficina de
. o > cuadro de necesidades del SIGA. Cuadro Consolidado de L L
Unidad de Logistica elaboracién de cuadro de : . T ; Administracién
. 3) Realizar ajustes de la programacion en el | Necesidades <
necesidades 4 -Organos y
SIGA segun los techos presupuestales. :
. . Unidades
4) Revisar y validar el cuadro de L
- Organicas
necesidades.

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

-Ley N° 28411, Ley General del Sistema
Nacional de Presupuesto.

-Ley N° 30518, Ley de Presupuesto del Sector
Publico para el Afio Fiscal 2017.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
-Decreto Legislativo N° 1341, que modifica la Ley
N° 30225, Ley de contrataciones del Estado.
-Decreto  Supremo N° 056-2017-EF. Vigente
desde el 03 de abril de 2017, que modifica el
Reglamento de la Ley N° 30225. Aprobada por
D.S. 350-2015-EF.

-Directiva 005-2017-OSCE/CD
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros
-Jefe de Unidad Logistica.
-Especialista en Programacion.
-Jefe de Oficina de Administracion.

-Jefe de Oficina de Planeamiento y Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office i
Presupuesto. escritorio, silla, Utiles de oficina, oficina de Trabajo

-Jefe de Unidad de Programacion y

Presupuesto.

-Organos y unidades orgéanicas.

INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Tipo de Indicador Descripcién
El indicador mide
el porcentaje de
L, oficinas que
Presentacion oportuna por parte de las . - . .
. . Numero de oficinas que presentaron su CN a tiempo / L cumplieron con
1 areas usuarias del Cuadro de . . Eficacia
) Numero total de oficinas que deben presentar su CN presentar su CN
Necesidades.
en el plazo
_indicado por el
Area de Logistica.
El indicador
confirma el
porcentaje de
oficinas que
realizan el CN de
acuerdo a los
lineamientos
establecidos por
el Area de
Logistica.

Correcta elaboracién por parte de las Numero de oficinas que presentaron su CN
2 areas usuarias del Cuadro de correctamente / Numero total de oficinas que deben Eficacia
Necesidades. presentar su CN
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MACRO PROCESO:

Gestion logistica

presupuestal

PROCESO: Gestidn de bienes y servicios
SUB PROCESO: Elaboracion y aprobacién del Plan Anual de Contrataciones (PAC)
2
b
=4 Elabiarar Proyecto de . . . Elabiorar L Difundir a areas
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o h Proyecto del can los arganos e a wersidn final del
= del CN cansalidaday P . wersian final del i SEACE Responsables de
E valorizado del S1GA proyecto PAC Transparencia
& Inicio r Y r Y F Y rFY
=
Ma Canforme
5 5i Rewisar Informe Remiti Deriwar Resoluddn
E I;)@ y proyecto de ﬁ} Oh 3] _Ir de aprohacio'n de
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E Proyecto de Conforme de FI& aprobado ~
E paC mediante
& memarando de OPP
= Salicitar de Recibir certificadin
k= certificacion de presupuestal -
& credito SISF v reportes

Elaboracion y Aprobacion del Plan Anual de Contrataciones (PAC)
Delegado de Funcion
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mediante
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Secretaria General

Poner en
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aprobacidn del PAC

Fin
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Elaboracién y aprobacion del Plan Anual de Contrataciones (PAC) \(/::r('jsii%%:: 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE

Objetivo: Programar las contrataciones del Senace durante el periodo fiscal, en el marco de la Ley de Contrataciones del Estado.
Responsable: Oficina de Administracién

ALCANCE DEL PROCESO
El proceso inicia con la revision del cuadro de necesidades consolidado del SIGA y concluye con la aprobacion del Plan Anual de Contrataciones para su
difusion a los 6rganos y unidades organicas del Senace.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
-Unidad de Logistica.
1) Elaborar proyecto del PAC. -Oficina de

Plan anual de

Cuadro de necesidades 2) Asignacion de recursos presupuestales. ;
contrataciones

Unidad de Logistica Planeamiento y

consolidado desde el SIGA | 3) Evaluar y aprobar el Plan Anual de Presupuesto.
. aprobado . .
Contrataciones. -Organos y unidades
organicas.

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros
-Ley N° 28411, Ley General del
Sistema Nacional de Presupuesto.
-Ley N° 30518, Ley de Presupuesto
del Sector Publico para el Afio Fiscal
2017.
-Ley N° 30225, Ley de Contrataciones
del Estado. - - -
Decreto Legislativo N° 1341, que
modifica la Ley N° 30225, Ley de
contrataciones del Estado.
-Decreto Supremo N° 056-2017-EF.
Vigente desde el 03 de abril de 2017,
gue modifica el Reglamento de la Ley
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N° 30225. Aprobada por D.S. 350-
2015-EF.
-Directiva 005-2017-OSCE/CD

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros

-Jefe de Unidad Logistica.
-Especialista en Programacion.
-Jefe de Oficina de Administracion.

-Jefe de Oficina de Planeamiento y Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office

Presupuesto. escritorio, silla, dtiles de oficina, oficina de Trabajo h
-Jefe de Unidad de Programacion y

Presupuesto.

-Organos y unidades orgénicas.

INDICADORES DEL PROCESO

Tipo de
Indicador

N° Nombre del Indicador Formula para el célculo Descripcién
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MACRO PROCESO: Gestion logistica
PROCESO: Gestion de bienes y servicios
SUB PROCESO: Modificacion del Plan Anual de Contrataciones (PAC)
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Modificacién del Plan Anual de Contrataciones (PAC) Cod|.qo:.
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE X
Obietivo: Realizar las modificaciones en la programacién de contrataciones que sean necesarias en virtud de los cambios en las actividades
J ' y metas de la Institucién, o en razén de factores externos ineludibles.
Responsable: Oficina de Administracién

ALCANCE DEL PROCESO
El proceso inicia con la elaboracién del informe de modificacion para la modificacién del PAC, y concluye con la aprobacién de la modificacién del PAC y su
comunicacion a los érganos y unidades orgénicas del Senace.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)

-Unidad de
Logistica.
-Oficina de
Plan Anual de Contrataciones | Planeamiento y
(PAC) Modificado Presupuesto.
-Organos y
unidades
organicas.

Elaboracion y aprobacién 1) Elaboracion del informe de modificacién del
Unidad de Logistica | del informe para PAC.
modificacién del PAC 2) Aprobacion de la modificaciéon del PAC

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros
-Ley N° 28411, Ley General del
Sistema Nacional de Presupuesto.
-Ley N° 30518, Ley de
Presupuesto del Sector Publico
para el Afo Fiscal 2017.
-Ley  N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado.
Decreto Legislativo N° 1341, que
modifica la Ley N° 30225, Ley de
contrataciones del Estado.
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-Decreto Supremo N° 056-2017-
EF. Vigente desde el 03 de abril de
2017, que modifica el Reglamento
de la Ley N° 30225. Aprobada por
D.S. 350-2015-EF.

-Directiva 005-2017-OSCE/CD

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros
-Jefe de Unidad Logistica.
-Especialista en Programacion. Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office )
-Jefe de Oficina de Administracion. escritorio, silla, utiles de oficina, oficina de Trabajo

-Organos y unidades orgéanicas.

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Tipo de Indicador Descripcién
Contar la cantidad
de inclusiones y/o
1 Cantidad de modificacion_es realizadas Cantidad de modificaciones realizadas Eficacia exc_lusiones
al cuadro de necesidades realizadas al
Cuadro de
Necesidades.
El indicador mide
2 Contar Ia_canndad (_je inclusiones y/o Cantidad de modificaciones realizadas al PAC Eficacia la C"’.".‘“d?d de
exclusiones realizadas al PAC. modificaciones
realizadas al PAC
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MACRO PROCESO:

Gestion logistica

PROCESO:

Gestion de bienes y servicios

SUB PROCESO:

Gestidn de contrataciones de bienes y servicios mediante procedimiento de seleccién

Formulacién de Requerimientos
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Inicio
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N
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Gestion de contrataciones de bienes y servicios mediante procedimiento de seleccién \C/:gr('jsli%%: 3

Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO ‘ DE SOPORTE X
Dotar a la Institucion de los bienes y servicios necesarios para el desarrollo de sus actividades mediante un procedimiento de

Objetivo: seleccion, en forma oportuna y con las condiciones de calidad, costo requeridas y en el marco de la Ley de Contrataciones del
Estado.

Responsable: Oficina de Administracién

ALCANCE DEL PROCESO
El proceso inicia con la recepcién de las especificaciones técnicas y los términos de referencias para solicitar los bienes y servicios requeridos por los
organos y unidades organicas del Senace, y concluyen con la elaboracién del expediente para el tramite de pago del proveedor.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Formulacion de requerimientos. uarg:ggss y
A . 2) Asignacion de recursos. Elaboracion del expediente L
. L Términos de referencia y/o I L P Orgénicas
Unidad de Logistica e - 3) Elaboracién de bases de contratacién. para el trdmite de pago del .
especificaciones técnicas I ) - -Unidad de
4) Contratacion del bien o servicio. proveedor

5) Perfeccionamiento de la contratacion. Contabilidad y

Control Interno
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar | Procedimientos Asociados Registros

-Ley N° 28411, Ley General del

Sistema Nacional de Presupuesto.

-Ley N° 30518, Ley de Presupuesto del

Sector Publico para el Afio Fiscal 2017.

-Ley N° 30225, Ley de Contrataciones

del Estado, publicada en el Diario

Oficial ElI Peruano el 11 de julio de - - -

2014.

-Decreto legislativo N° 1341, D.L. que

modifica la Ley N° 30225, Ley de

contrataciones del Estado.

-Decreto Supremo N° 056-2017-EF.

Vigente desde el 03 de abril de 2017,
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gue modifica el Reglamento de la Ley
N° 30225.

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros
-Jefe de Unidad Logistica.
-Especialista en Contrataciones.
-Jefe de Oficina de Administracion.
-Jefe de Oficina de Planeamiento y

Presupuesto. Computadora, Internet, correo electronico, Microsoft Office

-Jefe de Unidad de Programacion y escritorio, silla, utiles de oficina, oficina de Trabajo )
Presupuesto.

-Organos y unidades orgéanicas del

Senace.

-Comité de Seleccién.

INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Tipo de Indicador Descripcién
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MACRO PROCESO: Gestion logistica
PROCESO: Gestion de bienes y servicios
SUB PROCESO: Gestion de contrataciones de bienes y servicios sin procedimiento de seleccion
Formulacion de Requerimientos 5 Asignacion de Recursos Y Contratacion
ra s
| i
2 Generar solidhud | I
2 de adquisidon de | |
g. bien DSsIeGr':icio en | I T Redtir Conforme
c $ | Inicio : : i il confo[r)n:irdad al
2 -] | | parte del
g 2 I I contratista ELtETzEE
a E | ] Na
g |2 Remitir requerimierto | I
u - ) Re-farmular
2 " mediante memorando Requerimiento | | P "
s | & adjuntando EETT o TOR g [ ' rresentar
3 g | | informe con
E S A : : obseraciones
ﬁ | ]
=] | | A
E | I
F i |
M c » | ]
] "
- y Redbir , [ ' Remitirall, W
5 (98 Requetimientos Detivar al | i Logistica 3
g |E% @yderivara tirgano | | gist @
=~ |[SE Unidad Logistic Usuatia ! ! confomicad por
s |BE [ | parte del drganof
g 2 | | unidad orgénica
& | ]
3 | I
c Devuelve I |
]
= al drgana @{ : :
B usuario Contratacidn I No | h 4 h 4
H _ | Elaborar Cuadro I )
Ma <=§ U . Elaborar OS/0Cy ] Elaborarexpediente
8 . ! Comparativo de | 1
" - ) Realizar . | " I notificaral proveedor paratramite de pago N
L4 H Recibir y Revisar . Si | precios con las 1 0 ) Archivamiento
T Z ;o estudio de > iy . yArea Usuatia, Informar al de proveedor
c Y Requerimientas [ cotizacidn(es) redbidas | 1 Contratid de documentas
2 g mercado | R — | efectuarsupendsion antratista para entregadoa U,
i ; Conforme Na I Conforme mercada ] administrativa susbsanadan de Contabilidad
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z ! | entregable
=1 Solicitar cotzeddn | | |
Proceso de | catal | i
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proced, de seleditn Mo T | GleihilED = R | |
Campras | |
Fin Acuerda | I
marco : :
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Gestion de contrataciones de bienes y servicios sin procedimiento de seleccién \C/:gr('jsli%%:' 3

Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE X
Dotar a la Institucién de los bienes y servicios necesarios para el desarrollo de sus actividades sin un procedimiento de seleccion

Objetivo: como consecuencia del monto de contratacion, considerando la oportunidad, condiciones de calidad y costo en el marco de la
Ley de Contrataciones del Estado.

Responsable: Oficina de Administracién

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la recepcién de las especificaciones técnicas y los términos de referencias para solicitar los bienes y servicios requeridos por los
organos y unidades organicas del Senace, y concluye con las acciones respectivas para la gestién de pago del servicio requerido.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
_— . 1) Formulacion de requerimientos. Elaboracion del expediente —Organos y
. L Términos de referencia y/o : - . unidades
Unidad de Logistica e L 2) Asignacion de recursos. para el tramite de pago del e
especificaciones técnicas L : - Organicas.
3) Contratacion del bien o servicio. proveedor
- Proveedor.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales | Norma o Estandar | Procedimientos Asociados Registros

-Ley N° 28411, Ley General del Sistema
Nacional de Presupuesto.

-Ley N° 30518, Ley de Presupuesto del
Sector Publico para el Afio Fiscal 2017.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, publicada en el Diario Oficial El
Peruano el 11 de julio de 2014.

-Decreto legislativo N° 1341, D.L. que
modifica la Ley n° 30225, Ley de
contrataciones del Estado.

-Decreto Supremo N° 056-2017-EF.
Vigente desde el 03 de abril de 2017,
gue modifica el Reglamento de la Ley N°
30225.
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros

-Jefe de Unidad de Logistica.
-Especialista en Programacién
-Jefe de Oficina de Administracion.

-Jefe de Oficina de Planeamiento y Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office

Presupuesto. escritorio, silla, utiles de oficina, oficina de Trabajo. )
-Jefe de Unidad de Programacion y

Presupuesto.

Organos y unidades orgénicas

INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Formula para el célculo Tipo de Indicador Descripcién
El indicador mide
los dias
calendario que las
Fecha de ingreso al almacén y/o fecha de registro en el areas usuarias
. - SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL de la o toman para
1 Conformidad del servicio y/o compra -~ . = Eficacia
presentacion del entregable — Dia de presentacion de la otorgar la
conformidad conformidad del
servicio realizado
y/o el bien
entregado
El indicador
cuenta los dias
Dia siguiente de recepcién de la conformidad por parte del Eficaci calendario que
. Qo p icacia P
area logistica — Dia de abono en la cuenta del proveedor toma el tramite de
pago a los
proveedores.

2 Pago de proveedores
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MACRO PROCESO:

Gestion logistica

PROCESO:

Gestion de bienes y servicios

SUB PROCESO:

Gestidn de servicios generales

de atencidn de

O

Inicio

Organos y Unidades Orgdnicas

Remitir requerimierto

servicios generales

S

Y Y

Gestionar
atencion seglin
contrato

Requiere autorzadgon

previa del propietaio
delinmueble o pemiso

de autoridad publica

Recursos en
almacén

Atencidn
mantenimientos
programados por la
unidad

Recibir
requerimiento

Gestion de Servicios Generales

Mo No
—
5i Coordinacidn

Asigna personal
i Definir materiales
de apoyo para
/0 reCUrsas @
programacidn de "
utilizar
la atencidn

Actividades consideradas
dentro del plande
mantenimienta de
infraestructura, equipos,
wehiculas, eto

Unidad de Logistica

30K SEQUFD
contratado .
S|
Mo
@
Gestionar la .
. Recibir respuesta ]
autorizaddn on el propie?an'o o Recibid Inf_ormar a Fin
propietatio o permiso de aptobadién sollchante
permisa de autaridad public negatlva. .de
autoridad public aceptacian

S
o

Gestionar la
entrega de

materiales de
almacén

Ma

Requiere
Fecursos
adicionales

Gestionar reqursos
a través del
cuadro de
necesidades

Se cuenta con
FECLFsns

Si

Re-programacion
de la atencidn

Ejecutar tarea
asignada

Esperar
asignacion de
recursos

Werificar
conformidad del
trabajo en
coordinaddn wn
drgano solidnte

Fin
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Gestidn de servicios generales Cod|-qo:.
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO | | OPERATIVO | | DE SOPORTE X
Objetivo: Gestionar la ejecucion d_e [os servicios genergles requeridos por los érganos y unidades organicas en Senace, en forma oportuna
y cumpliendo los requerimientos de los usuarios.
Responsable: Oficina de Administracién

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la recepcién de las solicitudes de atencién de servicios generales solicitadas por los 6rganos y unidades y concluye con el visto bueno
y conformidad del usuario.

Proveedores (S) Entradas (1) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Solicitud de atencién de servicios generales
por parte de los érganos y unidades orgénicas. | Conformidad por parte del
2) Gestidn de recursos y ejecucion del 6rgano o unidad organica
requerimiento. solicitante
3) Conformidad del requerimiento.

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

Organos y unidades
Orgénicas

Solicitud de atencién de

Unidad de Logistica o
servicios generales

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros

-Jefe de Unidad de Logistico
-Auxiliar en Servicios Generales
-Jefe de Oficina de Administracién

Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office
escritorio, silla, utiles de oficina, oficina de Trabajo

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador Formula para el célculo Ir;rcliFiJcoagﬁr Descripcion
El indicador desea
% de Atencion de pedidos de servicios (Cantidad de servicios atendidos / Servicios o medlr. e] porcentaje
1 - Eficacia de eficiencia en la
generales solicitados)*100 resolucién de
servicios atendidos.
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MACRO PROCESO:

Gestion logistica

PROCESO:

Control de bienes

SUB PROCESO:

Gestion de Bienes Patrimoniales

Registro de Bienes Patrimoniales M Alta de Bienes Patrimoniales Y Baja de Bienes Patrimoniales

H / /
o |
z |
Es |

2 Remitir
2‘% | s Remitir
89 ! IEX.?E U‘ET eb Informacidn
£e Foliann a e complementaria
3 del bien
S

oOficina de Administracién

Conforme -

Revisar Infarme Emitir resolucidn - Canfarme =
Técnico y proyectn i administrativa que FEV'SB’MWE il reso\ugon
de Resoluddn aprubael e Téchico y proyecto administrativa

. . de Resolucion que aprueba la
Administratha bienes Y Recibiry
N =) i
0 ) cerivar Administrativa " baja de hienes

Comunicara SBN,
Unidad dz Confablidad
y Control Previo y
Unidad de Logitia

= expediente

Comunicara SBMy
a Unidad de
Contabilidad y
Contral Previa

Archivar
expediente

Gestion de Bienes Patrimoniales

iti Solicftar
Recibir OCy gy Betualizar el Recibirel Subsanar Remm:wg\ade Reg\stgary =
q _ ik ) resolucion a asigna bienes @ )
g Resolucidn de entreger el b g expedient para Obsetvadunes s patrimoniales Complementatia
] At slusuario bienesy contral Alta de Bienes
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= Redbir Elaborat Infarme
: expediente Bvaluar Si | Solicitar valores Técnico y proyecto de Subsanar
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5 ClasiF 4 Etiquetar el bien Reviss, analiza yo ElaborarInforme Archivar solidtando a Expedients contables Reso\ucmr.w
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Gestion de Bienes Patrimoniales Cod|-qo:.

Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO | | OPERATIVO | | DE SOPORTE X
Objetivo: Definir las actividades necesarias para realizar una gestién adecuada de los bienes patrimoniales de la entidad.
Responsable: Oficina de Administracién

ALCANCE DEL PROCESO
El proceso inicia con la recepcion, codificacion, registro en sistema y asignacién del bien al usuario, y culmina con la baja del bien, cuando su tiempo de
vida concluya.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
Recepcion de Orden de 1) Registro de bienes patrimoniales. 3 _ Unidad de Co_ntabllldad
. - compra. . . . Resolucion de baja de |y Control Previo.
Unidad de logistica L 2) Alta de bienes patrimoniales. . ” .
-Resolucién de alta del ; ) . . bienes -Organos o unidades
. 3) Baja de bienes patrimoniales. >
bien. organicas

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros
-Ley N° 29151, Ley General del Sistema
Nacional de Bienes Estatales.
-Decreto  Supremo  N°  007-2008- - - -
VIVIENDA, Reglamento de la Ley N°
29151.

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros

-Jefe de Unidad Logistica.
-Especialista en Control Patrimonial.

-Jefe de Oficina de Administracion. Computadora, Internet, correo electronico, Microsoft Office
-Unidad de Contabilidad y Control Previo. escritorio, silla, utiles de oficina, oficina de Trabajo )
-Organos y unidades orgéanicas del
Senace.
INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo T'PO de Descripcién
Indicador
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MACRO PROCESO:

Gestion logistica

PROCESO:

Control de bienes

SUB PROCESO:

Gestion de almacenes

AY
Recepcion y Almacenamiento Y Distribucion de bienes
/ £
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Gestion de almacenes COdI.g,OZ.

Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO | | OPERATIVO | DE SOPORTE X
Objetivo: Gestionar el ingreso, la custodia y el control de los bienes adquiridos por el Senace.
Responsable: Oficina de Administracién

ALCANCE DEL PROCESO

El Proceso inicia con la recepcion de la orden de compra del bien adquirido y la verificacion del cumplimiento de las especificaciones técnicas definidas por
el area usuaria y finaliza con el registro de los bienes patrimoniales en el SIGA y el almacenamiento del bien.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Recepcién del bien y verificacién del Arganos
Unidad de Logistica Orden de compra del bien | cumplimiento de especificaciones técnicas. Registro del comprobante de Ungi]dadesy
9 adquirido 2) Registro del ingreso del bien al almacén. salida - PECOSA -
SISV ; . organicas
3) Distribucién de bienes a usuarios.

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

-Ley N° 27444. Ley del
Procedimiento Administrativo
General.

-Decreto Ley N° 22056, que
instituye el sistema de
abastecimiento.

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros

Je’fe (.je Unidad Log|st|ca. Computadora, Internet, correo electronico, Microsoft Office
-Técnico en Almacén. D - - : -

" : - escritorio, silla, utiles de oficina, oficina de Trabajo
-Organos y unidades orgénicas.

INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Formula para el célculo Tipo de Indicador Descripcion

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.qob.pe/verificacion ” ingresando el
codigo de verificacion que aparece en la parte superior izquierda de este documento.

Péagina 214 de 301


https://www.senace.gob.pe/verificacion

CAPITULO IX
MACRO PROCESO: GESTION CONTABLE
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MACRO PROCESO: Gestion contable

PROCESO: Control y registro contable
SUB PROCESO: Control previo
&
= .
B Elaborar y remitir (
5 E expediente de Subzar?ar
:E gastos observaciones
E <| Inicio
o F 3
S
a & . . ) Canforme -
= = Recibir ¥ registrar Control previo de Mo Remitir
= = expediente de los expedientes observaciones de
Q Q o
=] < gastos de gasto no conformidad
E iSI J
=2
E T
= Visto bueno por Enviar
] Registrar la fase lefe de expediente a la
& devengado Contabilidad y Unidad de
= Control Previo Tesoreria .
.'E J Fin
=
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Control previo COd'.g,o'_
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO | | OPERATIVO | | DE SOPORTE X
Objetivo: Efectgar el control previo de los expedientes de gasto para cautelar la correcta administracion de los recursos financieros de
' la Entidad.
Responsable: Oficina de Administracién

ALCANCE DEL PROCESO
El proceso inicia con la recepcién por parte de la Unidad de Contabilidad y Control Previo de los expedientes de gastos remitidos por los érganos del
Senace y culmina con el envio del expediente en fase devengado a la Unidad de Tesoreria.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Recepcién de expedientes de gastos.
Unidad de 2) Evaluacioén de conformidad de expediente
Contabilidad y Control Expedientes de gastos de gastos. d Exped|er(1jte con registro de Unidad de Tesoreria
Previo 3) Devgnga o. _ evengado
4) Envio de expediente a la Unidad de
Tesoreria
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

-Ley N° 28112 Ley Marco de la
Administracion Financiera del
Sector Publico.

-Ley N° 28411 Ley General del
Sistema Nacional de
Presupuesto. - - -
-Leyes de Presupuesto Publico
para el ejercicio fiscal.

-Ley N° 28708 Ley General del
Sistema Nacional de Contabilidad
y sus modificatorias.
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros
-Jefe de Contabilidad y Control Previo. Computadora, Internet, correo electronico, Microsoft Office _
-Especialista en Control Previo. escritorio, silla, Utiles de oficina, oficina de Trabajo
INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Formula para el célculo Tlpo de Descripcién
Indicador

Determinar el % de
expedientes de

(N° de expedientes de gastos observados/ N° Total de gastos observados

1 % de expimente; de gastos expedientes devengados y enviados a la U. Eficacia c potr Igl% d
observados Contabilidad)*100 ontabilida
recibidos de los
Organos y Unidades
Orgénicas
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MACRO PROCESO:

Gestiodn contable

PROCESO:

Control y registro contable

SUB PROCESO:

Elaboracion de estados financieros y presupuestales

Adecuar el Plan
Contable

Gubernamental y
actualizar |a tabla de
Ope. Contables

Inicio

Unidad de Contabilidad y Control Previo

Conforme
Si

Contabilizacion de
registros
administrativos de
ingresos y gastos

Conciliar conla
PRE, LOG y TES

No

Registrar notas de
contabilidad -
operaciones
complementarias

l No
Analizar cuentas Generar pre- Conciliar
patrimoniales, cierre en Elaborar notas a E——— Conforme
presupuestales y médulo los EEFF SIAF-SP
de orden contable ls‘,
Ingresar al aplicativa Revisar y cansolidar Presentar las EEFF
web y remitir informacion Firmar |os EEFF- -PP ala DGCP-
reportes y anexos de financiera y PP WEF, una vez
los EEPP presupuestal aprobado Fin

L
Remitir OC, 05,
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g = vidticos, encargos, ohservaciones
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Elaboracién de estados financieros y presupuestales \C/:gr('jsli%%:' 3

Tipo: ESTRATEGICO | | OPERATIVO | | DE SOPORTE X

Obietivo: Generar informacion financiera y presupuestal de manera oportuna que permita analizar las operaciones realizadas durante
J ) el ejercicio concluido.

Responsable: Oficina de Administracion

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la recepcién de registros administrativos de ingresos y gastos y concluye con la presentacién de los Estados Financieros y
Presupuestales aprobados por la Alta Direccién a la DGCP-MEF.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
-Unidad de ) 1) Contabilizacién de registros
Contabilidad y Control Ordenes de compra, administrativos de ingresos y gastos.
Previo. ordenes de servicios, 2) Elaborar los Estados Financieros y . .
-Unidad de Logistica planilla CAS, viaticos, | presupuestos Efézﬂoigsl?;gggr?zga dos DGCP-MEF
-Unidad de Tesoreria encargos, reembolso de |3) Aprobar los Estados Financieros y P P
-Unidad de Recursos caja chica, otros presupuestos
Humanos 4) Presentacion a la DGCP-MEF.

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Fraeelimn 2Tl Registros

Asociados

-Ley N° 28112 Ley Marco de la Administracién
Financiera del Sector Publico.

-Ley N° 28411 Ley General del Sistema
Nacional de Presupuesto.

-Leyes de Presupuesto Publico para el
ejercicio fiscal.

-Ley N° 28708 Ley General del Sistema
Nacional de Contabilidad y sus modificatorias.
-Ley N° 28693, Ley General del Sistema de
Tesoreria.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.qob.pe/verificacion ” ingresando el
codigo de verificacion que aparece en la parte superior izquierda de este documento.

Péagina 220 de 301


https://www.senace.gob.pe/verificacion

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros

-Especialista en Contabilidad.

-Jefe de Contabilidad y Control Previo.
-Especialistas de los 6érganos vy
unidades organicas.

-Especialista en Presupuesto. Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office
-Jefe de Oficina de Administracion. escritorio, silla, utiles de oficina, oficina de Trabajo i
-Jefe de Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.
-Secretaria General
-Jefatura.
INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Formula para el célculo Tlpo e Descripcion
Indicador
Identificar el % de
% de Estados Financieros y (N° de presentaciones trimestrales de EEFF en plazo/ o pr_esentauones
1 presupuestales presentados N° Total de presentaciones de EEFF al afio)*100 Eficacia trimestrales de
oportunamente a la DGCP-MEF EEFF realizadas en
plazo
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MACRO PROCESQO: Gestion contable

PROCESO: Otorgamiento y rendicidn de cuentas por comisién de servicios y encargos
SUB PROCESO: Otorgamiento y rendicidn de cuentas de viaticos por comision de servicios
Programar viajes
E mensuales por Emitir plantilla
=4 comision de de viaticos
< Tnicio SEMVICIOS
E ¥ Tomar
= (V/ conocimiento y
ﬁ [ deriva ala CA
Salicit. Derivar a A i deri
s o iteseinae e i S Himnos
=B F 5 con copia a
:;5 ‘E’ de viaticos pres‘:\:sgletsotano logistica B d;lsalc;:ﬁr;to e
S E
2 -~
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certificacién de
crédito
presupuestal

Oficina de Planeamineto
y Presupuesto

Realizar

descuento por
planilla

Unidad de
Recursos Humanos

Coordinar con el

comisionado para

la compra de los
pasajes aérecs

Otorgamiento  rendicion de cuentas de viaticos por comision de servicios
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s
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= 2 Registrar el

- COMpromisa y Mo
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g SIAF-SP en r.eg‘a remsarl\a rendicidn de
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K
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Otorgamiento y rendicién de cuentas de viaticos por comisidn de servicios \C/:gr('jsli%%:' 3

Tipo: ESTRATEGICO | | OPERATIVO | | DE SOPORTE X

Obietivo: Gestionar el otorgamiento de pasajes y viaticos al personal del Senace que realizan servicios fuera de la entidad, asi como
J ' para rendir los gastos realizados.

Responsable: Oficina de Administracion

ALCANCE DEL PROCESO
El proceso inicia con la programacion y emisién de la planilla de viéticos por parte de los 6rganos que cumplen servicios fuera de la institucion y
concluye con la rendicién de cuenta por parte del servidor.
Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)

1) Emision de la planilla de viaticos y
autorizacion por parte de OA.

L 2) Entrega de depésito en cuenta o cheque -Organos y
. . Programacion mensual ; . . . L.
Unidad de Tesoreria y de viaies por comision de al servidor. Registro de rendicién de unidades organicas.
Control Previo J sgrvicios 3) Revisidn de rendicion entregada para cuenta en SIAF-SP -Unidad de
célculo de saldo a emitir. Tesoreria

4) Devolucion de saldo o descuento por
planilla del servidor.

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

-Ley N° 28112 Ley Marco de la
Administracion Financiera del
Sector Publico.

-Ley N° 28708 Ley General del
Sistema Nacional de Contabilidad
y sus modificatorias. - - -
-Ley N° 28693, Ley General del
Sistema de Tesoreria.

-Ley N° 28716, Ley de Control
Interno de las Entidades del
Estado.
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros

-Jefe de Unidad de Contabilidad y
Control Previo.

-Especialista en Contabilidad.
-Secretaria General. Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office
-Jefe de la Oficina de Administracion. escritorio, silla, Utiles de oficina, oficina de trabajo.
-Especialista en Presupuesto.
-Especialista en Remuneraciones.
-Especialista en Contrataciones.

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador Férmula para el céalculo Ir;rtlj?é)aggr Descripcion
ifi 0,
% rendiciones de viaticos efectuados (N° rendiciones efectuadas en plazo / N° total de L Ide_rlt_lflcar el A) _de
1 . s . - Eficacia rendicion de viaticos
en plazo establecido rendicion de viaticos a rendir)*100 realizados en plazo
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MACRO PROCESO:

Gestion contable

PROCESO:

Otorgamiento y rendicidn de cuentas por comisién de servicios y encargos

SUB PROCESO:

Otorgamiento y rendicidn de cuentas por modalidad de encargos
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Otorgamiento y rendicion de cuentas por modalidad de encargos \C/:gr('jsli%%:' 3

Tipo: ESTRATEGICO | | OPERATIVO | | DE SOPORTE X

Obietivo: Gestionar el otorgamiento de viaticos al personal del Senace que realizan servicios fuera de la entidad por la modalidad de
J ' encargos, asi como para rendir los gastos realizados.

Responsable: Oficina de Administracion

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la recepcién de la solicitud del encargo para la emision de la planilla de viaticos por parte de los érganos que cumplen servicios
fuera de la institucion y concluye con la rendicién de cuenta por parte del servidor.

Proveedores (S) Entradas (1) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Recepcién de solicitud de encargo.
2) Aprobacion de certificacion de crédito
presupuestario.

. . -Organos y
Unidad de Tesoreria y - 3.) Registro de compromiso, devengado y Registro de rendicién de unidades orgéanicas.
; Solicitud de encargo giro. .
Control Previo s - cuenta en SIAF-SP -Unidad de
4) Revision de rendicion entregada para Tesoreria

calculo de saldo a emitir.

5) Devolucién de saldo o descuento por
planilla del servidor.

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

-Ley N° 28112 Ley Marco de la
Administracién Financiera del Sector
Publico.

-Ley N° 28708 Ley General del
Sistema Nacional de Contabilidad y
sus modificatorias.

-Ley N° 28693, Ley General del
Sistema de Tesoreria.

-Ley N° 28716, Ley de Control Interno
de las Entidades del Estado.
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros

-Jefe de Unidad de Contabilidad y
Control Previo.

-Especialista en Contabilidad.
-Secretaria General. Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office
-Jefe de la Oficina de Administracion. Escritorio, silla, utiles de oficina, Oficina de Trabajo
-Especialista en Presupuesto.
-Especialista en Remuneraciones.
-Especialista en Contrataciones.

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador Formula para el célculo Tlpo e Descripcion
Indicador
Identificar el % de
% rendiciones por encargo (N° rendiciones por encargo efectuadas en plazo/ N° L rendicién por
1 . L . -y Eficacia .
efectuados en plazo establecido total de rendicion de viaticos por encargo a rendir)*100 encargo realizados
en plazo
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CAPITULO X )
MACRO PROCESO: GESTION DE TESORERIA
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MACRO PROCESO: Gestion de tesoreria
PROCESO: Gestién de pagos e ingresos

SUB PROCESO: Gestion de pagos

Fvaluacidn para pago
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\/
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expediente y
documentacién
sustentatoria

|

Qrgano
comrespondiente

Y
Constanciade

Confarme abona

Firmar, sellar y
faliar el
comprobante
de pago

verificar motivo
- >
de devolucion

Existe
disponible

Devaoludiones

Determinar tipo de
giro y verificacion de
disponibilidad de
calendario de pago

Azignar nimero
correlative de
comprobante de
pago

Registrar fase de
giro en SIAF-FP

verificar el registro
de devengado
aprobaclo en SIAF-3P

Recibir
expedientes ce
Unidad de
Contabilidac
—_—

Verificar pago

: Expedientes

Inicio

-~

Pagar retenciones,
detracciones,
tributos y demas
ohbligadones

Solicitar
ampliacion de

Gestion de Pagos
Unidad de Tesoreria

Erviar

Mo
" " Y
TSI expediente con -
@ calendario a

—
\.-‘ermca.r (o Gl i Validar el CCI de observaciones a
expediente de Conforrme Ccontabilidad DGETP -MEF

(FELE

la cuenta

05y 0C Mo

Ampliar

walidar en

base de datos calendario

MEF

Subsanar

observaciones al
expediente

Contiol Previo

Unidad de Contabilidad y

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.qob.pe/verificacion ” ingresando el

codigo de verificacion que aparece en la parte superior izquierda de este documento.
Péagina 229 de 301



https://www.senace.gob.pe/verificacion

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

L . Cédigo:
Denominacion: Gestion de pagos Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO | | OPERATIVO | DE SOPORTE X
Objetivo: Cumplir oportunamente con las obligaciones de pago
Responsable: Oficina de Administracion

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la recepcién del expediente de pago por parte de la Unidad de Contabilidad y Control Previo, asi como de las solicitudes de
devolucion del administrado presentadas por Tramite Documentario, y culmina con el archivo de la constancia de pago.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Recepcion y verificacion de expedientes y
-Expedientes solicitudes de devolucién. _Administrados
Unidad de Tesoreria |-Solicitudes de 2) Validacion y verificacion de registro. Constancia de pago. P '
- X ) -Proveedores.
devolucion 3) Registro de la fase de giro.
4) Pago.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros
-Ley N° 28112 Ley Marco de la
Administracién Financiera del Sector
Publico.
-Ley N° 28693 Ley General del Sistema
Nacional de Tesoreria.
-Resolucion Directoral N° 002-2007- i i i
EF/77.15 aprueba la —Directiva de
Tesoreria.
-Directiva N° 001-2007-EF/77.15 y sus
modificatorias.
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros
- Jefe de Unidad de Tesoreria.
-Especialista en Tesoreria. Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft
-Especialista en Contabilidad. Office -
-Jefe de Unidad de Contabilidad y Control Previo. Escritorio, silla, Gtiles de oficina, Oficina de Trabajo
-Jefe de la Oficina de Administracion.
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INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo IrT(;?:aggr Descripcién
Determinar el % de
1 % de expedientes con pago (N° de expedientes con pago / N° de expedientes Eficacia expedientes que
efectuado recibidos para pago)*100 tienen un pago
efectuado
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MACRO PROCESO: Gestion de tesoreria
PROCESO: Gestién de pagos e ingresos
SUB PROCESO: Gestion de ingresos
= VYerificacion del Deposito Registro en Aplicativo Financiero
£
E Remiti
- Emir Subsanar y
uE O_> expediente o
] . remitir
£z iclentificado y/o . -
22 . informacién
8 efectivo
E Inicio
=
s
Q
%]
9
H h A Mo )
] (" Recibir . En efectivo . - Registrar
] - ) Determinar el Registrar emision .
y documentos del Verificar datos Si o Mo . ingreso e
I . . dasificador de del recibo de .
£ depadsito y/o del depositante | . . determinado y
2 . | ingreso ) ingreso dad
T |z efedivo ) Conforme | recaudado
@ z |
g —_— I .
& | Depositar en - A N
3 Verificar otras : cuentas del Senace Verificar la Emitir os reportes
E ingresos : de lo recaudado en aprobacion de mensuales de
£ caja los registros de ingresos y envio a
3 \ ) ! .
; L Bzl ! ingresos 04 .
......... MINEM Wenta : J Fin
|
: Reporte de Ingresos
|
|
|
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Gestion de ingresos COd'.g,o:_

Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO | | OPERATIVO | DE SOPORTE X
Objetivo: Administrar los ingresos mediante la verificacion, registro y emision de reportes.
Responsable: Oficina de Administracion

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la recepcion del documentos de depdsitos y/o efectivo, asi como con la verificacion de otros ingresos en los sistemas, y culmina
con la emisién de reportes mensuales de ingresos enviado a la OA.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
Documentos de depdsitos
ylo efectivo.

Ingresos escaneados en
aplicativo Ventanilla

1. Verificacion del depésito

2. Registro y emisién del recibo de ingreso.
3. Registro de determinado y recaudado.
4. Emision de reportes de ingresos.

Emision de reporte
mensual de ingresos y
envios a OA.

Oficina de
Administracion.

Coordinacién de
Atencién al Ciudadano

Unica.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolédgicos e infraestructura Financieros

Especialista en Tesgrena Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office

Jefe de Tesoreria T ey - ) -

L . . Escritorio, silla, Gtiles de oficina, oficina de Trabajo
Coordinaciéon de Atencion al Ciudadano

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador Formula para el calculo MES de Descripcion
Indicador
Identificar el porcentaje
0 . .
1 % de reportes de ingresos remitidos (N° reportes de ingreso remitidos a la OA / 12)*100 Eficacia de reportes que fueron
oportunamente entregados a tiempo a
la OA
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MACRO PROCESO: Gestion de tesoreria
PROCESO: Gestion de pagos e ingresos
SUB PROCESO: Gestion del fondo fijo para caja chica
Requiere
- . i reembolsa?
= Programacién solicitud de Reso_\_uaon del ] Registro de la fase Atencign de salicitud Mo
o < fondo fijo para caja de compromisa en el de pago con fondo  ——
2 de apertura de certif. crédito p
£ h + chica y aprobacién SIAF (anual y fijo para caja chica .
caja chica presupuestario N si
L} : de directiva mensual
= Inicio T
£ a
R - - Solicitud del fgen?;ug}sn ::a‘
§ Registro de la fase cobro del fondo fila reembc{ISO e caja imfa
= de giro a nombre del s chi d f“”d‘_’ fuo.para
g responsable para caja cica caja chica
g L. J
2 XK
t Ma Requiere
2 modif, Fin
E presupuestal?
3 ,
£ g g - =
7 ] Registro de |3 Liguidacian y
] o fase de P rendicion del
w g9 .
- devengado fondo fijo para
2 S caja chica
3 -
E
E
& Certificacion de Solicitud de
° crédito medificacién

presupuestario presupuestal

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.qob.pe/verificacion ” ingresando el
codigo de verificacion que aparece en la parte superior izquierda de este documento.

Péagina 234 de 301


https://www.senace.gob.pe/verificacion

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Gestion del fondo fijo para caja chica Cod|-qo:.

Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO | | OPERATIVO | DE SOPORTE X
Objetivo: Administrar el fondo fijo para caja chica del Senace
Responsable: Oficina de Administracion

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la programacion de apertura de la caja chica, donde se aprueban la solicitud de certificacion de crédito presupuestario y culmina
con la liquidacién y rendicion del fondo fijo para caja chica.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)

1) Programacioén de apertura.

2) Certificacion del crédito presupuestario.

3) Emisién de Resolucion.

4) Registro de la fase de compromiso, Lo s Unidad de

devengado y giro. Liquidacion y _rend|_0|on del Contabilidad y
- . fondo para caja chica. .

5) Atencion de solicitudes de pago con fondo Control Previo

de caja chica.

6) Liguidacion y rendicién del fondo fijo para

Programacion de

Unidad de Tesoreria . .
apertura de caja chica

caja chica.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros

-Jefe de Unidad de Tesoreria

“Especialista en Tesoreria . Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office
-Jefe de la Unidad de Contabilidad y torio. silla. dtil fici fic ) -
Control Previo Escritorio, silla, utiles de oficina, oficina de Trabajo

-Especialista en Presupuesto
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INDICADORES DEL PROCESO

Tipo de

N° Nombre del Indicador Formula para el célculo A
Indicador

Descripcién
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MACRO PROCESO:

Gestion de tesoreria

PROCESO:

Gestion de pagos e ingresos

SUB PROCESO:

Argueo de fondo fijo para caja chica y valores

Inicio

Jefe de (ficina de
Administracion

Designar al
Responsable
de Argueo

Revizar

infarme

Conforme

Si

Firn

Mo

Disponer a Unidad de
Tesoreria la
implementacian de
medidas correctivas Fin

Arqueo de fondo fijo para caja chica y valores
Responsable de Arqueo de la CCP

¥ h
. . Realizar el Revisar, verificar
Caja chica } )
conteo del y cotejar Recabar firmas
dinero documentos
o
A
| Revisar, verificar
Valores . Recabar Proyectar
y cotejar ! :
firmas infarme
documentos

Cartas fiarz, recibos de

ingreso de caja, chegques .
ercartera, chegues s c v s v v e -
girados, cheques en

blanca,

Jefe Unidad de Contabilidad y
Control Previo

Firmar infarme

¥ remite a OA
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

L .. . : Cdédigo:
Denominacion: Arqueo de fondo fijo para caja chicay valores Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO | | OPERATIVO | DE SOPORTE X
Obijetivo: Efectuar el arqueo del fondo de caja chica y de valores en el Senace.

Responsable: Oficina de  Administracion
ALCANCE DEL PROCESO
El proceso inicia con la designacion del responsable de arqueo y culmina con la emision del informe de resultados.
Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
Cartas fianza,_ recibos de 1) Revision y verificacién de caja chica y Unidad de
Unidad de Tesoreria ingreso de caja, ch_eques en valores. . . Informe de arqueo Contabilidad y
cartera, cheques girados, 2) Elaboracion de informe. .
e . . Control Previo.
cheques en blanco. 3) Remision de medidas correctivas.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolédgicos e infraestructura Financieros
-Responsable de Arqueo.
-Jefe de Unidad de Tesoreria.
Jefe de Unidad de Contabilidad y
Control Previo.
Jefe de Oficina de Administracion.

Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office
Escritorio, silla, Gtiles de oficina, oficina de trabajo

INDICADORES DEL PROCESO

: . . Tipo de N
N° Nombre del Indicador Formula para el célculo b Descripcion
Indicador

Identificar el

. ; orcentaje de los
% de informes de arqueo con (N° arqueos con observaciones / N° arqueos . P !
1 . ; " Calidad arqueos en donde
observaciones realizados)*100 se han encontrado
observaciones
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MACRO PROCESO: Gestion de tesoreria
PROCESO: Conciliacién y valores
SUB PROCESO: Conciliaciones
Cuentas
Ernitir reportes de Conforme " I de enlace
. Comparar . Emitir conciliacian
ingresos, gastos, . L. Si . Mo
’ informacién con bancaria de cuentas
devoluciones y .
) estados bancarios del Senace l
. - anulaciones )
g Inicio 'y Si - . -
5 Mo o Remitir informes y
i Emitir de reportes .
[ 22 Emitir acta de reportes a
2 perigdicos de I .
conciliacian Contabilidad v
2 cuentas de enlace cantrol Previo
g L )
S
g h 4
c
'§ Proceder ajuste, de Custodiar Valores A)O
= corresponder
[
3 - e Fin
h
's =\
o
= Registrar en Walidar en base de
E aplicativo web datos
= L. S
&5
=2 Validar en base de
[
3 datos
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Conciliaciones COdI.g,OZ.

Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO ‘ ‘ DE SOPORTE X
Objetivo: Efectuar las conciliaciones bancarias de las cuentas del Senace.
Responsable: Oficina de Administracion

ALCANCE DEL PROCESO
El proceso inicia con la emisién de reportes de ingreso, gastos, devoluciones y anulaciones y culmina con la emision de actas de conciliacion y su
remision a la Unidad de Contabilidad y Control Previo.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
. 1) Conciliacién bancaria de cuentas de :

Reportes de ingreso, s Unidad de
Unidad de Tesoreria gastos, devoluciones y Senace_. . . Em|s_|pn fj,e actas de Contabilidad y

! 2) Remision de informes y reportes a la conciliacion .
anulaciones Control Previo

UCON.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros

-Especialista en Tesorena Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office
-Jefe de Tesoreria. T e . . ) -
Escritorio, silla, utiles de oficina, oficina de Trabajo

INDICADORES DEL PROCESO

Tipo de

; Descripcion
Indicador P

N° Nombre del Indicador Foérmula para el calculo
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MACRO PROCESO: Gestion de tesoreria
PROCESO: Conciliacién y valores
SUB PROCESQO: Custodia de valores
o
S . Remitir informe
g Rermitir
= . @ . de respuesta
w informe con
= ) sobre
= carta fianza .
L . vencimiento
= Inicio
=
" =
L]
5 ¥
= o =,
=2
3 WValidar y
2 2 verificar datos
2 5
a E L. ¢ -
= . h 4
- :
E Registrar, . Elaborar e y
E controlar y informe sobre s Emitir reporte
= . .. respuesta (renovacan, i
custodiar carta praximaos ) ., - de carta fianza
: . gjecucian, devalucian)
fianza vendmientos Fin
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Custodia de valores Cod|-qo:.
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO | | OPERATIVO | DE SOPORTE X
Obijetivo: Definir las actividades para el registro, control y custodia de valores del Senace.
Responsable: Oficina de Administracion
ALCANCE DEL PROCESO
El proceso inicia con la emisién del informe de la carta fianza y culmina con la renovacion con la emision de reportes.
Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Recepcidn y validacion de datos de
informe de carta fianza. Unidad de
Unidad de Tesoreria Informe con carta fianza | 2) Elaboracién de informe sobre préoximos Reporte de carta fianza Contabilidad y
vencimientos. Control Previo
3) Emisioén de reportes.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros

Espeuahstg en Tesoreria. . Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office
-Jefe de Unidad de Tesoreria. R . - . -

. o Escritorio, silla, utiles de oficina, oficina de Trabajo
-Jefe de Unidad Logistica.

INDICADORES DEL PROCESO

Tipo de

N° Nombre del Indicador Formula para el calculo 2
Indicador

Descripcioén
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 CAPITULOXI ,
MACRO PROCESO: GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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MACRO PROCESO: Gestion de tecnologias de la informacion
PROCESO: Gestion de los sistemas informéticos
SUB PROCESO: Recepcidn y evaluacion de requerimientos de desarrollo de software

FE

ES Elaborar el solicitar la atenddn

E g requerimienta de del requerimiento a

o= desarrallo de trawés del Sistema

Inicio software Helpdesk
Y

-] Rewizary aprobar el

g3 requerimiento de

g =2 desarrollo de

] § softirare

i) —

Asignar elaboraddn
de la propue st del

u
L)
=
=
B
w
L7
=
2
B
=
n
1
ol
=]
L)
=
-] = Proyecto Business Case dela
< E h 4 iniciativa de proywedo
= o - Asignar mdigoa , S
E & Recibir solidtud v ana 90
= = | limient requerimierto, asignar .
= & evaluar cumplimiento - ; Tipo de
2 o I registro v realizar -
= - de los criterios de realizar la pre requetimiento
e =} i
= aceptacion n na
3 = P estimacion delesfuetzo
2 's ™ -
~g E < . L. Revisarla propuesta
= 4] Asignar atenddn del 5
E 2 Tarea . de BC w enviar al
g = requerimienta [tarea) responsable del area
= ] aun especialista ;
o] = usuaria E
) 3 . 4 Fin
15 2 Desarrolloy
S w mantenimiento de
=] software
L)
=
a
=
2 h 4
= . a3
EE . i~ Relevarinformaddn y
2w Relevar infarmaddn . o
oo N walidar definidones
= E para analizar la técni B |
m & atencidn de latarea =chicas para & aboraria
- propuesta de BC
=& Fin EI
T
= Atencidn detareasde desanollo
e

de software

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.qob.pe/verificacion ” ingresando el
codigo de verificacion que aparece en la parte superior izquierda de este documento.

Péagina 244 de 301


https://www.senace.gob.pe/verificacion

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Recepcion y evaluacion de requerimientos de desarrollo de software \c/::rdsli%?]:_ 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE X

Establecer las actividades, etapas, responsables y los controles utilizados para la recepcion y evaluacién de los requerimientos de
desarrollo de software, presentados por los responsables de los érganos del Senace.
Responsable: Oficina de Tecnologias de la Informacion.

ALCANCE DEL PROCESO
El proceso inicia con la presentacién del requerimiento de elaboracién o mejora del software solicitada por el érgano del Senace, el cual es clasificado en
tarea 0 proyecto, se culmina con el procesamiento y derivacion para atencion.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Recibir requerimiento. Organos o

Objetivo:

Requerimiento para

Oficina de Tecnologias ) 2) Clasificar y evaluar el requerimiento de Asignacion de requerimiento | unidades
L desarrollo o mejora de . .
de la Informacion. software. de trabajo. Organicas
software . - .
3) Derivar requerimiento para atencion. proponentes

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar FreeEeimiEies Registros

Asociados
Norma Técnica peruana NTP-ISO/IEC 12207 Procesos
del ciclo de vida del software.

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros
-Especialista del 6rgano solicitante (que cumple la
funcién de Coordinador TI). Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office
-Responsable del 6rgano solicitante. escritorio, silla, utiles de oficina, oficina de trabajo --

-Jefe de la oficina de Tecnologias de la Informacion.
-Coordinador de Desarrollo - OTI

-Especialista Desarrollo de Sistemas-

OTL.

INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Formula para el célculo Tipo de Indicador Descripcién
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MACRO PROCESO:

Gestion de tecnologias de la informacion

PROCESO:

Gestion de proyectos de Tl

SUB PROCESO:

Gestion de Proyectos de Software
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO
Denominacién: Gestion de Proyectos de Software COd'.g,o'_
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO ‘ ‘ DE SOPORTE X
Objetivo: Definir las etapas y'actividac'ies para Ia_ co_rrectg gestién de los proyectos de tecnologias de Ia'informacién en el Senace, los cuales
' incluyen la elaboraciéon o mejora de aplicativos informaticos gue soportan los procesos de la entidad.
Responsable: Oficina de Tecnologias de la Informacién.
ALCANCE DEL PROCESO
El proceso inicia con la asignacién del proyecto al equipo de trabajo, y culmina con la conformidad del area solicitante del requerimiento.
Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Iniciar el proyecto de software.
Oficina de Tecnologias Asignacion del | 00 d 2) P!anlflcar ?I proyectodde s?ftware. Acta de cierre del Organos o unidades
de la Informacion. requerimiento al equipo de | 3) Ejecutar el proyecto de software. proyecto Orgénicas solicitantes
encargado del desarrollo. | 4) Cerrar el proyecto de software.
5) Seguimiento y control de los proyectos de software.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Pr(')o\cedlmlentos Registros
sociados
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, techolégicos e infraestructura Financieros
-Responsable del érgano solicitante (asignado al
proyecto). —Especialista
de la Oficina de Tecnologias de la informacion Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office --
(designado como lider del proyecto). escritorio, silla, Utiles de oficina, oficina de trabajo
-Jefe de la oficina de Tecnologias de la Informacion.
-Especialistas de la oficina de Tecnologias de la
Informacién (Equipo del proyecto).
-Secretaria General.
-Jefe Institucional.
INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Tipo de Indicador Descripcién
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MACRO PROCESO: Gestion de tecnologias de la informacion
PROCESO: Gestion de los sistemas informaticos
SUB PROCESO: Gestion de Tareas de Software
)
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

entidad.

Denominacién: Gestion de Tareas de Software Cod|-qo:.
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE X
Definir las etapas y actividades para la correcta realizacion de las tareas de software, que son dirigidas por la Oficina de tecnologias
Objetivo: de la informacion, en las cuales se considera la elaboracion o mejora de aplicativos informaticos que soportan los procesos de la

Responsable:

Oficina de Tecnologias de la Informacién.

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la recepcion de la tarea a ejecutar y la definicién de la forma de atencién del mismo, y culmina con la entrega de la tarea y se brinda la
conformidad del area solicitante del requerimiento.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
Oficina de Tecnolodias Asignacion del 1) Identificar la tarea de software. Organos o unidades
nolog requerimiento a un 2) Atender la tarea de software. Acta de cierre del proyecto Orgénicas
de la Informacion. o o 2"
especialista 3) Cerrar la atencion de la tarea de software. solicitantes.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
. Procedimientos .
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar VA Registros
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros
-Responsable del 6érgano solicitante
(asignado como lider del proyecto).
-Jefe de la oficina de Tecnologias de la Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office --
Informacioén. escritorio, silla, ttiles de oficina, oficina de trabajo
—Especialista en desarrollo de Sistemas.
INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Tipo de Indicador Descripcién
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MACRO PROCESO: Gestidn de tecnologias de la informacion
PROCESO: Gestion de los sistemas informaticos
SUB PROCESO: Desarrollo interno de software
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Desarrollo interno de software COd'.g,o:_
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE X

Desarrollar nuevos aplicativos informaticos o nuevas funcionalidades en aplicativos ya existentes, por la oficina de tecnologias de la

Objetivo: . L
informacion.

Responsable: Oficina de Tecnologias de la Informacion

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la elaboracién del Plan de Desarrollo de Software, definiendo el alcance del desarrollo o mejora, y culmina con el traspaso de los
entregables del requerimiento al usuario final.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Fase de inicio de planificacion del desarrollo de
software. ]
2) Fase de elaboracion de versiones preliminares del Organos o unidades

Oficina de Tecnologias | Plan de desarrollo de Documentacion del

de la Informacion software software. . aplicativos desarrollados Or_gfé\mcas
3) Fase de construccion del software. solicitantes.
4) Fase de transicion del entorno de pruebas a etapa
de produccion.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Proced|m|entos Registros
Asociados
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros
-Responsable del 6rgano solicitante (asignado al
proyecto). -
Especialista de la Oficina de Tecnologias de la --
informacion (designado como lider del proyecto). Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office
-Jefe de la oficina de Tecnologias de la escritorio, silla, dtiles de oficina, oficina de trabajo.
Informacion.
-Especialistas de la oficina de Tecnologias de la
Informacién (Equipo de Desarrollo de software).
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INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Tipo de Indicador Descripcién
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MACRO PROCESO:

Gestion de tecnologias de la informacion

PROCESO:

Gestion de los sistemas informéaticos

SUB PROCESO:

Control de Calidad de Software
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Control de Calidad de Software Cod|.g,o..

Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO | | OPERATIVO | | DE SOPORTE X
Objetivo: Definir las actividades necesarias para asegurar la calidad del software y aplicativos desarrollados para el uso del Senace.
Responsable: Oficina de Tecnologias de la Informacién

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la recepcion de la solicitud de control de calidad de software y la elaboracién de un cronograma de desarrollo de pruebas vy finaliza con la
ejecucion del pase del software a produccidn, desplegar cadigo, scripts de BD, paquetes y componentes con su respectiva documentacion.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Etapa de planificacion del control de calidad de
software. Resultados de las
Oficina de Tecnologias de Vergio_nes 2) Etapade anélis_is y disef_lo de_cfasos de pruebas. pruebas_ ge Organos o unidades
la Informacion preliminares del 3) Etapa de despliegue y ejecucion del entorno de aceptacion y Organicas solicitantes.
software pruebas. aprobar para
4) Etapa de evaluacion y aceptacion de software. produccion.
5) Etapa de cierre de control de software y aceptacion.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros

-Especialista en Desarrollo de Sistemas. -
Ingeniero de software Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft
-Especialista en Calidad de Software. Office

-Jefe de la oficina de Tecnologias de la Informacion. escritorio, silla, utiles de oficina, oficina de trabajo
-Responsable del érgano solicitante (asignado al proyecto).

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador Formula para el célculo Ut &k Descripcioén
Indicador
Definir el porcentaje de
L Lo N° de errores encontrados antes de la entrega del software / .. .| errores solucionados sobre el
1 Eficacia de la eliminacion de defectos 5 Eficiencia
N° total de errores detectados en el software total de errores detectados en
el software
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MACRO PROCESO:

Gestion de tecnologias de la informacion

PROCESO:
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Gestion de los servicios de Ti COd'.Q,O:_
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE X

Gestionar y atender los incidentes y requerimientos identificados por los usuarios de los 6rganos y unidades organicas para el

Objetivo: e . '
cumplimiento de las funciones y metas correspondientes.

Responsable: Oficina de Tecnologias de la Informacion.

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la identificacion y registro del incidente o requerimiento por parte de los usuarios de los 6rganos y unidades organicas y culmina con la
atencion y cierre del ticket correspondiente.

Proveedores (S) Entradas (1) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Identificacion y registro del incidente o
Oficina de Tecnologias —Reglsftro_ e incidente o requeflm]ento._ . - - Incidente y/o requerimiento | Organos o unidades
L, requerimientos en Help 2) Analisis del incidente o requerimiento. ) .
de la Informacion - - atendido. Organicas de Senace
Desk. 3) Atencion de tareas para la atencion.

4) Notificacion y cierre de servicio (ticket).

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Proced|m|entos Registros
Asociados
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros
Coordinador de Infraestructura y Soporte Computadora, Internet, correo electronico, Microsoft Office
Grupos de Servicio - OTI escritorio, silla, utiles de oficina, oficina de trabajo
Equipo Helpdesk. --
INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Formula para el calculo Tipo de Indicador Descripcién
5 ——
% de incidentes o requerimientos (N° de incidentes o requerimientos atendidos / N° de . % de !nc_|dentes 0
1 : o . . N Eficacia requerimientos que
atendidos incidentes o requerimientos registrados)*100 son atendidos
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CAPITULO XII ,
MACRO PROCESO: GESTION JURIDICA
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MACRO PROCESO:

Gestion juridica

PROCESO:

Difusion de informacion juridica

SUB PROCESO: --
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

: ., e . e Cédigo:
Denominacion: Difusién de informacién juridica =
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE X
Obietivo: Difundir de forma oportuna y clara la informacioén juridica relevante y de competencia del Senace a los servidores de los 6rganos
J ' y unidades organicas.
Responsable: Jefe de Oficina de Asesoria Juridica.

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la revisién del Diario Oficial “El Peruano” y concluye con la comunicacion de la informacion juridica a los 6rganos y unidades organicas
del Senace, asi como de la Alta Direccion.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)

Comunicacién con Organos y

Oficina de Asesoria 1) Compilacion y andlisis de normativa.

o Informacion juridica. > . o informacion juridica relevante | unidades
Juridica 2) Elaboracion y envio de comunicacion. ! L
para la entidad orgénicas
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros
-Ley N° 29968, Ley de creacion del

Senace.
-Reglamento de Organizacion y
Funciones del Senace.

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros
-Jefa de la Oficina de Asesoria Juridica. Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office

-Especialista Legal OAJ NS . e . -
_Asistente Administrativo OAJ escritorio, silla, utiles de oficina, oficina de trabajo
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INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Tipo de Indicador Descripcién
Determinar el %
de

comunicaciones
de informacion
Eficacia juridica que son
enviados antes de

la hora limite
diaria (hora limite

9:00 am)

% de comunicaciones de informacion | N° de comunicaciones de informacion juridica enviadas a
juridica enviadas oportunamente tiempo / N° de comunicaciones enviadas
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MACRO PROCESO: Gestion juridica
PROCESO: Emisién de opinién legal
SUB PROCESO: -

informacién
complementaria
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Emision de opinidn legal \C/:gr('jsii%z:: 3

Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE X

Objetivo: Atender las solicitudes de opinié.n, legal y consultﬁs en materia juridica, relacionadas a la elaboracion de resoluciones, contratos,
convenios y documentos de gestion de la Institucion.

Responsable: Jefe de Oficina de Asesoria Juridica.

ALCANCE DEL PROCESO
El proceso inicia con la recepcién de requerimientos de opinion legal y concluye el envio del informe legal al 6rgano correspondiente.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
Oficina de Asesoria Requerimiento de opinion ;) Recgpglon de[ requerimiento. Organos y
Juridica legal ) Re\(ls_upn y a_naI|S|s. Informe Legal unlc!ades

3) Emisioén del informe legal. organicas
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

-Decreto Supremo N. 003-2015-
MINAM (Aprueba el Reglamento
de Organizacién y Funciones del
Senace).

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolédgicos e infraestructura Financieros

:‘éi]cse?:iea:itgffelgaalde Asesoria Juridica. Computadora, Internet, correo electronico, Microsoft Office )
2 ; : - Escritorio, silla, utiles de oficina, Oficina de trabajo
-Organos y unidades orgénicas.
INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Formula para el célculo Tipo de Indicador Descripcion
Determinar el %
% de opiniones legales emitidos N° de opiniones legales emitidos oportunamente / N° de Eficacia de opiniones
oportunamente opiniones legales recibidos legales emitidos a
tiempo
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CAPITULO XIlI
MACRO PROCESO: GESTION PRESUPUESTARIA
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MACRO PROCESO: Gestion presupuestaria

PROCESO:

Programacion Multianual

SUB PROCESO: --

Proponer conformaddn Proponer distribuddn
de Comisidn de preliminar de
Programacian Mutianual presupuesto

Inicio

-

=
Recibirasignadsn de
Presupuestal Multianual

Gestionar partidpaciin
de representante
MINAM en
sustentacion 3 DGFRM

OPP

En base a Directiva de
prag. yfarmulac,
presupuestal

Revisat y visar la
Programadidn
Multinualy elevar a la
Secretaria General

Remitir la Pragramacian
Multianual a la DGPR
MEF segin cronograma

Sustentar ant: DGFF
- MEF segin
cronograma

Tomar conodimisnto
de la Ley de
Presupuesto

De ser requerido por el
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exposicidn ante el pleno
del Congreso

del congreso
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] De serrequerido por el
MINAM, Participar de la
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Programaciéon Multianual COd'.Q,O:_
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE X

Determinar o distribuir los ingresos y gastos, sobre la base de la Asignacion Presupuestaria Multianual, en funcion a los objetivos
Objetivo: institucionales y metas a lograr, utilizando la clasificacion de ingresos, gastos, fuentes de financiamiento y geografico, asi como las
metas presupuestarias, la estructura programética y la estructura funcional.

Responsable: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la recepcién de la Directiva de Programacion y Formulacion Presupuestal y culmina con la aprobacion y difusion del Presupuesto
Institucional de Apertura del Senace.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Conformacion de Comision de Programacion
Multianual.
2) Definir actividades para programar objetivos,
acciones y metas programadas.
3) Registrar programacion presupuestaria.
4) Elaborar resumen ejecutivo para DGPP-MEF | Presupuesto Institucional de
5) Sustentar resumen ejecutivo ante DGPP- Apertura (PIA)
MEF.
6) Remitir informacién y formatos al MINAM
para sustentacion de proyecto del presupuesto.
7) Aprobar el Presupuesto Institucional de
Apertura (PIA)

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estdndar Procedimientos Asociados Registros

Organos y
unidades
organicas

-Directiva de Programacion
Multianual
-Asignacion Presupuestal

Ministerio de Economia
y Finanzas

-Ley N° 28411, Ley General del
Sistema Nacional de Presupuesto
y sus modificatorias. - - -
-Directiva de Programacion
Multianual para el afio vigente.
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros
-Jefe de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.
-Jefe de la Unidad de Programacion y
Presupuesto.
;,Ezzscfg:g en Programacion y Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office
X . Escritorio, silla, ttiles de oficina

-Jefe de la Oficina de Planeamiento,
Desarrollo Institucional y Cooperacion
Técnica.

-Especialista en Planeamiento y
Programacion Presupuestal.
-Secretaria General.

-Jefe de Senace.

-Comité de Programacion Multianual.

Oficina de trabajo --
Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF)
Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)

INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Foérmula para el célculo Tipo de Indicador Descripcion
Determinar si se
presenté a tiempo
Eficacia el resumen
ejecutivo para la
DGPP-MEF

Cumplimiento en entrega de resumen | Fecha definida de entrega resumen ejecutivo — Fecha real
ejecutivo a DGPP-MEE de entrega de resumen ejecutivo
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MACRO PROCESO: Gestidn presupuestaria
PROCESO: Ejecucion y evaluacion presupuestal
SUB PROCESO: Ejecucion presupuestal
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Ejecucion presupuestal Coelne

] J P P Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE
Objetivo: Atender las obligaciones de gasto de conformidad con los créditos presupuestarios autorizados en los presupuestos.
Responsable: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la solicitud de aprobacién de la certificacién de crédito presupuestario por parte de la Oficina de Administracion y culmina con la
aprobacion y notificaciéon de la misma.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)

1) Solicitar aprobacion de la certificacion de
Solicitud de aprobacién de | crédito presupuestario

la Certificacion de Crédito | 2) Evaluar y aprobar la certificacion de crédito
presupuestario presupuestario

3) Notificar a la Oficina de Administracion

Oficina de Planeamiento
y Presupuesto

Certificacion Presupuestal Oficina de
Aprobada Administracién

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

-Ley N° 28411, Ley General del
Sistema Nacional de Presupuesto
y sus modificatorias. - - -
-Directiva de Ejecucion
Presupuestal para el afio vigente.

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros
-Jefe de la Oficina de Planeamiento y Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office
Presupuesto. Escritorio, silla, utiles de oficina, -
-Jefe de la Oficina de Programacion y Oficina de trabajo,
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Presupuesto. Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF)
-Especialista en Programacién y Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)
Presupuesto.

-Jefe de la Oficina de Administracion
-Jefe de la Unidad de Logistica.

INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Formula para el calculo Tipo de Indicador Descripcion
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MACRO PROCESO: Gestion presupuestaria

PROCESO: Ejecucion y evaluacion presupuestal
SUB PROCESO: Evaluacion presupuestal
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

L - Cddigo:
Denominacion: Evaluacion presupuestal T
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE
Obietivo: Determinar sobre la base del analisis y medicion de la ejecucion, la eficacia en el logro de las metas, las medidas correctivas y el
J ' cumplimiento de los objetivos institucionales y en consecuencia el logro de la mision de la entidad.
Responsable: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la emision de la informacion cualitativa y cuantitativa de las metas fisicas y culmina con la remision del informe de evaluacion
presupuestal a la DGPP-MEF, Contraloria General de la Republica y Comisiéon de Presupuesto del Congreso.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Gestion y registro de informacion de metas _DGPP-MEE
fisicas, logros y medidas correctivas en -Contraloria
aplicativo de evaluacion del MEF.
-~ . - o it . L L General de la
Oficina de Planeamiento | Informacion cuantitativay |2) Elaboracion del informe de evaluacion |Informe de evaluacion Republica
y Presupuesto cualitativa de metas fisicas | presupuestal. presupuestal -Cc?misién de
3) Revisién y conformidad del informe.
o - ) L Presupuesto del
4) Emision de oficios de informe de evaluacién
. . Congreso
presupuestal a entidades correspondientes.

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros
-Ley N° 28411, Ley General del
Sistema Nacional de Presupuesto.
-Directiva para la evaluacién
semestral y anual de los
Presupuestos institucionales para
el afio vigente

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros

-Jefe de la Oficina de Planeamiento y Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office -
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Presupuesto. Escritorio, silla, Gtiles de oficina

-Jefe de la Unidad de Programacion y Oficina de trabajo

Presupuesto. Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF)
-Especialista en Programacion y Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)
Presupuesto.

-Jefe de la Unidad de Planeamiento,
Desarrollo Institucional y Cooperacién
Técnica.

-Especialista en Planeamiento y
Programacién Presupuestal.
-Secretaria General.

INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Tipo de Indicador Descripcién
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, CAPITULO XIV ,
MACRO PROCESO: GESTION DE CONVENIOS DE COLABORACION INTERINSTITUCIONAL
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MACRO PROCESO: Gestion de convenios de colaboracion interinstitucional
PROCESO: Promocioén de iniciativas de cooperacion
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Promocidn de iniciativas de cooperacién Cod|-qo:.
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE
Obietivor: Evaluar y contar con un registro de iniciativas de cooperacion alienadas y que contribuyen a la materializacion del cumplimiento
J ' de los objetivos institucionales.
Responsable: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la recepcién de la iniciativa de cooperacion propuesta por un érgano proponente de Senace o una entidad externa, y culmina con la
autorizacién de la Secretaria General, para su posterior registro en la cartera de iniciativas.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Formular iniciativa de cooperacion.
-Organo proponente Iniciativa de cooperacion 2) Evaluar iniciativa de cooperacion. Decisién sobre iniciativa de Organo
-Entidad externa de desarrollo 3) Comunicar decision sobre propuesta cooperacion evaluada proponente
realizada.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros
-Decreto Legislativo N° 719, Ley
de Cooperacién Técnica

Internacional y sus normas
reglamentarias.

-Decreto Supremo N° 006-2017- - - -
JUS, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo
General.

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros

—Jefatura, Correo electrénico, computadoras, Microsoft Office, Internet,
-Secretaria General. -

_Jefe de Planeamiento y Presupuesto. mobiliario de trabajo, Utiles de oficina
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-Jefe de Unidad de Planeamiento,
Desarrollo Institucional y Cooperacion
Técnica.

-Especialista en Proyectos, Seguimiento y
Evaluacion de Planes y Programas.

- Especialista de Oficina de Atencion a la
Ciudadania y Gestién Documentaria
-Organo proponente.

INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Tipo de Indicador Descripcién
Determinar el %
de iniciativas de
cooperacion que

1 % de iniciativas de cooperacién (N° de iniciativas de cooperacion autorizadas / N° de Eficacia fueron autorizadas
autorizadas iniciativas de cooperacion propuestas)*100 por la Secretaria
General y
registradas en la
cartera
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MACRO PROCESO: Gestion de convenios de colaboracién interinstitucional
PROCESO: Elaboracion y suscripcién de convenios de cooperacion
SUB PROCESO: -
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

L ., L . ., Cadigo:
Denominacion: Elaboracién y suscripcion de convenios de cooperacién v
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE
Objetivo: Suscribir convenios de cooperacién que contribuyan al cumplimiento de los objetivos institucionales.
Responsable: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

ALCANCE DEL PROCESO
El proceso inicia con la elaboracién de la propuesta de convenio elaborada por el érgano proponente, y culmina con la suscripcién del convenio por parte del
Senace y su contraparte.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Elaboracién de propuesta de convenio. Sr:%i\r:joessy
: . 2) Revision de propuesta de convenio. Convenio de cooperacion .
Organo proponente Propuesta de convenio o . ; organicas de
3) Suscripcion de convenio. suscrito
4) Publicacion del convenio Senace
' Contraparte

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros
-Decreto Legislativo N° 719, Ley de
Cooperacién Técnica Internacional
y sus normas reglamentarias.
-Decreto Supremo N° 006-2017-
JUS, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo

General.
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros
-Jefatura. Correo electrénico, computadoras, Microsoft Office, Internet, )
-Secretaria General. mobiliario de trabajo, utiles de oficina
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-Jefe de Planeamiento y Presupuesto.

-Jefe de Unidad de Planeamiento,
Desarrollo Institucional y Cooperacién
Técnica.

-Especialista en Proyectos, Seguimiento y
Evaluacion de Planes y Programas.

-Jefe de Oficina de Asesoria Juridica
-Jefe Oficina de Administracion

-Organo proponente

INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Tipo de Indicador Descripcién
Determinar el %
de propuestas de

% de propuesta de convenio de (N° de propuesta de cooperacion suscritas/ N° de L .
1 - . L . Eficacia convenio que son
cooperacion suscritas propuestas de cooperacion propuestas)*100 .
suscritas por el
Senace
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MACRO PROCESO: Gestion de convenios de colaboracién interinstitucional
PROCESO: Ejecucion, seguimiento y evaluacion de convenios de cooperacion
SUB PROCESO: -
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L . . . . . - Cddigo:
Denominacién: Ejecucion, seguimiento y evaluacion de convenios de cooperaciéon Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE X
Obietivor: Ejecutar las acciones para la implementacién del convenio de cooperacion suscrito entre el Senace y la contraparte, asi como
J ' efectuar el respectivo seguimiento y evaluacion de su cumplimiento.
Responsable: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la revision del plan de trabajo para la implementacién del convenio de cooperacion y culmina con la emision de los informes de
evaluacion y cierre del convenio.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Ejecucion y seguimiento de la

Plan de trabajo para la Informe de evaluacién y cierre

Oficina de Planeamiento | . i implementacion del convenio. X i Secretaria
implementacion del . . . de implementacion de
y Presupuesto. . . 2) Evaluacién y cierre de convenio de . L General
convenio de cooperacion i convenios de cooperacion
cooperacion.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

-Decreto Legislativo N° 719, Ley
de Cooperacién Técnica
Internacional 'y sus normas
reglamentarias.

-Decreto Supremo N° 006-2017- - - -
JUS, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo
General.
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros

-Jefe de Planeamiento y Presupuesto.

-Jefe de Unidad de Planeamiento,

_I?ée;?irégllo Institucional y Cooperacion Correo eIectréni_c_o, _computado_ras, .Microsoft' foice, Internet, )
o . mobiliario de trabajo, Utiles de oficina

-Especialista en Proyectos, Seguimiento y

-Evaluacion de Planes y Programas.

-Organo proponente

INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Tipo de Indicador Descripcién
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~ CAPITULO XV ]
MACRO PROCESO: FORMULACION DE DIRECTIVAS E INSTRUMENTOS DE GESTION
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MACRO PROCESO:

Formulacién de directivas e instrumentos de gestién

PROCESO:

Elaboracion, aprobacién y modificacion de directivas

SUB PROCESO:

Grgano proponennte

Inicio

Elaborar
proyecto de
directiva .
Solicitar aportes
alos drganos
opinantes
Requiere =1 7 Y
- o
opinian ')
previa ~

Mo

Elaborar y remitir
informe
sustentatorio, asi
como el archivo
electranico

Ewaluar e
incorporar
aportes, de

carresponder

Organos
opinantes

Revisar proyecto
de directiva y

rernitir aportes, de
corresponder

Elaboracion, aprobacidn y modificacion de directivas

Oficina de Planeamineto y Presupuesto

Se sustenta

cormo directiva

Rewisar proyecto
de directiva e

sustentatorio

informe

Gestionar
subsanacidn de
ohservaciones,
de corresponder

Elaharar y remitir
informe técnico, asi
corno el archivo
electrdnico

Dewvoleer al
drgano
proponente

Gestionar
difusidn de

aprobacian

Oficina de Asesoria Juridica

Conforme
Revisar proyecto de

directiva, infarme

sustentatorio e

infarme técnico

Gestiohar
subsanacidn de
ohsersaciones

Ernitir infarme
legal, proyectar
resolucidn y
recabar wistos

Remitir para
aprobacidn

Proy. directiva,
Proy. resolucidn.

® | Inf. sustentatorio.
Inf. técnico de la OPP.

Inf. legal de la 04l

Organo que
aprueba

Firmar y wisar
resolucian y
directiva

Gestionar
publicacidn
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Elaboracién, aprobacién y modificacion de directivas Cod|.qo:.

Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE
Objetivo: Contar con directivas que regulen los procesos del Senace, con criterios de calidad, eficiencia, eficacia y transparencia.
Responsable: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

ALCANCE DEL PROCESO
El proceso inicia con la elaboracién del proyecto de directiva por los érganos proponentes y culmina con su publicacién, difusion y custodia.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Elaboracion y revision del proyecto de Organos y
Organos proponentes Proyecto de directiva directiva. Directiva aprobada unidades
9 prop y 2) Aprobacion del proyecto de directiva. b orgéanicas de
3) Publicacién, difusidn y custodia. Senace

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros
-Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Directiva Normas para la

Gestion del Estado. . .
-Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el - elaboracion, aprobacion y -

Reglamento de la Ley Marco de Modernizacion de la modificacion de directivas del

Gestion del Estado. Senace
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros

-Organo proponente.

:\]Oer?eaggslaoggggf‘:’j'e Planeamiento Correo electrénico, computadoras, Microsoft Office, Internet, mobiliario de i
y trabajo, Gtiles de oficina
Presupuesto.

-Jefe de la Unidad de Planeamiento,
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Desarrollo Institucional y Cooperacion
Técnica.

-Especialista en Desarrollo Institucional y
Procesos.

-Oficina de Asesoria Juridica.
-Especialista Legal.

-Organo que aprueba.

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo

Tipo de
Indicador

Descripcion
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MACRO PROCESO: Formulacién de directivas e instrumentos de gestion
PROCESO: Elaboracion de instrumentos de gestion
SUB PROCESO: -

™

o Elaboracion o modificacion /\, Revision /\, Aprobacién y publicacién
H ! |
U . | |
g Identifica la Analisis de Elaboracion del | | ! .
£ necesidad de ! ! Gestiona
8 Marco proyecto de | e . ! L
elaborar - ; | Modificar y derivar | publicacion, una
o ) normativo y instrumento de | | « |
H instrumento de S I I a OpPp | vez aprobado
3| Inicio s coordinacion gestion | |
0 : y'y : ry
] ]
T T
] ]
]
i No i
o | K L !
I | Revisa proyecto Si Emite informe I
K : de instrumento con opinién :
W . o
c |u de gestion tecnica favorable |
2 ba Conforme i
"ﬁ _E B |
o (2 |
o |0 |
- T
g I
= i) Emitir observaciones !
"E’ "1.'; para subsanacion a :
2 n COrgano competente y i
- = i |
a2 H copia a OPP |
- g |
o & |
T | % Mo I
:g "'; Revisa proyecto de 5 Emite informe |
g :E instrumento de con opinion legal | |
S estion e informe favorable !
= © 9 Conforme !
m ]
]
]
]
]

Revisay eleva ala
Jefatura

Secretaria
General

S

¥
Aprueba o eleva a
la entidad
competente para
aprobacion, segln
corresponda

Jefatura
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Elaboracién de instrumentos de gestién COd'.g,o:_
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE X
Objetivo: Contar con instrumentos de gestién alineados al cumplimiento de los objetivos institucionales.
Responsable: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
ALCANCE DEL PROCESO
El proceso inicia con la identificacion de la necesidad de elaborar un instrumento de gestién y culmina con su publicacion.
Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Elaboracion y revision del proyecto de )
instrumento de gestién. Organos y
< Proyecto de instrumento de | 2) Remisién a la entidad competente para Instrumento de gestion unidades
Organo competente it . , L
gestiéon aprobacion, segun corresponda. aprobado. organicas de
3) Publicacién del instrumento de gestion Senace
aprobado.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

-Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la
Gestion del Estado.

-Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el
Reglamento de la Ley Marco de Modernizacion de la - - -
Gestion del Estado.

-Normativa especifica segun instrumento de gestion
propuesto.

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros
-Organo competente.
-Jefe de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.. . Correo electrénico, computadoras, Microsoft Office, Internet, mobiliario
-Jefe de la Unidad de Planeamiento, L - -
o D de trabajo, Utiles de oficina
Desarrollo Institucional y Cooperacion
Técnica.
-Especialista en Desarrollo Institucional y
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Procesos.

-Oficina de Asesoria Juridica.
-Especialista Legal.
-Secretaria General.

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador Formula para el calculo

Tipo de
Indicador

Descripcion
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~ CAPITULO XVI
MACRO PROCESO: GESTION DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
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MACRO PROCESO:

Gestion de tramite documentario y archivo

PROCESO:

Gestion de tramite documentario

SUB PROCESO:

Recepcién documentaria

Recibir documerta y

reuisar

Tnicio

Recepcion Documentaria
Técnico en Tramite Documentario

Recepcion Documental

Cumple
Mo Requisitas?
S| verificar requistos Si
del TUPA,
Tramite Mo
TUPA
Receprin del Y i
documento a
insiskencia del
administrado
Mo

Devolver documento

al administrado

Reqgistrar datos delesaitoy
remitente en el dulo de >
Gestion Documentaia -y,

Entreqa del cargo al
administrado

Subsanacion en 2 dias

habiles
Observacidn de ) .
incumplimienta de requistos 3 — Léi':;g;”;ﬂﬂ?ﬂiﬁlde
mediante el selloy detalle de " y

oA tegistrar subsanaddn
observadian doomentl 9

No  Recibir subsanaddn
de abservaciones

Recoger recaudas en
plaza?
Suscribir al administrada
Se declara al documents 5 3 devolucidn de
cama ho presenadoal tecaudosy seregistra en
Senace el madulo de Gesidh
Fin Na Documental

Archivary registraren el
Madula de Gedidn

Documental

Remitir documentas
tecibidos alalinea de
digitalizacion y archivar
cargn

Digitalizacion

Preparacidn de los
documentos

Digitalizaddn de los
documentos

Cargar el archivo dighl
enmodulo de gestion
documentaly ardar
documento fisico
—

Fin
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Recepcién documentaria Cod|.qo..
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO | X | OPERATIVO | | DE SOPORTE
Objetivo: Gegtipnar el tramite de los documentos externos para su recepcion de manera ordenada, asegurando estandares de transparencia
] y eficiencia.
Responsable: Jefe/a de la Oficina de Atencién a la Ciudadania y Gestion Documentaria

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso incluye la recepcion, registro, asignacion, derivacion, digitalizacion mediante la linea microformas y la entrega de los documentos a los 6rganos y
unidades organicas del Senace.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Recepcion de documentos. -Administrados
Oficina de Atencién a la 2) Registro en Sistema de Gestion -Ciudadania en
Ciudadania y Gestién Documentos externos Documentaria. Cargos de recepcion general
Documentaria 3) Asignacion y derivacion. -Organos y unidades
4) Digitalizacion mediante la linea microformas. organicas del Senace
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

- Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado - - -
por Decreto Supremo N° 006-
2017-JUS.

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros

-Jefe de la Oficina de Atencién a la
Ciudadania y Gestién Documentaria
-Especialista en archivo. Laptop o PC, Internet, correo electronico, teléfono,
-Técnico en tramite documentario. Mddulo de Gestién Documentaria
-Servidores de los 6rganos y unidades
organicas de Senace.
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INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo IrT(;?:aggr Descripcién
Determina la eficiencia
% Documentos externos asignados (N° documentos externos asignados correctamente / Total . del proceso en la
1 . . ey . Eficacia asignacion de
correctamente a destinatario de documentos externos recibidos)*100 documentos externos
digitalizados
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MACRO PROCESO:

Gestién de tramite documentario y archivo

PROCESO:

Gestion de tramite documentario

SUB PROCESO:

Despacho de correspondencia

Recibir los
documentos de
arganos y unid,

organicas y registrar
Thicio eh hase de datos

Despacho de Correspondencia
Oficina de Atencidn a la Ciudadania v Gestion Documentaria

Despacho de correspondencia

Entrega
Definir tipo de Regular .
rgenca Regular 5 Entregar a courier
g —  segln horario
o Muy .
Tportante) establecido
P Mo
Comunicar Hacer seguimiento de la
Motorizado Mo | inmediatamente al entrega de documentos
disponible courier y entregar mediante el registro de
. documentadion la hase de datos
i

Coaordinar el

envio de
docurnentos

Recibir cargos
entregados por
courier

Generar reporte de
entrega de
documentes e
infarmar a Organos

Digitalizacion

A,O

Fin

|

[

Digitalizar cargos de
recepdion y registrar en
el modulo de gestion
tlocumentaria
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Despacho de correspondencia COd'.g,o:_
Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE X
C Distribuir de manera oportuna los documentos generados hasta su destinatario correspondiente, segun el medio de reparto
Objetivo: . . i .
seleccionado, garantizando la integridad de los documentos.
Responsable: Jefe/a de la Oficina de Atencién a la Ciudadania y Gestion Documentaria

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la recepcion de los documentos entregados por los érganos y unidades organicas a la Coordinacion de Atencion al Ciudadano para su
despacho y culmina con la digitalizacién de los cargos de recepcién de los documentos entregados y el registro en el médulo de gestion documental.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)

-Administrado
-Ciudadania en

1) Recibir documento para despacho.

Oficina de Atencion a la L : L general
) . L Documentos para 2) Definicién del medio de reparto. Cargos de recepcion -
Ciudadania y Gestion . o -Organos y
- despacho 3) Despacho de correspondencia. digitalizados. .
Documentaria e L unidades
4) digitalizacion de cargos de recepcion. L
organicas de
Senace
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

Texto Unico Ordenado de la Ley Resolucion Jefatural l_\l° 0_42-2017-SENACE/J
N° 27444, Ley del Procedimiento que aprueba la _Dlrectlva_ N_° 004-2017-
Administrétivo General, aprobado _ SEN_ACI_E/J denominada "Directiva para las _
por Decreto Supremo’ N°  006- notlfl_cz_iuones. a cargo de__los_ érganos_ del
5017-JUS Servicio Nacional de Certificacion Ambiental

para las Inversiones Sostenibles - Senace"
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros

-Jefe de la Oficina de Atencion a la
Ciudadania y Gestién Documentaria
-Tecnico en tramite documentario. Laptop o PC, Internet, correo electrénico, teléfono, Médulo de
-Personal motorizado de Senace. - : -
X Gestion Documentaria
-Courier.
-Servidores de los érganos y unidades
organicas de Senace.

INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Tipo de Indicador Descripcién
Determinar el %
de documentos
Eficacia gue son
entregados
oportunamente

(N° de documentos entregados a tiempo/ N° de

1 % de despachos realizados a tiempo documentos recibidos)*100
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MACRO PROCESO:

Gestién de tramite documentario y archivo

PROCESO:

Gestion de archivos

SUB PROCESO:

Transferencia documenta |

Iniciar transferencdia
de documentos
mediante

memarando

Tnicio

Grganos y unidades organicas

Subsanar
observaciones

Adjuntanco
proyecto de
inventario

—

Tranferencia documental
Coordinacién de Atencion al Ciudadano

" !
Recibir y registrar

ingreso de Solidtar absclver
d 1 ) i

oCUMentos en inconsistencias

una hase de dato encontracas
Mo
Vi Documentadion
docurnentacion  ——» »
canforme <

adjunta

4 l
Archivar W‘

Ernitir visto bueno

Procedle
eliminacion

Mo Si

y firmar acta de
transferencia

documentos J‘

Curnplimiento de tiempo

de custodia de acuerdo al

plazo de retencién

Ubicacar
registrar ingreso
de documentos

Seleccionar series
documentales a
eliminar

Evaluar series
docurentales para
eliminacion

Emitir informe

técnico archivistico

B convocar al
Comité de
evaluacion de
documentos - CED

N R

Elaborar inventario

Elaborar
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Transferencia documental C()dl'g,o:.

Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO | | OPERATIVO | | DE SOPORTE X
Objetivo: Preservar el patrimonio documental del Senace de manera sistematizada y segura.
Responsable: Jefe/a de la Oficina de Atencion a la Ciudadania y Gestién Documentaria

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la transferencia de documentos por parte de los érganos y unidades organicas a la Oficina de Atencion a la Ciudadania y Gestion
Documentaria y culmina con la transferencia de la documentacion autorizada al Archivo General de la Nacion (AGN).

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)

1) Transferir documentos a la OAC.
2) Firmar acta de transferencia. -Informacién documentada. |-Archivo General de
3) Conservacion de documentos. -Acta de transferencia la Nacion.

Oficina de Atencién a 4) Evaluacion de documentos. -Informe técnico archivistico |-Ciudadania en

la Ciudadania y Documentos 5) Conformar expediente para eliminar de eliminacion de general.

Gestion Documentaria documentos. documentos -Organos y
6) Emitir oficio al AGN. -Acta de entrega. Unidades orgénicas
7) Transferir documentos al AGN. -Inventario de transferencia. | del Senace.
8) Recibir acta de entrega.

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

-Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa,
Conservacién e Incremento del Patrimonio
Documental.

-D.S. N° 022-75-ED, Reglamento de la Ley
19414.

-D.L. N° 120, Ley Organica del Archivo
General de la Nacion.

-D.S. N° 007-82-JUS, Reglamento de la
Ley Organica del Archivo General de la
Nacion.

INS-SG-02/01

Instructivo de transferencia documental
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-Ley N° 24047, Ley General de Amparo al
Patrimonio Cultural de la Nacion.

-Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional
de Archivos.

-R.J. N° 073-85-AGN/J, Normas generales
del Sistema Nacional de Archivos - SNA.
-R.J. N° 012-2018-AGN-J, que aprueba la
Directiva N° 001-2018-AGN/DNDAA| “
Norma para la Eliminaciéon de Documentos
de Archivo en las Entidades del Sector
Publico”

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolédgicos e infraestructura Financieros

-Jefe de la Oficina de Atencién a la
Ciudadania y Gestién Documentaria

-Especialista de archivo. Correo electronico, computadoras, Microsoft Office, Internet, i
-Organos y Unidades Orgénicas del mobiliario de trabajo, utiles de oficina
Senace.

-Comité de Evaluaciéon de Documentos

INDICADORES DEL PROCESO

Tipo de

N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo A
Indicador

Descripcién
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MACRO PROCESO: Gestion de tramite documentario y archivo

PROCESO: Gestion de archivos

SUB PROCESO: Servicios archivisticos

Se ubica el
documento (
Recibir solicitud . . A L
. Buscar informacion Elaborar infarme Emitir informe
de informacian y Documentos Mo : 1 "
en base de datos técnico administrativo a
registrar en base . 2 s .
de informacién archivistico solicitante -
de datos Fin
Inicio \
3i R
: Material
- Solicitud de documentas bikli i
mediante memoranda, Ioliogratico Tipe de Mernorando
- Soliditud de bibilingrafia i R
mediante apl ne Sericio Autentlcar. Emitir informe
[ EEm 62 ) documento, registrar .
salicitud Bibliografic Extraer Copia 5 L . técnico adoptar acciones
docurnentos autenticada § e;]cmn &n ¥ archivistico a correctivas
e regar copla solicitante .
solicitada — Firn
f o R
Copia Simple Reprc\tducwr Mo Regist
—— registrar y . egistrar
o digitalizada 5i
e 9 entregar Docfumento ———»  devolucidn y
5 Fin conrorme archivar
k] - Fin
2
g =4 Entregar Recibir
2 E Consulta o documento ¥ documento, Recibir
E g lectura de registrar archivar y documentos
b i documentos prestamo Entrega de registrar atencién prestaclos
2 ] documento
H c
& 7% Generar copia con si
g .
£ préstama da valgr legal ¥ Entregar Hacer segul.r?\ento Devuele
-] constanda de desglose docurmentos de devolucién de
] docurnentos documento
~ de documentos ¥ solicitados documento
registrar D Na
Memorandao
Natificar al
solicitante recojo Devoludén
—
0 del requerimiento X X de material X
gacerlololoedd o Entrega del material Hacer seguimiento " Registro de entrega
del material - . i Si Recibir y guardar X
solicitado y registrar de la develucién del A del rmaterial
solicitado en |3 base . material prestado
el prestamo material prestada N prestado
de catos Vendmiento i
de periodo Fin
P Mo
NARRESS ) de prestamo
Gestionar la Notificar a solicitante
ampliacién del plazo devolucion de
de préstameo material prestado

| ——
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

copias simples, préstamos o lectura de documentos.

Denominacion: Servicios archivisticos Cod|-qo:.

Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO | OPERATIVO | | DE SOPORTE X
Objetivo: Atender las solicitudes de documentos o informaciéon que se mantienen en custodia, mediante copias autenticadas o certificadas,

Responsable:

Jefe/a de la Oficina de Atencién a la Ciudadania y Gestion Documentaria

ALCANCE DEL PROCESO

entrega de la informacién.

El proceso inicia con la recepcién de la solicitud de informacion requerida a la Oficina de Atencion a la Ciudadania y Gestién Documentaria y culmina con la

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Recibir solicitud.
O_ﬂcma de, Atencmlj’a la Solicitud de documentos o 2) B“SC?K exped|ent¢ y extraer documento. Documentos o -Organos o unidades
Ciudadania y Gestion ; . 3) Atencion de la solicitud. ; L, >
’ informacion : . . informacion orgénicas.
Documentaria 4) Registro y custodia del material.
5) Adopcion de acciones correctivas, de corresponder.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, techolégicos e infraestructura Financieros
-Jefe/a de la Oficina de Atencion a la Ciudadania y
Gestiobn Documentaria Laptop o PC, Internet, correo electrénico, teléfono,
-Especialista en archivo. Microsoft office, Utiles de oficina, area de trabajo, -
-Servidor encargado de centro de documentacion escritorio, sillas, médulo de tramite documentario
INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Tipo de Indicador Descripcién
Determina la eficiencia
del proceso en la
% de Solicitudes de documentos o (N° de Solicitudes atendidas / Total de Solicitudes o atencion de las
1 . - ) o Eficacia .
informacion atendidas recibidas)*100 solicitudes de
documentos o
informacion
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