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Neyta Gavilano

SENACE

OBJETIVO

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.

ALCANCE

El presente Manual corresponde a los procesos que ejecutan los organos vy
unidades organicas del Senace.

BASE NORMATIVA

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

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y sus
modificatorias.

Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

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

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

Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, aprueba la metodologia de Simplificacién
Administrativa y establece disposiciones para su implementacion, para la mejora
de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad.
Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica.

Decreto Supremo N° 003-2015-MINAM, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para
las Inversiones Sostenibles — Senace.

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

Resolucion de Contraloria General N° 458-2006-CG, que aprueba la Guia para
la Implementacién del Sistema de Control Interno de las entidades del Estado.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 200-2015-SERVIR/PE, que aprueba la
Directiva N° 001-2015-SERVIR/GDSRH, Normas para la aplicacion del
dimensionamiento de las Entidades Publicas y sus modificatorias.

Resolucién Jefatural N° 063-2016-SENACE/J, que aprueba el Plan Estrateglco
Institucional del Senace - PEI 2017-2019.

RESPONSABILIDAD

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

Los érganos y unidades organicas del Senace, son responsables de cumplir lo
dispuesto en el presente Manual, asi como de brindar la informacion necesaria a
la OPP para su actualizacion.

DEFINICIONES

S
%g)nto de tareas necesarias para realizar un proceso.

FERNMANDIN}
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5.2 Diagrama de flujo: Es una representacion con imagenes de las etapas de un
proceso, util para investigar las oportunidades de mejora, al obtener un
conocimiento detallado del modo real de funcionamiento del proceso en ese
momento.

5.3 Gestion por Procesos: Enfoque metodoldgico que sistematiza actividades y
procedimientos, tareas y formas de trabajo contenidas en la “cadena de valor”, a
fin de convertirlas en una secuencia, que asegure que los bienes y servicios
generen impactos positivos para el ciudadano, en funcién de los recursos
disponibles’.

5.4 Macro Proceso: Son los grandes procesos genéricos de la entidad, que en
conjunto dan una vision de como opera la misma.

5.5 Manual de Procesos: Es un 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 comprensién por todos los involucrados.

5.6 Proceso: 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.

ABREVIATURAS

Senace: Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para las Inversiones
Sostenibles.
OPP  : Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

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

........ B
“Alfredo Xavier
Pﬁf;ra Gaviiano

SENACE

Mediante Ley N° 29968, se crea el Servicio Nacional de Certificacién Ambiental
para las Inversiones Sostenibles — Senace, siendo definido como un Organismo
Publico Tecnico Especializado, con autonomia técnica y personeria juridica de
derecho publico interno, constituyéndose un pliego presupuestal adscrito al
Ministerio de Ambiente.

El Senace, de conformidad con el articulo 3 de la Ley N° 29968 y su Reglamento
de Organizacién y Funciones aprobado mediante Decreto Supremo N° 003-
2015-MINAM, tiene a su cargo las siguientes funciones?;

— a) Aprobar los Estudios de Impacto Ambiental detallados, regulados en la Ley
N® 27446, Ley del Sistema Nacional de Evaluacién del Impacto Ambiental, y

fo ygea™ b sus normas reglamentarias.
' 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 multirregional concedidas o denegadas

Metodologia para la implementacién de la gestion por procesos en las entidades de la administracion
publica en el marco del D.S. N° 004-2013-PCM, Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién
Publica.

? Las funciones a
N° 29968, de ac
N° 30327.

ren los literales f), g) y h) fueron incorporadas al articulo 3 de la Ley
Nesto en la Segunda Disposicién Complementaria Modificatoria de la Ley
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por los organismos correspondientes; sin perjuicio de las competencias en
materia de fiscalizacion y sancidon que corresponden al Organismo de
Evaluacién y Fiscalizacidén Ambiental (OEFA).

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

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

e) Implementar la Ventanilla Unica de Certificacion Ambiental en los
procedimientos de aprobacién de Estudios de Impacto Ambiental detallados.

f) Aprobar la clasificacion de los estudios ambientales, en el marco del SEIA,
cuya transferencia de funciones al Senace haya concluido.

g) Evaluar y aprobar la Certificacion Ambiental Global, asi como sus
actualizaciones, modificaciones y ampliaciones.

h) Coordinar con las entidades autoritativas y opinantes tecnicos para la
emisién 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.

Ambiental (SEIA) y ejerce sus competencias a nivel nacional.

\ El Senace forma parte del Sistema Nacional de Evaluacion del Impacto
7

..........................

La Primera Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 29968, establece que
el proceso de implementacién 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.

Neyra Gavilano

: . #/ Mediante Decreto Supremo N° 003-2013-MINAM se aprobd el cronograma,

g <" plazos y principios del proceso de implementacién 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.

. Mediante Decreto Supremo N* 006-2015-MINAM, se aprueba el Cronograma de
" Transferencia de Funciones de las Autoridades Sectoriales al Senace, en el

, marco de la Ley N° 29968, estableciéndose en el numeral 1.1 de su articulo 1°
que el inicio de transferencia de funciones con los subsectores Energia y
Mineria.

En atencién al cronograma antes citado, mediante Resolucion Ministerial N° 328-
2015-MINAM y Resolucion Ministerial N° 160-2016-MINAM, se aprueba la
culminacion del proceso de Transferencia de Funciones del sub sector de
Energia y Minas (en materia de mineria, hidrocarburos y electricidad) del
Ministerio de Energia y Minas - MINEM y del sub sector Transportes del MTC al
Senace, respectivamente; cuyas funciones se detallan a continuacion:

GRERTS a) Revisar y aprobar los Estudios de Impacto Ambiental Detallad
OIP *%30 respectivas  actualizaciones,  modificaciones,  informes

y 7

uy
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sustentatorios, solicitudes de clasificacion y aprobacién de Términos de
Referencia, acompafiamiento en la elaboracién de Linea Base, Plan de
Participacion Ciudadana y demas actos o procedimientos vinculados a las
acciones antes sefialadas.

Administrar el Registro de Entidades Autorizadas a elaborar Estudios
Ambientales.

Administrar el Registro Administrativo de caracter publico y actualizado de
certificaciones ambientales concedidas o denegadas.

ALINEAMIENTO ESTRATEGICO

En el marco de las competencias, las operaciones de la entidad se alinean a las
politicas, la misién y objetivos estratégicos, formulados en el Plan Estratégico
Institucional (PEl) del Senace®, el cual ha sido desarrollado segun los
lineamientos y directivas de CEPLAN vy con la articulacién al PESEM del sector.

]

L

- Lineamientos de Politica Institucional:

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

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

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

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

Misién:

“Brindar un servicio de certificacién de estudios de impacto ambiental de los
proyectos de inversién de manera oportuna, transparente, con calidad técnica y
confiable que impulse al desarrollo sostenible del pais”.

Objetivos estratégicos:

Impulsar el manejo sostenible de los recursos naturales a través de la
certificacion ambiental de los proyectos de inversion.

Alcanzar una coordinacion efectiva en materia de evaluacién de impacto
ambiental con actores priorizados.

Principios de gestion:

®

Orientacién al ciudadano.

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

Enfoque de procesos.

-2019, aprobado mediante Resolucion Jefatural N° 063-2016-SENACE/J
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9. MARCO CONCEPTUAL
9.1 Teoria de Procesos

9.1.1 Enfoque a Procesos
Gestionar las operaciones con un enfoque a procesos, considera identificar
y administrar las actividades y su interaccién, a fin de obtener los
resultados esperados. En ese sentido, se puede considerar a los procesos
como “causas” y a los productos; “efectos”.

La Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, en el marco de la
directiva para el dimensionamiento de las Entidades Publicas®, define el
proceso como un conjunto de actividades relacionadas entre si, que tienen
el propdsito de producir un bien y/o servicio para un cliente dentro o fuera
de la entidad. Generalmente los procesos involucran combinaciones de
personas, maquinas, herramientas, técnicas, materiales y mejoras en una
serie definida de pasos y acciones. Los procesos no operan en forma
) aislada y deben ser considerados en relacion con otros procesos que-

"g it & pueden influir en éstos.
i «;;/y PA}_ET ,})"Sh.-
5 Entre los principales elementos de un proceso, se tiene: objetivo o mision,
cliente, entrada, proveedor, actividades, controles, recursos, duefio del
proceso, participantes y salida. Sin embargo, de ser necesario, también se
pueden incluir otros elementos como por ejemplo: limites, tiempo de ciclo,

indicadores, riesgos, documentos y/o registros, etc.

eFenssbansrsanrrasssuraes

Alfredo Xevier
Neyra Gavliano
SENACE

Por otro lado, la Norma Técnica Peruana NTP-ISO 9001:2015, “Sistemas
de gestion de la calidad. Requisitos”, define los siguientes siete (07)
principios de la gestién de la calidad: a) enfoque al cliente, b) liderazgo, c)
compromiso de las personas, d) enfoque a procesos, €) mejora, f) toma de
decisiones basada en la evidencia y g) gestion de las relaciones.

Respecto al enfoque de procesos, la NTP-ISO 9001:2015 promueve su
adopcion para aumentar la satisfaccion del cliente, controlando las
interrelaciones e interdependencias de los procesos para mejorar el
desempefio global de la organizacion.

Segun la jerarquia de procesos (macro procesos, procesos, sub procesos,
actividades y tareas), se tiene la siguiente correspondencia para el
modelamiento:

Macro proceso : Diagrama a Nivel 0.

[ vl : Proceso : Diagrama a Nivel 1.
el Sub Proceso  : Diagrama a Nivel 2.
o % Y Actividades : Diagrama a Nivel 3.
N B Tareas : Diagrama a Nivel 4 o mas, de corresponder.

De acuerdo a la naturaleza y complejidad de los procesos, se puede
desagregar aln mas los procesos llegando a mas niveles (Nivel 5, Nivel 6,
etc.)
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9.1.2 Caracteristicas de los Procesos

Los procesos tienen ciertas caracteristicas que lo diferencian y que pueden

facilitar su identificacion:

¢ Valor: La finalidad del proceso es crear valor, transformando las
entradas en salidas para satisfacer una necesidad o expectativa del
cliente.

» Horizontalidad: Los procesos atraviesan a mas de un érgano o unidad
organica de la institucion; es decir, son transversales.

* Continuidad: Los procesos estan conformados por actividades
secuenciales y/o paralelas, que en su conjunto obtienen un resultado.

» Repetitividad: Los procesos se repiten para producir los mismos
resultados. Esta caracteristica permite analizar el proceso para
mejorario. Asimismo, los beneficios de la mejora se multiplican por el
numero de veces que se repite el proceso.

9.1.3 Tipos de Procesos

Los procesos se pueden clasificar en®:

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

» Procesos operativos: Llamados también misionales, procesos de
realizacion o procesos clave. Son procesos de produccién de bienes y
servicios de la cadena de valor.

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

Alffede Xavier
Neyra Gavllano

9.2 Gestién por Procesos y Resultados

9.2.1 Gestién por Procesos
La Gestion por Procesos es una forma sistémica de identificar, comprender
y aumentar el valor agregado de la Entidad para cumplir con la estrategia y
la satisfaccion de los clientes.

La Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica al 2021 tiene
como un objetivo especifico, implementar la gestién por procesos y
promover la simplificacion administrativa en todas las entidades publicas a
fin de generar resultados positivos en la mejora de los procedimientos y
servicios orientados a los ciudadanos y empresas.

En el marco de esta Politica aprobada mediante Decreto Supremo N° 004-
‘ 2013-PCM vy los “Lineamientos para la implementacion de la gestidon por
W procesos en las entidades de la administracion publica”, se han definido los
siguientes principios orientadores:

A
o
Sl
]

/ WA g
“
L

Liderazgo visionario.

Orientacion al servicio del ciudadano.

Transparencia, participacion ciudadana y ética publica.
Valoracion al servicio publico.

Presidencia Ejecutiva N° 200-2015-SERVIR/PE.

NELAND
cERNARDIN
JiFE

P
Espucialistd

S~ ~C.%
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¢ FEvaluacion permanente, mejora continua, orientacion a resultados y
rendicion de cuentas.

« Innovacion y aprovechamiento de las tecnologias.
Agilidad y flexibilidad.

« Relacién mutuamente beneficiosa con el proveedor.

Entre los beneficios que brinda la Gestién por Procesos, se tienen:

Eliminacién de actividades que no agregan valor.
Eliminacion de actividades duplicadas.
Eliminacion de cuellos de botella.
Alineamiento de las actividades con los requerimientos del cliente y las
estrategias institucionales.
» Mejora en la calidad de los bienes y servicios.
» Mejora en eficiencia, eficacia, satisfaccion del cliente, y como
consecuencia, la reduccion de los costos.
e Uso racional de los recursos asignados.
+ Facilita la gestion del conocimiento.
Facilita la identificacion de las etapas criticas de los procesos clave y de
oportunidades de mejora para su implementacion.
» Permite la optimizacién, sistematizacion y automatizacion de los
procesos.
» |dentificacion de los riesgos inherentes al proceso, que pudieran afectar
el logro de los objetivos.
Mejora de la capacidad para resolver problemas.
» Asegura la participacién del personal.
Entre otros.

9.2.2 Cadena de Resultados
La cadena de resultados muestra la relacion causal entre insumos,
procesos, productos y resultados a lo largo del tiempo. La razén en que se
sustenta la gestion basada en los resultados es que la estrategia de
gestién se centra en los resultados, tanto mediatos como inmediatos, y los
productos previstos.

9.3 Modelamiento y Caracterizacién de Procesos

9.3.1 Modelamiento del Proceso
El modelamiento de los procesos con la descripcion de sus actividades se
puede realizar a través de un diagrama de flujo que represente en su
conjunto y de manera secuencial, los elementos que intervienen
(actividades, entradas, salidas, controles, recursos, etc.)

Uno de los aspectos importantes de los diagramas de flujo es la
SantN oy % vinculacion de las actividades con los responsables de su ejecucion y su
i interrelacion. En este esquema se visualiza a los responsables (quien) y a
& FN Y las actividades que generan valor (qué) que conforman el proceso.

A fin de facilitar la comprensién de los diagramas, se detalla los simbolos
principales a utilizar, asi como su categoria y descripcion:
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Kifredo Xavier
Neyra Gavllano

SENACE

Cuadro: Simbologia para la diagramacion

ategoria

Descripciéon

De Inicio/Fin

"Este simbolo se emp[ea para

expresar el comienzo o el fin de
un conjunto de actividades
correspondientes a un
determinado proceso.

De Actividad

Este simbolo se emplea para
representar una actividad que se
realiza recurrentemente,
debiendo redactarse en voz
activa. La descripcién debe ser
breve y concisa.

De decision

Designa un punto de decisién a
partir del cual, el proceso tiene
Unicamente dos  alternativas
excluyentes. Las salidas tienen
dos flechas relacionadas a dos
distintas opciones: cuando
sucede una determinada
situacién y cuando no sucede.

<>
e

De registro

Representa un documento de
entrada o salida. Se suele utilizar
para identificar expresamente la
existencia de un documento
relevante.

O

De conexion

Se emplea para indicar la
continuacion del flujo, cuando el
uso de flechas puede sobrecargar
el diagrama, generando cruces.
En el conector se colocard el
numero de accién que continda y
debe ser correlativo.

De lineas de flujo

Indica el flujo del proceso; es
decir, la ruta que sigue una
actividad.

De archivo

Simbolo que indica la consulta
ylo transferencia de datos
electronicos.

DESCRIPCION DE PROCESOS
La descripcion de los procesos del Senace estd compuesta por los siguientes
documentos:

Mapa de Procesos. Es una representacién grafica de la secuencia e

interaccion de los diferentes macro procescs que tiene la entidad: macro
procesos estratégicos, operativos y de soporte.

‘(.
Y RICK
FE%W
EFE

i o .
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» Inventario de Procesos. Es la relacion de los cddigos y denominaciones
de los macro procesos, procesos y sub procesos de la entidad. Esta
relacion incluye a los procesos estratégicos, operativos y de apoyo.

¢ Caracterizacion de Procesos. Contiene informacion de los elementos
relevantes de los procesos para el control de sus actividades definidas,
en diagramas de flujo.

"'E!?e"f'i’:é}'{é'r"'

Neyra Gavilano
SENACE
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MAPA DE PROCESOS DEL SENACE

prapensegbaranerpeunieriny

Alfyedo Xavle
NeyrasGavilano
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|
MAPA DE MACRO PROCESOS DEL SENACE f 216
|
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MACRO PROCESOS Y PROCESOS DEL SENACE

1-PLANEAMIENTO INSTITUCIONAL

( FORMULACIGN Y MODIFICAQON DE | [ SEGUIMIENTO ¥ EVALUACION DE LA ]

T 43

R

3-GESTHON DE CERTIFICACION AMBIENTAL

( FORTALECIMIENTO TECNICO- ) ( FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES )

( GESTION DE PARTIQPACON

.sf REGISTRO NACIONAL DECONSULTORAS )
b ANBIENTA |

CIUDADANA NOBMATIVO
( CERTIFICACION AMBIENTAL ) ' Limmwrmeu DE VENTANILLA )
(INICA

6-GESTION DE RECURSO'S HUMANOS 7-GESTION JURIDICA 8-MODERNIZACION INSTITUCIONAL 9-GESTION LOGISTICA

2 . PR
( GESTION DEL EMPLEO ) ( DIFUSION DE INFORM AQON IURDICA) ( GESTION POR PROCESOS ) ( GESTION DE BIENES ¥ SERVICIOS )

ON & A GND U ¢ FORMUI OCUMENTOS
( GESTION DE LA COMPENSACION ) ( TENCL ECONSULTASY oPiNsorD ORMULACION DE DI El L CONTROL DE BIENES

| ([ PROGRAMACION Y FORMULACION J ;
| ( PRESUPLESTARIA |
i EJECUCION Y EVALUATION ) |
| LEGAL_ NORMATIVOS INTERNGS £
| ; MENTOS DE GESTION
[ GESTION DE DESARROLLO, ) e

[ ( GESTION DE RELACIONES LABORALES \r)
SOCIALFS

11-GESTION DE TESORER{A 12-GESTION DE INFORMACION 13-GESTION DE COMUNICACIONES E

BAAGEN 1H (N4

Gme e S

L

NO Y

( GESTION DE LAS ESTRATEGIAS DE T ) ( GESTION DE COMUNICACIONES E
IMAGEN INSTITUCIONAL

OTORGAMIENTO Y RENDICION DE ( CONGLACIONESY VALORES ) ( GESTION DE LCS SISTEMAS DE

CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS | || INFORMAQON
LENCARGDS : ( GESTION DE LATERCERIZACION DE
: 2 SERVIQQS DE T

( GESTION DE LOS SERVIOOS DE T )
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INVENTARIO DE PROCESOS DEL SENACE
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INVENTARIO DE PROCESOS DEL SERVICIO NACIONAL DE
CERTIFICACION AMBIENTAL PARA LAS INVERSIONES SOSTENIBLES

PROCESO ESTRATEGICO:

MACRO PROCESO
(NO)

PROCESO
(N1)

SUB PROCESO
(N2)

Planeamiento
Institucional

Formulaciéon y modificacion
de planes institucionales

Formulacion del PEl y POI

Modificacion del POI

Seguimiento y evaluacion de
la planificacién

Seguimiento y evaluacion del
PEly PO

PROCESOS OPERATIVOS:

MACRO PROCESO
(NO)

PROCESO
(N1)

SUB PROCESO
(N2)

ambientales

Registro nacional de
consultoras ambientales v
Noémina de Especialistas

Registro nacional de consultoras
ambientales (inscripcion,
renovacién, actualizacion o
modificacion de inscripcion)

Fiscalizacion de consultoras

Registro y calificacion en la
Ndmina de Especialistas

Gestion de registros

Registro de certificaciones
ambientales

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

certificaciones
ambientales (certificaciones
ambientales  ingresadas  al
Registro por parte de la
Autoridad Sectorial o de la DCA)

Registro  de

Gestion de
certificacion
ambiental

Gestion de
ciudadana

participacion

Desarrollo de los mecanismos
de participacion ciudadana
(Talleres y audiencias)

10

Evaluacién  del Plan de
Participacion Ciudadana Previo
(Mineria)

11

Evaluacion del Plan de
Participacién Ciudadana (PPC)

12

Reporte de conflictos socio-
ambientales relacionados a los
EIA




MAN-OPP-01/01 16 de 121

MACRO PROCESO PROCESO SUB PROCESO
(NO) (N1) (N2)
6 Clasificacion de estudios
13 |ambientales en el marco del
SEIA

Evaluacion y aprobacion de EIA-
14 | d (Evaluacién y modificacion de
la evaluacion)

Certificacion ambiental 15 | Certificacién ambiental global

Evaluacion y aprobacién del
16 |informe técnico sustentatorio
(ITS)

Supervision de la elaboracidén de

34 Linea Base de EIA-d

7 18 Formulacién de  propuestas
técnico-normativas

19 Difusion normativa ambiental
Fortalecimiento técnico- relacionada al SEIA

normativo i
Evaluacién del proceso de

20 S i ;
certificacion ambiental

Absolucion de consultas

21 -
técnico-legales

8 Administracion de Iz Ventanilla

Implen'l'ent?u_on fe 22 | Unica de Certificacién
Ventanilla Unica ;
Ambiental

Fortalecimiento 23 Relaciones Interinstitucionales

institucional
Fortalecimiento de capacidades

institucionales  técnicas de
evaluacion de impacto
ambiental

24

AN T Fortalecimiento de Fortalecimiento de capacidades
I Y capacidades en materia de evaluacion de
Sl T 25 |impacto ambiental detallado, a
Y niveles de gobierno 1%
L g ciudadania

Suscripcién de convenios de

26
colaboracién mtey@fmpx

Jo

Q
=
&
=)
o3
3
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PROCESOS DE APOYO:
MACRO PROCESO PROCESO SUB PROCESO
(NO) (N1) {N2)
10 Programacion y formulacion| 27 | Programacion presupuestaria
Gestion presupuestaria 28 | Formulacion presupuestaria
presupuestaria 11 |Ejecucién y  evaluacion| 29 |Ejecucién presupuestal
presupuestal 30 |Evaluacién presupuestal
12 » 31 |Incorporacion de personal
Gestion del empleo g =
32 | Desvinculacién de personal
13
Gestion de la compensacidn 33 | Pago de planilla de personal
14 Elaboracién del Plan de
- 4
GESTIC.)FI » e d-estjarrolio, 8 Desarrollo de Personas-PDP
capacitacion y rendimiento — —
35 |Gestion de la capacitacion
Gestion de recursos | 15 B
THA—— 36 Ei'aboracmn del Plan z_&nual de
) Bienestar Laboral y Social
Gestion de relaciones
laborales y sociales
37 Prestaciones econdmicas de pre
y post natal
16 I i6n del P I
Gestidn de la seguridad ¥ E aboracpn el Programa Anua
. 38 |de Seguridad y Salud en el
salud en el trabajo A
Trabajo
17 | Difusid infi o . .
; l 'ustmn Ge:  InforEcion 39 | Difusiéon normativa
juridica
Gestion juridica 18 Atencién d | 40 Coordinacidén con Procuraduria
; t‘an'c'ton e consultas vy del MINAM
opinién legal e —
41 | Emision de opinion legal
19 43 Elaboracion del Manual de
Procesos
Gestidn por procesos )
43 Mejora de procesos y
simplificacion administrativa
Modernizacion
institucional 20
» 44 Formulacion de documentos
P T Formutzfic:on de documentos nottnativos internos
il , normativos  internos e
£ faaen H i
fau =g ; instrumentos de gestion 45 Formulacion de instrumentos
‘ﬁ / <f de gestién
A 21 Formulacién del Cuadro de
46 5
Necesidades
Gestion logistica Gestion de bienes y servicios Formulacién y aprobacién del
47 | Plan Anual de Contrataciones

(PAC)
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MACRO PROCESO PROCESO SUB PROCESO
(NO) (N1) (N2)
48 Modificacion del Plan Anual de
Contrataciones (PAC)
Gestion de contrataciones de
49 | bienes y servicios mediante
procedimientos de seleccidn
Gestion de contrataciones de
50 |bienes y servicios sin
procedimientos de seleccidn
51 |Gestion de servicios generales
22 52 Registro de bienes
patrimoniales
Pontetiablonos 53 | Alta de bienes patrimoniales
54 | Baja de bienes patrimoniales
55 |Gestidn de almacenes
23 56 |Control previo
Control y registro contable Elaboracion de estados
H financieros y presupuestales
24 Otorgamiento y rendicién de
Gestion contable : v 58 |cuentas por comisién de
Otorgamiento y rendicion de - . i
guentas por comilsin de servnuos‘a nivel naczonz!l”
servicios y encargos Otorgamiento y renlelon de
59 |cuentas por la modalidad de
Encargos
25 60 |Gestion de pagos
Gestis . 61 |Gestion de ingresos
estion de pagos e ingresos — — -
Gestidn de tesoreria 62 Ge'stion de fondo fijo para caja
chica
26 o 63 | Conciliaciones
Conciliaciones y valores =
64 | Custodia de valores
27 Gestion del Plan Estratégico de
65 |Tecnologias de la Informacidn
Gestion de las estrategias de (PETI)
Tl 66 Elaboracion del Plan Operativo
» Informatico
Gestion de : : —
o 67 |Seguridad de la informacion
28 68 Qesarrollo y‘ manteni.r’niento de
_Gestlon de los sistemas de sistemas de m%@&o\(‘r‘l\
informacién - SN N \
69 |Actualizacio § Qf{qi@{ab

Q\'?"‘S\

2, IH &




MAN-OPP-01/01

19 de 121

MACRO PROCESO PROCESQ SUB PROCESO
(NO) (N1) (N2)
29 | Gestién de la tercerizacidn Gestion de adquisiciones vy
_ 70 ;
de servicios de Tl contrataciones de Tl
30 - Administracién de la
infraestructura de Tl
Gestion de los servicios de Tl 5 o
72 Atencidon de requerimientos e
incidentes por Mesa de Ayuda
31 73 Relaciones con los medios de
comunicacion
Gestion de i — .
. Gestidn de comunicaciones Produccion de eventos vy
comunicaciones e ; S n 74
: N e imagen institucional protocolos
imagen institucional
75 Actualizacion del Portal
Institucional
32 o o, . ”
76 | Atencion de visitas y orientacion
Gestién de tramite o 3
. 77 | Recepcion documentaria
documentario
78 | Despacho de correspondencia
i 33
. Atendien a"l . 79 | Acceso a la informacion publica
ciudadano y tramite
documentario izacié | Portal
Atencion al ciudadano 80 Actuallzamm? de’ fres g8
Transparencia Estandar
81 Atencién de quejas por defectos
de tramitacion
34 82 |Transferencia documental

Gestion de archivos
/@%&3

A AR,

Servicios archivisticos

"'A's‘r‘E'.'a’?“xi'.';'fﬁ;}"/'
Neyra Gavilano

SENACE

e

JEFE

(¢]
ATRICK ™
HIELAND
CRNANDINI
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DIAGRAMA DE FLUJO
Senace Macro-Proceso: Planeamiento Institucional
Sub-Proceso: Formulacion del PEl y POl
Formulacidn del PEl y POI
| " " Comision de Planeamiento
Jefatura i oPp Equipo Técnico Grganos Unidad de Logistica :
| quip It g Estratégico - CPE
Aprobacién del l Realizacién de fa
I "
inicio de la fase Etah“;acmld_ﬂ > sintesis de la fase
institucional | RO St Dy estratégica
Designacién dela D_e""'r'“?“ é'
comisién y equipo m{s:ép, objetives,
thenits indicadores y
INELAS e
Definicion de
acciones
estratégicasy ruta
estrategica
Redaccion del | Validaciandel |
proyecto de PEI "1 proyecto de PEI |
Subsanacionde |, N \>:.‘_Ccmfnrma"
observaciones
Si
F-!emue proyecio de
o PElaCEPLANY | Remite proyecto de
ApRISHCn delDEL racibe informe || PElalzsOPP |
técnicn | b
Difusieny ‘ Identificacién de Elaboran cuadro de
= cocrdina.mun para | | actividades del PO! e necesidades
publicacién |
|t
‘ [~ Valorizaciény |
Vinculacién con el # onzac”n i
o N .| consalidacién de
PrESUM los cuadros de
pubtico bt
3 . -
@ ST Redaccion del | Validaciondel
(1 cfé")'l-a'v\er proyecto de POI * sroyecto'de POl
Nayra Gavliano 1
Subsanactén da Nor ¢Conforme?
observaciones
| si
T S
1 | ]
Comunica 1 1 . |
et | Remite proyecto de |
Lo 1 0 POlala OPP
i presupuestal | .
J Realiza ajuste, de
"l comesponder |
|
E———— Nl SRy
1 " Remite proyecto de
Aprobacion del POI [+ P01ala OPP
| Difusidny
¥ coordinacién para
| publicaciaon
s
g
2|
& ]
21




MAN-OPP-01/01

Versién: 02

22 de 121
DIAGRAMA DE FLUJO
Senace Macro-Proceso: Planeamiento Institucional
Sub-Proceso: Modificacion del POI
Modificacién del PO!
. ficin ia
Organos Oficina de Planeamiento y Presupuesto Secretaria General e d,e ._Asesor Jefatura
8 Juridica
h 4
Solicitud de
modificacion del
el] l
valuacion de ia
solicitud de
maodificacion del
belei]
_~Anformacidl Formulacion del
W}NT’ POI modificado
Si Farmulacidn del Selicitud para Emisién de informe
l, informe técnico de  proyacta resolucidn » {egal y proyeccidn
Rernlsin de Solicitud de sustento de aprobacién de resolucién
informacian B ampliacion de |
complementaria sustento ,’,
Fm.'f""“'.a.pa;al | Aprobacion del POI
T - e modificado
Difusiony
A coordinacién para
= Portal Institucional publicacidn
= Portal de Transparencia
FIN
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; DIAGRAMA DE FLUJO
Senace Macro-Proceso: Planeamiento Institucional

Sub-Proceso: Seguimiento y evaluacion del PEl y POI

Seguimiento y Evaluacion del PEI y POI

QPP Organos Secretaria General
INICIO
Solicitud de Remision de
informe de s informe de
seguimiento o seguimiento o
fipdd

Aauzlura.r_inu_

Consolidacion,
revisién y analisis
de informacién y

Si—]
A 4
Solicitud de Remision de
No ampliacién de »  informacién
l sustento complementaria

Formulacién de
informe técnico

Y

Eleva alaJefatura

¢ Portal Institucional ¢
+ Portal de Transparencia Difusion y
™~

coordinacién para
publicacion

&

Version: 02

Gavilano
NACE

Ney

Y




24 de 121

MAN-OPP-01/01

GESTION DE REGISTROS AMBIENTALES

SENACE

“‘""——.—-

IENTG
ﬁ“""ém )
D
P OSH.&
Espetialista Y,
S Q. . AL

\




MAN-OPP-01/01

25 de 121
DIAGRAMA DE FLUJO
o Macro-Proceso: Gestion de Registros Ambientales
‘- Senace Registro Nacional de Consultoras Ambientales

Sub-Proceso: (Inscripcion, Renovacion, Actualizacion o}

Modificacidn de Inscripcion)

Registro Nacional de Consultoras Ambientales {Inscripcion, Renovacion, Actualizacion o
Modificacion de Inscripcidn)
Coord. Tramite Unidad de Registro Nac.

Direccién de Registros
Documentario y Archivo Consultoras Ambientales Ambientales
f INICIO )
Recepcién y
registro de solicitud
Verificacién de
requisitos de
admisibilidad l
> Andlisis téenico
Analisis técnico-
legal
No v
Revisarinforme
técnico-legal
4& sit—p, Revisarinforme
técnico-legal
Remisién de
— observaciones al % No iConforme?
Titular 1
Emision de
Resolucién
E Directoral
Notificacidn al |,
Titufar Periodicidad:
# semanal
Gestiona
Recepcion de @rgo »  publicacién de
resoludones
~
o FIN
=
e
ENTO 2
Q
5 AW S
= <
% v pALARIOS H. &
‘,,o Esp 1alls Q
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DIAGRAMA DE FLUJO
: Senac 8 Macro-Proceso: Gestidn de Registros Ambientales
Sub-Proceso: Fiscalizacion de Consultoras
Fiscalizacién de Consultoras (*)
Unidad de Registro Nacional de Consultoras Direccion de Registros Coord. Tramite
Ambientales Ambientales Documentario y Archivo
A partir de las
Recepcion Ge nuevas evaluaciones
notificacién de de desempefio.
posibles
infraccinnes
b
Elaboracion de
informe técnico de
posibles
infracriones
ETaboracion de
oficio de
comunicaciones de
Revisién del
™ informe técnico
o Visto bueno a > Revision de
documentos documentos
No
|ncl.u5|éq de :‘, No  Contatines
modificaciones
Si
Aprobacidn de i Eniini
A »  documentos a
OEFA
RIO 8
A< hRV Gp = EIN
/;.‘QQ' 4‘4‘ :g
™ 9
o« =
'f‘;’;r?éfﬁmg {*} Este subproceso, oportunamente podra ser ajustado en funcidn al Reglamento que apruebe CEFA.
\§ENACE

o e
o gt E
g NANG uch 5
=z ukbrWEDN
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DIAGRAMA DE FLUJO
Gestidn de Registros Ambientales
Registro y Calificacion en la Nomina de Especialistas

Macro-Proceso:
Sub-Proceso:

Registro y Calificacion en la Nomina de Especialistas
e Coord. Tramite " - ; :
Administrado : ; Direccién de Registros Ambientales
Documentario y Archivo
INICIO
Ingreso de = 2
. e g . Recepcién y .| Recepcionde
informacién via P ’ i P b
registro de solicitud solicitud
Web  De TDA-SG.
ry * e ViaWeb
Evaluacion y
elaboracion de
informe técnico
S| v
Elaboracion de
informe técnico
legal
e \ S
evante.:. < Notlﬁcan-:lo‘n alos PR—
bservaci Especialistas
No Si
\ 4
FIN Emision de
Resolucién
Directoral
Notificacion al
Solicitante
Recepcion de cargo
N y archivo de
4 expediente
"‘é’égg‘g‘é’“’ Gestiona para Ia Period(ijc‘idad:
publicacion del 1530 aks
listado de
profesionales en la
NES
Y
o
S FIN
=
2
]
>
(AROS AN, =
Q?\‘o N \\;}-‘?‘Un ag%
f< B F 24 e ey
S NANCY CHAUCA T uw ok
?% VASOEX e = FagpnND

ANl
D3,.. ..r\')s‘ FERNp‘“D
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DIAGRAMA DE FLUJO

) Macro-Proceso: Gestidn de Registros Ambientales
% Senace Registro de Certificaciones Ambientales (Durante el
proceso de transferencia de funciones)

Sub-Proceso:

Registro de Certificaciones Ambientales (Durante el proceso de transferencia de |

funciones)
Autoridades Direccién de Registros | Unidad de Registro Administrativo
Sectoriales Ambientales de Certificaciones Ambientales
INICIO
Entrega de Recepcion y
expedientes de .| derivacién de .| Revision digital de
estudios 7| expedientesen "] los expedientes
amhii}mﬂm digital
ki < No- i Conforme?
observaciones /
4 * Defectuosos st
* Faltantes ¥

¢ Incompletos )
P Procesamiento de

lainformacion de
los expedientes

No / iConforme?
* Observaciones si
en el contenido ¥

Control de calidad
de expedientes
procesados

Tratamiento de
archivos
procesadosy
generacion de
hipervinculos
¥
¥ i Almacenamiento

Alfrédo Xavier de los expedientes
\Ney g procesados en el

NACE
\\S-E\__./ servidor del

Registro

2

Control de calidad
de los expedientes
procesados en el
Registro

Publicacion deTos
expedientes

procesados en el

Lo BOGISLEQ ]

FiN

Versidn: 02
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DIAGRAMA DE FLUJO
. Macro-Proceso: Gestion de Registros Ambientales
' Senace Registro de Certificaciones Ambientales
Sub-Proceso: (Certificaciones Ambientales ingresadas al Registro
por parte de la Autoridad Sectorial o de la DCA)

Registro de Certificaciones Ambientales (Certificaciones ambientales

ingresadas al Registro por parte de la Autoridad Sectorial o de la DCA)

Autoridades Sectoriales/ | Unidad de Registro Administrativo de
DCA Certificaciones Ambientales

Revision de la

Ingreso de informacién y

expediente de .| estructuradel
estudio ambiental sl expediente

en el Registro ingresado en el

A Registo
Subsapa No éConforme?
observaciones

Si

Contorr:ldaci del
expediente
ingresado en el
Registro
A

Control de calidad
del expediente en
el Registro

v

Publicacién del
expediente en el
Registro

"'i\'ifﬁ'ﬁ%é}"'

Neyra yilano
SEMACE

FIN

Version: 02
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DIAGRAMA DE FLUJO
@. Seﬂace Macro-Proceso: Gestion de Certificacién Ambiental
[ Desarrollo de los Mecanismos de Participacion
Sub-Proceso: . ..
Ciudadana (Talleres y audiencias)
Desarrollo de los Mecanismos de Participacion Ciudadana (Talleres y audiencias)
Unidad de Gestién Social Autondade§ Loca!es, Drr’ecmon Regional
de Energia y Minas, Titular, Senace

Coordinacion con
Titulares, Direcciones
Regionales y la Unidad

de Logistica para tos
talleres v audiencias

o Xavier
Neyrd Gavilano

Participacion en
talleres o audiencia
publica en el proceso

3

¥

Elaboracién de acta de

realizacion de taller o
audiencia

—

h 4

Firma de actas

Archivo de actas “*

[ S
& O &
~

FIN

Version: 02
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DIAGRAMA DE FLUIO

Macro-Proceso:

Gestidn de Certificacion Ambiental

senace

Sub-Proceso:

Evaluacidon del Plan de Participacion Ciudadana
Previa (Mineria)

Evaluacion del Plan de Participacion Ciudadana Previo (Mineria)

Coord. Tramite

. ' DCA Unidad de Gestion Social
Documentario y Archivo
|
Recepcidn de
expediente del
Titular {SEAL)
Revision de ReFepc_ién Y
E——— i derivacién de
qu expediente

R 2

Recepcion y

Revision de [ .
Hiatite I P derivacion de
s ] expediente
Evaluacion técnica <
No———y
Si
¥ X
Elaboracién de Elaboracidn de
informe técnico de informe técnico de
conformidad cbservaciones
,L No
o Revisién del
- informe
{Documentd
Si
e W
Revision de
Notificacidn al documento y i Firma y derivacién

conformidad mediante |

resalncion directoal

de do_;:umentos

Version: 02

b

&




MAN-OPP-01/01

33 de 121
e DIAGRAMA DE FLUJO
Senace Macro-Proceso: Gestion de Certificacion Ambiental
Sub-Proceso: Evaluacion del Plan de Participacidon Ciudadana (PPC)

Evaluacion del Plan de Participacién Ciudadana (PPC)

. Trami
CoprTeante. DCA Unidad de Gestion Social
Documentario y Archivo

Recepcion de
expediente del
Titular
v
Revision de . RE.CEPC.L.én Y
s dersvachn de
expediente

¥
fﬁ/ Revision de dRiic‘:pmg‘isr:r\n Y
“Rifre Ef“‘" sspetisrte e e

Neyra avilano expediente
SENACE *

Evaluacion técnica

¥

A

e N

Si
v ¥ No
Elaboracion de
informe técnico de
observaciones

Revision de informe

h

Documentd

h Si
A \ 4
;) Revision de
LB Notificacional | documento y Firma y derivacion
T Titular L conformidad mediante de documento
' resalucidn directoral
FIN FIN

Version: 02
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DIAGRAMA DE FLUJO
Macro-Proceso: Gestidn de Certificacion Ambiental
Reporte de Conflictos Socio-Ambientales
Sub-Proceso: ;
relacionados a los EIA

Reporte de Conflictos Socio-Ambientales relacionados a los EIA

Unidad de Gestion Social

Evaluacion urgencia

3 del conflicto
@‘ Xavier
Neyra'Gavilano

éUrgente? S

No
v h 4
Identificacion y analisis Elaboracion de
del conflicto potencial reporte de alerta
oreal: Impacto en el temprana para
EIA y rol del Senace DAM‘E DCA

v

Elaboracién de informe
y envic a la DCA

Si
FIN v
Aprobacidn y envio
de ficha y
recomendaciones

Participacion en
espacios de didlogo

FIN

Versidn: 02
n
=z
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DIAGRAMA DE FLUIO

Macro-Proceso: Gestion de Certificacion Ambiental

Sub-Proceso: Clasificacion de Estudios Ambientales en el marco del SEIA

Chasificacion de Estudios Ambientales en el marco del SEIA

Direccién de Certificacion “Coord, Tramite UPAS/UPIS Unidad de Gestion
Ambiental Documentario y Archivo Socia
( uncm} (2)
i + Informede UGS, 2
R S ) = Opiniba técnica v auteritaciones
Recepcion dei (3\ de investigadan. - 1
axpedients s » Evaluacién del Equipa Téenico. Evatuscidn del
INJe sen |
I o Mesa dePares i i i
| i valuacidn del p——
; expediente -:\ T S
Abgpacedr 7 ; flasoraciénde |
e UPAS/UMST— 1 -\\ kot
r can Elaboracidn del
é L~ rvacid) informe " ...___*__._ ——
———yes—1- 2 ) |
L ] R Revisidn de infarme
¥ 1 | Ne
S Revision del | i e e
Cracion barme i i
informe de " ne /’y\\
| chservaciones T ] ABocument
{ r X ] ~EOTECO
| Y. ABocumen |
| Revisién dei S gomecto) 5
informe de N ¥
armannnuratan SEseriadionia Ho i SRR, S
Alfredo 7 st Deriuncion de
X infarme
(ﬁocumm\ proyeceionde | e T
gorrecta resalucion i 'I_-
> e ditectocal..... | @
Si t
B ()
'j Firma de auts Firma de informe
YT directoral ton auta dinctoral
w
= ~. ¢
1 m /({L"hr\\ Comunicaa
Y & Si—» opinantes técnicos
"_\g* g e ond yauas
, 3.
.
i [N «‘/D:nuu:ldn g ep| Eplatlindal
I L) Prayeccidn de expediente
. J tresolucisn o
: 7 Oginantes. Elaboraciénde |
(e} Gestiona L 3] técnicas. informe 1
norfiacen al L5 1
¥ tul
Far. Htular o
;1:; = Rewizon gt . 1
y FIN eapadinnte o [Raven de ntorme
i/ T
. [T ,E\
spnantes waniess L tbocumentir.
¥ autorizaciones de omecto
X si
1G0T espo p
opinidn o N‘»G\
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- DIAGRAMA DE FLUJO
Senace Macro-Proceso: Gestion de Tesoreria
; Sub-Proceso: Conciliaciones
Conciliaciones
Unidad de Tesoreria DGETP-MEF SIAF-MEF

Emision derepories de
ingresos, gastos,
devolucionesy
anulaciones

Version: 02

¢Cuentas de
enlace?

Si
h 4

L 4

estados bancarios

Comparacidn de
informacién con [«

Si
¥

Emite conciliacion

cuentas del Senace

bancaria de

Registro en
aplicativo web

.| Validacién en base

corresponder

Procede ajuste, de |

Validacion en base
de datos

Emision de
reportes periédicos
de cuentas de

pnf.ce

Emision de acta de
conciliacion

T

Remisién de
informe y reportes
a Contabilidad y
Control Previo

Custodia de
Valores
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. DIAGRAMA DE FLUJO
: Senace Macro-Proceso: Gestion de Tesoreria
Sub-Proceso: Custodia de Valores
Custodia de Valores
Unidad de Logistica Unidad de Tesoreria
INICIO
Remision de Recepcion de
informe con carta ¥ informe con carta
fianza fianza
Validacion y
verificacion de
datos
Registro, control y
custodia decarta
fianza
Remision de Elaboracion de
informe de = informe sobre
respuesta sobre proximos
vencimiento vencimientos
Procede segun
respuesta X
5 " Emite
»  (renovacion, I repforte de
. i carta fianza
ejecucion,
devolucién)
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DIAGRAMA DE FLUJO
Macro-Proceso: Gestidn de Informacién
Gestion del Plan Estratégico de Tecnologias de la
Sub-Proceso: -
Informacién - PETI
Gestién del Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién - PETI
Tl Secretaria General Jefatura
INICIO
Elaboracién del
plan de trabajo
para formular el
PETly
comunicacion g SG
A
Diagndstico
situacional
Coordinacioén con
los usuarios
Consolidacion de
iniciativas de Tl
- Revision y envio de
Formulacion de -
proyecto de PETI
proyecto de PETI i
para aprobacidn
Gestidn para .
royeccion de P Revision y
N aprobacién del PETI
resolucion jefatural
Envio del PETI
aprobado a ONGEI- <
PCM
* Portal Institucional ¢
¢ Portal de Transparencia \\ Coordinacién para
la difusion y
publicacion del PETI
~
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senace

Macro-Proceso:

DIAGRAMA DE FLUIO

Sub-Proceso:

Gestién de Informacidn

Elaboracién del Plan Operativo Informético

Elaboracion del Plan Operativo Informdtico

Oficina de Tecnologias de la Informacién

Secretaria General

v

resolucion jefatural

Jefatura
INICIO
Elaboracicn del
plan de trabajo
para formular el
POl
Evaluacion del POI
anterior
Definicion de
actividades y L > Coordinacion con
alineamiento con el los usuarios
PETL 4
Consolidacian de
iniciativas de TI
Elaboracion del Recepcion del POl y
Plan Operative P envio ala Jefatura
Informético para aprobacion
Gestion para Revisién y
proyeccion de

"| aprobacién delf POI

|

Remisién del POI a
la ONGEI-PCM

v

Coordinacion para
la difusidn y
publicacion del POI

7

Evaluacion del
cumplimiento del [~

POI

Registro de los
resultados de
evaluacién

Version: 02
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la difusién y /
publicacién del POI

v

Archivo del reporte
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* Portal de Transparencia
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DIAGRAMA DE FLUJO
Macro-Proceso: Gestion de Informacidn
Sub-Proceso: Seguridad de la Informacién
Seguridad de la Informacidn
Oficina de Tecnologias de la Informacion Jefatura

INICIO

Elaboracion de i
- Revision y
politica de i
. aprobacion de la
seguridad de la -
N o) politica
informacian

A 4

Elaboracion de

normas de Tl

aplicable a los
servicios

A

éServicio
internet?

w

No

¥ 4

Ejecucion del
andlisis de
vulnerabilidades

v v

Aplicacién de
controles de
remediacidn

v v

Identificacion de
los activos de Tl

Andlisis de riesgos
de los activos de Tl

Identificacion y Elaboracién de
<IARIO G%\ priorizacién de los informe de
N [ 7 « siw H-
(3 riesgos criticos remediacion
5 7% -
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Alfrado Xavler

o Elaboracion del
Neyra Gavilpno /] Elaboracion del Olan 4o Evaiusdidnde
SENACE:// Bian de respuesia co:tingencia > riesgos
al tieseo informatica

FIN

Version: 02

By
Tionice Lo 4

ENAC




MAN-OPP-01/01

103 de 121

senace

DIAGRAMA DE FLUJO

Macro-Proceso:

Gestion de Informacién

Sub-Proceso:

Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas
Informacion

de

Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas de Informacién

Version: 02

Organos y Unidades . . o
® V . Oficina de Tecnologias de la Informacion OTi/Proveedor
QOrgénicas
INICIO = Nuevo sistema
* Nueva funcionalidad
Envic de

requerimiento de
desarrollo de
siste

 Iniciativa de desarrollo planificada

[ Realizar DFUEEES
funcionalesy

Y

Coordinacion e
Recepcidn y andlisis identificacion de la
de requerimiento necesidad del
sistemna
Disefio conceptual Aegietio or
Prualle | solicitud de
de la solucién :
atencién

¥

Evaluacidn del
alcance del
requerimiento

Adquisicion de
sistema o

Y

Levantamiento de

desarrolio de
manera directa

conformidad del

servicin

Realizar pruebas

informacion

¥

Andlisis de
requisitos

.#._1

Andlisis y disefio

¥

Desarrollo/

técnicas

Y

.| implemeantacién en

Verificacion pOSE

Despliegue
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4
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Notificacion de la
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implementacién
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DIAGRAMA DE FLUJO
Senace Macro-Proceso: Gestion de Informacidn

Sub-Proceso: Actualizacion del Portal Web

Actualizacion del Portal Web

Organos y E‘deades Oficina de Tecnologias de la Informacidn
Organicas

Presentacion de
requerimiento para
actualizar Portal

Weh Y
> Recepcion y andlisis
de requerimiento
X
Remisidn de Notificacidn al Priorizacidn y
informacion R érgano o unidad determinacion de
complementaria organica plazo de atencién

v

Actualizacion del
Portal Web

v

Notificacion al

Verificacion y

i I 6rgano o unidad
conformidad ki
Ty T
Neyra Gavilano .
éENACE Registro de

g atencion del
requerimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Macro-Proceso:

Gestion de Informacidn

Sub-Proceso:

Gestidn de Adquisiciones y Contrataciones de TI

Gestion de adquisiciones y contrataciones de Tl

LS UERAR: ,?
3, amene 2

S ottamas]

Oficina de Tecnologias de la Informacion Unidad de Logistica Proveedor
Recepcidn de Planificacién para N
requerimientode —»  atencidnde Lr Coordmacn‘:m con
s - usuario
usuario requerimiento
Elaboracion de
{Producto? Si—» especificaciones
técnicas
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h 4 v
Elaboracion de Aprobacion de TdR
términos de > y ET, segun
referencia corresponda
Informe Elab 6nd
técnico—p| : orac ?n ; e
previo informe técnico
inf d Elaboracionde |
tﬂ odrm.e & —p informe de
estancarizacion estandarizacion ¥
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.-. de proveedor
Supervision de la
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implementacion de
producto
Pruebasy Entregar producto
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DIAGRAMA DE FLUJO

Senace Macro-Proceso: Gestion de Informacion

Sub-Proceso: Administracion de la Infraestructura de Tl

Administracién de la Infraestructura de Tl

Organos y Unidades ; 4 : G
® i Oficina de Tecnologias de la Informacion Unidad de Logistica
Organicas
INICIO
Envio de Analisis y
requerimiento de - evaluacion
infraestructura ' {producto o
tecanlégica servicio)

Elaboracion de

¢{Producto? Si—»  especificaciones
técnicas
No
‘l h 4
Elaboracion de Aprobacidn de TdR Gestlon.de
i > o +| | contrataciones
términos de > y ET, segin > 1
¢ de bienesy
referencia corresponda ¥
SenICI0s
Instalaciony

A

configuracidn de fa
infraestructura TIC

¥

Monitorecy
mantenimiento a
infraestructura TIC
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g(,,,ﬁ“ % Elaboracién de
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| DIAGRAMA DE FLUJO
_ Macro-Proceso: Gestion de Informacion
senace L 6n .
. Atencion de Requerimientos e Incidentes
Sub-Proceso:
por Mesa de Ayuda

Atencion de Requerimientos e Incidentes por Mesa de Ayuda

Organos y Unidades
Orgnicas Oficina de Tecnologias de |a Informacién
INICIO
Envio de solicitud = Regi,.str.u de
de atenciénala OTI raqfle'r.lm!ento 4
incidente

.

= Iincidentes.
Analisis y * Requerimientes

evaluacion
Desarrolloy
¢Indidente? No—»<Desarralio? si—p| | Mmantenimiento de
* Infraestructura T, sistemas de
+ Desarrollo de infarmacicn,
sistemas, s No
e Data Center. v ¥
* Seguridad de la \ ; Gestion de
Informadon, Clasificacién del adquisiciones y
incidente contrataciones de
Tl
1
Atendon a
j——>»  2do.Nivel (via
— presencial)
Seguridad de la T
informacian. ¥
— Verificacion de la
Atencién a Atenciona conformidad con el (%
ler.Nivel (via 2do.Nivel {via usuario
control remoto) presencial)
‘; * Coordinacién con |
Verificacién de ia Evaluacion y {Conforme? No— proveedor la
conformidad con el recomendacion de solucion
ANRIP 6 usuario solucién . ey
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GESTION DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

........................

Alffedo Xavier
Neyra Gavilano




MAN-OPP-01/01

109 de 121
DIAGRAMA DE FLUIO
Macro-Proceso: Gestion de Comunicaciones e Imagen Institucional
Sub-Proceso: Relaciones con Medios de Comunicacién
Relaciones con Medios de Comunicacién
Coordinacion General de Comunicaciones e Imagen T
N Organos Alta Direccidn
Institucional
Identificacion de
informacion
relacionada a las
acciones y
funciones del
Senace
Evaluacio * Alcance publico
érva ?‘; oln ¥ = Contexto politico
SRANSE eI f‘ance ¢ Contexto sectarial
de la accidn
Definicidn de
Si—»  estrategiade
comunicacidn
Solicitud de o Remision de
informacién téenica informacién téenica
Elaboracién de Revisian del
* Nota de prensa material de » material de
e Articulos difusidn difusion
* Vifietas informativas A
» Redes sociales
s Ofros
No {Conforme?
Si
¥
Conformidad del
materizl de
l difusién
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ol »- material de
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DIAGRAMA DE FLUJO

Macro-Proceso: Gestion de Comunicaciones e Imagen Institucional

Sub-Proceso:

Produccién de Eventos y Protocolos

Produccién de Eventos y Protocolos
Organos y Unidades Coordinacion General de Comunicaciones
Organicas e Imagen Institucional
INICIO
Solicitud de Evaluacion y
programacion de P recomendacion del
evento formato de evento
Gestion de recursos Coordinacion para
para la ejecucion |« ejecucion del
del evento evento
Elaboracién de
¥ identidad grafica
del evento
Planeamiento del
protocolo
Ejecucidn del
evento, en
coordinacién con
los drganos y
unidades orgdnicas
y
Elaboracion y envio
del reporte de
cierre a la SG
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BIAGRAMA DE FLUIO
Macro-Proceso: Gestion de Comunicaciones e Imagen Institucional
Sub-Proceso: Actualizacidn del Portal Institucional
Actualizacion del Portal Institucional
< ; ; Coord. Gen unicaciones
Organos y Unidades Organicas era) de C'om el oTl lefatura/SG
e Imagen Institucional
( INic1Io )
Solicitud para
actualizacién del
Portal Institucional
bios Actualiza archivos
disefio u No- »> en el Portal
nizagio Institucional
4 @ FIN
Si
Y
Realizacion de
ajustes al disefiou
crganizacion
| Evaluacién de
il requerimiento
Recomendacidn 3
il b!O del Elaboracion de
entorno de disefio dama para pruaba
y organizacion del RREYH
contenido {
Prueba funcional
N :
Si
P—-...\ +
g“kﬂ 0 5‘4%\ Aprobacién del Remision para Aprobacion del
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ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO
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DIAGRAMA DE FLUIO
Macro-Proceso: Atencion al Ciudadano y Tramite Documentario
Sub-Proceso: Atencion de Visitas y Orientacion

Atencidn de Visitas y Orientacion

Coordinacion de Tramite Documentario y Archivo

INICIO
¢ Por visita personal

Recibe consulta del / * Por central telefénica
ciudadano

éVisita
personal?

Solicitud de
identificacién

¥

Si
¢ Consulta motivo de
la llamada
Solicitud de 4'
identificacidén
Coordinacion con
¢ servidor del 6rgano
o unidad organica
Consulta motivo de 4’
la reunién
Derivacidn al
4’ servidor del drgano
Coordinacion con o unidad organica
servidor del érgano &

o unidad orgénica

4( Registro de llamada

Entrega de pase de

ingreso @
7

Registro de visita
en linea

Devolucion del
documento de
identidad y
recepcién del pase
de identificacién
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DIAGRAMA DE FLUJO
Macro-Proceso: Atencidn al Ciudadano y Tramite Documentario
Sub-Proceso: Recepcion Documentaria

Recepcion Documentaria

Coordinaciéon de Tramite Documentario y Archivo - SG

Recepcidény
revision del
documento

Verificacion de
requisitos def TUPA

Devolucién de
Ne—»  documento al

Administrado
¥ FIN
Sel n eingreso s
e o Observacién de
de datos del escrito . .
incumplimiento de
yremitente, y :
requisitos
graba .
Dedaracion como
s documento no
presentado en
recendfdn
h 4
[ Digializacion y Ublcacdion en
registro de 2 SITRADOCY
documentoen | registro de
SITRADOC suhsanacién

Impresién de Hoja
de Tramite y Cargo
de Documentos

¥

Entrega de
documento al Archivo
Administrado

Suscripcion en FIN
Recepcion y archivo seccion develucién
del cargo y registro en
SITRADOC
FIN
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. DIAGRAMA DE FLUJO
D) SEﬂace Macro-Proceso: Atencion al Ciudadano y Tramite Documentario
Sub-Proceso: Despacho de Correspondencia
Despacho de Correspondencia
Coordinacién de Tramite Documentario y Archivo - Organos y Unidades
5G Orgénicas
Recepcién de
documento de los
érganos y UO
Verificacién de tipo
de urgencia
(regular o expreso)
Comunicacion
éRegular? No— mrnedlata -
Courier y entregar
documentacidn
Si
¥
Entrega de
documentacién al +| Seguimiento de
Courler, segin o plazos establecidos
boraria establecido ¢
Recepcién de
cargos entregados

por Courier

v

Digitalizacion de
cargosy registro en
sistema

v

Entrega de cargos a Firma de
los érganosy UD P conformidad de
correspondientes Cargos
FIN

Versién: 02




MAN-OPP-01/01 116 de 121

DIAGRAMA DE FLUIO

Macro-Proceso: Atencién al Ciudadano y Tramite Documentario

Sub-Procesa: Acceso a la Informacion Publica

Acceso a la informacién Pablica

Coord. Tramite
Documentario y Archivo

Responsable de brindar Informacion Urganosy Unisades

documentode & 3 S
de informe de
respuesta
sustenta
Notificacién ” &
personal ™ e
Neyra Gavilano
\ SENACE
]
FIN

QOrgénicas

Version; 02

Recepcion y
registro de solicitud

Recepcitn de

de acceso a la
informacion

Verifica
admisibilidad de la
solicitud

dtorga miento de
plazo para
subsanar

Archiva solicitud

FIN

solicitud de acceso
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* De foerma virtual

Envio a drgano o
uo

Evalda soficitud
verificando si se
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No

+ Si
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o DIAGRAMA DE FLUJO
Sgﬂace Macro-Proceso: Atencion al Ciudadano y Tramite Documentario

Sub-Proceso: Actualizacidn del Portal de Transparencia Estandar

Actualizacion del Portal de Transparencia Estandar

Responsable de actualizar el . .
Povtal SrEEIE aHa] Organos y Unidades Orgdnicas

Identificacidn del
tipo de informacién

a actualizar
Solicita a los
6rganos y UD Revisién de
informacion a P informacion
publicar en PTE- solicitada
Senace

tformaciops

Si No
Remiten
informacién a
actualizar

R

Registro en el PTE-
Senace

D

- Remiten Hojz de
- Sinceramiento

Versién: 02
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- DIAGRAMA DE FLUJO
Senace Macro-Proceso:

Atencion al Ciudadano y Tramite Documentario
Sub-Proceso:

Atencién de Quejas por Defectos de Tramitacion

Atencion de Quejas por Defectos de Tramitacion

Coordinacion de Tramite Documentario y

Archivo

Y

Superior dfa! servidor Shrvielorcusble
quejada

Recepcion de la

queja
» Fisico
{ » Virtual

Verificacién de

datos
Anotacidn de
o observacion
Oinrgam;entu de
si plazo para
subsanacion y
custodia
Registro en ¢ ubsana e
SITRADOC 5 plazo?
No
¥
Remisién al FIN
superior del
servidor quejado

.| Derivacion al .| Toma conocimiento
servidor quejado de la queja
Recepcidn del Analls.l? ¥
i o elaboracién de
informe personal 2
[dsari) informe personal
; B {descargn)

Evaluacion de la

queja
Natificacion at ) Emisidn de
usuario que < resolucién
presentd la queja
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DIAGRAMA DE FLUJO

Macro-Proceso:

Atencion
Documentario

al Ciudadano vy Tramite

Sub-Proceso:

Transferencia Documental

Transferencia Documental

Qrganos y Unidades

Orgdnicas

Coordinacién de Tramite Documentario y Archivo - SG

Comité Evaluador de
Documentos - CED

Inicio de
transferencia de
documentos

Recepcion y
traslado de
requerkmnienta

v

Conformacion de
expediente para
eliminacidnde [~ =

dacumentas

<.

_R_ECE‘PCIDH i Verificacién de
.| registro de Ingreso tsl documentacidn
de la
dorumentacidn adjunta
Subsanacion de - s S
observaciones N iConforme
s
h 4
Firma acta de S i e
transferenda de % msl::enzws )
documentos

Emisidn de Oficio
para el AGN

¥

Seguimiento y
recepclon de la
evaluacion del AGN

Ubicacidn y registro
de Ingreso de
documentos

¥

Subsanacion de
obsarvaciones
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11. CAMBIOS A LA VERSION ANTERIOR

El documento ha sido reestructurado en su totalidad.

12. DISPOSICION DEROGATORIA

De conformidad con lo establecido en el numeral 9.2 de la Directiva denominada
‘Gestion de documentos normativos internos” (DIR-OPP-01/01) aprobada por
Resolucion de Secretaria General N° 06-2016-SENACE/SG del 06 de abril de 2016, a la
entrada en vigencia del presente documento normativo interno se deja sin efecto el
‘Manual de Procesos del Servicio Nacional de Certificacién Ambiental para las
Inversiones Sostenibles — Senace”, aprobado por Resolucion Jefatural N° 024-2015-
SENACE/J del 11 de marzo de 2015.

.........

................

Neyfa Gavllang
SENACE
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