RESOLUCION PRESIDENCIAL N° 54  -2018-SERNANP

20 FEB 2018

Lima,

VISTO:

El Informe N° 029-SERNANP-OPP de fecha 30 de enero de 2018, la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto remite la propuesta final de la mejora
continua del proceso nivel 1 “PPI-04-Mejora Continua de procesos” contenido en
el “Manual de Procesos y Procedimientos de aplicacion de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto del Servicio Nacional de Areas Naturales Protegidas
por el Estado-SERNANP";y,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
Estado, declara al Estado peruano en proceso de modernizacion 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, el literal a) del numeral 3, Gestién por procesos, simplificacion
‘% dministrativa y organizacion institucional, correspondiente a los Pilares Centrales
e la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestidon Publica, aprobado por
ecreto Supremo N° 004-2013-PCM, sefala que en los Manuales de
Procedimientos (MAPRO) quedara establecida la manera como la entidad
transforma los insumos disponibles en aquellos productos que tendran como
resultado la mayor satisfaccion del ciudadano;

Que, el Servicio Nacional de Areas Naturales Protegidas por el Estado —
ERNANP, es un Organismo Publico Técnico Especializado adscrito al Ministerio
el Ambiente, creado por el Decreto Legislativo N° 1013, constituyéndose en el

Que, el articulo 12° y 13° del Reglamento de Organizaciéon y Funciones del

Servicio Nacional de Areas Naturales Protegidas por el Estado - SERNANP
establece que la Secretaria General es la maxima autoridad administrativa, la cual
actia como nexo de coordinacién entre la Alta Direccion y los 6rganos de




Que, mediante Resolucion Presidencial N° 302-2015-SERNANP de fecha
30 de diciembre de 2015, se aprobé el Manual de Procesos y Procedimientos de
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto del Servicio Nacional de Areas
Naturales Protegidas por el Estado- SERNANP:

Que, mediante Resoluciéon Presidencial N° 116-2017-SERNANP de fecha
12 de mayo de 2017, se establece las funciones de las Unidades Operativas
Funcionales de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto:

Que, mediante Resolucion de Secretaria General N° 019-2017-SERNANP
de fecha 21 de setiembre de 2017, se deja sin efecto la recomposicion de la
Comision de Mejoramiento Continuo-CMC;

Que, a traves del visto, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, remite la
propuesta de mejora continua de los procesos “PPI-04-Mejora Continua de
procesos” en marco de la implementacion de la mejora continua de los procesos;

Con las visaciones de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la Oficina
de Asesoria Juridica y la Secretaria General:

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27658, Ley Marco de
* “Modernizacion de la Gestion del Estado y el Decreto Supremo N° 006-2008-
INAM, Reglamento de Organizacion y Funciones del Servicio Nacional de Areas
Naturales Protegidas por el Estado;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la modificacion del Mapa de Procesos “PPI-
Planeamiento y Presupuesto Institucional”, en base a la aplicacién de la mejora
continua, el cual se detalle en el Anexo N°1.

Articulo 2°.- Modificar el proceso “PPI-04-01 Seguimiento y monitoreo de
_________________ cesos” aprobado por Resolucion Presidencial N° 302-2015-SERNANP.

. Articulo 3°.- Modificar el proceso “PPI-04-02 Diagnéstico e identificacién de
nuevos procesos” aprobado por Resolucion Presidencial N° 302-2015-SERNANP.

Articulo 4°.- Modificar el proceso “PPI-04-03 Modificacion de Procesos”
aprobado por Resolucion Presidencial N° 302-2015-SERNANP, por “PPI-04-03
Actualizacion de Procesos” aprobado mediante la presente resolucién.

Articulo 5°.- Disponer que la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, a
saves de la UOF de Planeamiento y Modernizacién de la Gestién, brinde
ormacion relacionada sobre la implementacién de los procesos “‘PPI1-04-Mejora
------------------ Jontinua de procesos”.




Articulo 6°.- Disponer que la Oficina de Planeamiento y Presupuesto a
través de la UOF de Planeamiento y Modernizacion de la Gestion, en un plazo de
tres (03) meses, presente un informe respecto a la implementacion del referido
documento de gestion.

Registrese y comuniquese,

edro Gamboa Moquillaza

Jefe
Servicio Nacional de Areas Naturales Protegidas
por el Estado
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ANEXO N°1
MAPA DE PROCESOS
COD | PROCESO NIVEL | COD PROCESO NIVEL 1 coD. PROCESO NIVEL 2
0
PPI1-01-01 Aprobacién y emisién de certificacién presupuestal
PPI-01-02 Modificacion presupuestal en el nivel funcional
FORMULACION Y programatico
PPI-01 EJECUCION PPI-01-03 Formalizacién de Modificaciones Presupuestales en el
PRESUPUESTARIA nivel funcional programatico
PPI-01-04 Modificacién presupuestal en el nivel institucional
PPI-01-05 Evaluacion del Presupuesto Institucional
PPI-01-06 Aprobacién del Presupuesto Institucional de Apertura
PPI-01-07 Conciliacién del Marco Legal del Presupuesto
PPI-02-01 Programacion, formulacion y aprobacion del Plan
Operativo Institucional
PPI-02-02 Reprogramacion del Plan Operativo Institucional
PPI-02-03 Monitoreo y evaluacién de la ejecucién del Plan
PLANEAMIENTO Operativo Institucional
DEA- INSTITUCIONAL PPI-02-04 Formulacién y/o actualizacion del Plan Estratégico
02 Institucional
PPI-02-05 Formulacién de Programas Presupuestales con enfoque
de resultados
PPI-02-06 Elaboracion y aprobacién de la Memoria Institucional
PPI-03-01 Formulacién, aprobacién y actualizacién de los
Documentos Normativos
pp| | PLANEAMIENTO ACTUALIZACION DE | PPI-03-02 Modificacion del Tarifario de Servicios
X PPI-03 | DOCUMENTOS DE PPI-03-03 Modificacién del Texto Unico de Procedimientos
PRESUPUESTO GESTION Administrativos
INSTITUCIONAL PPI-03-04 Reformulacién del Reglamento de Organizacion y
Funciones
PPI-03-05 Modificacion del Cuadro para Asignacién de Personal
MEJORA CONTINUA PPI-04-01 Seguimiento y monitoreo de procesos
PPI-04 DE PROCESOS PPI-04-02 Diagnéstico e identificacion de nuevos procesos
PPI-04-03 Actualizaciéon de procesos
PPI-05-01 Formulacién de proyectos de Inversién Publica en el
marco del SNIP
PPI-05 | FORMULACION DE PPI-05-02 Formulacién de proyectos de Cooperacién Técnica
PROYECTOS Nacional e Internacional
PPI-05-03 Revision de proyectos formulados por otras Instituciones
PPI-06-01 Seguimiento de proyectos de Inversion Publica y
Cooperacion Técnica Nacional e Internacional
PPI-06-02 Seguimiento de convenios
PPI-06-03 Declaracion Anual de Proyectos de Cooperacion
PPL0S | EVALUACION DE = nternac.onal :
PROYECTOS PPI-06-04 Revision de la Programacion y Reprogramacion de los
POA de los proyectos
PPI-06-05 Formulacion de contrapartidas de proyectos de
Cooperacién Internacional
PPI-06-06 Emision de Opinién Técnica para el registro y renovacion

de vigencia de las ONG ante APCI
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L. OBJETIVO

Establecer el procedimiento aplicable para el seguimiento y monitoreo de
procesos dentro del marco de competencias del SERNANP.

BASE LEGAL

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

2.2 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

2.3 Decreto Legislativo N° 1013, Ley de Creacién, Organizacion y Funciones
del Ministerio del Ambiente, que crea el Servicio Nacional de Areas
Naturales Protegidas por el Estado-SERNANP.

24 Decreto Supremo N° 006-2008-MINAM, que aprobd el Reglamento de
Organizacién y Funciones-ROF del Servicio Nacional de Areas Naturales
protegidas por el Estado-SERNANP.

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

2.6 Documento Orientador: Metodologia para la implementacion de la gestion
por procesos en las entidades de la administracion publica en el marco del
D.S. N°004- 2013-PCM-Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion
Publica.

2.7 Resolucién Presidencial N° 302-2015-SERNANP, que aprueba el Manual
de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

2.8 Resolucion Presidencial N° 116-2017-SERNANP, que establece las
funciones de las Unidades Operativas Funcionales de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto.

2.9 Resolucién de Secretaria General N°019-2017-SERNANP, que deja sin
efecto la recomposicion de la Comision de mejoramiento Continuo.

2.10 Resolucion de Contraloria N° 004-2017-CG, que aprueba la Guia para la
implementacion y fortalecimiento del sistema de control interno en las
entidades del estado.

ALCANCE

El proceso es de aplicacion obligatoria por parte de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

El proceso comprende a todos los procesos aprobados del SERNANP.




Cédigo: PPI-04-01

PERU | Ministerio

del Ambiente Protegidas C r el Es ‘ v Pégma 3de9
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y Mejora Continua de Procesos Version: 2.00
PRESUPUESTO Seguimiento y Monitoreo de Procesos Fecha: 23/08/2017

V.

VL.

VILI.

RESPONSABILIDADES

41

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, a través de la UOF de
Planeamiento y Modernizacion de la Gestion, es responsable de la
adecuada implementacion y conduccion de las disposiciones establecidas
en el presente proceso para el seguimiento y monitoreo de procesos de las
Dependencias del SERNANP.

42 Las dependencias del SERNANP, son responsables de la implementacion

del presente proceso.

PARTICIPANTES

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto es responsable de |la adecuada
implementacién y conduccién de las disposiciones establecidas en el presente
proceso para el diagnéstico e identificacion de nuevos procesos del SERNANP.

Los participantes del presente proceso son:

Dependencias del SERNANP

Analista de Modernizacion de la Gestion (MG)

Especialista de Modernizacion de la Gestion (MG)

Responsable de la UOF de Planeamiento y Modernizacion de la Gestion
(UOF de PyMG)

Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Operativa Funcional de Tecnologias de Informacién vy
Comunicaciones

Alta Direccion

CONTROL DE ENTRADA

Pa

ra dar inicio al presente proceso se requiere contar con la conformidad de la

Oficina de Planeamiento y Presupuesto de los siguientes elementos:

Acciones para la implementacion de sus procesos y procesos por parte de las
dependencias.

Solicitud o emisién de Informe sobre las acciones ejecutadas para la
implementacion y control de los procesos.

Solicitud de las dependencias del SERNANP para la implementacion y control
de los procesos.

CONTROL DE SALIDA

El proceso se considera culminado cuando se cuente con:

Informes de implementacion y control de procesos por parte de las
dependencias.

Informes trimestrales de implementacion y control de procesos del

SERNANP.

Acciones de mejora continua implementadas por las dependencias.
Diagnostico e identificacion de nuevos procesos

Actualizaciéon de procesos

Desarrollo de sistemas informaticos y control de calidad
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VIll. TABLA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE PROCESOS
1. Hacer seguimiento e informar sobre la implementacion de los procesos
Ejecutar de forma coordinada con la UOF de Planeamiento y
gdeo:e;nlzaggSno:e la Gestién, las acciones para la implementacion Implementacién
1.1 HE procesos: , ’ Dependencia de procesos y
Procesos y ¢Requiere acompaifiamiento? o
= ) procedimientos
procedimientos Sliira12
aprobados NO:lIra1401.7.
12 Solicitar acompafamiento para la implementacion de sus procesos Datendaincia Solicitud de Es 22;':?;; l‘, e
- a la UOF de Planeamiento y Modernizacién de la Gestion. P acompanamiento P MG
Analista / Acompanamiento
i Solicitud de Realizar acompafamiento para la implementacion de los procesos £ enla ;
1.3. Dependencia acompafamiento | de la dependencia. Ira1.401.7. Espec:sllléta i implementacion Dependencia
de procesos
Por solicitud de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto: Analista / Memorandum
1.4. Elaborar Memorandum solicitando Informe sobre las acciones | Especialista / de solicitando
» ejecutadas para la implementacion y control de los procesos. MG Informe sobre las
Implementacion de i d firma digital y derivar via SGD al Jefe de | R ble d i
15 procesos y alidar Memorandum con firma digital y derivar via al Jefe de esponsable de ~ acciones Dependencia
s Oficina de Planeamiento y Presupuesto. UOF de PYMG ejecutadas para
procedimientos - 4 =
5 o 3 Jefe de la Oficina | la implementacion
Dar conformidad al Memorandum con firma digital y derivar via ;
16 SGD a la Dependencia correspondiente de Planeamiento | y control de los
P P ) y Presupuesto procesos
Cada trimestre, a solicitud de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto 6 por solicitud de la dependencia:
Elaborar y suscribir con firma digital Informe de implementacién y
control de procesos el cual debe incluir: Oficina d
+ Acciones ejecutadas para la implementacion de sus Plane"z:::'naen?o
procesos y procedimientos aprobados. Informe de Piichia u|esto Iy
Oficina de * Resultados de los indicadores de control de procesos implementacién y UO‘:’ 3a
1.7 Planeamientoy | Solicitud de Informe segun formato establecido con sus respectivos medios | Dependencia control de Plansariienio
Presupuesto de verificacion. Sustentacion de incumplimiento de metas procesos Modemizacién ge
de indicadores en caso de identifique. &
5 : : la Gestion
* Hallazgos o problematicas en la implementaciéon de sus
procesos.
« En caso amerite o solicite la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto: Identificacion, evaluacién y priorizacién de
riesgos e identificacion de controles.
*  Oportunidades de mejora continua en Sus procesos y
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procedimientos  en materia e organizacion,
estandarizacion, simplificacién administrativa,
informatizacién, automatizacion de procesos, entre otras.
Trimestral: Ira 1.8.
Por solicitud: Ira 1.9.
Remitir Informe de implementacién y control de procesos via SGD
1.8. a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto como maximo la Dependencia
primera semana luego de culminado el trimestre. Ira 2.1.
Remitir Informe de implementacién y control de procesos via SGD
a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto en un plazo maximo de .
1.8. 10 dias habiles desde su not?:"lcacién o en un plazo maximo de 05 Dependencia
dias habiles en caso de incumplimientos. Ira 2.1.
infonmside Responsable de
Informe de Recepcionar y derivar Informe de implementacion y control de | Jefe de la Oficina implementacién UOF de
1.10 Dependencia implementaciény | procesos via SGD a la Unidad de Planeamiento y Modernizacién | de Planeamiento Sontila Y| Planeamiento y
control de procesos | de la Gestion. y Presupuesto procesos Modernizacion de
la Gestién
2. Hacer seguimiento a la emisién del informe de implementacién y control de procesos
Recopilar y hacer seguimiento a los Informes remitidos por las
Informe de dependencias. Utilizar Reporte de seguimiento de envio de Analista /
21 Jefe de OPP implementaciény | Informes. ) ) Especialista / de
o control de procesos ¢Dependencia cumple con envio de informe? MG
Sl:ira3.1.
NO:Ira22.
Elaborar Memorandum de incumplimiento de envio de Informe Analista / Mariaisrdisda
22, sobre las acciones ejecutadas para la implementacion y | Especialista/ de A L Alta Direccion
control de los procesos. MG incumplimiento
23 Validar Memorandum con firma digital y derivar via SGD al Jefe de | Responsable de
- Oficina de Planeamiento y Presupuesto. UOF de PyMG
Dar conformidad a quorandt_:ml con ﬁm:la dig_itai. llafe:de: iy Efiding
24 ¢Es |ncumgltl'rl;\;eanzto6 reiterativo? do Plancariionts
NO: Ira 2.5. ¥y Pretupussio
Jefe de la Oficina
2.5. Derivar via SGD a la Dependencia correspondiente. Ira 1.7. de Planeamiento
y Presupuesto
Jefe de la Oficina
26. Derivar via SGD a la Alta Direccién. de Planeamiento
y Presupuesto
2. Alta Direccion I\?:gz:;:;:ﬁm:;&e Evaluar Memorandum y tomar medidas correspondientes. FIN Alta Direccion o orrehggglr?dai:ntes O%eg,ﬁrgs ';,cy',lawfe
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3. Informar sobre la implementacién y control de los procesos del SERNANP

Informe de Evaluar y analizar los Informes remitidos por Iag dependencias. Analista /
3.1, Dependencia cmsm:inﬁfgg‘sgs gRsquisre ;T'E'?g_gfomac'én? EspecihanliGsta / de
NO:Ira 3.4.
Analista /
3.2 Solifzitar informacion a la dependencia mediante consultas, | Especialista / de Informacion Dependancia
reuniones o comunicacion oficial. MGy complementaria
Dependencia
Proveer informacion solicitada en un plazo maximo de dos (02) dias .
32 hébiles desde su notificacion. : Dependencia
Elaborar Informe trimestral de implementacion y control de los
procesos del SERNANP el cual debe contener:
e« Acciones ejecutadas para la implementacion de los
procesos y procedimientos del SERNANP.
+ Resultados de los indicadores de control de procesos.
* Hallazgos o problematicas identificados en la Analista /
implementaciéon de los procesos y procedimientos del Expaciuiistaia
34, SERNANP. peciiaia.fae
B : a3 : T MGy
* Recopilacion de ldentificacion, evaluacion y priorizacién Debaridafics
A : : ; pendencia
de riesgos e identificacion de controles.
* Oportunidades de mejora continua en los procesos y
procedimientos del SERNANP.
* Acciones de mejora continua por ejecutar: Diagnostico e
identificacion de nuevos procesos, Actualizacion de .
Informe de Procesos, Informatizacién de procesos. Informedtgrnestral
_ implementacion y Remitir propuesta ge Informe en \(ersi_én digital al Re_SponsabIe de Angl[stal implementacion y ) »
35 Dependencia control de procesos | YOF de Planeamiento y Modernizacion de la Gestion. El plazo | Especialista/de | = (oot de os Alta Direccion
- maximo es de 05 dias habiles después de la fecha final que tienen MGy procesos del
las dependencias para remitir sus informes. Dependencia SERNANP
Revisar propuesta de informe en un plazo maximo de 03 dias
habiles después de recibido por parte del Analista / Especialista /
36 de MG. Responsable de
- ¢Requiere modificacion o ampliacion de informacion? UOF de PyMG
Sliira3.7.
NO: Ira 3.9.
37 Solicitar modificacion y/o ampliacién de informacion al Analista /| Responsable de
o Especialista / de Modernizacion de la Gestion. UOF de PyMG
Realizar la modificacién y/o ampliacién de informaciéon solicitada Analista /
3.8. por el Responsable de UOF de Planeamiento y Modernizacion de | Especialista / de
la Gestion. MG
Suscribir con firma digital (como autor del documento) Informe Analista /
3.9 trimestral de implementacion y control de los procesos del | Especialista / de
SERNANP y remitir al Responsable de UOF de Planeamiento y MG
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Modernizacion de la Gestion.

Validar con firma digital Informe trimestral de implementacion y Responsable de
3.10. control de los procesos del SERNANP y remitir via SGD al Jefe de uog de PYMG

la Oficina de Planeamiento y Presupuesto. y

Dar conformidad con firma digital Informe trimestral de | Jefe de la Oficina
3.11. implementacion y control de los procesos del SERNANP. de Planeamiento

y Presupuesto

Remitir Informe trimestral de implementacién y control via SGD a | Jefe de la Oficina

3.12. la Alta Direccion. de Planeamiento
y Presupuesto
4. Coordinar las acciones de mejora continua de los procesos
Informe trimestral | Coordinar con las dependencias las acciones de mejora continua
de implementacién | por ejecutar. Analista / Identificacién de
41. y control de los Diagnéstico e identificacion de nuevos procesos: Ira4.2. Especialista / de acciones por
procesos del Actualizacion de Procesos: Ir a 4.3. MG ejecutar
SERNANP Informatizacion de Procesos: Ir a 4.4.

!Ejecn._utar, en coordinacién con las depen_dencias. e_l diagr_néslico de Analista / Diagnéstico e
42 |dent|ﬁcac|(_>n do RUVOR procens S|gu'|endc3 o3 !meamlentos e Especialista / de | identificacion de | Dependencias /

g:%c‘::eessoos\..n%?:te de Diagnéstico e identificacion de nuevos MG nuevos procesos | OPP / UOF de

Identificacién de | Ejecutar, en coordinacion con las dependencias, la actualizaciéon Analista / Procesos PyMG
4.3, acciones por de los procesos siguiendo los lineamientos del proceso vigente de | Especialista / de sctuslizados
ejecutar Actualizacién de Procesos. FIN MG
. — - ; A UOF de

Ejecutar, en coordinacién con las dependencias, la informatizacion :
4.4. de los procesos siguiendo los lineamientos del proceso vigente de Tli?:::‘;?;;ic:‘e inf:r:ﬁzzigfios

Desarrollo de sistemas informaticos y control de calidad. FIN Caininleacionsa

Indicadores
Nombre Férmula Nombre Férmula
(Total de
imglzcr:ec:'na;aecrilél: j?;lagli‘z ;‘:gc":sigior (Total de informes emitidogil) / (Total de Informes por Eficacia en la impfe:penta:’cibtn de las acciones de mejora ejeagStlgg::) /
parte de las dependencias orin) continua de los procesos Total de acciones
programadas
Eficacia en la emision del Informe trimestral | Verificacion de la emision del Informe trimestral de
de implementacion y control de los procesos implementacién y control de los procesos del
del SERNANP SERNANP




P se’x;gonmﬂ Codigo: PPI-04-01
PERL) | Ministerio de Areas Naturales
del Ambiente Protegidas por el Estado Pagina9de9

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y Mejora Continua de Procesos Versién: 2.00

PRESUPUESTO Seguimiento y monitoreo de procesos Fecha: 23/08/2017

IX.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1

9.2

9.3

9.4

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, a través de la UOF de
Planeamiento y Modernizacion de la Gestion, aprobara las actualizaciones
de los formatos que se requieran para el cumplimiento del presente
proceso.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, a través de la UOF de
Planeamiento y Modernizacién de la Gestion, reportara mensualmente las
acciones ejecutadas sobre los procesos del SERNANP.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, a través de la UOF de
Planeamiento y Modernizacién de la Gestion, podra solicitar informacion
sobre las acciones ejecutadas sobre la implementacion de los procesos,
como parte de la supervision de las acciones desarrolladas por UOF de
Planeamiento y Modernizacion de la Gestiéon y las dependencias del
SERNANP.

El proceso entrara en vigencia una vez que los indicadores de control de
procesos sean aprobados por las dependencias.

ANEXO

Flujograma del Proceso de Seguimiento y monitoreo de procesos.
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Iv.

OBJETIVO

Establecer el procedimiento aplicable para el diagnéstico e identificacién de
nuevos procesos, en concordancia con los dispositivos legales y/o
administrativos que regulan el funcionamiento de la Institucion.

BASE LEGAL
2.1 Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.
2.2 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

2.3 Decreto Legislativo N° 1013, Ley de Creacion, Organizacioén y Funciones
del Ministerio del Ambiente, que crea el Servicio Nacional de Areas
Naturales Protegidas por el Estado-SERNANP.

2.4 Decreto Supremo N° 006-2008-MINAM, que aprob6 el Reglamento de
Organizacién y Funciones-ROF del Servicio Nacional de Areas Naturales
protegidas por el Estado-SERNANP.

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

2.6 Documento Orientador: Metodologia para la implementacion de la gestion
por procesos en las entidades de la administracién publica en el marco del
D.S. N°004- 2013-PCM-Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién
Publica.

2.7 Resoluciéon Presidencial N° 302-2015-SERNANP, que aprueba el Manual
de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto.

2.8 Resolucién Presidencial N° 116-2017-SERNANP, que establece las
funciones de las Unidades Operativas Funcionales de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto.

2.9 Resolucion de Secretaria General N°019-2017-SERNANP, que deja sin
efecto la recomposicién de la Comision de mejoramiento Continuo.

ALCANCE

El proceso es de aplicacion obligatoria por parte de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

El proceso comprende todos los nuevos procesos identificados que ejecutan las
dependencias del SERNANP.

RESPONSABILIDADES

4.1 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto es responsable de la adecuada
implementaciéon y conduccion de las disposiciones establecidas en el




Seryicio Nacional Codigo: PPI-04-02

de Areas Naturales

Protegidas por el Estado Pagina 3 de 3
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y = M_"'J:’_’a C‘f:"":‘r‘ de :'029505 Version: 2.00
PRESUPUESTO iagnoéstico e identificacion de nuevos ]
procesos Fecha: 23/08/2017

VL.

VII.

presente proceso para el diagnéstico e identificacidn de nuevos procesos
del SERNANP.

42 Las dependencias del SERNANP, son responsables de adecuada
ejecucion del presente proceso.

PARTICIPANTES

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto es responsable de la adecuada
implementacion y conduccion de las disposiciones establecidas en el presente
proceso para el diagnostico e identificacion de nuevos procesos del SERNANP.

Los participantes del presente proceso son:

- Dependencias del SERNANP.

- Personal designado de la(s) Dependencia(s).

- Analista de Modernizacién de la Gestion (MG).

- Especialista de Modernizacion de la Gestion (MG).

- Responsable de la UOF de Planeamiento y Modernizacion de la Gestion
(UOF de PyMG).

- Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

- Responsables de Unidades Operativas Funcionales.

- Directores de Linea y Jefes de Oficina.

- Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

- Secretario General.

- Jefe del SERNANP.

CONTROL DE ENTRADA

Para dar inicio al presente proceso se requiere contar con la conformidad de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto de los siguientes elementos:

- Identificaciéon de nuevos procesos por parte de la(s) Dependencia(s).
- Identificacion de nuevos procesos por parte de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

CONTROL DE SALIDA
El proceso se considera culminado cuando se cuente con:

- Mapa de Procesos validado.

- Informe por parte de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
- Manual de Procesos aprobado.

- Resolucion Presidencial aprobando Manual de Procesos.

- Manual de Procesos publicado en la web institucional.

- Resolucion Presidencial publicada en la web institucional.
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VIl. TABLA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE DIAGNOSTICO E IDENTIFICACION DE NUEVOS PROCESOS
1. Identificar nuevo proceso y definir Mapa de Procesos
. Identificacion de nuevos procesos por parte de las
Oficinade | IMoMme Timestial| pgpendencias del SERNANP:
1.1, Planeamiento y d pt I 46 ) Identificar proceso nuevo (nivel 0 o 1) después de efectuarse el Dependencia
Presupuesto » SO T e 1R proceso de PPI-04-01: Seguimiento y monitoreo de procesos. Ir a
procesos 13
Identificacion de nuevos procesos por parte de la UOF de
Planeamiento y Modernizacién de la Gestion
Identificar proceso nuevo teniendo en consideracion:
» Normatividad nueva o actualizada. Analista /
1.2 « Buenas practicas con estandares nacionales e | Especialista/de
internacionales. MG
»  Necesidades estratégicas u operativas del SERNANP.
+ ldentificacion de procesos no identificados mediante
levantamiento de informacion.
Identificar los subprocesos (Para el caso de identificacion de
procesos nivel 0) o actualizacion de subprocesos (para el caso de Analista /
1.3. identificacion de procesos nivel 1), de forma coordinada con la | Especialista/de
dependencia, para la elaboracion o actualizacion del Mapa de MG
procesos en base al inventario de procesos.
Elaborar la propuesta de Mapa de procesos a través del Inventario Anafista
14 de Procesos y como representacion grafica. Identificar si Especialista / de Mapa de Responsable de
o pertenecen a procesos estratégicos, operativos o misionales o de MG Procesos UOF de PyMG
soporte y su interrelacion entre ellos.
Analista / : :
o Validar propuesta de Mapa de Procesos elaborada por el Analista / | Responsable de
L Especaigta fae | 'Mapaide Procssos Especialista de Modernizacién de la Gestién. UOF de PYyMG
Elaborar Memorandum dirigido a la Dependencia anexando el Analista / Memorandum Responsable de
1.6. Mapa de Procesos y remitir al Responsable de UOF de | Especialista/de | anexando Mapa UOF de PyMG
Modernizacion de la Gestion MG de Procesos
Memorandum = | \.ji4ar Memorandum con firma digital y derivar via SGD al Jefe de | Responsable de | _emorandum | Jefe de Oficina
1.7- anexando Mapa de Oficina de Planeamiento y Presupuesto UOF de PyMG anexando Mapa |de Planeamiento
Procesos i de Procesos y Presupuesto
Memorandum @i - . : Jefe de Oficina Memorandum
1.8. R{fglr;o;es;bisnge anexando Mapa de guscnt;lr M'emorandun:’.co? firma digital y derivar via SGD a Ia de Planeamiento | anexando Mapa Dependencia
Y Procesos BRI SRR y Presupuesto de Procesos
. Designar el personal que participe en el proceso de formulacion y
Jefe de Oficina de Memorandum Ay Bl
: validacion del Manual de procesos y procedimientos, el cual i
149, P:g;esal.’r:zr;tgy anexa;rrlggel\::ga de ?;te)sgars Zontar con los conocimientos técnicos sobre el proceso a Bepandsnct
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Analista /
Revisar y validar el Mapa de Procesos durante la reunién acordada. | Especialista / de
Subsanar observaciones en caso se identifiquen. MG,
1.10. ¢Requiere intervencién de la Alta Direccion? Responsable de
Sl:lra1.11. UOF de PyMG y
NO:Ira1.13. Personal
designado
Analista /
Especialista / de
;e ) ) s MG, o
111, g?cl)g:;sla intervencién de la Alta Direccion y sustentar Mapa de Responsable de lﬁggg:‘dc :5?1 Alta Direccién
’ UOF de PYMG y
Personal
designado
Analista /
Analista / Especialista / de
Especialista / de 2 2 MG |
192, MG , Responsable iﬁﬂ'ﬁgﬁgﬁ Evaluar Mapa de Procesos y resolver discrepancia. Alta Direccion Z?:g::cg:cge Responsable de
de UOF de PyMG y P UOF de PyMG y
Personal designado Personal
designado
Analista / Analista /
Valid IM del P través d Acta de Conformidad, ESpecl::(gSta!de C fAda':edd 1 Espec':;gsmlde
113, alidar el Mapa del Proceso, a traves de un Acta de Conformidad, Responsai:lede onformidad de! Responsalblede
la cual debera ser suscrita por los participantes de la reunion. UOF de PYMG y ;ﬂapa de UOF de PyMG y
Personal OO0 Personal
designado designado
2. Programar reuniones y realizar levantamiento de informacién
ke gE Elaborar Cronograma de reuniones en coordinacion con la(s) Aiilista /
21 Conformidad del Dependencia(s) involucrada(s) para la revision Y descripcion de sus Especialista / de Cronog(ama de
o Mapa de Procesos procesos. Identificar responsables, actividades, plazos y MG Reuniones
entregables.
Elaborar Memorandum dirigido a la Dependencia anexando el Analista / M‘:T:;::ggm Responsable de
22 Cronograma de reuniones y remitir al Responsable de UOF de | Especialista/de c d UOF de PyMG
Modernizacion de la Gestion. MG FOROQORE. oY
reuniones
Analista / Memorandum Memorandum Jefe de Oficina
213 Especialista / de anexando Validar Memorandum con firma digital y derivar via SGD al Jefe de | Responsable de anexando de Plansarmienta
e MG Cronograma de | Oficina de Planeamiento y Presupuesto. UOF de PYMG Cronograma de y Presupuesto
reuniones reuniones
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Memorandum . Memorandum
24 lteggog:?;;ge anexando Suscribir Memorandum con firma digital y derivar via SGD a la d‘fﬁ;‘:gﬂﬁ?g& anexando Dependencia
i Cronog_rama de | Dependencia correspondiente. y Presupuesto Cronograma de
reuniones reuniones
Sostener reuniones con la(s) Dependencia(s) involucrada(s) de Analista /
25 acuerdo al cronograma de reuniones donde se realizara el Especialista / de
o levantamiento de informacién de la descripcién y modelamiento de MG
los nuevos procesos.
: : ; ; : Analista / Informacion
. Sistematizar informacion levantada en las reuniones. Levantar G
2.6. Dependencia : g . ) Especialista / de relevada
brechas de informacion en caso requiera con la(s) dependencia(s). MG sistematizadi
3. Elaborar y validar flujogramas y descriptivos de procesos
Elaborar flujograma de cada proceso (representacion grafica de la Analista /
31 secuencia de actividades) el cual debe considerar entradas, Especialista / de Flujograma de
o salidas, actores que intervienen en los procesos, fases vy MG cada proceso
actividades.
Elaborar descriptivo de cada proceso el cual debe incluir objetivo
del proceso, base legal, alcance, responsabilidades, participantes, Analista / Descriothio de
3.2 control de entrada, control de salida, descripcion del proceso, | Especialista / de d pr
disposiciones complementarias y anexos. El plazo maximo es de MG Sacdprocesd
03 dias habiles después de concretada la reunién (por proceso).
Remiti : g v ; o . Flujograma de
emitir propuesta de flujogramas y descriptivos en version digital al Analista / oo vrocesss | Beseansabie: 36
3.3. Responsable de UOF de Planeamiento y Modernizacién de la | Especialista / de £a08. I P
Gestion para su revision MG Descriptivosle: | UOF de FyNG
) cada proceso
Revisar flujogramas y descriptivos en un plazo maximo de 02 dias
habiles (por proceso) después de recibida la informacién por parte
14 del Analista / Especialista / de MG. Responsable de
o Araliti] Flujograma de ¢Requiere modificacion o ampliacién de informacion? UOF de PyMG
Especialista / de cada proceso / Sl:Ira 3.5.
MG Descriptivo de cada NO:Ira3.7.
proceso Solicitud de Aialista
35 Solicitar modificaciéon y/o ampliacion de informacién al Analista /| Responsable de | modificacién y/o Esvecialista / de
=5 Especialista / de Modernizacion de la Gestion. UOF de PyMG ampliacion de s MG
informacion
Responsable de mfdoiggg%:ey!o Realizar en un plazo maximo de un 01 dia habil, la modificacién y/o Analista /
3.6. UOF de PyMG ampliacion de ampliacion de informacién solicitada por el Responsable de UOF de | Especialista / de Eludoiisniade
informacion Planeamiento y Modernizacién de la Gestion. MG = dja gproceso y _
Remitir via correo electronico la propuesta de flujogramas y Analista / Descriptivo de Repencenciie)
37 descriptivos en version digital al personal designado de la(s) | Especialista/de cada proceso
2 Dependencia(s) para su revision. MG
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Hacer seguimiento a la respuesta del personal designado de la(s)
Dependencia(s) con la finalidad de hacer cumplir los plazos de

e : . Analista /
: Respuesta de revision del Personal designado de la(s) Dependencia(s). sk
38, Dependancis) rgvisién iSe cugrnple con Ie(l revisPi?Sn? () Especathta L
Sl:Ira 3.18.
NO: Ira 3.9.
Solicitar intervencidon del Responsable de UOF de Planeamiento y Analista / s
39. Modernizacién de la Gestion para hacer cumplir los plazos de | Especialista / de |§ g‘ﬁ::::i%?\ Fﬁ’ggog:?,m;ge
revision del Personal designado de la(s) Dependencia(s). MG Y
Solicitar revision al Personal designado de la(s) Dependencia(s) via
correo electrénico indicando los plazos establecidos, a fin de emitir Solicitud de
3.10 Responsable de Solicitud de una respuesta. Responsable de cumalivdento-da Personal
o UOF de PyMG intervencién ¢Se cumple con la revision? UOF de PyMG P lazae designado
Sl Ira 3.18. P
NO: Ira 3.11.
Solicitar cumplimiento revision al Jefe de Oficina / Director de Linea
de la(s) Dependencia(s) via correo electronico indicando los plazos Solicitud de
311 establecidos, a fin de emitir una respuesta. Responsable de SimolvEtodE Jefe de Oficina /
s ¢Se cumple con la revision? UOF de PyMG P I Director de Linea
Sl:Ira 3.18. RRLOy
NO:Ira 3.12.
Elaborar Memorandum dirigido a la Dependencia indicando Analista /
312. incumplimiento del cronograma de trabajo y remitir al Responsable | Especialista / de
de UOF de Modernizacion de la Gestion. MG
313 Dependencia(s) Refg:;z;: de Validar Memorandum con firma digital y derivar via SGD al Jefe de | Responsable de
T Oficina de Planeamiento y Presupuesto. UOF de PyMG Memorandum
Suscribir Memorandum con firma digital ; indicando
314 (Es incumplimiengto reiterativo? dJefe de Oﬁg:ma incumplimiento
NS Sl:Ira 3.16. 6 Plénsarilsnts del cronograma
Presupuesto ar
NO: Ira 3.15. y de trabajo
Jefe de Oficina
3.15. Derivar via SGD a la Dependencia correspondiente. Ir a 3.8. de Planeamiento Dependencia(s)
y Presupuesto
Jefe de Oficina
3.16. Derivar via SGD a la Alta Direccién con copia a la Dependencia. de Planeamiento Alta Direccién
y Presupuesto
Memorandum
: indicando
317, J(Iiflear?:a?n?:::z 39 incumplimiento del | Tomar medidas para el cumplimiento de plazos por parte de la(s) Alta Direccién Medidas para el Dependencia(s)

Presupuesto

cronograma de
trabajo

Dependencia(s). Ir a 3.8.

cumplimiento
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Revisar los descriptivos y flujogramas de los procesos y validarios
en coordinacién con la UOF de Planeamiento y Modernizacion de

Analista / Flujograma de la Gestion en un plazo maximo de dos (02) dias habiles (por Personal
318 Especialista / de cada proceso / proceso) después de recibida la informacion por parte del Analista | designado de
o MG Descriptivo de cada | / Especialista / de MG. la(s)
proceso ¢Existen Observaciones? Dependencia(s)
Slk:Ira 3.19.
NO: Ir a 3.26.
Personal ;5 .
319 Solicitar subsanacion de observaciones al Analista / Especialista / designado de su?sggﬁtai?éied o Espgggl:i?;!l de
= de Modernizacion de la Gestion via correo electrénico. la(s) CheBraGIoRES MG
Dependencia
Evaluar si la solicitud de subsanacién de observacion es factible de
- s acuerdo al alcance del proceso, delimitacion de funciones, 3
320 Persor;al designado Sollmtuq de estructura organizativa, recuri‘-os tecnolégicos y humanos. An_all_stal
.20. e la(s) subsanacion de 2 Observacién es factible? Especialista / de
Dependencia observaciones Sl Ira 3.25 MG
NO:Ira 3.21.
Comunicar al Personal designado de la(s) Dependencia(s) que no R
es posible subsanar dicha observacion. Analista / COT";'.:."FZ'GQ ge d p.e rso;al d
3:21. ¢Requiere reunion para resolver controversia? Especialista / de nscn’.abas a:\ al r.lu éan d : esng:]:é)o =
h?(ljzllrraass;.zzgé. MG observacién Dependencia
Analista /
Revisar observacién mediante reunion acordada. Sustentar la | Especialista / de
inclusion o exclusidon de observaciones. MG, Inclusion o
3.22. (Requiere intervencién de la Alta Direcciéon? Responsable de exclusion de
Sl:Ira 3.23. UOF de PyMG y observaciones
NO: Ir a 3.26. Personal
designado
Analista /
Especialista / de
Inclusién o MG, Solicitud de
3.23. exclusion de Solicitar la intervencion de la Alta Direccion y sustentar posicion. Responsable de et Alta Direccion
observaciones UOF de PyMG y
Personal
designado
Analista /
Analista / Especialista / de
Especialista / de o : MG |
3.24. MG , Responsable lﬁ toéir(:rlgﬂi%i Evaluar observacion y resolver controversia. Alta Direccion iﬁﬁ&:gg&g ¢ Responsable de
de UOF de PYyMG y UOF de PyMG y
Personal designado Personal

designado
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Solicitud de Flujograma de
subsanacion de Analista / cada proceso /
3.25. observaciones / | Subsanar observaciones en los descriptivos y flujogramas. Especialista / de Descriptivo de
Resolucion de MG cada proceso
controversia validados
Consolidar y remitir la version final en digital del Proceso / Manual Analista / Proceso /Manual
3.26. de Procesos Consolidado al Personal designado de la(s)| Especialista/de de Procesos Dependencia(s)
Dependencia. MG Consolidado
: Proceso /Manual .
327, Espgr;:::?st; I’ 3 Prg:e;gxsag:al Validar version ﬁna] del Proceso / Manual de Procesos Consolidado Dependencia de Prot_:esos Es p};giaal:is:gll da
MG Conaolidada via correo electrénico. Cons{olldado MG
validado
Analista / P Manual Peirsonial P Pacene | & ble d
nalista roceso /Manual atict L - e Procesos esponsable de
& Especialiia/ de de Procesos R oi:nr:erﬁf?:; cgif:"g}gbg;':)“gg r;’_e Riggesas @n des'ﬁ’:&?" de Consolidado | UOF / Jefe de
onsolidado Dependencia(s) suscrito ANP
digitalmente
Proceso /Manual Proceso /Manual
Personal designado de Procesos Suscribir con firma digital Proceso /Manual de Procesos en la | Responsable de de Procesos Chiracine 46 Linea
4.2 de la(s) Consolidado Caratula del documento (seccién Revisado por). UOF / Jefe de Consolidado F Snfs-cle Coeiren
Dependencia(s) suscrito ANP suscrito
digitalmente digitalmente
Proceso /Manual
43 Responsable de g%ggﬁg:gz Suscribir con firma digital Proceso /Manual de Procesos en la | Director de Linea
- UOF / Jefe de ANP suscrito Caratula del documento (seccién Revisado por). / Jefe de Oficina
digitalmente
Proceso /Manual
Remitir  Memorandum  suscrito  digitaimente  adjuntando Bicscior deiiinea de Procesos Jefe de Oficina
4.4, Proceso/Manual de Procesos suscrito digitalmente a la Oficina de ] Jefs A Oficitia Consolidado de Planeamiento
Planeamiento y Presupuesto via SGD. suscrito y Presupuesto
digitalmente
Proceso Manial Elaborar Informe que emite opinion técnica favorable por parte de _
de Procascs la OI?P a través de la UOF de Planeamiento y Modernizacion de la Angltgta!
45 Dependencia Corbohtiade Gesluén._ detallando como se ha llevado acabo el des_arrglio de la Espec:ahst_a de
- suscrito formulacién (_:Iel Proceso / Manual del Proceso, la descripcion de las | Modernizacion de
digitalmente mejoras realizadas y la importancia de la implementacién de estos la Gestion
procesos en el SERNANP.
Analista /
46 Suscribir con firma digital Informe y Proceso / Manual de Procesos | Especialista de
e en la Caratula del documento (seccion Elaborado por). Modernizacion de
la Gestion
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Elaborar proyecto de Resolucién Presidencial aprobando Proceso E sAna;:z;? ; de
47. / Manual de Procesos y remitir al Responsable de la UOF de M od?rgizaci i e
Planeamiento y Modernizacion de la Gestion. la Gestion
Informe Proceso
. ) " /Manual de
Remitir Proceso/Manual de Procesos (con los visados Analista / Fa—— Responsable de
48 correspondientes), Informe y Proyecto de Resolucion Presidencial | Especialista de Consslidads UOF de
o al Responsable de la UOF de Planeamiento y Modernizacion de la | Modernizacion de ” Modernizacion de
Gestion. la Gestion JBURGIRG la Gestién
digitalmente /
Proyecto de RP
Informe / Proceso
Analista / /Manual de Responsable de
49 Especialista de Procesos Suscribir con firma digital /nforme y Proceso / Manual de Procesos UOF de
- Modernizacién de Consolidado en la Caratula del documento (seccién Revisado por) Modernizacion de
la Gestion suscrito la Gestion
digitalmente
Responsable de
410 Validar proyecto de Resolucién Presidencial aprobando Proceso / UOF de
o Manual de Procesos. Modernizacion de
la Gestion
Informe / Proceso
; Responsable de Manual de s
Derivar Informe, Proceso/Manual de Procesos y Proyecto de UOF de Procesos Jefe de Oficina
4.11. Resolucién Presidencial via SGD al Jefe de Oficina de Modernizaci Consolidado de Planeamiento
Planeamiento y Presupuesto. o ermzac_:lén de suscrito Presupuesto
y P la Gestion s o y P
digitalmente /
Proyecto de RP
Informe / Proceso
/Manual de
Res%ocr;;adb;e dé Procesos Suscribir con firma digital Proceso/Manual de Procesos en la| Jefe de Oficina
4.12. Modatrizacisn de Consolidado Caratula del documento (seccion Revisado por) y Visar Proyecto de | de Planeamiento
| . suscrito Resolucién Presidencial aprobando Proceso/ Manual de Procesos. y Presupuesto
a Gestion ~
digitalmente /
Proyecto de RP
Remitir Proceso/ Manual de Procesos, Informe y Proyecto de Informe / Proceso
Resolucion presidencial a la Oficina de Asesoria Juridica siguiendo /Manual de
los lineamientos del proceso de Gestién de Documentos. Jefe de Oficina Procesos el dadamncin
¢Proceso contiene componente legal? de Planeamiento Consolidado Jutidica
Sl:lra4.14. y Presupuesto suscrito
NO: Ira4.19. digitaimente /
Proyecto de RP
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Wiloine ] Procsiic Revisar, en el caso de que el proceso determine relevancia juridica
/Manual de en la materia y/o se identifique la participacion de la Oficina de
. Asesoria Juridica, el contenido del proyecto del Proceso/Manual .
Jefe de Oﬁcma de Proce_sos de Procesos que se le ha solicitado su aprobacion, en los aspectos dafe do Oﬁc_lna
4.14. Planeamiento y Consolidado . = £ : de Asesoria
: de su competencia, emitiendo informe correspondiente. o
Presupuesto suscrito et Juridica
i £ Opinioén es favorable?
digitalmente / Sl Ira4.19
Proyecto de RP NO: Ir a 4.15.
- Documento .
415 Solicitar a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto subsanar J%fe de Oﬂc,'"a solicitando Jefodola Oﬁcma
5. : ; ; e Asesoria p de Planeamiento
observaciones identificadas. Juridica subsanacion de Picsiiniiesto
observaciones y P
Responsable de
St ORiciia 8 ggﬁ;':;i';? Derivar documento que contiene observacion via SGD al | Jefe de la Oficina zgf.:;::l ?:jt: la UOF de
4.16. . s i Responsable de la UOF de Planeamiento y Modernizacion de la | de Planeamiento o= Planeamiento y
Asesoria Juridica subsanacion de A subsanacion de .
} Gestion. y Presupuesto ; Modernizacién de
observaciones observaciones ta Gastiin
Responsable de .
Jefe de la Oficina Documento Derivar documento que contiene observacion via SGD al la UOF de Documento Anglfsta /
417 d . solicitando . . st : == : solicitando Especialista de
A7. e Planeamiento y ) Analista/Especialista de la UOF de Planeamiento y Modernizacion | Planeamiento y i o
Pr t subsanacion de de la Gestio Moderritzaciti & subsanacion de | Modernizacion de
RUPAIRD observaciones A o s €| observaciones la Gestion
la Gestion
Responsable de la s
UOF de Zgﬁ;:g f‘gt: Coordinar con la(s) dependencia(s) la subsanacion de ESA:;.EE:J P e
4.18. Planeamiento y 2 observaciones originadas a partir de la opinion de Asesoria o Dependencia(s)
St subsanacion de 3 Modernizacion de subsanadas
Modernizacion de o — Juridica. Ir a 4.8. la Gestion
la Gestion
Informe / Proceso
/Manual de
Jefe de la Oficina Procesos ; - Z ; Jefe de Oficina
4.19. de Planeamiento y Consolidado ;’:2:]5;?;2::6:;5'?930[”@6” Pregidericial aprobarido: Pracesa’/ de Asesoria
Presupuesto suscrito ’ Juridica
digitaimente /
Proyecto de RP
Informe / Proceso
/Manual de
Remitir Proceso / Manual de Procesos, Informe, y Proyecto de | Jefe de Oficina Procesos
4.20. Resolucién Presidencial a la Dependencia siguiendo los de Asesoria Consolidado Dependencia
lineamientos del proceso de Gestién de Documentos. Juridica suscrito
digitalmente /
Proyecto de RP
421 Jefe de Oficina de Infc:rnh::n{!:]r gt;eso Visar Proyecto de Resolucion Presidencial aprobando Proceso/ | Director de Linea
o Asesoria Juridica T ———; Manual de Procesos. / Jefe de Oficina
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Consolidado
suscrito
digitalmente /
Proyecto de RP
Informe / Proceso
/Manual de
Derivar Inf p / Manual de P P de | Director de Li Plocsson s i
422 erivar Informe, Proceso anual de Procesos y Proyecto de | Director de inea Cotsolidado ecretario
o Resolucién Presidencial via SGD a Secretaria General. / Jefe de Oficina SISETS General
digitalmente /
Proyecto de RP
liforine / Procass Visar Proyecto de Resolucién Presidencial aprobando Proceso/ Secretario Inf /P
4.23. ; (:'Manual de Manual de Procesos y Suscribir con firma digital Proceso/Manual General n (}mn:nualrgzeso
de Procesos en la Caratula del documento (seccién Revisado por).
Procesos Procesos
Dependencia Cosnu?:riido Remitir Proceso/Manual de Procesos, Informe y Proyecto de Sasiataria Cosr:f;(:lr?tzdo Jefe del
4.24. . Resolucién Presidencial al Jefe del SERNANP siguiendo los s = ce
digitalmente / lineamientos del proceso de Gestion de Documentos General diglakeie:/ SERNANP
Proyecto de RP P : Proyecto de RP
Proceso /Manual
Informe / Proceso de Procesos
!h;ra:(;\.neasloie Suscribir Resolucion Presidencial aprobando Proceso/ Manual de Jitsdal Cac;r:zggc;idf
. : Procesos y suscribir con firma digital Proceso/Manual de bl
4.25. Secretario General Cos"j;;:,izdo Procesos en la Caratula del documento (seccion Aprobado por) en SERNANP ggz%lgﬁ';;l
digitalmente / sefial de aprobacion. aprobando
Proyecto de RP Manual de
Procesos
Proceso /Manual
Proceso /Manual de Pro_cesos
Consolidado /
de Procesos A )
: Resolucion Ciudadano /
Consolidado / 5 . o ; 3 ; :
A Disponer publicacion en la web institucional. Secretario Presidencial Entidad Externa
4.26. Resolucion :
; i FIN General aprobando /Dependencias
PrEsieriia Manual de del SERNANP
aprobando Manual
de Procesos Procesos
publicado en web
institucional
Indicadores
Nombre Férmula Nombre Férmula
o ; # Procesos
Cumplimiento del cronograma de trabajo de | 5 iviqades ejecutadas / Actividades programadas Procesos nuevos aprobados nuevos
mejora continua aprobados
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IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto aprobara las actualizaciones de
los formatos que se requieran para el cumplimiento del presente proceso.

9.2 Todos los nuevos procesos deberan contemplar que los documentos
internos que se generen (Informes, Memorandum, Oficios, etc.) deberan

emitirse con firma digital.

X. ANEXO

- Flujograma del Proceso de Diagnoéstico e identificacion de nuevos

procesos.
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DIAGNOSTICO E IDENTIFICACION DE NUEVOS PROCESOS PARTE |

Identificar actualizacién de procesos
I
% Determinar la Elaborar M E aboradr
actualizaddn de un Cronograma de ;Pcf;a;all‘m
proceso reuniones g o7
3 Dependencia
[~ Seguimiento ynon de
8 i - procgsos
$ % (
<X
v Cronograma
8 de reuniones
=2 o
Vi O
0o
2R Vanaar
= 13 Memorandum con
- % § Derivar Formato a firma digital y
® Analista / derivar via 5GD al
o g Especialista de MG Jefe de OPP
c (&
O IE
b
by
=
- |
c 1
_g suscrbir
- = Formato de Derivar Formato a Memaorandum con
] = solicitud de Responsable de UOF . firma digital y 1
o [® actualizacion de de PyMG Memorandum’, . . . { derivarvia SGD a la
v |2 procesos anexando dependencia
»— 1 cronograma de
"'3" % reuniones
A1
c 3
o Fa
© .
. -
Enla revifion del
informe frimestral
_5 de impiefnentacion
H de contrel de Completar y susaibir
e i : firma digital
-! Identificacidn de la F on to de Solidhxd Remitir Formato via
% actualizacion de un :"“A:t° |=rz i p SGD a OPP
a proceso por parte " P'u' 200N de
de dependencias G
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DIAGNOSTICO E IDENTIFICACION DE NUEVOS PROCESOS PARTE I

Diagnéstico e identificacién de nuevos procesos
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OBJETIVO

Establecer el proceso aplicable para la actualizacion de procesos, en
concordancia con los dispositivos legales y/o administrativos que regulan el
funcionamiento de la Institucion y las oportunidades de mejora continua
identificadas.

BASE LEGAL
2.1 Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacién de la Gestion del Estado.
2.2 Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

2.3 Decreto Legislativo N° 1013, Ley de Creacion, Organizacion y Funciones
del Ministerio del Ambiente, que crea el Servicio Nacional de Areas
Naturales Protegidas por el Estado-SERNANP.

2.4 Decreto Supremo N° 006-2008-MINAM, que aprob6 el Reglamento de
Organizacion y Funciones-ROF del Servicio Nacional de Areas Naturales
protegidas por el Estado-SERNANP.

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

2.6 Documento Orientador: Metodologia para la implementacion de la gestion
por procesos en las entidades de la administracién publica en el marco del
D.S. N°004- 2013-PCM-Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion
Publica.

2.7 Resolucion Presidencial N° 302-2015-SERNANP, que aprueba el Manual
de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

2.8 Resoluciéon Presidencial N° 116-2017-SERNANP, que establece las
funciones de las Unidades Operativas Funcionales de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto.

2.9 Resolucion de Secretaria General N°019-2017-SERNANP, que deja sin
efecto la recomposicién de la Comision de mejoramiento Continuo.

2.10 Resolucion de Contraloria N® 004-2017-CG, que aprueba la Guia para la
implementacion y fortalecimiento del sistema de control interno en las
entidades del estado.

ALCANCE

3.1 El proceso es de aplicacion obligatoria por parte de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto.

3.2 El proceso comprende a todas las actualizaciones de los procesos
aprobados que ejecutan las dependencias del SERNANP.
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VL.

VIL

RESPONSABILIDADES

41

4.2

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, a través de la UOF de
Planeamiento y Modernizacién de la Gestion, es responsable de la
adecuada implementacion y conduccion de las disposiciones establecidas
en el presente proceso para la actualizacién de los procesos de las
Dependencias del SERNANP.

Las dependencias del SERNANP, son responsables de adecuada
ejecucion del presente proceso.

PARTICIPANTES

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto es responsable de la adecuada
implementacién y conduccion de las disposiciones establecidas en el presente
proceso para la actualizacion de los procesos del SERNANP.

Los participantes del presente proceso son:

- De
- An

pendencias del SERNANP.
alista de Modernizacién de la Gestion (MG).

- Especialista de Modernizacion de la Gestién (MG).

- Re

sponsable de la UOF de Planeamiento y Modernizacion de la Gestion

(UOF de PyMG).
- Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
- Jefe de Asesoria Juridica.

- Se

cretario General.

- Jefe del SERNANP.

CONTROL DE ENTRADA

Para dar inicio al presente proceso se requiere contar con la conformidad de la

Oficin

a de Planeamiento y Presupuesto de los siguientes elementos:

- ldentificacion de actualizacién de Proceso/Manual de Procesos por parte de

las
- Fo

dependencias.
rmato de solicitud de actualizacion de procesos.

CONTROL DE SALIDA

El proceso se considera culminado cuando se cuente con:

- Informe por parte de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

- Actualizacién de Proceso/Manual de Procesos aprobado(s)

- Resolucién Presidencial aprobando actualizaciéon de Proceso/Manual de
Procesos

- Proceso/Manual de Procesos publicado(s) en la web institucional

- Resolucion Presidencial publicada en la web institucional
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TABLA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DE PROCESOS

VIl

1. Identificar actualizacion de procesos y programar reuniones
; En la revisiéon del informe trimestral de implementacién de
Oficina de ér;f?r:"“::xg:; sc:i?rla control de los procesos: Analista / Identificacion de
1.1, Planeamiento y de cgntrol de los Determinar la actualizacién de un proceso para la mejora y| Especialista de la actualizacion
Presupuesto e optimizacion del mismo tomando de referencia el documento MG de un proceso
P vigente que aprueba los Procesos a modificar. Ir a 1.6.
Identificacion de la actualizacion de un proceso por parte de
las dependencias:
Completar y suscribir con firma digital Formato de Solicitud de PG de
1.2, Actualizacion de Procesos (Anexo N°01) indicando el detalle de Dependencia Solicitud de Oficina de
la modificacién y el responsable designado para la mejora continua, gl Planeamiento y
: . Actualizacion de
tomando de referencia el documento vigente que aprueba los Procesos Presupuesto
Procesos a modificar.
Remitir Formato de Solicitud de Modificacion de Proceso via SGD .
13 a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto. Dependencias
For_m_atc de Derivar Formato de Solicitud de Modificacién de Proceso via SGD | Jefe de la Oficina For.m_ato de
: Solicitud de : A : Solicitud de Responsable de
1.4. Dependencia g a Responsable de UOF de Planeamiento y Modernizaciéon de la | de Planeamiento L
Actualizacion de Gestion. Ir a 2.3 PRI, Actualizacion de UOF de PyMG
Procesos ) - y P Procesos
Formato de Formato de Analista /
15 Depondencia Solicitud de Derivar a Analista / Especialista de Modernizacion de la Gestion | Responsable de Solicitud de Especialista / de
i a Actualizacién de | Formato de Solicitud de Modificacion de Proceso. UOF de PyMG | Actualizacion de P MG
Procesos Procesos
Acts:ds Elaborar Cronograma de reuniones en coordinacion con la(s) Analista /
16 Conformidad del Dependencia(s) involucrada(s) para la revision y descripcion de sus Especilists | de Cronograma de
=5 Mapa de Procesos | Procesos. Identificar responsables, actividades, plazos y P MG Reuniones
P entregables.
Elaborar Memorandum dirigido a la Dependencia anexando el Analista / MZ:‘":;:Qg:m Responsable de
1.7. Cronograma de reuniones y remitir al Responsable de UOF de | Especialista/de c UOF de PyMG
i 7 ronograma de
Modernizacion de la Gestion. MG =
reuniones
Analista / Memorandum Memorandum Jefe de Oficina
18 Especialista / de anexando Validar Memorandum con firma digital y derivar via SGD al Jefe de | Responsable de anexando de Plarisamiento
= MG Cronograma de Oficina de Planeamiento y Presupuesto. UOF de PyMG Cronograma de
A ; y Presupuesto
reuniones reuniones
Memorandum , Memorandum
Respunanole oe anexando Suscribir Memorandum con firma digital y derivar via SGD a la Jofe e Oﬁ?ma anexando ;
1.9. UOF de PyMG c ; - de Planeamiento Dependencia
ronograma de Dependencia correspondiente. Pisciibicits Cronograma de
reuniones y P ’ reuniones
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2. Actualizar los procesos
Analizar la solicitud de actualizacion de procesos por parte de la Analista /
2.1. dependencia o la identificacién de actualizaciéon por parte de la | Especialista de
UOF de Planeamiento y Modernizacién de la Gestién. MG
Realizar reuniones de coordinacion con la(s) Dependencia(s) Analista /
2.2. involucrada(s) para la actualizacion de la descripcion y | Especialista de
modelamiento de los procesos. MG
Realizar la actualizacion del descriptivo consignando las
nomenclaturas correspondientes y tomando en consideracion el Analista /
23 numero de version del proceso. Especialista de
- ¢Requiere actualizacion del flujograma? pe MG
Sl lra24.
NO:Ira25.
Actualizar flujograma de cada proceso (representacion grafica de la Analicta i
24 secuencia de actividades) el cual debe considerar la actualizacion Especialista de
o de las entradas, salidas, actores que intervienen en los procesos, MG
fases y actividades.
Remitir actualizacion de flujogramas y descriptivos en version
digital al Responsable de UOF de Planeamiento y Modernizacion Analista / Flujogramas y ——
25, de la Gestion para su revision. El plazo maximo es de 03 dias | Especialista de descriptivos UOfg de PYMG
habiles para los casos de las actualizaciones que fueron solicitadas MG actualizados y
por las dependencias.
Revisar actualizacion de flujogramas y descriptivos en un plazo
maximo de 02 dias habiles (por proceso) después de recibida la
26 informacién por parte_del Analista / Especialista I'de MG. ) Responsable de
Analidait Flujogramas y ¢Requiere modlﬁcacic’:csnl.o"a;nzp!’iacién de informacién? UOF de PyMG
Especialista de descriptivos NO: Ira2 9
UOF de MG actualizados - — Solicitud de
27 Solicitar modificacién y/o ampliacién de informacién al Analista /| Responsable de | modificacién y/o E A"?':?? ':, d
A Especialista / de Modernizacion de la Gestion. UOF de PyMG | ampliacion de e
informacion
b Responsable de mc?d?;:g;:%gilo Reallizar la quiﬂcacién ylo ampf_iacién de informacién solicitada en Anqlis.ta /
8. UOF de PyMG ampliacion de g:\ p azo_m?xlm& d: 01_ dia_éhégﬂ,| pc();r eItABesponsabie de UOF de Espechl:gsta de Flujogramas y
informacién aneamiento y Modernizacion de fa Gestion. descriptivos Dependencia(s)
Remitir actualizacién de flujogramas y descriptivos en version Analista / actualizados
2.9, digital al personal designado de la(s) Dependencia(s) para su| Especialista de
revision mediante correo electréonico. MG
Respuesta de Hacer seguimiento a la respyesta del personal designado de la(s) Analista /
2.10. Dependencia(s) hevieibn Dependencia(s) con la finalidad de hacer cumplir los plazos de | Especialista de
revision del Personal designado de la(s) Dependencia(s). MG
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¢Se cumple con la revision?
Sl:Ira 2.20.
NO:Ira 2.11.
Solicitar intervencion del Responsable de UOF de Planeamiento y Analista / s
2.11. Modernizacion de la Gestion para hacer cumplir los plazos de | Especialista de iﬁ:ﬂﬁgﬁg‘i TSEO(;' :.:;byl:ndGe
revision del Personal designado de la(s) Dependencia(s). MG
Solicitar revision al Personal designado de la(s) Dependencia(s) via
correo electrénico indicando los plazos establecidos, a fin de emitir Solicitud de
212 Responsable de Solicitud de una respuesta. Responsable de cumplimiento de Personal
o UOF de PyMG intervencion .Se cumple con la revisiéon? UOF de PyMG plazos designado
Sl:Ira 2.20.
NO: Ira 2.13.
Solicitar cumplimiento revisién al Jefe de Oficina / Director de Linea
de la(s) Dependencia(s) via correo electronico indicando los plazos Solicitud de )
213 establecidos, a fin de emitir una respuesta. Responsable de cumplimiento de Jefe de Oﬁcupal
o ¢Se cumple con la revisién? UOF de PYMG plazos Director de Linea
Sl:Ira 2.20.
NO:Iralra2.14.
Elaborar Memorandum dirigido a la Dependencia indicando Analista /
2.14. incumplimiento del cronograma de trabajo y remitir al Responsable | Especialista de
de UOF de Modernizacién de la Gestion. MG
215 Respuesta de Validar Memorandum con firma digital y derivar via SGD al Jefe de | Responsable de .
ki Dependencia(s) revisisn Oficina de Planeamiento y Presupuesto. UOF de PyMG Dependencia(s)
Suscribir Memorarguq\ con ﬁl::na.dtgltal ) v Jefe de Oficina Maraiamdies
2.16. S de Planeamiento |  indicando
Nd: lrraa 219 y Presupuesto incumplimiento
Jefe de Oficina Ll
2.17. Derivar via SGD a la Dependencia correspondiente. Ir a 2.10. de Planeamiento Dependencia
y Presupuesto
Jefe de Oficina . :
2.18. Derivar via SGD a la Alta Direccion con copia a la Dependencia. de Planeamiento A[I)t:p?alr:?jzﬂggl
y Presupuesto
Memorandum ;
219 indicando Tomar medidas para el cumplimiento de plazos por parte de la(s) Alta Direccién xjf:;g::ig;? de; Dependencia /
o incumplimiento del | Dependencia(s). Ira 2.10. plazos UOF PyMG
proceso
Revisar la actualizacién de los descriptivos y flujogramas de los
Actualizacion del | procesos y validarlos en coordinacion con la UOF de o —
Analista / Flujograma de cada | Planeamiento y Modernizacién de la Gestion en un plazo maximo dasioriadn di
2.20. Especialista / de proceso / de 02 dias habiles (por proceso) después de recibida la gla(s)
MG Descriptivo de cada | informacion por parte del Analista / Especialista / de MG. Dependencia(s)
proceso ¢ Existen Observaciones? P
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Sl:ira2.21.
NO: Ira 2.28.
Personal 2 .
- " . ' . : Solicitud de Analista /
Solicitar subsanacién de observaciones al Analista / Especialista / | designado de 9 i
2.21. de Modernizacién de la Gestion via correo electrénico. la(s) s;t?ss:r:::ig: 3 : Espec;thta dhal
Dependencia
Evaluar si la solicitud de subsanacion de observacion es factible de
i acuerdo al alcance del proceso, delimitacion de funciones,
. Personal Sohcnluc_i de estructura organizativa, recursos tecnolégicos y humanos. Analista /
222. designado de la(s) subsanacion de ¢Observacion es factible? Especialista / de
Dependencia observaciones Sk Ira227 MG
NO: Ira 2.23.
Comunicar al Personal designado de la(s) Dependencia(s) que no o
es posible subsanar dicha observacién. Analista / ﬁg%ﬂ;&aﬁgz’g :: de:ie r::g:l d
2.23. ¢Requiere reunion para resolver controversia? Especialista / de subsanacién de g[ a(s)
Sl:lra2.24. MG ; ;
NO: Ir a 2 28. observacion Dependencia
Analista /
Revisar observacion mediante reunion acordada. Sustentar la | Especialista / de
inclusion o exclusién de observaciones. MG | Inclusién o
2.24. ¢Requiere intervencion de la Alta Direccion? Responsable de exclusion de
Sl:lra2.25. UOF de PYMG y observaciones
NO: Ira 2.28. Personal
designado
Analista /
Especialista / de
Inclusion o MG , Solicitud de
2.25. exclusion de Solicitar la intervencion de la Alta Direccion y sustentar posicion. Responsable de intervencién Alta Direccién
observaciones UOF de PyMG y
Personal
designado
: Analista /
Analista / o
Especialista / de Es"e‘::gs'a fde
MG , Responsable Solicitud de » ; ; - Resolucion de p
2.26. de UOF de PyMG y p————. Evaluar observacién y resolver controversia. Ir a 2.28. Alta Direccion contreversia Sgstggssb;: Gde
Personal Perso:al !
designado designado
- Actualizacion de
Solicitud de ; Flujograma de
subsanacion de Analista / D
2.27. observaciones / Subsanar observaciones en los descriptivos y flujogramas. Especialista / de Des CE o do Dependencia(s)
Resolucién de MG ohda proces o
controversia valigados
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Actualizacion de
Analista / Flujograma de cada | Consolidar y remitir la version final en digital del Proceso / Manual Analista / Proceso /Manual
2.28. Especialista / de proceso / de Procesos Consolidado al Personal designado de la(s)| Especialista/de de Procesos Dependencia(s)
MG Descriptivo de cada | Dependencia. MG Consolidado
proceso validados
. Proceso / Manual .
229, Espﬁgi:llilis;t; I,, i Proce;:;:‘:hgsa:gal e Vialidar vers:éntfg\ql del Proceso / Manual de Procesos Consolidado Dependencia c(i:e ProF:gsgs Es ngiaalllis;?a,, i
MG Consolidado via correo electronico. onsolidado MG
validado
3. Aprobar actualizacién de Proceso/Manual de Procesos
) P S— Proceso/Manual
31 Es Agi":;?;;ll do Proce;.;ﬁ::: Ak de Suscribir con firma digital Proceso/Manual de Procesos en la designado de cgisi:%c:;&ss) Rﬁgio?jzzedge
o pe MG Consclidads Caratula del documento (seccion Elaborado por). 5 'Z(S) _ sxscrto ANP
ependencia(s) | gigitaimente
Proceso/Manual
32 desigizr;:gael la(s) P;?(ﬁ:;?:::g:ig € | Suscribir con firma digital P_rooeso{Manual de Procesos en la Rggio?j:gedge de Procgsos Director de Lir_’nea
Dependencia(s) digitalmente Caratula del documento (seccion Revisado por). ANP i spscnto I Jefe de Oficina
igitalmente
33 Responsable de P';?gg:so;r:::;ln? Suscribir con firma digital Proceso/Manual de Procesos en la | Director de Linea
- UQF / Jefe de ANP digitalmente Caratula del documento (seccién Revisado por). / Jefe de Oficina
Remitir  Memorandum  suscrito  digitalmente  adjuntando Director de Linea P'::i,i?)g:g:al Jefe de Oficina
3.4 Proceso/Manual de Procesos suscrito digitalmente a la Oficina de : s de Planeamiento
Planeamiento y Presupuesto via SGD / Jefe de Oficina .§USCflt0 y Presupuesto
? digitalmente
Elaborar Informe que emite opinién técnica favorable por parte de
Proceso/Manual de | la OPP a través de la UOF de Planeamiento y Modernizacion de la Analista /
35 Dependencia Procesos Gestion, detallando cémo se ha llevado acabo el desarrollo de la | Especialista de
= suscrito(s) formulacién del Proceso / Manual del Proceso, la descripcion de las | Modernizacion de
digitalmente mejoras realizadas y la importancia de la implementacion de estos la Gestion
procesos en el SERNANP.
Analista /
36 Suscribir con firma digital Informe y Proceso/Manual de Procesos | Especialista de
e en la Caratula del documento (seccion Elaborado por). Modernizacion de
la Gestion
Elaborar proyecto de Resolucién Presidencial aprobando la Analista /
37 actualizacion del Proceso/Manual de Procesos y remitir al | Especialista de
o Responsable de la UOF de Planeamiento y Modernizacién de la | Modernizacion de
Gestion. la Gestion
a8 Remitir Proceso/Manual de Procesos, Informe y Proyecto de Analista / Informe / Responsable de
= Resoluciéon Presidencial al Responsable de la UOF de | Especialistade | Proceso/Manual UOF de
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Planeamiento y Modernizacion de la Gestion. Modernizacion de de Procesos Modernizacion de

la Gestion suscrito(s) la Gestion
digitalmente /
Proyecto de RP
Informe /
Analista / Proceso/Manual de Responsable de
3.9 M%Z'ﬁﬁs:ﬁg:?: " szr:;iz?:) Suscr_ié:ir gon_ﬁn:a digital Informe y Proceso/Manual de Procesos Mod el:rggag?on de
la Gestién digitaimente / | (88cclon Revisado por). la Gestion
Proyecto de RP
Validar proyecto de Resolucién Presidencial aprobando Fstpteaitie de
3.10 actualizacion del Proceso/Manual de Procesos. UQF d?’.
o Modernizacion de
la Gestion
Informe /
Derivar Informe, Proceso/Manual de Procesos y Proyecto de Res%‘g‘;a dbele g Pr::x;srt;lcl\::g:al Jefe de Oficina
1% Resolucién Presidencial via SGD al Jefe de Oficina de Modernizacién de suscrito de Planeamiento
Planeamiento y Presupuesto. lu Gestién digitaimente / y Presupuesto
Proyecto de RP
Suscribir con firma digital Proceso/Manual de Procesos en la| Jefe de Oficina
312 Caratula del documento (seccion Revisado por) y Visar Resolucion | de Planeamiento
Responsable de Informe / Presidencial aprobando Proceso/Manual de Procesos. y Presupuesto
UOF de ProcesoIManuaI.de Remitir _Proceso_lMan_ual de Prpcesos. Informe y _proy_ect_o de Informe /
Modamizacisn de Pro_oe_:sos suscrito Resglumél_'l Presidencial a la Oficina de Asesoria Juridica siguiendo Jefe de Oficina Proceso/Manual
313 la Gestién digitalmente / los lineamientos del proceso de Gestién de Documentos. de Placiaamiento de Procgsos Jefe de Agesoria
o Proyecto de RP ¢Proceso contiene componente legal? p t suscrito Juridica
Sl:Ira 3.14. yrresnpussn digitalmente /
NO: Ira 3.19. Proyecto de RP
Revisar, en el caso de que el proceso determine relevancia juridica
en la materia y/o se identifique la participacion de la Oficina de
Asesoria Juridica, el contenido del proyecto del Proceso/Manual Jefe de Oficina
314 de Procesos que se le ha solicitado su aprobacion, en los aspectos deAsasoria
o de su competencia, emitiendo informe correspondiente. it Informe /
Informe / ¢ Opinidn es favorable? Proceso/Manual
Jefe de Oficina de | Proceso/Manual de Sl:Ira 3.19. de Procesos Secretaric
Planeamiento y Procesos suscrito NO: Ira 3.15. suscrito
Presupuesto digitalmente / Solicit la Oficina de Plan ient Pr t — Jefe de Oficina digitalmente / General
3.15. Proyecto de RP ogslgln?;cioz:lei i de]r::tliﬂ?;a dgs BOSAITICIMO: ¥ HISPtONG-SUnsans de Asesoria Proyecto de RP
i Juridica visada
Derivar documento que contiene observacion via SGD al ;
Responsable de la UOqF de Planeamiento y Modernizacion de la Jefe de la Oflcma
3.16. Gestion de Planeamiento
i y Presupuesto
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Responsable de
Derivar documento que contiene observacion via SGD al la UOF de
3.17. Analista/Especialista de la UOF de Planeamiento y Modernizacién | Planeamiento y
de la Gestion. Modernizacién de
la Gestion
Coordinar con la(s) dependencia(s) la subsanacion de E SA: ;gﬁ;‘: ; s
3.18. observaciones originadas a partir de la opinion de Asesoria paciais
Juridics. lba Modernlzaqidn de
la Gestion
319 Visar Proyecto de Resolucién Presidencial aprobando Proceso / sz::: ec;gzga
=3 Manual de Procesos. o
Juridica
Remitir Proceso / Manual de Procesos, Informe, y Proyecto de | Jefe de Oficina
3.20. Resolucién Presidencial a la Dependencia siguiendo los de Asesoria
lineamientos del proceso de Gestion de Documentos. Juridica
3.21 Informe / Visar Proyecto de Resolucién Presidencial aprobando Proceso/ | Director de Linea Informe /
o Manual de Procesos. / Jefe de Oficina | Proceso/Manual
Frecssodancal de de Procesos Secretario
Jefe de Oficina de | Procesos suscrito suscrito General
322 Asesoria Juridica digitalmente / Derivar Informe, Proceso / Manual de Procesos y Proyecto de | Director de Linea digitalmente /
o Proyecto de RP | Resolucion Presidencial via SGD a Secretaria General. / Jefe de Oficina p
visada royef:to de RP
visada
Visar Proyecto de Resolucion Presidencial aprobando Proceso/ Secretario i
3.23. liborial Manual de Procesos y Suscribir con firma digital Proceso/Manual General Proceso/Manual
Proceso/Manual de de Procesos en la Caratula del documento (seccién Revisado por). o P Lefe del
Dwpeciioia Prg;:gsos suscrito Remitir Proceso/Manual de Procesos, Informe y Proyecto de ' _Susoiko SERNANP
3.24, gitalmente / | pocolucién Presidencial al Jefe del SERNANP siguiendo los |  Secretario dgitssents |
Proyecto de RP A A ) 9 General Proyecto de RP
lineamientos del proceso de Gestion de Documentos. visada
Proceso/Manual
Informe / de Procesos
Proceso/Manual de | Suscribir Resolucién Presidencial aprobando Proceso/ Manual de aprobado(s) /
325 Secretario General Procesos suscrito | Procesos y suscribir con firma digital Proceso/Manual de Jefe del Resolucion Secretaria
o digitalmente / Procesos en la Caratula del documento (seccién Aprobado por) en SERNANP Presidencial General
Proyecto de RP | sefial de aprobacion. aprobando
visada Proceso/Manual
de Procesos
Proceso/Manual de Pfﬂcﬁ‘;’cﬂgig:@“ de Ciihdihe
558 TR apr:;zgisoc():) ) Disponer publicacion en la web lgf'zNUcnonal. Saaraladts aprobados / Entidad Ext ema
== Resolucion General Resolucion /Dependencias
Presi 4 Presidencial del SERNANP
residencial aprobando
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Proceso/Manual de Procesos publicado
Procesos en web institucional
Indicadores
Nombre Férmula Nombre Férmula
Cumplimiento de las solicitudes de # de solicitudes de actualizacién de procesos
actualizacion de procesos ejecutados / # solicitud de actualizacion de procesos
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, a través de la UOF de
Planeamiento y Modernizacion de la Gestion, aprobara las actualizaciones
de los formatos que se requieran para el cumplimiento del presente
proceso.

9.2 Todas las actualizaciones de los procesos deberan contemplar que los
documentos internos que se generen (Informes, Memorandum, Oficios,
etc.) deberan emitirse con firma digital.

ANEXO

- Flujograma del Proceso de Actualizacién de procesos.
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ACTUALIZACION DE PROCESOS PARTE |

Identificar actualizacién de procesos

0

o
o
o ~
Elab
é | Determinar la Elaborar M ” u";
ctualizadon de un Cronograma de b bl
plbfparien dirigido a la
0 proces Dependencia
[~ Seguimiento dnon =
a - procesos o
g ----- -
Cronograma
de reuniones
.
wvi
[} = Validar
g 4 Memorandum con
[+ i ? Derivar Formato a firma digital y
o] Analista / derivar via SGD al
E a Especialista de MG Jefe de OPP
o &
o &
c
= =
v
g 5
N [E
— 1
o ! 4 Suscnbir
= é Formato de Derivar Formato a g Memorandum con
ﬁ solicitud de Responsable de UOF 2 firma digital y
< 3 actualizacién de de PyMG Memorandum’, , . . { derivarvia SGD a la
-4 procesos anexando dependencia
o cronograma de
L
g J reuniones
FaY
:

En la revifidn del
informe frimestral
de implefnentacion .

de contrgl de

nrrscng

Completary susaibir
con firma digital
Formato de Solidtud
de Actualizaddn de
Procesos

Identificacion de la
a
proceso por parte
de dependencias

Remitir Formato via
SGD a OPP
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