gﬁqguca DEL, Py,

Resolucién Jefétural
Ne° 0610 -2017-SENACE/J

Lima, 3 NOV. 20/

VISTOS: El Informe N° 084-2017-SENACE-SG-OPP/UPLAN de la Unidad
de Planeamiento, Desarrollo Institucional y Cooperacion Técnica de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto; el Memorando N° 369-2017-SENACE-SG/OPP de la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto; y el Informe N° 190-2017-SENACE/SG-0AJ de la Oficina
de Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 29968, se crea el Servicio Nacional de Certificacion
Ambiental para las Inversiones Sostenibles - Senace, como organismo publico técnico
especializado, con autonomia técnica y personeria juridica de derecho publico interno
adscrito al Ministerio del Ambiente;

~ Que, mediante el articulo 1 de la Ley 27658 s f_ey Marco de Modernizacién
de la Gestion del Estado, se declara al Estado peruano en. proceso de modernizacién en
sus diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con
la finalidad de mejorar la gestion publica y construir un Estado democratico,
descentralizado y al servicio del ciudadano;

Que, la Tercera Disposicién Complementaria Transitoria de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil, referida al proceso de transiciéon de las entidades publicas al
regimen del Servicio Civil, sefiala que se debe identificar la smphﬂcacnon de procesos
como parte importante en la gestion de las entidades publicas;

Que la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica,

probada por Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, plantea la implantacion de la gestion
por procesos en todas las entidades, para que brinden a los ciudadanos servicios de
manera mas eficiente y eficaz y logren resultados que los beneficien, debiendo para ello
priorizar aquellos procesos que sean mas relevantes de acuerdo a la demanda ciudadana,
a su Plan Estratégico,” a sus competencias y los componentes de los programas
2 prc?supuestales que tuvieran a su cargo, para luego poder organizarse en funcién a dichos

progesos;

Que, el Objetivo Especifico 4 del Plan de Implementacion de la Politica
Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica 2013-2016, aprobado mediante
Resolucién Ministerial N° 125-2013-PCM, sefiala que debe implementarse la gestién de
procesos y promoverse 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;

Que, actualmente se cuenta con un Manual de Procesos del Senace
(MAN-OPP-01/01), cuyo objetivo es describir las actividades que implican los diferentes
procesos que se desarrollan en el Senace, en el marco de las funciones atnbundas en la
normatividad vigente a dicha fecha;




Que, mediante los documentos de vistos, se propone la actualizacion del
Manual de Procesos, a fin de cumplir con los objetivos institucionales del  Servicio
Nacional de Certificacion Ambiental para las Inversiones Sostenibles - Senace,
sustentada en los siguientes criterios: (i) Alineamiento estratégico; (ii} Incorporacién de
funciones transferidas; (iii) Mejora continua de procesos; y (iv) Cambios normativos;
motivo por el cual, es necesario aprobar la actualizacion del referido Manual mediante la
emision de la presente Resolucién;

Con el visado de la Secretaria General, de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, y de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

De conformidad a lo establecido por la Ley N° 29968, Ley de Creacion del
Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para las Inversiones Sostenibles - Senace;
y, en el marco de las atribuciones establecidas en el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Senace, aprobado mediante Decreto Supremo N° 003-2015-MINAM.

SE RESUELVE:

Articulo 1. Actualizacién del Manual de Procesos
Aprobar la actualizacion del Manual de Procesos del Senace (MAN-OPP-
. 01/02), que como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2. Publicacion

Disponer la publicacion de la presente Resolucién y su Anexo en el Portal
Institucional del Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para las Inversmnes
Sostenibles - Senace (www.senace.gob.pe).

Registrese y comuniquese

\

¢
PATRICK WIELAND FERNANDINI S

Jefe del Servicio Nacional de Certificacion
Ambiental para las Inversiones
Sostenibles — Senace
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OBJETO

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

ALCANCE

El presente Manual corresponde a los procesos que ejecutan los 6rganos y
unidades organicas del Senace.

BASE NORMATIVA

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

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

Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, que 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
Modernizacién de la Gestion Publica.

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

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

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

Resolucion Jefatural N° 123-2016-SENACE/J, que aprueba el Plan Estratégico
Institucional del Senace - PEI 2017-2019.

Procedimiento “Elaboracién, aprobacién y modificacion del Manual de Procesos
del Senace” (PRO-OPP-01/01).

RESPONSABILIDAD

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

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

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

Ficha de caracterizacion: Documento donde se definen todos los elementos
relevantes del proceso. Se debe considerar el modelo de Ficha de
Caracterizacion, segun los “Lineamientos para elaborar un diagrama de procesos”
del procedimiento “Elaboracién, aprobacion y maodificacion del Manual de
Procesos del Senace”.

Gestion por Procesos: Estrategia de gestion alineada a los fines institucionales
que permite fortalecer la capacidad para lograr resultados, superando las barreras
de una estructura organizacional de tipo funcional.

Inventario de Procesos: Lista de los macro procesos, procesos y sub procesos
de la entidad.

Macro Proceso: Grandes procesos genéricos de la entidad, que en conjunto dan
una vision de cdmo opera la misma.

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

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

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

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

ABREVIATURAS

CEPLAN : Centro Nacional de Planeamiento Estratégico.

OPP . Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

PEI . Plan Estratégico Institucional.

PESEM : Plan Estratégico Sectorial Multianual.

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

2 Referencia: Norma ISO 9000 - Sistemas de Gestién de la Calidad. Fundamentos y vocabulario.
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7. FUNCIONES DEL SERVICIO NACIONAL DE CERTIFICACION AMBIENTAL
PARA LAS INVERSIONES SOSTENIBLES

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

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°
274486, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion del Impacto Ambiental, y 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 por
los organismos correspondientes; sin perjuicio de las competencias en materia
de fiscalizacion y sancion que corresponden al Organismo de Evaluacion y
Fiscalizacion Ambiental (OEFA).

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

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

e) Implementar la Ventanilla Unica de Certificacion Ambiental en los
procedimientos de aprobacion 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 técnicos para la emision
de los informes y opiniones técnicas para la expedicién de la Certificacion
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 Evaluacién del Impacto Ambiental
(SEIA) y ejerce sus competencias a nivel nacional.

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

Mediante Decreto Supremo N° 003-2013-MINAM se aprobd el cronograma, plazos
y principios del proceso de implementacion del Senace; estableciéndose en su

3 Las funciones a que se refieren los literales f), g) y h) fueron incorporadas al articulo 3 de la Ley N° 29968,
de acuerdo a lo dispuesto en la Segunda Disposicion Complementaria Modificatoria de la Ley N° 30327.
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articulo 3, que dicho proceso se desarrollard de acuerdo a las etapas vy
actividades descritas en la Primera Disposicién 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 de! indicado
Decreto Supremo.

En el marco de la tercera etapa de implementacion, se aprobé el cronograma de

transferencia de funciones de los sectores al Senace, con el Decreto Supremo N°
006-2015-MINAM, teniendo lo siguiente:

Cronograma de Transferencia de Funciones del Senace

. . Fecha de inicio del
Autoridad Sectorial Subsector proceso de transferencia
Ministerio de Energia y Minas [l\EAri]r?;?iI: 83:2:2232223
g"'“'s“*fm . de Transportes y Transportes Culminado(b)
omunicaciones
Ministerio de Agricultura y Riego Agricultura Culminado(c)
Vivienda y E
Ministerio de Vivienda, | Construccién n proceso
Construccion y Saneamiento .
. Saneamiento En proceso
, Industria Cuarto trimestre del 2017
Ministerio de la Produccion Pesca Segundo trimestre del
2018
Ministerio de Salud (d) ' Salud Seg“”d°zg'1rge$'tre del
g'”'S‘efm . de Transportes y Comunicaciones | Cuarto trimestre del 2019
omunicaciones
Ministerio de Comercio Exterior y | Comercio Exterior Segundo trimestre del
Turismo y Turismo 2020
Ministerio de Defensa ' Defensa Cuarto trimestre del 2020

(a) Resolucion Ministerial N° 328-2015-MINAM.
(b) Resoluciéon Ministerial N° 160-2016-MINAM.

(c) Resolucion Ministerial N° 194-2017-MINAM.

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

o
9.1

9.11

ALINEAMIENTO ESTRATEGICO

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

Lineamientos de Politica Institucional:

¢ Brindar un servicio eficiente, oportuno y predictible de certificacion

~ ambiental de proyectos de inversién, 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.

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

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

Mision:

“Brindar un servicio de certificacion de estudios de impacto ambiental de los
proyectos de inversién a las instituciones publicas y privadas 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.
e Alcanzar una coordinacion efectiva en materia de evaluacion de impacto
ambiental con actores priorizados.

Principios de gestion:

Orientacion al ciudadano.

Articulacién intergubernamental e intersectorial.
Balance entre flexibilidad y control de la gestién.
Transparencia, rendicion de cuentas y ética publica.
Innovacién y aprovechamiento de las tecnologias.
Sostenibilidad. '

Enfoque de procesos.

MARCO CONCEPTUAL
Teoria de Procesos

Enfoque-a Procesos:

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

4 PElI del Senace 2017-2019, aprobado mediante Resolucion Jefatural N° 1'23-2016—SENACE/J
(28/12/2016).
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9.1.4

Asimismo, los procesos no operan en forma aislada y deben ser considerados
en relacion con otros procesos que pueden influir en éstos.

Entre los principales elementos de un proceso, se tienen: objetivo o mision,
cliente, entrada, proveedor, actividades, controles, recursos, responsable 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, entre otros.

Por otro lado, la Norma Técnica Peruana NTP-ISO 9001:2015, “Sistemas de
gestidon de la calidad. Requisitos”, define como uno de los siete principios de la
gestion de la calidad®, al enfoque a procesos, con la finalidad de promover la
adopcién de aumentar la satisfaccion del cliente, controlando las interrelaciones
e interdependencias de los procesos para mejorar el desempefio giobal de la
entidad.

Jerarquia de Procesos:

Segln 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.
Proceso : Diagrama a Nivel 1.
Sub Proceso : Diagrama a Nivel 2.
Actividades : Diagrama a Nivel 3. v
Tareas : Diagrama a Nivel 4 o mas, de corresponder.

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

Caracteristicas de los Procesos:
Los procesos tienen ciertas caracteristicas que lo diferencian y que pueden
facilitar su identificacion:

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

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

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

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

Tipos de Procesos:
Los procesos en el Senace se clasifican en:

Principios: enfoque al cliente, liderazgo, compromiso de las personas, enfoque a procesos, mejora, toma
de decisiones basada en la evidencia, y gestion de las relaciones.
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e Procesos estratégicos: Procesos relacionados a la determinacion de las
politicas, estrategias, objetivos y metas de la entidad, asi como a
asegurar su cumplimiento.

o Procesos operativos: Llamados también misionales, procesos de
realizacion o procesos clave. Son procesos de producciéon de bienes y

. servicios de la cadena de valor.

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

9.2 Gestion por Procesos

9.2.1

Gestion 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 Gestion Puablica al 2021 tiene
como un objetivo especifico, implementar la gestidén por procesos y promover la
simplificacién 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 implementacién de la gestion por
procesos en las entidades de la administracién publica”, se han definido los
siguientes principios orientadores:

Liderazgo visionario.

Orientacion al servicio del ciudadano.

Transparencia, participacion ciudadana y ética publica.

Valoracién al servicio publico.

Evaluaciéon permanente, mejora continua, orientacion a resultados y
rendicion de cuentas.

Innovacion y aprovechamiento de las tecnologias.

o Agilidad y flexibilidad.

¢ Relacion mutuamente beneficiosa con el proveedor.

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

Eliminacion de actividades duplicadas o que no agregan valor.

¢ Eliminacion de cuellos de botella.
Alineamiento de las actividades con los requerimientos del cliente y las
estrategias institucionales. N

¢ Mejora en la calidad de los bienes y servicios. _

e Mejora en eficiencia, eficacia, satisfaccion del cliente, y como
consecuencia, la reduccion de los costos.

e Uso racional de los recursos asignados.

o Facilita la gestién del conocimiento.

o Facilita la identificacion de las etapas criticas de los procesos clave y de
oportunidades de mejora para su implementacion.
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9.2.2

s Permite la optimizacion, sistematizacion y automatizacion de los
procesos.

¢ |dentificaciéon de los riesgos inherentes al proceso, que pudieran afectar
el logro de los objetivos.

« Asegura la participacion del personal y mejora la capacidad para resolver
problemas.

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 gestion se centra en
los resultados, tanto mediatos como inmediatos, y los productos previstos.

9.3 Modelamiento y Caracterizacion de Procesos

9.3.1

10.

Modelamiento del Proceso

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

Uno de los aspectos importantes de los diagramas de proceso es la vinculacion
de las actividades con los responsables de su ejecucion y su interrelacion. En
este esquema se visualiza a los responsables (quién) y a las actividades que
generan valor (qué) que conforman el proceso.

Para el modelamiento de los procesos se utilizara la notacion estandar BPMN
(Business Process Model and Notation, por sus siglas en inglés) o Modelo y
Notacion de Procesos de Negocio.

Los aspectos graficos del BPMN se organizan en categorias especificas,
siendo una notacién grafica creada para estandarizar la forma de especificar un
proceso de negocio.

Para el modelado de los procesos se debera tomar en cuenta los
“Lineamientos para elaborar un diagrama de procesos” del procedimiento
“Elaboracion, aprobacion y modificacion del Manual de Procesos del Senace”.

DESCRIPCION DE PROCESOS

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

Mapa de Procesos.
Inventario de Procesos.
Diagrama de Procesos.
Ficha de Caracterizacion.

MAPA DE PROCESOS DEL SENACE

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

01-Conduccion estratégica.
02-Atencién al ciudadano y comunicacion estratégica.
03-Gestion de procesos y calidad institucional.

Operativo: 04-Gestion estratégica para la evaluacién ambiental.
05-Gestidn de evaluacion de estudios ambientales.
06-Gestidn de registros ambientales.

De soporte: 07-Gestién de recursos humanos.

08-Gestién logistica.

09-Gestion contable.

10-Gestion de tesoreria.

11-Gestion de tecnologias de la informacion.
12-Gestion juridica.

13-Gestidn presupuestaria.

14-Gestién de convenios de colaboracion interinstitucional.

15-Formulacién de directivas e instrumentos de gestion.

16-Gestion de tramite documentario y archivo.

A continuacion, se muestra el Mapa de Procesos del Senace:

senace MAPA DE PROCESOS DEL SENACE
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N

MACROPROCESO: GESTION DE CONVENIOS
DE COLAB. INTERINSTITUCIONAL
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/

MACROPROCESO: GESTION DE TRAMITE
DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

MACROPROCESO: FORMULACION DE
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Promocién de iniciativas de

cooperacién Elaboracién, aprobacién y Gestién de trémite
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12.

RESPONSABLE DE PROCESOS

En el Senace se han definido a los responsables de los procesos a un Nivel 0, ios
cuales se listan a continuacion:

Jefe/a del Senace, Jefe/a de la Oficina de
. - Planeamiento y Presupuesto o Jefe/fa de la
1| Conduccion estratégica Oficina de Tecnologias de la Informacion, segun
corresponda.
Atencién- al  ciudadano .
2 comunicacién estratégica | Secretariola General.
3 Gestion por procesos y calidad | Jefe/a de la Oficina de Planeamiento y
" | institucional Presupuesto.
4 S\?aﬁgggié ne:rgﬁigz? para  la Director/a de Gestién Estratégica.
5 Ssiztc'i?gs a n?gi emzl\éasluamon de Director/a de Certificacion Ambiental.
6 | Gestién de registros ambientales | Director/a de Registros Ambientales.
7 | Gestién de recursos humanos Jefe/a de la Oficina de  Administracion.
8 | Gestién logistica Jefe/a de la Oficina de Administracion.
9 | Gestién contable Jefe/a de la Oficina de  Administracion.
10 | Gestioén de tesoreria Jefe/a de la Oficina de  Administracion.
11 Gestion de las tecnologias de la | Jefe/a de la Oficina de Tecnologias de la
informacién Informacion.
12 | Gestion juridica Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica.
., . Jefe/a de la Oficina de Planeamiento y
13 | Gestion presupuestaria Presupuesto. o
14 Gestion de convenios de | Jefe/la de la Oficina de Planeamiento y
colaboracién interinstitucional Presupuesto.
Formulacion de directivas e Jefe/a de la Oficina de Planeamifento y
15 | . > Presupuesto o Jefe/a ‘de la Oficina de
instrumentos de gestién - O - .
Administracion, segun corresponda.
Gestion de trdmite documentario .
16. . Secretario/a General.
y archivo

13.

INVENTARIO DE PROCESOS

En el Senace se han identificado 16 macro procesos, 39 procesos y 74 sub
procesos, los cuales se distribuyen de la siguiente manera:

Macro Procesos Estrate icos:

%M‘”

PR“%ES@

Conduccion
estratégica

TGS

Institucionales

Elaboracién, aprobacién y
-1 | seguimiento de Politicas

2 | evaluacion
institucionales

Elaboracién, modificacion y | 1
de

aprdbacién y

Elaboracion,
modificacion del Plan

planes Estratégico Institucional - PEI

Elaboracién del Plan Estratégico
de Gobierno Electrénico - PEGE
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MACRO
PROCESO PROCESO SUB PROCESO
Elaboracién del Plan Estratégico
3 |de Tecnologias de la
Informacién - PETI
Elaboracioén, aprobacién y
4 | modificaciéon del Plan Operativo
Institucional - POI
5 Elaboracién del Plan Operativo
Informatico - PO! Informatico
Seguimiento y control de '
indicadores ,
6 | Atencién de reuniones técnicas
7 Atencién de solicitudes de
Orientacién y atencién al acceso a la informacién publica
ciudadano 8 | Atencion de reclamos
Atencion al | ! g |Actualizacién del Portal de
o |ciudadano 'y Transparencia Estandar
comurnicacion 10 Relaciéon con los medios de
estratégica comunicacion
Gestién de comunicaciones 1 Organizacion de eventos vy
e imagen institucional protocolos
12 Actualizacién del Portal
Institucional
Elaboracién,  aprobacion vy
C 13 | modificacién del Manual de
Gestion de . Procesos
3 | Procesos y Qestlén por procesos 'y Gestion de  procedimientos
_cahqad. riesgos 14 internos
institucional 15 | Gestién para la mejora continua
16 | Gestién de riesgos
Macro Procesos Operativos:
MACRO
PROCESO PROCESO SUB PROCESO
Elaboraciéon de estudios,
investigaciones
estimaciones de demanda
de servicios
17 Formulacién de  propuestas
técnico — normativas
18 Opinién y andlisis de proyectos
Regulaciéon para la mejora normativos externos
Gestién .de la evgluacién de 19 Absolucién de consultas técnico
o impacto ambiental — legales
4 estrategica para Evaluacion de mejoras al
sl il 20 | proceso de certificacién
ambiental )
ambiental
21 | Relaciones interinstitucionales
22 | Articulacién regional
Articulacion Fortalecimiento de capacidades
interinstitucional y | 23 | técnicas para la evaluacion de .
fortalecimiento de " | impacto ambiental
capacidades Fortalecimiento de capacidades
24 | en materia de EIA-d a otros

niveles de gobierno y actores
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clave

10

Disefio y administracion
de la Ventanilla Unica de
Certificaciéon Ambiental

25

Disefio e implementacion de la

| Ventanilla Unica de Certificacién

Ambiental

26

Administracién de la Ventanilla
Unica de Certificacion Ambiental

Gestidon de-
evaluacion  de
estudios
ambientales

1

Evaluacion de estudios
ambientales

27

Clasificacion de estudios
ambientales en el marco del
SEIA

28

Supervision de la elaboracion de
Linea Base de EIA-d

29

Evaluacién de ElIA-d (evaluacion
y modificacion)

30

Evaluacion de EIA-d en el
marco de la Certificacion
Ambiental Global
(IntegrAmbiente)

31

Evaluacién de Informe Técnico
Sustentatorio (ITS)

12

Gestion de participacion
ciudad}ana

32

Desarrollo de mecanismos de
participacién ciudadana (talleres
y audiencias)

33

Evaluacion del Plan de
Participacién Ciudadana previo
a la presentacion de la EIA-d
(Mineria)

34

Evaluacion del Plan de
Participacién Ciudadana (PPC)

Gestiéon de
6 | registros
ambientales

13

Administracion del
Registro Nacional de
Consultoras Ambientales

35

Registro Nacional de
Consultoras Ambientales
(inscripcién y modificacion)

36

Reporte de presuntas
infracciones ambientales por
parte de Consultoras

37

Registro y calificacion de
Némina de Especialistas

14

Administracién - del
Registro de
Certificaciones
Ambientales

38

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

39

Registro de certificaciones
ambientales (certificaciones
ambientales  ingresadas  al
registro por parte de la
Autoridad Sectorial o de la DCA)
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Macro Procesos de Soporte:

MACRO

tecnologias de

Tl

PROCESO PROCESO SUB PROCESO
15 | Gestién del empleo 40 Incorporacié_r] de personal
41 | Desvinculacién de personal
42 | Gestion del rendimiento
16 Gestion del rendimiento, 43 Gestion del Plan de Desarrollo
desarrollo y capacitacion de Personas - PDP
ol 44 | Gestion de la capacitacién
Gestion de Gestion de P B e
7 | recursos 17 -
humanos compensacion .
18 Gestién de la se_gundad y
salud en el trabajo
45 Gestion del Plan Anual de
19 Gestién de relaciones Bienestar Laboral y Social
laborales y sociales 46 Gestion de las prestaciones
econémicas
Elaboraciéon y aprobacién del
47 | Cuadro Consolidado de
Necesidades
Elaboraciéon y aprobacién del
48 | Plan Anual de Contrataciones
(PAC)
. . Modificacion del Plan Anual de
20 Gest.lén de bienes y| 49 Contrataciones (PAC)
servicios — -
Gestion de contrataciones de
. . 50 | bienes y servicios mediante
8 | Gestion logistica procedimiento de seleccion
Gestion de contrataciones de
51 | bienes y servicios sin
procedimiento de seleccién
52 | Gestién de servicios generales
53 Registro de bienes
patrimoniales
21 | Control de bienes 54 | Alta de bienes patrimoniales
55 | Baja de bienes patrimoniales
56 | Gestion de almacenes
57 | Control previo
22 | Control y registro contable 58 Elaboracién de estados
financieros y presupuestales
. Otorgamiento rendicion de
9 Gestion . I 59 cuen%as de viétiZos por comisiéon
contable Otorgamiento y rendicion d -
i e servicios
23 ge cuentas por comision Otorgamiento y rendicion de
€ servicios y encargos 60 | cuentas por modalidad de
encargos
61 | Gestidon de pagos
62 | Gestién de ingresos
24 Gestion de pagos e 63 Gestion del fondo fijo para caja
10 Gestién de ingresos chica
tesoreria 64 Arqueo de fondo fijo para caja
chica y valores
25 | Conciliacion y valores 65 | Conciliaciones
66 | Custodia de valores
Gestion de 26 Gestién de proyectos de
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% MACRO ‘
i PROCESO PROCESO SuUB PROCESO
la informacion 67 Desarrollo y mantenimiento de
27 Gestion de los sistemas software
informaticos Gestion de la calidad de
68
software
08 Gestion de los servicios
de Tl
29 Difusiéon de informacién
12 | Gestidn juridica juridica
30 | Emisién de opinidn legal:
. Gestion 31 | Programacién Multianual
presupuestaria Ejecucién y evaluacion | 69 | Ejecucion presupuestal
32 -
presupuestal 70 | Evaluacion presupuestal
33 Promocién de iniciativas '
de cooperacién
Gestion de Elaboracién y suscripcién
14 convenios -de | 34 |de convenios de
colaboracién cooperacion
interinstitucional Ejecucién, seguimiento y
: 35 | evaluacién de convenios
de cooperaciéon
Formulacion de Elaboracién, aprobacion y
o 36 ) s o
15 directivas e modificacién de directivas
instrumentos de Elaboraciéon de
. 37 |. »
gestion instrumentos de gestion
Gestion de 38 Gestion de tramite | 71 | Recepcién documentaria
16 tramite documentario 72 | Despacho de correspondencia
documentario "y . . 73 | Transferencia documental
archivo 39 | Gestién de archivos 74 | Servicios archivisticos

14. MODIFICACION DEL MANUAL DE PROCESOS

14.1 Para-la modificacion del presente documento, se deberd tomar en cuenta lo
dispuesto-en el procedimiento “Elaboracion, aprobaciéon y modificacion del Manual
de Procesos del Senace”.

14.2 La OPP podra gestionar la modificacién del “Manual de Procesos del Senace” en
su totalidad o por capitulo/macro proceso, segun corresponda.
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CAPITULO| ,
MACRO PROCESO: CONDUCCION ESTRATEGICA
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MACRO PROCESO:

Conduccién Estratégica

PROCESO:

Elaboracién, aprobacién y seguimiento de Politicas Institucionales

SUB PROCESO:

Elaboracién, aprobacin y seguimiento de Politicas Institucionates

drgano Proponente 7 Comité

A

Elaborar proyecto

de politica
institudonal

Inicio

Incorporar l
—

aportes, de
corresponder

Elevarala

“Jefatura
S
§ h
[ Revisar proyecto Remitir
-E " de politica sugerendy, de
o institudonat corresponder
g
&
S
A 4 . Conforme?
IR
Revisar proyecto
de politica Remitir aportes
institudonat
o
5 st =
~
] 'S

Aprobar
Polftica
Institucional

7

\.

Dlsponer para
1a publicdény
difusidén

cumplimiento

Realizar
seguimiento al

Fin

Organos
Impte mentadores

implementar
politica
institudonal
-anrobada
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Elaboracion, aprobacién y seguimiento de Politicas Institucionales Cédl.go:.

Version: 2
Tipo: ESTRATEGICO X OPERATIVO DE SOPORTE
Objetivo: Contar con politicas que orientan el funcionamiento de los 6rganos y unidades del Senace, en el marco de la normativa vigente.

Responsable: Jefatura

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la elaboracion de la propuesta de politica institucional y culmina con la implementacién y seguimiento del cumplimiento.

Proveedores (S) Entradas (l) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1. Elaborar propuesta de Politica Institucional.
Organos proponentes Propuesta de Politica g Esg:isczrr{z%?frs:;: la Politica Institucional. Politica Institucional aprobada. 8;?:::;)'
Comité Institucional 4. Implementar politica institucional aprobada. Reportes de seguimiento. Orgéanicas
5. Realizar seguimiento al cumplimiento.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

Normas y procedimientos
especificos segun la especialidad

~

RIESGOS

Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de
Riesgos . i . riesgo maximo
Qué Cémo Quién Frecuencia aceptable
‘ Comité Cada vez
Proponer politicas institucionales que no Allnegr con los Ela‘b‘orar.el dﬁuagnésnco y proponer Responsable del que se
se alinean a los obietivos estratéqicos objetivos politicas institucionales de acuerdo 6raanc elabore una
) g estratégicos a la necesidad identificada rg onente politica
prop institucional
. - De acuerdo
Aprobar politicas que no son Seguimiento y gleagzrgroll?tfig;n;zsecligscg:ngrl:;nslento Responsables ala
implementados de forma adecuada a los | revisién periddico de implementadores para | agAIt a de 6rganos periodicidad
objetivos estratégicos politicas plen P implementadores | establecida
Direccién por Alta
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'Organo(s) implementador(es)

Direccién
para cada
Politica
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros
Jefatura -
Secretaria General
Comité(s) | Correo electrénico, computadoras, Microsoft Office, Internet -

Organos proponentes

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador Formula para el célculo Tipo de Indicador Descripcion
Determinar el %
% de politicas institucionales (N° de politicas institucionales aprobadas / N° de politicas o Qe . Ia_s politicas
1 o . Eficacia institucionales que
aprobadas institucionales propuestas)*100 : h H
an sido
aprobadas

.
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MACRO PROCESO:

Conduccién estratégica

PROCESO:

Elaboracion, modificacion y evaluacion de planes institucionales

SUB PROCESOQ:

Elaboracion, aprobacion y modificacion del Plan Estratégico Institucional - PEI

Comisién de Planeamiento Estratégico

€00rdinados

»Visi6n sectarial =’
« Objstivosy accones

estratégicas sector;

Oeterminar los
objetivos estratégins
institucionatesy sus
indicadores

Subsanar
Obsenaciones

Subsanar
Obsenvaciones

Etapa Preparatoria , Elaboracién del PEI "; Evaluacién y aprobacién
1 )
s Designar I3 comisién : :
] de Planeaminerto 1 I
& Esteateglco de : H Emite Resoludbn
§ o . corresponder i | Jefatural
Inicto ( | ;.
@© Aprobado !
o i mediante Rdviiy |
'é )} 1 |
- | 1
3 § 1 !
2 |8 { ! Conforme?
- S ] : :
% = ! . Autorizara OPP ta
“ |2
2|3 ' ! Re»dsaarepvoyacm remision del PEI @
o 1% H \ CEPLAN
2 a3 i 1
k- H |
‘é € 1
= ¢ 1 - Requiere
a (= ¢ ! ik Elaborer infome modificacién
c le ' Redactar sustentatodoy del PER?
2 ' Proyecto el PEI 1 Remitir proyecto de 5 Remitir Recblt informe sustentar Difundiry Revisa resuttados No
< [E & ¢ | PEl 3 Seaetaria proyecto de PE P! téenico de CEPLAN proyecto de PE} coordinar fa de informe de 4 0
3 |z : : Generat 3 CEPLAN y remite a comisién ajefe Senace publicadén evaluacisn del PE! A
2 . . g
£ Is ¢ — 1 Si Fin
° B = B
T ' Mattiz resumen de Constru b e H Y,
8 ¢ abjetivos yacdones estratégica | Subsanar IR
£ |= ¢ estratégica I °mmfl?” st
E H . N 1 presentadas
o 2 t poals 1 (3]
= ¢ 1
E ! ! Seguimiento y Conbrolde
s ! Indicad:
5 L | ndicadores
K3 ' !
3 i I
= i [
[ t ! -
8 h Redactar Tentificar tas i vatidar ;
< R i accones estratégions | |
5 H Institucianal institucionates y sus -
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g H ; ! 3
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2 ! Politicas y 1 Se encuentran Se encuentrang Provecto de PEI
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Elaboracién, aprobacién y modificacién del Plan Estratégico Institucional - PEI \(I::rili%z:' >
Tipo: ESTRATEGICO X . OPERATIVO DE SOPORTE
. Elaborar, modificar y aprobar del Plan Estratégico Institucional, con el fin de establecer las acciones estratégicas para orientar la
Objetivo: gestién de los érganos y unidades organicas hacia el logro de la misién y la consecucion de los objetivos y metas propuestas por
Senace. .
Responsable: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
ALCANCE DEL PROCESO

El proceso de inicia con la designacion de la Comision y el equipo técnico encargado de elaborar la propuesta de PEI, y culmina con la difusion y
coordinacion para publicacion del PE! aprobado.

Proveedores (S) Entradas (!) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios ©

1) Etapa preparatoria. Organos y

PESEM Plan ‘estratégico : Unidades
MINAM sectorial multianual 2) Elaborac.:!éon del PEL L PEl aprobado Organicas del
3) Evaluacién y aprobacién del PEI. Senace
. DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

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

Guia para el Planeamiento .
Institucional, aprobado por -- -- --
Resolucion de Presidencia del
Consejo Directivo N° 33-2017-

CEPLAN/PCD.
PESEM del Sector Ambiental,
aprobado con Resolucion

Ministerial N° 385-2016-MINAM.
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RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de

Riesgos " i . riesgo maximo
Qué . Cémo Quién Frecuencia aceptable
Revisar la matriz
- .- resumen de Equipo técnico |1 vezen
:éirt\;isatlratggggnna(: alineado al plan objetivos y acciones Mediante un check list encargado de | etapa -
y ’ estratégicas . elaborar el PE| | preparatoria
institucionales

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros

Jefe de Senace

Jefe de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

Jefe de UPLAN.

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

Comisién de Planeamiento Estratégico. )
- INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador Foérmula para el calculo Tipo de Indicador Descripcion
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MACRO PROCESO: Conduccién estratégica
PROCESQ: Elaboracién, modificacién y evaluacién de planes institucionales
SUB PROCESO: ' Elaboracién del Plan Estratégico de Gobierno Electrénico - PEGE
- Conforme
s ~ T Conforme
E Designar equipo Revisary . Convocaralos .
o Re ¥ pre sty Revisay eleva la
‘: O—D .pin ;I;;Eomel ”[Pmp:'::'?:n de l M’;gz:&ue 6:3:1’:;:&:‘ propyuuh
T Inido \ e NO nNo
g
£
3 le S S - \ , .
'::" e D;ﬁnir slcance: Recopilar Deﬁfriv proyectos, Elaborar informe - Proyectar recursos
i |8 e w;::f:;"::.':zﬁf pioirasn 17 | * s ™ o
2|3 B T ol % ]
8 H . Elabom . Identificar Efaborar propuesta . . L Elaborar propuesta
8 | Elsborarplande § ) diagnéstico del necesidades de de PEGE y plan de . wwortes de PEGE y plan de
S 2 trabajo entorno i idny in del h P DN comunicacién del
g g tecnolégico definir modelo PEGE PEGE
5.. [
£ s !
3 § Gestiona la
§ © Revisar y aprobar Revisa y eleva para blicacié:
s |5 plan de trabajo eprobacién L .4;;“% ny
% usidn
5 2 I Fin
£
v e Aprutba el PEGE
i
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Elaboracién del Plan Estratégico de Gobierno Electrénico - PEGE Codigo:

Version: 2
Tipo: ESTRATEGICO X OPERATIVO DE SOPORTE
Objetivo: Definir las etapas para desarrollar y aprobacion del Plan Estratégico de Gobierno Electrénico del Senace, a fin de orientar la

gestion de las tecnologias de informacién y gobierno electrénico hacia el logro de los objetivos estratégicos de la entidad.

' Responsable:

Oficina de Tecnologias de la Informacion

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la designacion del equipo de trabajo para la elaboracién del PEGE y concluye con la aprobacién, publicacién y difusion del PEGE del

Senace.
Proveedores (S) Entradas (1) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)

1) Designacién del equipo de trabajo.
2) Elaboracion del plan de trabajo.
3) Diagnostico. Organos y

Alta Direccion Plan Estratégico 4) Identificar las necesidades de informacién. | Plan Estratégico de Gobierno |unidades

Institucional (PEI) 5) Elaboracién de informe técnico. Electrénico aprobado organicas del
6) Elaborar propuesta de PEGE y propuesta Senace
de plan de comunicacién del PEGE.
7) Aprobacién, publicacion y difusién.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

Ley N° 27658 Ley Marco de
Modernizacién de la Gestiéon del
Estado.

D.S. N° 004-2013-PCM Aprueba la
Politica Nacional de Modernizacién
de la Gestion Publica

D.S. N. 081-2013-PCM Aprueba
politica Nacional de Gobierno
Electrénico 2013 - 2017

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




MAN-OPP-01/02

Cfae v

Electrénico.

Abierto 2005-2016

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

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO :
- Controles Indicadores de
Riesgos . . s . riesgo maximo
Qué Cémo Quién Frecuencia aceptable
Minimo 2
L . reuniones
No identificar proyectos criticos orientados nﬁgigzzg:s Reuniones de trabajo transversales DeEsqaurL%cl)lggel durante el _
al Gobierno Electrénico institucionales con los responsables de procesos PEGE proceso .d'e
elaboracién
del PEGE
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnqlégicos e infraestructura Financieros

Informacion.

Jefe de Senace.

Jefe Oficina de Tecnologias de la

Equipo de Desarrollo del PEGE - OTI.
Responsables de los érganos de Senace.
Secretaria General.

Correo electronico, computadoras, Microsoft Office, Internet,
mobiliario de trabajo, utiles de oficina

INDICADORES DEL PROCESO

Ne

Nombre del Indicador

Férmula para el calculo

Tipo de Indicador

Descripcién’
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MACRO PROCESO: Conduccién estratégica

PROCESO: Elaboracién, modificacién y evaluacion de planes institucionales )

SUB PROCESO: Elaboracién del Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién - PETI

= - - - - Canforme Conforme
H Designar equipo - Reviswry Revisar propuests w Convocar 3 los © st * Revisayelévals
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£ |
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X |z Definir alcance " Recapitar Elaborat informe de PETLy plan de . Proyectar recursos
R R Infarmacién ; 1v Pl | Incotpora sportes para proy .
° . det PEGE . técnica comuinicacign del royecto;
5 | ) vingulada al PETL, ! . priotizados -
8 PETI -
:ls S :
L .
Elaborar propuesta
e | B Elaborar plan de. - dé PETIy plan de
k 3 trabajo comunicacién del
s o . PETL ..
r § T—— Elaborar identificar N
3 , et e e Definic proyectos, |
2 ) “priorizar y elsborar
b w entormo informacién y lan de accidn
tecnoldgico definir modelo E e
k
2 g X.
3 . Gestionafa
3 S
g Revisary aprobar Revisey sleva para publicaciény
i plan de trabinjo aprobacién difusién
. S
3
3 Aprueba el PETE
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AN
e

N

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

de las tecnologias de informacién hacia el logro de los objetivos estratégicos de la entidad.

Denominacién: Elaboracién del Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién - PETI \(/;:rili%(r::' 5
Tipo: ESTRATEGICO X o OPERATIVO DE SOPORTE
Objetivo: Definir las etapas para desarrollar y aprobacion del Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacidn, a fin de orientar la gestion

Responsable: Oficina de Tecnologia de la Informacién

ALCANCE DEL PROCESO

Proceso inicia con la designacion del equipo de trabajo para la elaboracion del PET! y concluye con la aprobacién, publicacién y difusion del PETI de

Senace. :
Proveedores (S) Entradas () Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)

1) Designacién del equipo de trabajo.
2) Elaboracion del plan de trabajo. 5
3) Diagnostico. - rganos y

Alta Direccion Plan Estratégico 4) Identificar las necesidades de informacion. ?Lacr;ngztr?gzgé?l:?nformaci6n unidades

Institucional (PEI) 5) Elaboracién de informe técnico. a robad% organicas del
6) Elaborar propuesta de PETI y propuesta de P Senace
plan de comunicacién del PETI.
7) Aprobacion, publicacién y difusién.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

R.J. N° 181-2002-INEl Guia
Tedrico Practica para la
Elaboracién de Planes
Estratégicos de Tecnologias de
Informacién (PETI).

Resolucion de Contraloria General
N° 458-2008-CG, Guia para la
Implementacion del Sistema de
Control Interno de las Entidades
del Estado.

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO
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Controles Indicadores de
Riesgos . . riesgo maximo
Qué Cémo Quién Frecuencia aceptable
Minimo 2
. . - e . reuniones
o e e o] areiiocs, | Reumones cevabap vansvrsses | EWPS0S launamew |
. AR con los responsables de procesos ; proceso de
la Informacién de Senace institucionales PETI .
elaboracién
del PETI
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros

Jefe Oficina de Tecnologias de la
Informacién.

Equipo de Desarrollo del PET! - OTI.
Responsables de los érganos de Senace.
Secretaria General.

Jefe de Senace.

Correo electrénico, computadoras, Microsoft Office, Internet,

mobiliario de trabajo, Utiles de oficina

INDICADORES DEL PROCESO

“N° Nombre del Indicador

-Férmula para el calculo

Tipo de Indicador Descripcion
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MACRO PROCESO:

Conduccién estratégica

PROCESO:

Elaboracién, modificacion y evaluacion de planes institucionales

SUB PROCESO:

Elaboracion, aprobacion y Modificacion del Plan Operativo Institucional - POl

. Aprobar POI

s !
3 mediante -
g Resolucién -
Jefatural
®
s Si
& Proyecto d
4 Revisar proyecto oyecto de
§ ‘g . pgl ve x>01 conforme?
©
g 7' No
o
Repotte Requiere modificadén
- conforme? — del POI?
° Ve Registra programadon Redactar Subsanar Gestionar Revisa resultedos & o
= - A ’ . Y
% 5 x fisicayfinandenen proyecto del POI Observaciones publicaciény de informe de x
ES & o aplicativo POL-CEPLAN v remitir a SG . difusion evaluacién det PO No
3 < » No A "
< & .
g & g Identificar otjetvos e - i Fin
= &3 y acdones
T i®g estratégicas N .
- g institudonales Vincular con 8 X
2 | Inido presupuesto 3Ty
35 - publico [+
Seguimientoy Controi de
-
Definir actividades imil
tareas Imprimir reforfgs de Remitir reportes
yta Programacion y meta 2 OPP
Fisica del SIGA
8 A
s ™
g Definir metas de Programar {a meta fisica Programar
A las actividades y de las actividadesy tareas bienes, servicios
tareas priorizad mer i en ¢f CN det SIGA

Yalorizary
consolidar fos
cuadros de
necesidades

Unidad de Logistica
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: - Elaboracion, aprobacion y modificacion del Plan Operativo Institucional - POI \(/:;i'i%z:' ' 5
Tipo: ESTRATEGICO X OPERATIVO DE SOPORTE
Objetivo: Elaborar, modificar y aprobar el Plan Operativo Institucional, en el cual se establecen la programacién anual de las metas fisicas

y presupuestales, en funcién a los objetivos estratégicos institucionales y acciones estratégicas institucionales

Responsable: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la identificacion de los objetivos y acciones estratégicas institucionales y culmina con la publicacién y difusion del POl aprobado.

Proveedores (S) Entradas (l) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios ©
1) Programar bienes, servicios en el CN o

. . - - rganos y
Org’a nosy unidades deec?(t)lg::2Z?radteégc:21aesflvos Y 2) (E’Iealbsolr(z':\broyecto de POI. POl aprobado uniqac.jes
organicas del Senace institucionales 3) Aprobar POL. organicas del

' 4) Publicar y difundir. Senace
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar , Procedimientos Asociados Registros

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

Guia para el Planeamiento
Institucional, aprobado por
Resolucion de Presidencia de!
Consejo Directivo N° 33-2017-

CEPLAN/PCD.
PESEM del Sector Ambiental,
aprobado con Resolucién

Ministerial N° 385-2016-MINAM.
PEI del Senace.

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO
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v Controles - Indicadores de
Riesgos . . ‘e . riesgo maximo
Qué Coémo Quién Frecuencia aceptable
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos S - Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura ' B Financieros
Jefe de Senace

Jefe de la Oficina de Planeamiento y

Presupuesto.
Jefe de UPLAN. Correo electrénico, computadoras, Microsoft Office, Internet,
Equipo Técnico mobiliario de trabajo, Gtiles de oficina -

Comision de Planeamiento Estratégico
Unidad de Logistica
Organos y Unidades Orgénicas

INDICADORES DEL PROCESO
N° " Nombre del Indicador Férmula para el calculo

Tipo de Indicador Descripcion
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MACRO PROCESO:

Conduccion estratégica

"PROCESO:

Elaboracién, modificacién y evaluacion de planes institucionales

SUB PROCESO:

Elaboracion del Plan Operativo Informatico — POl Informatico

r

Jete de OTI

Inicio

Designar equipo.
O—) para elaborar ¢l
POlInfarmitico

Revisar y proponer
{ plan de trabajo

Conforme

Revisar proyecto
de POl Informético

Elevar propuesta

Y.

Elaborar el plan de
trabajo

Equipo de Trabajo

gl

Identificar planes
institucionales
vinculados

Elaborar propuesta
de POlInformitico

Incorporar ajustes

v

i

Definir actividades
y/o proyectos
informéticos

Elaborar
diagndstico

legal

o
&
= 4
“§° g { "
k3 g Revisar y aprobar Solicitar opinién Salicitar opinién Revisary elevar ir&:t?;:
E g plan de trabajo técnica legal para 2probacién P difusion Y
© Fin
213 .
£
B
£ ——
w g Emitir informe
-3 técnico
| ESS——————_——
- Emitirinforme
8

Jefatura

e

Aprobar POI
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

P ‘2 . . p . Coédigo:
Denominacion: Elaboracion del Plan Operativo Informatico — POl Informatico Version: 2
Tipo: ESTRATEGICO X OPERATIVO DE SOPORTE
Objetivo: Establecer la programaciéon anual de actividades en materia de las tecnologias de la informacion, en funcién. a los objetivos

establecidos en el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién y Plan Estratégico de Gobierno Electrénico de Senace.

Responsable:

Oficina de Tecnologias de la Informacion

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la de

signacién del equipo de trabajo para la elaboracion del POI Informatico y concluye con la aprobacion, publicacion y difusion.

Proveedores (S) Entradas (l) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
Plan Estratégico
Institucional (PE!) 1) Designacién del equipo de trabajo.
Plan Estratégico de 2) Elaboracién del plan de trabajo. : Organos y
Alta Direccion Gobierno Electronico 3) Diagnéstico. . Plan Operativo Informatico unidades
(PEGE) 4) Elaborar propuesta de POI Informatico. aprobado organicas del
Plan Estratégico de 5) Emisién de opinion técnica y legal. Senace
Tecnologias de la 6) Aprobacién, publicacién y difusion.
Informacién (PETI)
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

RM. N°

aprueba la  Formula

19-2011-PCM,

que
cion y

Evaluacién del Plan Operativo
Informatico en las entidades de la
Administracién Publica y su Guia
de Elaboracioén.

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO
Controles Indicadores de
Riesgos . . iz . riesgo maximo
Qué Coémo Quién Frecuencia aceptable
No incluir en el POl informatico anual, Revisar alineamiento . . -
proyectos priorizados en el PEGE y PETI | del POI Informatico y Reug:g::ad:otl;:t:)aé%chnpeEqﬁnpos Jefe OTI 1 \:;zal --
de la entidad PEGE y PETI -
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO -

Humanos

~ Técnicos, tecnolégicos e infraestructura .

Financieros

Informacién.

presupuesto.

Jefe de UPLAN
Especialista de la UPLAN.
Secretaria General.

Jefe de Senace.

Jefe Oficina de Tecnologias de la

Equipo de Desarrollo de! POl Informatico.
Jefe de la Oficina de Planeamientoy -

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

INDICADORES DEL PROCESO

Ne Nombre del Indicador

Formula para el céiculo

Tipo de Indicador

Descripciéon
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Operativo Institucional.

Denominacioén: Seguimiento y control de indicadores C6d'.g,°:.

, Version: 2
Tipo: ESTRATEGICO X OPERATIVO DE SOPORTE
Objetivo: Realizar el seguimiento y evaluacién del cumplimiento de las metas establecidas en el Plan Estratégico Institucional y Plan

Responsable:

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

ALCANCE DEL PROCESO

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

Proveedores (S) Entradas (l) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios ©
1) Registrar metas en aplicativo SIGA.
Informaciéon de metas a 2) Recibir y consolidar los informes de éeef:;i': de

Oficina de planeamiento realizar sggmmnento seggnm@nto y evaluacion. . Informe de seguimiento Organos y
Informacién de metras 3) Revisarinformes y elaborar informe e :

y Presupuesto . . o Informe de evaluacion unidades
ejecutadas en periodos técnico. organicas del
anteriores 4) Presentar informe a la Secretaria General. Senace

5) Gestionar la publicacién y difusion.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

Decreto Legislativo N° 10

Guia para el
aprobado por Resolucién
Consejo Directivo N° 33-2

Nacional de Planeamiento Estratégico y del
Centro Nacional de Planeamiento Estratégico.
Planeamiento

88, Ley del Sistema

Institucional,
de Presidencia del
017-CEPLAN/PCD.

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Riesgos

Controles

Indicadores de

Qué

Cémo

Quién

Frecuencia

riesgo maximo
aceptable
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos

Técnicos, tecnolégicos e infraestructura

Financieros

Jefe de la Oficina de Pianeamiento y
Presupuesto.

Jefe de Planeamiento, Desarrollo
Institucional y Cooperacién Técnica
Especialista en Planeamiento y
Programacién Presupuestal

Especialista en planeamiento y Calidad del
Gasto Puablico

Secretaria General

Jefe de Senace

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

INDICADORES DEL PROCESO

N° : Nombre del Indicador

Foérmula para el calculo

Tipo de Indicador

Descripcion
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CAPITULO I

MACRO PROCESO: ATENCION AL CIUDADANO Y COMUNICACION ESTRATEGICA
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MACRO PROCESO:

Atencion al ciudadano y comunicacion estratégica

PROCESO:

Orientacién y atencion al ciudadano

SUB PROCESO:

Atencién de reuniones técnicas

Receprion de Soficitud

Presencial
- Telefonica
Virtual

N3

N
s

Asignacion

Atencién

Coordinar con

Coordinar con el

N4

Retigalimentacién

o unidad organica

“Responsable del'drgano

administrado

|
i
t
]
]
i
dar 71|
. Agendar "} ¢
Grganc o unidad responsable la 9 . t
o &ni fecha de atencién reunién H
Efectuar Solicitar datos erganica N i !
: protocolo de personates y motivo §
L atencién de }a reunion ;
; Inicio ) NO i
v Reunién H
4 Agendada? ¢
i i
Coordinar con el i Registrar datos t
A . + NO - St ‘{ 9! Absover 1 ¢
z organo que tendrd a n\}g de ingreso de consulta t
) < '
reunién
F 3 cargo la reunién st Puede atender ’l i !
8 la consultat : Registrar datas
K Solicitar documento | de sah?ﬁa de
a de identidad y : i reunién
3 3 entregar pase de :
i 1 )
B ingreso i 1 Devolver Gestionar
; i documento de encuesta al
“ Informar al ¢ identidad administrado
H B i
Registrar datos de responsable del t
ingreso de reunin 6rgano o unidad : Q
i organica !
1 : Fin
i ‘
i £
t
£
g t
Participar de :
reunién con i
i
£
i
€
t
3
i
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Atencién de reuniones técnicas c°d'.90:
Version: .2
Tipo: ESTRATEGICO X OPERATIVO DE SOPORTE
Atender de forma oportuna y amable las visitas de los administrados y ciudadania en general, brindandole informacion y
Objetivo: orientacion sobre las consultas realizadas sobre los procedimientos administrativos identificados en el Texto Unico de

Procedimientos Administrativos - TUPA y de los tramites realizados en el marco del proceso de evaluacién del impacto ambiental.

Responsable:

Secretaria General

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la solicitud de! requerimiento de informacién y orientacion por parte del administrado o ciudadano y concluye con la atencién y
respuesta de la Coordinacion de Atencién al Ciudadano o de los especialistas de los érganos o unidades organicas, segun corresponda.

Proveedores (S)

Entradas (1)

Actividades (P)

Salidas (O)

Usuarios (C)

Administrados
Ciudadania en general

Solicitud de reunién con

representantes del Senace

Solicitud de
informacién/orientacion

1. Recibir solicitud.

2. Coordinacién para la atencién.

3. Atencion a solicitud de respuesta.

4. Retroalimentacién de atencién recibida.

Solicitud atendida

Administrados
Ciudadania en
general

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES Al PROCESO

Externos, Internos y Legales

Norma o Estandar

Procedimientos Asociados

Registros

Ley N° 27444, | ey del
Procedimiento Administrativo
General, TUO de la Ley N° 27444.

Directiva “Normas para la Atencién al

Ciudadano en el Senace”

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de
Riesgos . . . . riesgo maximo
Qué Como Quién Frecuencia aceptable
Técnico en
Asignar al personal Identifica los requerimientos de! Tramite Ca:l: :ﬁz Nivel de
Orientacién errénea o poco acertada idéneo para la administrado, asi como los Documentario a dn(iinistra do percepcion de la
P ) atencién del especialistas técnico/legales en la | Jefe del érgano requiera una satisfaccion del
administrado materia o unidad q . administrado >=8
L atencion
organica
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnologicos e infraestructura Financieros
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Coordinador de Atencion al Ciudadano
Jefe de érgano o unidad organica.
Especialista del 6rgano o unidad organica.

Laptop o PC, Internet, correo electronico, teléfono,

Sistema Integrado de Transparencia y Atencién al Ciudadano

(SITAC)

INDICADORES DEL PROCESO

Tipo de Indicador

Descripcién

del administrado

- Ne Nombre del Indicador . Férmulapara el calculo
Solicitar al
administrado
defina su nivel de
. . . o . . . . . satisfaccion de la
1 Nivel de percepcion de la satisfaccion Promedio del puntaje eslzlngla:?go a la satisfaccién del Calidad atencion recibida

(Nivel de escala
de 1 a 10, de
menor a mayor
satisfaccion)
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MACRO PROCESO:

Atencién al ciudadano y comunicacion estratégica

PROCESO:

Orientacién y atencién al ciudadano

SUB PROCESQO:

Atencion de solicitudes de acceso a la informacién publica

ptblica y registrar,

Inicio

Coord. de At&hdaon al
Cludad:

O Recibir soficitud de
acceso a informacion

de comesponder

Presencial: Registro de
Formutario TRA-0V

Web: Registro en Portal
tnstitucional

Correo Electrénico:
accesoalainfarmadontdsenace,
gob.pe, adjuntando Formulario

= Notificar recojo

de informacion
-+ -salicitada

& Verificar & §
comprobante de 'Entrega <de
informacién
pago por

reproduccion

s<’>l|cnada fin

Copia Simple, Copia
Centificada, €D, OVO -

h 4
L\Recibir solicitud
de acceso a
informacién

CAC-SG
De Forina Virtual

Responsable de Brindar Informacién

5 Cumpte Subsana
Verificar requisitos? | i@ Otorgar plazo en plazo? &  Aschivar
admisibllidad de para sul:}sanar sohﬂ!udy
Soficiud observaciones e comunicar al
Informar a adm, administrado

comunicadién indicada E

Enviar solicitud al

por el }| Realizo pago por

brgano o Unidad
Crganica
comrespondiente
—

reproduccién de
informacién?

& Gestion de
devolucidon de
dinero

Elaborar
documento de
respuesta

Etaborar liquidacion

. del pago por
reproduccibn

WEnviar documento

mediante correo

de respuesta

electrénico Fin

mediante correo
efectrdnico?

Atendén de Solidtudes de Acceso a la Informadén Pablica

Grganes y Unidades Orgénicas

Evaluar solicitud y
verificar si se
encuentra dentro de
las excepciones

Denegar informacion

Excepcién?

Recopilar . - | .

informaciony enviar

sustento y enviar

informe
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

vigente.

Denominacion: Atencion de solicitudes de acceso a la informaciéon Codl.qo:

Version: 2
Tipo: ESTRATEGICO X OPERATIVO DE SOPORTE
Objetivo: ‘| Atender los requerimientos de acceso a la informacion pulblica, de acuerdo a los requisitos y plazos definidos en la normativa

Responsable:

Secretaria General

ALCANCE DEL PROCESO

El siguiente proceso se vincula a la solicitud se informacion especificada en la ey de Transparencia y Acceso a la Informacién N° 27806 y su madificatoria
aprobada mediante Ley N° 27927.
Inicia con la recepcidn de la solicitud de acceso a la informacién ingresada de forma presencial, virtual o mediante correo electrénico, adjuntando el
Formulario TRA-01 y concluye con la respuesta emitida por la Coordinacién de Atencién al Ciudadano.

Proveedores (S) Entradas () Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
01. Recepcidn de solicitud y registro en
aplicativo SITAC, Sistema de Gestién Administrados
- Documental. Profesionales
Adm|n|§trados 02. Evaluar admisibilidad de solicitud. Informe absolviendo la Ciudadania
Profesionales . - . . - - ) . .
Ciudadania 03. Enviar sphcutud a 6rgano o unidad organica sollcnu_d de informacién Ti;tulares de
Titutares de Proyectos Solicitud de informacién correspondiente (dg no tener observacnqnes). requerida. royectos
A 04. Otorgar al administrado el plazo debido para Consultoras

Consultoras publica . . - -

- subsanar observaciones (de identificarse). Documento de respuesta que Ambientales

Ambientales . PR L .

. . 05. Elaborar Informe por parte de érgano o indica inadmisibilidad del Entidades
Entidades Privadas : - o .
Entidades Publicas unidad organica. o requerimiento. Pnyadas

06. Elaborar-correo de respuesta a solicitud del Entidades
administrado. Publicas
07. Comunicar al administrado.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

Ley N° 27806, Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica.
Ley N° 27927, modificada con Ley N°
27806.

Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) del Senace.

Formulario TRA-01 " Solicitud de
Acceso a la Informacion Publica”,
indicado en TUPA de Senace.
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_RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Técnicos, tecnolégicos e infraestructura

Controles Indicadores de
Riesgos Qué Coémo Quién Frecuencia | 'c>g0 maximo
aceptable
Que se emita una respuesta de S .
. g . = 1 criterio de
mad;mfsnb;hcj;d oar:UZI Iaso'l'i?g:ﬁ:ta sz: Mediante un check list que Resp ; ?:::rle de Arr:)lg:easfioo dael excepcioén que
insatistacto para € Y Evaluacién de admisibilidad | identifica las excepciones de| . V) P determine la
considere que existi6 la negativa de la norma informacién de forma inadmisibilidad del
Senace en brindar la informacién acceso publico | constante -
solicitada. . ) requerimiento
¢ RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos

Financieros

Coordinador de Atencién al Ciudadano
Responsable de brindar informacién de
acceso publico

Jefe de érganos y unidades orgénicas

Laptop o PC, Internet, correo electronico, teléfono
Sistemas SITAC, Sistema de Gestién Documental
Portal Institucional, Portal de Transparencia Estandar

INDICADORES DEL PROCESO

administrado

observadas/ N° de Respuestas atendidas)*100

“N° Nombre del Indicador Férmula para el calculo Tipo de Indicador Descripcion
- . . . Determinar el %
o - (N° de Solicitudes de acceso de informacién atendidas en .
1 .A’ de SO.I',C itudes Qe acceso de plazo/ N° de Solicitudes de acceso de informacion Eficiencia de serviclos
informacién atendidas en plazo L . atendidos
recibidas)*100
oportunamente
Determinar el %
de Respuestas
0, it .
‘ % de Respuestas a Solicitudes de (N° de Respuestas de Solicitudes de informacién N consideradas
2 informacién observadas por el Eficiencia como

insatisfactorios o
insuficientes por el
administrado

T

‘._“5), g
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MACRO PROCESO: Atencion al ciudadano y comunicacion estratégica
PROCESO: Orientacién y atencién al ciudadano '
SUB PROCESO: Atencién de reclamos
E Recepcién de Solicitud N Atencién S Respuesta
P -
.2 ! !
b4 Queja :
£ Presencial? i 3
= Orientar al administrado : Proporcwnar una :
N - copia del reclamo H H
ng sobre registro corredto en Recibir reclamo . !
3 Libro de Reclamaciones generada y entregar :
'; ? »:. -4l usuario 1 Registrariv Emitir respuesta
8 - : iy} respuestaenel.’ de manera fisica e
T_; | Libro de o virtual'al
: Recibir redamo Derivar al jefe : ; {_Redamadiones- usuario Fin
k- registrado en Portal inm ediato H
8 2 Institucional o correo responsahle !
_5 8 institucional |
1 :
[ ¥
o | i
s | e R
‘g s s H
s ) :
3:_. T )_{ Derivar al servidor Recnlzgr:eisect::go
< £ ) responsable y comp
% H informe H
!
I H
| :
!
T 1
!
o | i
S ‘2‘ l
2 2 ' Analizar y
G I { elaborar descargo
ﬁ : .'del reclamo
| |
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

N s - Cédigo:
Denominacion: Atencion de Reclamos Version: —2
Tipo: ESTRATEGICO | x| OPERATIVO [ | DE SOPORTE
Obietivo: Gestionar los reclamos presentados por los administrados de manera oportuna y objetiva con el fin de brindar una respuesta
) ’ satisfactoria y garantizar la mejora en las actividades desarrolladas, de acuerdo con la normatividad vigente. .
Responsable: Secretaria General

ALCANCE DEL PROCESO

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

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

Administrados

1. Recepcidn del reclamo. Ciudadania en

Administrados

. ] Reclamo 2. Evaluacién y atencién del reclamo. Respuesta al reclamo
Ciudadania en general general
3. Respuesta formal al reclamo. CGR. INDECOPI
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO :
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

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

- - Hoja de Reclamaciones.

Reclamaciones
RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO
Controles Indicadores de
Riesgos Qué Como Quién Frecuencia ne:gz pr:'lai):lemo
No atender los reclamos oportunamente Realizar seguimiento | Estableciendo plazos y alertas para | Jefes Trimestral % Reclamos
a los reclamos la entrega de los descargos inmediatos atendidos en
recibidos ' plazo >=99%
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos

Técnicos, tecnolégicos e infraestructura

Financieros

Responsable del Libro de Reclamaciones
Jefe de Organo o unidad responsable del
proceso objetado.

Laptop o PC, Internet, correo electronico, teléfono,

Sistema Integrado de Transparencia y Atenciéon al Ciudadano

Especialista del érgano o unidad organica (SITAC)
responsable del proceso objetado.
] INDICADORES DEL PROCESO T
N° Nombre del Indicador Férmula para el calculo Tipo de Indicador Descripcién
Determinar el %
1 % Reclamos atendidos en plazo (N® de reclamos ate:gglgizz;g%lgzo/ N® de reclamos Eficiencia dgt;(ﬂ?drggs

oportunamente
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MACRO PROCESO:

Atencién al ciudadano y comunicacién estratégica

PROCESO:

Orientacion y atencion al ciudadano

SUB PROCESO:

Actualizacion del Portal de Transparencia Estandar

- -
8 ibir ] :
(N _ Recibir R .| Registraren el
s informacidn a » Q > PTE- Senace
A actualizar \\ | v .
§LE 3
5 f T Solicitar-a los érganos B4 Informar SiModificar segin
‘E 1 yUO lainformacitn a actualizacion la observacién
3 § publicar en PTE del PTE " realizada
B : Fin
g
"
£
2
Emitir informacién L
g |- | 2 Res Remitir hoja de |
o R ponsable del X L
s 3 sinceramiento -
g |8 PTE 1
-4
8 | ‘ - No
g | Definir informacion Elaborar informe” Remitir &  Revisar
b} 21, por actualizar, en el avora : - actualizacion si
it marco de su trimestral para t Informacion a realizada e informar %
_ ! actualizar PTE -actualizar | aResponsable i
| Inicio competencia Urgente Se cuenta con p } Conforme Fin
Ne) documento
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Actualizacion del Portal de Transparencia Estandar Codt'qo:.
Version: 2
Tipo: ESTRATEGICO X OPERATIVO DE SOPORTE
Objetivo: Gestionar la actualizacion del Portal de Transparencia Estandar oportunamente y con la informacién correcta.
Responsable: Secretaria General

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con el envio de las solicitudes para actualizar la informacion administrada en el Portal de Transparencia Estandar por parte del
Responsable designado y concluye con la confirmacion de la verificacidon de la accién realizada por parte de los drganos y unidades orgéanicas.

Proveedores (S) Entradas (l) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
Organos y

Solicitud de actualizacién | 1. Recepcién de solicitud. ° ruglr(\jiigzz e

Organos y unidades de informacién para el 2. Actualizacién del Portal de Transparencia Portal de Transparencia gSenace
organicas de Senace Portal de Transparencia Estandar. Estandar actualizado L

Estandar 3. Confirmacion de la actualizacion Administrados

: : Ciudadania en
general

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales

Norma o Estandar Procedimientos Asociados

Registros

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

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

Decreto Supremo N. 066-2001-
PCM, que aprueba los
“Lineamientos de Politica General
para promover la masificacion del
acceso a Internet en el Pera".

P
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RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Indicadores de

Controles
Riesgos . L . riesgo maximo
Qué Cémo Quién Frecuencia aceptable
Validar la
informacién de
Portal de Revisando las resoluciones El Respopsab!e Actualizar en
. ; L . de actualizar el
No tener actualizado el Portal de Transparencia emitidas y coordinando con los Portal de Mensual Portal de
Transparencia Estandar Estandar con los érganos y unidades organicas su Transparencia Transparencia
6rganos y unidades actualizacién P Estandar >=98%
2 Estandar
organicas
competentes
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Financieros

Humanos

Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura

Responsable de Actualizar el Portal de
Transparencia Estandar.

Responsable de 6rganos y unidades

| orgénicas de Senace.

Laptop o PC, Internet, correo electrénico, teléfono,
usuario en Portal de Transparencia Institucional

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador

Férmula para el calculo

Tipo de Indicador

Descripciéon

% de actualizacién del Portal de
Transparencia Estandar

(N° de rubros actualizados / N° rubros totales)*100

Eficiencia

Determinar el %
de actualizacién
del Portal de
Transparencia
Estandar
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MACRO PROCESQ: Atencion al ciudadano y comunicacién estratégica

PROCESO: Gestién de comunicaciones e imagen institucional

SUB PROCESO: Relacion con los medios de comunicacion

Kentificacidn y evaluacién de informacién Elaboracién de matesial de Ditusién S Difusi6n de la Comunicacion

N3

Se requiere
Identificar difundir?
informacién
relacionada a las
acciones y fundones

de Senace

Notas de prensa
rticutos

fietas informativas {
Redes Sociales i
Otros :

Evaluar y analizar
alcance de 13
accién

inicio Elaborar material

de difusién

Institucional

Coordinacién Generat de Comunicationes e tmagen

3
:g N No
- Alcance Pablico e .
. Requiere .
3 ontexto . ) . Solicitar - et Solicitar
s : Definir estrategia NST . . aprobacién ta
E de comunicacién A }( informadén de érganaos o % aprobacion de
o técnica unidades material
i B 2 J organicas?
% informacion
“ técnica Si
8
i _A—
= — o Difusién y
8 Remitir -~ ) f o e
: informacion Revisar material Segulmuen o del
5 g técnica de difusion material a Io‘s mgduos
£ & \. de comunicacién
g g
] ™ __‘m D ‘
formi
E Dar Confarmidad - Correo electrénico

a material de

ater! - Conferencia dePrensa
difusién & =

- Otros, SO

&

Conforme?

Aprobar material
de difusion

Jetatura
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

R L . L Cédigo:
Denominacién: Relacion con los medios de comunicacion Version: 5
Tipo: ESTRATEGICO X OPERATIVO DE SOPORTE

Desarrollar estrategias de comunicacién organizacional e informativa utilizando los medios de comunicacién més adecuados para
Objetivo: garantizar la oportuna difusion e intercambio oportuno, transparente y eficaz de la informacién con los diferentes grupos de
interés internos y externos a la Entidad.

Responsable: Secretaria General

ALCANCE DEL PROCESO

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

Proveedores (S) Entradas (l) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
o L - iy o . Organos y
Coordinacién General s . 1) Identificacién y evaluacion de Informacion. | Difusién y seguimiento del ;
de Comunicaciones e lnfoi;T;Z':n ;?:'ggg:g: de 2) Elaboracién de material de difusion. material a los medios de g?'ian?;ss del
Imagen Institucional P 3) Difusion de la informacién. comunicacion. Se?lace
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar _ Procedimientos Asociados Registros
RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO
Controles Indicadores de
Riesgos . i . riesgo maximo
Qué Coémo Quién Frecuencia aceptable
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros
Asesor en Comunicaciones e Imagen T
Institucional Correo Electrénico, Computadoras, Microsoft Office, Internet, .
Especialista en Comunicacién para el mobiliario de trabajo, utiles de oficina
Desarrolio
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Organos y Unidades Organicas del
- | Senace.

- | Alta Direccion.

ORES DEL PROCESO

N° ‘Nombre del Indicador

INDICAD

" Férmula para el céalculo

Tipo de Indicador

- Descripcién
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MACRO PROCESO: Atencion al ciudadano y comunicacién estratégica

PROCESO: | Gestioén de comunicaciones e imagen institucional

SUB PROCESO: Organizacion de eventos y protocolos

Evatuacién del Requerimiento P Planiticacién . M Ejecucion
s . R
% h Gi ' Conforme
k o r 4
; solicitar Evaluary estiona i o
= . aprobar recursos para | i Revisa identidad st
=8 programacién proba iecucion del 17 réfica
gs de evento pertinenda de ejecucion del ' 9 y ::;'mc;lo
1g | nido propuesta evernto__J ! e P
I
1
T
v 1
I "
Ejecutar el evento
e [ : Elaborar identidad justes i enJ coordinacion de
recomendar Planificacian i | grifica del eventoy Ef?duar 3justes, Remite para 1o &
£ formato de! del evento ! segln corresponda aprobacién los brganos y
B evento ' proponer unidades orgénicas
G g : protocolo
k] 1
2 !
gg : L Coordinar
2 188 1 > Efectia ajustes Corresponde a Efect.ua ajustes Ejecucion det Elaborar reparte
£ ! finales ébrganos de linea finales evento de cierre
|
a |
= 1
a | t
8 '
H ;
& ; PR
3 : Revisa identidad
£ : gréfica y propuesta Conforme
§ : de protacolo
4 i
H ;
4 i
s | !
' Aprueba identidad
: gréfica y protocolo
1
1
i
1
) Y.
1 -
1 Revisa identidad
= H grifica y propuesta
g 1 de protocole
!
s i
2 |
s ] .
g ! Aprueba identidad
& 1 _
L | gréfica y protocolo
! .
H Conforme
1
!
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

P N Cédigo:
Denominacién: Organizacion de eventos y protocolos Version: 5
Tipo: ESTRATEGICO X OPERATIVO DE SOPORTE

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

Objetivo: - . - ) .
) parte de las funciones asociadas a la evaluacién del impacto ambiental.

Responsable: Secretaria General

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la recepcion de la solicitud de programacion de un evento requerido por los 6rganos del Senace y culmina con la elaboracién de un
reporte del evento ejecutado.

Proveedores (S) Entradas () Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
Organos y
Unidades
. - . 1) Evaluacién de requerimiento. Ejecucion de evento. Organicas del
8:922;?3: g;'gae?‘zie So("e‘?:zsc?gn'))?g?gzgén 2) Planificacién de evento. Reporte de cierre de evento | Senace
9 ) 3) Ejecucién del evento. realizado. Secretaria
General
Jefatura

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de
Riesgos . . . riesgo maximo
Qué Coémo Quién Frecuencia aceptable
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros
Asesor en Comunicaciones e Imagen Correo Electrénico, Computadoras, Microsoft Office, Internet, _
Institucional mobiliario de trabajo, utiles de oficina




MAN-OPP-01/02

Desarrollo

Senace.

Especialista en Comunicacién para el

1 Organos y Unidades Organicas del

INDICADORES DEL PROCESO

NO

Nombre del Indicador

Férmula para el calculo

Tipo de Indicador

Descripcion

% de ejecucion de eventos solicitados

(N° de eventos ejecutados / N° de eventos
requeridos)*100

Eficacia

Determinar el %
de solicitudes de
ejecucion de
eventos
requeridos por los
érganos de
Senace que se
ejecutaron.
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MACRO PROCESO:

Atencién al ciudadano y comunicacion estratégica

PROCESO:

Gestion de comunicaciones e imagen institucional

SUB PROCESO:

Actualizacion del Portal Institucional

Cambias en
disefio u
organizacian?

Solicitar
actualizacién
de Portal

drganas y Unidades Orgénicas

Prueba

Funcianal

Conforme?

Aprobar disefip
u organizacion

Solicita
aprobacién

Inidio Institudonal
No 2 No
Generar
u N
ik recomendaciones N .
= . Realizar ajuste A
< Evaluar para el cambio del al diseﬁi u Solicitar B
I3 requerimientos entorno de disefic A complementacion
L S arganizacion
cE yorganizacion del
= - contenido
g
2
g
2
g |@
g
£
3 ©
&
]
c . .
8 . L
1 A;tuahzar " (ab d d Implementacién Comunicacion de la
2 |s archivos en e Elaborar demo de de disefio u complementacién al Q
2 ° F?ort‘ai prueba organizacién 4rea usuaria
< Institucional . Fin
=
E 4 Competencla
& de SG Aprobar disefio
E u organizacién
K]
E Ci ia
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Actualizacion del Portal Institucional 3 odl‘qo:.
ersion: 2
Tipo: ESTRATEGICO [ X | OPERATIVO [ ] DE SOPORTE
Objetivo: geﬁnir los mecanismos para solicitar, revisar, aprobar y ejecutar las modificaciones en el disefio de! Portal Institucional del
enace.
Responsable: Secretaria General
ALCANCE DEL PROCESO

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

Proveedores (S) Entradas (l) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Solicitud de actualizacién del Portal
Institucional. Comunicacién al Organo
Organos y Unidades Solicitar actualizaciones 2) Diseﬁo_ de modificacién/ actualizacion splicitante y érgano_s' Orggnps y Unidades
Organicas del Senace del Portal Institucional requerida. : vinculados al cambio Organicas del
3) Ejecucién y comunicacion de aplicado en el Portal Senace
actualizacion solicitada en Portal Institucional
institucional.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles indicadores de
Riesgos < . . . riesgo maximo
Queé Coémo Quién Frecuencia aceptable
P e . RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros

Asesor en Comunicaciones e Imagen
Institucional

Especialista en Comunicacion para el - . .
ez arrollo cacion para & Correo Electronico, Computadoras, Microsoft office, internet, : )

rganos y Unidades Organicas del mobiliario de trabajo, utiles de oficina
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Secretaria General

“INDICADORES DEL PROCESO

NO

Nombre del Indicador

Tipo de

Descripcion

ejecutado

modificacion o actualizacién de Portal Institucional
requeridas)*100

‘ Foérmula para el calculo indicador |
o - . . o Determinar el % de
o - . . (N° de Solicitudes de modificacion o actualizacion de . "
% de Sollgltudes de moduﬁc;am_o no Portal Institucional ejecutado / N° de Solicitudes de . modlf‘!cac!on °
1 actualizaciéon de Portal Institucional Eficacia actualizaciones

ejecutadas en el
Portal Institucional
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_ CAPiTULO I :
MACRO PROCESO: GESTION POR PROCESOS Y CALIDAD INSTITUCIONAL
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MACRO PROCESO:

Gestién por procesos y calidad institucional

PROCESO:

Gestioén por procesos y riesgos

SUB PROCESO:

Elaboracién, aprobacion y modificacion del Manual de Procesos

Eaboiatibn de la propuesta M Revisibn de la piopuesta M Apiobadién M Custodia y ditusién
¢ ' 4
i 1 i
e H H H
- i 1 ]
Analiza los i ! 1
procesos, en ” “ ] Mantiene |3 versién
coordinadén con i i i digitafizada
los érganos y ! ! !
m Inicio unidades orgénicas i “ J
m i " Gestiona la difusién a
Ea— i —_— H t todos los servidores
Elabora los i Efedtia ajustes a fa t : del Senace
diagramas y fichas de Elabora propuesta de i propuesta de Manual i [
caracterizacitn, en Manual de Procesas “ de Procesos, en M "
coordinacién con los e informe ﬁme._mno _ coordinadén con los i §
érganos y unidades sustentatorio 3 6rganos y unidades " "
nics i i i i
8 orgénicas ' orgénicas i ! fin
: _ | |
H H ]
i SR T ‘ . :
| . | i ]
= w m Visa los diagramas y i " i
m s fichas de H i ‘
S H
s m.m caradterizadion ' ! !
S i i t
.“ m St i " ]
f :
r i i ]
| 1 ]
g H Revisa |a propuesta i i
3 i de Manual de ! H
= i Procesos e informe i i
M técnico sustentatorio " '
E s i i '
i t
E: rm 1 " ]
: |2 ! Propuesta Devuelve para los ! " R
3 ! conforme? ajustes respectivos " :
H 1 1 i
8. i 3 4
H 1 ¥
< 1 i ]
G H Visa en sefal de i H
i conformidad 1 i
1 ]
i i :
1 i 13
i 1 V
i " 5 1]
- ] H Emite opinitn legat y '
s “ ! proyecta Resolucién ¢
i 1 Jefatural '
1 i ]
1 i '
i i "
T 1
“ . | . ”
H 1 1 Aprueba el Manuat Gestiona 13 !
] ; H de Procesos del publicacion en el i
X ! : Senace Portal institucional :
1 i 1]
1 i i
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Elaboracion, aprobaciéon y modificacion del Manual de Procesos COd'.g,o-:‘ 4
Version: 2

Tipo: ESTRATEGICO X OPERATIVO DE SOPORTE

Objetivo: Elaborar y aprobar el Manual de Proceso, e! cual contiene los procesos definidos por el Senace.

Responsable:

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con el andlisis de las actividades y procesos a cargo de los érganos y unidades organicas culmina con la aprobacnon del Manual de
Procesos del Senace y su respectiva publicacién y difusién.

Proveedores (S) Entradas (1) Actividades (P) Salidas (O) Uéuarios ©
1) Analizar los procesos.
2) Elaborar diagramas y fichas de s
. ' . caracterizacion. rganos y
grg::igzsy unidades I??é;izins%e;:f o 3) Elaborar y revisar propuesta de Manual de g‘::::é 26 rl:g;o:osos del unidades
9 P 9 Procesos. _ P organicas
4) Aprobar Manual de Procesos.
5) Gestionar publicacion y difusion.
_ DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO ~ ‘
Externos, internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

Ley N° 27658, Ley Marco de
Modernizacién de la Gestiéon del
Estado.

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

Lineamientos y Metodologia para
la implementacion de la Gestidon
por Procesos en las entidades de
la Administracion Publica en el
marco del Decreto Supremo N°
004-2013-PCM.

Procedimiento Elaboracién, aprobacion y
modificacién del Manual de Procesos del
Senace

&
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RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de
Riesgos . . . riesgo maximo
Qué Cémo Quién Frecuencia aceptable
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos _ Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros
Jefe de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto
Jefe de UPLAN
Ss;gzmallsta en Desarrollo Institucional y Correo Electronico, Computadoras, Microsoft office, internet, )
€ Frocesos mobiliario de trabajo, Utiles de oficina

Organos y unidades-organicas
Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
Secretaria General

Jefatura
INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador : Férmula para el calculo Tipo de Indicador Descripcion
?‘\Q}‘MEN To }:of'
/2 pariaEhlaia "y

Oldepe
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MACRO PROCESO..

Gestion por procesos y calidad institucional

PROCESO:

Gestién por procesos y riesgos ~ °

SUB PROCESO:

Gestion de procedimientos internos

Elaborar el proyedo
de documento
(procedimiento o

élgano responsable del proceso

Elaboracién o modificacién M Revision >

s 4
;Organo |
involucrado? :
Remitir proyecto |
: > de documento a t
la OPP ; ]
'
|

Ajustarproyedo de § | o Aprobar
documento, de | Subsanary remitir Documento

si corresponder, y ala OPP

derivar a OPP

Aprobacién

] Remite archivo
PDF det documento
aprobado a OFP

Custodia, ditusién y publicacién

Coordina la
publicadénen el
Portalinstitudonal

Remitir conformidad al
proyecto de
documento

Revisar proyecto i Remitir apprtes,
4 comentarios u
de documento 4 :
p observaciones
iPresenta

obsenaciones?

8 instructivo)

B Iniclo
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Devolver al Grgano
Proponente para
subsanacién

Revisar proyecto de
documento

sConforme?

Dar confaotmidad
al proyecto de
documento

Difundir el -
documento
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Fin
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacioén: Gestion de procedimientos internos COd'.QO:_

Version: 2
Tipo: ESTRATEGICO X OPERATIVO DE SOPORTE
Objetivo: Elaborar y aprobar procedimientos e instructivos que regulan los procesos definidos en el Manual de Procesos del Senace.
Responsable: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

ALCANCE DEL PROCESO

E! proceso inicia con la elaboracion de la propuesta de procedimiento o instructivo por parte de los 6rganos responsables y culmina con la publicacion y
difusién del documento aprobado.

Proveedores (S) Entradas (l) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios ©®
1) Elaborar y revisar propuesta de Organos y
Organos y unidades - Propu;stg dte procedimiento o instructivo. Procedimiento aprobado unidades
organicas del Senace g:‘;;i elgtlgeg eoinstructivo 2) Aprobar procedimiento o instructivo. Instructivo aprobado organicas del
3) Gestionar publicacion y difusién. Senace
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

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

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

Lineamientos y Metodologia para
la implementacién de la Gestién
por Procesos en las entidades de
la Administracién Publica en el
marco del Decreto Supremo N°
004-2013-PCM.

Normativa especifica.

©
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RENGIFO LINGAN 5

j;?‘ S
8@ age y




MAN-OPP-01/02

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

instructivos revisadas

revisadas / N° de propuestas de procedimientos o
instructivos recibidas)*100

Eficacia

Controles Indicadores de
Riesgos . Ll . riesgo maximo
Qué Cémo Quién Frecuencia aceptable
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros
Jefe de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto ,
Jefe de UPLAN Correo Electrénico, Computadoras, Microsoft office, internet,
Especialista en Desarrollo Institucional y mobiliario de trabajo, utiles de oficina B
de Procesos
Organos y unidades organicas
INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Formula para el calculo Tipo de Indicador Descripcion
Determina el % de
o _— . . las propuestas de
1 % de propuestas de procedimientos o (N* de propuestas de procedimientos o instructivos procedimientos e

instructivos que
son revisadas por
la OPP




MAN-OPP-01/02

MACRO PROCESOQO: Gestién por procesos y calidad institucional
PROCESO: Gestién por procesos y riesgos )
SUB PROCESO: Gestion para la mejora continua
3§
§§ derth Conforme pr————— e Confarme
T entificar - - i B si Aprob. t
g § ( ) necesidades de Revisar plan de Aprobar plan de Rewdiarrn;:;:zu:sta prsea"r);::::es 2
3 mejora y trabajo trabajo . simplificacion simplificacién
EX Inidio priorizacién - - .
g ;é 3 NO S NO
!’ 7 - N\ ""'-""'"""!'
3 . ‘ Reafizar )
.% Ehb‘:::;;':“ de 1 Incorporar. aportes diagnéstico — Incorporar aportes
«
s |2
£: )
R ™
s 2 Elaborar propuesta
8 i3 demejorao  —
g - simplificacién
=  SOUUHUUSUURNUUHSUUSUIUURU
o
g
=
H
]
° Implernentar las
mejoras al proceso
§ .
H Gestion de
2 procedimientos
E internos
g
)
B3
Fin
Elaboracién, aprobacion y
madificacién del Manual
de Procesas
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

T ‘s . . Coédigo:
Denominacién: Gestion para la mejora continua Version- >
Tipo: ESTRATEGICO X OPERATIVO DE SOPORTE
Obijetivo: Implementar propuestas de simplificacién y/o mejora de los procesos definidos por el Senace.

Responsable: | Oficina de Planeamiento y Presupuesto

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la identificacién y priorizacion de necesidades de mejora y/o simplificacion y culmina con la implementacion y documentacion del
proceso mejorado o simplificado.

Proveedores (S) Entradas (l) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios ©

1) Identificar y priorizar necesidades de

mejora o simplificacion. Organos y
Organos y unidades Necesidades de mejora o g; Elablti)zra::lézg dne(;;:zg de trabajo. Procesos mejorados o unidades
organicas del Senace simplificacion de procesos 4) Eli iorzr y a%robar p}opuesta de mejora o simplificados . organicas del
Senace

simplificacién.
5) Implementacién de la propuesta.

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

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

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM,
que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica. - - -
Lineamientos y Metodologia para la )
implementacion de la Gestion por
Procesos en las entidades de la
Administracion Publica en el marco del
Decreto Supremo N° 004-2013-PCM.
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Decreto Supremo N° 007-2011-PCM,
que aprueba la Metodologia de
Simplificacién Administrativa.

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de
Riesgos Qué Cémo Quién Frecuencia| "¢>d0 maximo
aceptable
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros
Comité de Direccion del Proceso de
Simplificacién
Jefe de UPLAN — Presidente del Equipo Correo Electrénico, Computadoras, Microsoft office, internet,
de Mejora Continua mobiliario de trabajo, utiles de oficina
Equipo de Mejora Continua '
Organos y unidades organicas

INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Formula para el calculo Tipo de Indicador Descripcién

Determina el % de
las propuestas de
mejora o
simplificacién
implementadas

(N° de propuestas de mejora o simplificacion
implementadas / N° de propuestas de mejora o
simplificacién priorizadas)*100

% de propuestas de mejora o

simplificacion implementadas Eficacia

3
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MACRO PROCESO:

Gestion por procesos y calidad institucional

PROCESO:

Gestibén por procesos y riesgos

SUB PROCESO:

Gestidn de riesgos

]

asignados

Implementar el Sistema de Gestién "/ Definir Riesgos ". Control de Riesgos p Mejora Continus de Riesgos
H ! !
2 1 i i
- Definir o actualizar ! i !
; tas pofiticas de H H :
Gestién de Riesgos i i i
Inicio H H !
‘ : :
] i 1
' i H
! : ! Fin
i H i
i 1 )
‘ . :
H ! i | Mantiene actualizado Informa ala Jefara o
! H i | registro de al Comité de Control
i i i Convolael avancedela §; H el regis
5 C(zr:vu::: :;:;Eu E imp‘e:::xrev;o"ﬁms implementacién de : i incidencias de Interno, sequn tipo de
e s ' i f ad
g implementacién 5 de Gestién de control de riesgoy : : nes;;os tiesgo evaluado
H Riesgos? actualiza ta matriz de H !
g i tiesgos H H ———
H H U | Incorpora oinactiva
H H i | riesgos de matriz de
H H H seguimiento de
= H H H tiesgos
3 ' ! i
H + : [ oo
2 |e [l i i
s |68 ; i : i
S { i Coordina con los Procesa lainformacién de | |
$ g i i Responsables de seguimiento de riesgos | ;
?'o i 5 : ! |- Riesgo, para el controt asignados y riesgos i
[C € | E permanente nuevos !
H < : t )
. H '
1 i )
v T T
] i 1
: Establece e : :
¢ Wdentificalos Clasifica el tipo de N ) i i d
_% t riesgos riesgo impl emenu'; 08 H !
i E controles deriesgos ; Identifica Riesgos :
3 t l 1 Nuevos o por H
i 1 H mejorar? i
H
g H . - Define e Elabora el plan de H Controlata Informa sobre s
2 ( Valoriza y prioriza L T t . No A 3
5 ! riesgos p ia espue : inciderciade  {—» incidencias ) :
i respuesta al riesgo sta &l riesgo ! riesgos 1 presentadas 3
i s
t ! H
3 ‘ 1 N Informa sobre H
58 H H se::ei:::nel:) y evaluacién de H
! ! ’ 1i6n de i :
E H ; evalda ges e riesgos :
[ i +
i i i
i : 2
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

N . . Cédigo:
Denominacion: Gestion de riesgos Version: 2
Tipo: ‘ ESTRATEGICO X OPERATIVO DE SOPORTE
Obietivo: Identificar, valorar e implementar la respuesta a los riesgos que impactan en el cumplimiento de los objetivos institucionales, en el
jetivo: : ;
marco del Control Interno del Senace.
Responsable: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la definicidén y actualizacion de la Politica de Gestion de Riesgos y la identificacion de los riesgos por cada proceso deflnldo en el
Senace y culmina con la remision del informe al Comité de Control Interno.

Proveedores (S) Entradas (l) Actividades (P) Salidas (O) Usuanos ©
1) Definir o actualizar la Politica de Gestién
' de Riesgos.
- . 2) ldentificar, valorar e implementar
éefatura . P?"t'ca de Gestion de respuestas a los riesgos. Tratamiento o respuesta a los (‘)rganos y
rganos y unidades Riesgos . . . - . unidades
oraanicas Riesgos identificados 3) Efectuar seguimiento y evaluacion. riesgos identificados oraanicas
9 9 4) Actualizar matriz de seguimiento de 9
riesgos.
5) Informar al Comité de Control Interno.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

Resolucién de Contraloria N° 320-
2006-CG, que aprueba las Normas
de Control Interno.
Resolucién de Contraloria N° 004- -
2017-CG, que aprueba la Guia - - ) -
para la implementacion y
fortalecimiento del Sistema de
CRIER, | Control Interno en las entidades
Sa WP 010 13e! Estado.
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RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles . Indicadores de
Riesgos . ' . .. | riesgo maximo
Qué - Cémo Quién ‘ Frecqencua aceptable
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos . ) Técnicos, tecnolégicos e infraestructura ) Financieros
Jefatura
gﬁmal de sllesdge??"es o Correo Electrénico, Computadoras, Microsoft office, internet, )
esponsable del nesg mobiliario de trabajo, utiles de oficina
Evaluador del riesgo
Organos y unidades organicas

INDICADORES DEL PROCESO .

N° Nombre del Indicador . Férmula para el célculo Tipo de Indicador Descripcién
' Determina el % de
1 % de riesgos con tratamiento o (N° de riesgos con tratamiento o respuesta ejecutada / N° Eficacia h':: ;Iizzgt?:tggss
respuesta ejecutada de riesgos con tratamiento o respuesta programada)*100
A respecto a lo
programado
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] CAPITULO IV .
MACRO PROCESO: GESTION ESTRATEGICA PARA LA EVALUACION AMBIENTAL
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MACRO PROCESO: Gestion estratégica para la evaluacién ambiental
PROCESO: Elaboracién de estudios, investigaciones y estimaciones de demanda de servicios
SUB PROCESO: -
Recibir Requerimientos \, Elaborar Soluciones p Emitir Respuesta
+ &

&£y 01 Recibir

pedidos y
necesidades de
investigacidn

693306. Dar Visto
bueno y remitir a

Direccion de Gestion
Estrategica

Inicio

[ 3

i

|

i

i

[

}

\ solicitante
| .
i

i

]

i

i

1

w

o

o Q2. Analizar, Q3. Solicitar _
£ A ’ L] &05. Elaborar ™
= investigary aportes a

s roponer soludd érganismos propuestay

U prop n gani generar informe
e R de ser el caso - técnicos s

Fho4. evaluary')
emitir aportes
técnicos

Elaboracion de estudios, investigaciones y estimaciones de demanda

Organos de Linea| Unidad Técnico Normativa
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO -

Denominacion: Elaboracion de estudios, investigaciones y estimaciones de demanda de servicios \(/:;‘:i%?\:- 5
Tipo: ESTRATEGICO ] | OPERATIVO | x ] DE SOPORTE
Objetivo: Identificar necesidades vy realizar estudios, analisis de demanda, informes o documentos de trabajo que sean requeridos por la
’ entidad.
Responsable: Direccién de Gestion Estratégica
ALCANCE DEL PROCESO
Aplica a las solicitudes relacionadas a aspectos técnicos normativos de los procesos de los 6rganos de linea.
El proceso inicia con la identificacion de requerimientos y concluye con la emisién de un informe del analisis realizado.
Proveedores (S) Entradas () Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Recibir pedidos de los érganos.
Direccioén de Gestion Pedido o necesidad de 2) Analizar, investigar y proponer solucion.
Estratégica investigaciéon 3) Elaborar propuesta. Informe Organos
4) Emitir informe.

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

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

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de
Riesgos . .. . | riesgo maximo
Qué Cémo Quién Frecuencia aceptable
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros
Unidad Técnica Normativa .
Direccién de Gestion Estratégica Correo electrénico, computadoras, Microsoft Office, Internet -
Organos de linea
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INDICADORES DEL PROCESO

NO

-Nombre del indicador

Férmula para el cdlculo

Tipo de Indicador

Descripcion

% de pedidos atendidos a tiempo

(N° pedidos atendidos a tiempo / N° pedidos
recibidos)*100 '

Eficacia

Determinar el %
de solicitudes que
son atendidas
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Aprobar
narma

MACRO PROCESOQ: Gestion estratégica para la evaluacién ambiental
PROCESO: Regulacién para la mejora de la evaluacién de impacto ambiental
SUB PROCESO: Formulacién de propuestas técnico - normativas
~
Desarrollar Plan de Tratejo Tacnico-Normativo P Baboracién de Propuesta Normativa 5 Panticipacién Ciudadana ) S Aprobacién de Norma
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

PN i - . Cédigo:
Denominacién: Formulacion de propuestas técnico - normativas Version: >
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO X DE SOPORTE
Objetivo: Elaborar normas técnicas segun las necesidades y requerimientos de los érganos de linea.

Responsable: Direccion de Gestion Estratégica.

ALCANCE DEL PROCESO

operativas de Senace.

areas vinculadas.

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

El Proceso inicia con la identificacién de necesidades normativas y la generacién de un plan de trabajo técnico normativo validado por la Direccién de
Gestion Estratégica y concluye con la formulacion y aprobacion de las normas técnicas elaboradas y su posterior publicacion, difusion y aplicacion en las

Proveedores (S) Entradas (l) Actividades (P)

Salidas (O)

Usuarios (C)

1) Desarrollo del Plan de trabajo normativo.
2) Elaboracion de propuesta normativa.

3) Participacion ciudadana.

4) Aprobacién de norma

Necesidades normativas
identificadas

Organos de Linea de
Senace

Norma propuesta aprobada

Organos de linea.
Administrados.

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados

Registros

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

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

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles

Indicadores de

Riesgos

Qué Cémo

Quién

Frecuencia

riesgo maximo
aceptable

G
.
S22
S & 2k
T 08_,
L
0~W\\\:‘N\_.‘J
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos

Técnicos, tecnolégicos e infraestructura

Financieros

Jefatura

Unidad Técnica Normativa
Direccién de Gestién Estratégica

Oficina de Asesoria Juridica

Correo electrénico, computadoras, Microsoft Office, Internet

En caso de asistencia a reuniones,

comisiones,

Viaticos (alimentacién, movilidad local).

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador " Férmula para el calculo Tipo de Indicador Descripcion
Determinar el %
_— o . " o . de cumplimiento
0,
1 % de cumpllmlentg d(_-:‘l plan de (N° de normas técnicas emitidas iN de normas técnicas Eficacia del Plan de
Proyecto Técnico programadas)*100
Proyectos
Técnicos
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MACRO PROCESO: Gestion estratégica para la evaluacién ambiental
PROCESO: Regulacién para la mejora de la evaluacién de impacto ambiental
SUB PROCESO: Opinién y andlisis de proyectos normativos externos
Wentificar Proyectos Normativos \‘, Evaluacion S Emisién de Opinidn
/ s

&ldentificar & 02, Evaluar M 03, Solicitar Ggh 06. Consolidar
proyectos proyecto opinibna . aportesy elaborar
normativos normativo previo 6r'ganps de linea Matriz de opinidn

07, Remitir
opinién a ente ———)O
externo

Fin

Inicio UL

Publicado en elPeruano
Ingreso mediante ofidos

Unidad Técnica Normativa

lisis de proyectos normativos externos

o

o
& £ .
] : &Jﬂ Analizar E 05. Enviar
po bt proyecto aportesy
e 2  normativo opiniones
= -3 o
s |5 ]

|
|
|
|
|
|
|
|
|
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Opinion y analisis de proyectos normativos externos \(/: odl_go:.
ersion: 2
Tipo: ESTRATEGICO ‘ OPERATIVO X DE SOPORTE
Objetivo: Analizar y generar la opinién técnica de proyectos normativos de instituciones externas vinculados a Senace.
Responsable: Direccién de Gestion Estratégica

ALCANCE DEL PROCESO

Aplica a los proyectos normativos con los cuales Senace tenga algun tipo de relacion.
El proceso inicia con la identificacién de proyectos normativos a evaluar vinculados a las funciones de Senace y concluye con la elaboracién y emision de la

opinién técnica elaborada.

Proveedores (S) Entradas () Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
Unidad Técnica . 1) Identificar proyectos normativos.
Normativa z;%ﬁggfsnao;&i?;g:s de 2) Evaluacion de los érganos técnicos de | Opinién de proyecto Entidades
Oficina de Asesoria Senace Senace. normativo externas
Juridica 3) Emisién de opinién.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

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

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Aol .
’§' Controles Indicadores de
£ Riesgos riesgo maximo
i Qué Como Quién Frecuencia aceptable

43?FF (a)
(%] U
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos

Técnicos, tecnolégicos e infraestructura

Financieros

Unidad Técnica Normativa
Direccion de Gestion Estratégica
Organos de linea

Correo electronico, computadoras, Microsoft Office, Internet

INDICADORES DEL PROCESO

Ne° Nombre del Indicador

Férmula para el calculo Tipo de Indicador Descripcién
Determinar el %
1 % de opiniones de proyectos (N° de opiniones de proyectos normativos emitidos / N° de Eficacia de opiniones
normativos emitidos solicitudes de opinién requeridas)*100 emitidas por
Senace
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MACRO PROCESO:

Gestion estratégica para la evaluacién ambiental

PROCESO:

Regulacién para la mejora de la evaluacion de impacto ambiental

SUB PROCESO:

Absolucion de consultas técnico - legales

Direccion de Gestion

Estratégica

Inicio = :
Consultas Intemas
| y externas’

Recibir Requerimiento S

Recibir y derivar
Consultas

Evatuacion

M Emisi6n de Respuesta

Enviar Respuesta
elaborada al
Solicitante

Absolucion de Consultas Téwnico - Legales

Unidad Técnico Normativa

Requiere asesorfa
externa (MINAM,
sectores)

Requiere mayor
informacién?

Consolidary
‘analizar
informacién

Revisary
evaluar
normativa

Elaborar
respuesta

Soficit Solicitar (
. Soficitar " Evaluar
informaclén opinién sobre respuesta
consulta
'complementfma a presentada
6rganosy unidades analizada §

-1 Legal, Carta, Oficio,

 Informe Técnico

i Corréo,
|

0O1ganos y Unidades

Organicas

—
Remitir informacién -
‘complementaria
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Absolucion de consultas técnico - legales Codl‘go:.
Versién: 2
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO X DE SOPORTE
Objetivo: Absolver consultas internas y externas referentes a los instrumentos de Gestiéon Ambiental.
Responsable: Direccién de Gestién Estratégica

ALCANCE DEL PROCESO

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

Proveedores (S) Entradas (l) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
Titutar del proyecto Titular del proyecto
Consultoras 1) Recibir consulta interna o externa. Consuttoras '
Ambientales Consulta internas y 2) Evaluacién de consulta por parte de la Respuesta a consulta Ambientales
Administrados externas Direccion Técnica. técnico- legal Administrados
Organos y unidades 3) Emision de respuesta a la consulta. Organos y unidades
organicas del Senace organicas del Senace

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

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

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de
. riesgo maximo
Qué Cémo Quién - Frecuencia aceptable

Riesgos
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos ~ Técnicos, tecnolégicos e infraestructura : _ Financieros

Jefe Direccién de Gestion Estratégica
Especialista Unidad Técnica Normativa Correo electréonico, computadoras, Microsoft Office, Internet -

Jefe de Organo y Unidades Organicas
, INDICADORES DEL PROCESO

o - ) . Tipo de .,
N° . Nombre del Indicador Formula para el céalculo indicador Descripcion
1 % de Consultas absueltas (N° consultas absueltas / N° consultas recibidas)*100 Eficacia Establecer el %. de
consultas atendidas
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MACRO PROCESO:

Gestion estratégica para la evaluacién ambiental

PROCESO:

Regulacién para la mejora de la evaluacion de impacto ambiental

SUB PROCESO:

Evaluaciéon de mejoras al proceso de certificacion ambiental

DCAJDORA

Recopilar
informadén
operativa del

proceso analizado

Evaluar
informe
generado

Sl

<
Oefinit M Medir M < Anatizer 5 Implementacién
, 5 ;
¥
iFormulacién de propuesta
. Evaluar Solidtar . N Generar . -
g Definir informacién informadtn » Evaluar informacdian informe de tearico-normativa
proceso 3 retiminar de organos de ¢ identificar evaluacion de |
mejorar P " 9 opdiones de mejora j
Inidio proceso analizado tinea proceso A
NO

Direccién de Gestién
Estratégica

Evaluar aspectos
técnico - normativos

identificados

st Derivado de
transferenda

Recomendar
acdones
preventivas y
correctivas

Requiere
formuladién de
namma?

Evaluacidn de mejoras al Proanso de Certificacién Ambiental

brganos competentes

Revisa aspectos
técnicos normativos
derivados de la

transferenda de func,

st

> conforme

NO

Gestionar
implementadién
de acciones
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

mejorar sus procesos.

_— . . g s . Cédigo:
Denominacién: Evaluaciéon de mejoras al proceso de certificacion ambiental Versién: >
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO X DE SOPORTE
Objetivo: Evaluar los aspectos técnico-normativos y los procedimientos de los procesos de Certificacion Ambiental con el objetivo de

Responsable:

Direccion de Gestion Estratégica

ALCANCE DEL PROCESO

correctivas respectivas.

La evaluacidén aplica a todos los procesos de la Direccién de Certificacion Ambiental.
Se inicia con la priorizacion del proceso de certificacion ambiental a evaluar y concluye con la elaboraciéon de las recomendaciones preventivas y

Proveedores (S) Entradas (1) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Definir el proceso. . . .
Unidad Técnica Proceso a evaluar 2) Medir e! proceso analizado. Rr?a(\:/(;rr?t(ie\:\::c'ggﬁ'zaivas 8:2;%2&23
Normativa priorizado 3) Analizar el proceso medido. g robadas y Ambiental
4) Gestionar implementacion de acciones. P
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

de las Inversiones
Crecimiento  Econdmico
Desarrollo Sostenible.

Nacional del Impacto Amb

Ley N° 30327 - Ley de Promocién
para el

Ley N° 27446, Ley del Sistema

y el

iental

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO
Controles Indicadores de
Riesgos Qué Como Quién Frecuencia| "coJ0 Mmaximo

aceptable
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

. Humanos

Técnicos, tecnolégicos e infraestructura

Financieros

Unidad Técnico Normativa
Direccion de Gestion Estratégica

Correo electrénico, cdmputadoras. Microsoft Office, Internet

Organos de linea

INDICADORES DEL PROCESO

N° - ' Nombre del Indicador

Férmula para el célculo

Tipo de Indicador Descripcion

% de procesos de certificacion
ambiental revisados

(N° de procesos de certificacién ambiental revisados / N°
de procesos de certificacion ambiental)*100

Eficacia

Determinar el %
procesos de
certificacion

ambiental
revisados y
mejorados
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MACRO PROCESO: Gestion estratégica para la evaluacién ambiental

PROCESO: Articulacion interinstitucional y fortalecimiento de capacidades

SUB PROCESO: Relaciones interinstitucionales

Conforme
Fi Genenrspotes ata
E //\ propuestadeRonde §
Presenter aportes e tre Senaczy
E sobre Idea de . v 12 entidad
3 srticuladién A
planteada
Atticuladén
mediante
= canvelo
(dentificar kdeas de Etaboras propuets Alizare . y s
$ anticutaddn de articuladén ae aticuliodn an de articulade on &
- B " aportes de enbdad aportes b u
£ | micio . " Mo Gerlldn de Conniosae  F"
g l l Cotaboracién Internsthudional No
: Remite ideas de @ Coordiny anks &4
3 y i rsensa Derivarprapuesta 3
- ! i,
validadén de fos taarticufacién propuesa OFP/OA) para oginidn e propuea e - ™ .
§ g érganos megisnte correas y/o . ccaniama de = ; si o b Elaborar propueta de. cualizar propuesta de Eiaborarrfomey
2 ceuniones - A Recepdén de % Elaborarinfome pars Plan de Trabajo ertie Ptan de Trabajo ertre romussta to ot
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de articuladén ‘utguue»n(lﬂwm Pan d¢ Trabajo
. suscripddn
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a B Revisary enviar s )
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

el . . C Cédigo:
Denominacién: Relaciones interinstitucionales Version: >
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO X DE SOPORTE
Objetivo: Establecer relaciones interinstitucionales de cooperacién con entidades vinculadas a las funciones del Senace.
Responsable: Direccion de Gestion Estratégica

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la identificaciéon de oportunidades para establecer acuerdos y relaciones interinstitucionales y concluye con la gestién de convenios o
mecanismos de articulacion.

Proveedores (S) Entradas (f) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
Ideas de articulacion ; Eﬁﬁﬁrggi%gzﬁiaizadi lzrgt;ulaabn. Convenio de cooperacion
Unidad de Coordinacién | . R ) . \ \ .. Interinstitucional Entidades
interinstitucional 3. Gestionar convenios de colaboracion. " . L
Mecanismos de articulacion
4. Ejecutar mecanismos de articulacién.

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

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

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de
Riesgos . . riesgo maximo
Qué Como Quién Frecuencia aceptable
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros
Unidad Coordinacion Correo electronico, teléfono, internet -
Direccién de Gestion Estratégica ' !
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Secretaria General
Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Oficina de Asesoria Juridica

. INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador Formula para el calculo Tipo de Indicador Descripcién
: Medir el % de N°
. . N° de convenios de cooperacion o mecanismos de de convenios de

% de convenios de cooperacion o ( articulacioén implementa%os/ N° de convenios de coopevraczén o

1 mecanismos de articulacion cooperacién o mecanismos de articulacion Eficacia mecanismos de

implementados programados)*100 articulacién
implementados
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MACRO PROCESO: ‘ (Gestion estratégica para la evaluacidn ambiental
PROCESO: Articulacién interinstitucional y fortalecimiento de capacidades
SUB PROCESO: Articulacion Regional

> Becuddn Resultados

Plariificacién

2

Unidad de Coordinacién

Conforme?

Direccién de Gestion
Estratégica

Articulacién Regional

Alta Direccién

Coordinacion General de
icadi ¢ Imagen il
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Cédigo: -

:Dénominacién: | Articulaciéon Regional Y

: Version: 2
Tipo: - ESTRATEGICO OPERATIVO X DE SOPORTE

- Ob'étivw Sensibilizar e informar a los actores clave, aliados estratégicos y sociedad civil organizada, respecto a su participacion, vinculada
: ! ) a los procesos de evaluacién de impacto ambiental, a efectos de brindar mayor confianza y reducir ta potencial conflictividad.

' Responsable: Direccioén de Gestién Estratégica

ALCANCE DEL. PROCESO

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

Proveedores (S) Entradas (f) ) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1)} Elaborar planes de trabajo. Oraanos
Necesidad para 2) Gestionar viaticos y compra de pasajes. Informes de Resultados Unsi;d ad esy
Organos del Senace implementar acciones de 3) Realizar talleres y reuniones informativas. | Estadisticas Ora4nicas del
articulacién 4) Elaborar informes. Infografias : s e% ace
5) Gestionar difusién.

; DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
| __Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados ' Registros

Ley N° 30327, Ley de Promocién
de las inversiones para el
Crecimiento Econémico vy el

Desarrollo Sostenible. ) )
Ley N° 27446, Ley del Sistema
Nacional de Impacto Ambiental.

~ RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de -
o B° ¢ Riesgos v i . riesgo maximo
s 'ks‘fi é& e Qué Cémo Quién Frecuencia aceptable
Z  ASPICHAN - - - - - -
RivAs v
o‘ 3 / ' . RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Lnat> Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros
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Direccion de Gestion Estratégica
Unidad de Coordinacion

Alta Direccién

Coordinacion General de Comunicac
e Imagen Institucional

iones

1 % de talleres y reuniones realizadas

{ Computadora, internet, correo electrénico, teléfono, oficina de trabajo.

(N° de talleres y reuniones realizadas / N° de talleres y
reuniones programadas)*100

Eficacia

escripcl
Medir el % de
avance de los
talleres y
reuniones
realizadas
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MACRO PROCESQ:

Gestion estratégica para la evaluacién ambiental

PROCESO:

Articulacion interinstitucional y fortalecimiento de capacidades

SUB PROCESO:

Fortalecimiento de capacidades técnicas para la evaluacion de impacto ambiental

Ambiental

Unidad de Capacitacion Técnica Especializada

Inicio

ﬂ‘?ﬁntifi car necesidades
para el fortalecimiento
de capacidades

':Eeuordinar con

Organos de Linea Gestidn de corvenios
: de colaboradén

interinstitudonal

@&nalizar oferta de
entidades
cooperantes afines

6?d"entifin:ar entidades
cooperantes afines

[#

y

&g Gestionar cpgﬁonsolidar &Elaborar -
actividades de informes de informes de
_cépatitacién actividades - resultados

Fortalecimiento de Capacidades Técnicas para la Evaluacion de Impacto

Direccion de Gestion

Estratégica

&mitir Inforimes’de
resultados a Jefatura

Fin
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Fortalecimiento de capacidades técnicas para la evaluacion de impacto ambiental \C/::rili%?l:' 5

Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO X DE SOPORTE

Obietivo: El objetivo de este proceso es capacitar a los érgano de linea del Senace en temas relacionados a la evaluacion de estudios
) ) ambientales

Responsable: Direccién de Gestion Estratégica.

ALCANCE DEL PROCESO

El alcance del proceso considera desde la identificacion de necesidades de capacitacion de los érganos de linea hasta el desarrollo y seguimiento de fos
talleres de capacitacion.

Proveedores (S) Entradas (l) Actividades (P) Salidas (O) | Usuarios (C)

1) Identificar las necesidades de
fortalecimiento de los 6rganos de linea.

. . . Identificar necesidades 2) Coordinar con entidades que puedan Informe de resultados de .
Dlrecc!éq de Gestion para el fortalecimiento de brindar la capacitacion requerida. fortalecimiento de Organos de Linea
Estratégica A . N . de Senace

capacidades 3) Coordinar la capacitacién. capacidades
4) Remitir informe de fortalecimiento de
capacidades.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

Ley N° 30327 - Ley de Promocién

de Ia§ l_nversnones para el Solicitud de viaticos, pasajes y otros
Crecimiento Econémico y el

s . - - astos por desarrollo de talleres y
> Desarroilo Sostenible. g .
capacitaciones

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

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de
Qué | Cémo I Quién [Frecuencia| riesgo maximo

Riesgos
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aceptable
No contar con los recursos necesarios Tener presupuesto . Direccién de Ly
para el desarrollo de talleres de para estas Gestionar presusue_s'to anual para Gestiéon Anualmente Aprobacion de
.| capacitacion actividades aprobacion Estratégica presupuesto
RECURSOS INVOLUCRADQS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros
Unidad de Capacidad Técnica
Especializada
gir:f:c? é?\ed?ggt?g:lgrs]t;étzglizz Correo electronico, teléfono, internet -
Direccion de Certificacion Ambiental
Direccién de Registros Ambientales
INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el calculo Tipo de Indicador Descripcién
Cumplir la meta
1 % de Talleres desarrollados Nro. Talleres desarrollados / Nro. Talleres planificados Eficacia de talleres
planificados
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0,
Redhitir informes de

resultados de
Jefatura

MACRO PROCESQ: Gestion estratégica para la evaluacién ambiental
PROCESO: Articulacién interinstitucional y fortalecimiento de capacidades
SUB PROCESO: Fortalecimiento de capacidades en materia de EIA-d a otros niveles de Gobierno y actores clave
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

oo Fortalecimiento de capacidades en materia de EIA-d a otros niveles de Gobierno y Cédigo:
Denominacién: -
actores clave Versién: 2
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO X DE SOPORTE
T Capacitar a las diferentes entidades del Gobierno y a los administrados sobre la Evaluacion de Impacto Ambiental detallado, la
Objetivo: SRR A
legislacién vigente y las competencias del Senace como ente evaluador de los EIA-d
Responsable: Direccién de Gestion Estratégica

ALCANCE DEL PROCESO

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

Proveedores (S) Entradas (l) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Identificar la necesidad de capacitacion.
: - 2) Planificar la capacitacion. Entidades
Unidad de Coordinacién E:Zisaldear?tig: dczzta:a cl:'::zmén 3) Ejecutar la capacitacion. Lr;fo;r;?a(é%;esultados de publicas.
4) Elaborar informe de resultados de P ’ Administrados.
capacitacion.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros
Solicitud de viaticos, pasajes y otros
No aplica No aplica - gastos por desarrollo de talleres y
capacitaciones
TN RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO
A * Controles Indicadores de
: Riesgos . . ._| riesgo maximo
. Qué Cémo Quién Frecuencia aceptable
4
7
. No contar con los recursos necesarios Tener presupuesto . Direccién de .
2 para el desarrollo de talleres de para estas Gestionar p;e?ggzﬁg,? anual para Gestion Anualmente Aprr;?:c:;r;tge
capacitacion actividades P Estratégica P P
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos

Técnicos, tecnolégicos e infraestructura

Financieros

Unidad de Capacidad Técnica
Especializada / Und. Coordinacién
Jefatura, DGE, UCTE, CA
Direccion de Gestion Estratégica

correo electronico, teléfono, internet

INDICADORES DEL PROCESO

Descripcién

N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Tipo de Indicador
Cumplir la meta
1 % de Talleres desarrollados (N° Talleres desarrollados / N° Talleres planificados)*100 Operativo de talleres
planificados
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IRl S FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Diseﬁo e implementacion de la Ventanilla Unica de Certificacion Ambiental \?:rdsii%?\:: >
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO X DE SOPORTE

Objetivo: Gestionar la implementacién del aplicativo de la Ventanilla Unica de Certificacion Ambiental del Sénace.

Responsable: Direccién de Gestion Estratégica

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la planificacion del proyecto de implementacién de Ventanilla Unica y culmina con la revision y aprobacién de los informes de
seguimiento del proyecto

Proveedores (S) Entradas (1) Actividades (P) Salidas (0O) Usuarios (C)
) Direccion de
Provecto de 1) Disefio de la Ventanilla Unica de Gestion
Direccién de Gestion im }(ementacién de Certificacion Ambiental. ) Informes de seauimiento Estratégica
Estratégica P 2) Implementacion de la Ventanilla Unica. 9 - | Jefe de Senace

Ventanilla Unica 3) Administracién de la Ventanilla Unica. Secretaria

General

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros
Ley N° 30327 - Ley de Promocién
L de las Inversiones para el
: Crecimiento Economico y el 5

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

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de
Riesgos riesgo maximo
Qué : Como Quién Frecuencia aceptable
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros

Direccion de Gestion Estratégica
Organos de linea
Jefatura

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

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre de! Indicador Férmula para el calculo Tipo de Indicador- Descripcién

Determinar el %de

(N° Actividades ejecutadas / N° Actividades Eficacia cumplimiento de
programadas)*100 avance del

proyecto

1 % Avance del proyecto .
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MACRO PROCESO:

Gestion estratégica para la evaluacion ambiental

PROCESO:

Disefio y administracién de la Ventanilla Unica de Certificaciéon Ambiental

SUB PROCESO:

Administraciéon de la Ventanilla Unica de Certificacién Ambiental

Ambiental

on

de la Ventanilla Unica de Certificaci

Administracion

Direccion de Gestion Estratégica

Disefio e implementaddnde la
Ventanilla Unica de Cettifiadon

Ambiental
Identificar
oportunidades de r_ _
mejora en la
Ventanilla Unia E
sRequiere
mayor

informacién?

Recibir consultas o
incidentes sobre ingreso

Elaborar Enviar respuesta

ycargade nxvmm.nsﬁm
en Ventanilla Unica

respuesta '

solicitada h

Inicio

Solicitar apoyo a areas
técnicas o tecnoldgias

Fin

Organos y Unidades

organicas

Remitir
informacién o |
solucidn
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' " o "' FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO
Denominacién: Administracion de la Ventanilla Unica de Certificacién Ambiental Co@.go:.
Versién: 2
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO X DE SOPORTE
PO . P Gestionar la atencién de consultas, incidentes y oportunidades de mejoras del aplicativo de la Ventanilla Unica de Certificacién
P, Objetivo: i
e e Ambiental del Senace.
“;ﬂc i r”’ Responsable: Direccién de Gestion Estratégica
s Fre
N, &
A ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la recepcion de consultas, informacion de incidentes o la identificacion de oportunidades de mejora para la Ventanilla Unica de
Certificacidon Ambiental y culmina con la emisién de respuesta a las consultas o absolucién de incidentes presentados por los usuarios.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
. 1) Recepcion de consultas, materializacion de

Recepcp n d.e consultas, incidentes o identificacion de

materializacion de oportunidades de mejora en el aplicativo Organos y
Organos y Unidades incidentes o identificacion dz ventanilla tinica ] P Solucién a consultas o Unidades
Organicas del Senace ?nee%r:'gr::]n:aad(?iscadﬁevo e 2) Absolver consultas o solucionar incidentes incidentes presentados g;gr;]aarg:as del

ver{tanilla Unicg reportados por usuarios o planificar la

ejecucion de las mejoras propuestas.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

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

Indicadores de

: Controles
Riesgos — —! riesgo maximo
Qué Cémo Quién Frecuencia aceptable
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros
(l?)lrre:r(:l:sn dcéeﬁ(é::tlon Estrategica Computadora, Internet, correo electronico, Microsoft Office
Je?atura escritorio, silla, Utiles de oficina, oficina de Trabajo
INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Tipo de Indicador Descripcion
Determinar el %de
o (N° Actividades ejecutadas / N° Actividades . cumplimiento de
1 % Avance del proyecto programadas)*100 Eficacia avance del
proyecto
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~ CAPITULOV
MACRO PROCESO: GESTION DE EVALUACION DE ESTUDIOS AMBIENTALES
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

T . . - . Cédigo:
Denominacion: Clasificacion de estudios ambientales en el marco del SEIA - ' Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO X DE SOPORTE
Objetivo: Establecer una categoria para los Proyectos de Inversion que requieren una Certificacion Ambiental en base a una evaluacuén

técnica que determine el potencial impacto ambiental que se pueda generar con el desarrollo del proyecto.

Responsable:

Direccion de Certificacion Ambiental

ALCANCE DEL PROCESO

Aplica a todos los proyectos de inversion que requieran una Certificaciéon Ambiental, considera la evaluaciéon mediante una Clasificaciéon Anticipada de
actividades comunes o la evaluacion del EVAP (Evaluacion preliminar) presentada por el titular del proyecto.

El Proceso inicia con la recepcién de la solicitud de clasificacién por parte del titular y concluye con la emisién de la resolucion de clasificacion por parte de
Senace y su posterior comunicacién al Titular del proyecto y a las entidades relacionadas a la evaluacion del proyecto.

Proveedores (S) Entradas (1) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios ©
: 1) Recepcion y admisibilidad de
solicitud.
2) Emisién de Opinién técnica e
Direccién de Solicitud de clasificacién informe de apoyo. . . Resolucion de Clasificacion de EIA-sd, | Titular del
Certificacion Ambiental | de EVAP 3) Analisis y emision de” - EIA-d o aprobacién de DIA Proyecto
Resolucion. R ‘
4) Aprobacién y notifi cacnén de
resolucion. B
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

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

Decreto Supremo N° 005-2016-
MINAM.

Decreto Supremo N° 019-2009-
MINAM

Decreto Supremo N° 039-2014-EM
Ley N° 27446, Ley del Sistema
Nacional del Impacto Ambiental

Formulario DCA-02 Clasificacion de
Estudios Ambientales

(v RTIFIQq
S UPIS S

VO
M SAB %’
6%30%

INJOQuE &

. JEF[(G) , ~
5\“—‘ﬁa’ce' /

.\
o

A’\RE{;C/
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RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

atencién de la evaluacién de clasificacién

sistema y comunicar
aOTl

aplicativo

evaluacion)

documental) para
la atencién de la
evaluacion de
clasificacion

Controles Indicadores de
Riesgos . s ) i riesgo maximo
Queé Coémo Quién Frecuencia aceptable
Caida de
aplicativos web
Identificar T (VALE, SEAL, Identificar
Caida de aplicativos web (VALE, SEAL, funcionamiento Revisando las solicitudes | Especialista Técnico | Sistema de funcionamiento
Sistema de Gestion documental para la andémalo en el registradas en el (Coordinador de | Gestion anémalo en el

sistema y
comunicar a OTl

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos

Técnicos, tecnologicos e infraestructura

Financieros

Coordinador de Atencién al Ciudadano
Director de DCA

Jefe UPAS / UPIS

Especialista Técnico UPAS / UPIS
Especialista Legal UPAS / UPIS

Jefe UGS

Especialista Social

Aplicativos web:

Ventanilla Unica (VALE).
Sistema de Evaluacién Ambiental en Linea (SEAL)
Sistema de Tramite Documentario (Sistema de Gestién documental)
Correo Electrénico, Computadoras, internet, directorios compartidos

en red

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador

Formula para el calculo

Tipo de Indicador

Descripcion

Anticipada

% de evaluaciones con Clasificacién

(N° Solicitudes con Clasificacién Anticipada / N°
Solicitudes de clasificacién)*100

Eficacia

Determinar el
porcentaje de
solicitudes de
clasificacion
anticipada que
ingresan a
evaluacién,

;

war
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% de_evaluaciones con Revision de
EVAP

(N° Solicitudes de Revisién de EVAP / N° Solicitudes de
clasificacion)*100 -

Eficacia

Determinar el
porcentaje de
solicitudes de
Revision de EVAP
que ingresan a
evaluacion

% de evaluaciones con Clasificacion
Anticipada aprobadas

(N° Solicitudes coni Clasificacion Anticipada aprobados /
N° Solicitudes de clasificacién Anticipada)*100

Eficacia

Determinar el %
de evaluaciones
de Clasificacién
anticipada que
son correctamente
categorizadas

% de Clasificaciones realizadas en
Plazo

(N° Solicitudes de Clasificacion emitidos en plazo / N°
Solicitudes de clasificacion)*100

Eficiencia

Determinar el %
de emisiones de
clasificacion que
son emitido segun
el plazo
establecido por
ley
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de trabajo

de rabajo

Erpeclalicta Soctat

Evaluar plan de
trabajo

Gestionar
Visticos para
trebsjo en campo

Realizar
trabajo de
<ampo en el

1

aspecto social

-

Firma acta de
supervisién/Acta de
supervisién de linea

base

Elaborar

contenidos de
aspecto social
parainforme

NO

3

MACRO PROCESO: Gestion de evaluacion de estudios ambientales
PROCESO: Evaluacion de estudios ambientales
SUB PROCESO: Supervision de la elaboraciéon de Linea Base de EIA-d
: Reckt Plan oe Nebalo S Revisa Plan de Dbt S Tiabein de Campo % Morchetn y Moticedtn
! ; ( s
' ! ' Notificar a
§ E i 5 Titular, opinantes -)O
' H | Fin
< T : :
4 | Venuanilia Unica: ' H
g - Recbir 1] Sector Mineria - , ! ! M’?;Lydz"“"
% comunicacién | 4 SEAL Mess de Partes: H 1 comunicacién al
g £ deinicioyplan | | Otros Sectores, ) ! Sner
% | Inicio de rabaio H H !
3 ' H H
T v v
§ i i : |
i gnar + ‘ .
> o H ' Reviser y
§ 2 E encafl;';:‘: E E firmar informe
X ' : :
. + )
.
E E H Convocar reunién i '
- | = ! con titdlary H
HIE : ‘ ’
- H ' opinantes para H
8 : revision del plan Acudir a ' H
£ ' 3 reunién con \ H
r opinantes ! !
° ] ’
g !
£l i Recibir informe d : No
3 g Designar ecibir informe de ;
] 25 exlpo \+ <.. <::,::,s,:$:§, E Requiere Vidticos, pasajes,
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

<

Denominacion: Supervision de la elaboracion de Linea Base de EIA-d ! Codl_qo:-

" : Version: 2
Tipo: ESTRATEGICO , OPERATIVO X DE SOPORTE
Objetivo: Supervisar y acompadar en Ia' elaboracion de la Linea base de! estudio de impacto ambiental del proyecto.

Responsable:

Direccién de Certificacion Ambiental .

ALCANCE DEL PROCESO

La supervision de elaboracion de linea base aplica a los estudios de impacto ambiental detallados.
El proceso inicia con el registro del plan de trabajo y la solicitud de seguimiento de evaluacion de linea base del EIA-d y culmina con la emisién del informe
de acompanamiento y su notificacion al Titular y los organismos interesados al proyecto.

Proveedores (S) Entradas () Actividades (P) Salidas (O) Usuarios ©
- 1) Recibir plan de trabajo.
Requerimiento de .
Direccion de supervision de elaboracion 2) Evalgar Plan d.e Trabajo. Informe de supervision de Titular del
. i . . 3) Realizar trabajo de campo. .
Certificacion Ambiental | de linea base y Plan de 4) Aprobacién d tificacion al linea base , proyecto
Trabajo. ) probacion de notificacion a
administrado.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

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

Decreto Supremo N° 005-2016-
MINAM

Decreto Supremo N° 019-2009-
MINAM

Decreto Supremo N°
001-2016-MINAM.

Decreto Supremo N°

008-2017-MINAM

Decreto Supremo N° 039-2014-EM
Ley N° 27446, Ley del Sistema
Nacional del Impacto Ambiental

Formato para Supervisiéon de la
elaboracién de Linea Base de EIA-d

ReCO/G
S
>
Pl
>
by
X
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RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de
Riesgos . . . riesgo maximo
Qué . Cémo Quién Frecuencia aceptable
Identificar .
(S:iasltiar‘ngedaep(lg:easttli\g\stﬁizrgnve/r\nLaEl)’ r?aEr':Llé f::glrﬁglagn ;iné? Revisando las solicitudes Especialista Semanal malfunc;:n1amiento
. " h i . . registradas en el aplicativo Ambiental
atencién de la evaluacion de clasificacion | sistema y comunicar semanal
a OTI
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros

Coordinador de Atencién al Ciudadano
Direccién de Certificacién Ambiental

Aplicativos web:
Ventanilla Unica (VALE).

Sistema de Evaluacién Ambiental en Linea (SEAL)

En caso de asistencia a visitas en
campo: -
Viaticos (Hospedaje, alimentacion,

32@8 1 UPIS Sistema de Tramite Documentario (Sistema de Gestién documental) Pasaies (;né?gg:agal:::t?és) Costo
Correo Electrénico, Computadoras, internet lSCTR Seéuro de viajé
INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del indicador Férmula para el célculo Tipo de Indicador Descripcion
. Determinar el %
1 % de lineas base de proyectos (N° Lineas base aprobadas / N° de supervisiones Eficacia de supervisiones

aprobadas realizadas)*100 de linea base

' aprobadas
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MACRO PROCESO: Gestion de evaluacion de estudios ambientales

PROCESO: Evaluacion de estudios ambientales

SUB PROCESO: Evaluacién de EIA-d (evaluacién y modificacion)

B Regtitro > Aaignacién de Equipo > > > Eraluscion de BAd ; el > Resoluciin de avaluscibn y notMficadbn
i Proceso: Recepcién : i
H documental ' !
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'
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H |
g i i
3 SReciir soticioud de asignr : i Revisar proyecio de
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v T
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k- H H
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¥ - H Requiere Gestionar Acchivar
> Establecer Coordinadones § ¢+ b e H subssnar  {X comunicer 2 expedente
< g plande Téenices Segun ¢l caso puede H observaciones? Interesados
7 trebajo adjuntar la matriz de ' H S
observacionss R H
e i ®:
3 ; ; -
8 [ Evatuar & Analizar H 1
: 54 Admisibilidsd <+>-‘ Recibir opiniones i
S § i opiniones téceicas H
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Inicio

Especialista Sacial del Equipo Evaluador
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i FICHA DE CARACTERIZACION DEL PR\OCESO
Denominacién: Evaluacién de ElIA-d (evaluacmn y modificacién) \?:gii%?\:: 5
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO X DE SOPORTE
Objetivo: Evaluar y aprobar los estudios de Impacto Ambiental detallado, considerando las opiniones técnicas vinculadas al EIA-d.
Responsable: Direccion de Certificacién Ambiental -

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso aplica a la evaluacion de estudios de impacto ambiental detallado y/o modificaciones de los sectores que han sido transferidos para gestion de
Senace.

E! proceso inicia con la solicitud de evaluacién por parte del titular del proyecto y culmina con la emision de la resolucion de evaluacién del EIA-d y/o MEIA-
d y su posterior notificacién al Titular y los organismos vinculados al proyecto.

Proveedores (S) Entradas (1) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios ©

1) Recepcion de solicitud del EIA-d y/o
MEIA-d.

2) Asignacion de equipo de trabajo.

3) Evaluacion de Admisibilidad.

4) Generacion de coordinaciones con
opinantes técnicos.

5) Evaluacion del expediente del EIA-d.

6) Emitir resolucion de evaluacion y
notificar al administrado.

Resolucién de evaluacion del | Titular del
EIA-d. Proyecto

Direccién de Solicitud evaluacién o
Certificacion Ambiental | modificacién del EIA-d

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

Ley N° 30327 - Ley de Promocion de
las Inversiones para el Crecimiento
Econdémico y el Desarrollo Sostenible.
Decreto Supremo N° 005-2016-MINAM
Decreto Supremo N° 019-2009-MINAM
Decreto Supremo N° 001-2016-MINAM,
Decreto Supremo N° 008-2017-MINAM
Decreto Supremo N° 039-2014-EM
Ley N° 27446, Ley del Sistema
Nacional del Impacto Ambiental

Formulario DCA-01: Solicitud de
-- -- , Evaluacién de Estudio de Impacto
Ambiental EIA-d

3
'g %SABEL
RiLLO &
2 INoug &/
@JEFE(e)
Snace/
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RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de
Riesgos . . . riesgo maximo
Qué Cémo Quién Frecuencia aceptable
Identificar -
, o . . Especialista
Caida de aplicativos web (VALE, SEAL, funcionamiento . - : <=1
Sistema de Gestién documental) para la andémalo en el rzei\gt?:ggg Lansjio:c:itgadﬁiz (Coc-)l;jfr?;fj?)r de Semanal | malfuncionamiento
atencion de la evaluacion de clasificacion | sistema y comunicar 9 P . semanal
a OTl evaluacion)

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos

Técnicos, tecnolégicos e infraestructura

Financieros

Director DCA

Jefe de UPAS / UPIS

Coordinador del Equipo Evaluador

Jefe de Unidad de Gestion Social
Especialistas Técnicos del Equipo
Evaluador

Especialista Social de! Equipo Evaluador
Especialista Legal del Equipo Evaluador
Coordinador de atencién al ciudadano

Aplicativos web:
Ventanilla Unica (VALE).
Sistema de Evaluacién Ambiental en Linea (SEAL)
Sistema de Tramite Documentario (Sistema de Gestion documental)
Correo Electrénico, Computadoras, internet, Directorio compartido

En caso de asistencia a espacios de

dialogo:
Viaticos (Hospedaje, alimentacion,
movilidad local).
Pasajes (aéreos, terrestres).

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador

Férmula para el calculo

Tipo de Indicador Descripcion

% de solicitudes de Evaluacién de EIA-

(N° Solicitudes de Evaluacion de EiA-d y/o MEIA-d / N°

Determinar el
porcentaje de

. evaluaciones que
Eficacia q

d y/o MEIA-d aprobadas

MEIA-d ingresadas)*100

d y/o MEIA-d Solicitudes de evaluacién ingresadas)*100 solo representa
evaluacién de EIA-
d
’ Determinar el
- . N (N° Solicitudes de Evaluacion de EIA-d y/o MEIA-d porcentaje de
2 % de solicitudes de Evaluacion de ElA aprobadas / N° Solicitudes de Evaluacién de EIA-d y/o Eficacia Evaluaciones de

EIA-d y/o MEIA-d
aprobadas
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MACRO PROCESO: Gestién de evaluacion de estudios ambientales

PROCESQ: ~ Evaluacion de estudios ambientales

SUB PROCESO: Evaluacién de EIA-d en el marco de la Certificacion Ambiental Global (IntegrAmbiente)

Registro > Asignacién de Equipo s B S Evatuacin de BAS
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Evaluacién de ElA-d en el marco de la Certifiéacién Ambienta!l Global (IntegrAmbiente) \(l::rili%?\:' 5
Tipo: ESTRATEGICO | | OPERATIVO | X | DE SOPORTE
Objetivo: Evaluar y aprobar los estudios de Impacto Ambiental detallado, considerando las opiniones técnicas y la emisién de permisos

Responsable:

Direccion de Certificacién Ambiental

emitidos por los titulo habilitantes vinculados al EIA-d.

ALCANCE DEL PROCESO

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

Proveedores (S)

Entradas (1)

Actividades (P)

Salidas (O)

Usuarios ©

Direccion de
Certificacién Ambiental

Solicitud evaluacién o
modificacién del EIA-d
(IntegrAmbiente)

1)

2)
3)
4)

5)
6)

Recepcién de solicitud del EIA-d
(IntegrAmbiente).

Asignacion de equipo de trabajo.
Evaluacién de Admisibilidad.
Generacién de coordinaciones con
opinantes técnicos y entidades
autoritativas.

Evaluacién del expediente del EIA-d.
Emitir resolucion de evaluacion y
notificar al administrado.

Resolucion de evaluacion del | Titular del
ElA-d (IntegrAmbiente). Proyecto

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales

Norma o Estandar

Procedimientos Asociados

Registros

Inversiones para

Decreto Supremo N°

Decreto  Supremo -

del Impacto Ambiental

Ley N° 30327 - Ley de Promocién de las
Econdmico y el Desarrollo Sostenible.

Decreto Supremo N° 005-2016-MINAM
Decreto Supremo N° 019-2009-MINAM

Decreto Supremo N°

Ley N° 27446, Ley del Sistema Nacional

el Crecimiento

001-2016-MINAM,
008-2017-MINAM
N°  039-2014-EM

Formutario DCA-01: Solicitud de
Evaluacién de Estudio de Impacto

Ambiental EIA-d

3 MARIA 1SABEL
URILLO =

o INJOQUE &
« JEFE(R)
enace
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RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de
Riesgos . . . . riesgo maximo
Qué Como Quién Frecuencia aceptable
Caida de aplicativos web (VALE, SEAL, | Identificar funcionamiento | o .o\ W o EST”gc"r:?c"jta <=1
Sistema de Gestidén documental) para la anémalo en el sistema y registradas en el aplicativo | (Coordinador de Semanal | malfuncionamiento
atencion de la evaluacion de clasificacion comunicar a OTl 9 evaluacion) semanal

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos

Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura

Financieros

Director DCA, Jefe de UPAS / UPIS / UGS
Coordinador del Equipo Evaluador
Especialistas Técnicos del Equipo
Evaluador

Especialista Social

Especialista Legal

Coordinador de atencién al ciudadano

Aplicativos web:
Ventanilla Unica (VALE).

Sistema de Evaluacién Ambiental en Linea (SEAL)

Sistema de Tramite Documentario (Sistema de Gestién documental)
Correo Electrénico, Computadoras, internet, Directorio compartido

En caso de asistencia a espacios de
dialogo:
Viaticos (Hospedaje, alimentacion,
movilidad local).
Pasajes (aéreos, terrestres).

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador Formula para el célculo Tipo de Indicador Descripcion
Determinar el %
- L . de evaluaciones
. - (N° Solicitudes de Evaluacién de EIA-d (IntegrAmbiente) /
1 % de solicitudes de quluacnon de EIA- N° Solicitudes de evaluacién ingresadas Eficacia que solo
d (IntegrAmbiente) (IntegrAmbiente))*100 reprgsenta
evaluacién de EIA-
d (IntegrAmbiente)
Determinar el %
% de solicitudes de Evaluacion de EIA- (N° Solicitudes de Evaluacion de EIA-d aprobadas de Evaluaciones
2 ° d badas (InteqrAmbient (IntegrAmbiente) / N° Solicitudes de Evaluacion de EIA-d Eficacia de EIA-d
aprobadas (IntegrAmbiente) ingresadas (IntegrAmbiente))*100 aprobadas
(IntegrAmbiente)

ERTIFIG
& UPI%

S YR %

f1A 1SaBEL &
MURILLO 2
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MACRO PROCESO:

Gestidn de evaluacion de estudios ambientales

PROCESO:

Evaluacion de estudios ambientales

SUB PROCESO:

Evaluacion de Informe Técnico Sustentatorio (ITS)

Evaluacién de Informe Técenico Sustentatorio (ITS)

@mitir reporte

{ Elaborar

i

Recepcién % Emisién de Opiniones e Informes de apoyo R Anelisis y emisién de Resolucié R Emisi6n de evaluacién y notificacién
1 ]
g i Opinante E Notificar & = Recibir
S l — responde? = N ! Titulary notificacién de
] ! Enviar oficio a St Re_(epc_'én Y | opinantes -administrado
i ; opinantes técnicos derivacién de  f x
< H P respuesta |
Ventanilta Unica: H H
é Sector Minerfa - SEAL | } Opinién :
5 Ouos Sectores- VALE | } Vinculante? H
T H st !
H +
& Recibir H ! U S
E expediente i Sirmar oficio para E QAprobar y firmar
& | Inico ! opinantes 1 proyecto de
5 1 téenicos H informe y
[ H H Resolucién
£ H>——— ]
+
L
T
a > i (T
5 & Asignar H ORevisar y firmar
2 especiglista 1 proyecto de
§ er?car ado H informey
] 9 H Resolucién
X H —
+
' fi "
aborar oficio para ' B2 Recibir
]
1
1
t
i
:
|
q
{

evaluacién ITS

i
H
)
i
1
h
1
1
H
3
1
H i
Z % de entidades opinantes ma?ri.z de subsanaci’én de
g H informacién técnicos precisiones observaciones .
$ H geografica
1
E : f & O, Elaborar
2 i Revisar Analizar N
) N N informe
H expediente informacién \ écni
H Requiere nformacion comp! tecnico
1 opinién técnica? 1 ysatisfactoria?
H ! Y.
E” i l i = \ {& Elaborar proy.
EH ! ! Elaborer el Informe de
2 2 H H informe Legal evaluaciéniTS y
§5 1 ' S Resol, Directoral
3 '
ol V ¢ T
- onforme?
5 i HE Y Asignar X & Revisar 3
K 1 Especialista +> precisiones ¢
H F; H Social propuestas \
e 3 1]
ad H H
i y [l
i B Eval & Elaborar & Elaborar ‘
3 ) Evaluar precisiones de aspectos sociles |1
& H expediente aspecto social del Informe de i
1 ¢
N +
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V FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Cédigo:

Denominacion: Evaluacién de Informe Técnico Sustentatorio (I{TS) Version: 5

Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO X DE SOPORTE

' Evaluar y aprobar los informes técnicos sustentatorios presentado por el titular del proyecto con el objetivo de afadir

Objetivo: modificaciones a los estudios ambientales siempre que las variaciones planteadas impliquen solamente impactos ambientales no
significativos al proyecto

Responsable: Direccion de Certificacion Ambiental

ALCANCE DEL PROCESO

Aplica a los informes técnicos presentados por el administrado para introducir cambios modificaciones sobre los estudios ambientales en evaluacién.
El proceso inicia con el registro de! informe de ITS y la solicitud de evaluacion por parte del titular de! proyecto y culmina con la emision de la resolucién de
evaluacion del ITS y su posterior notificacion al Titular y los organismos interesados al proyecto.

Proveedores (S) Entradas (l) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios ©

1) Recepcion de solicitud de evaluacion.
2) Visita técnica segun complejidad :

Direccion de Solicitud evaluacion de ITS 3) Emision de opiniones e informes de Resolucion de evaluaciéon de | Titular del

Certificacion Ambiental apoyo. ITS Proyecto
4) Anadlisis y emisién de Resoluciones.
5) Emisién de evaluacién y notificacién.

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

Ley N° 30327 - Ley de Promocién de las
Inversiones para el Crecimiento
Econdmico y el Desarrolio Sostenible.
Decreto Supremo N° 005-2016-MINAM
Decreto Supremo N° 019-2009-MINAM
Decreto Supremo N° 001-2016-MINAM,
Decreto Supremo N° 008-2017-MINAM
Decreto Supremo N° 039-2014-EM

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

Formulario DCA-01: Evaluacion y
Aprobacién de Informe
Técnico Sustentatorio.

CE-R"FICA;
5 UPISG)
P R '{.\\
: MAR!ﬂ_siABEL@’_.

MIRILLO !
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R
RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO
Controles Indicadores de
Riesgos . . L . riesgo maximo
Qué Cémo Quién Frecuencia aceptable
, - . . . Especialista _
C_alda de apllcatlxos web (VALE, SEAL, Ider)tuﬁcar funcmpamlento Revisando las solicitudes Tecnico <= 1 '
Sistema de Gestién documental) para la anémalo en el sistemay registradas en el aplicativo | (Coordinador de Semanal | malfuncionamiento
atencion de la evaluacién de clasificacion comunicar a OTI 9 P Evaluacién) semanal
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros
Director DCA
Jefe de UPAS / UPIS Aplicativos web:
Coordinador de Atencién al Ciudadano Ventanilla Unica (VALE).
Jefe de Unidad de Gestién Social Sistema de Evaluacién Ambiental en Linea (SEAL) --
Especialista Técnico UPAS / UPIS Sistema de Tramite Documentario (Sistema de Gestién documental)
Especialista Legal UPAS / UPIS Correo Electrénico, Computadoras, internet
Especialista Social
INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Foérmula para el calculo Tipo de Indicador Descripcion
Determinar el %
% de ITS con observaciones o - o . . . de ITS con
1 encontradas (N° de ITS con precisiones/ N° ITS ingresadas)*100 Calidad observaciones
detectadas
. . Determinar el %
[+) -] o *
2 % de ITS aprobados (N° de ITS aprobadas/ N° ITS ingresadas)*100 Eficacia de ITS aprobadas
Determinar el %
3 % de ITS desaprobados (N° de ITS desaprobadas/ N° ITS ingresadas)*100 Eficacia de ITS
desaprobadas
. - Determinar el %
0,
4 % de ITS con tl;:;olt;cnon emitida a (N° de ITS emitidas a tiempo / N° ITS emitidas)*100 Eficiencia resoluciones
P ) emitidas en plazo
CERRIEE
e .;;’Y' l‘ﬁup;%
< 0 3 £° %
& V8 g’MARl ABEL :_-,,}
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MACRO PROCESO: Gestidn de evaluacion de estudios ambientales
PROCESO: Gestion de participacién ciudadana
SUB PROCESQO: Desarrollo de mecanismos de participacién ciudadana (talleres y audiencias)

R y

e
ﬁgﬁ Coordinar con
O—) Titulares y Direcdones
Regionales

Inicio L ) )y

4 . N —
Dirigiry participal ’
&stionarrecursos para éﬁ irgiry parti !p r'en ﬁgﬁborarActa de @ aQa 06. Elaborar
¢ Talleres y Audiendas - cabar firmas en

Unidad de Gestion Social

desplazamiento P Taller o Audienda Informe de Tailer
. Publicas en proceso Pl Acta .
[vidticos, otros) EIAVMELA Publica o Audiencia

—_— — - Fin

ciudadana (talleres y audiencias)

Desariollo de mecanismos de participacion




MAN-OPP-01/02

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO.

Denominacién: Desarrollo de mecanismos de participacion ciudadana (talleres y audiencias) \(,:;i'i%?‘:, 5
Tipo: ESTRATEGICO ' _OPERATIVO X DE SOPORTE
Definir la secuencia para gestionar la aplicacién de los mecanismos de participacion (Talleres, audiencias) que se emplearan con
la poblacion involucrada en el proyecto.
Objetivo: El proceso busca establecer un medio adecuado que permita informar a la poblacién 'y obtener la retroalimentacion de los

interesados sobre el proyecto.
Garantizar el acceso a la informacién de la poblacién del area de influencia.

Responsable:

Direccién de Certificacion Ambiental

ALCANCE DEL PROCESO

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

Proveedores (S) Entradas (l) ) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios ©
1) Coordinacién con Titulares y la Unidad
de Logistica para los talleres y Titulares,

audiencias. : B Direcciones

Plan de Participacion 2) Presidir, conducir y/o asistir a los Regionales,

Unidad de Gestion Ciudadana tall dienci 1bli I Acta de Reunién elaborada Autoridad
Social - SENACE Autorizacién de uso de afleres y audiencias publicas en e archivada utoridaces
local. proceso EIA. o Localgs Yy
3) Realizar acta de realizacion de Taller o . organizaciones
audiencia publica. sociales
4) Archivo de Actas
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

Hidrocarburos).

RM_N-571-2008-MEM-DM (Sector

Programacion mensual por viajes por

RM_N-223-2010-MEM-DM (sector ' comision.

Electricidad). -- - Solicitud de viaticos, pasajes y otros
RM_N-304-2008-MEM-DM (Sector gastos por comision de servicios dentro
Mineria). del territorio nacional.

D.S. 002-2009-MINAM (Sector Archivo de actas

VASQUEZ T ;
Directora en;
%5
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Transportes trabaja con lineamientos
generales).

D.S. N° 018-2012-AG y su modificatoria
D.S. N° 012-2013-MINAGRI. Reglamento
de Participacion Ciudadana para la
Evaluacién, Aprobacién y Seguimiento de
Instrumentos de Gestion Ambiental del
Sector Agrario.

D.S. N° 004-2017-MTC. Reglamento de
Proteccién Ambienta! para el Sector

Transportes.
RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO :
Controles Indicadores de
Riesgos Qué Cémo Quién Frecuencia| '©>8° Maximo
: aceptable
Una Confirmar

Verificar que se semana viabilidad una
cumplan los plazos y|Coordinar con Interesados vy |Especialista

modos de convocatoria | Titular : Social ?a?lt:rs deol tsaellr;]fn: :Eéﬁgngg
a taller o audiencia

audiencia | publica

Suspension o Cancelacion de Taller o
Audiencia por no cumplimiento de
requisitos de convocatoria.

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros

Laptop, Interet, Correo electrénico, Local de Taller o Audiencia (El
Especialista Social titulgr de{ proyecto esta enqarquo de proveer estos recursos durante | Vidticos (Hospedaje, alimentacion,
Jefe de Unidad de Gestion Social la ejecucion del taller o Audiencia). movilidad local y alquiler de vehiculos).
Especialistas UPAS/UPIS El Senace lleva banner, folletos, Actas y listas de asistencias y|Pasajes (aéreos, terrestres).

formato de preguntas.

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del indicador Férmula para el calculo Tipo de Indicador Descripcion
Determina el
1 % de Talleres y/o Audiencias Publicas | (N° de talleres y/o audiencias publicas realizadas / N° de Eficacia porcterlxltaje de los
realizadas talleres y/o audiencias publicas convocadas)*100 a’eres y
audiencias
publicas realizada
ogmor.c&c
@&W'Mc, { UPIS™ >‘
o 0 o N,
\I°B 7 ‘S g”
2 N2 g " SABEL &
SMCYCHACAZ) g Jg:)u_o 5
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Determina el
porcentaje de los
o S _ (N° de talleres y/o audiencias publicas suspendidas y/o talleres y
2 Yo de;zuz':dsig;os A/t:)déear::z:'sa 2’::"083 canceladas / N° de talleres y/o audiencias publicas Eficacia audiencias
P y . convocadas)*100 publicas
suspendidas y/o
canceladas
TRV
£ upis
3 ARl
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MACRO PROCESO: Gestion de evaluacién de estudios ambientales
PROCESO: Gestion de participacion ciudadana
SUB PROCESO: Evaluacién del Plan de Participacién Ciudadana previo a la presentacién de EIA-d (Mineria)
Y
:5 .l B &\lotiﬁcar al
g \ib Titular
e
8 ‘21 Inicio
Sg
=
: &probarlnformey ’
o s Resolucién
5 E Directoral
o -
e |3 Rt pec previo del (Ek
R > titular {SEAL) y derivar
¢ i p Informe
a
T: \ Informe
s Correcto?
2 |8
g |3 Recior y aervar NO /)t(\ sl &hp;?:yaercltrg\:‘n:ey
[ .
= |g PPC previo Resolucién Directoral
: |2z
: s
S |3
§ §' Revisarinforme
F
:
] &Reallzar
§ Evaluacién
G Técnica
g _ .
s 'g (" L
:§l 3 s ta ﬁaborar Informe ] Notificar
2 -E ¢ presen n__, de Observaciones Observacidn al
E, i observaciones? (SEAL) Titular (SEAL)
§ Absuelve
L Observaciones?
Boavon romess |

Ceefiige
UPIS e,
2 VvBy %
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' FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO
Denominacié.n' Evaluacién del Plan de Participacion Ciudadana previo a la presentacion o durante la Cédigo:
: ) elaboracién del EIA-d (Mineria) Versién: 2
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO X DE SOPORTE

Definir la secuencia de evaluacion del plan de participacion ciudadana presentado por el titular del proyecto.

Obijetivo: El proceso busca establecer las acciones y mecanismos adecuados para informar a la poblacién involucrada en el proyecto y obtener

su punto de vista respecto a la propuesta de desarrolio del proyecto durante la elaboracién del EIA-d
Responsable: Direccién de Certificacion Ambiental
ALCANCE DEL PROCESO
El proceso inicia con la presentacion de la propuesta del plan de participacién ciudadana por parte del titular a SENACE en el sistema SEAL previo pago TUPA
y finaliza con la emisién de la evaluacion del plan mediante una Resolucién Directoral y su posterior notificacion al Titular del proyecto.
Proveedores (S) Entradas (1) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
L 1) Recibir PPC previo.
Unidad de Gestion glrzsigeaﬁ’: m::g:s;ggi 6n 2) Elaborar informe de evaluacién del Resolucién Directoral Titular del
Social del estudio P PPC. aprobando Proyecto
3) Comunicar al titular del proyecto
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros
No aplica

RM 304-2008-MEM-DM (Sector
Mineria).
D.S. N° 040-2014-EM (Art. 29 d)

No aplica
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RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de
Riesgos . . ‘s . riesgo maximo
Qué Como Quién Frecuencia aceptable
Caida del sistema SEAL . Cuando se
(En ese caso se prevé que puede gg:qrig:::,;gg?es Comunicacién telefonica, correo Especialista detecten <= 5 incidencia al
presentarse en fisico por mesa de partes SEAL electroénico Social anomalias en | Mes
SENACE) el
’ funcionamiento
del sistema
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros
Especialista Social
Jefe de Unidad de Gestioén Social Laptop, Internet, Correo electrénico. No requerido
Direccion de Certificacion Ambiental Sistema de Evaluacién Ambiental en Linea (SEAL) 9
Coordinador de Atencién al Ciudadano
INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Tipo de Indicador Descripcién
o . o . Determina los
o (N° PPC previos aprobados / N° PPC previos o
1 % de PPC aprobados presentados)*100 Eficacia PPC evaluados y
aprobados
Determina los
2 % de PPC desaprobados y/o (N° PPC desaprobados y/o desestimados / N° PPC Eficacia ‘ PPC
desestimados previos presentados)*100 desaprobados y/o
desestimados
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MACRO PROCESO: Gestién de evaluacién de estudios ambientales
PROCESO: Gestién de participacién ciudadana
SUB PROCESO: Evaluacién del Plan de Participacion Ciudadana (PPC)

&ﬂotificﬁr al

@{ibir y revisar PPC

del Titular Titular

Inicio Fin

Coordinacion de

Informe
Correcto?

&edblr, revisar y

&probar Informe y

Resolucidn Diredora!

Eevisarlnforme

derivar PPC

Director de
Certificacion Ambiental| Atencidn al Ciudadano

Informe
Correcto?

NO

——
&)robarlnforrney
Proyecto de
Resolucién
Directoral

@ibiry asignar PPC

3 Espedialista Sodal

Revisar Informe

Jete de Unidad de Gestién Social

Evatuacion del Plan de Participacion Ciudadana (PPC)

A 4 Evaluacién
& Conforme
Realizar

Evaluacidn
Técnica al PPC

o -
&Iaborar Informe de _’/x

aprobacién

\

p

Especialista Social

.
&Iaborar Informe de
desaprobadén
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R

obtener su punto de vista respecto a la propuesta de desarrollo del proyecto.

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO
PN . c . Cdodigo:
Denominacién: Evaluacién del Plan de Participaciéon Ciudadana (PPC) Version: 3
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO X DE SOPORTE
Definir la secuencia de evaluacion del plan de participacion ciudadana presentado por el titular del proyecto.
Obijetivo: El proceso busca establecer las acciones y mecanismos adecuados para informar a la poblacién involucrada en el proyecto y

Responsable:

Direccién de Certificacion Ambiental

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la presentacién en fisico de! plan de participacion ciudadana por parte del titular o a través de una EVAP (VALE) a SENACE y finaliza
con la emisién de la evaluacién del plan mediante una Resolucién Directoral y su posterior notificacion al Titular del proyecto.

Proveedores (S) Entradas (l) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Recibir PPC.
L 2) Elaborar informe de evaluacién del . .
Unidadde Gesten | DS Pariepecon, B ooy ando o | Ttar e
Social del estudio v/o EVAP 3) Comunicar al titular del proyecto con PPC Proyecto
¥ copia a Perupetro (hidrocarburos) y/o
MINEM (electricidad)
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

D.S. N° 012-2008-MINEM
RM §71-2008

(Sector Hidrocarburos).
RM 223-2010

(Sector Electricidad).

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

4

Controles Indicadores de
Riesgos . . . . riesgo maximo
Qué Cémo Quién Frecuencia aceptable
Consultar a la
Coordinacién de Comunicacion telefénica, correo Especialista A
Demora en la entrega del PPC a la UGS Atencion al electronico Social Semanal | <=1 dia de retraso
Ciudadano
gtm r[
& ums"’o,
gMARlAI BEL%’
% 0 =z
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RECURSOS INVOLUCRAﬁOs EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoloégicos e infraestructura Financieros
Especialista Social (1)
Jefe de Unidad de Gestién Social (1) . . .
Director de Certificacion Ambiental (1) Laptop, Internet, Correo electrénico, Directorio compartido -
Coordinador de Atencién al Ciudadano (1)
INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el calculo Tipo de Indicador Descripcién
Determina los
(N° PPC aprobados / N° PPC presentados)*100 Eficacia PPC evaluados y
. aprobados

1

% de PPC Aprobados

(Recc:‘

/o
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A& upPis G,
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CAPITULO VI
MACRO PROCESO: GESTION DE REGISTROS AMBIENTALES
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MACRO PROCESO: Gestién de registros ambientales

PROCESO.:. Administracién del Registro Nacional de Consultoras Ambientales
SUB PROCESO: Registro Nacional de Consultoras Ambientales (inscripcién y modificacion)

Recepcion documentaria

Orientar sobre acceso

Coordinacidn de Atencidn al
Ciudadano

al modulo de
consultoras

-~ Tnicio

8

("

3

=

? |8

E 12y

c |23 - ,

Q8 lu§ Recibir expediente y

g '.; -E derivar a Jefe URNC

2"

S 18

4 p p .

a3 | & Recibir expediente y a

5 g ——»}  asignar Especialista Archivar el expediente
& Técnico 1 -
= . J Fin

E 'S - <

- § Redibir expediente y Entregar expediente

;; 2 asignar numero de de consultora a Jefe

9 ®3 registro URNC

Z = L .

e |@

g \F

Registrar la solicitud
en el modulo de
consultoras del
aplicativo

Especialista Técnico I -
URNC
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Cddigo:

Denominacién: Registro Nacional de Consultoras Ambientales (inscripcién y modificacion) T Versiébn: 5
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO X DE SOPORTE
Obijetivo: Atender las solicitudes de inscripcion y modificacién del Registro Nacional de Consultoras Ambientales.
Responsable: Direccién de Registros Ambientales
ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la recepcion del expediente de inscripcién o modificacion de inscripcion de Consultoras Ambientales por parte de Senace y culmina con
el registro en la base de datos del Registro Nacional de Consultoras Ambientales y posterior archivo del expediente.

Proveedores (S) Entradas (1) Actividades (P) Salidas (O) ~ Usuarios (C)

1) Recepcion documentaria y revision de
requisitos TUPA.

2) Orientacion al administrado sobre acceso

al médulo de consultoras. Inscripcién de consultora en

Recepcion de expediente y asignacién de | Registro nacional de

namero de registro. Consultoras Ambientales

4) Registro de informacién en médulo de
consultoras.

5) Archivar expediente fisico.

Consultoras

Consultoras Solicitud de inscripcién o 3)
Ambientales

Ambientales modificacién de inscripcién

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Esténdar Procedimientos Asociados Registros

Decreto Supremo N° 011-2013-
MINAM

D.S. N° 005-2015-MINAM

D.S. N° 015-2016-MINAM

R.J. N° 090-2015-SENACE/J -- --
(Subsectores Energia y Mineria).
R.J. N° 076-2016-SENACE/J
(Subsector Transportes).

R.M. 194-2017-MINAM

Registro Nacional de Consultoras
Ambientales
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RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO
Controles Indicadores de
Riesgos : , L ; . riesgo maximo
Qué g Cémo Quién _ Frecuencna aceptable
Identificar
. I funcionamiento . - - <=1
Caida del aplicativo SISTEMA DE Revisando las solicitudes | Especialista . .
anémalo en el . : Semanal malfuncionamiento
GESTION DOCUMENTAL sistema y registradas Técnico semanal
comunicando a OTI
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL. PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros
Director de DRA Aplicativo SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
Jefe de la URNC Computadora, internet, correo electrénico, teléfono. -
Especialista Oficina de trabajo :
' INDICADORES DEL PROCESO ,
N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Tipo de Indicador Descripcién
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MACRO PROCESO: Gestién de registros ambientales
PROCESO: Administracién del Registro Nacional de Consultoras Ambientales
SUB PROCESO: Reporte de presuntas infracciones ambientales por parte de Consultoras
Mentificacién de Posible Infraccion P Andlisis y Evatuacién » Comunicacién de informe
g i’
I I
) | 1
< Eﬂecibirsolici‘md para : &Retornaroﬁdo e :
o derivarinformadén por | informe de presunta |
“ a A
3 ° presunta infracton - ' infraccién 1
g |3 OFFA - f !
g s 1 |
: |3 - ! no !
o P | 1 .
3 a O Solicitud & ) ! ﬁ%avisar oficio e St staryﬁrmarcﬁciu ! i Enviar, .
= mediante oficlo Derivar / informe de presunta p % e informe de [ documentos a Recibir
] P i licitud ! ) o N representante notificacién
5 nicio e 50 i infraccién \ presunta infracién { 1  OEFA
2’ - I Evaluacion : ; Fin
; i qi Confarme? H
& t N 1
= oo ———— | |
H [ cibir notificadén de v | L. !
-] presunta infracdon ! saryfirmarofido :
& remitida por ! de informe de |
] g Especialista legal defa | _ presunta infracdén |
§ | 8 Unidad - f !
S t 1
5 z i i
E : 3 etornar ofido e |
: |5 tﬂcibimo‘tifimd‘é(n de & Designar |, Enevsar ofico e inf:)vme de i
£ presunta infracddn al especialista legal |t informe de | presunta !
2 realizar evaluadén i | presuntainfrecdon infraceid I
g . i il i accién |
£ posterior i Oficio oo |
g . H r Conforme? "
o { L
FEE] f !
a o t |
e 2 i I
] |
o
g8 ! &Elabnrarinfonne !
2= técnico legal de |
3 i presunta infracddn i
@ ] 1
a i i
w § |
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Reporte de presuntas infracciones ambientales por parte de Consultoras \(l:;i'i%?\:- >
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO X DE SOPORTE

El objetivo del siguiente proceso es remitir a la Autoridad de Supervisién Directa (OEFA) la informacién referida a la identificacion
Objetivo: de la presunta comision de las infracciones contenidas en la Tipificacion de Infracciones y Escala de Sanciones aplicable a las
Consultoras Ambientales segun R.D. N° 008-2016-0EFA/CD.

Responsable: Direccién de Registros Ambientales

ALCANCE DEL PROCESO

E! proceso inicia con la deteccion de una posible infraccion y culmina con el envio a OEFA del oficio e informe que sustenta la presunta infraccién
detectada por el Senace.

Proveedores (S) ’ Entradas (l) Actividades (P) Salidas (0) Usuarios (C)
Solicitud de informar
presuntas infracciones 1) ldentificar posible infraccién. . .
Direccién de Registros | (OEFA). 2) Andlisis y evaluacion de presunta Oficio con mformg de
: . . ot presunta infraccién. OEFA
Ambientales ldentificar presunta infraccion.
infraccién luego de 3) Comunicar resultado de andlisis realizado.

evaluacién posterior

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

RES-013-2016-OEFA
R.D. N° 008-2016-0EFA/CD.

Normas para La
° = -
?ég;st;la Nla f?sgc:(;l‘i’zzggéscgc’)ste?'iﬁ Fiscalizacién Posterior de
los Procedimientos No aplica No aplica

aleatoria de los procedimientos
administrativos por parte del
Estado.

Administrativos del Senace

TUO de la Ley N° 27444.
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Resolucion Jefatural N° 020-2017-
SENACE/J, Lineamientos de
Fiscalizacion Posterior.

de las presuntas infracciones detectadas

posterior de
consultoras
ambientales

consultoras

técnico y legal

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO
Controles Indicadores de
Riesgos . . riesgo maximo
Qué Cémo Quién Frecuencia aceptable
Cumplir con fa )
Realizar inadecuadamente la evaluacion dg:rc;\ll: :vsatla:::%ia Cumplir con el procedimiento de Especialista
seleccion y evaluacién de anual 0 errores

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos

Técnicos, tecnolégicos e infraestructura

Financieros

Especialista Legal de la URNC.
Jefe de la URNC.
Director del DRA.

Computadora, internet, correo electrénico, teléfono, Oficina de
trabajo.

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador

Formula para el calculo

Tipo de Indicador

Descripcion

procesadas

% de Oficios de posibles infracciones

(N° de Oficios de posibles infracciones enviados a OEFA /
N° de notificacién de posibles infracciones)*100

Eficacia

Determinar el %
de oficios
generados
respecto al
numero de
posibles
infracciones
identificadas
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MACRO PROCESO: -

Gestion de registros ambientales

PROCESO: '

Administracién del Registro Nacional de Consultoras Ambientales

SUB PROCESO:

Registro y Calificacion de Némina de Especialistas

natificacidn de

Visary firmar

Recepcion de Solicitud b Evaluacidn de Solicitud , Aprobacién de Resoludén , Inscripcidn y Publicadén
,
3 !
% 1
cS i
EQ i Digitatizar Gesti
R { ig estionar
e 8 documentos Pubficacién en
E H generados. Web de Senace
5 :
12 H 3
i
T
¢
Recibir ¢Conforme? :
‘
€
t
*
i

Carta de Notificadén
e Informe Técnico de
Observadones

-1 ingreso de solidtud 1 » documentos segiin
a ‘ ] corresponde
'E Aplicativo Nomina
g " de Espeg’alism. Retomar Redbir y revisar
2 Oar proveido Generacién # de d documentos
o al expediente § tramhte - Sistema de ocumento para derivados de fef
o . madificadén erivados de Jjefe
Gestion D URNC
]
L] N
3 Revisar Visar y firmar
E ¥ segun
: g . Asignar elaborados segin corresponde
- R o
a - S > P!
-E 3 ‘ Téanico i
12 i Retornar
] 4 denoticacitn Horumanios para
! 3 madificadon
3 ‘r
£ . Adualizar la ndémina
3 Redibir y evatuar de Espedafistas de
» salicitud Senace
2|, |
E [z S
g2 Identifican €laborar ficha o
g Observaciones Técnica de solicitante
g por unica vez? observadones Hoy
3 observadones?
= Elaborar
¥ ficha Resolucibn Directoral Habiitar aplicatvo
a Téanica .dt @ Informe Técnico & para ﬂevmlam_ientn
Exakuacion de informadién

Espadalista Logal URNC

Evaluar y elaborar
Informe Técnico~

para notificar 3

Hay
observaciones?

Elaborar carta

administrado

Etaborar Proyecto
de Resolugén
Directorat
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Registro y Calificacion de Nomina de Especialistas \(l::rili%z:' 2

Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE X

Obietivo: Evaluar y registrar en la némina de especialistas del Senace a los profesionales que cumplen con los requisitos solicitados
) ) para desarrollar las tareas de Evaluacién Ambiental.

Responsable: Direccion de Registros Ambientales

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la recepcién y revision de la solicitud de inscripcion en la némina de especialistas de Senace y finaliza con la notificacién de la
evaluacion realizada y el registro del profesional en la base de datos de la nédmina de especialistas de Senace de corresponder.

Proveedores (S) Entradas (l) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Evaluacion técnica.
Solicitud de contratacion 2) Emitir informe técnico legal. - . Direccién de
Profesionales por Némina de 3) Emitir Resolucién Directoral. :;T;rl]iiac:iz Especialistas Certificacion
Especialistas 4) Actualizar Némina de Especialistas. ] Ambiental
5) Notificacion y publicacién.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Esténdar Procedimientos Asociados Registros

Resolucion Jefatura N° 029-
2016-Senace/J, Reglamento de
la Némina de Especialistas del
Servicio Nacional de
Certificacion Ambiental para las
Inversiones Sostenibles - o _
SENACE - - -t --

Resolucion  Jefatural N° 054- -
2016-Senacel/J, Aplicativo |
informatico para = el

procedimiento de inscripcion en _
la Némina de Especialistas del e
Senace




MAN-OPP-01/02

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO
. Controles Indicadores de
Riesgos : . L . riesgo maximo
Qué Coémo Quién Frecuencia aceptable
Identificar
funcionamiento
, e - anémalo en el . : . - <= -1 mal
Coica g aplatio e ce Nomina 0| gcaivo * 'y| Tevidr on o spicaluo Web las| E2peoaiet | gl | funcionamiento @
P : comunicar al mes
érganos
competente
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
v Humanos : Técnicos, tecnolégicos e infraestructura . Financieros .
Director de Registros Ambientales
Jefe de la URNC .. . -
:
Especialista Legal URNC P ’ ’ )
Asistente Administrativo :
INDICADORES DEL PROCESO
o . Tipo de N
N Nombre del Indicador Foérmula para el calculo Indicador Descripcion
o L . o . Se busca medir el %
1 % de Solicitudes atendidas (N° de solicitudes aFe.ndnda"s/ N® de Solicitudes Eficacia de solicitudes
i recibidas)*100 atendidas
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MACRO PROCESO:

Gestion de registros ambientales

PROCESO:

Administracion del Registro de Certificaciones Ambientales

SUB PROCESO:

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

i
£5
A 1
I"Cronograma Il
L
T
! )
' )
'
- & Establecer &Dsﬁniv plan de ' :
O—, reuniones —>: trabajo pata H T
g biiaterales trasferencia ) : Expedientes
= | ticio ' 1 en formato
2 ' L dioital
- e Elaborar »
2 3 cronograma de N
3 E entrega de
£ 3 expedientes
E
o
-
_g y
g Obsenadones dr forma:
z archivos dafados, defectuosos, » - . Recibir y revisar
] fattantes, Incompletos. expedisnies
s
=
]
g & Gestionar
e Conforme subsanacién de
= forma y contenido
®
frey Procesar
&axaiogar expedientes i ion d
. mediante el Registro expedionte
N de Centificaciones
‘-.8 e Ambientales
=], : NO
X £, Evaluary & Tratar archivos &aalizm control de ;
Servidorde seleccionar procesados y calidad sl astudio Conforme?
Registro, Servidor expedientes generat hiperinculos procesado
de consulta web Publicacié
§ Directa?
(s
£ |5 & Cortifcar & cetificar
i 2 +-{ dighalmente y S digitalmente y
b , - stmacenar . almacenar
E | ! :
> .
i . &Geu referendiar &
Servidor de érea de influendia Publicar ef estudio
Registro det estudio ambientat
Servidor de! ambiental
Apficativo web
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Estudios Ambientales.

Denominacién: Regl_s.tro de certificaciones ambientales (durante el proceso de transferencia de Codl'go:

funciones) Versién: 2
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO X DE SOPORTE

El objetivo del Registro Administrativo de las Certificaciones Ambientales es de procesar la informacién de las certificaciones
Objetivo: ambientales concedidas o denegadas, de tal manera que las personas naturales o juridicas puedan acceder al contenido de los

Responsable:

Direccion de Registros,AmbientéI‘es

ALCANCE DEL PROCESO

El alcance del proceso considera desde la recépcioni del Expediente de estudios Ambientales hasta su publicacién en el dominio publico por parte de la
Unidad de Registro Administrativo de Certificaciones Ambientales.

Proveedores (S) Entradas (l) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios {C)
Unidad de Registro Batch de expedientes de 1 Coor.d'lnaCIones previas en el ambito del .

- . comité de transferencia. Expediente procesado . -
Administrativo de EIA aprobado en formato 2) Procesar los expedientes recibidos ublicado en aplicativo web Administrados
Certificacion Ambiental | digital . P : P P

3) Publicar expedientes.

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales

Norma o Estandar

Procedimientos Asociados

Registros

D.S N° 006-2015-MINAM
(Transferencia de funciones)
R. M. N° 118-2015-MINAM

No aplica

Registro de Certificaciones
Ambientales

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de

Riesgos Qué Cémo Quién Frecuencia ne:g:prtnai):;mo

No contar con el Software para Acrobat Profesional . . Cumplimiento en
procesamiento y certificacion digital V. Renovar licencia de uso ol Anualmente fecha >=100%

No contar con el Software para . . Cumplimiento en
Georreferenciacion GV SIG Renovar licencia de uso OTI Anualmente fecha >=100%

No contar con el Software para publicacién . . . . v Cumplimiento en
de expedientes Argis Online Renovar licencia de uso oT Anualmente fecha >=100%
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

. Humanos

Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura

Financieros

Especialista técnico de registro
Administrativo de Certificaciones

Ambientales

¥

Excel
Acrobat Reader
Software de Georreferenciacion GC SIG
Software para publicacion de expedientes Argis Online
Oficina de trabajo

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador Formula para el calculo Tipo de Indicador Descripcion
Tasa de
1 % de Expedientes recibidos sin Nro. Expedientes sin observaciones / Nro. Expedientes Calidad 332:223?: noor
observaciones recibidos P
‘ error de forma o
fondo
. . Tasa de
2 % de Expedientes procesados Nro. Expedientes Prc::;zifgss / Nro. Expedientes Eficacia expedientes
procesados
. . . Tasa de
3 % de Expedientes publicados Nro. Expedientes F;:’ggg:ggss/ Nro. Expedientes Eficacia expedientes

publicados
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MACRO PROCESO: Gestion de registros ambientales
PROCESO: Administracion del Registro de Certificaciones Ambientales
SUB PROCESO: Registro de certificaciones ambientales (certlf caciones ambientales ingresadas al registro por parte de la
) Autoridad Sectorial o de la DCA)
o |8 g & Entregar
@ 5 o expedientes de
b | estudios
£ |58 ambientales
g§ F3 ‘
5
=N
o :!
] N .
@ Observaciones de forms: [ Recibir y revisar
s archivos dafiados, defectuosos, expedientes
faitantes, incompletos,
< J
¥
4 £ & Gestionar
s % subsanacién de
w2 5 forma y contenido
=2
55 | §
g o
£ 8 &alalogar expedientes &i"Proceiar o
gEIE .| mediante el Registro expedients
Be k5 : de Certificaciones
S5 | i Ambientales
i .g % .
h=-] o oy
8% |2
8a § ) & Evaluary E Tratar archives & Realizar control
2 Semdor de . seleccionar procesados y de calidad al Conforme?
E Registra, Servidor expedientes generar hipervincutos estudio procesado
F 3 de consulta web Publi
] Directa?
L
g S cetifcar : & cenificar
] . -1 digitatmente y +) - digitalmente y
£ s : almacenar : almacenar
8 2 : :
K3 > % =
%( * £yGeo referenciar
h N 4rea de influencia Publicar el
c ] Slgr:gdi:;rg ¢ A?I?xfh?or 3¢eelb del estudio estudio ambientat ) .
ambiental
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Registro de certificaciones ambientales (certificaciones ambientales ingresadas al Cadigo: .
’ registro por parte de la Autoridad Sectorial o de la DCA) Version: v 2
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO X DE SOPORTE
E! objetivo de! Registro Administrativo de las Certificaciones Ambientales es de procesar la informacion de las certificaciones
Objetivo: ambientales concedidas o denegadas, de tal manera que las personas naturales o juridicas puedan acceder al contenido de los

Responsable:

Estudios Ambientales.

Direccion de\Régiétros Ambientales

ALCANCE DEL PROCESO

El alcance del proceso considera desde la recepcion del Expediente de estudios Ambientales hasta su publicacién en el dominio publico por parte de la
Unidad de Registro Administrativo de Certificaciones Ambientales. '

Proveedores (S)

Entradas (1)

Actividades (P)

Salidas (O)

Usuarios (C)

Unidad de Registro
Administrativo de
Certificacién Ambiental

Expediente de EIA
aprobado en formato digital

4) Coordinaciones previas en el &mbito del
comité de transferencia.
5) Procesar los expedientes recibidos.

6) Publicar expedientes.

Expediente procesado
publicado en aplicativo web

Administrados

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales

Norma o Estandar

Procedimientos Asociados

Registros

D.S N° 006-2015-MINAM
(Transferencia de funciones)
R. M. N° 118-2015-MINAM

No aplica

Registro de Certificaciones
Ambientales

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de
Riesgos . . ‘s . riesgo maximo
Qué Cémo Quién Frecuencia aceptable
No contar con el Software para|Acrobat Profesional Renovar licencia de uso oTI Anualmente Cumplimiento en
procesamiento y certificacion digital V. fecha >=100%
No contar con el Software para . . Cumplimiento en
Georreferenciacion GV SIG Renovar licencia de uso OoTI Anualmente fecha >=100%
No contar con el Software para publicacion . . . . Cumplimiento en
de expedientes Argis Online Renovar licencia de uso oTi Anualmente fecha >=100%
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros




’ ! o ‘}.
Vot # WA
' . e N :: -
MAN-OPP-01/02 ~ ~ &0 . L° &/
. ’ , AN ,‘{' . . _:::,;
Excel
Especialista técnico de registro Acrobat Reader -
Administrativo de Certificaciones Software de Georreferenciacion GC SIG -
Ambientales Software para publicacion de expedientes Arcgis Online ’
Oficina de trabajo
INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el calculo Tipo de Indicador Descripcién
Tasa de
1 % de Expedientes recibidos sin | Nro. Expedientes sin observaciones / Nro. Expedientes Calidad ggz:g/':ztozs r;c:
observaciones recibidos ’ P
error de forma o
fondo
. . Tasa de
2 % de Expedientes procesados Nro. Expedientes Prg:iis;gg: / Nro. Expedientes Eficacia expedientes
. procesados
' . . . . Tasa de
3 % de Expedientes publicados Nro. Expedientes i?gg:::ggsl Nro. Expedientes Eficacia expedientes
' ’ publicados

N
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~ CAPITULO VII
MACRO PROCESO: GESTION DE RECURSOS HUMANOS
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MACRO PROCESO:

Gestion de recursos humanos

PROCESO:

Gestion del empleo

SUB PROCESO:

Incorporacion de personal

AN

g Solicitar - Subsanar
5 O—’ requerimiento de | soficiud y emvio
° mratadén a0
Iido
E T
S Sfustorizar
3 Contratacion CAS
v .
i ;__l.._.___.a
§ . o
8% Autorizar . . Soficits ef registro
2% . Revisar y derivar a
Requerimiento de \a URH — deplazaenel F—
: % contratacitn CAS ARHSP al MEF
« | SIS
3
§ Remitir para
& reformuacib de
$ convacatoria
§ E Evahaddn
i |2 oy ™ P
. icar .
] Andlizar y Revisar Elaborar informe W Rechr Publicae aar Realizar o Reafzar Gestionar R . 5
H g perfites de Conforme? de necesidad de  +— nmm;a;:n :! convocatoria en - mmnpr: tu:u en Evatvadén X evaluaddn publicacin de me:’;_:;gz: GQ;nona;I::a'}o;
K] puestos contratacibn ‘:“:; ; el :‘ g: MTPE lnslkuftl:;nﬂ curmicdlar psicotbgica resuitados l e o © persona
; " I T . ] "
2
5 Solitar Evaluar requisitas Realfzar Realizar induecidn
disponiitidad minimos det evaluadbn de de personal
presupuestal puesto conodimientos
Remitir reporte
§ de disponibilidad j—
presupuesta 3] L
— s w
3] ¢
§ 3
H g
Ed N
$ ,
:
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacioén: Incorporacion de Personal Cod[qo:.
Version: 2
Tipo: ESTRATEGICO | | QPERATIVO | | DE SOPORTE X
Obietivo: Seleccionar e incorporar a servidores CAS requeridos por los érganos y unidades organicas del Senace y que cumplan con el
) ! perfil del puesto correspondiente para el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.
Responsable: Jefe/a de la Oficina de Administracion

ALCANCE DEL PROCESO
El proceso inicia con la solicitud del requerimiento de contrataciéon emitida con los érganos y unidades organicas del Senace y culmina con la
contratacion e incorporacién del personal de Senace, hasta la induccion y gestién de los legajos. : Coo
Proveedores (S) Entradas (l) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios ©
4) Aprobacién de requerimiento de -

contratacion.

Requerimiento de 5) Desarrollo del proceso de seleccion. ' B !
Organos del Senace contratacién de personal 6) Contratacion del personal. Personal CAS contratado Organos del Senace o,
CAS 7) Incorporacién e induccién del o
personal.

8) Gestidn de legajos.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO .

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros
Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil.

Resolucién de la Secretaria

General N° 021-2017 - - ’ -
SENACE/SG. “Normas para la :
incorporacién de personal bajo el

Régimen CAS
RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO
Controles Indicadores de
Riesgos Qué Coémo Quién Frecuencia rle:gg prtr;ab):;mo

Evaluacion de
conocimientos Banco de preguntas alineadas Responsable

alineado a funciones | al perfil del puesto del 6rgano
del puesto

Contratar personal que no cumpla con el
perfil requerido por el érgano o unidad
organica

>=2 revisiones del
Semestral | banco de preguntas
por ano
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos

Secretaria General.
Jefe de Administracion.

Técnicos, tecnolégicos e infraestructura

Financieros

Jefe de Recursos Humanos.
Especialista de Seleccion y Desarrollo

Especialista en Presupuesto.
Comite de Seleccion.

Correo electrénico, computadoras, Microsoft Office, Internet,
de Personal.

mobiliario de trabajo, Utiles de oficina

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador Férmula para el calculo Irﬂl?:aggr Descripcion
Medir el % de

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

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

Senace
R - . C Se mide el % de
o - . (N° de requerimientos CAS enviados al Ministerio de : .
2 % de requerimientos CAS atendidos Trabajo / N° total de requerimientos recibidos)*100 Eficacia

requerimientos CAS
atendidos
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MACRO PROCESO: Gestién de recursos humanos
PROCESO: Gestién del empleo
SUB PROCESO: Desvinculacién de personal
i
£ o
§ Recibir y aprabar
» N .
3 e - rentnda del
g8 personal
& B
S
Despido Proyeda carta de
despido . Formatos
Reabir y verificar | <Ompletos?
] ada de entrega/
g Y. recepdon de
H - Reqmr ] Proyeda ‘_' . carqo
s documentos de N\ No Renovacién ¢ icacin de 2
2 " desvincutacién 7 . : X
§ de personal no renovadién (05) dias o A
; : més de i
= 3 B tidpaci6 Informar para que Entregar - Gestionar
£ § . Por renynda. Verif{(.?r siha se los i } de liquidacién de
§ -Potnorenavadén, solicitado formatos faltantes trabajo pago
4 Renunci . "
] - Por exoneracion de 30 : Fin
$ dlas y si cuenta con la
3 aprobadién del fefe
]
g
§
Salicits
Comunicar af servidor | exoneracién?
la aceptadion de % o establecer fecha
renunda/ no efectiva de cese
< renovadén
-3
®
b4 —
Comunicar aceptadén
© no de exoneracidn y
establecer fecha
efectiva de cese
3
e
3 Gestionar entrega de
H cargos de acuerdo 3
a8 Dirediva N* 002-2015
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

T L L. Cédigo:
Denominacion: Desvinculacion de Personal Version: 5
Tipo: ESTRATEGICO [ | OPERATIVO | DE SOPORTE X
Objetivo: Definir los lineamientos para efectuar la desvinculacién del personal CAS.

Responsable: Jefe/a de la Oficina de Administracion.

ALCANCE DEL PROCESO

respectiva liquidacion de pagos.

El proceso inicia con la recepcion de documentos de desvinculacion de personal y culmina con la entrega del Certificado de Trabajo de! Personal yla |

Proveedores (S) Entradas () Actividades (P) Salidas (O) Usuarios ©
1) ' Recibir y procesar documentos de
Documentos de desvinculaciéon de personal. . .
Servidor desvinculacion de 2) Controles de recepcion de cargo. geﬁzggi?éonde trabajo Servidor
personal 3) Emision de constancias de trabajo y q
pago de liquidacién.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil.

Resolucion de la Secretaria
General N° 021-2017
SENACE/SG. “Normas para la
incorporacion de personal bajo el
Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de
Servicios - CAS
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RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de
Riesgos Qué Cémo Quién Frecuencia ne:g:prgéb)::emo
Recibi denuncia por mala gestion Definir los criterios | Documentando y actualizando
e:CImI:::g: d: duesvinc‘:)ulacién d?a| para la periédicamente una directiva Jefe de la Anual >= 1 actualizacién
P! dor desvinculacion de |interna relacionada a los criterios URH de [a directiva
servidor. personal de desvinculacion.
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros
Especialista en Seleccién y Desarrollo
g‘: Pei';?igfa' 'en Control Patrimonial Correo electrénico, computadoras, Microsoft Office, Internet, )
pecial . ) mobiliario de trabajo, Utiles de oficina
Especialista en Tesoreria.
Técnico en Soporte Tl
INDICADORES DEL PROCESO
o . . . Tipo de s
N Nombre de!l Indicador Formula para el calculo Indicador Descripcion
Se mide el % de
o . . (N° de desvinculaciones por érganc / N° total de . desvinculaciones en
1 % de desvinculacion de personal servidores por 6rgano)*100 Calidad los diferentes
érganos del Senace

-
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MACRO PROCESO:

Gestion de recursos humanos

PROCESO:

Gestién del rendimiento, desarrollo y capacitacién

SUB PROCESO:

Gestion del rendimiento

E Planificacion Fiacion de metas y compromisos Y Seguimienio S Evaluaciin Retioatimentacidn

. 7 «

i I (!
H i ;
i Proponer H §
% Etaborar conformacion del Difundi ' Ins‘cnzrgz:‘g:;:‘i:m:;é" H Guardarios Guardar los Gestionar el
-] cronograma de Comité runcir d ) (CIE) con la eleccion del ) resultados en'el, resuitados en el - seguimiento ¥
¥ trabajo institucional de crun;?;{:a e enresentante de las expediente de expediente de mejora continua
2| o Evatuadon (CIE) ! present . cada servidor cada servidor - del proceso
3 servidores
S
.
é Aprobar i
1 cronagrama :

Jefes de Organos y Unidades
Oiganitas

Gestidn det Rendiméento

Definir acuerdos
sobre metas

individuates yfo
grupales

e

Seguimiento de
cumplimiento de
objetivas

Completar el
formato de registro
de evidencias de la

evaluacién

Evaluar a los

.. servidores’

Notificar la
calificacién y

explicacién de

evaluacion al
servidor

Reunion de
retroalimentacidn
con el servidor
evaluado

Elaborar Plan de’
mejora para el
servidor evaluade

Servidores

y compromisos,
personales

sE
b,
Conforme
S
Consensuar con <x¢~
¢ jefe las metas No

Solictar revaluacién

Institucional de

al Comité

Evaluadén

Evaluar al servidor
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

o . - Cadigo:
Denominacion: Gestion del rendlmlento Version- >
Tipo: ESTRATEGICO | | OPERATIVO | | DE SOPORTE X

Fortalecer las capacidades y competencias de los servidores de Senace y su contribucién en el cumplimiento de los objetivos
Objetivo: institucionales, de acuerdo a un sistema de evaluacién objetiva y transparente, centrada en la evaluacién del cumplimiento de _
las metas y compromisos definidos por el evaluador y el evaluado. Lt

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

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

Proveedores (S) Entradas (l) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios ©

1. Planificacion.

2. Fijacién de metas y compromisos.
3. Seguimiento.

4. Evaluacion.

5. Retroalimentacion.

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

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
Decreto Supremo N. 040-2014-PCM,
Reglamento General de la Ley N° 30057
Resolucién N. 277-2015-SERVIR-PE,
Directiva que desarrolla el subsistema de
Gestion del Rendimiento.

Resolucién RPE N° 031-2016-SERVIR-
PE, que aprueba el “Manual de Gestion
del Rendimiento” y la “Guia metodolégica
para el evaluador”.

Cronograma de
actividades para el
desarrollo de la Gestién
del Rendimiento

Brechas para capacitaciéon | Jefes y Directores

Planes de mejora de los 6rganos y
Expedientes de evaluaciéon |unidades organicas.
de desempefio por servidor | Servidores

Jefatura
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RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO PR
Controles Indicadores de R
Riesgos . . . . riesgo maximo - ST
Qué Cémo Quién Frecuencia aceptable v v
‘Definicion de metas individuales no Garantizar que las metas e%gﬁf:aﬂf: ?:sa;?:tso >=1 capacitaciéon en t R
consensuadas con el evaluado individuales sean consensuadas ala deﬁniciérr: de Jefe de la URH Anual Iapmateria T
entre el evaluador y evaluado e
metas individuales
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Teécnicos, tecnologicos e infraestructura Financieros
Especialista en Recursos Humanos
Jefe de Recursos Humanos Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office
Jefes y Directores de los érganos y escritorio, silla, Gtiles de oficina --
unidades orgéanicas oficina de trabajo
Servidores
INDICADORES DEL PROCESO .
° . . Tipo de s
N Nombre del Indicador Formula para el calculo Indicador Descripcion
Determinar el %
o . . (N° de servidores que obtienen una calificacién de buen servidores que
1 /Zs%g‘:géioézsbﬂ:i ?:rt:g{:nﬁg:tga rendimiento/ Total de servidores que participaron del ciclo Eficacia culminan el ciclo de
GRD de evaluacién)*100 GRD con buen
rendimiento
S -
2 % de servidores capacitados en las (N° de servidores capacitados en cada etapa de GRD/ Eficacia éa dz;faréfso;e:
diferentes etapas de GDR Total de servidores que participan del ciclo GRD)*100 P
etapa de GRD
Determina los dias
3 Promedio de dias de retraso en el Fecha de cierre del ciclo GDR — Fecha de cierre segun Eficacia de retraso en el
cierre del ciclo de GDR cronograma cumplimiento del
cronograma
% de iniciativas y/o capacitaciones | (N° de iniciativas y/o capacitaciones planteadas en el Plan ccgzlearcr:?é:aerr:?
4 planteadas en el Plan de Mejora que | de Mejora de sirve de insumo al PDP/ Total de iniciativas Eficacia GDR re
sirven de insumo al PDP y/o capacitaciones realizadas en Senace)*100 capacitacist;nes
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MACRO PROCESO:

Gestion de recursos humanos

PROCESO:

Gestion del rendimiento, desarrollo y capacitaciéon

SUB PROCESO:

Gestién del Plan de Desarrollo de Personas (PDP)

Gestitn del Plan de Desariollo de Personas - POP

Jetatura

O

Inicio

D ———
Designar

comité para

elaborar POP

Aprobar PDP

A

de resoludén .

] v - - -
g Solicitar la Envic de PDP | Realiza
] E Elaborar Plan identificacion de Elaboracién del aprobado y . .
. . . ‘seguimiento ala
de trabajo necesidades de proyecto de POP resalucién a . .

g ejecucién
3% . capacitadén SERVIR. .
B Fin
[
H

+ 4 .
R Revisar y elevar Revisar y elevar
2 para para
§ aprobacién aprobacién
-
:
E Identificar

k necesidades de
g' capacitacion
S
S
’ )

b Revisar y aprobar
) E proyecto de PDP |

s ]

g N\

i | .

5 Aprobar Plan Revisar y elevar Gestionar

- . proyecto de PDP o

2 de trabajo : publicacion

< para aprabacién ... I Portai Institucioral

~ 2
2 Elaborar proyecta
o
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

esenciales para el logro de su misién y objetivos institucionales.

Denominacion: Gestion del Plan de Desarrollo de Personas - PDP COd'gO:_

Version: 2
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE
Objetivo: Planificar el desarrollo y fortalecimiento de las capacidades de! personal, con la finalidad de dotar de las competencias

Responsable:

Jefe/a de la Oficina de Administracion

ALCANCE DEL PROCESO

aprobado y difundido en Senace.

El proceso inicia con la designacién del Comité para elaborar el PDP de la entidad y culmina con el seguimiento de ejecucion del PDP elaborado,

Proveedores (S) Entradas (l) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios ©
1) Designar Comité para elaboracion de
PDP.
Requerimiento de 2) Definir necesidades de capacitacién. | Plan Anual de Capacitacion y . y

Organos del Senace capacitacion. 3) Elaborar proyecto de PDP. Desarrollo aprobado Servidores ;
4) Evaluary aprobar PDP.
5) Seguimiento a la ejecucién del PDP

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

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

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de
Riesgos . . riesgo maximo
Qué Cémo Quién Frecuencia aceptable
Elaborar un lista de - . _ -

El PDP contiene actividades de necesidades de Sohcntanqo Ia”s necesidades >=1 revisién de la

o . s de capacitacion a los Jefe de la propuesta de PDP
capacitacién que no permiten cerrar las capacitacion i oz Anual Y
. ) érganos y/o comités URH por parte del Comité

brechas identificadas transversales y por > ¥
‘érgano existentes al afio
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_ RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos ~ Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros
.éefatutr a G al Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office
ecretaria Sener: " escritorio, silla, Gtiles de oficina --
Oficina de Administracion oficina de trabaio
Unidad de Recursos Humanos. I
, - . INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el calculo Tipo de Indicador Descripcion
Determinar el % de
capacitaciones
o . o . lanificadas y
% de capacitaciones planificadas (N° de capacitaciones ejecutadas / N° de . P ;
1 ejecutadas capacitaciones planificadas)*100 Eficacia ejecutadas segun el
Plan de desarrollo

de Personas de
Senace
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MACRO PROCESO:

Gestién de recursos humanos

PROCESOQ:

Gestién del rendimiento, desarrollo y capacitacién

SUB PROCESO:

Gestién de la capacitacion

Solicitud de
capacitacién

= | mido

-
Recepcién de solititud S

Ejecucion de la capacitacién

N

Ciemve de Capacitacién

v

1

1

¢

t

¢

'

'

ol ¢

| Se adjunta t
| TaR !
< '
]

1

¢

¢

'

t

'

(

(

1

1

1

Verificar si se ‘Elaborar
encuentra en informe de
PDP viabilidad

esta en POP

Indicar que no se Or'gamzlza&‘:jnly_ )
puede realizar ‘ejecuat nd el

debido a que no evento 4? .
capaditacion

N

Gestion de la Capacitacién
Unidad de R

3

. Emitir
conformidad de
servidio prestado

Gestionar 13
entrega de
certificados

Adjuntar copia

de certificado al |
legajo personal |

. Registro del

curso realizado

Fin

Unidad de Logfstica

Gestion de contrataciones
de bienes y servidos

1
(
1
fundonesy : -
objetivos H B Notificar a la
( ULOG para
' .
i ‘gestién de pago
:
g : ' o

g‘-g "Redibir solidtud | .

23 y derivar a fa H Deriva para

£E URH H ejecuddn

5E !

< i

1
i
(
{
| . —
]
I
|
t
(
1
]
|
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

ALCANCE DEL PROCESO

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

Proveedores (S) Entradas (!) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios ©
1. Recepcion de Solicitud. Registro de la capacitacion
Organos Solicitud de capacitacién | 2. Contratacion del servicio en t;lqse d.e dta t%s de SEHS Y Servidores
3. Cierre de Capacitacion. archivamiento ge certificado
en expediente del servidor
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil.

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

Solicitud de capacitacion
Acta de asistencia

ejecutadas

ejecucién del PDP

cumplimiento.

Desarrollo de
Personal

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO
Controles Indicadores de
Riesgos . . . riesgo maximo
Qué Coémo Quién Frecuencia aceptable
Especialista < -
- S N - . = 2 actividades
Actividades de capacitacion no Seguimiento de | Revision mensual de en Seleccién y mensual | de capacitacion no

ejecutadas

s .. s Cédigo: I ST
Denominacioén: Gestion de la capacitacion Version: 5 e N
Tipo: ESTRATEGICO | | OPERATIVO | | DE SOPORTE X

Asegurar que los servidores de Senace cuenten con capacitaciones que permitan su mejoramiento continuo y tengan las | '
Objetivo: competencias necesarias para el desarrollo de sus actividades en relacién a las funciones asignadas y se contribuya al| -

cumplimiento de los objetivos y metas institucionales. ) -
Responsable: Jefe/a de la Oficina de Administracién

I
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO L

Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros o
.y
Especialista en Capacitacion y )
Desarrotlo de Personal .
Jefe de Recursos Humanos Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office T~
Jefe o Director de los 6rganos y escritorio, silla, utiles de oficina --
unidades orgéanicas oficina de trabajo
Especialista en Contrataciones
Jefe de Logistica ’
INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador _ Férmula para el calculo Tipo de Indicador Descripcion
Determinar si se
o N . o esta cumpliendo
1 % de capacitaciones realizadas (N ?:Z::gi?:giﬂ::?:x::ﬁzg’a é)g de Eficacia con Iqs
capacitaciones
planificadas
Determinar el %
o . . o . . de trabajadores
2 % de servidores capacitados (N de servidores %Z‘;ascét::ges)'{ 1?\(1]0total de’servidores Eficiencia que se enquentran
capacitados en el
Senace
Determinar si se
esta cumpliendo
o L - o con la meta de que
3 % de horas de capacitacion recibidas (N° de horas de capacqacmne*s recibidas / N° total de Eficiencia el personal sg
servidores)*100 ;
capacite por lo
menos 10 horas al
afho
Determinar el %
4 % de servidores aprobados por (N° de servidores aprobados luego de capacitacién / N° Eficaci de segvld?res
cursos de capacitacion de servidores asistentes a capacitaciéon)*100 icacla 3pro ados luego
e completar los
cursos ejecutados
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MACRO PROCESO: Gestion de recursos humanos
PROCESO: Gestién de la compensacion
Registio de datos del Servidor S Elaboracidn y veriticacién de Planitlas de Pessanal % Pago de Planillas
- ,
e, ¢ |
Registrar datos del : :
—> servidor en b '
aplicative SIGA H 1
— : |
Registrar datos del H \
Personat servidor en H i
E nuevo? o aplicativo SIAF - L 4 : '
Médulo Planillas § i
: ab - ;
i
J————
g Inicio . chislra'r datos def 1 H :
& servidoren | : { : .
F] aplicativo PLAME - i Efaborar plantilla de Generar reporte del \
3 SUNAT H remuneradiones e 25 NET ;
£ i importar al SIAF )
Registrar datos del : \ :
servidor en ot !
$ > aplicativo ARHSP - i T 1 1
3 MEF H - r )
g N Emitir reporte de Procesar tardanzas, )
E [N marcadonesy - faltas, inasistendias, Elaborar Planillas de !
< i contrastar contra permisos ¥ Page )
I N reporte fisico vacaciones !
H : k J :
§ i i
i I
8|3 ‘ .
H H !
& N i Pago de AFP
8 : ! Pago de Planillas ¥ POT
i ‘ i )
5 : : Y Fin
! i
3 € )
5% ' - :
§ : Contral Previo I Ve"ﬁmf )
$E 1 P i
.§ : - presupuestal )
) ]
: i )
5 : ;
s : :
8% H i )
H kS H Aprobar planilla )
¥ [ . | )
H E ! para el pago !
< ¢ |
¢ )
t ]
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- FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Gestion de la compensacion . Codi-qo:.
Versién: 2
Tipo: ESTRATEGICO | | OPERATIVO | B DE SOPORTE X

Elaboracién de las planillas de remuneraciones para que el pago 'se efectie de manera oportuna, eficaz y eficiente de manera

Obijetivo: .
) mensual para los servidores.

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

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

Proveedores (S) Entradas (l) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios © TR
Reporte de registro de P T
. ;r;?;:: 3222?\’?3?3;?: Y 1) Registro _d'e datos. del Sgrvidor. Boletas de pago impreso Servidores T '»," ’ o
Unidad de Recursos Senace 2) Elaboracion y verificacién de Reporte de pago de ) Unidad de R B
Humanos Registro fisico de 3) g;agn(')"g: SIZ rli’iﬁ;ssonal. impuestos. Contabilidad . w o ’.'"
ingresos y salidas de ’ e
servidores de Senace.

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO :
Controles Indicadores de

Riesgos : . . . riesgo maximo
Qué Cémo Quién Frecuencia aceptable

Revisién de la planilla
de remuneraciones
luego del control previo

Especialista en
Remuneraciones

Errores en el célculo de la planilla de Segunda verificacién de la

. . . Mensual -
remuneraciones planilla de remuneraciones :
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;
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO RN
Humanos - Técnicos, tecnologicos e infraestructura - Financieros o
Especialista en Remuneraciones Y
Jefe de Recursos Humanos N
Especialista en Control Previo Computadora, Internet, correo electronico, Microsoft Office
Jefe de Contabilidad y Control Previo escritorio, silla, utiles de oficina --
Especialista en Tesoreria oficina de trabajo
Jefe de Tesoreria
Jefe de la Oficina de Administracion
I ' i ' INDICADORES DEL PROCESO I - L -
N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo . Tipo de Indicador Descripcion
_ Controlar el pago
1 Reintegro a los servidores Cantidad de reintegros realizados a los servidores Eficiencia mensual'de las
remuneraciones de
los servidores. |
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MACRO PROCESO: Gestién de recursos humanos
PROCESO: Gestion de la seguridad y satud en el trabajo
SUB PROCESOQ: --

-

= i

“ - '

- Elabora y propone Gestionar la
£ Plan de trabajo para mejora continua
5 formular el Plan SST -del proceso . -

Inicio Fin

Identificar
requeriminetos
para
_-implementacién

Implementar
Plan SST

Generar difusion Implementa
del Plan de SST capacitaciones

3

Unidad de Recursos
Humanos

‘Autoriza los
requerimientos

. solicitados por la
~ URH

Geslitn de ta Seguridad y Salud en el Trabajo

Oficina de
Administracion

Jetatura
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Senace, para un periodo anual, de acuerdo a la normativa vigente.

PN .0 . . Cédigo:
Denominacion: Gestion de seguridad y salud en el Trabajo Version- 2
Tipo: ESTRATEGICO | | OPERATIVO | | DE SOPORTE X
Objetivo: Programar las actividades relacionadas a la implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo del

Responsable:

Unidad de Recursos Humanos

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la elaboraciéon del cronograma de trabajo para la elaboracion y aprobacién del Plan Anual de SST y concluye con la aprobacién y
publicacién del Plan a todos los érganos.

Proveedores (S) Entradas (l) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios ©
A . 1) Elaborar Cronograma de trabajo para {

. Cronograma de trabajo elaborar el Plan de SST. . Organos y Unidades |.
Unidad de Recursos para elaborar el Plan de Plan de Salud y Seguridad -
Humanos Salud y Seguridad en el 2) Generar propuesta de Plan de SST. en el trabajo aprobado - Organicas del

. 3) Aprobacion y difusion del Plan de Senace
trabajo SST
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

Ley 29783, Ley de Seguridad y
Salud en e! Trabajo.

Decreto Supremo N° 005-2012-
TR. Aprueba e! Reglamento de
la Ley de Seguridad y Salud en
el Trabajo.

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Riesgos

Controles

Indicadores de

Qué

Cémo

Quién

Frecuencia

riesgo maximo
aceptable
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos

~ Técnicos, tecnologicos e infraestructura

Financieros

Especialista en Gestién y Bienestar
Social

Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos

Jefe/a de la Oficina de Administracion.
Comité de SST.

Alta Direccion.

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

INDICADORES DEL PROCESO

N° * Nombre del indicador

Férmula para el calculo

Tipo de

: Descripciéon
Indicador scripcio

1 .
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MACRO PROCESO:

Gestion de recursos humanos

PROCESQO:

Gestidon de relaciones laborales

y sociales

SUB PROCESO:

Gestion del Plan Anual de Bienestar Laboral y Social

Gestidn del Plan Anual de Bienestar Laboral y Social

Identificar -
necesidades de P
bienastar

Elaborar
propuesta de
Plan de Bienestar

Seguimiento y
ejecucion del
plan de bienestar

Inicio

* Unidad de Recursos
Humanos

Fin

Oficina de
Administracion .

\\.

TR J—

Revisar y elevar
plan de trabajo

Secretaria General

e

Aprobar Plan de
.Trabajo

T —
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Gestion del Plan Anual de Bienestar Laboral y Social Codl.go:.
Version: 2
Tipo: ESTRATEGICO | OPERATIVO | ] DE SOPORTE X
Obietivo: Programar las actividades orientadas a elevar los niveles de bienestar de! personal de Senace y sus familias, a fin de mejorar
) ’ el clima laboral y elevar el desempefio institucional.
Responsable: Unidad de Recursos Humanos

ALCANCE DEL PROCESO

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

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

Decreto Legislativo N° 1057, que
regula el Régimen Especial de
Contrataciones Administrativas
de Servicios” y su modificatoria
aprobada par la Ley N° 29849-
Ley que establece la eliminacion
progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 - - -
y otorga derechos laborales.
Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil.

Decreto Supremo N° 040-2014-
PCM, Reglamento General de la
Ley N° 30057
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RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO
Riesqos ' v Controles | Indicadores de riesgo
9 Qué : Cémo Quién Frecuencia| méaximo aceptable

v RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos - Técnicos, tecnologicos e infraestructura Financieros

Especialista en Gestion y Bienestar

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

Secretaria Generat
Alta Direccién

INDICADORES DEL PROCESOQO
N° Nombre del Indicador Férmula para el calculo - Tipo de Indicador Descripcion
o C . (N° de servidores por evento / N° de servidores Definir el % de
1 % delg:rg\?;%atgg)nrgersaemr\ggg;es en del grupo objetivo identificado para el Eficiencia participacion sobre ia
prog evento)*100 cantidad planificada




MAN-OPP-01/02

MACRO PROCESO: Gestion de recursos humanos
PROCESOQO: Gestién de relaciones laborales y sociales
SUB PROCESO: Gestion de las prestaciones econémicas

] 7 "\

£ Recihir certificado Gestién de canje

‘g de incapacidad de descanso

o temporal con medico por el

g Inici fecha de descanso CITT - ESSALUD

5 nicio ,

g

& PR 2

% Gestionar con el CITT

b Recoger el CITT las prestaciones Gestionar el Archivar copia del
b emitido econémicas que subsidio legajo
& corresponden

Nmanarmerimememr—r
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

S ‘. . - Cadigo:
Denominacién: Gestion de las prestaciones econémicas Version: —
Tipo: ESTRATEGICO | I OPERATIVO I | DE SOPORTE X
Objetivo: Gestionar el permiso de descanso por embarazo y realizar los tramites correspondientes con ESSALUD para gestionar el
i pago de las prestaciones econdmicas.
Responsable: Unidad de Recursos Humanos

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la recepcidn del certificado de descanso presentado a la Unidad de Recursos Humanos y culmina con la gestién de pago del
subsidio.

Proveedores (S) Entradas (1) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios ©
1) Recibir el certificado de descanso. ‘
2) Tramitar el certificado de descanso/ |CITT, certificado de Servidoras del

Servidoras del Senace | Certificado de descanso CITT ante ESSALUD. incapacidad temporal Senace

3) Gestionar el subsidio
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros
RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO
Controles Indicadores de
Riesgos . . . riesgo maximo
Qué Cémo Quién Frecuencia aceptable
Coordinar con la - - o : .
servidora gestante gsg,;"g'zgtg :r:ﬁtgggghdrglento de eEns %e:ézgs:a <=3 dias de retraso
Retraso en la emision del subsidio la entrega a tiempo 9 . . y Mensual |en la entrega de
h descanso en plazo definido Bienestar )
del certificado de A Social certificado
descanso previamente ocia
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros
Especialista en Gestion y Bienestar Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office
Social escritorio, silla, Utiles de oficina - -
Jefe de la unidad de Recursos Humanos oficina de trabajo '
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v L _ INDICADORES DEL PROCESO . _
N° - Nombre del Indicador - Férmula para el calculo Tipo de Indicador Descripcion
1 % de trémites de EPS y ESSALUD (N° de tramites atendidos / N° de tramites Eficacia Determinar el % de
atendidos solicitados)*100 ‘ tramites atendidos
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- CAPITULO VIII ]
MACRO PROCESO: GESTION LOGISTICA
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MACRO PROCESQO:

Gestion logistica

PROCESO:

Gestién de bienes y servicios

SUB PROCESO:

Elaboracién y aprobacién del Cuadro Consolldado de Necesidades

=
=
'§ ~ Solicit Conforme? Informar sobre
-t Elab 1P I ién d Consolidaryvalorad Elaborar Cuadro Corregir Cuadro culminacién de Cuagro
3 ad o;ar: an — ncou::rar pro(g‘:an:‘u : ¢ CNenfuncénatecos Consolidado de Consolidado de Caonsolidado de
b e Trabajo 3portes ybrinda presupuestates necesidades Necesidades Necesidades a Secretard
L asistendia téenica . Generaly OPP
g Inicio y Y
e,
£ Revisary
4 ] aprobar Plan Confarme? v NO
k. £ de Trabajo
1 E Revisar Cuadro s1
E E Consofidado de x
k 2 Necesidades
3 Hacer de Conforme?
° |2 conodimiento ¢l
g g Plan de Trabajo a
a2 todos los érganos
<
T
-]
£ s
F -4
a i
S = ¢ inar con Comunicar fos
” Secretaria Genenaly techos
g i Jefatura 2 Presupuestales 3
2 5 distribuddn dela
g asignadén través del SIGA
£ 2
“w
<
2
-
. . Programar bienes, Ajustar fa
é.“ ::g;;:z:"’“" sewidos y obras en el programacion de
g & vincutadas 3l PO CN det SIGA bienes, senddosy
i adjuntando TOR o EETT obras en el CN
1
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: | Elaboracién y aprobacién del Cuadro Consolidado de Necesidades \(I::rili%z:' 2
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE

Objetivo: Elaborar y aprobar el cuadro de necesidades del senace

Responsable: Jefe/a de la Oficina de Administracion

ALCANCE DEL PROCESO

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

Proveedores (S) Entradas (l) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) EIaborar el Plan de trabajo del cuadro de Unidad de
necesidades. o
2) P bi iCi b I Logistica
Plan de trabajo para ) rograrzar 'ene.sd' s(jewlglﬁssrc_& rasene Cuadro de N idad Oficina de
Unidad de Logistica elaboracion de cuadro de guadro de necesigades de S uadro de Necesidades Administracion
h 3) Realizar ajustes de la programacién en el | validado
necesidades ’ Organos y
SIGA segun los techos presupuestales. Unidades
4) Revisar y validar el cuadro de Oraani
- rganicas
necesidades.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

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

Ley N° 30518, Ley de Presupuesto del
Sector Publico para el Ao Fiscal 2017.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado.

Decreto Legislativo N° 1341, que
modifica la Ley N° 30225, Ley de
contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 056-2017-EF.
Vigente desde el 03 de abril de 2017,
que modifica el Reglamento de la Ley N°
30225. Aprobada por D.S. 350-2015-EF.
Directiva 005-2017-OSCE/CD
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RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de
Riesgos .. . riesgo maximo
Qué Cémo Quién Frecuencia aceptable
In'clwr en el Qqadro de Necesidades o . En la revision de la o 1vezenel
bienes, servicios y obras que no se Revisar y consolidar el cuadro de roaramacion de Especialista en | proceso de _
encuentren alineados a los objetivos a necesidades en funcién al POI bp 9 . Contrataciones | evaluacién
- . ienes y servicios.
cumplir del POI del CN
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros
Jefe de Logistica
Especialista en Programacnén Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office
Jefe de Administracion L - ’
. escritorio, silla, tiles de oficina .
Jefe de Planeamiento y Presupuesto A .
- oficina de Trabajo
Jefe de Programacion y Presupuesto.
Organos y unidades organicas '
INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Tipo de Indicador Descripcion

Presentacion oportuna por parte de las

Nuamero de oficinas que presentaron su CN a tiempo /

El indicador mide
el porcentaje de
oficinas que

i . . cumplieron con
! il:::s?ds::er:s del Cuadro de Numero total de oficinas que deben presentar su CN ' Eficacia presentar su CN
' en el plazo
_ indicado por el
Area de Logistica.
El indicador
confirma el
porcentaje de
Correcta elaboracion por parte de las Numero de oficinas que presentaron su CN oficinas que
2 areas usuarias del Cuadro de correctamente / Numero total de oficinas que deben Eficacia realizan el CN de
Necesidades. presentar su CN acuerdo a los

lineamientos
establecidos por
el Area de
Logistica.
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MACRO PROCESO:

Gestion logistica :

PROCESO:

Gestién de bienes y servicios

SUB PROCESO:

Elaboracién y aprobaciéon del Plan Anual de Contrataciones (PAC)

Inicio

Unidad de Logistica

Elaborar Proyecto de
PAC, sobre 13 base

det CN consofidadoy
valorizado del IGA

Corregir Coordina gjustes m”_wow”,-w Corregir informe y
Proyecto del con (05 0rganos 4 versién final del
version final del |
PAC usuarios - PAC
proyecto PAC

Difundir a las dreas

Publicar en Usuariasf
SEACE Responsables de
: Transparencia

Oficina de
Administracién

PAC

Recibir
Proyecto de

Conforme

Recibirnotifiaddn de
PIA aprobado
. mediante
memorando de OPP

E Revisar Informe
y proyecto de
PAC

Remitir
Observaciones |

Conforme?

Derivar resolucidn
de aprobadén de
PAC 3 U. Logistica

Delegado de Funcidn
(Actualmente OA)

Aprobar el PAC |
mediante  }
resolucion

Elaboracion y Aprobacién del Plan Anual de Contrataciones (PAC)

Secretaria General

Poner en
conocimiento la
aprobacion del PAC |
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Elaboracién y aprobacién del Plan Anual de Contrataciones (PAC) Cédl_qo:.

Versién: 2
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE
Objetivo: Programar las contrataciones del Senace durante el periodo fiscal, en el marco de la Ley de Contrataciones del Estado.

Responsable:

Jefe/a de la Oficina de Administracion

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la revision del cuadro de necesidades consolidado del SIGA y concluye con la aprobacién del Plan Anual de Contrataciones para su
difusién a los 6rganos y unidades organicas del Senace.

Proveedores (S) "Entradas () Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
Unidad de
Logistica
1) Elaborar proyecto del PAC. Oficina de
Organos y Unidades Cuadro de necesidades 2) Asignacion de recursos presupuestales. Plan anual de contrataciones |Planeamientoy
Organicas del Senace | consolidado desde el SIGA | 3) Evaluar y aprobar el Plan Anual de. aprobado Presupuesto
Contrataciones. ’ rganos y
unidades
organicas
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

Ley N° 28411, Ley General del
Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N° 30518, Ley de Presupuesto
del Sector Publico para el Afo
Fiscal 2017.

Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado.
Decreto Legislativo N° 1341, que
modifica la Ley N° 30225, Ley de
contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 056-2017-EF.
Vigente desde el 03 de abril de




3y
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2017, que modifica el Reglamento
de la Ley N° 30225. Aprobada por
D.S. 350-2015-EF.

Directiva 005-2017-OSCE/CD

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO
Controles Indicadores de
Riesgos . . . . riesgo maximo
Qué Cémo Quién Frecuencia aceptable
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnologicos e infraestructura Financieros

Jefe de Logistica

Especialista en Programacion

Jefe de Administracion

Jefe de Planeamiento y Presupuesto

Organos y unidades organicas

Jefe de Programacion y Presupuesto.

Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office
escritorio, silla, Gtiles de oficina

oficina de Trabajo

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador

Férmula para el calculo.

Tipo de Indicador

Descripcion
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MACRO PROCESQ:

Gestion logistica

PROCESQO:

Gestion de bienes y servicios

SUB PROCESO:

Modificacion del Plan Anual de Contrataciones (PAC)

Moditicacién de Plan Anual de Contratationes (PAC)

i
(4 Formular nuevos
S
@ requerimientos
§ adjuntando TDR o
§ e EETY, o informe para
g | nido excusién en el PAC
5
o Reciblr nuevos Exclusién
£ requerimientos o Elaborar
‘E nforme para indusién informe . Difundira sreas
: 0 excluslén del PAC - Corregir Publicar en el usuzriasy
g Indusién i Observacianes SEACE Responsable de
] . 5 Transparencia
E Realizar Esbudio de Sollettar 3 Fin
S ] mercado ' Certificadién
]
o Aprobar
g Certificaddn
£
=1 " Remitir
2 Obsemvaciones
g
£
E
-}
< .
r
® Revisar e Conforme?
g Informe
St
g2
o
C Y Aprobar
< € modificadén del
s : 3
o E PAC mediante \
22 resoludén
e<
LK
&

Secretaria Generai

Tomar

conogimiento de

la modificadén dsl
PAC
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Cédigo:

actividades y metas de la Institucion, o en razén de factores externos ineludibles.

Denominacion: Modificacién del Plan Anual de Contrataciones (PAC) s

: ; . Version: 2
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE
Objetivo: Realizar las modificaciones en la programacién de contrataciones que sean necesarias en virtud de los cambios en las

Responsable:

Jefe/a de la Oficina de Administracion

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la elaboracién del informe de modificacion para la modificacion del PAC, y concluye con la aprobacion de la modificacién del PAC y su
comunicacion a los érganos y unidades organicas del Senace.

Proveedores (S) Entradas (l) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
Unidad de
Logistica
) Elaboracién y aprobacion 1) Elaboracién del informe de modificacion gg‘;:g:n?;mo y
Unidad de Logistica |del informe para del PAC. PAC Modificado : Presupuesto
maodificacion del PAC 2) Aprobacién de la modificacion del PAC rganos y
unidades
- organicas
: DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

Ley N° 28411, Ley General del
Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N° 30518, Ley de Presupuesto
del Sector Publico para el Afo
Fiscal 2017.

Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado.

| Decreto Legislativo N° 1341, que
modifica la Ley N° 30225, Ley de
contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 056-2017-EF.
Vigente desde el 03 de abril de
2017, que modifica el Reglamento
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D.S. 350-2015-EF.

de la Ley N° 30225. Aprobada por

Directiva 005-2017-OSCE/CD

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Indicadores de

Controles _
Riesgos . . s . riesgo maximo
Qué Cémo Quién Frecuencia aceptable
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL. PROCESO
Humanos Técnicos, tecnologicos e infraestructura Financieros
éefe d? IL.otgisticg ramacién Computadora, Internet, correo electronico, Microsoft Office
J:fi eé::: Aij;ﬁl?str;oc?éi ac ’ escritorio, silla, Gtiles de oficina -
Organos y unidades orgéanicas oficina de Trabajo
INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el calculo Tipo de Indicador Descripcion
Contar la cantidad
de inclusiones y/o
1 Cantidad de modnﬁcacnongs realizadas Cantidad de modificaciones realizadas Eficacia exc.lus:ones
al cuadro de necesidades » realizadas al
Cuadro de
Necesidades.
Ef indicador mide
Contar la cantidad de inclusiones y/o . . . . . la cantidad de
2 exclusiones realizadas al PAC. Cantidad de modificaciones realizadas al PAC Eficacia modificaciones
realizadas al PAC
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MACRO PROCESO:

Gestion logistica

PROCESO:

Gestidn de bienes y servicios

SUB PROCESO:

Gestion de contrataciones de bienes y servicios mediante procedimiento de seleccién

Formuacidn de Requerimientos 7 Asignacidn de Recursos b Ekboral bases de Contratacién ¥ Entiegable
prr— 7 K conforme?
Verificar que ¢l H 1 .
. Relfrnitere 1 N /X\ 5
' e 10) i >
; onosiiarel N : i
Inicio 1
2 i '
4 : i
s R Reimtiiequeraieh [ sinar
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Seadanng: ienorndo H bienationes
g xme;&am I
5 I
2 TR |
I
'
i ‘
& |
I
'
'
'
'
'
il
< '
3 P S— '
] Reohir pamr— | [
i - i o 5
é geiadtn 31 Usario o de Recbiry deriara ' jitics §
b Unigaglogita Unigadlogie o o Conforme? H |
.. i obar
: bgedene st Baumedtos di A !
£ mntrataceny. Procedimienta ce %/ H
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i P
: s - | W
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3 Veiticr s I
b soidtud ¢¢ L/ 25, f . Seats i
F ot 3k redostn i :
5 pesvpuest | e ertfiacon |
& ‘cumple con 1
nommativ? i
3 '
n 1
3 v Y
3 i |
3 ot by
: "
§1 oetie g Brocedmiento de !
f; selecdbn '
3 ' Ty
8 L teala
% "
: ' Sdeain

@nac@




MAN-OPP-01/02

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Gestion de contrataciones de bienes y servicios mediante procedimiento de seleccién \(I;:rili?’)?w:' 2‘
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE X

Objetivo:
Estado.

Dotar a la Institucién de los bienes y servicios necesarios para el desarrollo de sus actividades mediante un procedimiento de
seleccién, en forma oportuna y con las condiciones de calidad, costo requeridas y en el marco de la Ley de Contrataciones del

Responsable:

| Jefela de la Oficina de Administracion

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la recepcion de las especificaciones técnic

as y los términos de referencias para solicitar los bienes y servicios requeridos por los
drganos y unidades organicas de! Senace, y concluyen con la elaboracién del expediente para el trdmite de pago del proveedor.

Proveedores (S) Entradas (l) . Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Formulacién de requerimientos.
. . . 2) Asignacion de recursos. Elaboracién del expediente Unidad de
8':922:);: unidades Z:rz(':?ri:sag;::f:zgg:;ﬁo 3) Elaboracién de bases de contratacién. para el tramite de pago del Contabilidad y
9 P 4) Contratacion del bien o servicio. proveedor Control Interno
‘ 5) Perfeccionamiento de la contratacién.

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales

Norma o Estandar . |

Procedimientos Asociados

Registros

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

Ley N° 30518, Ley de Presupuesto del
Sector Publico para el Afo Fiscal 2017.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones
del Estado, publicada en el Diario
Oficial ElI Peruano el 11 de julio de
2014.

Decreto legislativo N° 1341, D.L. que
modifica la. Ley N° 30225, Ley de
contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 056-2017-EF.
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N° 30225.

Vigente desde el 03 de abril de 2017,
que modifica el Reglamento de la Ley

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de
Riesgos . R i . riesgo maximo
. Qué Cémo Quién Frecuencia aceptable
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros
Jefe de Logistico
Especialista en Contrataciones )
Jefe de Administracién Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office
Jefe de Planeamiento y Presupuesto escritorio, silla, utiles de oficina -
Jefe de Programacioén y Presupuesto. oficina de Trabajo
Organos y unidades organicas del Senace
Comité de Seleccién .

o INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el calculo Tipo de Indicador Descripcion
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MACRO PROCESO:

Gestion logistica

PROCESO:

Gestion de bienes y servicios

SUB PROCESO:

Gestion de contrataciones de bienes y servicios sin procedimiento de seleccidon

Verificar que el bien o
serddo se enasentre
en &i CN o modifica

W

Cuenta can
presupuesto?

Generar soliatud
de

Formutacién de Requerimientos N

Remitir requerimiato
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71 sdjuntando EETT o
TOR

Re-formutar
Requerimiento

Asignaci6n de Becursos

“

Reablr
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parte del
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Entregable
conforme?

conformidad 3
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Presentar
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‘ Cotaaciones.

Contorme?

Conforme?

Elaborar Grdro
Comparativode predos
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROGESO -
' Cédigo:

Denominacion: Gestion de contrataciones de bienes y servicios sin procedimiento de seleccion Version- >

Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO ' DE SOPORTE ' X

o " | Dotar a la Institucién de los bienes y servicios necesarios para el desarrollo de sus actividades sin un procedimiento de seleccion

Objetivo: como consecuencia del monto de contratacién, considerando la oportunidad, condiciones de calidad y costo en el marco de la
- | Ley de Contrataciones del Estado. '

Responsable: Jefe/a de la Oficina de Administracién

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la recepcion de las especificaciones técnicas y los términos de referencias para solicitar los bienes y servicios requeridos por los
organos y unidades organicas del Senace, y concluye con las acciones respectivas para la gestion de pago del servicio requerido.

Proveedores (S) Entradas (}) Actividades (P) | Salidas (O) Usuarios (C)
1) Formulacién de requerimientos Elaboracion del exbediente Proveedor.
Organos y unidades Términos de referencia y/o . . ) . Organos y
-~ . ) o 2) Asignacion de recursos. para el tramite de pago del h
Organicas especificaciones técnicas Iy - . . {unidades
3) Contratacién del bien o servicio. proveedor Organicas
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales | Norma o Estandar | Procedimientos Asociados Registros

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

Ley N° 30518, Ley de Presupuesto del
Sector Publico para el Afio Fiscal 2017.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, publicada en el Diario Oficial El
Peruano el 11 de julio de 2014.

Decreto legislativo N° 1341, 'D.L. que
modifica la Ley n° 30225, Ley de
contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 056-2017-EF.
Vigente desde el 03 de abril de 2017,
que modifica el Reglamento de la Ley N°
30225.
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RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de
Riesgos Qué Cémo Quién Frecuencia ne:g: p':;i’:;mo
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros
Jefe de Logistica
5;% eg;ag‘séfn;r;szraoc?;maaén Computadora, Internet, correo electronico, Microsoft Office
. escritorio, silla, dtiles de oficina --
Jefe de Planeamiento y Presupuesto oficina de Trabajo
Jefe de Programacion y Presupuesto.
Organos y unidades organicas )
INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el calculo Tipo de Indicador Descripcion
El indicador mide
los dias
calendario que las
Fecha de ingreso al almacén y/o fecha de registro en el arteas usuarias
1 Conformidad del servicio y/o compra SITRADOC de la presentacion del entregable — Dia de Eficacia ortnan palra
presentacion de la conformidad otorgarfa .
conformidad del
servicio realizado
y/o el bien
entregado
El indicador
_ ' cuenta los dias
2 Pago de proveedores Dia siguiente de recepcién de la conformidad por parte del Eficacia calendario que
area logistica — Dia de abono en la cuenta del proveedor toma el tramite de
' pago a los
proveedores.
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MACRO PROCESO:

Gestion logistica

PROCESO:

Gestion de bienes y servicios

SUB PROCESQO:

Gestion de servicios generales

w

(¥

o

< " L

‘e ] Remitir requerimiento

S g de atencién para

- apoyo en servicios
<4

2o generales

& | Inicio

4

o

Re-programadon de la

atencidon

Gestion de Servicios Generales

Recibir
requerimiento

Unidad de Logistica

Asigna personal

de apoyg para *

programacion de

ta atencidén ..

"Gestionar reaursos |

“a través de Caja
Chica yejecutar la
- atencidn

Confarme? Fin
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacioén: Gestion de servicios generales . \(l::r(:;ii%?\:: >

Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO . DE SOPORTE X

Objetivo: Gestion_ar la ejecucion dg !os servicios generz_ales requeridos por los 6rganos y unidades organicas en Senace, en forma oportuna
y cumpliendo los requerimientos de los usuarios.

Responsable: Jefe/a de la Oficina de Administracién

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la recepcién de las solicitudes de atencién de servicios generales solicitadas por los érganos y unidades y concluye con el visto bueno
y conformidad del usuario.

Proveedores (S) Entradas (1) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)

1) Solicitud de atencidn de servicios

generales por parte de los érganos y Conformidad por parte del

Organos y unidades Solicitud de atencién de unidades organicas. - e Unidad de
Organicas del Senace | servicios generales 2) Gestién de recursos y ejecucion del ggﬂig:n(:eumdad organica Logistica
requerimiento.
3) Conformidad del requerimiento.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros
RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO
Controles Indicadores de
Riesgos . . riesgo maximo
Qué Coémo Quién Frecuencia aceptable
- . - . " Auxiliar en Para cada
N:nfrglb 'er. :g:tf : ég"dad de un servicio . V:;Tﬂ)car fr:? dnage Mediante un Check List Servicios servicio --
g ) Generales ejecutado
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros )
Jefe de Logistico Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office
Auxiliar en Servicios Generales escritorio, silla, utiles de oficina --
Jefe de Administracién ° oficina de Trabajo




o
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-,

INDICADORES DEL PROCESO

Tipo de Indicador

generales -

solicitados)*100

'-N°i Nombre del Indicador - Férmula para el calculo Descripcic"m--
El indicador desea
v medir el
. . . . - . - porcentaje de
1 % de Atencién de pedidos de servicios (Cantidad de servicios atendidos / Servicios Eficacia eficiencia en la

resolucién de
servicios
atendidos.
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MACRO PROCESO:

Gestion logistica

PROCESO:

Control de bienes

SUB PROCESO:

Registro de bienes patrimoniales

Registso de Bienes Patrimoniales

Unidad de Logistica

Inicio

¥ Resolucién de Alta

I Recepcitn de OCy 1

Clasificacién, registro y
codificacidn del bienen
el SINABIP

Regisfro de
Asignadon de
usuarios

Etiquetado, de
bienes

"y

-+ Asignaidon y
. recepcién del bien
al usuario

JU. S

Controly
‘actualizadon del
-registro-de bienes

Control de
Ihventarios

Conciliacién mensual
entre Logistica
{Patrimonio) y UCON
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacioén: Registro de bienes patrimoniales COd'gO:, -
) Version: 2
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE X
Objetivo: Identificar y registrar de forma sistematizada los bienes adquiridos por Senace con el fin de tener un control de inventarios en la
) entidad.
Responsable: Jefe/a de la Oficina de Administracion

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la recepcion de la orden de compra y resolucion de alta de los bienes por parte de la unidad de logistica, y concluye con la conciliacion
mensual realizada con la unidad de contabilidad para el andlisis del patrimonio.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) » -~ Salidas (O) Usuarios (C)
1) Recepcion, clasificacion y registro del bien
5 . en el SINABIP. Unidad de
Recepcion de OC rganos y Unidades 2) Asignacién de! bien a usuario. S Contabilidad
Resolucion de alta organicas 3) Control y actualizacion del registro de Coniliacion mensual Unidad de
bienes. Logistica

4) Conciliacion mensual patrimonial.

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

Ley N° 29151, Ley General del
Sistema Nacional de Bienes
Estatales.

Decreto Supremo N° 007-2008-
VIVIENDA, Reglamento de la Ley

N° 29151,
RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO
Controles indicadores de
Riesgos . . . riesgo maximo
Qué Como Quién Frecuencia aceptable

Especialista en
No registrar un bien en el SINABIP Control de activos Inventarios periédicos Control Semestral --
Patrimonial
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" RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos

Técnicos, tecnolégicos e infraestructura

Financieros

Jefe de Logistica
Especialista en Control Patrimonial
Organos y unidades organicas del Senace

Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office
escritorio, silla, Gtiles de oficina
oficina de Trabajo

INDICADORES DEL PROCESO

N° " Nombre del Indicador

Férmula para el calculo

Tipo de Indicador

"~ Descripcioén
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MACRO PROCE

SO:

Gestion logistica

PR ———

Fin

PROCESO: Control de bienes
SUB PROCESOQ: Alta de bienes patrimoniales
S ) ' N\
= . . Revisa, analiza yfo Remitir copia Registrar
‘a Recibe el expedientz | complement:/ Subsanar de resolucign a asigaa bie:es
a paraAlta de Bienes X L. Observaciones . . X
H] - informacion Almacén patrimoniales
® & Lo .- i J
‘e B | Inicio /
= °
E g f—'g r__L__‘
= €
o =] Elaborar Informe .
; Técnico y proyecto Arc:;.wa; _O
£ de resolucién expediente
o \rrr———
oV
o
=
<

Oficina de
Administraciéon

Revisar Informe
Técnico y proyecto
de Resolucién
Administrativa

Conforme

Emitir resolucién

administrativa
que aprueba el
3lta de bienes

Comunicara SBN,

Unidad de Contabilidad

y Control Previo y
Unidad de Logisia
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

adecuado registro de bienes patrimoniales.

Denominacién: Alta de bienes patrimoniales Codlgo:‘

Version: 2
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE X
0bjetivb‘ Dar de aita a los bienes adquiridos por Senace y asignados a un érgano u unidad organlca de la entidad con él fin de hacer un

Responsable:

Jefe/a de la Oficina de Administracién

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la emision del expediente para la alta de bienes realizado por la Unidad de Logistica y culmina con la aprobacién del informe técnico y
el proyecto de resolucién para la aprobacién de los bienes patrimoniales en los drganos y unidades orgénicas del Senace.

Proveedores (S)

Entradas (1)

Actividades (P)

Salidas (O)

Usuarios (C)

Unidad de Logistica bienes

Expediente parabalta de

2)

3)

1) Analizar y valorizar el expediente para alta
de bienes.

Elaborar el informe técnico y proyecto de
resolucion para aprobacion de alta de

bienes.

Registro de bienes patrimoniales y
archivamiento de expediente.

Registro de bienes

patrimoniales

Unidad de
Logistica

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales

Norma o Estandar

Procedimientos Asociados

Registros

Ley N° 29151, Ley General del
Sistema Nacional de Bienes
Estatales.
Decreto Supremo N° 007-2008-
VIVIENDA, Reglamento de la Ley
N° 29151,

Riesgos

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO
Controles
Qué Coémo Quién Frecuencia

Indicadores de
riesgo maximo
aceptable
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos

Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura

Financieros

Jefe de Logistico

Jefe de Administracién

Especialista en Control Patrimonial

Organos y unidades orgénicas del Senace

Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office
escritorio, silla, utiles de oficina
oficina de Trabajo

INDICADORES DEL PROCESO

N° " Nombre del Indicador

Férmula para el calculo

Tipo de Indicador

Descripcion
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MACRO PROCESO:

Gestion logistica

PROCESO:

Control de bienes

SUB PROCESO:

Baja de bienes patrimoniales

w
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Baja de bienes patrimoniales Codl_g’o:.
- Version: 2
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE X
Obietivo: Dar de baja a bienes de Senace asignados a un érgano u unidad organica de la entidad, debido a que el bien ya ha cumplido su
! i ciclo de vida.
Responsable: Jefe/a de la Oficina de Administracion

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la emnsuﬁn del expediente solicitando la baja del bien realizado por la Unidad de Logistica y finaliza con la aprobamén del informe
técnico y el proyecto de resolucion para la aprobacion de los la baja def bien.

Proveedores (S)

Entradas (1)

Actividades (P)

Salidas (O)

Usuarios (C)

1)
Organos o unidades expediente solicitando la 2)
organicas del Senace baja de un bien

3)

Recepcidén y andlisis de expediente
solicitando baja del bien.

Elaborar informe técnico y proyecto de

resolucién administrativa.
Aprobacién de resolucién de baja y

comunicacién a la U. Contabilidad y SBN.

Resolucién administrativa que
aprueba la baja de bienes

Unidad de
Contabilidad y
Control Previo

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES Al. PROCESO

Externos, Internos y Legales

Norma o Estandar

Procedimientos Asociados

Registros

Ley N° 29151,
Sistema
Estatales.
Decreto Supremo N° 007-2008-
VIVIENDA, Reglamento de la Ley
N° 29151.

Ley General del
Nacional de Bienes

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Riesgos

Controles

Qué

Coémo

Quién

Frecuencia

Indicadores de
riesgo maximo
aceptable
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos

Técnicos, tecnologicos e infraestructura

. Financieros

Jefe de Logistico

Especialista en Control Patrimonial

Jefe de Administracion

Unidad de Contabilidad y Control Previo
Organos y unidades orgénicas del Senace

Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office
escritorio, silla, utiles de oficina
oficina de Trabajo

INDICADORES DEL PROCESO

N° " Nombre del Indicador

Tipo de Indicador

Descﬁpcién

Férmula para el célculo
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MACRO PROCESO:

Gestion logistica

PROCESO: Control de bienes
SUB PROCESO: Gestion de almacenes
L —————————
3 Verificar cumplimientodel | Conforme? F;“"ﬁ";' Ib'énl,a Elaborarel Pedidode | | En caso de activos
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

P . Cadigo:
Denominacién: Gestién de almacenes . ' Version: 5
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE
Objetivo: Gestionar el ingreso, la custodia y el control de los bienes adquiridos por el Senace.

Responsable:

Jefe/a de la Oficina de Administracion

ALCANCE DEL PROCESO

El Proceso inicia con la recepcién de la orden de compra del bien adquirido y la verificacién del cumplimiento de las especificaciones técnicas definidas por
el area usuaria y finaliza con el registro de los bienes patrimoniales en el SIGA y el almacenamiento del bien.

Proveedores (S) Entradas (l) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Recepcion del bien y verificacion del
cumplimiento de especificaciones Oraanos
Unidad de Loaistica Orden de compra del bien técnicas. Registro del comprobante de Un? da desy
9 adquirido 2) Registro del ingreso del bien en SIGA. |salida - PECOSA oraanicas
3) Registro de bienes patrimoniales y 9
almacenamiento del bien.
, DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

Ley N° 27444, Ley del
General.

instituye el sistema de
abastecimiento.

Procedimiento Administrativo

Decreto Ley N° 22056, que

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Riesgos

Controles

Qué

Cémo

Quién Frecuencia

Indicadores de
riesgo maximo
aceptable
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos

Técnicos, tecnolégicos e infraestructura

Financieros

Jefe de Logistico
Técnico en Almacén

| Organos y unidades organicas del Senace

Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office
escritorio, silla, ttiles de oficina
oficina de Trabajo

INDICADORES DEL PROCESO

NO

Nombre del Indicador

Foérmula para el célculo

"Tipo de Indicador

Descripciéon
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CAPITULO IX
MACRO PROCESO: GESTION CONTABLE
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MACRO PROCESO:

Gestion contable

| PROCESO:

Control y registro contable

SUB PROCESO:

Control previo

Control Previo

Unidad de Contabilidad y Control Previo

Recibir y registrar
expediente de
gastos

Control previo de
los expedientes
de gasto

£ y ( )
] Elaborar y remitir
3 Subsanar
5g O—) expediente de ) !
observaciones
E‘g gastos -
€°| Inicio 1 :
= X
S
B’ R TS

Conforme?

Remitir
observaciones de
no conformidad

\, _—,

Registrar la fase
devengado

Visto bueno por ]
Jefe de
Cantabilidad y
Control Previo

Enviar
expediente a la
Unidad de
Tesoreria
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Control Previo Codlgo:
Version: 2
Tipo: ESTRATEGICO [ | OPERATIVO [ - | DE SOPORTE X
P Efectuar el control previo de los expedientes de gasto para cautelar la correcta administracién de los recursos financieros de
Objetivo: la Entidad
Responsable: Jefe/a de la Oficina de Administracién

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la recepcion por parte de la Unidad de Contabilidad y Control Previo de los expedientes de gastos remitidos por los érganos del

Senace y culmina con el envio del expediente en fase devengado a la Unidad de Tesoreria.
Proveedores (S) Entradas (1) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)

1. Recepcion de expedientes de gastos.

2. Evaluacién de conformidad de expediente

Unidad de . de gastos. Expediente con registro de . .
Contabilidad Expedientes de gastos 3. Devengado. devengado Unidad de Tesoreria
4. Envio de expediente a la Unidad de
Tesoreria
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados . Registros

Ley N° 28112 Ley Marco de la
Administracién Financiera del
Sector Publico.

Ley N° 28411 Ley General del
Sistema Nacional de
Presupuesto. - -
Leyes de Presupuesto Publico
para el ejercicio fiscal.

Ley N° 28708 Ley General del
Sistema Nacional de Contabilidad
y sus modificatorias.

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO
Controles Indicadores de

riesgo maximo
aceptable

Riesgos Qué Cémo Quién Frecuencia
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros

Computadora, Internet, correo electronico, Microsoft Office
escritorio, silla, utiles de oficina -

oficina de Trabajo A

INDICADORES DEL PROCESO :

N° Nombre del Indicador Férmula para el calculo

Especialista en Control Previo.
Jefe de Contabilidad y Control Previo

Tipo de

Indicador Descripcién

Determinar el % de
expedientes de

(N° de expedientes de gastos observados/ N° Total de gastos observados

% de expedientes de gastos . . . por la U.
1 expedientes devengados y enviados a la U. Eficacia "
observados Contabilidad)*100 Cpqtabllldad
recibidos de los
Organos y Unidades

Organicas
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MACRO PROCESO:

Gestion contable

PROCESO:

Control y registro contable

SUB PROCESO:

Elaboracion de estados financieros y presupuestales

18
‘Adecuacién del Plan Contabiizaasn de ] <ONfOrme? Registro de natas
Contable Gubernamental registras ;"XT\?SL_, Conciliaciéin con ta de contabilidad -
2 ¥ saualzacién de tabla administrativas de UPRE, ULOG y UTES operaciones -
B o de Ope. Contables - ingresos y gastos . complementarias
3 ° .
g \[ Ne
¢ Andisis de . -
cuentas . condiiacién de
N Pre-derre en Elaboradén de A
. 2
i patrimonsates, médulo contable notat 2 os EEFF operaciones SIF \)(:) Conforme?
H presupuestales y i P
& - -de orden 5 si
3
§ - Revision y
Emision de : Presenta los EEFF-
"'_‘9';:" al " reportes y anexos’ | ‘P"“;’":'::"‘.“ Firmar los EEFF-PP PP a1a DGCP-MEF,
aplicativo we de los EEPP j ";"“;"u;‘ul;:ﬂ’ una vez aprobado
g Remision de OC, O,
] plania CAS, vidticos, Subsana
encargos, reembalso observaciones
~ i 8 de cajs chica y otras
E
vaidacién de
N informacién y .
H elaboradién de Firmar los EEFE-PP
4 notas a os EEPP
i
iz o
& Validacion de inf. s
b3 financieray -
-presupuestal
. Conforme?
¥
8

Giicing de
Administiadén

Firmar los EEFF-PP

Jetaturs

Firmar los EEFF-PP




MAN-OPP-01/02

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Elaboracion de Estados Financieros y Presupuestales S;Z'i%::_ 3
Tipo: ESTRATEGICO | | OPERATIVO | | DE SOPORTE X

Objetivo: Generar informacién financiera y presupuestal de manera oportuna que permita analizar las operaciones realizadas durante
) el gjercicio concluido.
Responsable: Jefe/a de la Oficina de Administracion
ALCANCE DEL PROCESO
El proceso inicia con la recepcién de registros administrativos de ingresos y gastos y concluye con la presentacion de los Estados Financieros y
Presupuestales aprobados por la Alta Direccién a la DGCP-MEF.
Proveedores (S) Entradas (1) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)

1) Contabilizacion de registros :

Ordenes de compra, administrativos de ingresos y gastos.

ordenes de servicios, | 2) Elaborar los Estados Financieros y

planilla CAS, viaticos, |presupuestos
encargos, reembolso de |3) Aprobar los Estados Financieros y

Unidad de Logistica
Unidad de Tesoreria
Unidad de Recursos

Estados Financieros y DGCP-MEF
Presupuestales aprobados

Humanos : .
caja chica, otros presupuestos
4) Presentacion a la DGCP-MEF.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedn_mlentos Registros
Asociados

Ley N° 28112 ey Marco de la Administracién
Financiera del Sector Publico.

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

Leyes de Presupuesto Publico para el ejercicio
fiscal.

Ley N° 28708 Ley General del Sistema
Nacional de Contabilidad y sus modificatorias.
Ley N° 28693, Ley General del Sistema de
Tesoreria.

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de

riesgo maximo
aceptable

Riesgos Qué Cémo Quién Frecuencia
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura ' ' Financieros

Especialista en Contabilidad.
Jefe de Contabilidad y Control Previo.
Especialistas de los 6rganos y unidades

organicas Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office
Especialista en Presupuesto escritorio, silla, utiles de oficina : --
Jefa de Administracion oficina de Trabajo

Jefa de Planeamiento y Presupuesto
Secretaria General
Jefe de Senace

INDICADORES DEL PROCESO

o . Tipo de N
N Nombre del Indicador Férmula para el calculo indicador Descripcion
Identificar el % de
% de Estados Financieros y o . . presentaciones
1 presupuestales presentados (Nche:‘rgtr:ls ggtafelzgifaté:;nnees Strggezggf EIFaFﬁE;]ﬂp (I)%ZOI Eficacia trimestrales de
oportunamente a la DGCP-MEF P EEFF realizadas en
plazo
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MACRG PROCESO: Gestién contable
PROCESO: Otorgamiento y rendicién de cuentas por comisién de servicios y encargos
SUB PROCESQO: Otorgamiento y rendicién de cuentas de viaticos por comisidn de servicios
3 Programadion £ Emisidn de
e mensual de viajes )
s s plantilla de
I3 por comisién e L
& . vidticas
tnicio SEervICios
3 ¥
E Toma
g conodimiento y
H deriva ala OA
B 2
Autoriza y i Solicitud de la o
wonze yma certificacién de Derivacion 3
planilla de crédito contabilidad con Autorizacony
i . o
, P vidticos 4 presupuestario copia a logistica derivacion a URH
H para descuento ]
1] por planifa |
¥
g
F: JURNE
8 Aprobacién de
5 & certificacion de
g S crédito
2 presupuestal
H
v
g § L
< H .
i ol8g
S |z 2 Reatiza descuento
g (B § por planilla
§ °3
g &
: [z Z—
> 13 Coordinacion con
F _3' ef comisionado
€ : para la compra de
g 3 los pasajes aéreos
S |5 .
=2
E Comunica a la OA
é para descuenta
> por planilia
e ¥
£ Registro del -
& compromiso y Comislonade Recepcion y Registro de
4 devengado en entrega revisién de la rendicion de
4 SIAF-SP rendicién? rendicién cuentas en SIAF-SP
2
k-1
5
2 ¥
g Regjistro del girado y Recepcidn y
& entrega cheque o N registro del saldo .
8 deposito en la cuenta no utilizado, de Fin
3 del comisionads carresponder
E
=]
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO _ -.

Denominacion: Otorgamiento y Rendicion de Cuentas de viaticos por Comision de Servicios \(I;:rili%::‘ 5
Tipo: ESTRATEGICO | | OPERATIVO | | DE SOPORTE X

Objetivo: Gestionar el otorgamiento de pasajes y viaticos al personal del Senace que realizan servicios fuera de la entidad, asi como
’ para rendir los gastos realizados.
Responsable: Jefe/a de la Oficina de Administracién
' ALCANCE DEL PROCESO
El proceso inicia con la programacién y emisién de la planilla de viadticos por parte de los érganos que cumplen servicios fuera de la institucién y
concluye con la rendicién de cuenta por parte del servidor. )
Proveedores (S) Entradas (1) Actividades (P) ' Salidas (O) Usuarios (C)

1) Emision de la planilla de viaticos y

autorizacién por parte de OA.
2) Entrega de depésito en cuenta o

cheque al servidor. Registro de rendicion de
3) Revisidn de rendiciéon entregada para | cuenta en SIAF-SP

célculo de saldo a emitir.
4) Devolucién de saldo o descuento por

planilla del servidor.

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

Ley N° 28112 Ley Marco de la
Administracién Financiera del
Sector Publico.
Ley N° 28708 Ley General del
Sistema Nacional de Contabilidad
y sus modificatorias. - - -
Ley N° 28693, Ley General del
Sistema de Tesoreria.
Ley N° 28716, Ley de Contro!
Interno de las Entidades del
Estado.

) Programacion mensual
Organos del Senace de viajes por comision de
servicios

Unidad' de Tesoreria
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RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de
Riesgos Qué Cémo Quién Frecuencia "‘?:g:p':;ab’;;’m

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

Especialista en Contabilidad
Jefe de Contabilidad y Control Previo

Secretaria General Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office
Jefe/a de la Oficina de Administracion escritorio, silla, utiles de oficina ) -
Especialista en Presupuesto oficina de trabajo

Especialista en Remuneraciones
Especialista en Contrataciones

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del indicador Férmula para el calculo lggi):agg r Descripcion
1 % rendiciones de viaticos efectuados (N° rendiciones efectuadas en plazo / N° total de Eficacia r;?\g?é:gﬁaéeel %td e
en plazo establecido rendicion de viaticos a rendir)*100 , realizados er\;i;;c;os
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MACRO PROCESO: Gestion contable

PROCESO: Otorgamiento y rendicién de cuentas por comision de servicios y encargos

SUB PROCESQ: Otorgamiento y rendicién de cuentas por modalidad de encargos

] solicitud de
s encargo
8 -
Inido
h o nin
) e Autorizacibn y
< Rece.pmlm 4 Susmpqt?n derivacion a URH
s derivacién de resolucién

de solicitud administrativa

para descuento
por plantilla

Realiza
des cuento
por planilla .

Unidad de Reutsos
Humanos

Opinion
Favorable

Devuelve solicitud
al érgano
solicitante

Haboracion
de Informe
técnico

F;'o eccign de Remision 3 la
yecdd Unidad de
resolucién ™

ativa

Unidad de Logistica

c y
Countrol Previo

Comunica ala
OA para
descuento por

Ototgamiento y rendicién de cuentas por modatidad de encargos

Solicitud de olartilla
certificacién de
crédito . Registro de Entrega Recepdidn y Registro de
presupuestario €Compromiso  § rendicion? revisibn de la rendicion de
y devengado rendicién cuentas en SIAF-SP

Unidad de Contabilidad y Contiol
Previo

Aprobacitn de
certificacion de
crédito
presupuestario

oPP

Recepcion y
registro del saldo
no utilizado, de
corresponder

Entrega del
Registro de cheque al

giro encargado y copia
de resolucion

Unidad de Tesoreria
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Otorgamiento y rendicion de cuentas por modalidad de encargos 3;2%‘:‘:_ 3

Tipo: ESTRATEGICO | | OPERATIVO | | DE SOPORTE X

Obietivo: Gestionar el otorgamiento de viaticos al personal del Senace que realizan servicios fuera de la entidad por la modalidad de
) : encargos, asi como para rendir los gastos realizados.

Responsable: Jefe/a de la Oficina de Administraciéon

ALCANCE DEL PROCESO
El proceso inicia con la recepcion de la solicitud del encargo para la emision de la planilla de viaticos por parte de los érganos que cumplen servicios
fuera de la institucién y concluye con la rendicién de cuenta por parte del servidor.
Proveedores (S) Entradas (1) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)

1) Recepcion de solicitud de encargo.
2) Aprobacién de certificacion de crédito

presupuestario.
3) Registro de compromiso, devengado
Organos de Senace Solicitud de encargo y giro.
4) Revision de rendicion entregada para

célculo de saldo a emitir.
5) Devolucién de saldo o descuento por

planilla del servidor.

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

Ley N° 28112 Ley Marco de la '
Administracién Financiera del
Sector Publico.
Ley N° 28708 Ley General del
Sistema Nacional de Contabilidad
y sus modificatorias. - - -
Ley N° 28693, Ley General del
Sistema de Tesoreria.
Ley N° 28716, Ley de Control
Interno de las Entidades del
Estado.

Registro de rendicion de

cuenta en SIAF-SP Unidad de Tesoreria
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RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de
Riesgos N ' . . riesgo maximo
Qué Cémo Quién Frecuencia aceptable
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos . Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros

Especialista en Contabilidad
Jefe de Contabitidad y Control Previo

Secretaria General Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office
Jefela de la Oficina de Administracion Escritorio, silla, utiles de oficina -
Especialista en Presupuesto Oficina de Trabajo

Especialista en Remuneraciones
Especialista en Contrataciones

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador Férmula para el calculo _ l:(;‘i):aggr Descripcion
Identificar el % de
1 % rendiciones por encargo (N° rendiciones por encargo efectuadas en plazo/ N° Eficacia rendicién por
efectuados en plazo establecido total de rendicion de viaticos por encargo a rendir)*100 encargo realizados
en plazo
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CAPITULO X ]
MACRO PROCESO: GESTION DE TESORERIA

pX{

PESERA A
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MACRO PROCESO:

Gestion de tesoreria

PROCESO:

Gestién de pagos e ingresos

SUB PROCESO:

Gestion de pagos

Oevoluciones

Oticing de Administrackon:

Recibir de la CAC, 1
solicitud de devolucién
del administrado y
derivar a UTES

Evatuacién para pago

Pago

Sigano
romespondiente

Remite opinidn 3
UTES

Verificar motivo
de devolucién

solicita opinion
al érgano
correspondiente

o Existe
; Verificacion de Verficadon de | Conforme? Asignacibn de Determinacién de - ohpier Pago de retendiones,
Expedientes Recepdén de N o ; d tipo de gro \ N
B I e expedientes de registro de expediente y, siy} namero correlativo o e oy 3 detracciones,
a H UCON cct devengado aprobado h documentacién de comprobante de disponibilidad de de giro en SIAF-FP tributos y demas
k. i ¥ i i igaci
g g o en SIA':F sp 1 sustentataria pago calendario de pago obligaciones
2 |3 . | |
3 § Verificar tipo de H Emio d —
expediente de ) pviode Solicitud de | Verificacion
1 expediente con : ampliacién de’
pago H . P . de pago
H ob‘servgaanes ala . calendario a
: . Ucon OGETP -MEF
: Firma, sello y
H foliada de
: comprobante
H -de page
1
AN '
o i .
g Vvalidacén en h Ampliacién de
base de datos H calendario
! .
1
w i
i
1 1
g )
4 : Subsanacitn de. .
] ! observaciones al
=8 ) expediente
3 )
5 )

Rodrig'uez Nique
SENACE
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

N . Codigo:
Denominacion: Gestion de Pagos Version: 5
Tipo: ESTRATEGICO | OPERATIVO [ DE SOPORTE X
Obijetivo: Cumplir oportunamente con las obligaciones de pago.

Responsable:

Jefe de la Oficina de Administracion

ALCANCE DEL PROCESO

E! proceso inicia con la recepcién de! expediente de pago por parte de la Unidad de Contabilidad y Control Previo, asi como de las solicitudes de
devolucién del administrado presentadas por Tramite Documentario, y culmina con el archivo de la constancia de pago.

Proveedores (S)

Entradas (l)

Actividades (P)

Salidas (O)

Usuarios {C)

Unidad de
Contabilidad y Control
Previo

Coordinacion de
Atencién al Ciudadano

Expedientes

Solicitudes de devolucion 4. Pago.

1. Recepcion y verificacion de expedientes y
solicitudes de devolucion.

2. Validacién y verificacion de registro.

3. Registro de la fase de giro.

Constancia de pago.

Unidad de Tesoreria

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES Al. PROCESO

Externos, Internos y Legales

Norma o Estandar

Procedimientos Asociados

Registros

Ley N° 28112 Ley Marco

Sector Publico.
Ley N° 28693 Ley Gener

Resolucion Directoral N°
Directiva de Tesoreria.

y sus modificatorias.

Administracién Financiera del

Sistema Nacional de Tesoreria.
2007-EF/77.15 aprueba la

Directiva N° 001-2007-EF/77.15

dela

al del

002-

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Riesgos

Controles

Indicadores de

Qué

Cémo

Quién

riesgo maximo

Fr nci
ecuencia aceptable

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Rodriguez Nique
SENACE /
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Humanos v Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros
Especialista en Tesoreria
Jefe de Tesoreria. Computadora, Internet, correo electronico, Microsoft Office
Especialista en Contabilidad Escritorio, silla, utiles de oficina -
Jefe de Contabilidad y Control Previo Oficina de Trabajo
Jefe de la Oficina de Administracion
’ INDICADORES DEL PROCESO o v
N° Nombre del Indicador | : Férmula para el calculo I:(;?:aggr Descripcién
Determinar el % de
1 % de expedientes con pago (N° de expedientes con pago / N° de expedientes Eficacia expedientes que
efectuado recibidos para pago)*100 tienen un pago
efectuado
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MACRO PROCESO:

Gestion de tesoreria

PROCESO:

Gestion de pagos e ingresos

SUB PROCESO:

Gestidon de ingresos

Inicio

Coordinacién de Atencion al
p

Veiificacion del Deposito

g

. Rz’:i:ne Subsanacidn y
. xp —— remision de
identificado y/o “informacién
efectivo .

"y

Registro en Aplicativo Financiero

Gestion de Ingresos

Unidad de Tesoreria

Registro de
ingreso de
determinado ¥
recaudado

verificacion de
la aprobacidn

de los registros

de inaresos

Emision de
reportes mensuales
de ingresos y envio

a0A

Fin

y. No
Recepcidn de B . T En efectivo? "
P Verificacion de Determinacion - # Registro y
documentos del N e
depésito v/o datos del del dasificador emisién del
posito y/ depositante de ingreso recibo de ingreso
efedtivo Conforme? .
g Depésito en las
Verificacion de | cuentas del Senacé
otros ingresos ! de fo recaudado en
: caja
Extranet MINEM i

Ventaniila Uinica, i

{ Reporte de Ingresos
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Gestion de Ingresos Codl'go: -
Version: 2

Tipo: ESTRATEGICO | [ OPERATIVO | DE SOPORTE X

Obijetivo: Administrar los ingresos mediante la verificacién, registro y emision de reportes.

Responsable: Jefe/a de la Oficina de Administracion

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la recepcién del documentos de depositos y/o efectivo, asi como con la verificaciéon de otros ingresos en los sistemas, y culmina
con la emision de reportes mensuales de ingresos enviado a la OA.

Proveedores (S) Entradas (1) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)

Documentos de depésitos

ylo efectivo 1. Verificacién del deposito

Coordinacion de 2. Registro y emisién del recibo de ingreso. | Emisién de reporte mensual Oficina de
Atencién al Ciudadano Ingr esos escanegdos en 1s. Registro de determinado y recaudado. de ingresos y envios a OA. Administracion.
gplicativo Ventanilla 4. Emision de reportes de ingresos
Unica, SEAL ) P 9 ’
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de

Riesgos . . . . riesgo maximo
Qué Coémo Quién Frecuencia aceptable
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros

Especialista en Tesoreria Computadora, Internet, correo electronico, Microsoft Office
Jefe de Tesoreria Escritorio, silla, utiles de oficina --
Coordinacién de Atencién al Ciudadano Oficina de Trabajo
INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Formula para el calculo Ta;?o de Descripcion
Indicador

SENACE
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% de reportes de ingresos remitidos
oportunamente

(N° reportes de ingreso remitidos a la OA / 12)*100

Eficacia

Identificar el
porcentaje de
reportes que fueron
entregados a tiempo
ala OA
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MACRO PROCESO:

Gestion de tesoreria

PROCESO:

-Gestién de pagos e ingresos

SuUB PROCESO:

7 | Gesti6n del fondo fijo para caja chica

Programadion .
O“) de apertura de
¢3ja chica

Solicitud de
certif. crédito
presupuestario

Inicio

Unidad de Tesoreria

Resolucién del * .

fondo fijo para caja
chica y aprobacion
de directiva

Registro de la fase

de compromiso en el

SIAF (anual y
mensual

L

Atencion de solicitud
de pago con fondo
fijo para caja chica

Requiere
reembolso?

de giro a nombre det
responsable

Registro de la fase -

Cobro def fondo fijo
para caja chica |

K

}:%K—\No

Si

Soficitud de!
feembalso del
fondo fijo para
c3ja chica

Requiere

No
35 modit.
presupuestt?

caja chica

Gestidn det Fando Fijo para Caja Chica

Unidad de Conlabilidad
y Contiol Previo

Registro de la

Si

fase de
devengado

Liquidadion y
rendicién del
fondo fijo para
caja chica

Certificacion de
crédito
presupuestario

A
Solicitud de

modificacion  f——
presupuestal -

CPC. Beatnz

Devolucién del. |
fondo fijo para |
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Gestion del Fondo Fijo para Caja Chica \(,:Odl.g’O:.

ersion: 2
Tipo: ESTRATEGICO | | OPERATIVO | DE SOPORTE X
Objetivo: Administrar e! fondo fijo para caja chica del Senace
Responsable: Jefe/a de la Oficina de Administracion

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la programacién de apertura de la caja chica, donde se aprueban la solicitud de certificaciéon de crédito presupuestario y culmina
con la liquidacién y rendicién del fondo fijo para caja chica.

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

Programacion de apertura.

Certificacion del crédito presupuestario.

Emisién de Resolucion.

Registro de la fase de compromiso,

devengado y giro.

5. Atencién de solicitudes de pago con
fondo de caja chica.

6. Liquidacion y rendicion del fondo fijo para

pON=

Liquidacion y rendicion del
fondo para caja chica.

Programacion de
apertura de caja chica

Unidad de Tesoreria Unidad de Tesoreria

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

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de
Riesgos . . . riesgo maximo
Qué Cémo Quién Frecuencia aceptable

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL. PROCESO

Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros
Especialista en Tesoreria Computadora, Internet, correo electronico, Microsoft Office
Jefe de Tesoreria Escritorio, silla, dtiles de oficina --
Jefe de Contabilidad y Control Previo Oficina de Trabajo

C. Beatniz
Rydriguez Nique
SENACE
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Especialista en Presupuesto

INDICADORES DEL PROCESO

Tipo de

Indicador Descripcién

N° Nombre del indicador ~ Férmula para el calculo

Rodriguez Niqug
SENACE
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MACRO PROCESO:

Gestion de tesoreria

PROCESO:

Gestién de pagos e ingresos

SUB PROCESO:

Arqueo de fondo fijo para caja chica y valores

Jete de la OA

Inicio

Designa al

Responsable de
Arqueo

Conforme

Dispone a UTES 13
implementacién de

Revisa informe
5 medidas correctivas

Cartas fianz, recibos de
ingreso de.caja, cheque:
en cartera; cheques”
girados, cheques
blanco.

Respuﬁsable de Arqueo de la UCON

Argqueo de Fondo Fijo para Caja Chica y Valores

.. Cajachica
Cuenta dinero

Revisa, verifica
y coteja
documentos

Recaba firmas

Valores

Revisa, vetifica
Recaba firmas

Proyecta -

y coteja
documentos

informe

Jefe de la UCON

—

Firma informe y
remite a OA




FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

T , " . . Cédigo:
Denominacién: Arqueo de fondo fijo para caja chica y valores Version: 5
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO ‘ DE SOPORTE X
Objetivo: Efectuar el arqueo de! fondo de caja chica y de valores en el Senace.

Responsable: Jefefa de la Oficina de Administracién

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la designacién del responsable de arqueo y culmina con la emisién del informe de resultados.

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

Cartas fianza, recibos de
ingreso de caja, cheques
Unidad de Tesoreria en cartera, cheques
girados, cheques en
blanco.

1. Revision y verificacién de caja chica
y valores.

2. Elaboracién de informe.

3. Remision de medidas correctivas.

Informe de arqueo Unidad de Tesoreria

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de
Riesgos . . riesgo maximo
Qué Como quen Frecuencia aceptable

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura v Financieros




Responsable de Arqueo
Jefe de Tesoreria
Jefe de Contabitidad y Control Previo
Jefe de Oficina de Administracion

Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office
Escritorio, silla, utiles de oficina » -
Oficina de trabajo

INDICADORES DEL PROCESO

N° | Nombre del Indicador  ~ | Férmula para el calculo I:&?:aggr Descripcion
Identificar el
1 % de informes dg arqueo con (N° arqueos con opservaciones / N° arqueos Calidad :r:fee:;aéi Ziri%i
observaciones realizados)*100 se han encontrado
observaciones
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MACRO PROCESO: Gestion de tesoreria

PROCESO: Conciliacion y valores

SUB PROCESO: Conciliaciones

No
Emisin de reportes - Conforme? ) -
de ingresos, gastos Comparacion de Emite conciliacién Cuentas de Procede ajuste, de
devolud ‘ne ’ informaci6n con boA bancaria de cuentas 3> enines? ’ o ‘
ones y estados bancarios del Senace corresponder
anulaciones

2 si

S

g . : Remision de )

= No Emision de reportes it : :

Y . Emision de acta de informes y reportes

> periddicos de s .

3 cuentas de enlace conciliacion ~ a Contabilidad y

2 Control Previo

s J
<
§ i
2 Custodia de Valores
E
c
8

bl

Z Registro en Validacion en base

E aplicativo web de datos

3

Validacion en base

de datos

SIAF-MEF




MAN-OPP-01/02

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

NP e . Cadigo:
Denominacion: Conciliaciones Version: 2
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE X
Objetivo: Efectuar las conciliaciones bancarias de las cuentas del Senace.

Responsable: Jefe/a de la Oficina de Administracion

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la emisién de reportes de ingreso, gastos, devoluciones y anulaciones y culmina con la emision de actas de conciliacion y su

remision a la Unidad de

Contabilidad y Control Previo.

Proveedores (S)

Entradas ()

Actividades (P)

Salidas (O)

Usuarios (C)

Unidad de Tesoreria

Reportes de ingreso,
gastos, devoluciones y
anulaciones

1) Conciliacion bancaria de cuentas de

Senace.

2) Remisién de informes y reportes a la

UCON.

Emisién de actas de
conciliacion

Unidad de
Contabilidad y
Control Previo

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES Al PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de
Riesgos . . . riesgo maximo
Qué Cémo Quién Frecuencia aceptable
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros
Especialista en Tesoreria Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office
Jefe de Tesoreria Escritorio, silla, Gtiles de oficina -
Oficina de Trabajo

INDICADORES DEL PROCESO

SENACE




riguez Niqy,
SENACE

MAN-OPP-01/02

vao.

Nombre del mdieador |

. Férmula para el calculo

" Indicador

- Descripcion.~
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MACRO PROCESO:

Gestion de tesoreria

PROCESO: Conciliacién y valores
SUB PROCESO: Custodia de valores

s
] ( - Remision de
g Remision de .
il informe con informe de
3 . respuesta sabre
] carta fianza -
2 nicio © vencimiento
€
)

]

5 h

K 4 ., ™ 4 K L. )

- Recepcién de Validacién y

; = informe con ¥ verificacion de

8 8 carta fianza datos

] 2 . J \ J

s = i v
o
At . Elaboracién de .
B : Procede segdn .
- Registro, cpntrol infarme sobre » gun Emite reporte de
€ y custodia de L respuesta (renovacion, )
S ; proximos ) . . carta fianza

carta fianza . ejecucion, devolucitn)
vencmientos o ]

odriguez Nigue |
SENACE
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Custodia de valores Cédi.qo:

Version: 2
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE X
Objetivo: Definir las actividades para el registro, control y custodia de valores del Senace.
Responsable: Jefe/a de la Oficina de Administraciéon

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la emision del informe de la carta fianza y culmina con la renovacién con la emisién de reportes.

Proveedores (S) Entradas (1) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1) Recepcion y validaciéon de datos de
informe de carta fianza. . Unidad de
Unidad de Logistica Informe con carta fianza 2) Elaboracién de informe sobre Reporte de carta fianza Contabilidad y
préximos vencimientos. Control Previo
3) Emision de reportes.

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de
Riesgos : i . riesgo maximo
Qué Cémo Quién Frecuencia aceptable
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros

Especialista en Tesoreria . .
Jefe de Tesoreria Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office

. Escritorio, silla, utiles de oficina --
Jefe de Logistica Oficina de Trabajo
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¢
odriguez Nigue
SENACE
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_ CAPITULOXI )
MACRO PROCESO: GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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MACRO PROCESO:

Gestién de tecnologias de la informacion

PROCESO:

Gestion de proyectos de Tl

SUB PROCESO:

Equipo de Tiadao

defimiciones técon ol
Ca30 9¢ Negodo en
coordinadén mn ¢

responiabie o proeso

proyectoy eass Gertion det
Responsaie dd roaso proyecto
proyecto
AR
s . e Octmiriines
de) groyecto y hacer delos requis s "c':m’:'; »
unanalishs ey sespontable odl proeso N

Proyectn

Desarroliioy martemminr£0de
Saftware por Terceros

Adquistabn de Software

Gestioner iy
reviiény
aprobadén de
entregables

yentregac

encuests oe Nvey or
Servcio wilder Uiuwo

Redibiry revisar el Acte
ae Ciene en
tootdinactn mn by
revisoresyanrobores.
Obtener contomkted.

Entregar hi no
onformidades oA
Cleme

1AG ¢ derte
contorme?

Reglstrar 12 encussta ¢
el 0t satstuniny
enviar al jefe del
Proyecto

ARa Dheccidn

Aptiehas a0
¢ negoco?

Evatuat el caso
8¢ negH

F N N N N T R S
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

P . Cédigo:
Denominacién: Gestion de proyectos de Tl “Version: 5
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE X

Objetivo:

Definir las etapas y actividades para gestionar los proyectos informéticos, relacionados a la elaboracién o mejora de aplicativos
informaticos que soportan los procesos de la entidad.

Responsable: Oficina de Tecnologias de la informacién.

ALCANCE DEL PROCESO

culmina con el cierre y comunicacién del proyecto.

El.proceso inicia con la presentacién del requerimiento de elaboracién o mejora del software solicitada por el érgano o unidad organica de Senace y

Proveedores (S) Entradas (l) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
. 1) Iniciar el proyecto de software. Organos o
Organos o unidades Requerlrp,lento para 2) Planificar el proyecto de software. . unidades
Organicas proponentes glﬁ:)c(;';?:(;on 0 mejora de 3) Ejecutar el proyecto de software. Acta de cierre del proyecto Organicas
P 4) Cerrar el proyecto de software. proponentes
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros
RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO
Controles Indicadores de
Riesgos . riesgo maximo
Qué Como Quién Frecuencia aceptable
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Solicitudes de requerimientos criticos fuera
del alcance del proyecto

Definir en el caso de

negocio el alcance

Minimo 1

Definir con todos los interesados | Responsable de | vez en

: del proyecto el alcance requerido proyecto - OTI |[inicio del
requerido R proyecto
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL. PROCESO '
Humanos Técnicos, tecnoiégicos e infraestructura Financieros

Jefe de OTI

Equipo de Trabajo
Alta Direccién

Coordinador de Desarrolio — OTI

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

INDICADORES DEL PROCESO

NO

Nombre del Indicador

Férmula para el calculo

Tipo de Indicador

Descripcion
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MACRO PROCESO:

Gestién de tecnologias de la informacion

PROCESO:

Gestion de los sistemas informéaticos

SUB PROCESO:

Desarrollo y mantenimiento de software

Software

Jetede OTN

elaborada

Initio S Eladoracién Comstiuccibn M Transkién
4 .
2 ¢
H] i
£ €laborar ¢l Plande Desanoko i . Revisartos entregattes
£ ymantenimiento de Software Astgnar H Redbir, revisary X
definiendo aicance, oterios responsdbiidaces Aptobar Plany aprobarlos entregabies y documentos
3 Hans ytateas del entregables T generados, yreakzr o
v de aceptacién, tiempos, equipode 3 desarrcliados Gerre del proyecto
X | tnido estuerzos, Aesgos auip o } ] Fin
i
3 PR
NEE Redbir, revisary
»i aprober entregatdes
Es
S
Y
Aprobar ¢l Pan Redbir, ;M:uy
aprober ta
de desatrofio de documentecidn

Desanolio y Mantenimiento de Softwate

Equipo £DS

A
Ejeatar reuniones.
conlos usuarios
para ¢l

levantamiento de
informacién

Y.

Establecer tos
Requerimientos
Téenicos det

Software

Anatizary defik ¢
modelo de servico
Piblico impactada
por el desarmolo el
Software

Analizary definirios

Oesatrolla Prototipos de
(inte:

Realizor etantissy
disedio de o

faces de
requerimientos
tundonaes en base Usuarios) enbuse s
al proczso 10 BE '"

Panificary ejecutas iy |
pruebas unitedas en el
Amblente de Desanolo |

N
>
,
i
1
1
1
'
'
'
'
1
i
N
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i
1
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i
1
'
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H
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v
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i
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1
I
1
)
Construlrversiones H
prefiminates del -
Software 3
'
s
.
'
i
i
i
i
3
H
i
3
1

Gestidn de taCalidad dt
Software

¥ ejecutar

usuarfos

Desorrollar entegables |

capacitaciones 8 los

y

Actuzlizar faversitn de Adtualizar taversidn de
tos entregablesy on s
entregables yfuntzs rtregaieny o
de despliegue L
despliegue
Ejecutar pase del Swa
producdén, desplegar Verifiar la
cddigo, scripk de €0, funciomfidad def
paquetery software enel smiderte
componentes de producdén
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Desarrollo y mantenimiento de software Cédi.qo:'
Version: 2
Tipo: : ESTRATEGICO | | OPERATIVO [ | DE SOPORTE X

Objetivo: Desarrollar, actualizar y efectuar el mantenimiento de software y/o aplicativos informaticos utilizados en Senace para asegurar su
) éptimo funcionamiento.

Responsable: Oficina de Tecnologias de la Informacion

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la elaboracion del Plan de Desarroflo de Software, definiendo el alcance del desarrollo o mantenimiento, y culmina con el traspaso de
los entregables del requerimiento al usuario final.

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

1. Panificacion del desarrollo requerido.
2. Elaboracién del prototipo de desarrollo. .
Resg?:ys:ct:f de Plan dzoﬁ::?"o de 3. Ejecucion de pruebas de calidad. aplla::il\‘/r::g?sca“r):ol(lj:cljos Usuarios
4. Desarrollo del entregable y capacitacién
de usuarios.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO .
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados ' Registros
RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO
Controles Indicadores de
Riesgos L L . riesgo maximo
Queé Cémo Quién Frecuencia aceptable -
‘ ‘ RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros
Jefe de OTI Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office
Responsable de Proyecto escritorio, silla, Gtiles de oficina, oficina de trabajo
Equipo de Trabajo --
‘ INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el calculo : Tipo de Indicador Descripcién
L \CNOLOg/
e'o- Vo o

© JOSE
= CALLY
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MACRO PROCESO: Gestién de tecnologias de la informacién
PROCESO: Gestion de los sistemas informaticos
SUB PROCESO: Gestion de la calidad de software
" ™y r~ *
8 . . Incluir recomendadones | Planificary ejecutarias Incluiren elsoftware el Indluir |a‘s
& Planificary ejecutarlas en software en @so ruebas de integraddn desarrollo de fas recomendaciones
ﬁ "., O—) pruebas unitarias en el  apliquen. In rtas pm ol Ambient% de recomendaciones definidas, actualizar la
g © Ambiente de Desarroflo 1 pég; o.nentges Desarrollo generadas en fas versidn del aplicatvoy
s . P : pruebas de sistemas documentar
g b \. \. -
N
218 Evaluar resutado de (" Evaluarresuttados de ) )
-1 g 3 ruebas unitarias las pruebas de Planificary ejecutarias Realizar pruebas de
)] - P g integracidnyvetifiarel pruebas de sistemas en aceptacién en Ambiente
» eg verificar cumplimiento .
@ 8 . . cumplimiento del check ambiente de cafidad de Calidad
° ats de check list .
h-] -3 list
o ¢ — e \ : y
b= L
® © )
(3]
T lee SR, A—
e |e3 Habilitar el amblente de
8 § 3 calidad ylaejecucién de
S |5% Ta ultima version del
[ ag software
gE -
3 Y b 4
8w Evaluar resultados de Evaluar resuftados de
g S tas pruebas delsistema, las pruebas de
-8 . check list y dar aceptacidny aprobar
b4 g " conformidad para produadén
s
<4
(=]




MAN-OPP-01/02

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Y L . Codigo:
Denominacién: Gestion de la calidad de software Version: 5
Tipo: ESTRATEGICO " OPERATIVO DE SOPORTE
Objetivo: Definir las actividades necesarias para aéegurar ta calidad del software y aplicativos desarrollados para el uso del Senace.

Responsable:

Oficina de Tecnologias de la Informacién

ALCANCE DEL PROCESO

documentacion.

El proceso inicia con la recepcion de las versiones preliminares del software elaborado para el desarrollo de las pruebas unitarias en el ambiente de
desarrollo y finaliza con la ejecucion del pase del software a produccién, desplegar codigo, scripts de BD, paquetes y componentes con su respectiva

Proveedores (S)

Entradas ()

Actividades (P)

Salidas (O)

Usuarios (C)

Planificar y ejecutar las pruebas unitarias
en el ambiente de desarrollo.

2) Planificar y ejecutar las pruebas de .
Equipo de Desarrollo de | Versiones preliminares del integracién en-el ambiente de desarrollo. Resutltac_ip s de Iasbpruebas de gqmpo cljle d
Software software 3) Planificar y ejecutar las pruebas de acec;’) aclon y aprobar para Se;:lrro ode
sistemas en el ambiente de calidad. produccion. oftware
4) Realizar pruebas de aceptacion en
ambiente de calidad.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de
Riesgos . . i . riesgo maximo
Qué Cémo Quién Frecuencia aceptable
. . " Elaborar pruebas a . e Ingeniero de
No identificar errores criticos del software borar p Cumpliendo la verificacién de los get
ue generen inutilizacion del aplicativo desarrollos check list de cumplimiento Calidad de - -
queg P elaborados P Software
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO -

Humanos

Técnicos, tecnolégicos e infraestructura

Financieros

Ingeniero de software

Ingeniero de Calidad de Software
Responsable de Infraestructura
Organos y unidades organicas

Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office

escritorio, silla, utiles de oficina, oficina de trabajo

INDICADORES DEL PROCESO

Nombre del Indicador

software / N° total de errores detectados en el software

N° Férmula para el calculo Tipo de Indicador Descripcion
Definir el

porcentaje de
errores

1 Eficacia de la eliminacion de defectos N° de errores encontrados antes de la entrega del Eficiencia solucionados

sobre el total de
errores

detectados en el
software
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MACRO PROCESO:

Gestién de tecnologias de la informacion

PROCESQO:

Gestion de los servicios de tecnologias de la informacién

SUB PROCESO:

k] Identifica Registra en
3 inddente o aplicativo Help
3 requerimiento Desk
Inicio
Se solucloné
Analizay define st Cierra ticket
Requerimiento si puede como
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Gestion de los servicios de tecnologias de la informacion Cédl_go:‘

Version: 2
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE X
Objetivo: Gestionar y atender los incidentes y requerimientos identificados por los usuarios de los 6rganos y unidades organicas para el

cumplimiento de las funciones y metas correspondientes.

Responsable:

Oficina de Tecnologias de la Informacién.

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la identificacién y registro del incidente o requerimiento por parte de los usuarios de los érganos y unidades organicas y culmina con la
atencion y cierre del ticket correspondiente.

Proveedores (S) Entradas (l) Actividades (P) Salidas (O) ‘Usuarios (C)
1) Identificacion y registro del incidente o
requerimiento. Organos o

Organos o unidades Registro de incidente 2) Andlisis del incidente o requerimiento. Incidente atendido unidades
Organicas de Senace Registro de requerimiento | 3) Ejecucién de tareas para la atencion. Requerimiento atendido Orgénicas de

4) Notificacion. Senace

5) Cierre de ticket.

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

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de
Riesgos riesgo maximo
Qué Coémo Quién Frecuencia aceptable
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros
Coordinador de Infraestructura y Soporte Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office
Grupos de Servicio - OTI escritorio, silla, Utiles de oficina, oficina de trabajo
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Equipo Help Desk

INDICADORES DEL PROCESO

'N°

Nombre del Indicador - ‘

. Férmula para el calculo

Tipo de Indicador

Descripéién

1

% de incidentes o requerimientos
atendidos

(N° de incidentes o requerimientos atendidos / N° de
incidentes o requerimientos registrados)*100

Eficacia

% de incidentes o
requerimientos
que son atendidos
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CAPITULO XIi_ o
MACRO PROCESO: GESTION JURIDICA
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MACRO PROCESO: Gestion juridica

PROCESO: Difusién de informacién juridica

SUB PROCESO: --
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Cadigo:
Denominacioén: Difusion de informacion juridica -

Versioén: 2
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE X

Difundir de forma oportuna y clara la informacién juridica relevante y de competencia del Senace a los servidores de los érganos

Objetivo: y unidades organicas.

Responsable: Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica.

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la revision del Diario Oficial "El Peruano” y concluye con la comunicacion de la informacion juridica a los 6rganos y unidades organicas
del Senace, asi como de la Alta Direccién.

Proveedores (S) Entradas (l) ' Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
- 1. Compilacién y analisis de normativa. Comunicacién con Organos y
\ -- Informacion juridica. - " s . T unidades
2. Elaboracion y envio de comunicacion. informacién juridica relevante .
organicas
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

Ley N° 29968, Ley de creacién de!
Senace.

Reglamento de Organizacion y
Funciones de! Senace.

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de
riesgo maximo
aceptable

Riesgos Qué Coémo Quién Frecuencia
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos

Técnicos, tecnolégicos e infraestructura

Financieros

Especialista Legal
Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
Asistente Administrativo

Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office

escritorio, silla, utiles de oficina
oficina de trabajo

INDICADORES DEL PROCESO

N

Nombre del Indicador

Férmula para el calculo

Descripcion |

% de comunicaciones de informacién
juridica enviadas oportunamente

N° de comunicaciones de informacién juridica enviadas a
tiempo / N° de comunicaciones enviadas

Tipo de Indicador

Eficacia

Determinar el %
de
comunicaciones
de informacién
juridica que son
enviados antes de
la hora limite
diaria (hora limite
9:00 am)
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MACRO PROCESO: Gestion juridica

PROCESO: Emisién de opinion legal

SUB PROCESO: --

(N4

Evaluacion del requerimiento Emision del Informe Legal

e

Recepcion de solicitud

Mayor
informacién?

Revision de la

informacién
complementaria

S Recibir y registrar Evaluacion de los X . Consolidacion y Eiaborar
g I ! Jurisprudencia y 3lisis e | d
] el requerimiento elementos de normativa andlisis de la proyecto de
£ de opinién legal ' hecho . informacién ' informe legal
2 1 pertinentes i
2 | icio : d
H 1 t
a ) !
£ Solicitud de i
i informacién t
- i
: complementaria a |
S ! los érganos y U.O. :
£ ; .
§ 1 : v Consulta
- ; | Y externa
Q M 8 . .
H i X Revisa y firma Remite al 6rgano
2 4 ! informe legal solicitante
-] i i
= i t .
E < { H Fin
w . t i
] ! i
= i
' : Remite a la Alta
) : Direccidn para su
i A 3
' i remisian
1 I
) |
T t
1 |
] i
H Remision de '
1 t
1 !
1 i
] t
1 t

Organos y Unidades
0Organicas




MAN-OPP-01/02

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Emision de opinion legal Codlgo:'
Version: 2
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE X
Ce Atender las solicitudes de opinién legal y consultas en materia juridica, relacionadas a la elaboracién de resoluciones, contratos,
Objetivo: . - -
convenios y documentos de gestion de la Institucion.
Responsable: Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica.

, ALCANCE DEL PROCESO
El proceso inicia con la recepcién de requerimientos de opinién legal y concluye el envio del informe lega! al érgano correspondiente.

Proveedores (S) Entradas (I) Actividades (P) . Salidas (O) Usuarios (C)
. . - 1. Recepcién del requerimiento. Organos y
OOrrg: r?igassy unidades :: ecaarenmento de opinion 2. Revision y anélisis. Informe Legal unidades
9 9 3. Emisién del informe legal. organicas
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

Decreto Supremo N. 003-2015-
MINAM (Aprueba el Reglamento _
i de Organizacién y Funciones del

G Senace)
§ RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO
/ Controles Indicadores de
Riesgos . . . . riesgo maximo
Qué Cémo Quién Frecuencia aceptable

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnologicos e infraestructura Financieros

Computadora, Internet, correo electronico, Microsoft Office
Escritorio, silla, Gtiles de oficina -
Oficina de trabajo

Especialista Legal
Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
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“INDICADORES DEL PROCESO

Nombre del indicador

N° “Férmula para el calculo Tipo de Indicador Descripcion
. o . Determinar el %
1 % de opiniones legales emitidos N° de opiniones legales emitidos oportunamente / N° de Eficacia de opiniones
oportunamente opiniones legales recibidos legales emitidos a
y tiempo
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CAPITULO XIll |
MACRO PROCESO: GESTION PRESUPUESTARIA
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MACRO PROCESO:

Gestion presupuestaria

PROCESO:

Programacion Multianual

SUB PROCESO:
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PﬁOCESO

T L , Cédigo:
Denominacién: Programacion Multianual Version: 5
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO : DE SOPORTE X

Determinar o distribuir los ingresos y gastos, sobre la base de la Asignacion Presupuestaria Multianual, en funcién a los objetivos
Objetivo: institucionales y metas a lograr, utifizando la clasificacion de ingresos, gastos, fuentes de financiamiento y geogréfico, asi como
las metas presupuestarias, la estructura programatica y la estructura funcional.

Responsable: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

ALCANCE DEL PROCESO

£
El proceso inicia con la recepcién de la Directiva de Programacién y Formulacién Presupuestal y culmina con la aprobacion y difusiéon del Presupuesto.
Institucional de Apertura del Senace. '

Proveedores (S) Entradas (l) Actividades (P) Salidas (O) » Usuarios ©

1) Conformacién de Comisién de
Programacion Multianual.

2) Definir actividades para programar
objetivos, acciones y metas programadas.

3) Registrar programacién presupuestaria.

4) Elaborar resumen ejecutivo para DGPP-
MEF | Presupuesto Institucional de

5) Sustentar resumen ejecutivo ante DGPP- | Apertura (PIA})

MEF.

6) Remitir informacién y formatos al MINAM
para sustentacion de proyecto del
presupuesto.

7) Aprobar el Presupuesto Institucional de
Apertura (PlA)

Organos y
unidades
organicas

Directiva de Programacion
Multianual
Asignacion Presupuestal

Ministerio de Economia
y Finanzas

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

Ley N° 28411, Ley General del
Sistema Nacional de Presupuesto
y sus modificatorias. - v - -
Directiva de Programacion
Multianual para el afio vigente.
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" RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de
Riesgos £ . . . riesgo maximo
Qué Coémo Quién Frecuencia aceptable

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros
Jefe de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.
Jefe de la Unidad de Programacién y
Presupuesto.
Ef::f'il:st?oen Programacion y Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office
P ; Escritorio, silla, utiles de oficina

Jefe de la Oficina de Planeamiento,
Desarrollo Institucional y Cooperacion
Técnica.

Especialista en Planeamiento y
Programacion Presupuestal.
Secretaria General.

Jefe de Senace.

Comité de Programacion Multianual.

Oficina de trabajo ) -
Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF)
Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador Foérmula para el calculo Tipo de indicador Descripcion

Determinar si se
presentd a tiempo
Eficacia el resumen
ejecutivo para la

DGPP-MEF

Cumplimiento en entrega de resumen | Fecha definida de entrega resumen ejecutivo — Fecha real
ejecutivo a DGPP-MEE de entrega de resumen ejecutivo
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MACRO PROCESO: Gestidn presupuestaria
PROCESO: Ejecucion y evaluacion presupuestal
SUB PROCESO: .| Ejecucién presupuestal
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacion: Ejecucién presupuestal Cédigo:

i Version: 2
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE
Objetivo: Atender las obligaciones de gasto de conformidad con los créditos presupuestarios autorizados en los presupuestos.

Responsable:

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

ALCANCE DEL PROCESO

El procesao inicia con la solicitud de aprobacion de la certificacion de crédito presupuestario por parte de la Oficina de Administracién y culmina con la
aprobacion y notificacion de la misma.

Proveedores (S) Entradas (l) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios ©
1) Solicitar aprobacion de la certificacion de
. Solicitud de aprobacion de crédito presupuestario . s .
Oficina de . S . . . .. | Certificacion Presupuestal Oficina de
Administracién la Certlﬁcacpn de Crédito | 2) Evaluary aprpbar la certificacion de crédito Aprobada Administracion
presupuestario presupuestario
3) Notificar a la Oficina de Administraciéon

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados

Registros

y sus modificatorias.

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

Directiva de Ejecucién
Presupuestal para el afo vigente.
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RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de
Riesgos . ‘s . riesgo maximo
Qué Coémo Quién Frecuencia aceptable
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura Financieros
Jefe de la Oficina de Planeamiento y _
Presupuesto. . . Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office
Jefe de la Oficina de Programacion y Escritorio, silla, utiles de oficina
E;eseli:?:liessttao.en Programacién Oficina de trabajo, .
P 9 y Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF)
Presupuesto.

Jefe de la Oficina de Administracion Sistema Integrado de Gestiéon Administrativa (SIGA)

Jefe de la Unidad de Logistica.

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador Férmula para el calculo Tipo de Indicador Descripcion
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MACRO PROCESO: Gestién presupuestaria
PROCESO: Ejecucién y evaluacién presupuestal
SUB PROCESO: Evaluacién presupuestal
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacioén: Evaluacion presupuestal Cédl.qo:- -
v Version: 2
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE
P Determinar sobre la base del analisis y medicién de la ejecucién, la eficacia en el logro de las metas, las medldas correctivas y el
Objetivo:
cumplimiento de los objetivos institucionales y en consecuencia el logro de la misién de la entidad.
Responsable: Oficina de Planeamiento y Presupuesto v T o

ALCANCE DEL PROCESO

E! proceso inicia con la emisién de la informacion cualitativa y cuantitativa de las metas fisicas y culmina con la remisién del informe de evaluacion
presupuestal a la DGPP-MEF, Contraloria General de la Republica y Comisién de Presupuesto del Congreso.

Proveedores (S) Entradas (!) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios ©
1) Gestion y registro de informacién de metas
fisicas, logros y medidas correctivas en DGPP-MEF
Unidad de aplicativo de evaluacion del MEF. Contraloria
Fp’:ggLarS:;:tlgn y Informacién cuantitativa y 2) E:::Srizgg | del informe de evaluacion Informe de evaluacion CR;:ngtr)Tilcge la
Unidad de cualitativa de metas fisicas | 5 RECEETC Cmidad del informe. presupuestal Comision de
Planeamiento, 4) Emisiéon de oficios de informe de Presupuesto del
evaluacion presupuestal a entidades Congreso

correspondientes.

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

Ley N° 28411, Ley General del
Sistema Nacional de Presupuesto.
Directiva para la evaluacién
semestral 'y anual de los
Presupuestos institucionales para
el afo vigente

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de
Cémo [ Quién | Frecuencia| riesgo maximo

Riesgos Queé . I
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos

Técnicos, tecnologicos e 'infra'estructura

Financieros

Jefe de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

Jefe de la Unidad de Programacion y
Presupuesto.

Especialista en Programacion y
Presupuesto.

Jefe de la Unidad de Planeamiento,
Desarrollo Institucional y Cooperacion
Técnica.

Especialista en Planeamiento y
Programacién Presupuestal.
Secretaria General.

Computadora, Internet, correo electrénico, Microsoft Office
Escritorio, silla, dtiles de oficina
Oficina de trabajo
Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF)
Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA)

INDICADORES DEL PROCESO

N° " Nombre del Indicador

Formula para el calculo

Tipo de indicador Descripcion
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] CAPITULO XIV _ ]
MACRO PROCESO: GESTION DE CONVENIOS DE COLABORACION INTERINSTITUCIONAL
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MACRO PROCESOQ: Gestién de convenios de colaboracidn interinstitucional
PROCESO: Promocién de iniciativas de cooperacion
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Promocion de iniciativas de cooperacion Codl.qo:
Version: 2
Tipo: ‘ ESTRATEGICO OPERATIVO ‘ DE SOPORTE

Evaluar y contar con un registro de iniciativas de cooperacion alienadas y que contribuyen a la materializacion del cumplimiento

Objetivo: de los objetivos institucionales.

Responsable: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la recepcion de la iniciativa de cooperacion propuesta por un érgano proponente de Senace o una entidad externa, y culmina con la
autorizacién de la Secretaria General, para su posterior reglstro en la cartera de iniciativas.

Proveedores (S) Entradas (}) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios ©

: 1)  Formular iniciativa de cooperacion.
Organo proponente Iniciativa de cooperacion 2) Evaluar iniciativa de cooperacion. Decision sobre iniciativa de Organo
Entidad externa de desarrollo 3) Comunicar decision sobre propuesta cooperacion evaluada proponente
realizada.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

Decreto Legislativo N° 719, Ley de
Cooperacién Técnica Internacional
y sus normas reglamentarias.
Decreto Supremo N° 006-2017-
JUS, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo
General.

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de
riesgo maximo
aceptable

Riesgos Qué Cémo Quién Frecuencia
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Financieros

Humanos

Técnicos, tecnolégicos e infraestructura

Jefe de Senace.
Secretaria General.

Jefe de Planeamiento y Presupuesto.
Jefe de Unidad de Planeamiento,
Desarrollo Institucional y Cooperacién
Técnica.

Especialista en Proyectos, Seguimiento y
Evaluacién de Planes y Programas.

Coordinacion de Atencion al Ciudadano. .

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

Descripcion

Organo proponente.

INDICADORES DEL PROCESO
Férmula para el calculo

Tipo de Indicador

Determinar el %

de iniciativas de

N° Nombre del Indicador
cooperaciéon que
% de iniciativas de cooperacion (N° de iniciativas de cooperacion autorizadas / N° de . fueron autorizadas
1 A o o " Eficacia .
autorizadas iniciativas de cooperacion propuestas)*100 por la Secretaria
General y
registradas en la
cartera
MIER
LI,
OBO)
/
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MACRO PROCESO:

Gestion de convenios de colaboracion interinstitucional

PROCESO:

Elaboracién y suscripcién de convenios de cooperacion

SUB PROCESO:

proponentey ejeator

cooperacién

Institucional

Elaboracién de Convenio N Revision de Convenio M Suscripcidn de Convenio

.
o e
2 ; Suscribir
¥ 1 Convenio

i

.

H Gestionar
= ! suscripdén de fa
] : contraparte
H ; .
H : .
<] i
2 i
H Comunicar - Gestionar
1 suscripcibnde o publicdtn en
& ! convenio a érganos Portal

* Fin

Oficina de Asesoria Juridica

Revisar propuesta
de Convenio y
emitir Informe

legat

Visa y recaba vistos
del proyecto de

Devuelve
propuesta 8 érgano
proponente para
modificacién

Procesa suscripcién?

Convenio de
Cooperacién

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

Revisar propuesta
de Convenio ¢
informe téenico

Elaborar informe
téenico respedo a
(a pertinencia

H

|

Elaboracitn y Suscripcién de Convenio de Cooperacion

inicio

St requiere valoracion
oor anarte en especies?

Subsanar

observaclanes y
. remitir 3 la OPP

i
i
'
I
i
i
£ I
oS
- ! !
2% Elaborar Informe de ! ‘
2% f !
K] E valoradién ; |
SE . ‘
< ; |
. :
- )
Soficitar Para Convenlos ) 2
i Especiticos i : ;
valoracifn de propuesta s X ' I
especies a OA 1, Marco tgico N !
e Trabsjo : :
H R | '
] : |
| i
§ ‘ |
i laborar ta | l
E Coordinar con ; E:g"{:mP:‘:‘Pi‘:e '
i i
H O Grganoss £ Informe Técnico de ;
§ competentes 1}
g sustento
& :
1
|
T
i
i
1
|
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

sl . L . Caodigo:
Denominacioén: Elaboracién y suscripcion de convenios de cooperacion Version: 5
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE X
Objetivo: Suscribir convenios de cooperaciéon que contribuyan al cumplimiento de los objetivos institucionales.
Responsable: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

ALCANCE DEL PROCESO

E! proceso inicia con la elaboracion de la propuesta de convenio elaborada por el érgano proponente, y culmina con la suscripcién del convenio por parte
del Senace y su contraparte.

Proveedores (S) Entradas (l) : Actividades (P) Salidas (O) Usuarios ©
1) Elaboracién de propuesta de convenio. Sr:%aar:’%ssy
. 2) Revisiéon de propuesta de convenio. Convenio de cooperacién .
Organo proponente Propuesta de convenio 3) Suscripcion de convenio. suscrito gré;:anéceas de
4) Publicacion del convenio. Contraparte

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

Decreto Legislativo N° 719, Ley de
Cooperaciéon Técnica Internacional
y sus normas reglamentarias.

Decreto Supremo N° 006-2017-
JUS, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo

General.
RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO
Controles Indicadores de
Riesgos . . ‘s . riesgo maximo
Qué Cémo Quién Frecuencia aceptable

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

gaM!E.%;U .
N 4PDIC, )
S voge” |
ROSAISABEL
ENGIEOAINGAN
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Humanos ‘ Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros

Jefe de Senace.

Secretaria General.

Jefe de Planeamiento y Presupuesto.

Jefe de Unidad de Planeamiento,

_Er)g::ircrgllo Institucional y Cooperacion Correo electrénico, computadoras, Microsoft Office, Internet, )
AR - mobiliario de trabajo, utiles de oficina

Especialista en Proyectos, Seguimiento y

Evaluacién de Planes y Programas.

Jefe de Oficina de Aseésoria Juridica

Jefe Oficina de Administracién

Organo proponente
: INDICADORES DEL PROCESO

N° g . Nombre del Indicador Férmula para el calculo ‘Tipo de Indicador Descripcion

Determinar el %
de propuestas de
Eficacia convenio que son
suscritas por el

Senace

% de propuesta de convenio de (N° de propuesta de cooperacién suscritas/ N° de
cooperacion suscritas propuestas de cooperacion propuestas)*100
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MACRO PROCESO:

Gestion de convenios de colaboracion interinstitucional

PROCESO:

Ejecucion, seguimiento y evaluacién de convenios de cooperacion

SUB PROCESO:

- Ejecucidn y Seguimiento /‘; Evaluacién
y ;
3 culming lavigencia |
H 2 det Convenio? ! evtoar o Elaborar informe de Gestionar entrega
H g e : e det evaluaciény remitir a de Informe 2 G,
8 Revisar los informes Etaborar informe - o PR ., 56, érgana 4rgano propanente
I 53 de gjecucion de consolidado y . © _Broponente y ejecutor yeiteutor )
ER Convenio cemitir 2 SG Fin
g
ST o i
4 i
(3] H
£8 NO ;
g ;
E |5 e ¥ . : v
e | E e . Definir equipo de § Gestionar ls Elaborar informes | i { Eraborar informe
& | & O—)ﬂ Z“"T’"b" lon ";,'”1" ,Yb_gl_‘;"::" W€ ejecucién del de ejecucin de P ] de ciens det
e 5 l e Trabajo disponibilidad de i Plan de Trabajo . Convenio : convenio
g - recursos § . :
Y2 wido Requicie el :
i adquisicion de  O¢#ionar fa 2dquisicién de . 1 :
e h " bienes y sewvicios :
bienes, servicios? :




MAN-OPP-01/02

FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

. . L N . . . Cédigo:
Denominacién: Ejecucion, seguimiento y evaluacién de convenios de cooperacion 2 —
Version: 2
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO ' DE SOPORTE X
Obietivo: Ejecutar las acciones para la implementacion del convenio de cooperacién suscrito entre el Senace y la contraparte, asi como
) ) efectuar el respectivo seguimiento y evaluacién de su cumplimiento.
Responsable: Oficina de Planeamiento y Présupuesto.

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la revision del plan de trabajo para la implementacion del convenio de cooperacién y culmina con la emision de los informes de
evaluacion y cierre del convenio.

Proveedores (S) Entradas (l) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios ©

1) Ejecucién y seguimiento de la

Plan de trabajo para la Informe de evaluacion y cierre

. . L implementacién del convenio. g : Secretaria
Secretaria Genera! gﬁfemn;n:izcg]ogzlracién 2) Evaluacién y cierre de convenio de ggr;\r/ne?:g:zr:iggpr:eigcién General
cooperacion.
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados : Registros

Decreto Legislativo N° 719, Ley de
Cooperacion Técnica Internacional
y sus normas reglamentarias.
Decreto Supremo N° 006-2017-
JUS, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo
General.

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de
riesgo maximo
aceptable

Riesgos . N s .
9 Qué Cémo Quién Frecuencia
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RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO

Humanos

Técnicos, tecnoldgicos e infraestructura

Financieros

Jefe de Planeamiento y Presupuesto.
Jefe de Unidad de Planeamiento,
Desarrollo Institucional y Cooperacion
Técnica.

Especialista en Proyectos, Seguimiento y
Evaluacién de Planes y Programas.
Organo proponente

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

INDICADORES DEL PROCESO

N° Nombre del Indicador

Férmula para el calculo

Tipo de indicador Descripcion
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_ CAPITULO XV )
MACRO PROCESO: FORMULACION DE DIRECTIVAS E INSTRUMENTOS DE GESTION
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MACRO PROCESO:

Formulacién de directivas e instrumentos de gestién

PROCESO:

Elaboracién, aprobacion y modificaciéon de directivas

SUB PROCESO:

T
Visa y recaba .
Elaborar proyecto incorporar vistoys de tos El‘abura informe
O—D de Directiva y aportes de drganas técnico y remite
‘° solicita sugerenda corresponder opinantes ala OPP
5 , SOR—— N
1
'd N
. Remite
Revisa proyecto de
Directiva sugerenda, de
- corresponder
-] k. J
s
4
B
4
3 contorme? Gestlona la Gestiona
= . difusién via
2 R;w:.; ”:,yv:m’ Emite informe Deuelve ai publicadénen el e
£ e Dreciva e técnico arganio Portal Institudonal 4
1<) informe técnico proponente electrbnico
-]
5
E] § Custodia
£ o Visa proyecto versidn fisiay
5 de Directivay digital
g remite 3 OAJ
-
5
8
a
2
a
Es e ST TP PP RSy R TPy
g Proyecto de Directiva,
3 Proyecto de Resolucién,
5 Informe téenico delGrgano propanente,
g informe téenico de 1a OPP, I
w Informetegal de 13 OAJ,
g A No ko ——
Revisa proyecto § . \:‘nsa proyecto de
PRt Emite opinién Directiva, proyecta
de Directiva e \egal Resolucid it
informes técnicos g2 ‘":;: ?agm ¢
Conforme? 1 o
2
H Firmar Remite version
g resolucién y fisicay digitala
§ visa Directiva opp
:
©
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

P Iy . . ‘s . . Caodigo:
Denominacion: Elaboracion, aprobacion y modificacion de directivas Version: >
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE
Objetivo: Contar con directivas que regulen los procesos del Senace, con criterios de calidad, eficiencia, eficacia y transparencia.
Responsable: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

ALCANCE DEL PROCESO .
El proceso inicia con la etaboracién del proyecto de directiva por los érganos proponentes y culmina con su publicacion, difusién y custodia.
Proveedores (S) Entradas (1) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios ©
1) Elaboracién y revision del proyecto de Organos y
s directiva. o unidades

Organos proponentes Proyecto de directiva 2) Aprobacién del proyecto de directiva. Directiva aprobada orgénicas de

3) Publicacién, difusiéon y custodia. Senace
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

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

Decreto Supremo N° 030-2002- -
PCM, que aprueba el Reglamento
de la Ley Marco de Modernizaciéon
de la Gestién del Estado.

Directiva Normas para la elaboracién,
aprobacién y modificacién de directivas de!
Senace

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Riesgos

Controles

| Indicadores de
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" riesgo maximo

Qué Cémo Quién Frecuencia aceptable

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

Organo proponente.

rganos opinantes.
Jefe de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.
Jefe de la Unidad de Planeamiento,
Desarrollo Institucional y Cooperacion Correo electrénico, computadoras, Microsoft Office, Internet,
Técnica. mobiliario de trabajo, utiles de oficina
Especialista en Desarrollo Institucional y
Procesos. ,
Oficina de Asesoria Juridica.
Especialista Legal.
Organo que aprueba.

INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Tipo de Indicador Descripcion
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MACRO PROCESO: Formulacién de directivas e instrumentos de gestion

PROCESO: Elaboracion de instrumentos de gestion

SUB PROCESO: -

Revisién : b2 Aprobacién M Publicacién

N

Elaboracién o modificacién

r::;[l?‘:l:j Lae Andlisis de Etaboracién del
elaborar marco  proyecto de
instrumento de normativo y instrumento de
{nicio gestion coordinacion gestion )

Gestiona
publicacion, una
vez aprobado

Modificar y derivar
a Qpp

évgano competente

¥

Revisa proyecto st
de instrumento —b@}——)

de gestion

Emite informe
con opinion
técnica favorable

laneamiento

Conforme

Oficina

Emitir observaciones
para subsanacion a
Organo competente y
copia a OPP

Emite informe
con opinion fegal
" favorable

Revisa proyecto de
instrumento de
gestion e informe

Conforme

Elaboracién de Instrumentos de Gestién
Oficina de Asesoria Juridica

PUNOTI—

Revisay eleva ala
. Jefatura

)

ria
General

Y.
Aprueba o eleva a
la entidad "+,
competente para {—
aprobacién, segin
icorresponda

Jefatura

e et ot e e ot 0 0 s 0 2]t o et o o e o
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO
S, ‘s . . Cédigo:
Denominacién: Elaboracion de instrumentos de gestion Version: 5
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE
Objetivo: Contar con instrumentos de gestién alineados al cumplimiento de los objetivos institucionales.
Responsable: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
ALCANCE DEL PROCESO _
El proceso inicia con la identificacién de la necesidad de elaborar un instrumento de gestion y culmina con su publicacion.
Proveedores (S) - Entradas (l) Actividades (P) Salidas (O) Usuarios ©
1) Elaboracion y revision del proyecto de
instrumento de gestién. Organos y
Organo competente Proyecto de instrumento de 2) Remsuéqa la en'tldad competente para | Instrumento de gestion unlqaqes
gestion aprobacién, segun corresponda. aprobado. orgéanicas de
3) Publicacién del instrumento de gestion Senace
aprobado. '
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales | Norma o Estandar | Procedimientos Asociados | Registros
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Ley N° 27658, Ley Marco de|.
Modernizacién de la Gestiéon del
Estado.

Decreto Supremo N° 030-2002-
PCM, que aprueba el Reglamento
de la Ley Marco de Modernizacién
de la Gestion del Estado.
Normativa especifica segun
instrumento de gestién propuesto.

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Controles Indicadores de
Riesgos . Qué Cémo Quién Frecuencia | "€39° maximo |
: . aceptable
'RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros
Organo competente.
Jefe de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.
Jefe de la Unidad de Planeamiento,
?gg:g gllo Institucional y Cooperacién Correo electrénico, computadoras, Microsoft Office, Internet, )
Especialista en Desarrollo Institucional y mobiliario de trabajo, (tiles de oficina
Procesos.
Oficina de Asesoria Juridica.
Especialista Legal.
Secretaria General.
INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el calculo Tipo de Indicador Descripcién
NEAYL:
WPo, . .
o «%
Ve SABE, S




MAN-OPP-01/02

. CAPITULO XVI
MACRO PROCESO: GESTION DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
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MACRO PROCESO:

’ Gestién de tramite documentario y archivo

PROCESO:

Gestion de tramite documentario

SUB PROCESO:

Recepcion documentaria

Recibir
documento y

revisar
Inicio

Recepcion Documentaria
Técnico en Tramite Documentario

®

Trémite
TurA?

Cumple
Requisitas?

Registrar datos del -

escrito y remitente
en el Sistema de

- Gestion Documental |

Verificar
requisitos det
TUPA

Subsanacion
en Plazo?
Observacion de
incumplimiento
de requisito

Tramite 3
Insistencia del
administrado?

Declara como*
documento no
presentado en

Devolver
documento al
administrado

Digitalizar documento

recepcion

Imprimir hoja de ~
tramite y cargo
de documentos

y registrar en el
. Sistema de Geston
- Documental

Entrega de
documento al
Administrado

Recepciony .
archivo del
" cargo

Ubicar en el Sistema de
Gestidon Documental y
registrar-subsanacion

Recoger recaudos
en plazo?

suscripcidn en seccidon

devolucién y registro
en el Sistema de

Gestion Documental

Archivo ~

Fin
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

transparencia y eficiencia.

T . . Cadigo:
Denominacién: Recepcion Documentaria Version: >
Tipo: ESTRATEGICO X OPERATIVO DE SOPORTE
Objetivo: ' Gestionar que el tramite de los documentos internos y externos se realice de manera ordenada, asegurando estandares de

Responsable: Secretaria General

ALCANCE DEL PROCESO

de los drganos y unidades organicas.

El proceso incluye la recepcion, registro, asignacion, derivacion y distribucién de los documentos externos, asi como de los documentos generados al interior

Proveedores (S) Entradas (l)

Actividades (P)

Salidas (O)

Usuarios (C)

Administrados
Ciudadania en general
Organos y unidades
organicas del Senace

Documentos externos
Documentos internos

1. Recepciéon d

Documentaria.

2. Registro en Sistema de Gestién

3. Asignacion y derivacion.
4. Distribucion o entrega de documento.

e documentos.

Cargos de recepcion

Administrados
Ciudadania en
general

rganos y
unidades
organicas del
Senace

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

Externos, Internos y Legales

Norma o Estandar

Procedimientos Asociados

Registros

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Sistema de Gestiéon Documentaria no
actualizado

Sistema de Gestiéon

Documentaria para | Si

la trazabilidad de los
registros

los documentos pendientes en
stema de Gestion Documentaria
por érgano y unidad organica

Coordinador de
Atencion al
Ciudadano

Mensualmente

Controles Indicadores de
Riesgos . . . riesgo maximo
Qué Cémo Quién Frecuencia aceptable
Mantener
actualizado el Generando reportes de estado de

RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
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Humanos
Coordinador de Atencion al Ciudadano.

Técnicos, tecnolégicos e infraestructura:

Financieros

Servidores de los 6rganos y unidades
organicas de Senace.

Laptop o PC, Internet, correo electrénico, teléfono,
Sistema de Gestion Documentaria

para atencién

(N° documentos externos derivados / Total de documentos
externos recibidos)*100

Eficacia

INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Foérmula para el caiculo Tipo de Indicador Descripcion
: Determina la
eficiencia del
1 % Documentos externos derivados

proceso en la

entrega de los

documentos
externos fisicos

para su atencion
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MACRO PROCESO:

Gestiéon de tramite documentario y archivo

PROCESO: Gestién de tramite documentario
SUB PROCESOQO: Despacho de correspondencia
Entrega
.
2 Recibir los Definir tipo de Regular? -
. . ¢ Entregar a courier
b documentos de urgencia {Regulfar Sl A R
£ . ) b4 segin horario
3 arganos y unid. o Muy establecido
; inicio organicas importante) NO
s
'g' Comunicar - o Digitalizar cargos:y Entregar cargos a
5 Motorizado inmediatamente al Hacer seguimiento Recibir cargos registro en Sistema organos y unidades
3 " ") . ) de la entrega de entregados por P -
o disponible? ™, courier y entregar s Ane : de Gestion organicas
2 | T . -.-documentos courier -
£ documentacién - | e Documental correspondientes
5 | 8
D -
3 % Agendar
= 3 entrega de
3 documentos
[~
)
g
é "
5 g Firmar
> conformidad
23 de cargos
E. Fin
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

T . Cédigo:
Denominacion: Despacho de Correspondencia Version: 5
Tipo: , ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE X
Objetivo: Distribuir de manera oportuna los documentos generados hasta su destinatario correspondiente, segin el medio de reparto

seleccionado, garantizando la integridad de los documentos.

Responsable: Secretaria General

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la recepcién de los documentos entregados por los érganos y unidades orgénicas a la Coordinacion de Atencién al Ciudadano para su
despacho y culmina con la entrega de los cargos de recepcién de los documentos entregados a los respectivos érganos y unidades orgéanicas.

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

Administrado

1. Recibir documento para despacho. Ciudadania en

Organos y unidades Documentos para 2. Definicion del medio de reparto. L general
o NP Cargos de recepcion Organos y
organicas del Senace despacho 3. Distribucion. ?
4. Entrega del cargo de recepcién unidades
’ ’ organicas de
Senace
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales ___Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros
RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO
Controles Indicadores de
Riesgos . . . riesgo maximo
Qué Cémo Quién Frecuencia aceptable
Gestionar

oportunamente los Coordinador de

Notificacién no realizada o realizada fuera Realizar el seguimiento, a través de % despachos

del plazo, por causas atribuidas a la Jgi(:?ae:;z;:f Ia reportes o comunicaciones con el éﬁg:::nil Diaria realizados a
Coordinacion de Atencién al Ciudadano P entrega de la personal a su cargo ’ tiempo >=985%
documentacién .
Mantener una copia | Tomando una fotografia del cargo y Courier Una vez | Perdida de cargos

de respaldo enviando al Coordinador de Personal que se de recepcion

Pérdida de los cargos de recepcién
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Atencion al Ciudadano

motorizado del | entregue el <=1%
Senace documento
Servidores de
los érganos y
unidades
organicas
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
 Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros
Coordinador de Atencién al Ciudadano.
gi:;sr?:ral motorizado de Senace. Laptop o PC, Internet, correo electrénico, teléfono,
L . Sistema de Gestion Documentaria
Servidores de los érganos y unidades
organicas de Senace.
INDICADORES DEL PROCESO . :
N° Nombre del Indicador Férmula para el calculo Tipo de Indicador Descripcion

% de despachos realizados a tiempo

documentos entregados)*100

(N° de documentos entregados a tiempo/ N° de

Eficacia

Determinar el %
de documentos
que son
entregados
oportunamente
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MACRO PROCESO:

Gestién de trdmite documentario y archivo

PROCESO:

Gestion de archivos

SUB PROCESO:

Transferencia documental

Iniciar

Subsanar

documentos

inicio

Grganos y unidedes ovgénkcas

‘ observaciones

Recibiry
trastadar
requerimientos

Ranterencia documentsl
Cooecinacién de Atencion o Cludadens

pr—
Rex

documentos

documentacion

'y
cegistrar
ingreso de

Verificar

adjunta |

. t——mx

NO

Documentacién

. Procede
Emitir visto - ehiminadén?
bueno y firmar * C i 1 Emitir informe
onservacion AN rome
fiminacién?
acts de de documentos &, técnico i
transferencia . archivistico
Ubicaciony Evaluacion de Seteccionar
registro de series senes i Convocatoria af
ingreso de documentates documentales a §
. para elimi eliminar }
Elaboracién de Elaborar l Coordinar con §
cronograma para inventario de sreas de ongen |
eliminacion documentos a de
efiminar i documentacibn

¥

st

-

Conformar
expediente para
etiminar
docuementos

Y {Emitr oficio para }
i el Archivo

i Generat de la

; Nacion (AGN) -

Conforne?

Seguimiento y

recepcion de NO

evaluacion de
AGN

Subsanar
observaciones

Recibir visita de Recibir resolucion
inspeccion t jefatural del AGN

Transferir | -
documentacién

y recibir acta de
. entrega

ComAt Evatiuedor Oc
Documentos - CED.

Evaluar informie y

requisitos para
. eliminacion
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Denominacién: Transferencia Documental COd'.QO:

Versién: 2
Tipo: ESTRATEGICO [ [ OPERATIVO | | DE SOPORTE X
Objetivo: Preservar el patrimonio documental del Senace de manera sistematizada y segura.
Responsable: Secretaria General

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con la transferencia de documentos por parte de los érganos y unidades organicas a la Coordinacién de Atencion al Ciudadano y
culmina con la transferencia de la documentacion autorizada al Archivo General de la Nacion (AGN}).

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

1) Transferir documentos a la CAC.
2) Firmar acta de transferencia.

" Documentos
3) Conservaciéon de documentos.

Acta de transferencia Coordinacién de

. i6 . L . Atencion al
Organos y Unidades 4) Evaluacién de dogumentos - Informe técnico archivistico -
Organicas del Senace Documentos 5) Conformar expediente para eliminar de eliminacion de Cludgdano
documentos. documentos Archivo General de
6) Emitir oficio al AGN. la Nacién

7) Transferir documentos al AGN. Acta de entrega

8) Recibir acta de entrega.

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESQ

Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros

Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa,
Conservacion e Incremento de! Patrimonio
Documental.

D.S. N° 022-75-ED, Reglamento de la Ley
19414,

D.L. N°® 120, Ley Orgénica del Archivo
General de la Nacion.

D.S. N° 007-82-JUS, Reglamento de la
Ley Organica del Archivo General de la
Nacion.

Ley N° 24047, Ley General de Amparo al
Patrimonio Cultural de la Nacion.

Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional
de Archivos.
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R.J. N° 073-85-AGN/J, Normas generales
del Sistema Nacional de Archivos - SNA.

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

Indicador

Controles ‘ “Indicadores de
Riesgos . . . . riesgo maximo
Queé Como » Quién Frecuencia aceptable
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros
Organos y Unidades Organicas del
Senace. Correo electrénico, computadoras, Microsoft Office, Internet,
Coordinacién de Atencién al Ciudadano mobiliario de trabajo, Gtiles de oficina
Comité de Evaluacién de Documentos
7 INDICADORES DEL PROCESO
N° Nombre del Indicador Férmula para el célculo Tipo de Descripcion
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MACRO PROCESO:

Gestidn de tramite documentario y archivo

PROCESO:

Gestion de archivos

SUB PROCESO:

Servicios archivisticos

~
Recibir soficitud
de informacién
y registrar
Inicio

Servitios Archivisticos
Coordinacidn de Atencion al Ciudadano

Se ybica el
expediente?
Buscar Elaborar .
) E . o Emitir informe
expediente ¢ informe técnico L .
; : s administrativo
requerido archivistico o
; Fin
Tipo de
Servicio Conia sutenticad o ———
opia autenticada .
Extraer y/o certificada Aut?l’?tl car,
certificary
documento :
entregar
Fin
gr—————
Copia Simple ReDFOduc‘r’
registrar y
- entregar
SN Fin
———
Consulta olectura
de documentos Entregary
registrar ( )
S Fin
Estado
Prestamo de k T Conforme? X )
documentos Entregar, Recibir Registro de
————————— reqistrary dar documentos devolucidny
seguimiento prestados archivamiento
N
P
Emitir informe adoptar
técnico acciones
archivistico correctivas

O

Fin

Fin
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FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESQ

Denominacion: Servicios archivisticos Codlgo:
Version: 2
Tipo: ESTRATEGICO OPERATIVO DE SOPORTE X
Obietivo: Atender las solicitudes de documentos o informacién que se mantienen en custodia, mediante copias autenticadas o certificadas,
) ) copias simples, préstamos o lectura de documentos.
Responsable: Secretaria General
ALCANCE DEL PROCESO
El proceso inicia con la recepcién de la solicitud de informacion requerida a la Coordinacion de Atencién al Ciudadano y culmina con la entrega de la
informacién. _
Proveedores (S) Entradas () Actividades (P) Salidas (O) Usuarios (C)
1. Recibir solicitud. Organos o
Organos o unidades 2. Buscar expediente y extraer documento. unidades
orgéanicas Solicitud de documentos o | 3. Atencién de la solicitud. . o organicas
Administrados informacioén 4. Registro y archivamiento. Documentos o informacién Administrados
Ciudadania en general 5. Adopcion de acciones correctivas, de Ciudadania en
corresponder. general
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
Externos, Internos y Legales Norma o Estandar Procedimientos Asociados Registros
RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO
Controles Indicadores de
Riesgos . . riesgo maximo
Qué Coémo Quién Frecuencia aceptable
RECURSOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
Humanos Técnicos, tecnolégicos e infraestructura Financieros
Coordinador de Atencién al Ciudadano Correo electrénico, computadoras, Microsoft Office, Internet, _
Técnico en Archivo mobiliario de trabajo, utiles de oficina
INDICADORES DEL PROCESO
N° | Nombre del Indicador | Formula para el calculo | Tipo de Indicador [ Descripcion




MAN-OPP-01/02

% de Solicitudes de documentos o

(N° de Solicitudes de documentos o informacién atendidas

Determina la
eficiencia del
proceso enla

1 informacion atendidas’ / Total de Solicitudes recibidas)*100 Eficacia atencién de las
solicitudes de
' documentos o
informacion
WENCI3x,
o
S VOBRR S
v, L
RS






