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1. OBJETIVO
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Establecer los procesos que se desarrollan en el Servicio Nacional de
Certificación 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 órganos y
unidades orgánicas del Senace.

3. BASE NORMATIVA

3.1
3.2
3.3
3.4

3.5

3.6

3.9

Ley N" 27658, Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado.
Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y sus
modificatorias.
Ley N° 29158, Ley Orgánica del Poder Ejecutivo.
Ley N° 29968, Ley de Creación del Servicio Nacional de Certificación Ambiental
para las Inversiones Sostenibles - Senace .
. Ley N° 30327, Ley de Promoción de las Inversiones para el Crecimiento
Económico yel Desarrollo Sostenible.
Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, aprueba la metodología de Simplificación
Administrativa y establece disposiciones para su implementación. para la mejora
de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad.
Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Política Nacional de
Modernización de la Gestión Pública.
Decreto Supremo N° 003-2015-MINAM, que aprueba el Reglamento de
Organización y Funciones del Servicio Nacional de Certificación Ambiental para
las Inversiones Sostenibles - Senace.
Resolución de Contraloria General N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno.
Resolución de Contraloria General W 458-2006-CG. que aprueba la Guía para
la Implementación del Sistema de Control Interno de las entidades del Estado.
Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 200-2015-SERVIRlPE, que aprueba la
Directiva N° 001-2015-SERVIRlGDSRH, Normas para la aplicación del
dimensionamiento de las Entidades Públicas y sus modificatorias.
Resolución Jefatural N° 063-2016-SENACE/J. que aprueba el Plan Estratégico
Institucional del Senace - PEI2017-2019.

4.

5.

RESPONSABILIDAD

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

Lós órganos y unidades orgánicas del Senace, son responsables de cumplir lo
dispuesto en el presente Manual, así como de brindar la información necesaria a
la OPP para su actualización.

DEFINICIONES

Actividad: e
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6. ABREVIATURAS

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

5.3 Gestión por Procesos: Enfoque metodológico 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 fünción de los recursos
disponibles '.

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

5.5 Manual de Procesos: Es un documento que contiene la descripción de los
procesos de nivelO desagregado hasta el nivel 2. El objetivo de este manual es
estandarizar las acciones que realiza la entidad, tiene carácter instructivo e
informativo y debe facilitar la comprensión 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), agregándoles valor. Los procesos utilizan los recursos y
controles para poder transformar las entradas en salidas y alcanzar los objetivos
de la organización.

7.

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

OPP : Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

FUNCIONES DEL SERVICIO NACIONAL DE CERTIFICACiÓN AMBIENTAL
PARA LAS INVERSIONES SOSTENIBLES

Mediante Ley N° 29968, se crea el Servicio Nacional de Certificación Ambiental
para las Inversiones Sostenibles - Senace, siendo definido como un Organismo
Público Técnico Especializado, con autonomia técnica y personería jurídica de
derecho público interno, constituyéndose un pliego presupuestal adscrito al
Ministerio de Ambiente.

El Senace, de conformidad con el artículo 3 dela Ley N° 29968 y su Reglamento
de Organización y Funciones aprobado mediante Decreto Supremo N' 003-
2015-MINAM, tiene a su cargo las siguientes funciones2:

a) Aprobar los Estudios de Impacto Ambiental detallados, regulados en la Ley
N° 27446, Ley del Sistema Nacional de Evaluación del Impacto Ambiental, y
sus normas reglamentarias.

b) Administrar el Registro Nacional de Consultoras Ambientales y el Registro
Administrativo de carácter público y actualizado de las certificaciones
ambientales de alcance nacional o multirregional concedidas o denegadas

1 Metodologla para la implementación de la gestión por procesos en las entidades de la administración
pública en el marco del D.S. N' 004-2013-PCM, Política Nacional de Modernización de la Gestión
Pública.

ren los literales 1), g) y h) fueron incorporadas al articulo 3 de la Ley
esto en la Segunda Disposición Complementaria Modificatoria de la Ley
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por los organismos correspondientes; sin perjuicio de [as competencias en
materia de fiscalización y sanción que corresponden al Organismo de
Evaluación y Fiscalización Ambiental (OEFA).

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

d) Formular propuestas para la mejora continua de los procesos de evaluación
de impacto ambiental. incluyendo a los mecanismos de coordinación
gubernamental y las buenas prácticas de relaciones comunitarias y de
participación ciudadana.

e) Implementar [a Ventanilla Única de Certificación Ambiental en los
procedimientos de aprobación de Estudios de Impacto Ambiental detallados.

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

g) Eva[uar y aprobar la Certificación Ambienta[ Global. asi como sus
actualizaciones. modificaciones y ampliaciones.

h) Coordinar con las entidades autoritativas y opinantes técnicos para la
emisión de los informes y opiniones técnicas para la expedición de la
Certificación Ambiental Global. velando porque se cumplan los plazos
previstos para la entrega de las opiniones e informes técnicos.

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

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

Mediante Decreto Supremo N" 003-2013-MINAM se aprobó el cronograma.
plazos y principios del proceso de implementación del Senace; estableciéndose
en su artículo 3. que dicho proceso se desarrollará de acuerdo a las etapas y
actividades descritas en la Primera Disposición Complementaria Final de la Ley
N° 29968. en estricta observancia del Principio de "Cumplimiento de
Condiciones" y conforme al cronograma y plazos que se detal[an en el Anexo del

/~. ';-0--. indicado Decreto Supremo.

/:,' .:. ''c\ Mediante Decreto Supremo N' 006-2015-MINAM. se aprueba el Cronograma de
(;~-,,::.) ....•.......Transferencia de Funciones de las Autoridades Sectoriales al Senace. en el
\~ ;. "., :,'i marco de la Ley N" 29968. estableciéndose en el numeral 1.1 de su artículo l''''j...'V'" .;;J que el Inicio de transferencia de funciones con los subsectores Energía y
..<~.;/ Minería.

, En atención al cronograma antes citado. mediante Resolución Ministerial N' 328-
2015-MINAM Y Resolución Ministerial N' 160-2016-MINAM. se aprueba la
culminación del proceso de Transferencia de Funciones del sub sector de
Energía y Minas (en materia de minería. hidrocarburos y electricidad) del
Ministerio de Energía y Minas - MINEM Y del sub sector Transportes del MTC al
Senace. respectivamente; cuyas funciones se detal[an a continuación:

a) Revisar y aprobar los Estudios
respectivas actualizaciones,
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sustentatorios, solicitudes de clasificación y aprobación de Términos de
Referencia, acompañamiento en la elaboración de Línea Base, Plan de
Participación Ciudadana y demás actos o procedimientos vinculados a las
acciones antes señaladas.

b) Administrar el Registro de Entidades Autorizadas a elaborar Estudios
Ambientales.

c) Administrar el Registro Administrativo de carácter público y actualizado de
certificaciones ambientales concedidas o denegadas.

8. ALINEAMIENTO ESTRATÉGICO

En el marco de las competencias, las operaciones de la entidad se alinean a las
políticas, la misión y objetivos estratégicos, formulados en el Plan Estratégico
Institucional (PEI) del Senace3, el cual ha sido desarrollado según los
lineamientos y directivas de CEPLAN y con la articulación al PESE M del sector.

Lineamientos de Política Institucional:
• Brindar un servicio eficiente, oportuno y predictible de certificación

ambiental de proyectos de inversión, que genere confianza y credibilidad
en la ciudadanía.

• Fortalecer la institucionalidad ambiental y la articulación con los
diferentes niveles de gobierno, para contribuir al desarrollo sostenible del
país.

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

• Fortalecer una gestión transparente con rendición de cuentas oportuna y
participación ciudadana informada.

Misión:
"Brindar un servicio de certificación de estudios de impacto ambiental de los
proyectos de inversión de manera oportuna, transparente, con calidad técnica y
confiable que impulse al desarrollo sostenible del país". .

Objetivos estratégicos:
• Impulsar el manejo sostenible de los recursos naturales a través de la

certificación ambiental de los proyectos de inversión.
• Alcanzar una coordinación efectiva en materia de evaluación de impacto

ambiental con actores priorizados.

Principios de gestión:
• Orientación al ciudadano.
• Articulación intergubernamental o intersectorial.
• Balance entre flexibilidad y control de la gestión.
• Transparencia, rendición de cuentas y ética pública.
• Innovación y aprovechamiento de las tecnologias.
• Sostenibilidad.
• Enfoque de procesos.

aprobado mediante Resolución Jefatural N° 063-2016-SENACE/J
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9. MARCO CONCEPTUAL

9.1 Teoría de Procesos

6 de 121

9.1.1 Enfoque a Procesos
Gestionar las operaciones con un enfoque a procesos, considera identificar
y administrar las actividades y su interacción, 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 Públicas', define el
proceso como un conjunto de actividades relacionadas entre si, que tienen
el propósito de producir un bien y/o servicio para un cliente dentro o fuera
de la entidad. Generalmente los procesos involucran combinaciones de
personas, máquinas, 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 relación con otros procesos que.
pueden influir en éstos.

Entre los principales elementos de un proceso, se tiene: objetivo o misión,
cliente, entrada, proveedor, actividades, controles, recursos, dueño 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.

Por otro lado, la Norma Técnica Peruana NTP-ISO 9001 :2015, "Sistemas
de gestión de la calidad. Requisitos", define los siguientes siete (07)
principios de la gestión de la calidad: a) enfoque al cliente, b) liderazgo, c)
compromiso de las personas, d) enfoque a procesos, e) mejora, f) toma de
decisiones basada en la evidencia y g) gestión de las relaciones.
Respecto al enfoque de procesos, la NTP-ISO 9001 :2015 promueve su
adopción para aumentar la satisfacción del cliente, controlando las
interrelaciones e interdependencias de los procesos para mejorar el
desempeño global de la organización.

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

Macro proceso
Proceso
Sub Proceso
Actividades'
Tareas

: Diagrama a NivelO.
: Diagrama a Nivel 1.
: Diagrama a Nivel 2.
: Diagrama a Nivel 3.
: Diagrama a Nivel 4 o más, de corresponder.

De acuerdo a la naturaleza y complejidad de los procesos, se puede
desagregar aún más los procesos llegando a más niveles (Nivel 5, Nivel 6,
etc.)
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9.1.2 Características de los Procesos
Los procesos tienen ciertas características que lo diferencian y que pueden
facilitar su identificación:
o Valor: La finalidad del proceso es crear valor, transformando las
entradas en salidas para satisfacer una necesidad o expectativa del
cliente.

o Horizontalidad: Los procesos atraviesan a más de un órgano o unidad
orgánica de la institución; es decir, son transversales.

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

o Repetitividad: Los procesos se repiten para producir los mismos
resultados. Esta característica permite analizar el proceso para
mejorarlo. Asimismo, los beneficios de la mejora se multiplícan por el
número de veces que se repite el proceso.

Gestión por Procesos y Resultados

~.

9.1.3 Tipos de Procesos
Los procesos se pueden clasificar en5:
o Procesos estratégicos: Procesos relacionados a la determinación de las
políticas, estrategias, objetivos y metas de la entidad, así como a
asegurar su cumplimiento.

o Procesos operativos: Llamados también misionales, procesos de
realización o procesos clave. Son procesos de producción de bienes y
servicios de la cadena de valor.

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

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

La Política Nacional de Modernización de la Gestión Pública al 2021 tiene
como un objetivo específico, implementar la gestión por procesos y
promover la simplificación administrativa en todas las entidades públícas 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 Política aprobada mediante Decreto Supremo W 004-
2013-PCM y los "Lineamientos para la implementación de la gestión por
procesos en las entidades de la administración pública", se han definido los
siguientes principios orientadores:

o Liderazgo visionario.
o Orientación al servicio del ciudadano.
o Transparencia, participación ciudadana y ética pública.
o Valoración al servicio público.

ón~ Presidencia Ejecutiva N° 200-2015-SERVIRjPE.
""tU,NO
fERNf'.UO\N\

r.::fE
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9.3

o Evaluación permanente, mejora continua, orientación a resultados y
rendición de cuentas.

o Innovación y aprovechamiento de las tecnologías.
o Agilidad y flexibilidad.
o Relación mutuamente beneficiosa con el proveedor.

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

o Eliminación de actividades que no agregan valor.
o Eliminación de actividades duplicadas.
o Eliminación de cuellos de botella.
o Alineamiento de las actividades con los requerimientos del cliente y las
estrategias institucionales.

o Mejora en la calidad de los bienes y servicios.
o Mejora en eficiencia, eficacia, satisfacción del cliente, y como
consecuencia, la reducción de los costos.

o Uso racional de los recursos asignados.
o Facilita la gestión del conocimiento.
o Facilita la identificación de las etapas criticas de los procesos clave y de
oportunidades de mejora para su implementación.

o Permite la optimización, sistematización y automatización de los
procesos.

o Identificación de los riesgos inherentes al proceso, que pudieran afectar
el logro de los objetivos.

o Mejora de la capacidad para resolver problemas.
o Asegura la participación del personal.
o Entre otros.

9.2.2 Cadena de Resultados
La cadena de resultados muestra la relación causal entre insumas,
procesos, productos y resultados a lo largo del tiempo. La razón en que se
sustenta la gestión basada en los resultados es que la estrategia de
gestión se centra en los resultados, tanto mediatos como inmediatos, y los
productos previstos.

Modelamiento y Caracterización de Procesos

9.3.1 Modelamiento del Proceso
El modelamiento'de los procesos con la descripción 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
vinculación de las actividades con los responsables de su ejecución y su
interrelación. En este esquema se visualiza a los responsables (quién) y a
las actividades que generan valor (qué) que conforman el proceso.

A fin de facilitar la comprensión de los diagramas. se detalla los simbolos
principales a utilizar, asi como su categoria y descripción:
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Cuadro: Simbología para la diagramación

Simbolo

(~-)

D

<>

o

Cate aría

De Inicio/Fin

De Actividad

De decisión

De registro

De conexión

De lineas de flujo

De archivo

Descri ción
Este símbolo se empiea para
expresar el comienzo o el fin de
un conjunto de actividades
correspondientes a un
determinado roceso.
Este símbolo se emplea para
representar una actividad que se
realiza recurrentemente,
debiendo redactarse en voz
activa. La descripción debe ser
breve concisa.
Designa un punto de decisión a
partir del cual, el proceso tiene
únicamente dos alternativas
excluyentes. Las salidas tienen
dos flechas relacionadas a dos
distintas opciones: cuando
sucede una determinada
situación cuando no sucede.
Representa un documento de
entrada o salida. Se suele utilizar
para identificar expresamente la
existencia de un documento
relevante.
Se emplea para indicar la
continuación del flujo, cuando el
uso de flechas puede sobrecargar
el diagrama, generando cruces.
En el conector se colocará el
número de acción que continúa y
debe ser correlativo.
Indica el flujo del proceso; es
decir, la ruta que sigue una
actividad.
Símbolo que indica la consulta
y/o transferencia de datos
electrónicos.

DESCRIPCIÓN DE PROCESOS
La descripcíón de los procesos del Sena ce está compuesta por los siguientes
documentos:

• Mapa de Procesos. Es una representación gráfica de la secuencia e
interacción de los diferentes macro procesos que tiene la entidad: macro
procesos estratégicos, operativos y de soporte.
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• Inventario de Procesos. Es la relación de los códigos y denominaciones
de los macro procesos, procesos y sub procesos de la entidad. Esta
relación incluye a los procesos estratégicos, operativos y de apoyo.

• Caracterización de Procesos. Contiene información de los elementos
relevantes de los procesos para el control de sus actividades definidas,
en diagramas de flujo.
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MAPA DE PROCESOS DEL SENACE
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INVENTARIO DE PROCESOS DEL SERVICIO NACIONAL DE
CERTIFICACiÓN AMBIENTAL PARA LAS INVERSIONES SOSTENIBLES

PROCESO ESTRATÉGICO:

MACRO PROCESO PROCESO SUB PROCESO
(NO) (N1) (N2)

1 Formulación y modificación 1 Formulación del PEIy POI
Planeamiento de planes institucionales 2 Modificación del POI
Institucional 2 Seguimiento y evaluación de Seguimiento y evaluación del

la pianificación 3
PEIY POI

PROCESOS OPERATIVOS:

MACRO PROCESO PROCESO SUB PROCESO
(NO) (N1) (N2)

3 Registro nacional de consultoras

4
ambientales (inscripción,

.,
actualizaciónRegistro nacional de renovaclon, o

consultoras ambientales y modificación de inscripción)

Nómina de Especialistas S Fiscalización de consultoras

6 Registro y calificación en la
Nómina de Especialistas

Gestión de registros 4
ambientales Registro de certificaciones

7 ambientales (durante el proceso
de transferencia de funciones)

Registro de certificaciones
ambientales Registro de certificaciones

ambientales (certificaciones
8 ambientales ingresadas al

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

S Desarrollo de los mecanismos
9 de participación ciudadana

(Talleres y audiencias)

Evaluación del Plan de
Gestión de 10 Participación Ciudadana Previo
certificación Gestión de participación (Mineria)
ambiental ciudadana

, \
Evaluación del Plan de<: !

11,.¡
Participación Ciudadana (PPC).,

Reporte de conflictos socio-
12 ambientales relacionados a ios

EIA
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MACRO PROCESO PROCESO SUB PROCESO
(NO) (N1) (N2)

6 Clasificación de estudios
13 ambientales en el marco del

SEIA

Evaluación y aprobación de EIA-
14 d (Evaluación y modificación de

la evaluación)

Certificación ambiental 15 Certificación ambiental global

Evaluación y aprobación del
16 informe técnico sustentatorio

(ITS)

17
Supervisión de la elaboración de
Línea Base de EIA-d

7 Formulación de propuestas18 técnico-normativas

19
Difusión normativa ambiental

Fortalecimiento técnico- relacionada al SElA

normativo

Gt", 20
Evaluación del proceso de

"'1' certificación ambiental
~

Absolucióni~¡'ef'" 21
de consultas

avllano técnico-legales
CE 8 Administración de la Ventanilla

Implementación de
22 Única de Certificación

Ventanilla Única
Ambiental,

~~s:';;'~0 9
Fortalecimiento 23 Relaciones Interinstitucionales

• '{'.! Z:; institucional,;" j
:1= ".:,,¡;~~ Fortalecimiento de capacidades

24
institucionales técnicas de
evaluación de impacto
ambiental

{" Fortalecimiento de Fortalecimiento de capacidades" , , ......... \
<;.•..• " 7. ;_.;\ capacidades en materia de evaluación de

':~ -.' ¡" \

~..-:~:.i) 25 impacto ambiental detallado, a
\' . I niveles de gobierno y
1..\-.--/

!') ,'''1'/ ciudadania. _f

26
Suscripción de convenios de
colaboración interi ó~f<:¡"" •

~~IENro)- I~-:~~\
q'" 11P

~
~ '{\..£'l"~c$' J

!!f .¡;, ~ .:i:-~~.~I
~ " /> ~<vq¡. 'i

" 1!l;3V.P _ fOSH.l;'
~ E la!lsla o.•.•;
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PROCESOS DE APOYO:

MACRO PROCESO PROCESO SUB PROCESO
(NO) (N1) (N2)

10 Programación y formulación 27 Programación presupuestaria
Gestión presupuestaria 28 Formulación presupuestaria

presupuestaria 11 Ejecución y evaluación 29 Ejecución presupuestal
presupuestal 30 Evaluación presupuestal

12 31 Incorporación de personal
Gestión del empleo 32 Desvinculación de personal

13
Gestión de la compensación 33 Pago de planilla de personal

14 Elaboración del Plan deGestión de desarrollo, 34
Desarrollo de Personas-PDP

capacitación y rendimiento
35 Gestión de la capacitación

Gestión de recursos 15
humanos 36 Elaboración del Plan Anual de

Bienestar Laboral y Social
Gestión de relaciones
laborales y sociales

Prestaciones económicas de pre37
y post natal

16 Elaboración del Programa AnualGestión de la seguridad y 38 de Seguridad y Salud en elsalud en el trabajo
Trabajo

17 Difusión de información
jurídica 39 Difusión normativa

Gestión jurídica 18 Coordinación con Procuraduría
Atencíón de consultas y 40

del MINAM
opinión legal

41 Emisión de opinión legal
19 Elaboración del Manual de42

Procesos
Gestión por procesos

Mejora de43 procesos y
simplificación administrativa

Modernización
institucional 20

44 Formulación de documentos
Formulación de documentos normativos internos
normativos internos e
instrumentos de gestión

45 Formulación de instrumentos
de gestión

21 Formulación del Cuadro de46
Necesidades

Gestión logística Gestión de bienes y servicios Formulación y aprobación del.. 47 Plan Anual de Contrataciones
4ú¡VD~ (PAe)

~
1::; ?~ -;;:4f¡; o

W'é' ¡;K m~ FERN De
.C! JtF/D1N1

0
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:::;:~~.~: ',~,' u': \
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MACRO PROCESO PROCESO SUB PROCESO
(NO) (N1) (N2)

48
Modificación del Plan Anual de
Contrataciones (PAe)

Gestión de contrataciones de
49 bienes y servicios mediante

procedimientos de selección

Gestión de contrataciones de
50 bienes y .. sinservIcIos

procedimientos de selección

51 Gestión de servicios generales

22
52

Registro de bienes
patrimoniales

Control de bienes
53 Alta de bienes patrimoniales

54 Baja de bienes patrimoniales

55 Gestión de almacenes
23 56 Control previo

Control y registro contable
57

Elaboración de estados
financieros y presupuestales

24 Otorgamiento y rendición de
Gestión contable

Otorgamiento y rendición de
58 cuentas por comisión de

servicios a nivel nacional
cuentas por comisión de

Otorgamiento rendición deservicios y encargos y
59 cuentas por la modalidad de

Encargos
25 60 Gestión de pagos

Gestión de pagos e ingresos 61 Gestión de ingresos

Gestión de tesorería 62
Gestión de fondo fijo para caja
chica

26 63 Conciliaciones
Conciliaciones y valores

64 Custodia de valores
27 Gestión del Plan Estratégico de

65 Tecnologias de la Información

Gestión de las estrategias de (PHI)

TI 66
Elaboración del Plan Operativo
Informático

Gestión de
información 67 Seguridad de la información

28 Desarrollo y mantenimiento de
68

Gestión de los sistemas de sistemas de inf~';nS"'~";"
información /T~~ \69 Actualizació~!Si ~ 'f! lb'4. ,,"?' ~ ...•.

'%
~ ~~~0~,<; ,

-:;,
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MACRO PROCESO
(NO)

PROCESO
(N1)

29 Gestión de la tercerización
de servicios de TI 70

19de 121

SUB PROCESO
(N2)

Gestión de adquisiciones y
contrataciones de TI

30 71 Administración de
infraestructura de TI

la

Gestión de los servicios de TI

72 Atención de requerimientos e
incidentes por Mesa de Ayuda

Relaciones con los medios de
comunicación

Producción de eventos y
protocolos

Gestión de
comunicaciones e

imagen institucional

31

Gestión de comunicaciones
e imagen institucional

73

74

75
Actualización
Institucional

del Portal

32
76 Atención de visitas y orientación

Gestión de
documentario

trámite
77 Recepción documentaria

78 Despacho de correspondencia

34 82
Gestión de archivos 4~DE( $>--

A'I' '4-,,83

~~"~TRI~CK ~
'1lELAND
t:RNANOINI

JEFE

Atención al
ciudadano y trámite

documentario

33

Atención al ciudadano

79

80

81

Acceso a la información pública

Actualización del Portal de
Transparencia Estándar

Atención de quejas por defectos
de tramitación

Transferencia documental

Servicios archivísticos
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ci) sena ce Macro-Proceso:
Sub-Proceso:

DIAGRAMA DE FLUJO
Planeamiento Institucional
Formulación del PEIy POI

Formulación del PEt y POI

Jefatura opp Equipo TéO'lico Órganos Unidad de Logística

N

Comisión de Planeamiento
Estraté ico. CPE

s,

Si
t

IRemite provecto de 1
I

POlala opp

IRemite Il~Oyecto del!I POI ¡i1~ epp

N

Comunica

l' i:i." ••' ''<.: l.Ó _ I
"i~ ~J
'.~~.
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'i) senace Macro-Proceso:
Sub-Proceso:

DIAGRAMA DE FLUJO
Planeamiento Institucional
Modificación del POI

Modificación del POI

Jefatura
OfiCina deAsesoria

Jurídica

Propuena pUl
modificación d~

PO'

Oihuióny
coorclinadón para

publicación

Secretaria General

Formulacióndel
POI modificado

Portal Institucional
Portal de Tran5parencia

•

Oficina de Planea miento y PresupuestoÓrganos

~,~
~

"-
"!il';;"\,::;':'. ..'

;~Q:,:~i:;';<:,

/-'.' .~"~':."-...

(',/\\ ",'t: \.;:-(~.. \ ;:!
\ ''''. '\. ~,~ .: ~
"/', ' .'
~. :-. ..
"':":::::! ~ ~." \

.:~~.~~~. (>
,~- C;I--
t- '\~~~\.. ~~-,~'~ ~,-
~ ~~ <c\..~~\~
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{i)senace Macro-Proceso:
Sub-Proceso:

23 de 121

DIAGRAMA DE FLUJO
Planeamiento Institucional
Seguimiento y evaluación del PEI y POI

Seguimiento y Evaluación del PEIy POI

OPP

o ICltu e
informe de

seguimiento o

onso 1 ae. n,
revisión y análisis
de lnfonnadón y

Órganos

eml.Slon e
informe de

seguimiento o

Secretaría General

~\ENTOy

~.;/' iJ;;olP í ~-?~.. ,"o o ~
"' e~ VP lOS H.£;'t;., .Esp ¡alista ¿;

No

Formulación de
informe técnico

Si

Solicitud de
ampliación de

sustento

Remisión de
informadón

complementaria

Portal Institucional
Portal de Tra nsparenda

Eleva a la Jefatura

Difusión y
coordinadón para

publicación
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~senace Macro.Proceso:

Sub.Proceso:

25 de 121

DIAGRAMA DE FLUJO
Gestión de Registros Ambientales
Registro Nacional de Consultoras Ambientales
(Inscripción, Renovación, Actualización o
Modificación de Inscripción)

Unidad de Registro Nac.
Consultoras Ambientales

Dirección de Registros
Ambientales

Recepción y
registro de solicitud

Verificación de
requisitos de
admisibilidad

Análisis técnico

Análisis técnico-
legal

No

Revisar informe
técnico-legal

Remisión de
observaciones al

TItular

Notificación al
TItular

Recepción de cargo

N

Revisar informe
técnico.legal

só

Emisión de
Resolución
Directoral

PeriodicIdad:
semanal

Gestiona
publicación de
resoludones

,.
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@senace Macro-Proceso:
Sub-Proceso:

26 de 121

DIAGRAMA DE FLUJO
Gestión de Registros Ambientales
Fiscalización de Consultoras

Fiscalización de Consultoras (*)

Unidad de Registro Nacional de Consultoras
Ambientales

Dirección de Registros
Ambientales

(eord. Trámite
Documentarío Archivo

A partir de las
nuevas eva luaciones
de desempeño.

a oraclOn e
informe técnico de

posibles

a oraclon e
oficio de

comunIcaciones de

Revisión del
informe técnico

Visto bueno a
documentos

Revisión de
documentos

No

Inclusión de
modificaciones

N ¿Conforme?

s;

Aprobación de
documentos

Envio de
documentos a

OEFA

¡-) Este subproceso. oportunamenle podrá ser ajustado en función al Reglamento que apruebe OEFA.
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<i)senace Macro-Proceso:
Sub-Proceso:

27 de 121

DIAGRAMA DE FLUJO
Gestión de Registros Ambientales
Registro y Calificación en la Nómina de Especialistas

Administrado

Registro y Calificación en la Nómina de Especialistas

Coord. Trámite
Documentario Archivo

Dirección de Registros Ambientales

Ingreso de
información vía

Web

Si

No

cib

Recepción y
registro de solicitud

Notificación a los +-NEspecialistas

Recepción de
solicitud

Evaluación y
elaboración de
informe técnico

Elaboración de
informe técnico

legal

Si

Emisión de
Resolución
Directoral

Notificación al
Solicitante

Recepción de cargo
y archivo de
expediente

Gestiona pa ra la
publicación del

listado de
profesionales en la

NE

• De TDA-SG.
Vía Web

Periodicidad:
15-30 días

''''''1
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-i)senace Macro-Proceso:

Sub-Proceso:

DIAGRAMA DE FLUJO
Gestión de Registros Ambientales
Registro de Certificaciones Ambientales (Durante el
proceso de transferencia de funciones)

Unidad de Registro Administrativo
de Certificaciones Ambientales

Dirección de Registros
Ambientales

Registro de Certificaciones Ambientales (Durante el proceso de transferencia de
funciones)

Autoridades
Sectoriales

ntrega e
expedientes de

estudios

ecepclon y
derivación de
expedientes en

Revisión digital de
los expedientes

Subsa na
observaciones

Defectuosos
Fa Itantes

• Incompletos

s;

Procesamiento de
la información de
los expedientes

¿Conforme?

Observaciones
en el contenido

Control de calidad
de expedientes
procesados

~,~RIOG~-t.
~'l' "'~., ~ •...
.....•.. y. .

\

Alfr~dO Xa~ler
Neyh Ga'illano-~

Tratamiento de
archivos

procesados y
generadón de
i "o I

Almacenamiento
de los expedientes
procesados en el

servidor del
R ;

on ro e ca 1 a
de los expedientes
procesados en el

u IcaClon e os
expedientes

procesados en el

_Regf"'L
GQ
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@senace Macro-Proceso:

Sub-Proceso:

DIAGRAMA DE FLUJO
Gestión de Registros Ambientales
Registro de Certificaciones Ambientales
(Certificaciones Ambientales ingresadas al Registro
por parte de la Autoridad Sectorial o de ia DCA)

Registro de Certificaciones Ambientales (Certificaciones ambientales
ingresadas al Re istro por parte de la Autoridad Sectorial o de la DCA)

Autoridades Sectoriales/ Unidad de Registro Administrativo de
DCA Certificaciones Ambientales

Ingreso de
expediente de
estudio ambiental
en el Registro

Revisión de la
información y
estructura del
expediente

ingresado en el
Re isto

Subsana
observaciones

N

Sí

on orml a e
expediente

ingresado en el

Control de calidad
del expediente en

el Registro

Publicación del
expediente en el

Registro

~).
~ V"B' ~\'<. <;,\:u ~ICK {f\,...•~Jí'El1ND
fERNANOINI

JEfE

ti
lA N ORTIZ !
\~ OILLO ¡ff,
:+..... VOS" .LL'
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GESTiÓN DE CERTIFICACiÓN AMBIENTAL
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~senace Macro-Proceso:

Sub-Proceso:

31 de 121

DIAGRAMA DE FLUJO
Gestión de Certificación Ambiental
Desarrollo de los Mecanismos de Participación
Ciudadana (Talleres y audiencias)

Desarrollo de los Mecanismos de Participación Ciudadana (Talleres y audiencias)

Unidad de Gestión Social Autoridades Locales, Dirección Regional
de Energía y Minas, Titular, Senace

( INICIO

••Coordinación con
TItulares, Direcciones
Regionales y la Unidad
de logística para los
- '1-,-. ""~'-nrja<

••PartlclpaClon en
ta lIeres o audiencia
pública en el proceso,..

J..
Elaboración de aeta de Irealización de taller o

I
Firma de actas

audiencia

Archivo de actas

••N

)o FINe:.~w
>
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(isenace Macro-Proceso:

Sub-Proceso:

32 de 121

DIAGRAMA DE FLUJO
Gestión de Certificación Ambiental
Evaluación del Plan de Participación Ciudadana
Previa (Minería)

Evaluación del Plan de Participaáón Oudadana Previo (Minería)

Coard. Trámite DCA Unidadde GestiónSocial
Documentarloy Archivo

( INICIO)

••
Recepción de
expediente del
Titular (SEAL)

••
Revisión de

Recepción y

requisitos
derivación de
expediente

••
Revisión de

Recepción V

expediente
derivación de
expediente

••
Evaluación tecnica

~

N

~
Elaboración de Elaboradón de

informe técnico de informe técnico de
confonnidad observaciones

•• No

Revisión del
informe

..

~
orreet:o?

~
KeVISlon oe

N otíflcación al <- documento y Firma y derivación
TItular conformidad mediante de documentos,

.¡.
N ( )o FINe
'"~
>
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ci) senace Macro-Proceso:
Sub-Proceso:

33 de 121

DIAGRAMA DE FLUJO
Gestión de Certificación Ambiental
Evaluación del Plan de Participación Ciudadana (PPC)

DCA

Evaluación del Plan de Participación Ciudadana (PPC)

(oard. Trámite
Documentario Archivo

Recepción de
expediente del

TItular

Unidad de Gestión Social

Revisión de
requisitos

Notificación al
TItular

Recepción y
derivación de
expediente

Revisión de
expediente

eVJ$lon e
documento y

conformidad mediante

Elaboración de
informe técnico de

observaciones

Recepción y
derivadón de
expediente

Evaluación tecnica

¿Conforme?

Si

Revisión de informe

Sí

Firma y derivación
de documento

No
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@senace Macro-Proceso:

Sub-Proceso:

DIAGRAMA DE FLUJO
Gestión de Certificación Ambiental
Reporte de Conflictos Socio-Ambientales
relacionados a los EIA

Reporte de Conflictos Socio-Ambientales relacionados a los EIA

Unidad de Gestión Social

Evaluación urgencia
del conflicto

Sí

¿Conforme?

Aprobación y envío
de ficha y

recomendaciones

No

a oraClon e
reporte de alerta
temprana para

No

Identificación y análisis
del conflicto potencial
o real: Impacto en el
EIA y rol del Senace

Elaboración de informe
y envío a la DCA

No
e
:0~~
>

Noo
Participación en
espacios de diálogo
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(isenace Macro-Proceso:
Sub-Proceso:

DIAGRAMA DE FLUJO
Gestión de Certificación Ambiental
Clasificación de Estudios Ambientales en el marco del SEIA

"r~;:=l
~ 0)

- Unid<1d de Gestión

S<x;ial

r=;=:]
T4~~

"¡;::~
~ 0)

<"1:~;;-""
oP"',no ••
,.,.''''''

.-"lJ"'~<w.I~00_._" ••,,,,.,.1
W •••• Of •••.• ;O' ••••

UPA.5{UPIS

,

[loo':'... '1
••••••0•••d.
op"*ln,«o'ny
,",o"U<,'''"''~'i
.'Kll~...J

...
I • ""oo.," 9•••••

<f~~UP~SN~5L.r;\V¥ V
L ~)

CI•• lfi;~ción de fstudll» Amb~ntales en el mlrtO del SEIA

Oirec:ei6o de ~Mifil:acoón CO<Jfd. Tr.mile i
Ambjuul Docul\lC!_'!.~,rArchi\ro
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I
I

I
I

I
1I,SI
1"
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(isenace Macro-Proceso:

Sub-Proceso:

DIAGRAMA DE FLUJO
Gestión de Certificación Ambiental
Evaluación y aprobación de EtA-d (Evaluación y modif. de la
evaluación) - Parte 1

!<_ol.~.1
l<••••~_, ••••-...•-

Unid"'d.Gabotl
o;c~!,lUPAS/UPIS

"'.,,"'...."".~.I~_..,.."" ..•

fallo,,*, V .prol>UtOtl <l~ (1.••.<1If •• III-=_ ~",o<!,lIcK'lon d~ll """""(00111- PI~ 1

Oin't(ion de (ArtlfQ(oOn Arnt>ienhl Do<.;,,"';.~~:~m:".d!NO

...,...."'_ ..
• ItwN><ion •• olo
~TR¡
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@senace Macro-Proceso:

Sub-Proceso:

DIAGRAMA DE FLUJO
Gestión de Certificación Ambiental
Evaluación y aprobación de EIA-d (Evaluación y modif. de la
evaluación) - Parte 2

Evaluación y aproba<:ión de EIA.d (Evaluación V modificadÓfl de la t'valu¡¡ción) - Pilrte 2

"

Unidad de Gestión
Social

,;

'Ilfotm~ de "l<eoon,smos
partic.JP<I!'va. V de evaluación
social, aportes de ciudadano.
(UGS).

Opinión hicniCII
A~aluación del equipo l~cnko

Op,nante.
t~,nko.

UPAS/UPIS

"~

,;

Coord. Trámite
Oocumentario y Archivo

Dirección de CertificacIÓn Ambiental

¡;[;~;.;so!ClJ';" 1"r:; \ ~ ~ o~;~
I~ F~g!l. ~\;

\~ El~', ....+ ¡;'!! .,')

/:,'Gi;;iC:¡',
/~.;... '='IC

(¡
~ ' '"~' ,~\
~ M~'r.S ~.
~. V£Rt • . I S :;
\:... Dliio:., lit, ~:
V'?' J:';
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~senace Macro-Proceso:

Sub-Proceso:

DIAGRAMA DE FLUJO
Gestión de Certificación Ambiental
Evaluación y aprobación de EIA-d (Evaluación y modif. de la
evaluación) - Parte 3

UPAS/UPIS

Evaluacióny aprobación de EIA-d(Evaluacióny modificación de la evaluación) - Parte 3

Dirección de
Certificación Ambiental

Informe de UGS .
• Opinión técnica.
Avaluación del equipo
técnico.

No

s;

Revisión del
informe

Elaboración del
informe

ITm3 e In arme V
proyección de
resoludón de

minería, se
información
por única

s;

Para el caso de
solicita
complementaria.
vez.

No

No

s;

Revisión del
informe

Evaluación del
expediente

Elaboración del
informe

JTrnCl e In arme y
proyecto de
resolución de

Gestiona
notificación al

titular

Comunicación el
OEFA, opinantes

Firma de resolución
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@senace Macro-Proceso:
Sub.Proceso:

DIAGRAMA DE FLUJO
Gestión de Certificación Ambiental
Certificación Ambiental Global- Parte 1

h •••••••,¡,.."
••"••••_1 •••...,.....••""''''

UPAS/UPIS

.'0"">01>.'
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Cansali dación y
análisis de la
Información

Elaboración del
proyecto de
documento

Envio de informe
legal al Solicitante

Revisión y visto
bueno

Elaboración de
informe legal

Remisión de
Informad6n

complementaria
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(isenace DIAGRAMA DE FLUJO
Macro-Proceso: Modernización Institucional
Sub.Proceso: Elaboración del Manual de Procesos

Elaboración del Manual de Procesos

OPP Organosy UnidadesOrgánicas Oficina de Asesoría
Secretaría General(Responsabledel Proceso) Jurídica

( INIClO

'*"ecop1l3Clon oe
documentos

normativos y de
,~'"-
••e evamlento oe

informadón de los
órganos y unidades

.j.
\,..3ractenzaaon cel

Visa laproceso, en
caracterización delcoordinación con

proceso

I
••¡-ormUlaClon oel

proyecto de
r--Manual de f' • Mapa de Procesos.

0'"' r'-- • Inventarlo de Procesos..j.
• Caracterización de Procesas.

Formulación del '----- t-ormUlaClon Del
Aprobación del

informe técnico de informe legal y
Manual de

sustento proyecto de Procesos
N --*.o ( FIN)"":\~RI:ti~l"-.p ~

1"'.......1...............
Al~edo Xavler
Na ra Gavllllono
SENACE-
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@senace DIAGRAMA DE FLUJO
Macro-Proceso: Modernización Institucional
Sub-Proceso: I Mejora de Procesos y Simplificación Administrativa

Mejora de Procesosy Simplificación Administrativa

OPP Secretaría General Órganos y Unidades
Oroánicas

( INICIO)

••IClentltlcaaon de
Formulación del J Aprobación delnecesidades de

~ Plan de Mejora de - 1 Plan de Mejora demejora y
Procesos y SA Procesos y SA

I
.J..

Difusión del Plan de
Mejora de Procesos

ySA

.J..

Diagnóstico del
Formulación de Evaluación de la

proceso a mejorar 4 propuesta de propuesta de
mejora mejora

N

~,
~

r
~

Seguimiento de la
Implementación de

~A implementadón
propuesta de

"'Aii;e'i .¡~;.
mejora de procesos

Ne~G vHan 4 •EN. es.- e ( FIN )
'º"~- >

" .-.'~., '.\
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{isenace Macro-Proceso:
Sub-Proceso:
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DIAGRAMA DE FLUJO
Modernización Institucional
Formulación de Documentos Normativos Internos

Formulación de Documentos Normativos Internos

Área Proponente

( INICIO)

••t-ormUlaClon oel
proyecto de
documento

Área(s) Revisora(s) opp Oficina de Asesada Jurídica

~S;f-+y-
r

Revisa proyecto de
documento

normativo interno

Remite proyecto
con firma y vistos a

oee

I

Incluye mejoras vIo
..- - correcciones, de

corresponder

No

Revisa proyecto de
documento

normativo interno

~y
!

Remite a OAJ para
opinión legal

-Jo Devuelve al Área
Proponente

.¡.
( FIN )

Revisa proyecto der-. documento
normativo interno

Devuelve al Área
Proponente

Emite informe 1ega!

.¡.
l.:Iesuona la

aprobación con las
firmas y vistos

Difunde aprobación
del documento ..- -

normatilJo interno

Entrega copia del
documento

aprobado a opp
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FO(fTlulación de Instrumentos de Gestión
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Sub-Proceso:
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DIAGRAMA DE FLUJO
Modernización Institucional
Formulación de Instrumentos de Gestión

OPP

¡~ICIO

Iden~ lUcion e
neus¡d~dp¥1

lormulu
InstNmenl1l d~,

rganosy Unidades
O ánicas OAl SG Jefatura CO
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ci)senace Macro-Proceso:
Sub-Proceso:

DIAGRAMA DE FLUJO
Gestión Logística
Formulación del Cuadro de Necesidades

Formulación del Cuadro de Necesidades

Unidad de logistica
Oficina de

Administración
opp Organos y Unidades

Or .micas Alta Dirección

, ¿Conforme?

SI

Si

Se¡un objetivos y
actividades
vinculadH al POI

'0

S.

,

f~boraciol'ldei eN
f,nal o:on pr(ll:ed, de

stlecc:lóny
contnlticiones !.in

procedo de
selecciÓn
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ci)senace Macro-Proceso:

Sub.Proceso:
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DIAGRAMA DE FLUJO
Gestión Logistica
Formulación y aprobación del Plan Anual de
Contrataciones (PAC)

Formulación y aprobación del Plan Anual de Contrataciones (PAC)

No,
-a•>
r>

~ G¡sr/(~\
~ _~~1 ~~~y

Unidad de logística

( INICIO)--.----
ReviSión eell;Uadro
de neceSidadeS
,onsobdado

Elaboraci61\ del
proyecto de PAC

ElaboracIón de
informe V versión

f,nal del PAC

Publicación en el 1
SEACE

••, U$lon alfi'"¡¡-e¡S:
usuarias V al

Responsable de

~
(fiN)

Oficina de Administración

RecepCión del
proyecto de PAC

Recept:ión y
derivación a la

Unidad de Log istica

ReVISión de informe

rN~
R.mit'ly

observaciones 1
Solicitud de

aprobación del PAC

Rectpc;6n y I
derivadón a la

Unidad de loglstica

opp

Asignación de
recur50S

presupuesta!es

I

Alta Dirección

! ecepc,on y
J derivación p;lr,)

• I proyecc:ión de
I .'" ..

Jefatura

tlatlorilClon <;If

informe legal y
proyección de

I
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~senace DIAGRAMA DE FLUJO
Macro-Proceso: Gestión Logística
Sub.Proceso: Modificación del Plan Anual de Contrataciones (PAC)

Modificación del Plan Anual de Contrataciones (PAC)

Unidad de logística Oficina de Administración
ADjÓrgano con facultades

CAJdelegadas

Inclusión:. Nuevo proceso .
• Varia el proceso (monto).

1/ Exclusión:
( INICIO)

• No se requiere.
• Sin presupuesto.

T / • Reprogramación de metas.
Evaluacion V

_.
elaboración de
informe para Revisión de informe

modificación del
PAr

r~
Remite

ob",,"eloo", 1
Solicitud de

KecepClon y tlaooraClOn oe

modificación del
derivación para informe legal y

PAC
proye<:clón de proyección de

Publlcación en el
Recepción y Aprobación de

SEACE
derivadón a la modificación del

Unidad de logistica PAC

.¡,

\:.\~RI G ~
DI U$lon a las areas

usuarias y al

l , Responsable de

~1,Xvlr~' 1.
( FIN )

'SEN~C .:~_.... ~
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ªsenace Macro-Proceso:

Sub-Proceso:

DIAGRAMA DE flUJO
Gestión Logística
Gestión de Contrataciones de Bienes y Servicios
mediante Procedimientos de Selección

GestIÓn de Contrataciones de Bienes VServicios medi¡rHe Prcx:edirnientos de Selea::ión

T

f ~em,trn~.d"""I"
--jd" "'"1 •••• ,,6" o lo
Il,lnolodd.lPe,>lica

AD/Or¡lno ton
facultades d<!Ile daso'"

coP",,'c\""

S",,,,I~dd,,
ap'Db..,~nd.
'''l'f~n'"d.

!

I

~

I ,;.<~••~""M'
• UtOG; S<lH""';'"

! "¡ml",.,,,,~ ••.
! • 0".1'10' V ""id.<I •.•
. p'lln",,,
. wpeM<ión ,I , .• '~"'. ,."~ IT•• "",.<léndd t

p"rl""d""'."""nlo I .
, d.hoMr.co ! ¡

I I

Unidad de Lo¡¡istiCil
Ofie;n. de

...2l:l"f!!i!,}~.~!.a.fión
~1' OrganosvUnichdes

1 Or¡;.i"k:as



MAN-OPP-01/01
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Sub.Proceso:
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DIAGRAMA DE FLUJO
Gestión logística
Gestión de Contrataciones de Bienes y Servicios
sin Procedimientos de Selección

Gestión de Contrataciones de Bienes y Servicios sin Procedimientos de Selección

rganas y Unidades
Or ánicas

Formulación de
requerimiento
(E ffi y/o TdR)

Oficina de
Administración

Unidad de Logística

Recepción y
revisión de

requerimiento

opp

N

Reformulaoón del
requerimiento

Derivación al
órgano o unidad
orgánica usuaria

Solicitud de
recursos

presupuestares

Recepción y
derivación él la

Unidad de Logística

Devuelve al órgano
o unidad orgánica

usuaria

E a oracian de a
OS/OC V remisión al
proveedor y órgano
o unidad orgánica

s;

a oraclon e
informe de
Indagación de

Ejecución contractual:
UlOG: Supervisión
administrativa.
Órganos y unidades
orgánicas:
Supervisión y
seguimiento tecnico.

OtorgamIento de
recursos

presupuest<lles
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i)senace Macro-Proceso:
Sub.Proceso:

Gestión de Servidos Generales

Solicita atención de
un servido general

No

"'ºe
w
>
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DIAGRAMA DE FLUJO
Gestión Logistica
Gestión de Servicios Generales

Unidad de Logistica

Recepción de
requerimiento

Programación del
trabajo a realizar

Gestión de recursos
Sí y ejecución del

requerimiento

No

Conformidad del
requerimiento
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{i)senace Macro-Proceso:
Sub-Proceso:

Registro de Bienes Patrimoniales

B4de 121

DIAGRAMA DE FLUJO
Gestión Logística
Registro de Bienes Patrimoniales

Unidad de Logística

Recepción de orden
de compra y

reso ludón de alta

aSI lcaClOn,

registro y
codificación del

Registro de
asignación de

usuarios

Etiquetado de
bienes

• Guía de remisIón
• Factura
• PECOSA
• Nota de ingreso

Asignadón y
recepción del bien

al usuario

Control y
actualizadón del
registro de bienes

Control de
inventarios

Conciliación
mensual entre

logística
(Patrimonio) y
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<i'senace Macro-Proceso:
Sub.Proceso:
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DIAGRAMA DE FLUJO
Gestión Logística
Alta de Bienes Patrimoniales

Alta de Bienes Patrimoniales

Unidad de Logística Oficina de Órganos y Unidades
Administración Orgánicas

( INICIO

••Hevlsfon de
Solicitud de Análisis e

expediente para
informadón del investigación sobre

alta de bienes y
. . .. ,." bien patrimonial el bien asignado

,¡.
Evalúa y verifica Recepción y

Elaboración de
documentación derivación a la

informepresentada Unidad de logística

•••AnallSI s ae la
informadón
recabada!

•••tlaaoraClon oe
Aprobación y

informe técnico y
proyecto de

suscripción de

...... resolución

Joma conOCimiento
de la resoludón

que aprueba el alta
rl. h;.no<

,¡.
Remite copia de la

resolución a
Almacén

•••
Registro de

bienes
patrimoniales

.¡..

Archivo de
expediente

M .¡.o
e:ª ( FIN )
•>
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(isenace DIAGRAMA DE FLUJO
Macro-Proceso: TGestión Logística
Sub-Proceso: I Baja de Bienes Patrimoniales

Baja de Bienes Patrimoniales

Órganos y Unidades Oficina de
Unidad de logística Unidad de Contabilidad

QrPánicas Administración v Control Previo

( INICIO
-r

KemlSlon de
Recepción y Recepción deexpediente - -> derivación de --> expediente

SOI¡C¡t,~~?~la baja expediente I solicitando la baja

I
~

Evaluación del
expediente

~

Sí-

~
Remisión de Solicitud de

Solicitud de valores Remisión deinformación informadón
complementarla complementarla contables valores contables

Elaboración de
informe técnico y

1 proyección de

~~Resoludón
-"'i~.r~.'"

Revisión del
informe técnico y
proyecto de

->:::~,I~~~ón~~RIG~ In T''':V''

",'" <"~

~

I~
~Y8r"~ l-NO-> Subsanación de

"'Ai¡~ observaciones

\N~~
~~
,,"CE

~
..•..-~~

0:,.
-Eifiíte reSOlUClon

~

administrativa que
~/Ú\,

aprue~~ la baja de
.\' tl.... ~~

~

': h. 1.-
'::,,~ r..:J.••.-t );1 '", LomUnl(aClon a

--() SBN yalaUnidad
"'<l!,-~~ de Contabilidad y

~
Lcon~<>-

/' N

~
o

Z~C í~~ "'""l~~'~
>

\%1l(Jl;'::JY,
",,'ENTO >-

.J' ~OIP ~'1J,
'" ":t V ~
t V. PAlA OS H. .l:'
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(i)senace

Gestión de Almacenes

Recepción de orden
de compra

Verificación de
especificaciones
técnicas. en

coordinación con el
área usuaria/área

técnica

s;

Registro de ingreso
del bien en SIGA

Macro-Proceso:
Sub-Proceso:

Unidad de Logística

Orden de compra
Guia de remisión
Factura
Contrato

Devolución al
proveedor
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DIAGRAMA DE FLUJO
Gestión logística
Gestión de Almacenes

Órganos y Unidades
Or ánicas

¿Es activo?

No

a oraCtOn e
pedido de

comprobante de

s;

Remision de orden
de compra de

activos a Control
Patrimonial para su

r

$;

Almacenamiento
del bien

Entrega de bien
adquirido

Registro de
bienes

patrimoniales

Recepción del bien
adquirido y firma
de PECOSA
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<i) senace Macro-Proceso:
Sub-Proceso:

89 de 121

DIAGRAMA DE FLUJO
Gestión Contable
Control Previo

Control Previo

Órganos y Unidades
Orgánicas

a oraclon y
remisión de

expediente de

Unidad de Contabilidad y Control Previo

ecepClon y
registro de

expediente de

eVl510n o contro
previo de los

expedientes de

Subsanación de
observaciones

Remisión de
observaciones de
no conformidad

N ¿Conforme?

Sí

Registro de la fase
devengado

15 o ueno por
Jefe de

Contabilidad y

nVlo e
expediente a la
Unidad de

No

":Q~
ID>
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~senace

Elaboración de Estados Finanderos y Presupuestales

Macro-Proceso:

Sub-Proceso:

DIAGRAMA DE FLUJO
Gestión Contable
Elaboración de estados
presupuesta les

financieros y

Unidad de Contabi1idady Control Previo

INICIO

Ade<:Uileión del

PI;!" Cont¡hle
Guhern¡mffllaly
ilctlnliladón de
Tibia de Ope.
Contilb!es

u. logística, RRHH y
Tesoreria UD

Rllmblór. de OC.
OS, pl¡nllla CAS.
v;~tkol., enQf¡ol.
reembolso de c.aj¡

thk:i y olros

opp DG de Contabilidad
Públka-MEF

Oficina de
Administración Alta Dirección

"

¡j~~~RIOG
,,'1' t)ij
:J. 11
\ ~..'":.1

Alfre h 1I~ .
Neyra GlÍvll n '
~EtiAC_.

N
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@senace Macro-Proceso:

Sub-Proceso:
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DIAGRAMA DE FLUJO
Gestión Contable
Otorgamiento y rendición de cuentas por comisión
de servicios a nivel nacional

Otofll:am¡~nto y rendici6n de ct>&n!as d. vatlcQS POI' comiSiÓll d •. ¡.!Vicios a niv~1 na<;ion,,1

~r •.tari, Genl'l'ill OA Un'dld de Loglstlca

re¡¡¡; ''''-':,'''''''"
j comloio<lado ~••.•
¡ I&,om~ll.lo.
L~~*UiU

Un.dJd d •. Conlabilid.d y Con~
Previo Unidad de Tesorer;a

I ",<Ir".~.~.dO
VCM1<'ll.chcq~o
,,<pOI/lO In ~

I cu•••Ud.,
~""-I"

Unidad d. Rec •.•.SOl
Hl.n\allOs
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@senace Macro-Proceso:

Sub-Proceso:

DIAGRAMA DE FLUJO
Gestión Contable
Otorgamiento y
cuentas por la
Encargos

rendición
modalidad

de
de

IOtor~iJmlento y rendición de cuentas por la modalidad de Encargos

Unidad dI!' Recursos
Humanos

Unidad de Tesorer;aO"

Soi••,lUa d.
,"""fiQolln de

••.• dilO

R.&i.l".d •.•.
tO<Tlp,omnoy
dl •••.••¡.ado

9' •••••"9"n',,1o

j
iUnidad de Contabilidad y Control
. Previo

I
Unidad de logis!ica

u o"uc>ony
d.,;u.d~" I uRH •
p••••d.lCunltlpo ••

OA

[

SUl<:r.;pdó<ld.
fftO!UIl6"

ad"""'\I~tiv:I

Órganos

,.",V"'ENTO
,t.~OIP ><&
~ ,/ ~
gV.PAU\ OSH.&
~. ~5 alista O'
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~senace Macro-Proceso:
Sub-Proceso:

DIAGRAMA DE FLUJO
Gestión de Tesorería
Gestión de Pagos

Gestión de Pagos

Unidad de Tesoreria MEF
Unidad de Contabilidad
Control Previo UCCP

Verificación de tIPO
de expediente de

pago

RecepCIÓn de
expedientes de la

UCCP

NO

S¡-+.¡ Validación de cel

Validación en base

de datos

SI

en ,caClon e
registro de

devengado aprob.

Subssanación de
observaciones al

expediente

SlgnaClon e
numero correlatiyo
de tomprobante de

Ampliación de
Calendario

lel u e
"ampliadón de
Calendario a

FIN

~

"O
Cooltaocill de

abOl1o

FIrma, ferro v
foliado de

comprobante de

Verific;¡ción de

age e
retenciones,
detracciones,

tributos y demás

SI

Registro defase de
giro en $IAF-$P

Determmación de
tipo de giro y
verificación de
disponibilidad de
CiJl darlo de Pa o

" ••,>"IENTO r
.:;V O~IP -\
Q V ?' <:;~ e
t V PALA OS H.:::
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(i) senace Macro-Proceso:
Sub-Proceso:

DIAGRAMA DE FLUJO
Gestión de Tesorería
Gestión de Ingresos
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Gestión de Ingresos

Coord. Trámite Documentario
y Archivo/Usuarios

Remite expediente
identificado vIo

efectivo

Subsanación y
remisión de """--N
información

Unidad de Tesorería

ecepclon e
documento del
depósito y/o

Verificación de
datos del
depositante

sr

Determinación del
clasificador de

ingreso

t'.;r.~IENro
etJ OIP;-~

'" )J; 'l),o , G
o< 0,/ "OZ e
t) V. PAlAC S H. ~
't» Espee" lisIa 2:,

¿En efe"ctivo7 N

sr

eposlto en as
cuentas del Senace
de 10 recaudado en

Registro y emisión
del recibo de

ingreso

Registro de ingreso
de determinado y

recaudado

en IcaClon e a
aprobación de los
registros de
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(i)senace Macro-Proceso:
Sub-Proceso:
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DIAGRAMA DE FLUJO
I Gestión de Tesorería
I Gestión de fondo fíjo para caja chica

Gestión de fondo fijo para caja chica

Unidad de Tesorería

( INICIO)

+"
Programación de
apertura de caja -. Solicitud de Ce? --..

chIca

KeS01UCJon oel

fondo fijo para caja
chica y aprobación

.¡.
Keglstro ce 13rase
de compromiso en
el SIAF (anual y

""
Registro de la fase
de giro a nombre
del responsable

••
Cobro del fondo
fijo para caja chica

opp

Certificación de
crédito

presupuestario

Unidad de Contabilidad y
Control Previo

Registro de la fase
de devengado

~~~ IOG~
,,'l' 1'~:¡ ~
...~.~....¿ '-1Alf .•••••: •.••• 1

Xavrer
Ue ti al'Jlanosr;, CE

••,\lencon ue
solicitud de pago
con fondo tijo pa ra

,"

A
Y
~

~Ollcltua ae
reembolso del

fondo fijo para caja

NO

LIQUloaClon y
rendición del

fondo fijo para caja

equie
modificación Si

esu

NO

O
Devolución del

fondo fijo para caja
chica

.¡.
(FIN)

SoliCitud de
modificación
presupuestal
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~senace Macro-Proceso:
Sub-Proceso:

DIAGRAMA DE FLUJO
Gestión de Tesorería
Conciliaciones

97de121

Conciliaciones

Unidad de Tesorería DGETP-MEF SIAF-MEF

( INICIO)

T
Emlslon de reportes de

Comparación deingresos, gastos,
Información condevoluciones V
estados bancarios

I~. Validación en base
de datos

~
,Cuentas Emite conciliación

I
enlace? bancaria de

cuentas del Senace

No ~
Registro en Validación en base

aplicativo web de datos

Procede ajuste. de I
corresponder

J.
~mlSion de

reportes periódicos
de cuentas de_.-

J.

Emisió n de aeta de
conciliación

J.
RemisiÓn de

4 informe y reportes 1••.. Custodia de
a Contabilidad y Valores
Control Previo

~ .¡,
¡; ( fiN
o

"•>
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<i)senace Macro-Proceso:
Sub.Proceso:

DIAGRAMA DE FLUJO
Gestión de Tesorería
Custodia de Valores
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Custodia de Valores

Unidad de Logística Unidad de Tesorería

( INICIO)

t
Remisión de Recepción de

informe con carta informe con carta
fia nza fianza

,¡.
Validación y

verifica ción de
datos
,¡.

Registro, control y
custodia de carta

fianza
,¡.

KemlSlon ce tlaaoraclon oe
informe de informe sobre

respuesta sobre próximos

Procede segun
respuesta

Emite reporte de
(renovación, ~ carta fianza
ejecución,
devolución)

,¡.
N

(o FINe
:Q
~
'">
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{isenace Macro-Proceso:

Sub-Proceso:

DIAGRAMA DE FLUJO
Gestión de Información
Gestión del Plan Estratégico de Tecnologías de la
Información - PETI

Gestión del Plan Estratégico de Tecnologías de la Información - PETI

OTI Secretaría General Jefatura

( INICIO
{-

Elaboración del
plan de tra bajo
para formular el

PETIy
I comunicacióna SG

{-

Diagnóstico
situacional

{-

Coordinación con
los us uarios

~

Consolidación de
iniciativas de TI

{-

Formulación de
Revisión y envío de

proyecto dePETI proyecto dePETI
para a pro bación

{-
Gestión para

Revisión yproyección de
aprobación del PETI

resolución jefatura!

Enviodel PETI
aprobadoaONGEI-

PCM

• Portal Inst¡tucional,~ •••• Portal de Tra nsparencia ~ Coordinación para
la di fusión y

publicación del PETI
.¡.

N

( )o FIN
"-o-Vi
~>
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<i) senace Macro-Proceso:
Sub.Proceso:

101 de 121

DIAGRAMA DE FLUJO
Gestión de Información
Elaboración del Plan Operativo Informático

Elaboración del Plan Operativo Informático

Oficina de Tecnologías de la Información Secretaría General Jefatura

( INICIO)
~

t;lélCoraClon ce,

plan de tra bajo
paraf~~ular el

~
Evaluación del POI

anterior

T
r-Deliñióon ele

actividades V ¡..., Coordinación con
alineamiento con el los usuarios

O~,

~
Consolidación de
Iniciativas de TI

~
Elaboración del Recepción del POI V
Plan Operativo envio a la Jefatura
Informático para aprobación

~
Gestión para

Revisión y
proyección de aprobación del POI

fesO lución jefatural

I
~

Remisión del POI él

la ONGEI-PCM

~
Coordinación pilra
la difusión y

publicación del POI

~
Evaluación del Registro de los

cumplimiento del 1-> resu Itados de
POI evaluación

~ ~~'ta,,",m",'on,'
Coordinación para l/ • Portal de Transparencia

la difusión y
publicación del POI

~
Archivo del reporte

de ONGEI

,¡,

el ( FIN )

~

">
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(isenace Macro-Proceso:
Sub-Proceso:

DIAGRAMA DE FLUJO
Gestión de Información
Seguridad de la Información
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Seguridad de la Información

Oficina de Tecnologías de la Información

a oraClon e
política de

seguridad de la

a oraClon e
normas de TI
aplicable a los

Jefatura

Revisión y
aprobación de la

política

No
e
-o.~
~
>

¿Servicio
internet?

No

Identificación de
105 activos de TI

Análisis de riesgos
de los activos de TI

Identificación y
priorización de los

riesgos criticos

Elaboración del
plan de res puesta

al riesgo

Sí

a oraClon e
plan de

contingencia

Ejecución del
análisis de

vulnera bilidades

Aplicación de
controles de
remediación

Elaboración de
informe de
remediación

Evaluación de
riesgos
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DIAGRAMA DE FLUJO

~senace Macro-Proceso: Gestión de Información

Sub-Proceso: Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas de
Información

Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas de lnformadón

Organosy Unidades
Oficina de Tecnologías de la Información 01l/ProveedorOre:ánicas

( INICIO -
• Nuevo sistema-r • Nueva funcionalidad

tnvlQ ce 1/ ~lativa dedesarrolloplanificada
requerimiento de
desarrollo de,._,

l.oorotnaClon e
Recepción y análisis ..•. identificación de la
de requerimiento necesidad del

•
Diseño conceptual

Registro de

de la solución f+- solicitud de
atención

,¡,
Evaluación del
alcance del

requerimiento

~

n Tercer

r
AClqulslclOn ce

sistema o Levantamiento de
desarrollo de Inform¡:¡d6n

,n;,.'"
.L

Análisis de

- requisitos
~,~RIOG"¿":. .L<J )'0
~.."'~~ Análisis y diseño

Alfrlld D"v'I~;""
Neyr. a llano -.rSNA E

Realizar pruebas
funcionales y Realizar pruebas Desarrollo/

conformidad del técnicas Programación

ver! Icaclon post

Despliegue ----> implementación en
coordinaoón con~~~P-~I~ .".

o(j ('4 0+ •o' <-¥.~P0-~f Cierre de atenciÓn Notificación de la

~,l<'- <;" a requerimiento ..- culminadón de la

oS--t, ._p' implementación
~".,(') . ~ N .¡.o

-•• _ •.•1"

~
" ( FIN )
•

",,~IENro0.- > ,
~~~~~ ':a;~ ¡,j p<;I<S¡~ />~,. """:; ? ~ ~, j <ti- •<~~Z e ~~~~~doR}(';;' ~ U<ID' () h:""?:,~ v. PAlA OS H. ~

Pf:;"~ '''c. '"'"O Es lalisla O'" h ~~~MJ ;fl~ ,1//1:it ",..,.
~_n_ , ' oh. I'V ••• '() "'.'
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@senace Macro-Proceso:
Sub-Proceso:

DIAGRAMA DE FLUJO
Gestión de Información
Actualización del Portal Web
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Actualización del Portal Web

Órganos y Unidades Oficina de Tecnologías de la Información
Orgánicas

( INICIO

•••I-'resentaclOn ae
requerimiento para
actua liza r Porta I

~"'oh
Recepción y aná lisis
de requerimiento

-N

~
ompleto?

Remisión de Notificación al Prlorlzación y
información órgano o unidad determ ¡nación de

complementaria orgánica plazo de atención

+
Actualización del
Portal Web

+
Verificación y

Notificación al
órgano o unidad

conformidad
orgánica

Registro de
atención del
requerimiento

N +o
e-o ( FIN.~
~>
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{i)senace Macro-Proceso:
Sub-Proceso:

DIAGRAMA DE FLUJO
Gestión de Información
Gestión de Adquisiciones y Contrataciones de TI

Gestión de adquisiciones y contrataciones de TI

Oficina de Tecnolog1as de la Información Unidad de logístIca Proveedor

Informe de
estilf'ldarila~¡ón

NIA

Elaboración de
informe lécl'lico

Gestionar sele<:ción
de pro.•.eedor

upery,s,en e 11

ejec:ución del
servICio o

implementación d",

SI
lISI:r;;¡'tl-Q.1

lInf.Comple."

S'

No

N

No

cb

s;

¿Conforme?
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(isenace DIAGRAMA DE FLUJO
Macro-Proceso: I Gestión de Información
Sub-Proceso: I Administración de la Infraestructura de TI

Administración de la Infraestructura de TI

Órganosy Unidades
Oficina de Tecnologíasde la Información Unidad de LogísticaO",ánicas

( INiCiO)
.¡.

tnVIO oe Andll$ISY

requerimiento de evaluación
infraestructura (producto o. « ..,"'

~,~
Elaboración de
especificaciones

técnicas

t
Elaboración de Aprobación deTdR "estlon ue

términos de y El. según contrataciones
de bienes y

referencia corresponda ..

Instalación y
configuración de la
infraestructura TIC

.¡,
Monitoreo y

mantenimiento a
infraestructura TIC

.¡.éi~ Elaboración de

,,"" informe de
{fj capacidades
l ............... ~Alfredo avl",r

Neyr. Ga llano ¿ ( FIN )
SENA V'ª•>
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(i)senace Macro-Proceso:

Sub-Proceso:

DIAGRAMA DE FLUJO
Gestión de Información
Atención de Requerimientos e Incidentes
por Mesa de Ayuda

Atención de Requerimientos e Incidentes por Mesa de Ayuda

rganos y Unidades
O ánicas Oficina de Tecnologíasde la Información

INICIO

Envío de solidtud
de atención a la on

Registro de
requerimiento o

inc:iderlte

Análisisy
ey"lu,clón

Incidentes.
Requerimientos

Atención a
3er.Nivel (lIia
proveedor)

Coordin¡.ción con
proveedor la
solución

sarro o 'f

mantenimiento de
sistemas de

,.

FIN

IU Ion e
adquisiciones V
contrataciones de

N,

Evaluación y
(t(:omendad6n de

solución

s

N,

6

Ouifttaclón del
incidente

Atendón a
ler.Nivel (via
control remotol

Ver,ficación de la
conformidad con el

usuano

Infriest/'1Jctu~ 11.
Desarrollo de
sistemas.
DataCenter.
Seguridad de la
Informadón.
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GESTiÓN DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL
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{isenace DIAGRAMA DE FLUJO
Macro.Proceso: Gestión de Comunicaciones e Imagen Institucional
Sub.Proceso: Relaciones con Medios de Comunicación

Relaciones con Medios de Comunicación

Coordinación General de Comunicaciones e Imagen
Órganos Alta DirecciónInstitucional

( INICIO)

-!.
Identlficadon de
informadón

relacionada a las
acciones y
funciones del
Senace
,¡. -

Evaluación y
• Alcance público

./ • Contexto político
análisIs del alcance

~ontexto sectorialde la acelón

~

Oeflnic16n de
estrategia dedifundir? J
comunicación

,¡.
No

~

Solicitud de Remisión de
Informadón técnica Información técnica

I
,¡.

- Elaboraclón de RevisIón del. Nota de prensa /
material de material de

• Artículos dífuslón difusión
• Viñetas informativas

~

• Redes sociales.Otros - N

~
~i~RIO~

~
Conformidad del","" material de::; l/ ~( ..Aii~~

r difusiÓn

, vi;' Aprobación delNeyrll llan 1/ Solicitud de
material deSI; So aprobación

difusión

Difusión y
seguimiento del- material a los.Correo electrónico 11 medioS' de. Conferencia de prensa """',....",n¡",,,,,"¡"'n

S .Otros .¡.
" -
'" ( FIN )"•>
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(i)senace Macro-Proceso:
Sub-Proceso:

110de121

DIAGRAMA DE FLUJO
Gestión de Comunicaciones e Imagen Institucional
Producción de Eventos y Protocolos

Producción de Eventos y Protocolos

Órganos y Unidades Coordinación General de Comunicaciones
Orgánicas e Imagen Institucional

(INICIO)
,¡..

Solicitud de Evaluación y
programación de recomendación del

evento formato de evento

,¡..

Gestión de recursos Coordinación para
para la ejecución ejecución del

del evento evento

Elaboración de
identidad gráfica

del evento
,¡,

Planeamiento del
protocolo

,¡..
Ejecución del
evento, en

coordinación con
105 órganos y

unidades ordnicas

~
Elaboración y enví o

del reporte de
cierre a la 5G

N ~o
e (
'"

FIN

"~>
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.¡)senace DIAGRAMA DE FLUJO
Macro-Proceso: Gestión de Comunicaciones e Imagen Institucional
Sub-Proceso: Actualización del Portailnstitucional

I

Actualización del Portal Institucional

Órganos y Unidades Orgánicas Coard. General de Comunicaciones
011 Jefatura/SGe Imallen Instituclonal

('N'CIO)

T
Solicitud para

actualizadon del
Portal Institucional

<::~ Actuil¡¡za archivos

diseña~ N en el Portal

1 Institucional

Q ~
( FIN ')

~
Realización de

ajustes al diseño u
organización

Evaluación de
requerimiento

~
Recomendación

para el cambio del
Elaboración de

entorno de diseño demo para prueba
y organización del

nt ¡..In

,1-

Prueba funciona I

~-8
~

~~~RO~~ Aprobación del Remisión para Aprobación del,,'" ~ diseño u aprobación de la diseño u'" lJ organización JefaturalSG organización

"A:i;;~ X~.;. I
r ~~VII. oS ~E.' Implementación

, ~ . Solicitud de
del diseno uimplementación
organización
¡

Comunicación de la
Implementación al

arCii usuaria

a ~
:~ ( FIN ')

lO
>
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ATENCiÓN Al CIUDADANO Y TRÁMITE DOCUMENTARlO
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{i)senace Macro-Proceso:
Sub-Proceso:

113de121

DIAGRAMA DE FLUJO
Atención al Ciudadano y Trámite Documentarío
Atención de Visitas y Orientación

Atención de Visitas y Orientación

Coordinación de Trámite Documentario y Archivo

Recibe consulta del
ciudadano

Sí

Solicitud de
Identificación

Consulta motivo de
la reunión

Coordinación con
servidor del órgano
o unidad orgánica

Entrega de pase de
ingreso

Registro de vis ita
en línea

Devo ución del
documento de
identidad y

recepción del pase
de id otlflca ión

N
Solicitud de
identificación

Consulta motivo de
la llamada

Coordinación con
servidordeJ órgano
o unidad orgánica

Derivación al
selVidor del órgano
o unidad orgánica

Registro de llamada
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(isenace Macro-Proceso:
Sub-Proceso:

114de121

DIAGRAMA DE FLUJO
Atención al Ciudadano y Trámite Documentario
Recepción Documentarla

Recepción Documentaria

Coordinación de Trámite Documentario y Archivo - SG

Recepción y
revisión del
documento

No

Verificación de
requisitos del TUPA

51

e eeCl n elngreso
de datos del escrito

y remitente, y

Igl IlaCIOO y

registro de
documento en

Devolución de
documento al
Administrado

SI

Observación de
incumplimiento de

requisitos

SI

Icaaon en
SITRADOCy
regisl,(o de

Impresión de Hoja
de Tramite y Cargo
de Documentos

Entreg3 de
documento al
Administrado

Recepción y archivo
del cargo

Si

uscnpClon en
seccIón devolución
y registro en

Archivo
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~senace DIAGRAMA DE FLUJO
Macro-Proceso: Atención al Ciudadano y Trámite Documentario
Sub-Proceso: Despacho de Correspondencia

Despacho de Correspondencia

Coordinación de Trámite Documentario y Archivo- Organos y Unidades
SG Orgánicas

( INICIO)
,¡.

Recepciónde
documento de los

órganos y UO
,¡.

Verificación de tipo
de urgencia

(regular o expreso)

LomunlcaClon

¿Regular? N0----+ inmediata al
Courier y entregar

r
entregade

documentación al Seguim lento de
Courler, según plazos establecidos

,¡.
Recepción de

cargos entregados

---¡;: por Courier
<¡.~1

I~ ..-~
~" ",; ¡ Digitalización de-~f~xá'vi~~'" cargos y registro en

VII~/ sistemaCE ,¡.
Entrega de cargos a Firma de
los órganos y UD conformidad de
correspondientes cargos

,¡.
N

( )o FINe
:Q
~~>
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~senace Macro-Proceso:
Sub-Proceso:

116de121

DIAGRAMA DE FLUJO
Atención al Ciudadano y Trámite Documentario
Acceso a la Información Pública

Acceso a la Información Pública

Coord. Trám~e
Documentarfo Archivo

Responsable de brindar lnfonnación rganas y Unidades
Or án¡cas

ecepclon y
registro de solkitud

de acceso a la

Recepci6n de
solicitud de acceso
a la informadÓ;"

Verifica
admisibilidad de la

solicitud

No

Otorgamiento de
plazo para
subsanar

De TDA-SG
De forma virtual

Si

~C~~~ ....~~:.~;e'd'~'-avillr
Neyr;l. G vllano
~••••.SEN ce'. ..-

Notificación
personal

No

Archiva solicitud

N

Envio a órgano o
UO

correspondiente

Elaboración de
documento de
respuesta

Si

"nVJO e

documenta de
r~puesta al

va ua s o 1(ltu
verificando si se
encuentra dentro

No
Si

Recopila y envía
información
solicitada

enegacron e
informad 6n y envio
de informe de
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~senace Macro-Proceso:
Sub.Proceso:

117de 121

DIAGRAMA DE FLUJO
Atención al Ciudadano y Trámite Documentario
Actualización del Portal de Transparencia Estándar

Órganos y Unidades Orgánicas

Actualización del Portal de Transparenda Estándar

Responsable de actualizar el
Portal Institucional

Identificación del
tipo de información

a actualizar

Solicita a los
órganos y UO
información a
publicar en PTE-

e

Revisión de
información
solieltada

No

"'""•>

Registro en el PTE-
Senace

Si

Remiten
información a
actualizar

Remiten Hoja de
Sinceramiento

No
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{isenace Macro-Proceso:
Sub.Proceso:

118de121

DIAGRAMA DE flUJO
Atención al Ciudadano y Trámite Documentario
Atención de Quejas por Defectos de Tramitación

Atención de Quejas por Defectos de Tramitación

Coordinación de Trámite Documentario y Superior del servidor
Archivo ue'ado

Recepción de la
queja

fisico
Virtual

Verificación de
datos

Servidor quejado

SI

Ano1aclón de
obser ..••ación

orgamlento e
plalo para

subsanación y

Registro en
SfTRADOC

Remisión al
superiotdel

servidor quejado

No

Gb

Notificación al
usuario que

presentó la queja

Derivación al
servidor queJado

Recepción del
informe personal

(descargo)

Evaluac!ón de la
queja

Emisión de
resolución

Toma conocimiento
de la queja

nalSISY
elaboración de
informe personal

N
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(i)senace Macro-Proceso:

Sub-Proceso:

DIAGRAMA DE FLUJO
Atención al Ciudadano
Documentarío
Transferencia Documental

y Trámite

TransferenCia Documental
Organos V Unidades

O ánlcas

~

Coordinación de Trámite Documentario y Archivo - SG Comité Evaluadorde
Documentos. CEO

No

6
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<i> senace Macro-Proceso:
Sub-Proceso:

DIAGRAMA DE flUJO
Atención al Ciudadano y Trámite Documentarlo
Servicios Archivísticos

Servicios Archivísticos

Coordinación de Trámite Documentario y Archivo - S6

RecepCión de
solicitud de
información

eglstro e
solicitud y
ubicación de

Elaboración de
informe técnico
arehi ..••rstico

SI

Extracción de
documento

Emisión de informe
administrativo

Copia autenticada
vIo certificada

Autenticación!
certificadón y

entrega

Copia simpl
ReproduccIón,

registro y entrega

Consulta o lectura de
documento

Entrega y registra

Préstamo de
documento

Entrega, registro y
seguimiento

Registro de
devolución y

retomo a su origen

Recepclón de
documento
prestado

No

Emisio n de informe
técnico archivfstico

Adopdón de
acdones
correctivas
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11. CAMBIOS A LA VERSiÓN ANTERIOR

El documento ha sido reestructurado en su totalidad.

12. DISPOSICiÓN DEROGATORIA

121 de 121

De conformidad con lo establecido en el numeral 9.2 de la Directiva denominada
"Gestión de documentos normativos internos" (DIR-OPP-01/01) aprobada por
Resolución de Secretaría General N° 06-2016-SENACElSG 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 Certificación Ambiental para las
Inversiones Sostenibles - Senace", aprobado por Resolución Jefatural N' 024-2015-
SENACE/J del 11 de marzo de 2015.
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