RESOLUCION PRESIDENCIAL N° //{ -2016-OSINFOR

Lima,
VISTOS:

El Memorandum N.° 876-2016-OSINFOR/04.1, de fecha 28 de octubre de
2016, del Jefe (e) de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, por el cual hace suyo
el Informe N.° 014-2016-OSINFOR/04.1.1-FPPL, emitido por el Jefe (e) de la Sub
Oficina de Planeamiento, proponiendo la aprobacién del Manual de Procesos vy
Procedimientos Estratégicos y de Apoyo del Organismo de Supervision de los Recursos
Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR — MAPRO Estratégico y de Apoyo y el
Informe Legal N.° 187-2016-OSINFOR/04.2, de fecha 15 de noviembre de 20186, del
Jefe (e) de la Oficina de Asesoria Juridica, v;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N.° 1085, se cred el Organismo de
Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR, como
'/ Organismo PUblico Ejecutor, adscrito a la- Presidencia del Consejo de Ministros,
encargado a nivel nacional de la supervision y fiscalizacion del aprovechamiento
sostenible y la conservacion de los recursos forestales y de fauna silvestre, asi como de

// .:'—::;N\Ios servicios ambientales provenientes del bosque;

/' :::f'._\-‘ .
i ;n )‘s Que, el Reglamento de Organizacién y Funciones del OSINFOR, aprobado por
NP }’.l)ecreto Supremo N.° 065-2009-PCM, determina la estructura organica y las funciones

3 e ~“"generales y especificas de la institucion y de cada uno de sus 6rganos y unidades
organicas; correspondiendo a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto conducir la
formulacién y mantener actualizado los manuales de procedimientos internos, de
conformidad al numeral 23.10 del articulo 23° del acotado Reglamento;

Que, a través de la Directiva N.° 002-77-INAP/DNR, Normas para la
Formulacién de los Manuales de Procedimientos, aprobada por la Resolucion Jefatural
.2 059-77/INAP/DNR, se establecen las normas para el proceso de formulacién de los
manuales de procedimientos de las entidades publicas, el mismo que es concebido
w, COmMo aquel documento que describe en forma logica, sistematica y detallada la
’f“’ secuencia de actividades que se ejecutan para llegar a resultados finales o productos;

Que, el Decreto Supremo N.° 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de
implificacién Administrativa y establece disposiciones para su implementacion, para la
e/ mejora de los procedimientos administrativos y gervicios prestados en exclusividad,




tiene por objeto aprobar y establecer las disposiciones para la implementacién de la
Metodologia de Simplificacion Administrativa, para la mejora de los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad, por las entidades de la
Administracion Publica;

Que, mediante Decreto Supremo N.° 004-2013-PCM, se aprueba la Politica
Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica, siendo uno de sus pilares la Gestién
por procesos, simplificacién administrativa y organizacion institucional, la cual establece
que una gestion al servicio del ciudadanc necesariamente debera cambiar el tradicional
modelo de organizacion funcional y migrar hacia una organizacién por procesos
contenidos en las “cadenas de valor” de cada entidad, que aseguren que los bienes y
servicios publicos de su responsabilidad generen resultados e impactos positivos para
el ciudadano, dados los recursos disponibles;

Que, el Manual de Procesos y Procedimientos Estratégicos y de Apoyo del
QOrganismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre —OSINFOR
- MAPRO Estratégico y de Apoyo, incluye todos los procesos y procedimientos
estratégicos que se refieren a objetivos y metas, que consiguen armonizar los procesos
misionales con los de apoyo, asi como los procesos y procedimientos de apoyo que dan
soporte a todos los demas procesos y procedimientos, aportandoles los recursos
necesarios;

Que, acorde a lo desarrollado en los considerandos precedentes, mediante el
J- memorandum de vistos, el Jefe (e) de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, hace
. suyo el Informe N.° 014-2016-0OSINFOR/04.1.1-FPPL, del Jefe {e) de la Sub Oficina de
Planeamiento, en el cual propone la aprobacién del Manual de Procesos vy
_ Procedimientos Estratégicos y de Apoyo del Organismo de Supervisién de los Recursos
\.—... Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR — MAPRO Estrategico y de Apoyo, €l cual
\-,};se encuentra asociado al cumplimiento de la Tarea 1.05: “Realizacién de acciones de
yé ionalizacién” del Plan Operativo Institucional POl Reformulado 1l - 20186, aprobado
Resolucién Presidencial N.° 094-2016-OSINFOR;

,C‘S‘?
SINFOR
Que, asimismo, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto propone dejar sin
efecto el Manual de Procesos y Procedimientos — MAPRO de la Sub Oficina .de
Administracion Documentaria y Archivo del OSINFOR aprobado por Resolucion
Sresidencial N.° 015-2013-OSINFOR, el Manual de Procesos y Procedimientos —
MAPRO de la Oficina de Asesoria Juridica, de la Oficina de Tecnologia de la

068-2013-OSINFOR y el Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto aprobado por Resolucién Presidencial N.° 042-2014-
OSINFOR, por cuanto fueron disefiados bajo un enfoque funcional; es decir, por érganos
y unidades orgénicas, en tanto que la propuesta se alinea al pilar de la gestion por
procesos_sustentado en uno de los objetivos e pecificos de la Politica Nacional de
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Modernizacién de la Gestién Publica; esto es, implementar la gestion 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
ciudadangs y empresas, previsto en el inciso 4, numeral 2.3 del Iltem 2 del Anexo del
Decreto Supremo N.° 004-2013-PCM,;

Que, conforme al numeral 9.4 del articulo 9° del Reglamento de Organizacion
-\ y Funciones del OSINFOR, aprobado por Decreto Supremo N.° 065-2009-PCM, forma
“f parte de las funciones del Presidente Ejecutivo, emitir las normas, reglamentos,
resoluciones y/o directivas referidas a asuntos de su competencia;

Con las visaciones del Secretario General (e}, de tos Jefes {e) de la Oficina de
Administracion, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina de
Tecnoiogia de la informacion y de la Oficina de Asesoria Juridica y de las Sub Jefas {e)
de la Sub Oficina de Recursos Humanos, de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria,
de la Sub Oficina de Logistica y de la Sub Oficina de Administracién Documentaria y
Archivo, y;

De conformidad con el 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, el Decreto Supremo N.° 004-2013-PCM, que aprueba la
Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica, la Resolucion Jefatural N.°
059-77/INAP/DNR, que aprueba la Directiva N.° 002-77-INAP/DNR, Normas para la
Formulacion de los Manuales de Procedimientos, el Decreto Legislativo N.° 1085, Ley
que crea el Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre

tor

“+ OSINFOR y su Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado por Decreto
;I--‘/Supremo N.°¢ 065-2009-PCM;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR el Manual de Procesos y Procedimientos
siratégicos y de Apoyo del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de
f Silvestre — OSINFOR — MAPRO Estratégico y de Apoyo, que en anexo forma
integrante de la presente resolucion presidencial.

ARTICULO 2°.- DISPONER que e! Manual aprobado en el articulo precedente
entrara en vigencia a partir del dia siguiente de la publicacién de la presente resoluciéon
en el Portal Institucional.

ARTICULO 3°- DISPONER que a partir de la vigencia de la presente
</resolucidn presidencial, quedan sin efecto la Resolucidn Presidencial N.° 015-2013-
OSINFOR, que aprobé el Manual de Procesos y Procedimientos — MAPRO de la Sub
Oficina de Administracién Documentaria y Archivo del OSINFOR, la Resolucién




#FPresidencial N.° 068-2013-OSINFOR, que aprobé el Manual de Procesos y
~ Procedimientos — MAPRQO de la Oficina de Asesorta Juridica, de Ja Oficina de
Tecnologia de la Informacién, de la Sub Oficina de Recursos Humanos, de la Sub
Oficina de Contabilidad y Tesoreria, de la Sub Oficina de Logistica y de la Sub Oficina
de Ejecucién Coactiva del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de
Fauna Silvestre ~ OSINFOR vy la Resolucion Presidencial N.° 042-2014-0SINFOR, que
.} aprobd el Manual de Procesos y Procedimientos — MAPRO de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto del OSINFOR.

ARTICULO 4°.- NOTIFICAR la presente resolucién presidencial y su anexo a
todos los érganos y unidades organicas del Organismo de Supervision de los Recursos
Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR.

ARTICULO 5°.- DISPONER que la Oficina de Tecnologfa de la [nformacion
publique la presente resolucién presidencial y su anexo en el Portal Institucional del
QOrganismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR
{(www._osinfor.gob.pe).

) sidente Ejecutivo (e}
- Organismio de Supervision de los Recursos
-Forestalés y de Fauna Silvestre - OSINFOR
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INTRODUCCION

El OSINFOR, es el Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna
Silvestre, encargado a nivel nacional, de supervisar y fiscalizar el aprovechamiento
sostenible y la conservacion de los recursos forestales y de fauna silvestre, asi como de los
servicios ambientales provenientes del bosque otorgados por el Estado a través de diversas
modalidades de aprovechamiento; fue creado mediante Decreto Legislativo N° 1085,
publicado en el diario oficial el 28 de junio del 2008.

/ so El presente documento corresponde al Manual de Procesos y Procedimientos Estratégicos

;\y de Apoyo del Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre

+ OSINFOR, constituyéndose como una herramienta para la implementacion de la gestién

' i jpor procesos, uno de los pilares de la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién

* Pablica, a fin de generar resultados positivos en la mejora de los procedimientos y servicios
orientados a los ciudadanos y empresas.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto - OPP tiene como funcidn, recogida en el numeral
23.10 del articulo 23° del Decreto Supremo N° 065-2009-PCM que aprueba el Reglamento
de Organizacién y Funciones - ROF del OSINFOR, conducir la formulacién y mantener
actualizado (...} los manuales de procedimientos internos.

El Manual de Procesos y Procedimientos Estratégicos y de Apoyo tiene como objetivo definir
y orientar los procesos y procedimientos estratégicos y de apoyo a través de la ejecucion de
actividades; en el marco de la normativa vigente y en cumplimiento de las competencias del
OSINFOR.

El MAPRO Estratégico y de Apoyo esta sujeto a actualizacién en la medida, que se
presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad vigente, en
la estructura organica o en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con
el fin de contar con un documento actualizado.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
ESTRATEGICOS Y DE APOYO

1. OBJETIVO

Definir y orientar los procesos y procedimientos estratégicos y de apoyo a través de la
gjecucién de actividades; en el marco de la normativa vigente y en cumplimiento de las
competencias del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna
Silvestre, en adelante OSINFOR.

2. FINALIDAD

2.1, Facilitar la ejecucién de los procedimientos a través de la representacion gréfica,
descripcidn de actividades, plazos y responsables ejecutores, proporcionando una
vision general de los mismos y de la relacién entre ellos.

. Fomentar la mejora continua de los procedimientos, con el fin de optimizar los
servicios que se prestan en beneficio del pais y el desarrollo de las funciones en el
marco de sus competencias.

2.3. Promover la simplificacién de los procedimientos, asi como su automatizacion con el
respaldo de las herramientas informaticas, vale decir, los sistemas y mddulos
implementados por OSINFOR para la ejecucion de sus funciones.

3. AMBITO DE APLICACION

El MAPRO Estratégico y de Apoyo constituye un documento de gestion aplicable por
quienes desarrollan funcién publica en el OSINFOR, independientemente de su régimen
laboral 0 modalidad de contratacion.

4. BASE LEGAL

4.1 Constitucion Politica del Perti

4.2 Decreto Legislativo N° 1085, Ley que crea el Organismo de Supervision de los
Recursos Foreslales y de Fauna Silvestre - OSINFOR

4.3 Reglamento del Decreto Legislativo N° 1085, aprobado por Decreto Supremo N°
024-2010-PCM y modificado por Decreto Supremo N° 034-2015-PCM

4.4 Decreto Supremo N° 065-2009-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacién
y Funciones del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna
Silvestre-OSINFOR

4.5 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
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4.6 Ley N° 28411, Ley del Sistema Nacional de Presupuesto y modificatorias
4.7 Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y modificatorias
4.8 Ley N° 28708, Ley del Sistema Nacional de Contabilidad
4.9 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado
410 Ley N° 30057, Ley del Servicio Givil.
4.11 Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado
4.12 Decreto Legislativo N° 1088, Ley de creacion del Sistema Nacional de Planeamiento
Estratégico - SINAPLAN
4.13 Decreto Supremo N° 007-2011-PCM se aprueba la Metodologia de Simplificacién
Administrativa y disposiciones para su implementacién Decreto Supremo N° 004-
2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion
Publica
4.14 Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 026-2014-CEPLAN/PCD y
modificatoria que aprueba la Directiva General del Proceso de Planeamiento
Estratégico - Sistema Nacional de Planeamiento Esfratégico
Resolucion Jefatural N° 059-77/INAP/DNR, que aprueba Directiva N° Q02-77-
INAP/DNR, Normas para la Formulaciéon de los Manuales de Procedimientos
Resolucion Presidencial N° 064-2016-0OSINFOR gue aprueba el Plan Estratégico
Institucional 2016-2018 del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales
y de Fauna Silvestre
Resolucién Presidencial N° 124-2015-OSINFOR que aprueba el Reglamento
Interno de los Servidores Civiles del Organismo de Supervision de fos Recursos
Forestales y de Fauna Silvestre

5. CONCEPTOS PARA LA DETERMINACION DEL MaAPA DE MACRO
PROCESOS

Para la actualizacion de los Macro Procesos se ha seguido los conceptos del siguiente
diagrama generado por la Secretaria de Gestién Pablica de la Presidencia del Consejo
de Ministros:
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ILUSTRACION 1 TIPOS DE PROCESOS

NGO

DELCIUDADA

Fuente: PCM/SGP

Asi mismo, para la actualizaciéon de los Procesos y Sub Procesos, se siguié el siguiente
esquema

ILUSTRACION 2 IDENTIFICACION DE PROCESOS Y SUB PROCESOS

PROCESO DE NIVELO

PROCESO PROCESO DE NIVEL 1

DE NIVEL 1

PROCESO | PROCESO
DENIVEL | DENIVEL SEMNIVELZ PROCESO DENIVEL 2

£,

Fuente: PCM/SGP

6. MaPA DE PROCESOS DEL OSINFOR

El Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre -
OSINFOR, tiene como mision: supervisar y fiscaiizar que los recursos forestales, fauna
silvestre y servicios ambientales en las areas bajo titulos habilitantes no sean afectados
en calidad y cantidad actual y futura.
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En tanto que su vision es contribuir eficazmente a garantizar la existencia perpetua de
los bosques y sus beneficios para el conjunto de la nacién peruana.

El siguiente diagrama presenta los Macro Procesos Estratégicos, Misionales y de
Apoyo/Soporte del OSINFOR, los que corresponden con su mision y vision:

ILUSTRACION 3 MACRO PROCESOS DEL ORGANISMO DE SUPERVISION DE LOS
RECURSOS FORESTALES Y DE FAUNA SILVESTRE - OSINFOR

M.01. Supervi
Auditorias Quing

NECESIDADES DEL USUARIO
NECESIDADES SATISFECHAS DEL USUARIO

Fuente: OSINFOR

Toda vez que el presente Manual contiene los procedimientos estratégicos y de apoyo,
a continuacién, nos referiremos a estos:

6.1. MACRO PROCESOS ESTRATEGICOS
Los macro procesos estratégicos son los que establecen la obligacion de aplicar
Planes de Desarrollo o Estratégicos en el OSINFOR de todo nivel, que derivan en
planes de accion, operativos y financieros, y los que se definan de acuerdo con sus
funciones y objetivos.

Los procesos estratégicos de Nivel 0, macro procesos del OSINFOR, corresponden
a:

E1 Gestion estratégica.

E2 Gestion de documentos de gestion y de procesos.

E3 Gestion de riesgos y control institucional.

E4 Gestion de la imagen y de las comunicaciones.

E5 Defensa juridica.
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6.2. MACRO PROCESOS DE APOYO
Los macro procesos de apoyo no tienen relacion directa con el mandato
constitucional o legal ni con el conjunto de Planes y Programas, pero si son
fundamentales para lograr los objetivos de éstos.

Los procesos de apoyo de Nivel 0, macro procesos del OSINFOR, corresponden a:

A1 Gestién documentaria.

A2 Gestion logistica.

A3 Gestion financiera.

A4 Gestion del talento humano.

A5 Gestion de las tecnologias de la informacion.
A6 Asesoramiento legal.

7. DESCRIPCION DE LOS MACRO PROCESOS ESTRATEGICOS Y DE APOYO
EN SU NIVEL 0, NIVEL 1 Y NIVEL 2

A continuacién, se describen cada uno de los procesos a nivel 0, nivel 1 y nivel 2 de ser
el caso, en el mismo orden que el tratado en el Mapa de Procesos del OSINFOR.

7.1. ANEXOS

A. ANEXO: INVENTARIO DE PROCESOS ESTRATEGICOS Y DE APOYO DEL
OSINFOR :

Luego del relevamiento de informacion realizada para la actualizacién del Manual de
Procesos Estratégicos y de Apoyo, se procedid a elaborar el inventario de procesos
estratégicos y de apoyo, en los niveles 0, 1y 2.

Tabla 1. Inventario de Procesos Actuales del OSINFOR
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Presidencia Drganismo de Supervision dé los Recursos

del Censejo de Minlstros Forastales y da Fauna Sllvestre - OSINFOR

MAPRO EST-APO/PE/OPP/002-2016

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
ESTRATEGICOS Y DE APOYO DEL OSINFOR

. N . Fecha de
Aprcbado por: Presidencia Ejecutiva .
Aprobacion:
. . Fecha de
Propuesto por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto o
Publicacion:

B. ANEXO: FICHAS Y DIAGRAMAS DE LOS PROCESOS DEL OSINFOR

PROCESOS ESTRATEGICOS Y DE APOYQ

1. Descripcion de Procedimientos

[ 37
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Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

estratégic

VOBO

1. Deneminacion del Pracedimiento Formulacidn det Plan Estratégico Institucionat 2. Codigo £1.1.1
3. Objetive |Establecer La vision de la institucion en el large plazo y las acciones para ograrla. i
- |
4, Responsable Jefe de la Sub Oficina de Planeamients
- Informacion del sector
- Plan Estratégico Sectorial Multianual PCM (PESEM - PCM)
- Informe del sepuimiento y evaluacion del PEI
5. Requisitos - Informes de seguimiento trimestral del POI de la Entidad {IGI)
- Plan Estratégico de Desarrollo Macignal (PEDM)
- Directiva de Planeamiento y Presupuesto
- Marco Macroecondmico Multianual
6. Formatas - Plan Estratégico Institucional
’ - Fichas de Indicadores
7. Secuencia de Actividades
=
2 Tiempo promedio Puesto
o ctivida istro
3 Actividades (hors) ajecutor Organo o Unidad Organica Regiy
&
Elaborar el Plan de Trabajo para (a Especialista en Planeamiento
1 |elaboracidn del Plan Estratégico 8.00 pe X T 4 sub Oficina de Planeamiento Plan de Trabajo - PEIl
I Racionalizacién
Institucional.
Elaborar memorandum de sclicitud de .
. i R E iali PL ient - , Memordndum de solicitud de
1 [|informacion para el diagndstico 0.50 specia lsta_ en . an?,am'en oy Sup Oficina de Planeamiento . -
. . Racionalizacidn informacion - PE{
institucional .
Re\nsar'y aprobar el Plan de Trabajo y Jefe de la Oficina de Planeamiento y | Oficina de Planeamiento y !Plan de Trabajo + memorandum |
3 |memorandum de solicitud de 4.00
) - Presupuesto Presupuesto PE!
informacin.
— S 4
Remitir memorandum y Flan de Trabajo . Oficina de Planeamiento y |Plan de Trabajo + memorandum
4 andum y ’ 0.50 Secretaria ¥ )
a Unidades Organicas. Presupuesto PEI
Yalidar y emitir respuesta en atencion
5 al requerimientg de informacign 24.00 Director y Jefe de los Organos y Grganos y Unidades Diagndstico desde la perspectiva
[diagnéstica} para la formulacidn del : Unidades Organicas Organicas de la Unidad Orgénica - PEI
PEL.
i Z io . Memarandum ((isico +
Remftn“ n?ernorandlum en atfncwn al Asistente y Auxiliar Admirdstrativo de Organos ¥ Unidades ( i
6 |requerimiente de informacién para el 0.50 los Oreancs v Unidades Organicas Orgdnicas electrdnico) de envio de
PEL. g ¥ g g informacion - PEI
Analizar la informacion recopilada de o .
P . Especialista en Planeamiento y L
Proyecto de Diagndstico
7 |los Organos y Unldades Orgnicas v 40,00 Racionalizacion, Jefe de laSub  |Sub Oficina de Planeamiento ovecto de Hiog
elaborar el provecto de Diagnostico . . Institucional - PEI
e Oficina de Plansamiento
Institucional .
fali P miento -
Organi ividades de sociatizacio :sp?mlll'm o Elar;eadelia ts ; sub Oficina de
rganlzar'ac.tlw aces ) f'f socla lTaClDI’I 12.00 ofi a@loga :ai on;n enf Jef :e a Planeamiento, Sub Oficina | Taller y material de trabajo -
8 doel dlagnostn?o estraleg;c? con f0s ) lc‘g_ ,e ; epal r:e r:':entoe de Presupuesto, Oficina de Diagndstico estratégico PEI
rganos y Unidades Organicas. icina de Planeami ¥ Planeamiento y Presupuesto
Presupuesto
. ici ivi . Version final del Plan de
i Parjtlc'lpar_n'en tas actmqac!es de . Director y Jefe de las Unidades | QOrganos y Unidades .
9 |socializacion del diagnostico vy brindar 4.00 .. | . Cooperacion / Proyecto de
A Qrganicas Organicas »
aportes - actores internos, Resolucion
ETRRIA Y alidar ta memoria del oy . ) .
&4 52 i DIReE A 0 Director v Jefe de las Unidades Organos y Unidades Memoria del evento -
Organicas Organicas diagnéstico estratégico




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento Formulacion del Plan Estratégico Institucional 2. Chdigo E1.1.1
3. Objetivo Establecer la vision de la institucion en el largo plazo y las acciones para lograria.
4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Planeamiente
- Informacidn del sector
- Plan Estratégico Sectorial Multianual PCM {PESEM - PCM)
- Informe del seguimiento y evaluacidn del PE)
5. Requisitos - Informes de seguimiento trimestral del POI de la Entidad {IG1)
- Plan Estratégico de Desarrollo Hacional (PEDM)
|- Directiva de Planeamiento y Presupuesto
- Marco Macroecondmico Multianual
i - Plan Estrategico Institucional
6. Peiipgurs - Fichas de Indicadores
7. Secuencia de Actividades
3 .
o
= . Tiempe promedio Puesto o .
ano ¢ Uni Registro -
% Actividades (horas) iy o Org . dad Orgénica egi
v
i i Especiali i . tnforme de evaluacion d
" Anal_lzar & mcorplorar aporl\?s al PEI de 16.00 p sta en I'-flanglamlento ¥ Sub Oficina de Plansamiento orme ' Ia u, Icn el taller
los Organos y Unidades Organicas. Racionalizacion de socializacién del PEI
12 |Elaborar el proyecto del PEL 32.00 Especialista en Fflam??mlento ¥ Sub Oficina de Planeamiento Proyecte del PE|
Racionalizacion
Organizar actividades de socializacion
del to del PEIl con Las Unid E: ialist PL iento .
13 |C€" Proyecto 4 dades 16.00 speclausia en Haneamiento Y lsub Oficina de Planeamiento Proyecto del PEI
Orgaricas y los actores externos Racionalizacion
involucradaos.
En paralelo
14 Parlllcllparlen las actividades de Actores Externos lnvolucrados Externc Proyecto del PE(
socializacidn del proyecto del PEl y
brindar aportes - actores externgs.
En paralelo
Partictpar en las actividades de Director y Jefe de las Unidades Organos y Unidades ]
15 | 2ruictpar s 4.00 ¥ ete o fancs y L Proyecio del PR}
socializacion del proyecto del PEl y Organicas Organicas
brindar aportes - actores externos,
Elabarar y vabdar la memaoria del .
yvahdarian Director y Jefe de las Unidades Argancs y Unidades Memoria del evento - PEI
16 levento de sgcializacion del PE! - 4.00 L .
Qrganicas Organicas actores externos
ackores externos,
'____
Anatizar e incorporar aporees al PE! de Especiatista en Planeamiento y -
17 , 48.00 . . f Inf;
. G actores mlernas Involucrados. Racionalizacién Sub Oficina de Planeamiento| Informe de proyecto del PEI
Elaborar version final del PEI, el
Informe que sustenta el proyecto, el Espectalista en Planeamiento vy . . Informe del FEI / Proyecto de
18 . . . A
Memarandum y el proyecto de 24.00 Racionalizacin Sub Oficina de Planeamiento Resolucidn
Resolucién Prasidencial.
Revisar vy visar el proyecto de PEl y el Jefe de la Sub Oficina de Informe del PEI / Proyecto de
19 L 8.00 Sub Ofi i
proyecto de Resolucion Presidencial Planeamiento ub Oficina de Planeamiento Resolucidn, revisado y visado
20 Revisar y visar el proyecto del PEl y el 400 Jefe de la Dficina de Planeamiento y | Oficina de Planeamiento y | Informe del PEI 7 Proyecto de
' Presupuesic Presupuesto Resolucidn, revisado y visado
L




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento Formulacion del Plan Estratégico Institucional 1. Codigo E1.1.1 —‘
3. Chjetivo Establecer la visidn de la institucidn en ef largo plazo y las acciones para lograrla.
-
4. Responsable : Jefe de la Sub Oficina de Planeamiento
- Informacion del sector
i - Plan Estratégico Sectorial Multianual PCM (PESEM - PCM)
] - Informe del seguimiente y evaluacidn del PEI
i5. Requisitos . - Informes de seguimiento trimestral def PO de la Entidad (fGI}
| - Plan Estratégico de Desarrolle Nacional (PEDN)
- Directiva de Planeamiento y Presupuesto
- Marco Macroecondmico Multianuat
B - Plan Estratégico Institucional
6. Formaty , i
% - Fichas de Indicadores
7. Secuencla de Actividades
—_— e
L5
= . Tiempo promedio Puesto
o Actividades
§ fvi (horas) ajeitah Organo o Unidad Orgénica Registro
L2 )
Enviar [ps documentos del PEf ala , Oftcina de Planeamiento y | Informe del PEI f Froyecto de
21 L , . 017 Secretarta - . .
Oficina de Asesoria Juridica Presupuesto Rasolucion, revisado y visado
Recibir los documentos del PEI y
i : . . . Informe del PEI / Proyecto de
21 |entregar al Jefe de La Oficina de 017 Secretaria Oficina de Asesoria Juridica o ) oY .
A . Resolucidon, revisado y visado
Asesoria Juridica.
Revisar ners PEI f ficin A ut . . Informe del PEl § Proyecta de
73 [Revisar los documentos del PELy 4.00 Jefe de L2 Oficina de Asesoria | o105 de Asesoria Juridica get el T royec
disponer se elabore el Informe Legal Juridica Resolucién, revisado y visado
Inf inic . -
4 ElEaIborar el Informe de apinicn legal del 16,00 Especialista Legal Oficina de Asesoria Juridica Informe Legal
i i f) fic i . . Informe Legal / Proyecto de
15 Revisar y visar el Enr‘?'rme Le_gal ¥ _el .00 lefe dela & lcllr?a de Asesoria Oficina de Asesoria Juridica 2 Pr Y
’ proyecto de Resolucion Presidencial. Juridica Resolucion
|
!
o |
Recibir los documentos del PEI y , . Informe del PEI / Proyecto de |
26 . 0.08 Secretaria Secretarfa General L
entregar al Secretario General. Resolucion
-~ —_ |
Revisar os d del PE! Informe del PEl f Proyecto de
27 evisar 1o nocaumentos € ¥ 6.00 Secretario General Secretaria General Resolucidn, con V'B® Secretario
colocar el ¥°B°,
General
Erviar | del PE) at Informe del PEl £ Proyecto de
28 nw?r o do;ume.ntos ¢ a 0.08 Secretaria Secretaria General Resolucion, con V°B" Secretario
Presidente Ejecutivo.
General
. » . Informe del PEIl / Proyecto de
Pl Firmar (a resolucion de aprqbaaon det 6.00 Presidente Ejecutive Presidencia Ejecutiva Resolucion, con Firma de
PEIl y devolver a ia Secretaria General . Presidente Ejecutivo




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

— =

1. Denominacién del Procedimiento Formultacion del Plan Estratégico Institucional 2. Codige E1.1.1

. 1
3, Objetivo Establecer la vision de la institucidn en el largo plazo y las acciones para lograsla.
4. Respensable Jefe de la Sub Oficina de Planeamienta

- Informacion del sector

- Flan Estratégico Sectorial Multianual PCM (PESEM - PCM)

- Informe dei seguimtento y evaluacion del PEI

5. Requisites - Informes de seguimiento trimestral del POI de la Entidad (1G1}
- Plan Estratégico de Desarrollo Nacional (PEDN)

- Birectiva de Planeamiento y Presupuestd

- Marco Macroecondmico Multianual

- Plan Estratégico Institucional

6. Formatos - Fichas de Indicadores

7, secuencta de Actividades

Tiempo promedia Puesto

{horas) alfantor Organo o Unidad Organica Registro

Actividades

Secuencia

Remitir 1a resolucidn de aprobacin del
PEl a las Unidades Organicas v a ta
Oficina de Tecnotogias de la

0 |informacidn para su publicacion. 8.00 Secretario General Secretaria General
Procedimiento: Administracion del
Portal Institucional, de la Intranet y
de las Redes Sociales,

Informe del PEl / Resolucién
Presidencial

Enviar la resolucién de aprobacian del
31 |PE! a {a Oficina de Flaneamiento y 0.08 Secretaria Secretaria General Yersion publicable del PEI
| Presupuesto.

Recibir 12 resolucion de aprobacidn del
' 32 |PEl v entregar al Jefe de la Oficina de 0.08 Secretaria
Planeammento y Prasupuesto.

Oficina de Planeamiento y

Presupuesto Version publicable del PEI

Recibir la resolucién de aprobacion del
33 |PEl y enwiar al Jefe de la Sub Oficina de 0.50
Planeamiento,

Jefe de la Oficing de Planeamiento ¥ | Gficina de Planeamiento y

Presupuesto Presupuesto Wersidn publicable del PEI

Recibir la resolucion de aprobacion del Jefe de la Sub Oficina de
34 |PEl y enviar al Especialista en 0.50 W Sub Oficina de Planeamiente|  Version publicable del PEI

X ) o Planeamiento
Planeamiento y Racignalizacidn,

Realizar Las actividades de difusién del Especialist Plan ien L, . . |
i5 ! 24.00 sbe a. en . a (:‘IaITIlE oy Sub Oficina de Planeamiento Version publicable del PEI !
PEI, Racionalizacion |
Total de tiempo del procedimiento (horas) 32317
Motas;

1. El tiempo Lotal del procedimiento calculado describe La ejecucién del praceso sin inconvenientes ni demoras por parte de 1os nvolucrados.
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Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento Seguirniento y evaluacion del PE 2. Cadigo E1.2.1
3. Objetivo Elaborar informes de avance de la implementacion de la estrategia.
4, Responsable Jefe de la Sub Oficina de Planeamiento
5, Requisitos - Plan Estrategico Institucional (PEl)
6, Formatos No aplica
7. Secuencia de Actividades
s
L -
5 , .
g Actividades Tiempo promedio I?uesto Organc o I:Inidad Registro
o {horas) ejecutor Organica
A _
Solicitar la informacién relaci aal and
! ‘,a con acionad a Jefe de la Oficina de Oficina de Memc{r:im um de
evaluacion del PEl a los Organos y . . solicitud de
1 . P . 0.50 Planeamiento y Planeamiento y . s
Unidades Organicas mediante informacion -
. Presupuesto Presupuesto ,
mermaorandum, evaluacion PE}
- . . . Di Jef . . .
Remitir la informacion relacionada a la irectory Jefe de Organos y Unidades Informacion de
2 - 16.00 los Organos y - iy
evaluacion del PEI, . L Organicas Evaluacian del PEL
Unidades Organicas
| iy .
Elaborar el 'nforme de evaluacion del Especlah_sta en Sub Oficina de Informe de
3 |PE), Memorandum y proyecto de 23,00 Planeamiento y . L
. . . o Planeamiento Evaluacion del PE!
Resolucion Presidencial. Racionalizacion
Revisar vy aprobar el Informe de Jefe de la Sub Informe de
.y’ P " . Sub Oficina de Evaluacion del PEI /
4 |Evaluacion del PEI y el proyecto de 12,00 Oficina de .
i . . ; Planeamiento Proyecto de
Resolucion Presidencial Planeamiento L,
Resolucion
. o T - . Informe de
Revisar el Informe de Evaluacion del Jefe de la Oficina de Oficina de .
. ) . ) Evaluacion del PEI /
5 |PEl y visar el proyecto de Resolucidn 12.00 Planeamiento y Planeamiento y Pravecto de
Presidencial. Presupuesto Presupuesto 4 o
Resolucion
Oficina de Informe de
Enviar el Informe de Evatuacion del PEI . . Evaluacion del PEI /
6 . , . 0.08 Secretaria Planeamiento y
a la Oficina de Asesoria Juridica. Proyecto de
Presupuesto .
Resolucion
= — _
Recibir el Informe de Evaluacion del PEI Informe de
e orm a ‘fa, . Oficina de Asesoria | Evaluacion del PEl /
7 yentregar al Jefe de la Oficina de 0.08 Secretaria . s
A 2 Juridi Juridica Proyecto de
sesoria Juridica, Resolucion
Revi L Inf de Evaluacion del Informe de
8 Pgrrs::;" el Informe L iova ulalc ]?n < 4.00 Jefe de la Oficina de| Oficina de Asesoria | Evaluacién det PEl /
y disponer se &labore € fntorme ’ Asesoria Juridica Juridica Proyecto de
Legal Resolucién

Especialista Legal

Oficina de Asesoria
Juridica

Informe Legal




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

al Presidente Ejecutivo.

1. Denominacion del Procedimiento Seguimiento y evaluacién del PEI 2. Codigo E1.2.1
| . N
3. Objetivo Elaborar informes de avance de la implementacion de la estrategia.
4, Responsable Jefe de la Sub Oficina de Planeamiento
5. Requisitos - Plan Estratégico Institucional (PEl}
6. Formatos Mo aplica
7. Secuencia de Actividades
=
(=] = .
di 0 Unidad
§ Actividades Tiempo promedio Puesto rganc o 'n a Registro
I 3 {horas) ejecutor Orgéanica
A
. . - . , Informe Legal /
Revisar y visar el Informe Legal y ¢l Jefe de la Oficina de | Oficina de Asesoria
10 ) . X 4.00 . o . Proyecto de
proyecto de Resolucion Presidencial. Asesoria Juridica Juridica y
Resolucion
Informe de
- - .1 Evaluacion del PE) /
Revisar y derivar el Informe de Jefe de la Oficina de| Oficina de Asesoria vatuacion de
" L L 0.08 ) 1 . Proyecto de
Evaluacion del PE) al Especialista Legal. Asesoria Juridica Juridica .
Resolucidn visado
par GAJ
Informe de
Enviar el Informe de Evaluacion del PE) . Oficina de Asesorfa | CV2\uacion del PE) /
12 . .08 Secretaria L Proyecto de
a la Secretaria General. Juridica R
Resolucion visado
por OAJ
Informe de
i !
Recibir el Informe de Evaluacién del PEI . ; Evaluacion det PE|
13 A . 0.08 Secretaria Secretana General Proyecto de )
y enviar al Secretario General. P et
Resolucion visado
por OA)
Informe de
Evaluacion del PEI /
Revi s ‘
14 [Lovisar el Inforfnf de Evaluacion del 8.00 Secretario General | Secretaria General Pmy@f‘,:to fje
PEl y colocar V°B”. Resolucion visado
por Secretario
General
Informe de
Enviar el Informe de Evaluacion del PEI . , Evaluacion del PEI /
15 0.08 Secretaria Secretaria General Proyecto de

Resolucion visado
por DAJ

i
Y il
"»‘iiﬂr P

Presidente Ejecutivo

Presidencia
Ejecutiva

Informe de
Evaluacion del PEI /
Resotucion
Presidencial




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento Seguimiente y evaluacion del PEI 2, Codigo E1.21
3. Objetivo Etaborar informes de avance de la implementacidn de la estrategia.

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Planeamiento

5. Requisitos - Plan Estratégico Institucional {PEl)

6. Formatos Mo aplica

7. Secuencla de Actividades

=

[=]

g Ti - .

g Actividades iempo promedio F.'uesto Organo ? Unidad Reglstro

o (horas) ejecutor Organica

A
Disponer se remita la resolucion de
evaluacidn del PEl y anexo a los
Organos y Unidades Organicas y a la
Oficina de Tecnologi l ) . inf

17 .. gias d? 2 .. 8.00 Secretario General | Secretaria General " 0|"r’ne de
Informacion para su publicacion. evaluacion del PE
Procedimiento de Administracion del
Portal Institucional, de la Intranet y
de las Redes Sociales,

Enviar la Resolucién del Informe de
tuacid ficin .

18 eval uacu?n del PEl a la Oficina de 0.08 Secretaria Secretaria General Inforn:ne de
Planeamiento y Presupuesto y a los evaluacion del PEI
demas Organos y Unidades Organicas.

Recibir la Resolucion del Infarme de Oficina de Informe de
19 |evaluacion del PEl y enviar al Jefe de la 0.08 Secretaria Planeamiento y y
- R evaluacion del PEI
Oficina de Planeamiento y Presupuesto. Presupuesto
Recibir la Resolucidn del Informe de Jefe de la Cficina de Oficina de Informe de
20 |evaluacion del PEl y enviar al Jefe de la 0.50 Planeamiento y Plangamiento y s
.. . evaluacion det PEL
Sub Oficina de Planeamiento. Presupuesto Presupuesto
Convocar a los Organos y Unidades Jefe de la Oficina de Oficina de
- e . . Informe de
21 |Organicas para la difusion de la 12.00 Planeamiento y Planeamiento y i
i evaluacion del PE|
evaluacion del PEI. Presupuesto Presupuesto
Tomar conocimiento de las .
- ) Director y Jefe de .
conclusiones y recomendaciones para Organos y Unidades Informe de
22 ) . 4,00 los Organos v T . o
acciones correctivas. : s Organicas evaluacion del PEI
X Unidades Organicas
Finaliza el procedimiento
Total de tiempo del proc_edimiento {horas) 129.67

 del procedimiento calgufadd
o
&,




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento Elaboracion de estudios técnicos 2. Cadigo Ef.2.2
|
1
3. Objetive Elaborar estudios con contenido técnico relacionade a los processs de supervisidn del OSINFOR, !
4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Flaneamiento

5. Requisitos

- Plan Estratégico Institucianal (PE))
- Plan Operativo institucional (PO1)

4. Formatos Mo aplica
7. Secuencia de Actividades
bl
o
= . Tiempo promedio Puesto
g Actividades (hotas) ejecutor Organo o Unidad Orgénica Registro
:’I‘J'
— S _ e e e i _ e
Direcclén de Supervision de
Definir las tematicas espaciales en Concesipnes Forestales y de
1 cogrdinacidn con las Direcciones de Linea 4.00 Especialista en SIG Fauna Silvestre, Direccidn de Tematica espacial -
¥ la Oficina de Planeamiento y ’ ! pec Supervision de Permisos y Estudios técnicos
Presupuesto. Autorizaciones Forestales y de
Fauna Silvestre
Gireccion de Supervision de
Recopilar informacién especifica Cancesiones Forestales y de Reportes de
P pe o Fauna Silvestre, Direccion de | informacidn - ternas
2 |relacienada a temas forestales v de fauna 100.00 Especialista en SIG . .
) Supervision de Permisos y forestales ¥ de fauna
silvestre v elaborar los resultados. R .
Autorizaciones Forestales y de silvestre
Fauna Silvestre
En paralelo a la actividad N* 2:
Recopilar informacidn especifica
] Reportes de
relacionada a bemas forestales y de fauna e i
) Especialista en Estuchos - , informacion - temas
3 [silvestre y elaborar los resultados. 2.00 Sub Oficina de Planeamiento
: | Técnicos forestales y de Tauna
Nota; Coordinar con los responsables de -
R . . ) silvestre
la informacion mediante reuniones de |
trabajo. [
| —
o, o ) Estudio técnico -
4 Flzzx'rjr el ei::d'o :‘;C"'co de: tema 120.00 ! Especm:;fﬂi’;f“”"'“ Sub Oficina de Planeamiento |  tema forestal y
indicado y validar el documento. I. fauna silvestre
Direccién de Supervision de
Cancesiones Forestales y de
Elaborar ! estudio Lécnico del tema - Fauna Silvestre, Direccidn de Dacurnents
5 |, . 2400 Especialista en SIG s . .
indicado v validar el documenta, Supervisian de Permisos y geomatica
Autortzaciones Forgstales y de
Fauna Silvestre
SOC::F'Z?T % eStr.Udl: tFl-‘CH'IgO oy | Especialista en Estudios Estudio técnico -
6 Lec_ d I:1 csoap?r Ies ‘.e osl rg;nm ¥ ustar 40,00 P ‘llécnicos Sub Oficina de Planeamiento tema forestal y
nidades Organicas involucra 3s ¥ ajusta fauna silvestre
el cantenido.
Enviar el estudio técnico en su versién Especialista en Estudios Estudio técnico -
7 |final al Jefe de la Sub Oficina de 40.00 P Técnicos Sub Oficina de Planeamiento tema forestal v
Plareamienta. fauna silvestre
Revisar y dar conformidad al estudic - Estudio téenico -
fi - .
técnico v remitir al Jefe de ta (ficina de Jefe d;al::aunl:ieonltc;na de Sub Oficina de Planeamiento terma forestal y
amiento y Presupuests fauna silvestre

-

r

r e *

M"*’T.-tu"‘mf)h" -
AT

—




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento

Elaboracion de estudios técnicos

2. Cddige

E1,2.2

1. Objetivo

Elaborar estudios con ¢contenida téenico relacionade a [os procesos de supervision del OSINFOR.

4, Responsable

Jefe de la Sub Oficina de Planeamiento

5. Requisitos

- Plan Estratégico Institucional (PEI}
- Ptan Operativo Institucional (POIY

6. Formatos

Mo aplica

7. Secuencia de Actividades

Organo o Unidad Orgénica

Oficina de Planeamiento y

Registro

( Estudio téenico -
tema forestal y
fauna silvestre

Oficina de Planeamients y

Estudio técnico -
tema lorestal v
fauna silvestre

Direccién de Concesiones
Forestales y de Fauna Silvestre /
Direccion de Permisos y
Autorizaciones Forestales y de

Oficina de Planeamiento y

Estucho técnico -
terna forestal y
fauna sitvestre

Estudio técnico -
tema forestal y
fauna silvestre

Direccion de Supervisién de
Permisos y Autorizaciones
Forestales y de Fauna Silvestre

Oficina de Planeamiento y

Estudio técnico -
tema forestal y
fauna silvestre

Estudio técnico -
tema farestal v

fauna silvestre

(-]
hv} X N
§ Actividades Tiempo promedio Puesto
g {horas) ejecutor
&
Revisar, firmar y remitir el estudic Jefe de la Oficina de
9 |técnico a las Direcciones de Linea. 8.00 Ptanearntento y
. . . . Presupuesto
Proporcionar una copia a Alta Direccign. Presupuesto
Erwviar e} estudio técnico a las
t0 |Direcciones de Linea, Proporcionar una 1.00 Secretaria
N Presupuesto
copia a la Alta recoon,
i Yalidar La informacién contenida en el 8.00 Director DSCFFS / Director
estudip técnico : DSPAFFS
Fauna Silvestre
IDigitatizar el estudio técni bicar! i
12 gitalizar el estudio gcmcoyu icarlo 4.00 Secretaria |
&n carpeta correspondiente. Presupueste
.'
Coordinar con la editarial para la -
13 publicacién del documento, 10.00 Especialista en SIG
Apoyar en las coordinaciones con la
14 |editorial para la publicacign dej 10.00 Secretaria
Presupuesto
documento
Total de tiempo del procedimienta (horas) 385.00

Motas;

1. EL tiempo total def procedimiento calculade describe la ejecucion del proceso sin inconvenientes i demoras por parte de los invelucrados.




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 {Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento

Gestidn de la informacion geografica 2, Codigo E1.2.3

o B

3. Objetivo

Administrar la informacion geografica y espacial relacionada al tema forestal y de fauna
silvestre. Brindar asesoria y realizar investigaciones en tema forestal y de fauna silvestre.

— —_— m———

F-

. Responsable

Jefe de la Sub Oficina de Planeamiento

5. Requisitos

- Plan Estratégico Institucional (PE))
- Plan Operativo Institucional (POI)

6. Formatos No aplica
7. Secuencia de Actividades
.-}
E Tiem romedio Puesto
@ Actividades pop . Organo o Unidad Organica Registro
o {horas) ejecutor :
A
. .. Direccion de Supervision de
Cargar y descargar la informacion )
. - Concesiones Farestales y de
geografica {gdb, xs, jpg) . . L Carga y descarga -
. e Fauna Silvestre, Direccidn de . s
1 |generada por el superviror, 0.16 Especialista en SIG L . informacion
. Supervision de Permisos v »
Oficina Desconcentrada y A geografica
- . Autorizaciones Forestales y de
Direcciones de Linea, -
Fauna Silvestre
. . . bireccion de Supervisién de
Depurar las inconsistencias en ) L
. Concesiones Forestales y de Depuracian de
coordenadas, superficie, Fauna Silvestre, Direccion de | inconsistencias -
2 |medalidad, Oficina 2.00 Especialista en SIG e . . Ls
. Supervision de Permisos y informacion
Desconcentrada y Direcciones de o e
, Autorizacianes Forestales y de geografica
Linea. .
Fauna Silvestre
Direccién de Supervision de
. Concesiones Forestates y de
modelar la informacién espacial y . ] _,y
. L Fauna Silvestre, Direccion de Modelos de
3 |disenar los formatos para la 4.00 Especialista en SIG . ) . - -
| 9 Supervision de Permisos y | informacion espacial
impresidn. -
Autorizaciones Forestales y de
Fauna Silvestre
Direccion de Supervision de
Realizar el andlisis multitemporal Concesicnes Forestales vy de
sobre imagenes satelitales para . Fauna Silvestre, Direccion de Analisis
. Especialista en SIG . ) .
4 determinar los cambios de usa en >0 2 Supervision de Permisos y multitemporal
la tierra, Autorizaciones Forestaies y de
Fauna Silvestre
Direccion de Supervisidn de
Concesiones Forestales y de
Generar reportes y documentos . . . Reportes y
. ) . Fauna Silvestre, Direccion de
5 |cartograficos a nivel macro Especialista en SIG L . documentos
X i Supervision de Permiscs y .
{nacional y regional}. cartograficos

Autcrizaciones Forestales y de
Fauna Silvestre




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

Gestion de La informacion geografica

3. Objetivo

2. Codigo

E1.2.3

Administrar la informacion geografica y espacial relacionada al tema forestal y de fauna
silvestre. Brindar asesoria y realizar investigaciones en tema forestal y de fauna silvestre.

4, Responsable

5, Requisitos

Jefe de la Sub Oficina de Planeamiento

- Plan Estratégico Institucional {PEI)
- Plan Operativo Institucional (POH)

6. Formatos

No aplica

7. Secuencia de Actividades

K.
[} -
3 Actividades Tiempo promecdio Puesto Organo o Unidad Organica Registro
o {horas) ejecutor
&
Oficina de Planeamiento y
P o f Direccidn de
Jefe de la Oficina de resupyt‘?’st ' )
] Supervision de Concesiones .
Revi alidar los d Nt Planeamiento y Forestales y de Fauna Reportes y
6 |¢ormutadios por €l Espocialista SIG 4.00 Presupuesto / Silvestre, Direccion de documentos
| armutados pos & Especialls Director DSCFFS / ! ) cartograficos
A Supervision de Permiscs y
Director DSPAFFS .
Autorizaciones Forestales y de
Fauna Silvestre
Direccién de Supervision de
Concesiones Forestales y de
Realizar el acompaiamiento para - Fauna Silvestre, Direccion de :
. . Especialista en SIG , . GPS calibrados
F la manipulacién del GPS. 8.00 P Supervision de Permisos y
Autorizaciones Forestales y de
Fauna Silvestre
L1 I
Direccion de Supervisidn de
Concesicnes Forestales y de
8 Realizar el entrenamiento para el 35.00 Especialista en SIG Fauna Sitvestre, Direccidn de | Entrenamiento en
manejo del software SIG, GPS. ) P Supervisidn de Permisos y software SIG, GPS
Autorizaciones Forestales y de
Fauna Silvestre
Implementar, canducir, Direccian de Supervision de
administrar y actualizar la base de Concesiones Forestales y de | Actualizaciones a la
datos geografica del OSINFOR, _ Fauna Silvestre, Direccidn de | base de datos de
9 . 6.00 Especialista en SIG . ) - .
confoermada por la cartografia Supervisian de Permisos y informacion
idigital, imagenes de satélites y Autorizaciones Forestales y de geografica
otros similares Fauna Silvestre
. o - Actualizaciones al
) Direccion de Supervision de
Gestionar el portal web de o , portal web de
) - e Especialista en SIG | Concesiones Forestales y de . )
informacién geografica, ) informacién
Fauna Silvestre o
geografica




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento  (Gestidn de la informacién geografica 2. Codigo E1.2.3

Administrar la informacidn geografica y espacial relacionada al tema forestal y de fauna

3, Objetivo ) . . . .
silvestre. Brindar asesoria y realizar investigaciones en tema forestal y de fauna silvestre.

4, Respansable Jefe de la Sub Oficina de Planeamiento

- Plan Estrat-égi-éo Institdcional (PEI}

5. Requisitos
quistto - Plan Operativo Institucional (POI)

6. Formatos No aplica

7. Secuencia de Actividades

P T
b . N
= .
§ Actividades Tleml:zot::;ned!o : eg:f;:zr Organo o Unidad Qrganica Registro
3{
A= —_—

| Oficina de Planeamiento y

I . s

i P D d

Jefe de la Oficina de resupf.@f.to lreccu‘m <
. ) . v Supervisién de Concesiones .
Revisar v validar la informacion Planeamfento y Reportes y
. Forestales y de Fauna
11 |contenida en la base de datos 4.00 Presupuesto / - i documentos
o . Silvestre, Direccion de cee
geografica Director DSCFFS / e : cartograficos
) Supervision de Permisos y
Directar DSPAFFS .
Autorizaciones Forestales y de
Fauna Silvestre

Total de tiempo del procedimiento

(horas) 81.16

Notas:

1. EL tiempo total del pracedimiento calculado describe la ejecucidn del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de los
involucrados. =2




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento

Gestién de resultados de supervision,
fiscalizacion y capacitaciones

3. Objetivo

2, Codigo

E1.2.4

Evaluar el avance e impacto de ta supervision, fiscalizacion y capacitaciones.

4, Responsable

Jefe de la Sub Oficina de Planeamiento

5. Requisitos

6. Formatos

- Plan Estratégico Institucional (PEI}

- Plan Operativo Institucional (POI)

No aplica

i7, Secuencia de Actividades

=
[ %] . | N
[ o
5 Actividades Tiempo promedio Puesto : Organo :3 Unidad Registro
a3 {horas} ejecutor ! Organica
K4
Digitar la informacion de supervision Oficina de
i : . pery . 0.58 Digitador Tecnologias de la | Informe de Supervision
de los Organos y Unidades Orgénicas. L
Informacion
Realizar el seguimiento de la Oficina de Supervisiones al ingreso
2 |informacién de supervision ingresada 2.00 Digitador Tecnologias de ta pe - 8
. L. de informacion - SIGO
por los digitadores. Informacion
Realizar el control de calidad de la Oficina de .
. . e - . Controles de calidad a la
3 |informacion de supervision ingresada 0.50 Digitador Tecnologias de la . i
. informacion - SIGO
al SIGO. Informacién
; . Especialista en -
4 Extraer la informacion generada en el 5.00 Planeamiento y Sub Ofm!‘na de Informacién SIGO
SIGO. . i Planeamiento
Racionalizacion
Analizar la informacion obtenida del ' ESPECIau_Sta en Sub Oficina de .
5 5.00 Planeamiento ¥ . Informacion SIGO !
SIGO. N o ar Ptaneamiento
Racionalizacion
Validar la informacién obtenida del | Depevistisan Sub Oficina de Informacién SIGO
6 . 5.00 Planeamiento y . .
SIGO con el responsable respectivo. : o E Planeamiento validada
Racionalizacion
Elaborar los Informes Estratégicos y Espeaall.sta © Sub Oficina de Informes estrategicos y
7 . X 5.00 Planeamiento y . ) .
los Estudios relacionados. N s Planeamiento estudios relacionados
Racionalizacion
fe de la Sub . Informes estratégicos
Dar conformidad al informe ¢ estudio Je e' .e Y Sub Oficina de . - 8 Y
8 2.00 Oficina de . estudios relacionados
elaborado. . Planeamiento
Planeamiento conformes
. . . Jefe de la Oficina de| Oficina de Informes estratégicos y
Firmar et informe o estudic y elevar a : ' . ; .
% la Oficina de A (2 Juridica .50 Planeamiento y Planeamiento y estudios relacionados
I a Licina ge Asesonia Jundica. Presupuesto Presupuesto firmados

isar el
ti,\-\.rz

Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Informe det PE) /
Proyecto de Resolucion,
revisado v visado




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

—

1. Denominacidn del Procedimiento

Gestion de resultados de supervision,
fiscalizacion y capacitaciones

2, Codigo

3. Objetivo

4. Responsable

Jefe de la Sub Oficina de Planeamiento

Evaluar el avance e impacto de la supervision, fiscalizacion y capacitaciones.

5. Requisitos

- Plan Estrat@:;a Institucional {PEI)
- Plan Operativo Institucional (PO}

&, Formatos

No aplica

7. Secuencia de Actfvidac!es

]

S . .

g | .. Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad )

stro
% ; Actividades (horas) ejecutor Organica Regi
&
inic L o Oficina de Asesori

24 Elaporar el Informe _de opinion lega 16.00 Especialista Legal i @ Informe Legal
del infarme o estudio Juridica
Revisar y visar el Informe Legal y el Jefe de la Oficina de| Oficina de Asesoria |Informe Legal / Proyecio

25 )y ; . 4.00 . . . .
'proyecto de Resolucidn Presidencial. Asesoria Juridica Junidica de Resolucion
Colocar V*B* al informe o estudio . . .

} . . . . Presidencia Informes estratégicos y

10 [segun corresponda y disponer la 0.50 Presidente Ejecutivo : . ) .

e s Y Ejecutiva estudios relacionados
publicacion en et portal institucional.
IColocar V*B* al informe o estudio
isegln corresponda y disponer la
o o . i . ' Inf .

11 pubhca\l:lo.n en el portal‘msntua?nal 0.50 Secretario General | Secretaria General n orm‘es estraFeglcos ¥
Procedimiento de Administracion del estudios relacionar’
Portal Institucional, de la Intranet y -
de las Redes Sociales,

'Emitir el infor tudi Presidenci 40i

Emahur el informe o esb udio a las 0.50 Presidente Ejecutivo F?Sldél:lﬂﬁ lnformfes estrafeg1cos ¥

entidades correspondientes. Ejecutiva estudios relacionados
- | _ _ | ] _

Ernitir el inf ioal ‘ g v

13 1‘t1r S es.tudlo atas 0.50 Secretario General | Secretaria General Inform.e > estrat.egu:os y
entidades correspondientes, estudios relacicnados
Realizar el seguimiento a ta defe de la Sub . .

—_ e . .. Sub Oficina de Informes estratégicos y

14 |publicacion y emision del informe o 1.00 Oficina de . . R

; , Planearmiento estudios relacionados
estudio. Planeamiento |
- — ]
Total de tiempo del procedimiento ]
52.58
{horas)




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

:1. Denominacién del Procedimiento

3. Objetivo

Control continuo de las operaciones

2, Codigo

E1.2.5

Realizar el seguimiento continuo a la ejecucién de los planes por organe y unidad organica.

4. Responsable

Presidente Ejecutivo / Jefes de Organos y Unidades Organicas

5. Requisitos

6. Formatos

- Informe de avance

Neo aplica

7. Secuencia de Actividades

N

g

v} . .

[=} .

g Actividades Tiempo promedio I':’uesto Organo o Unidad Registro

3 {horas) ejecutor Organica

&

Elaborar el reporte semanal del .
< bo ) e .. Directores y Jefesde los | . Reporte semanal del
Organo o de la Unidad Organica que . . Organcs ¥ Unidades | - )

1 . 1.00 Organos y Unidades - Organo o de la Unidad

contiene las tareas programadas y - Organicas .
. Organicas Organica
realizadas.
Participar en las reuniones Di f . L . .z
b ® ‘morj? irectores y Je .e s de los Organos y Unidades | Reunién de coordinacion

2 [semanales de coordinacidn con 3.50 Grganos y Unidades "

. . Organicas semanal
Secretaria General, Organicas
Elaboras el reporte y plamﬁcaqon Directores y Jefes de los . Reporte mensual del
mensual del Organo o de la Unidad : ) Organos y Unidades .

3 -, ) 2.00 Organos y Unidades . . Grgano o de la Unidad

Organica que contiene las tareas . Organicas i
) Organicas Organica
programadas y realizadas.
Participar en las reuniones
mensuales de coordinacion con . . . Presidencia Reunidn de coordinacion

4 . . . . 4.00 Presidente Ejecutivo . .

Presidencia Ejecutiva y Secretaria Ejecutiva mensual
General,

Participar en (as rel{nlorfs Directores y Jefes de los | . . cs s
mensuales de coordinacion con . ) Organos ¥ Unidades | Reunion de coordinacion

5 . . . . 4.00 Organos y Unidades V.

Presidencia Ejecutiva y Secretaria - Organicas mensual
Organicas

General.

Realizar visitas de supervision,

monitoreo y fortalecimiento Jefe de la Oficina de Oficina de Visitas OD -

6 - . . . 24.00 S < . o . -
administrativo a las Oficinas Administracién Administracion Administracion
Desconcentradas.

Realizar visitas de supervision, - -
L Jefe de la Sub Oficina de Sub Oficina de L L
7 |monitoreo y fortalecimiento logistico 24,00 cledeta e . Visitas OD - Logistica
o Logistica Logistica
a las Oficinas Desconcentradas.
Realizar acciones de supervision -
: .. Sub Oficina de L.
monitorec y fortalecimiento contable Jefe de la Sub Oficina de . Supervisiones 0D -

8 , L, 1.00 s . Contabitidad y s ,
y de tesoreria a las Oficinas Contabitidad y Tesoreria Tesoreria Contabitidad y Tesoreria
Desconcentradas.

— _ | I R P —
. . s cub Oficina d N
Realrzar accn;:unes lde'su_p ervision, Jefe de la Sub Oficina de A;minilsctlr';:aciéfm Supervisiones QD -
9 Z’_"f"tﬁre" ¥ °“la e;'f'?""e"to en 0.50 Admin, Documentariay | €T oCe Digitalizacion de
igitalizacion a las Oficinas &”&13;5;,\ Archivo . Y documentos
| Desconcentradas. ,dr}' N Archivo




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

Notas:

— = — _ :
|
1. Denominacién del Procedimiento Control continuo de las operaciones ‘ 2. Codigo Et1.2.5
L SR S S J -
3, Objetivo Realizar el seguimiento continuo a la ejecucidn de Los planes por drgano y unidad organica.
4, Responsable Presidente Ejecutivo / Jefes de Organos y Unidades Organicas
5. Requisitos - Informe de avance
6. Formatos No aplica
7. Secuencia de Actividades
]
L N " . A .
& . Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad :
@ Regist!
= Actividades (horas) ejecutor Orgénica “glstro
&
: S __|
i ici . ficina d
Asesorar y orientar a las Oficinas Jefe de 1a Sub Oficina de Sub O \ ?na e Consultas OD -
10 |Desconcentradas del OSINFOR acerca 0.33 - ] Contabilidad y . j
Contabilidad y Tesoreria . Contabilidad y Tesoreria |
de los procesos contables. Tesoreria
Supervisar las activi T I (a Sub Ofici b Oficina d B o
1 Supervisar la!s éCthldadES de los 1.00 Jefe de la u ‘Oﬁcma de Sul icina de Supervisiones logisticas
procesos logisticos. Logistica Logistica
Supervisar las actividades de los Jefe de la Sub Oficina de i;;ﬂﬁgi:;
12 [procesos de administracién 0.25 Admin. Documentaria y . Colaboradores de SOADA
documentaria y de archivo Archivo DiocUmeritarts:y
: Archive
Sub Oficina de
Entrenar a los colaboradores del . . e
g X Encargado de Archivo Administracion Colaboradores nuevos de
13 larchivo central y los archivos de 16.00 )
estion Central Documentaria y SOADA
g g Archivo
Realizar control de calidad de la Jefe de la Sub Oficina de Sub F)flcma F!e . ”
. ) . ] . Administracion Sistemnas de Informacion
14 |informacion gue se adrministra en el 0.75 Admin. Documentaria y . -
, Documentariay | administrades por SOADA
SIADO v el SITD, Archivo .
Archivo
Realizar coordinaciones con OTI Jefe de la Sub Oficina de Sub F)f.mna ‘c!e . =T
. . . Administracién Sistemas de Informacion
15 |respecto de los Sistemas que 1.00 Admin. Documentaria y Documentaria dministrad r SOADA
administra la SOADA. Archivo . y o |a adts po
Archivo
I -
jDirigir, coordinar, conducir y
controlar el sistem table .
a con ’ . Sub Oficina de
|normar su proceso y evaluar su Jefe de la Sub Oficina de .
C 16 . . 0.67 . . Contabilidad v
compoertamiento, de conformidad Contabilidad y Tesoreria .
. B Tesoreria
con ta normatividad vigente,
Finaliza el procedimiento f
'_I‘otan:le tier;'lp_o del progedimiento R
(horas) 5400

1. El tiempo total del procedimiento calculado describe la ejecucién del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de los
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Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento

3. Objetivo

4, Responsable

5, Requisitos

6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

Secuencia

Actividades

Solicitar informacion relacionada a la
elaboracion de la Memoria Institucional.

Enviar memaorandum con solicitud de
informacion relacionada a la elaboracion
de la Memoria Institucional.

‘Remitir informacion de sistematizacion
de actividades relevantes; informacién
que se use para elaborar el Informe
General Institucional {IGl) de los cuatro
‘(4) trimestres.

-Enviar memorandum con informacion
‘relacionada a la elaboracion de la
iMemoria Institucional.

Recibir memorandum con informacion
relacionada a la elaboracion de la
Memoria Institucional y entregar al Jefe
.de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto,

Revisar la informacion relacionada a la
elaboracion de la Memoria Institucional y
-entregar al Especialista en Planeamiento.

Consolidar la informacién recibida
relacionada a la Memoria Institucional.
iLa informacién estad completa?

'a) 5i: Ir a la actividad N* 14,

b) No: Ir a la actividad N° 8.

Elaborar proyecto de memaorandum

Elaboracién de la Memoria institucional

1, Codigo

€1.3.1

Elaborar el documento "Memoria Institucional” conforme a lo dispuesto en la Directiva N 003-2012-
EF/51.01, aprobada con RD N* 017-2012-EF/51.01 referida al cierre contable y presentacion de
linfermacidn para la elaboracidn de la Cuenta General de a Republica.

|Jefe de la Sub Oficina de Planeamiento

- Informe del seguimiento y evaluacion del PEI
- Informe de seguimiente del POl {IG])

- Memoria Anual Institucional

Tiempo promedio

(horas)

1.00

0.08

20.00

0.08

0.08

24.00

24.00

Puesto
ejecutor

Jefe de la Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto

Secretaria

Directar y Jefe de los
Organos y Unidades
Organicas

Secretaria y Asistente
Administrativo de los
Organos v Unidades
Organicas

Secretaria

Jefe de la Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto

Especialista en
Planeamiento

Especialista en
Planeamiento

Organo o Unidad
Organica

Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto

Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto

Organos y Unidades
Organicas

Organos y Unidades
Organicas

Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto

Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Oficina de
Planeamiento

Sub Oficina de
Planeamiento

Registro

Memorandum de solicitud
de informacion - Memoria
Institucional

Memorandum de solicitud
de informacién - Memoria
Institucional - Organas

Memorandum ¢
informacion relacionada a
la Memoria Anual

Memorandum e
informacion relacionada a
la Memaoria Anual

Memorandum e
informacion relacionada a
la Memoria Anual -
Organos

Memorandum e
informacién relacionada a
la Memoria Anual -
Grganos

Memoria Institucional

Memorandum de solicitud
| de informacién adicional -
Memoria Institucional




1. Denominacioén del Procedimiento

3. Objetivo

4, Responsable

5. Requisitos

6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

Actividades

Secuencia

Firmar el memorandum solicitando a los
Organos y Unidades Organicas la
informacion adicional para la elaboracién
de la Memaoria Institucional.

Enviar memorandum con solicitud de
informacion relacionada a la elaboracién
de la Memaoria Institucional.

Remitir informacidn adicional para la

11
Memoria Institucional.

‘Enviar memorandum con infarmacion
‘adicianal relacionada a la elaboracion de
_La Memoria Institucional.

12

Recibir memorandum con informacian
relacionada a la elaboracion de la
Memoria Institucional y entregar al Jefe
de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto,

13

Revisar la informacion relacionada a la
elabaracion de la Memorta Institucional y
entregar al Especialista en Planeamiento.

14

Consolidar la informacidn adicional,
elaborar el Proyecto de Memoria
Institucicnal ¥ el Proyecto de Resolucidn,

15

Revisar el Proyecto de Memoria
16 Institucional, visar el Proyecto de

R
s

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

gElaboracién de la Memoria Institucional E1.3.1

2. Codigo

Elaborar el documento "Memonia Institucional” conforme a lo dispuesto en la Directiva N* 003-2012-
IEF/51.01, aprobada con RD N* 017-2012-EF/51.01 referida at cierre contable y presentacion de
iinformacién para la etaboracidn de la Cuenta General de la Repilblica,

iJefe de la Sub Oficina de Planeamiento

' Informe del seguimiento y evaluacicon del PEI
- Informe de seguirmienta del POI (IG])

- Memoria Anual Institucional

Organo o Unidad.

Tiempo promedio Puesto ;
f = Registro
{horas) ejecutor Organica
|
—
Jefe de la Oficina de . Memorandum de solicitud
i Sub Oficina de . s e
0.25 Planeamiento y . de informacién adicional -
Planeamiento . -
Presupuesto Memoria Institucional
- Memorandum de solicitud
Oficina de . .. .
) . de informacién adicional -
0.08 Secretaria Planeamiento vy . :
Memoria Institucional -
Presupuesto .
Qrganos
M .
Director y Jefe de los : emo.r,andu'?-' ,e
: Organos y Unidades informacién adicional
20.00 Organos y Unidades 4 . !
, Organicas relacionada a la Memoria
Organicas o
Institucional
Secretaria y Asistente Memorandum e
0.08 Administrative de los Organas y Unidades informacion adicional
: Organos y Unidades QOrgénicas refacionada & ta Memoria
Organicas Institucional - Organos
. Memora
Oficina de inform eci(;)n ?r:‘lj:c[?o:ada a
0.08 Secretaria Planeamienta y ack L
la Memoria Institucicnal -
Presupuesto
Organos
Jefe de la Oficina de Oficina de ] Merf]Prandu",-' N .
. ; informacidn relacionada a
3.50 Planeamiento v Planeamiento y . o
la Memaoria Institucionat -
Presupuesto Presupuesto 6
rganos
— - e Memoria
Especialista en Sub Oficina de Plroyrl;\cto d
16.00 i . Institucional y Proyecto de
Planeamiento Planeamiento ot
Resolucion
Jefe de la Oficina de Oficina de Proyecto de Memoria
8.00 Planeamiento y Planeamiento y Institucional y Proyecto de
Presupuesto Resolucicn

Presupuesto



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

3. Objetive

4, Responsable
5. Requisitos
6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

Actividades

Secuencia

Enviar el Proyecto de Memoria
17 Instituctonal a la Oficina de Asesoria
Juridica.

Recibir el Proyecto de Memoria
18 -institucional y enviar al Jefe de la Oficina
de Asesoria Juridica.

Recibir el Proyecto de Memoria
19 Institucional y derivar al Especialista
Legal.

Revisar el Proyecto de Memoria
‘Institucional y el proyecto de Resolucion.
Elaborar Informe Legal de opinion al
proyecto de Memoria Anual

Revisar y visar el Informe Legal v el
proyecto de Resolucion Presidencial.

‘Enviar el Proyecto de Memoria
‘Institucional, el Proyecto de Resolucion y
‘el Informe Legal y derivar a Secretara
‘General.

,Recibir el Proyecto de Memoria
Institucicnal, el Proyecto de Resolucion y
el Informe Legal y entregar al Secretario
General.

23

Revisar el Proyecto de Memoria
24 Institucional y el Proyecto de Resolucion
y colocar el V°B°.

Recibir el Proyecto de Memoria
25 'Institucional y el Proyecto de Resolucién
-y entregar al Presidente Ejecutivo.

1 '«Lfsuliv'.-f/
P

Elaboracion de la Memoria Institucional

2, Codigo

E1.3.1

Elaborar el dacumento "Memoria Institucional” conforme a lo dispuesto en la Directiva N°® 003-2012-
EF/51.01, aprobada con RD N° 017-2012-EF /51.01 referida al cierre contable y presentacion de
informacion para la elaboracion de la Cuenta General de la Republica.

|Jefe- de la Sub Oficina de Planeamiento
|: Informe del segﬁil.'n.iento y evaluacion del PE
Informe de seguimiento del POI {IGI)

|
- Memoria Anual Institucional

Tiempo promedio Puesto
{horas) ejecutor
. |
0.08 Secretaria
0.08 Secretaria
0.50 Jefe de la Oficina de
: Asesoria Juridica
16.00 Especialista Legal
4.00 Jefe de l'a Oflc'1r1a de
Asesoria Juridica
0.08 Secretaria
0.08 Secretaria
§.00 Secretario General
0.08 Secretaria

Presidente Ejecutivo

e

Organo o Unidad
Organica

Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto

Oficina de Asescria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General

Presidencia Ejecutiva

Registro

Proyecto de Memoria
lInstitucional y Proyecto de
Resolucién

Proyecto de Memoria
lInstitucionat y Proyecto de
Resolucion

Proyecto de Memoria
'Institucional y Proyecto de
Resolucidn

Proyecto de Memaoria
Institucional y Proyecto de!
Resolucion

i Informe Legal / Proyecto
de Resolucién

Proyecto de Memoria
Institucional v Proyecto de;
Resolucién

Proyecto de Memoria
Institucional y Proyecto de!
Resolucian

Proyecto de Memoria
Institucional y Proyecto de:
Reselucion

Proyecto de Memoria
Institucional y Proyecto de
Resolucion
Proyecto de Memoria
Institucional y Resolucion

Presidencial




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

|
1, Denominacién del Procedimiento |Elabaracion de la Memoria Institucional 2, Codigo E1.3.1
|

Elaborar el documente “"Memoria Institucienal” conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 003-2012-
3, Objetivo EF/51.01, aprobada con RD N° 017-2012-EF/51.01 referida al cierre contable y presentacion de
|informacién para la elaboracién de la Cuenta General de a Republica.

4, Responsable | Jefe de la Sub Oficina de Planeamiento
_tF\E:_r”rr:e del séguirr:i:n_to ¥ evaluac_ién del PEI T
|- Informe de seguimiento del POI (IGI)

‘5. Requisitos

6. Formatos - Mernoria Anual Institucional

7. Secuencia de Actividades
|

| Tiempo promedio | Puesto 'Orga_no o Unidad

Actividades {horas) | ejecutor . Orgénica

Registro

Secuencia .

Entregar copia a la Oficina de

Administracién para su presentacién con

los EEFF y a la Oficina de Tecnologias de :

la Informacidn para su publicacion. " Proyecto de Memoria
27 Procedimiento: Administracion del 16.00 Secretario General Secretarfa General  Institucional vy Resolucion

Portal Institucional, de la Intranet y de Presidencial

las Redes Sociales.

Procedimiento: Integracién Contable,

Finaliza el Procedimiento

.Total de tiempo del procedimiento (horas) 170.42

Notas:

1. El tiempo total del procedimiento calculado describe la ejecucion del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de los involucrados.




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

Elaboracion del Infarme de Rendicidn de

Cuentas del Titular

3. Objetive

2, Codigo

£1.3.2

Presentar, dentre de los plazos de ley, un informe det titular de rendicion de cuentas a la
CGR, con respecto al cumplimiento de su mision y objetivos; asi como de ia administracion
y rendimiento de los recursos publicos a su cargo.

4. Responsable

Jefe de ta Sub Oficina de Planeamiento

5. Requisitas

- Informes de Recursos Humanos, Finanzas, Planeamiento, Presupuesto y Logistica

6. Formatos

- Informe de rendicién de cuentas del Titular {Formatos de la CGR}

7. Secuencia de Actividades

e —- i |

relacionada a la etaboracion del Informe de|
Rendicién de Cuentas. o

Administrativo del
Organo

Organos del OSINFOR

o
W . -
< Ti i
g Actividades iempo promedio Puesto Organo? Unidad Registro
2 (horas) ejecutor Organica
v
Elaborar propuesta de persona responable .
e pe e Especialista en . Memorandum y formato
de registrar la informacidn en el aplicativo . Sub Oficina de . s
1 . - ; 8.00 Planeamiento y , de contraloria - Rendicion
de la Contraloria General de la Repuiblica, . o Planeamiento
; Racionalizacion de Cuentas
segun formato.
Remitir la designacion de la persona Oficio a CGR sobre
resposable d istrar la informacion en el . , designacion de
2 I.) . © (EBISLT ) 8.00 Secretario General | Secretarta General 8
aplicativo a la Contraloria General de la responsable de regfstrar
Replblica. | la rendicion de cuentas
—- N
Recibir usuario y contrasena de la Especualfsta en Sub Oficina de . .
3 . o 2,00 Planeamiento y . Usuario y contrasena
Contraloria General de la Republica, . e Planeamienta
Racionalizacién
Elaborar proyecto de memorandum . .
. proy . Especialista en - Memorandum de solicitud
solicitando a los Organos y Unidades ) Sub Oficina de , e
4 . . s . 1.0¢ Planeamiento y - de informacion -
Organicas la informacién para la rendicion . s Planeamiento .y
. Racionalizacién Rendicion de Cuentas
de cuentas del titular.
Fi . L
irmar &l menjnorandum ’so‘llutando alos Jefe de la Oficina de Oficina de pMemorandum de solicitud
Organos y Unidades Organicas la . ; . iy
5 1. . . - 0.50 Planeamiento v Planeamiento v de informacién -
informacion adicional para la elaboracion "
e Presupuesto Presupuesto Rendicion de Cuentas
del Informe de Rendicidén de Cuentas
Memerandum de solicitud
Enviar memorandum con solicitud de Oficina de de informacion -
6 |informacidn relacionada a la elaboracion 0.08 Secretaria Planeamiento y Rendicidn de Cuentas -
del Informe de Rendicion de Cuentas. Presupuesto Organos y Unidades
Organicas
Memorandum e
Remitir informacion para el Informe de Jefe y Directores de 6 informacion relacionada
. . rganos del OSINFOR s
7 Rendicién de Cuentas. 60.00 Organo ¢ al tnforme de Rendicidn
de Cuentas
Envi ind informacion Secretaria / Memorandum e
nviar memorandum con 1 act Asistente informacian - Rendicion

de Cuentas - Organos y
Unidades Organicas




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

Memorandum e
informacion - Rendicion
de Cuentas - Organos y

Unidades Organicas

Memorandum e
informacion - Rendicion
de Cuentas - Organos y

Unidades Organicas

Informe de Rendicion de
Cuentas - borrador

Informe de Rendicidn de
Cuentas - borrador

]

Informe de Rendicion de
Cuentas - borrador

Informe de Rendicion de
Cuentas - borrador

Informe de Rendicion de
Cuentas - borrador

Cuentas - borrador

Informe de Rendicion de
Cuentas - borrador

Informe de Rendicidn de
Cuentas - borrador

Informe de Rendicion de |

Informe de Rendicidn de
Cuentas - borrador

e
Elaboracion det Informe de Rendician de
0 ) . Codi E1.3.2
1, Denominacién det Procedimiento Cuentas del Titular 2, Codiga
Presentar, dentro de los plazos de tey, un informe del titular de rendicion de cuentas a la
3, Objetivo CGR, con respecto al cumplimiento de su misién y objetivos; asi como de la administracion
y rendimiento de los recursos pdblicos a su cargo.
4, Responsable Jefe de la Sub Oficina de Planeamiento
5. Requisitos - Infermes de Recursos Humanos, Finanzas, Planeamiento, Presupuesto y Logistica
6. Formatos - Informe de rendicién de cuentas del Titular (Formatos de la CGR)
7. Secuencia de Actividades
=
u N .
g . Tiempo promedio Puesta Grgano o Unidad ,
U d . Registro
§ Actividades {horas) ejecutar Organica gt
w1
! RechIr memorandum conllfnforman:lcm Oficina de
relacionada a la elaboracién del Informe de , )
9 . 0.08 Secretaria Planeamiento y
Rendicién de Cuentas y entregar al Jefe de
-, Presupuesto
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
Revisar l_allnformacwn rel acuonad_a”a la Jefe de ta Oficina de Oficina de
elaboracion del Informe de Rendicién de . .
10 ) 3.50 Planeamiento y Planeamiento y
Cuentas y entregar al Especialista en
. . i Presupuesto Presupuesto
Pianeamiento y Racionalizacion.
i i iacio Especialist
?‘enficar y coordinar ampliacidn de l? y p ! aen Sub Oficina de
11 jinformacion para el Informe de Rendicidn 8.00 Planeamiento y ,
. =, Planeamiento
de Cuentas. Racionalizacion
o |y - - HE | B
i i i is
Reglsltrfa’r la informacién para e! Inf‘orme de Espectall ta en Sub Oficina de
' 12 |Rendicion de Cuentas en el aplicative de la 40.00 Planeamiento y ,
| : - . s Planeamiento
}_ Contraloria General de la Republica Racionalizacién
¥alidar et borrador del Informe de Jefe de la Oficina de Oficina de
13 |Rendicion de Cuentas y enviar a Secretaria 4.00 Planeamiento y Planeamiento y
General. Presupuesto Presupuesto
. Ofici
Enviar el borrador del informe de Rendicién . ]Un? e
14 . 0.08 Secretaria Planeamiento y
de Cuentas a Secretaria Generat.
Presupuesto
L —
Recibir el borradoer del Informe de
15 |Rendicion de Cuentas y entregar al .08 Secretaria Secretaria General
Secretario General.
Revisar el borrador del Informe de !
16 |Rendicién de Cuentas e identificar 16.00 Secretario General | Secretaria General
! COMENLarios.
Enviar comentarios al borrador del Informe
17 |de Rendicidn de Cuentas a la Gficina de 0.08 Secretaria Secretaria General
Planeamient¢ v Presupuesta. |
|
Recibir comentarios al barrador del .
. Oficina de
Informe de Rendicién de Cuenias y .
18 L 0.08 Secretaria Planeamiento y
entregar al Jefe de ta Oficina de
. Presupuesto
Ptaneamiento y Presupuestao,
TRew‘s r comentarios al borrador del
v L , Jefe de la Oficina de Oficina de
Informe de Rendicion de Cuentas y derivar,] X X
19 | & ) Planeamiento y Planeamientc y
: [ Presupuesto Presupuesto




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

I

Elaboracion del Informe de Rendicién de
iCuentas del Titular
i

2. Codigo £1.3.2

3. Objetiva

Presentar, dentro de los plazos de ley, un informe del titular de rendicidn de cuentas a la
CGR, con respecto al cumplimiente de su mision y objetivos; asi como de la administracion

4, Responsable

5. Requisitos

6, Formatos

Jefe de la Sub Oficina de Planeamiento

y rendimiento de los recursos publicos a su cargo.

- Informes de Recursos Humanos, Finanzas, Planeamiento, Presupuesto y Logistica

- Inferme de rendician de cuentas del Titular {(Formatos de la CGR)

7. Secuencia de Actividades

&

o
] . . .
c
= Actividades Tiempo promedio I?uesto Organo o l}mdad Registro
3 (horas) ejecutor Organica |
3 |
Incluir comentarios al Informe de Rendicion | Especialista en
de Cuentas y enviar informacion por el I ) Sub Cficina de informe de Rendicion de |
20 |, . 0.17 Planeamiento y o g
sisterna a la Contratoria General de la . o Planeamiento Cuentas - version final
L Racionalizacion
Repuiblica. !
Imprimir versién final del Informe de s Informe de Rendicion de Y
s o Especialista en - e
Rendicién de Cuentas y remitir a los ) Sub Oficina de Cuentas - versién final - |
21 . L 0.50 Planeamiento y , . I
Organos y Unidades Organicas para colocar ) o Planeamiento Organos y Unidades |
ege Racionalizacién {is
VB, Organicas |
| Enviar version final del Informe de Oficina de IQL:}T:S (fevsfs?gr:c;?nna??
22 |Rendicién de Cuentas a los Grganos y 0.08 Secretaria Planeamiento y ]
) ) oo Organos y Unidades
Unidades Organicas para colocar V°B”. Presupuesto .
, Organicas
= S B W S - —
Revisar y colocar ¥*B® al Informe de . -
23 |Rendicidn de Cuentas segin lo que 1.00 defey Dlretctores de Organos del OSINFOR Informe de Rel"l_dfc‘lﬂl"l e
I Organo Cuentas - versién final
corresponda.
| Secretaria / Informe de Rendicion de |
Enviar el Informe de Rendicion de Cuentas Asistente Cuentas - version final -
E4 con ¥°B" del Jefe del Grgano. 0.08 Administrativo del Organos del OSINFOR Organos y Unidades
| Organa Organicas
Recibir el Informe de Rendicion de Cuentas - Informe de Rendicion de
oo Oficina de iy
con V°B* del Jefe del Organo y entregar al . ) Cuentas - version final -
25 . . 0.08 Secretaria Planeamiento y .
Jefe de la (ficina de Planeamiento y Organes y Unidades
Presupuesto e
Presupuesto. Organicas l
Recibir el Informe de Rendicién de Cuentas . s Informe de Rendicidn de
o : Jefe de la Oficina de Oficina de .
con ¥°B* del Jefe del Organc y entregar al . . Cuentas - versidn final -
26 . ) 0.25 Planeamiento v Planeamiento y -
Especialista en Planeamiento v Grganos y Unidades |
; N Presupuesto Presupuesto "
Racicnalizacion. Organicas
] .y e ' Informe Final de
, |comsolidar el Informe de Rendicién de oo | obecalitaen i uponcinade | Rendicion de Cuentas y
Guen a: naty remitir a fa secretaria : : Racionalizaciéz Planeamiento Fichas del Sistema de
SRS i Contraloria
= =il —) — —d = -, = -
Oficina de Informe Final de
78 Enviar el Informe de Rendicion de Cuentas 0.08 Secretaria Planeamiento Rendicion de Cuentas y
final a la Secretaria General. ’ 4 Fichas del Sistema de
Presupuesto .
Contraloria
Informe Final de
Recibir el informe de Rendl.cmn de Cuentas cecretaria Secretaria General Retndrcmn de_ Cuentas y
ar al Secretario General. ! Fichas del Sistema de
A P Contraloria




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

[

1. Denominacidn del Procedimiento

Cuentas del Titular

Elaboracion del Informe de Rendicion de

2, Codigo

E1.3.2

3. Objetivo

4, Responsable

Presentar, dentro de los plazos de ley, un informe del titular de rendicion de cuentas a la
CGR, con respecto al cumplimiento de su misidn y objetivos; asi como de la administracion
y rendimiento de los recursos publicos a su cargo.

Jefe de la Sub Oficina de Planeamiento

5. Requisitos

- Informes de Recursos Humanos, Finanzas, Planeamiento, Presupuesto y Logistica

6, Formatos

- Informe de rendicién de cuentas del Titular (Formatos de la CGR)

7. Secuencia de Actividades

o
[} . N .
t
§ Actividades Tiempo promedio Puesto Organo ° Unidad Registro
'§ thoras) ejecutor Organica
, i fich l
r Colocar V°B° al Informe de Rendicién de Ilfiz::r:aryzlc\;n‘:m?;?:
30 [Cuentas y remitir a la Presidencia Ejecutiva 4.00 Secretario Geperal | Secretaria General o )
ara la firma con V°B® del Secretario
P 2 General
- —_— —
Informe final y fichas del
Presi . :
3 |Firmar et Informe de Rendicién de Cuentas. 16.00 Presidente Ejecutivo rgs;depma Siste:nao de Contrg\ona
| Ejecutiva con V°B° del Presidente
Ejecutive
{32 Remitir el Inforrne de Rendicion de: Cyenta 800 Secretario General | Secretaria General Informe de Rendlu_cm de
a la Contraloria General de la Repiblica. Cuentas + Oficio
Reemitir copia del Informe de Rendicidn de |
33 Cue_ntas_ a la Oficina c!eIContf ol ) 4.00 | Secretario General | Secretaria General Informe de Rend'.c‘.o n de
Institucional y a la Oficina de Planeamiento Cuentas + Oficio
¥ Presupuesto para su archivo. '
Entregar la copia del Informe de Rendicién Oficina de Informe de Rendicion d
34 |de Cuentas al Especialista en Planeamienta 0.038 Secretaria Planeamiento y me Ce in iclon de
v Racionalizacién Presupuesta uentas
| =T
Archivar la copia del Informe de Rendicion Espeaall_sta en Sub Oficina de Informe de Rendicidn de
35 | 4.00 Planeamientoy | .
de Cuentas. p Y {  Planeamienio Cuentas
Racionalizacion i
— L I — - —
Total de tiempa del procedimients (horas) ‘ 198.50

Hotas!
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Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

. Denominacién del Precedimiento

Formulacion det Plan de Cooperagion

2. Codigo

E1.4.1

Elaborar el Plan de Coaperacidn del OSINFOR, asi como evaluar ¢l avance logrado con

3. Objeti ) ] . . )
Objetivo la suscripcion y ejecucion de los convenios que se hayan establecido.
4, Responsable Jefe de la Sub Oficina de Planeamiento
. - Necesidades/ requerimft;_-r;os de cooper;ié_n o
5. Requisitos s
- Plan de Cooperacion afo anterior.
6. Formatos - Plan de Cooperacion.
7. Secuencia de Actividades

L1 .
z )
c
§ Actividades Tiempo promedio Puesto Organe ° Unidad Registro
o (horas} ejecutor Organica
A |
E
laborar l.a} propuesta del_ Planlc'le Especialista en Sub Oficina de Proyecto de Plan de
Cooperacion ¢ de la modificacion 8.00 . .
Planeamiento Planeamiento Cooperacion
de este.
Proyecto de Plan de
Enviar la propuesta del Plan de Jefe de la Oficina de Oficina de Cooperacion /
Cooperacion a tas Unidades 0.08 Ptaneamiento y Planeamiento y Memorandum de
Organicas. Presupuesto Presupuesto solicitud de
sugerencias |
. . . Proyecto de Plan de
R P i E
ewlse.lr el Plan d? Cooperacion y 16.00 Directores y Jefes Organos del OSINFOR|  Cooperacion /
remitir sugerencias. | de Organo .
Memorandum
. . Secretaria / Proyecto de Plan de
Enviar las sugerencias al Plan de | Asistente Cooperacion /
4 |Cooperacién a la Oficina de 0.08 | g ! Organos del OSINFOR p’
A Administrativo de Memorandum con
Planeamiento y Presupuesto. .
Grgana sugerencias
Recibir las sugerencias al Plan de . Proyecto de Plan de
Cooperacion y entreger al Oficina de Cooperacion ¢
pel ) Y $ . 0.08 Secretaria Planeamiento y pe
Especialista en Planeamiento Memarandum con
. Presupuesto .
Operativo, sugerencias
Evaluar las sugerencias de las Especialista en Sub Oficina de Plan de Cooperacion
6 |Unidades Organicas e integrar al 40.00 ) P
o Planeamiento Planeamiento Integrado
Plan de Cooperacion.
Elabarar la versién final del Plan . . Version final de} ,
.. Especialista en Sub Oficina de Plan de Cooperacion
7 |de Cooperacion y el Proyecto de 8.00 , .
Iy . Planeamiento Planeamiento / Proyecto de
Resolucién de aprobacion. .
Resolucion
Yersion final del
Revisar la version final del Plan de Jefe de la Oficina de Oficina de Plan de Cooperacion
8 |Cooperacidn y remitir a la Oficina 0.50 Planeamiento y Planeamiento y / Provecto de
de Asesoria Juridica. Presupuesto Presupuesto 4 .
Resolucion
Yersion final del
Eriviar la version final del Plan de Oficina de ! -
) - . Plan de Ceoperacion
9 |Cooperacion a la Oficina de (.08 Secretaria Planeamiento v
, . / Proyecto de
Asesaria Juridica. Presupuesto

Resclucion




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacidn del Procedimiento  |Foermulacion del Plan de Cooperacion 2. Codigo E1.4.1

Etaborar el Plan de Cooperacion del OSINFOR, asi como evaluar el avance logrado con

3. Objetivo la suscripcién y ejecucion de los convenios que se hayan establecide.

4, Responsable Jefe de la Sub Oficina de Ptaneamiento

- Necesidades/requerimientos de cooperacion

5. Requisitos - Plan de Caoperacion ano anterior.

6, Formatos - Plan de Cooperacicn,

7. Secuencia de Actividades

Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad

Actividades (horas) ejecutor Organica

Registro

] Secuencia

Yersion final del

Oficina de Asesoria | Plan de Coaperacidn
Juridica f Proyecto de

Resolucion

Recibir la version final del Plan de
10 |Cooperacion y entregar al Jefe de 0.08 Secretaria
la Oficina de Asesoria Juridica.

Version final del
Jefe de la Oficina de| Oficina de Asesoria | Plan de Cooperacion
Asesoria Juridica Juridica / Proyecto de

Resclucion

Recibir la version final del Plan de
11 |Cooperacion y derivar al 0.50
Especialista Legal.

Version final del

Revisar ia version final del Plan de Oficina de Asesoria | Plan de Cooperacidn

12 |Conperacion y elaborar el Informe 16.00 ! Especialista Legal Juridica / Proyecto de
Legal i iz
. i Resolucidn
( | I — i — I I — 1
Revisar y visar el inforr‘n’e Legal v Jefe de la Oficina de| Oficina de Asesoria Informe Legal /
13 |el proyecto de Resolucién 4.00 , Ly Ly Proyecto de
A . Asesoria Juridica Juridica L,
Presidencial. Resolucidn
| ¥ — |

Versién final del

Oficina de Asesoria | Plan de Cooperacion
Juridica { Proyecto de

Resotucion

Enviar la versién final del Plan de
14 |Cooperacidn a la Secretaria 0.08 Secretaria
General.

Version final del
Plan de Cooperacion
{ Proyecto de
Resolucion

Recibir La versian final del Plan de
15 |Cooperacion y entregar al 0.08 Secretaria Secretaria General
Secretario General,

Yersion final del
Plan de Cooperacion
/ Proyecto de

! | Resolucion

Revisar la version final del Plan de
16 |Cooperacion y el Proyecta de 16.00 Secretario General | Secretaria General
Resolucion y colocar el V°B".

- L)
Firmar 1a Resolucion de Plan de € ..
aprobacién del Plan de . . . Presidencia ance oopt?ramon
. 16.00 Presidente Ejecutivo . , / Resolucion
Cooperacion y devolver a la Ejecutiva . )
Presidencial

Secretaria General, | i

‘ﬁ_c:}

s

o,
e




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento  |Formulacién del Plan de Cooperacién 2. Codigo E1.4.1

Elaborar el Plan de Cooperacion del OSINFOR, asi como evaluar el avance logrado con

3. Objetivo - . o . .
la suscripcion y ejecucion de los convenios que se hayan establecido.

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Planeamienta

- Necesidades/requerimientos de cooperacion

5, Requisitos L
4 - Plan de Cooperacién aho anterior.

6. Formatos - Plan de Cooperacidn.

7. Secuencia de Actividades

Tiempo promedio Puesto Grgano o Unidad

tividad
Activishee {horas) ejecutor Organica

Registro

. Secuencia

Derivar a la Oficina de Tecnologias
de la Informacion para la
publicacién del Plan de
Cooperacion y a la Oficina de

18 |Planeamiento ¥ Presupuesto para 16.00 Secretario General | Secretaria General |Plan de Cooperacion
el seguimiento.

Procedimiento de Administracion
del Portal Institucional, de la
Intranet y de las Redes Sociales,

Difundir el Plar de Cooperacion |

aprobado a tas Unidades Organicas Jefe de la Oficina de Oficina de
19 |%P o ¢ 16.00 Planeamiento y Planeamientoy  |Plan de Cooperacion
y promover su cumplimiento.
Presupuesto Presupuesto

Finaliza el procedimiento.

Total de tiempo del procedimiento
(horas)

Motas:
1, El tiempo total del procedimiento calculado describe La ejecucidn del proceso sin inconverientes ni demoras por parte de

95 involucrados. i< \‘




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento

Seguimiento y evaluacion del Plan de

L E1.4.2
Cooperacion

2. Codigo

3. Ohjetivo

4, Responsable

5. Requisitos

Realizar seguimiento a {a ejecucidn del Plan de Cooperacidn a {in de identificar acciones
de mejora.

Jefe de la Sub Oficina de Planeamiento

- Plan de Cooperacion

6. Formatos

No aplica

7. Secuencia de Actividades

L)
é Actividades Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad Registro
3 {horas) ejecutor Orgéanica ¢
&4
Solicitar a los Organos y Unidades Mermorandum de
’ Organicas la informacion de la 1.00 Especialista en Sub Oficinade | solicitud de informacion -
ejecucién del Plan de Cooperacion ’ | Planeamiento Planeamiento Seguimiento al Plan de
para la evaluacion semestral. Cooperacion
= — - =] = = -}
Enviar memorandum solicitando a Memorandum de
los Organos y Unidades Organicas Oficina de solicitud de informmacion -
2 |la informacion de la ejecucidn del 1.00 secretaria Planeamiento y seaimiento al Plan de
Plan de Cooperacidn para la Presupuesto g Cooperacion
evaluacién semestral.
|
L I _ a R | S ___il____ I
Remitir informacién acerca de la ‘ . Braanos v Unidades Informacién de ejecucién
3 |ejecucion del Plan de 12.00 Directores y Jefes | ¢ or éylnicas del Plan de Cooperacidn
Cooperacion. g { Memorandum
| |
Consolidar (a informacion, | I Informe de Evaluacion
) ‘:Labc’rfr fld'”lr';'[me ddecE"al”aC""? 16.00 Especialistaen | SubOficinade | Semestral del Plan de
mestral det van ce qqperaaon ’ Planeamiento |  Planeamiento Cooperacién / Proyecto
y el proyecto de Resclucion de | de Resolucion
aprobacion. '
Revisar el Informe de Evaluacién . | .. informe de Evaluacidn
) . of o
Semestral del Plan de Cooperacion Jefe de la qf1c1na de; 1eina e Semestral del Plan de
5 . 2 8.00 Planeamnientoy | Planeamiento y Yy
y visar el Proyecto de Resolucion Presupuesto Presupuesto Cooperacion / Proyecto
de aprobacion. de Resolucidn
. .. .. Informe de Evaluacién
Enviar el Informe de Evaluacion Oficina de Semestral del Plan de
6 |Semestral del Plan de Cooperacion 0.08 Secretaria | Planeamiento y Cooperacién / Proyecto
a la Oficina de Asesoria Juridica. I Presupuesto de Resolucién
|
|
== e — | _ — — i —
Recihir el Informe de Evaluacion Informe de Evaluacion
7 Semestral del Plan de Cooperacion Secretaria Oficina de Asesoria | Semestral del Plan de
y entregar al Jefe de la Oficina de-|. Juridica Cooperacién / Proyecto
| Juridica. %% ' de Resolucion
: &
i . e — —




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

Seguimiento y evaluacién del Plan de

1. Denominacion del Procedimiento 2. Codigo E1.4.2

Cooperacion

3. Objetivo

4, Responsable

Realizar seguimiento a la ejecucion del Plan de Cooperacion a fin de identificar acciones

de mejora.

Jefe de la Sub Oficina de Planeamiento

S. Requisitos

- Plan de Cooperacion

6. Formatos

No aptica

7. Secuencia de Actividades

A
L)
% . .
= o promedio Puesto Organo o Unidad
§ Actividades Tiempo p . gane s Registro
o {horas) ejecutor Organica
&
Revisar el lnf de Evaluacion Informe de Evaluacion
evisa hlorme ge Lvaluac o” Jefe de la Oficina de| Oficina de Asesoria | Semestral del Plan de
8 |Semestral del Plan de Cooperacion 0.50 L . s L
. f)s Asesoria Juridica Juridica Cooperacion / Proyecto
y derivar al Especialista Legal. i
de Resolucion
- — | S S .
{Revisar el Informe de Evaluacion Oficina de Asesoria Informe de Evaluacién
9 |Semestral del Plan de Cooperacion 16.00 Especialista Legal Juridica Semestral / Proyecto de
y elaborar el Infoerme Legal Resolucidn
: — — |
i i L Inf L - - .
Revisary visar el In orrpf: egaly Jefe de la Oficina de| Oficina de Asesoria | Informe Legal / Proyecto
10 |el proyecto de Resolucion 4.00 ) . . .
: - Asesoria Juridica Juridica de Resolucidn
Presidencial. |
Enviar el Informe de Evaluacién Oficina de Asesoria Informe de Evaluacion
11 Semestrat del Plan de Cooperacion 0.08 Secretaria s Semestral / Proyecto de
: Juridica i
a la Secretaria General, Resolucion
Recibir el Informe de Evaluacion Informe de Evaluacion
‘ 12 |Semestral del Plan de Cooperacién 0.08 Secretaria Secretaria General | Semestral / Proyecto de
| y entregar al Secretario General. Resolucion :
iRevisar el Informe de Evaluacion L
' Semestral del Plan de Cooperacion . . Informe de Evaluacién
13 " 8.00 Secretario General | Secretaria General | Semestral / Prayecto de
y €f Proyecto de Resolucion de s
. cpe Resolucion
aprobacion y dar V°B*.
Firmar la Resotucion de .
14 aprobacion de la Evaluacion .00 !Presi dente Ejecutivo| Presidencia S;nfon;neld;.' E\;alualt:qu
Semestral del Plan de Cooperacidn ) ] Ejecutiva L I:raesi denc?:? b

y devolver a la Secretaria General.
a-t




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento

Seguimiento y evaluacion del Plan de

Cooperacion

3. Objetivo

2. Codigo

E1.4.2

Realizar seguimiento a la ejecucion del Plan de Cooperacion a fin de identificar acciones

de mejora.

4. Responsable

Jefe de la Sub Oficina de Planeamiento

5. Requisitos

- Plan de Cooperacion

6. Formatos

No aplica

7. Secuencia de Actividades

Actividades

Secuencia

Tiempo promedioc

{horas)

Puesto
ejecutor

Organo o Unidad
Orgénica

Registro

\Derivar a la Oficina de Tecnologias
de la Informacién para la
publicacién de la Evaluacion
Semestral del Plan de Cooperacion
y a la Oficina de Planeamiento y
15 |Presupuesto para el seguimiento a
las recomendaciones.
Procedimiento de Administracion
del Portal Institucional, de la
Intranet y de las Redes Sociales.
Finaliza el procedimiento.

2.00

Secretario General

Total de tiempo del procedimiento

{horas)

76.83

Hotas:

Secretaria General

Informe de Evaluacién
Semestral / Resolucion
Presidencial

1. El tiempo total del procedimiento calculado describe la ejecucion del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de {os
invelucradaos.




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

[~ T g
1. Denominacion del Procedimiento Suscripcion de tos convenios 2. Codigo E1.4.3

3. Objetive Firmar convenios con entidades con fines de cooperacion.

4, Responsable Jefe de la Sub Oficina de Planeamiento

5. Requisitos - Plan de Cooperacion.

6. Formatos - Convenio.

7. Secuencia de Actividades

-]
v, .
= . Tiempo promedio Puesto Or o Unidad R
] Actividades Pop ‘ue Bano L. a Registro
o {horas} ejecutor Organica
A
Realizar coordinaciones protocolares . Secretaria General / Reunidén de
. Secretario General / . . .
1 |previas con los representantes de la 4.00 . . . Presidencia coordinacion -
Presidente Ejecutivo . . .
contraparte al OSINFOR Ejecutiva convenio
Solicitar reunidn de coordinacién con
los representantes de los organismos
involucrades, para tratar los temas a
considerarse en la elabaracidon del Jefe de la Oficina de Oficina de
Convenio. Planeamiento y Planeamiento y Reunion de
2 [Nota: 1.00 Presupuesto / Jefes de Presupuesto / coordinacién -
Convenios a ser firmados en Lima ~ Oficinas Gficina convenio
Oficina de Planeamiento y Desconcentradas Desconcentrada

Presupuesto
Convenios a ser firmados en
Provincia - Oficinas Desconcentradas

AT A R R o

Jefe de la Oficina de Oficina de
Desarrollar reuniones previas con Planeamiento y Planeamiento y . .
. Reunion previa -
3 [representantes de crganismos con los 12.00 Presupuesto / Jefes de Presupuesto / convenic
que se firmara convenio, Oficinas Oficina
Desconcentradas Desconcentrada
. . Secretaria General /
Firmar el convenio. Secretario General / ) . ,
4 | N 2.00 . . . Presidencia Convenio
Finaliza el procedimiento, Presidente Ejecutivo - .
J Ejecutiva

Total de tiempo del procedimiento (horas) 19.00

Notas:
1. EL tiempo total del procedimiento calculado describe la ejecucién del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de los




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

| |
o Andlisis, - 40 de ‘
1. Denominacion del Procedimiento na 151sl seguimiento y evaluacion de los 2, Codigo Ei.4.4
convenios ‘
3. Objetivo Emitir un dotumento que refleje la revision y evaluacion del estado en que se encuentran
) los convenios suscritos y por suscribir el 0SINFOR.
4, Responsable Jefe de la Sub Oficina de Planeamiento
5. Requisitos - Plan de Cooperacion
6. Formatos No aplica
7. Secuencia de Actividades
=
7]
= Ti io.
g Actividades iempo promedio I.’uesto Organo ? l.Jnidad Registro
3 (horas) ejecutar Organica
B
Convocar a reunicnes sobre s i,
. Especialista en Sub Oficina de
1 |avances de los convenios con las 1.00 . .
. . . . Planeamiento Ptaneamiento
Direcciones de Linea involucradas.
Elaborar la matri
borar {a atrl'z de ava_n ces Especialista en Sub Oficina de Matriz de avances de
2 [sobre los convenios suscritos por 4.00 . A : :
Planeamiento Planeamiento convenios sUscritos
el OSINFOR
T i _
Analizar los avances de los Especialista en Sub Oficina de |
3 ) . 4.00 . ) Reparte Ejecutive
convenios suscritos por el OSINFOR Planeamiento Planeamiento } P )
Elaborar informe acerca del
4 cumplimienta de los objetivos 2.00 Especialista en Sub Oficina de
establecidos en los convenios ' Planeamiento Planearniento
suscritos por el OSINFOR.
H — — e —
Dar conformidad al infarme de Jefe de la Sub Sub Oficina de
5 |seguimienta del Plan de .00 Oficina de . informe de seguimiento
. . Planeamiento
iCooperaaon Planeamiento
' 4 Y — —
Firmar el informe de seguimiento Jefe de ta Oficina de Oficina de
6 |del Plan de Cooperacion y elevar a 0.50 Planeamiento y Planeamientoy | Informe de seguimiento
la Oficina de Asesoria Juridica. Presupuesto Presupuesto
Revisar el informe de seguimiento Informe de seguimiento
del Plan de Cooperacién y Jefe de la Oficina de| Oficina de Asesoria / Proyecto de
7 1. 4.00 . s . . .
disponer se elabore el Informe Asesoria Juridica Juridica Resolucion, revisado y
Legal visado
|
\
inid ici Asesoria
g |Etaborar et Informe de opinion 16.00 Especialista Legal Oficina de Asesoria | Informe Legal
legal del informe de seguimiento Juridica
|
9 Rlewsar yt\ns::r :[ Inflorrfl’e Legaly 4.00 Jefe de la Oficina de| Oficina de Asesoria I'Informe Legal / Proyecto
¢! proyecte de Resolucion ’ Asesoria Juridica Juridica de Resolucion
Presidencial.
Colocar V'B° al informe Informe
imi ’ i i Infarmes estratégicos
55 _segum'nento segun Eorresponda Presidente Ejecutivo Prgmder_\cna : e : 2 y
‘@dponer la publicacién e Ejecutiva estudios relacionados
24l institucional,




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

Andlisis, seguimiento y evaluacion de los

1, Denominacidn del Procedimiento )
CONVEnios

2. Codigo E1.4.4

Emitir un documento que refleje la revision y evaluacion del estado en que se encuentran

3. Objetivo los convenios suscritos y por suscribir el OSINFOR.
4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Planeamiento
|5. Requisitos - Plan de Cooperacién

6, Formatos : Mo aplica

7. Secuencia de Actividades

Tiempo promedio Puesto érgano o Unidad

Actividades ! {horas) ejecutor Orgéanica

Registro

Secuencia

Colocar V'B” al informelnforme
de seguimiento segin corresponda
y disponer la publicacion en el

11 |portal institucional. | 0.50 Secretario General | Secretaria General | Informe de seguimiento
Procedimiento de Administracién |
del Portal Institucianal, de la
Intranet y de las Redes Sociales.

|Emitir el info ntidades .
13 Thie Bake P 0.5¢ Secretario Geperal | Secretaria General | Informe de seguimiento

]

correspondientes. |

Evaluar la pertinencia de realizar

ajustes a los ténmines de Jefe de la Oficina de Oficina de
16 convenio, su renavacion préxima o 4.00 Planeamiento y Planeamiento y
su conclusidn. Presupuesto Presupuesto

Finaliza el procedimiento.
1

Total de tiempo del procedimiento
|(horas)

49.00

Notas:
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Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento

3. Objetivo

4, Responsable

5. Requisitos

6, Formatos

7. Secuencia de Actividades

Formulacion de proyectos

2. Codigo

£1.5.1

Elaborar y revisar permanentemente los planes del proyecto del OSINFOR.

Jefe de la Sub Oficina de Planeamiento

.- Necesidades de las Unidades Qrganicas.

I- Plan de proyecto.

)
v | | il
§ | Netindides | Tiempo promedio Puesto Organo 0 !Jnidad Registro
g | | thoras) ejecutor Organica
& | |
‘Plantear y remitir la propuesta de _
iun proyect'o parq fines de mejorar Jefes de l.os Crganos Organos o Unidades
1 0 hacer mas eficiente las labores 40.00 v Unidades c ik
: ik s Organicas
'y/o actividades de algunas de las QOrgénicas
areas de la institucion,
-Recopilar informacién y elaborar
{ .y i
2 el plan de proyecto. D.e ser el 40.00 Especwaustta en Sub Ofic E‘na de Plan de proyecto
ICaso, convocar a reuniones de Planeamiento Planeamiento
.consenso con los involucrados,
|Enviar el plan de proyecto al Jefe |
!de la Sub Oficina de Planeamiento Jefe de la Oficina de’ Oficina de
3 yalos Jefes de las Unidades 1.00 Planeamiento v Planeamiento y Plan de proyecto
Crganicas involucradas para su Presupuesto Presupuesto
revision.
Rewisar d
f: usa el p‘la.n de proyecto, dar Jefe de la Sub N
V'B® y remitir al Jefe de la .. Sub Oficina de
4 .. . 24.00 COficina de . Plan de proyecto
Oficina de Planeamiento y . Planeamiento
Planeamiento
‘Presupuesto
‘Revi i
' ? S acel p.lan de pr:oyt.ecto, - Jefe de la Oficina de Oficina de
V*B” vy realizar el tramite para . .
5 o . . e 24.00 Planeamiento ¥ Planeamiento y Plan de proyecto
-obtener la viavilidad del Ministerio
. . Presupuesto Presupuesto
de Economia y Finanzas.
Comunicar el inicio de la
formulacion del proyecto a los Jefe de la Oficina de Oficina de
6 involucrados, en una sesion de 1.00 Planeamiento y Planeamiento vy Plan de proyecto
tanzamiento. Presupuesto Presupuesto
Finaliza el procedimiento,
Total de tiempo del procedimiento i
otal de tiempo del proc e 130.00

{horas)

Naotas:




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento  Seguimiento de proyectos 2. Cadigo E1.5.2

Desarrollar los entregables definidos en los planes det proyecto del OSINFOR,

. Objeti

b ‘involucrando a los interesados,

4, Responsable Jefe de la Sub QOficina de Planeamiento
5, Requisitos ' - Plan de Ejecucion del Proyecto

6. Formatos 'No aplica

7. Secuencia de Actividades

o
(5] . :
§ cHtintiae Tiempo promedio | Puesto Organo © Unidad Registro
o {horas) ejecutor Organica |
X |
Convocar a reuniones para
’ gestionar los requerimientos 4.00 Especialista en Sub Oficina de
previos a la implementacion de los ' Planeamiento Planeamiento
proyectos con los involucrados.
S *+ r 1
eguimiento de o entregables Especialista en SubOficinade  Plan de Ejecucion
2 definidos en cada etapa del plan 4.00 - : -
. .y Planeamiento Planeamiento del Proyecto
de ejecucion del praoyecto. |
Gestionar los riesgos, plazos Espgeialists pn
Z 805, P . y Planeamiento / Sub Oficina de Seguimiento del
3 gastos como parte del seguimiento 626.00 . 5 .
Equipo de Gestién  Planeamiento Proyecto
del proyecto.
: del Proyecto
Revisar, generar recomendaciones | Jefe de la Oficina de. Oficina de
) ' ) Entregables del
4 y derivar los entregables del 80.00 Planeamiento y Planeamiento y
) Proyecto
Informe Final del proyecto. Presupuesto Presupuesto
Validar los entregables del Informe Jefe de Area Usuaria  Organo / Unidad
5 Final del proyecto 3.00 / Jefe de la Oficina = Organica / Oficina

Finaliza el procedimiento de Administracion  de Administracion

Total de tiempo del procedimiento
{horas)

Notas:
1. El tiempo total del procedimiento calculade describe la ejecucion del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de los
involucrados.
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Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

3. Objetivo

4. Responsable

5. Requisitos

‘6. Fermatas

17, Secuencia de Actividades

Secuencia

Actividades

Identificar aspectos a ser mejorados en los
1Documentos de Gestion (Reglamento de
iOrganizacién y Funciones {ROF), Cuadro de
Puestos de la Entidad {CPE), Manual de
iPerfiles de Puestos (MPP), Directivas),

{En paralelo a {a actjvidad N° 1:
ildentificar aspectos a ser mejorados en los
Dacumentos de Gestidn {Reglamnto de
Organizacion y Funciones {ROF), Cuadro de
Puestos de la Entidad {CPE), Manual de

| Perfiles de Puestos (MPP), Directivas),

iEjecutar la reunién de coordinacion con los
irespensabies para concordar aspectos a ser
imejorados en el marco de la normativa
vigente,

Administracién del ROF, CPE, MPP

2. Codigo

| EZ.9.1

1Mantener actualizados los Documentos de Gestidn Institucionales tales como €l Reglamento de
‘Organizacion y Funciones (ROF), Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE), Manual de Perfiles de
| Puestos (MPP)

Jefe de la S5ub Oficina de Planeamiento

- Documento que registre la necesidad de mejora en los Documentos de Gestidn identificades por los |
Organos y Unidades Organicas.
- Directivas o Lineamientos de los entes rectores de los documentos de gestion (SGP/PCM - SERVIR)

No aplica
’ Tiempo promedio | Puesto
ejecutor

‘Elaborar proyecto de modificacién y remitir el

yinforme técnico sustentatorio que
|corresponda al Jefe de la Sub Oficina de
| Planeamiento

|Revisar proyecto de modificacién y remitir
ipara los ajustes necesarios en la propuesta

Ajustar la propuesta del documente de
gestion institucional e informe técnico
sustentatorio, en el marco de la normativa
lvigente.

‘Revisar y validar la propuesta del documento

|de gestién institucional e informe técnico
|sustentatorio y visar el Proyecto de
i Resclucion.

Revisar la propuesta del documento de
gestién institucional e informe técnico

(horas) ’

Especialista en
Planeamiento v
Racionalizacion

3.00 I

Jefe de la Sub Oficina de

1.00
Recursos Humanos

Especialista en
Planeamiento y
Racionalizacién

4.00

Especialista en
Planeamiento y
Racionalizacion

Jefe de la Sub Oficina de

16.
e Planeamiento

Especialista en
Planeamientc y
Racionalizacifn

20.00

Jefe de la Sub Oficina de

4,00 .
Planeamiento

Jefe de la Oficina de
Pianeamiento y
Presupuesto

8.00

Organo o Unidad y
Orgénica Registro
- Mejora en documento de
Sub Oficina de .
Planeamiento ' gestion - ROF, CPE, MPP,

Sub Oficina de

Recursos Humanos

Sub Oficina de
Planeamiento

Sub Oficina de
Planeamiento

sub Oficina de
Planeamiento

Sub Oficina de
Ptaneamiento

Sub Oficina de
Planeamiento

Oficina de

Planeamiento y

Presupuesto

Directivas

Mejora en documento de
gestion - ROF, CPE, MPP,
Directivas

Reunion de coordinacion -
mejoras en ROF, CPE, MPP,
Directivas

Informe técnico
sustentatorio - ROF, CPE,
MPP, Directivas

Proyectos de documentos de
gestidn / Proyecto de
Resolucion {excepto ROF)

Proyectos de documentas de
gestion / Proyecto de
Resolucion (excepto ROF)

Proyectos de docurmnentos de
gestion / Proyecto de
Resolucidn (excepto ROF)

| Proyectos de documentos de
gestion / Proyecto de
Resolucion {excepto ROF}




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento Administracion del ROF, CPE, MPP 2. Cédigo | E2.1.1

|Mantener actualizados los Documentos de Gestian Institucionales taies como et Reglamente de
3. Objetivo |Organizacion y Funciones (ROF), Cuadre de Puestos de la Entidad (CPE), Manual de Perfiles de
_Puestos (MPF)

- |
4. Responsable : | Jefe de la Sub Oficina de Planeamiento

i
- Documento que registre la necesidad de mejora en los Documnentos de Gestion identificados por los
5. Requisitos Organos y Unidades Organicas.
- Directivas o Lineamientos de los entes rectores de los documentos de gestion (SGP/PCM - SERVIR)

6. Formatos Mo aplica

7. Secuencia de Actividades

™ | N

2 !

c Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad .

£ ades - ,
3 ACtm_d {horas) ejecutar _ Orgartica Registro
& ;

'Enviar la propuesta del documento de gestién Oficina de ! Drayectos de docUirites de

.institucional e informe técnico sustentatorio y 0.25 —— PMansarilatito i estion / P 5 0
el Proyecto de Resolucion a la Oficina de ' Presubuesto ¥ Regsolu ién (ex !e to ROF
Asesoria Juridica. ¥ cion (excep! )

_ _ 1
Recibir la propuesta del documento de - Proyectos de documentos de

gestién institucional e informe técnico i | Oficina de Asesoria .

. 0.08 Secretaria L gestion / Proyecto de
sustentatorio y entregar al Jefe de la Oficina Juridica Resolucion to ROF
de Asesoria Juridica. (excepto )
Rewvisar Lla propuesta del documento de
t . . ) . . P
;gestion institucional e informe técnico Jefe de la Oficina de Oficina de Asesoria royect.o’s de documentos de
i . ; 2.00 A I B gestion / Proyecto de
|sustentatorio y disponer se elabore el Informe Asesoria Juridica Juridica Resolucion (excepto ROF)
‘Legal P
;Elaborar el informe de opinidn (egal del . Oficina de Asesoria
i X 16. , Inf:

‘documento de gestidn institucional LA Espeaiafiae Legal Juridica worThe Legal
Revisar y visar el Informe Legal y el proyecte 4.00 Jefe de la Oficina de Oficina de Asesoria  Informe Legal / Proyecto de
de Resolucion Presidencial., ) : Asesoria Juridica Juridica Resolucton

= = — | = -t e

!Enviar la propuesta del documente de gestidn Ofiting dé Asesiia | Proyectos de documentos de

14 institucional e informe técnico sustentatorio 0.08 Secretaria Juridica gestion / Proyecto de
a Secretaria General. Reselucion {excepto ROF)

- - — | . 1

Recibir la prapuesta del documento de
gestidn institucional e informe técnico
sustentatorio y entregar al Secretario
General,

| Proyectos de documentos de
0.08 Secretaria Secretaria General gestion / Proyecto de
Resolucion (excepto ROF)

v )

OSINFOR
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Ficha Técnica de Proceso Nivel

11, Denominacién del Procedimiento

| 3. Objetivo

14. Responsable

5. Requisitos

k. Formatos

7. Secuencia de Actividades

Actividades

Secuencia |

Aprobar la propuesta del documentc de

gestidn institucional e informe técnico

sustentatorio y remitir segin corresponda.
16 Caso ROF y Cuadro de Puestos de la

Entidad: Ir a la actividad N* 17.

iCaso MPP, Directivas y otros: Ira la

lactividad N* 19,

iRemitir a la Secretaria de Gestidn Piblica de

!la PCM para su aprobacién.

17 {Comunicar a la Oficina de Planeamiento y
iPresupuesto para que realice el seguimiento
irespectivo.

iCaso CPE:

iSe remite a PCM, fuego a SERVIR y finalmente

18 |al MEF, contando con la opinion favorable de

todas las instancias, volvera a SERVIR para su

japrobacién

Hacer seguimiento a ta aprobacion del

19 |documento por la entidad correspondiente y
jremitir informacion adicional de ser el caso.
[Firmar la resolucion de aprobacion de

20 |documento institucianal y devolver a la
'Secretaria General.

;Derivar a la Oficina de Tecnologias de la
ilnformacién para la publicacion del
|Pacumento Institucional.

il ’Procedimiento de Administracién del Portal !

IInstitut:ic:n"tal, de la Intranet y de las Redes
Sociales.
IFinatiza el procedimiento.

Total de tiempo del procedimienta (horas)

lPuestas (MPP)

2 (Procedimiento)

Administracién del ROF, CPE, MPP 2. Codigo E2.1.1

iMantener actualizados los Documentos de Gestidn Institucionales tales como el Reglamento de
|Organizacién y Funciones {ROF), Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE), Manual de Perfiles de

lJefe de (a Sub Oficina de Planeamiento

- Documento que registre la necesidad de mejora en los Documentos de Gestidn identificados por los
(Organos y Unidades Orgénicas.
- Directivas o Lineamientos de los entes rectores de los documentos de gestion (SGP/PCM - SERVIR)

Mo aplica

| R (R |
i 3 io | Puest:
Tiempo promedio | .u o ! Organo o l..lnidad Registro
(horas) ejecutor | Organica
| Proyectos de documentos de!
1.00 Secretario General Secretaria General gestién / Proyecto de
Resolucion {excepto ROF)
ROF, Cuadro de Puestos de
1.00 Secretario General Secretaria General  la Entidad, Informe y Oficio
de Secretario Generat
| _
Presidencia del Consejo de
Ministros / Autoridad
480.00 Nacional del Servicio Civil PCM / SERVIR / MgF  C1adro de Puestos de la
D s aniese et . Entidad
/ Ministerio de Economia y
Finanzas
Especialista en e ROF, Cuadrc de Puestos de
40.00 Planeamiento y s Oflc"."a de la Entidad, Informe y Oficic
| : e Planeamiento .
Racionalizacion de Secretario General
Presidencia Manual de Perfiles de
1.00 Presidente Ejecutivo : : Puestos, Directivas, Dtros /
Ejecutiva .2
Resolucion
|
. 'p
1.00 Secretario General Secretaria General royectc!sr & docume'_.',t ke
gestion / Resolucidn
I. T
| 642,50

la\gjecucion del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de los involucrados.




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Pracedimiento

'3. Objetivo

14, Responsable

IS, Requisitos

#. Formatos

'7. secuencia de Actividades

Secuencia

Identificar aspectos a ser mejorades en el
"TUPA.

Ejecutar reunion de coordinacion con el
¥ |equipc de mejora continua para concordar
jaspectas a ser mejorados en el TUPA,

|Elaborar el sustento de costos ¥ derecho de
|tramitacion para los procedimientos no
laratuttos,

iElaborar informe técnico para cada
|procedimiento TUPA v proyecto de norma
'{Decreto Suprema) para aprobacion.

IRevisar y aprobar el informe técnico para
;!cada procedimiento TUPA y proyecto de
Inorma (Decreto Suprema).

|Revisar y visar el proyecto de TUPA, el
informe técafco sustentatorio y &l proyecto
Ide norma.

'Enviar el proyecto de TUPA, €l infarme
| tEcnico sustentatorio v el provecto de
'norma a la Oficina de Asesoria Juridica.

IRecibir | proyecte de TUPA, el informe

a |técnico sustentatorio y el proyecto de
|norma y entregar al Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica,

|Adminfstracién del TUPA 2. Codigo E2.1.2

| Actualizar una herramienta de Gestidn que facilite la inversion y el desarrollo de las actividades econdmicas
|vinculadas a los procedimientos administrativos, esta incide en la reduccion de requisitos innecesarics, la
ireduccidn de costos y el pago de tasas, recalificacion de procedimientos v eliminacion de actividades, entre otros;
|enmarcados en la Politica de Simplificacién Administrativa,

|Jefe de la Sub Oficina de Planeamiento
- Solicitud de necesid.ad .de simplificar procedimientos, modificar costos, entre otros a cargo de los Clrganos ¥
|Unidades Organicas.

No aplica
= = a P34 Demewmin e
Tiem| Puesto 4] U ‘ )
peo promedio rgant ¢ Unidad ; Registro
{horas) ejecutor Orgénica |
| fspecialista en Planeamiento y g Of‘c‘"a ve
Racionalizacion / Jefe de la Sub Oficina PinGatvipio / A
9.00 1 . Oficina de Contabilidad y Mejoras en TUPA
de Contabilidad y Tesoreria / Jefe de la » o
o L Tespreria / Sub Oficina
Sub Oficina de Logistica i
de Logistica
Especialista en Planeamiento y
Racignalizacion / Jefe de la Sub Oficina
| de Contabilidad y Tesoreria / Jefe de la
2.00 Sub Oficina de Logistica / Jefe de la Sub Oficina de Reunidn de coordinacion -
: Oficina de Tecnclogias de ta Planeamiento mejoras en TUPA
Informacidn / Jefe de la Sub Oficina de
I administracién Documentaria y Archivo
£ Jefe de la Oficina de Asesaria Juridica
‘Espt-.‘_aal!slta en Planeamfento y Sub Oficina de Sustento de co_stos Y
40.00 Racionalizacion / Tesorero / Encargado Contabilidad y Tesoreria derecho de tramitacion -
de Archive L. mejoras en TUPA
Especialista en Planeamiento v Sub Oficina de Inforrne‘ ten:mc?
.00 - i ; sustentatorio - mejoras
Racionalizacion Planeamiento
| en TUPA
Ik Informe tégnico
— f] . .
8.00 Jefe de la Sub Oficina de Flanemiento g | sustentatorio - mejoras
Planeamienty
en TUPA
. 4.00 Jefe de la Oficina de Planeamiento y | Oficina de Planeamiento Proyecto de TUPA
Presupuesto ¥ Presupuesto
0.08 Secretaria L P B PLEReTi EIe Proyecto de TUPA
¥ Presupuesto
fici ’
a.08 | Secretaria R Proyecto de TUPA

Juridica

Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica T

Juridica

Prayecto TUPA /
Provecto de Resolucidn




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacidn del Precedimiento

J. QObjetive

4. Responsable

i 5. Requisitos

| Administracion del TUPA

2, Codigo

Ez.1.2

|Actualizar una herramienta de Gestidén que facilite la inversion y el desarrollo de las actividades econdmicas
ivinculadas a los procedimientos administrativos, esta fncide en la reduccidn de requisitos innecesarios, la

|reduccion de costos y el pago de tasas, recalificacién de procedimientos ¥ eliminacién de actividades, entre otros;

jenmarcados en la Politica de Simplificacion Administrativa,

Jefe de la Sub Gficina de Plansamiento

|Unidades Qrganicas,

&. Formatos |Mo aplica
| 7. Secuencia de Actividades
— =——= —
£ |
T | > |
& 3 . Tiempo promedio ! Puesto
§ | N {horas) ajecutor
Il
Elaborar el Infarme de opinidn legal del -
10 It e 16.00 Especialista Legal
TUPA
Revisar y visar el Informe Le . y .
1 | ¥ 2al y &l 4.00 I Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
proyecto de norma que aprueba |
12 Lonsolidar informacidn y hacer los ajustes 16.00 Especialista en Planeamiento y

iFespectivos, en casc sea necesario

‘Revisar la version final del TUPA y derivar a
.la Secretaria General.

Racionalizacién

Jefe de la Oficina de Planeamiento y
3.00
Plaremiento

Enviar la version final del TUPA a la
Secretaria General.

-Recibir la versién final del TUPA y entregar
,al Secretario General.

ivalidar la propuesta de modificacién del
‘TUWPA y remitir seg(in corresponda.
;Tipo de modificacion?

16 'a} Con cambios que simplifiquen los
procedimientos: Ir a la actividad N® 17.
b} Con cambio: que no simplifiquen los
‘pracedimientos: Ir a la actividad N* 19,

Remitir a Oficina General de Planeamiento

17 . Lo
iy Presupuesto-PCM para opinitn favorabie

{Hacer seguimiento a la aprobacion de TUPA

ante PCM y remitir informacion adicional de
18 ser el caso.

Una vez aprobado: continia en la

actividad N* 20.

Presupuesta / Jefe de la Sub Oficina de

g.08 Secretaria

Organa o Unidad
Orgénica

Oficina de Asesoria
Juridica

Dficina de Asesoria
Juridica

Sub Oficina de
Planeamiento

Cficina de Planeamienic

¥ Presupuesto

Oficina de Planeamiento

¥ Prasupuesto

0.08 Secretaria

2.00 Secretario General

0.25 Secretaria

Especialista en Planeamiento y

50.00 Racionalizacion

Presidencia del Consejo de Ministros

Oficina de Asesoria
Juridica

Secretaria General

Secretaria General

Sub Oficina de
Planeamiento

I- Solicitud de necesidad de simplificar procedimientos, modificar costos, entre ¢tros a cargo de los Organos y

informe Legal

Informe Legal / Proyecto

de Resclucidn

Proyecto del TUPA /
Infarme Técnico v
Froyecto de Morma.

Proyecto del TUPA /
Informe Técnico y
Proyecto de Norma.

Proyecto del TUPA /
Informe Técnico ¥
Proyecto de Morma.

Proyecto del TUPA /
Informe Técnico y
Proyecto de Norma,

Proyecto del TUPA /
Informe Técnico vy
Proyecto de Norma,

Praoyecto del TUPA

Proyecto del TUPA



[1. Denominacién del Procedimiente Administracion del TUPA . 2, Cédigo E2.1.2

| Actualizar una herramienta de Gestidn que facilite (a fnversion y el desarrollo de las actividades econdmicas
3. Objetivo ) ' vinculadas a los procedimientos administrativos, esta incide en la reduccion de requisitos innecesarios, la
g reduccion de costos ¥ el pagoe de tasas, recalificacién de procedimientos y elfminacidn de actividades, entre otros;
enmarcados en la Politica de Simplificacion Administrativa.

4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Planeamiento

- Solicitud de necesidad de simptificar procedimientos, modificar costos, entre otros a cargo de los Organos y
5. Requisitos i i
Unidades Organicas.

6. Formatos No aplica

7. Secuancia de Actividades

(horas) ejecutor Orgénica Rgptin

Secuencia

‘ Actividades Tiempo promedio Puesto Grgano o Unidad

i i TUP, . —y .
Visar dacumento de aprobacion del TUPA y 1.00 Presidente Ejecutivo Presidencia Ejecutiva Provecto del TUPA
derivar a PCM,

Aprobar y remitir documentos finales del

1 et
TUPA aprobadoe para su respectiva difusidn.

Presidencia del Consejo de Ministros PCM | TUPA aprobado

Derivar a la Offcina de Tecnologias de la
Informacién para la publicacion del TUPA
{portal web y Portal de Servicio a
Ciudadanos y Empresas) ¥ derivar ala Sub

22 |Oficina de Logistica para publicacién en el Q.50 Secretario General Secretaria General TUPA aprobado
Peruano

Procedimiento de Administracion del
Paortal Institucional, de la Intranet y de las
Redes Sociales.

Total de tiempo del procedimiento (haras) 182,08

Notas;

1. El tiempo total del procedimiento calculado describe la ejecucion del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de los involucrades.

RS
o L

\(0"’.0.
';\:_QU::&?EOR




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

i1. Denominacion del Procedimiento Administracién del MAPRQ 2. Codigo E2.1.}

3. Objetivo Contar o mantener actualizades los procesos y procedimientos que ejecuta cada Organo y Unidad Orgénica.

4, Responsable

5. Requisitos

6. Formatos

7. Secuencia de Actividades

Actividades

Secuencia

Identificar los aspectos a ser mejorados
en el MAPRO,

Elaborar y remitir Informe Técnico
Sustentatorio de mejoras en el MAPRO,

Ejecutar reunién de coordinacion con el
equipe de mejora continua para cancordar
aspectos de ser mejorados en el MAPRO
en el marce de la normativa vigente.

Elaborar propuesta de version actualizada
de MAPRO y remitir a las Unidades
Organicas para validacion.

Revisar y visar propuesta de MAPRO, en
5 caso de cbservaciones coordinar con la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto,

Integrar las observaciones y elaborar la
versién final de MAPRO, Informe Técnico v
Proyecto de Resolucian,

&

Revisar y aprobar documentacion de la
version final del MAPRO y visar el
Proyecto de Resolucitn.

¥

Rewvisar documentacion de la version final
del MAPRO v visar el Prayecto de
Resolucin.

Enviar documentacion de la versién finat
del MAPRO v el Proyecto de Resolucion a
la Oficina de Asesoria Juridica,

Recibir documentacion de la versian final

Jefe de la Sub Oficina de Planeamiento

- Solicitud de actualizacion o mejora del MAPRO del OSINFOR

No aplica

Tiempo promedio | Puesty r
{tors) ‘ =S Organe o Unidad Orgénica
Especialista en Planeamiento y
16.00 | Racionalizacién / Jefes de los Organos | Sub Oficina de Planeamiento
¥ Unidades Organicas
Jefes de los Organos y Unidades Organos y Unidades
8.00 ; ;
| Organfcas Orgdnicas
|
Especialista en Planeamiento y
Racionalizacion / Jefe de la Sub
Oficina de Contabilidad v Tesoreria /
Jefe de la Sub Oficina de Logistica /
2.00 Jefe de la Oficina de Tecnologias de la| Sub Oficina de Planeamiento |
Informacidn / Jefe de la Sub Oficina
de Administracion Documentaria y
Archiva / Jefe de la Olicina de
Asesoria Juridica
40.00 Espemahstal e Rlane?mlento 4 Sub Oficina de Planeamiento |
Racionalizacion
5.00 Directivos de las Unidades Qrganicas O y l:lnidades
Orgénicas
Especialista en Planeamiento y :
24.00 : SN Sub Ofitina de Planeamiento
Racionalizacién
‘ -
4.00 Jetzdaly SUD,OﬁU"a ge Sub Oficina de Planearniento
Planeamiento
2.00 Jefe de la Oficina de Planeamiento y | Oficina de Planeamiento y
' Presupuesto Presupuesto
0.08 Jefe de la Oficina de Planeamiento y | Oficina de Planeamiento v
’ Presupuesto Presupuesto
— e o
0.08 Secretacia Oficina de Asesoria Juridica

Registro

Mejoras en MAPRO

Informe técnico
sustentatorio - mejoras
en MAPRO

Reunidn de coordinacidn
- mejoras en MAPRO

Proyecto de MAPRD

Observaciones al
provecto de MAPRO

Proyecto de MAPRO,
Informe Técrico /
Provecto de Resolucion,

Proyecto de MAPRO,
Informe Técnico /
Proyecto de Resolucidn.

Proyecto de MAPRO,
Informe Técnico /
Proyecto de Resolucién,

Proyecto de MaPRO,
Informe Técnico /
Proyecto de Resalucion.

Proyecto de MAPRO,
Informe Técnico f
Proyecto de Resolucion.




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacitn del Procedimiento

3. Objative

4, Responsable

'5, Requisitos

|6. Formates No aplica
i7. Secuencia de Actividades .
. ;
8
2- h Tiempo promedie | Puesto
g 3 ) Organo o Unidad O stro
g 3 Actividades {horas} P rga rginica Regi:
% J
IRevisar la propuesta del MAPRO & informe Proyecto de MAPRO,
11 'técnico y disponer se elabore el Informe 2.00 | Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica | Oficina de Asesoria Juridica Informe Técnico /
Legal Provecto de Resolucidn,
Rewisar documentacion y elaborar informe Proyecto de MAPRG,
12 'legal con opinidn al proyecto de MAPRO y 8.00 Especialista Legal Oficina de Asesoria Juridica Informe Técnico /
de Resolucién Proyecto de Resolucion.
Revi isar el Infor 1 | . o D : ; r P
13 wickionh Mg ?, e Lega 2 f:'ll 4.00 Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica | Oficina de Asesoria Juridica itarene Legel / _‘royecto
proyecto de Resolucion Presidencial. de Resolucion
. . — — — —— —
Enviar proyecto del MAPRO, Informe Legal Proyecto de MAPRO,
14y el Proyecto de Resolucion y enviar a la 0.08 Secretaria Oficina de Asesoria Juridica Informe Técnica /
-Secretarfa General. Proyecto de Resolucion,
‘Recibir proyecto del MAPRO, Informe Proyecio de MAPRO,
15 Legal ¥ el Proyecto de Resolucién y 0.08 Secretaria Secretaria General Informe Técnico y
entregar al Secretario General. Proyecto de Resolucion.
. . Proyecto de MAPRD
Yalid ta de MAPRC y d 5 5 !
Jo [Y2TARPIORLERA C8 ¥ getivara 4.00 Secretario General Secretaria General Informe Técnico /
Presidente Ejecutivo, i
Proyectc de Resolucion.
Firmar la Resolucion Presidencial de | MAPRC, Informe
17 aprobacion del MAPRD y devolver a la 1.00 Presidente Ejecutivo Presidencia Ejecutiva Técnfco / Resolucidn
Secretaria General. Presidencial
Derivar a la Oficina de Tecnologias de la
Informacidn para la publicacion del
MAPRO, Entregar copia a la Oficina de
‘Planeamiento ¥ Presupuesto ¥ a los demds
.Organos v Unidades Organfcas para que
1 : .
1 monitoreen su cumplimiento. 0.50 Secretario General Secretaria General MAPRO aprobado
|Procedimiento de Administracién del
‘Portal Institucional, de la Intranet y de
las Redes Sociales.
Finaliza el procedimiento.
{Total de tiempo del pracedimiento (horas) 123.83

Administracion del MAPRO

Jefe de la Sub Oficina de Planeamiento

- Solicitud de actualizacion ¢ mejora del MAPRO del OSINFOR

2. Codigo

£2.1.3

Contar o mantener actualizados los procesos y procedimientos que elecuta cada Organo y Unidad Organica.
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[1. Denominaclén del Procedimiento

13, Obj“[\"ﬂ

i4. Responsable
5. Requisitos

6, Forrriatos

17. secuencie de Actividades

Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

Administracién del manual de Supervisién

2. Codigo £2.2.1

Mantener actualizado v en continua mejora el Manual de Supervision a fin de mejorar la efectividad de las labores de

supervision.

Jefe de la Sub Oficina de Planeamiento

- Solicitud de actualizacion o mejora de los Manuales de Supervisidn por las Direcciones de Linea.

No aplica

Actividades

Secuencia

Identificar aspectos a ser mejorados en el
Manual de Supervision.

Elaborar y remitir Informe Técnico
1 Sustentatorio de la mejora al Manual de
Supervision.

Ejecutar reunion de coordinacion con el
equipo involucrado para congordar aspectos
de ser mejorados en el Manual de Supervisidn
en el marco de la normativa vigente.

Elaborar propuesta de versfan actualizada o
4 ruevo Manual de Supervision y remitic a las
Unidades Organicas para la validacion.

Revisar y visar propuesta del Manual de
Supervision, en caso de cbservaciones
coordinar con la Oficina de Planeamiento y
Presuplesto.

Integrar observaciones y elaborar versidn final
& del Manual de Supervisian, Informe Técnico y
Proyecto de Resolucidn,

Revisar documentacion de propuesta del
. 7 ' Manual de Supervisidn y visar &l Proyecto de
Resolucidn.

Revisar y validar documentacion de propuesta
8 del manual de Supervision y visar el Proyecta
de Resolucion.

Enviar documentacion de propuesta del
9 Manual de Supervisién a la Oficina de Asesoria
Juridica,

Tiempo promedio

(horas)

16.00

14,00

2,00

24.00

3.00

8.00

B.00

4.00

o.oe

Puesto
ejecutor

. Especialista en Plangamiento /
Directores y Sub Directores de
Linea

Directores y Sub Directores de
Linea

Especialista en Planeamiento /
Director de DSCFFS £ Director de
DSPAFFS

Especialista en Planeamiento

Director de la DSCFFS - Director
de la DSPAFFS

Especialista en Planeamiento

Jefe de la Sub Oficina de
Planeamiento

Jefe de la Qficina de
Planeamiento y Presupuesto

Secretaria

Grgano o Unidad Orgénica Registro

Sub Cficina de Planeamiento £
Direccldn de Supervision de
Concesiones Forestales y de Fauna
Silvestre / Direccidn de
Supervision de Fermisos y
Autorizaciones Forestales v de
Fauna Siivestre

Mejoras en normativa misional

Direccién de Supervision de
Concesiones Forestales v de Fauna
Silvestre / Bireccidn de
Supervision de Permises ¥
Autorizacfones Forestales y de
Fauna Silvestre

Informe Técnico Sustentatorio
- mejoras en normativa
mistonal

Sub Cficina de Planeamiento /
Direccion de Supervision de
Concesiones Forestales y de Fauna

Silvestre / Direccion de |
Supervisidn de Permisos v
Autgrizaciones Forestales v de
Fauna Silvestre

Reunign de coordinacion -
mejoras en normativa
misional

Froyecto de normativa

Sub Oficina de Planeamiento
misional

Direccion de Supervisidn de
Conceslones Forestales y de Fauna
Silvestre / Direccidn de
Supervision de Permisos y
Autorizaciones Forestales y de
Fauna Silvestre

CObservaciones al proyecto de
nommativa misional

Proyecto de normativa
misional / Informe Técnico v
Proyecto de Resolucién.

Sub Oficina de Planeamiento

Proyecto de normativa
misional / Informe Técnico y
Proyecto de Resolucion.

Sub Cficina de Planeamiento

Proyecto de normativa
misfonal / Informe Téchico y
Proyecto de Resolucion,

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

Proyecto de normativa
misignal / Informe Técnico y
Proyecto de Resolucidn.

Cficina de Planeamiento y
Presupuesto




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 {Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento 1Administracion del Manual de Supervisidn 1. Codigo E2.2.1

1, Objetivo iMantener actualizado y en continua mejora el Manual de Supervisién a fin de mejorar la efectividad de las labores de

isupervision.,
4. Responsable 1Jefe de la Sub Oficina de Planeamiento
5. Requisitos Bt |- Solicitud de actualizacién o mejora de los Manuales de Supervision por las Direcciones de Linea.
| ! = — = N i -
&. Formatos Mo aplica
7. Secuencia de Actividades
2 |
5 2 o Tiempe promedio Puesto : o
| g Actividades pfeles | ajcitar Organo o Unidad Orginica i Registro
SEL L4 : : a3 | e e |
Recibir documentacién de propuesta del Proyecto de normativa
10 Manual de Supervision ¥ entregar al Jefe de la 0.08 Secretaria Cficina de Asesoria Juridica misional / Informe Técnico y
Oficina de Asesoria Juridica. I Proyecto de Resolucién.
i del isid s i
Re_vusar la prop!.lesta e Manuzal de Supervision Jete de |a Oficina de Asesaria N ) » Proyecto de normétwa
11 e informe técnico y disponer se elabore el 2.00 A Oficina de Asesoria Juridica mistonal ¢ Informe Técnico y
Juridica -
Informe Legal Proyecto de Resolucién,
Revisar documentacion y elaborar informe Proyecto de normativa
12 iegal con opinién al provecto del Manuai de 8.00 Especialista Legal Dficina de Asesoria Juridica misional # Informe Técnico /
Supervision y de Resolucidn Proyecto de Resolucién.
Revi i 1 Inf Ls fici i 4 ;
13 evisar y v:lzfar e n ormf—: egal y el proyecto 4.00 Jefedela O ic’ma de Asesaria Oficina de 2 Juridica Informe Legal / Iiroyecto de
de Resolucion Presidencial, Juridica Resolucion
i " Proyecto de normativa
E d ¥ d 5 . .
14, [ vion SRMMERIFIon o propuesta'det 0.08 Secretarta Offcina de Asesoria Juridica misional / Informe Tecnico y
Manual de Supervision a la Secretaria General.
Froyecto de Resolucidn,
Recibir documentacion de propuesta del Proyecto de normativa
15 | Manual de Supervision y entregar al Secretario 0.08 Secretaria Secretaria General misional / Informe Técnico y
General, Proyecto de Resolucién,
. Proyecte de normativa
A
16 pn.:'bar propueslta del_ Man A e fpervitin g 4.00 ! Secretario General Secretarfa General misional / Informe Técnico y
derivar a la Presidencia Ejecutiva, .
Proyecto de Resolucidn.
Firmar la resolucion de aprobacidn del Manual
17 de Supervision y devolver a la Secretaria 1.00 Presidente Ejecutivo Presidencia Ejecutiva Manual de Supervisidn
aprobado
General.
Derivar a la Oficina de Tecnologias de la
Informacion para la publicacién del Manual de
‘Supervision. Entregar copia a la Oficina de
:Planeamiento vy Presupuesto ¥ a las demés
:Unidades Crgani i . isio
qg (Tmeaces Lrganicas para que mon toreen su 0.50 Secretario General Secretaria General Manual de Supervision
cumplimiento. aprobado

!Procedimiento de Administracion del Portal
IInstituclonal, ¢ la Intranet v de las Redes
Sociales,

IFinaliza el procedimiento.




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Proccedimiento)

1. D inacién del Procedimiento

'3. Objetivo

1 = !
‘4. Responsable

5. Requisitos

6. Formatos | Ne aplica
|

7. Secuencia de Actividades

Administracidn del Reglamento del Procedimiento
Administrative Unico

Jefe de la Sub Oficina de Planeamiento

L)

g i ]

§ Actividades Tiempe promedio Puesto

& {horas) ejecutor
Identificar aspectos a ser mejorados en el Especialista en Planeamiento /

1 Reglamento del Procedimientn 16.00 Directores y Sub Directores de

adminfstrativa Unico.

Elaborar y remitir Informe Técnico
Sustertatorio de la versién actualizada o

2z o 24.00
nuevo Reglamento del Procedimiento

Administrativa Unico.

Ejecutar reunion de coordinacién con el
equipginvolucrado para concordar aspectos

3 | de ser mejorados en el Reglamento del 2.00
Procedimiento Administrative Unico en el
marce de la nermativa vigente.
Elaborar propuesta de versitn actualizada o

4 [Muevo Reglamento del Procedimients 24.00

Administrativo Unico y remitir a las
Unidades Organicas para la validacion.

Revisar y visar propuesta del Reglamento
del Procedimiento Administrativo Unico, en
caso de ohservaciones coordinar con la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto,

Integrar observaciones y elaborar versidn
final del Reglamento del Procedimiento
Adminfstrativo Unice, Informe Técnice v
Proyects de Resolucidn,

8.00

Revisar documentacién de propuesta del
Reglamente del Procedimiento
Administrativo Unico y visar el Proyecto de
Resolucitn,

4.00

Enviar documentacion de propuesta del
Reglamente¢ del Procedimiento
Admiristrativo Unico a la Oficina de
Asesoria Juridica,

Recibir documentacion de propuesta del

Reglamento del Procedimiento

Administrative Unico y entregar al Jefe de
Oficina de Asesorfa Juridica. '

Linea

I Director y Sub Directores de Linea.

Especialista en Planeamiento /
Director de DSCFFS ¢ Director de
DSPAFFS

Especialista en Planeamiento

Director de la DSCFFS - Director
de la DSPAFFS

Especialista en Planeamiento

Jefe de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto /
Jefe de la Sub Oficina de
Planeamiento

Secretaria

Secretaria

2. Codigo E2.2.2

Mantener actualizade y en continua mejora el Reglamento de Procedimiento Admintstrative Unico a fin de mejorar
/la efectividad de las labores de Regulacién y Fiscalizacion.

|- Propuesta de modificacién de documentos normatives de las Sub Direccion de Regulacidn y Fiscalizacién,

Organo o Unidad Orgénica Registro

Sub Cficina de Planeamfento
/ Direcciones y Sub
Direcciones de Linea

Mejoras en normativa
mistonal

Informe Técnico
Sustentatorio - mejoras en
normativa misional

Direccién y Sub Direccion de
Linea

I Sub Oficina de Planeamiento . Reunién de coordinacijn -
f Direcciones y Sub mejoras en normativa
Direccianes de Linea misional

Proyecto de normativa

Sub Oficing de Planeamiento .
rmisional

Direccidn de Supervision de
Concesiones Forestales y de
Fauna Silvestre ¢ Direccidn
de Supervision de Permisos y
Autorizaciones Forestales y
de Fauna Silvestre

Ohservaciones al proyecto
de normativa misional

Proyecto de normativa
Sub Oficina de Planeamiento  misional, Informe Técnico
y Proyecto de Resolucion.

Oficina de Planeamiento y Proyecto de normativa
Presupuesto / Sub Oficina de misional, Informe Técnico
Planeamiento y Proyecto de Resolucion.

Proyecto de normativa
misional, Informe Técnico
y Proyecto de Resolucién.

‘ Oficina de Planeamiento v
Presupuesto

Proyecto de normativa
Oficina de Asesorfa Juridica  misional, Informe Técnico
¥ Proyecto de Resolucion.




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento

l_ — - = = =
| Administracién del Reglamento del Procedimienta

| admindstrative Unico £2.2.2

2. Cédige

3. Cbjetivo

4, Responsable

| Mantener actualizada v en continua mejora el Reglamento de Procedimiento Administrativo Gnico a fin de mejorar
|la efectividad de las iabores de Regulacién y Fiscalizacion,

|Jefe de |a Sub Oficina de Planeamiento

5. Requisitos

6. Formatos

- Propuesta de modificacion de documentos normativos de las Sub Direccién de Regulacion y Fiscalizacion,

|No aplica

|
|
Actividades

Secuencia

Revisar la propuesta del Reglamento del
Procedimiento Administrativo Onico e
informe técnico y disponer se elabore el
Informe Legal

Revisar documentacion y elaborar informe
legal con opinidn al proyecto del
Regl to del Procedimiento
administrativo Unico y de Resolucion

Revisar y visar el Informe Legal y el
proyecto de Resalucidn Presidencial.

Enviar documentacion de propuesta det
Regtamento del Procedimiento
Adminfstrative Unico a la Secretaria
General.

Recibir decumentacion de propuesta del
Reglamento del Procedimiento
Administrativo Unico y entregar al
Secretario General.

Aprobar propuesta del Reglamento del
15 Procedimiento Administrative Unica v
derivar a la Presfdencia Ejecutiva.

Firmar la resolucign de aprobacion del
Reglamento del Procedimiento
administrativo Unico y devolver a la
Secretaria General.

Derivar a la Oficina de Tecnologias de la
Informacién para la publicacion del
Reglamente del Procedimiento
Administrativo Unico. Entregar copta a la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto v a
17 las demas Unidades Qrganicas para que
monitoreen su cumplimiento.
Procedimiento de Administracion del
Fortal Institucional, de la Intranet y de las
Redes Sociales.
Finaliza el procedimiento.

Total.de tiempo del procedimiento (horas)

Notas:

{hocas)

2.00

8.00

4.00

0.08

0.08

4.00

Tiempa pramedio |

Jefe de la Oficina de Asesoria
Juridica

Especialista Legal

Jefe de la Oficina de Asesor{a

Juridica

Secretariz

Secretaria

Secretaric General

Organe o Unidad Orgénlca |

Reglstro

Proyecto de normativa

Oficina de Asesoria Juridica | misional / Informe Técnico

Oficina de Asesoria Juridica

¥ Proyecto de Resolucion.

Prayecto de normativa

mistonal / Informe Técnico

/ Proyecto de Resolucion.

Oficina de Asesora Juridica

Oficina de Asesoria Juridica

Secretaria General

Secretaria General

1.00

Presidente Ejecutive

Secretario General

Fresidencia Ejecutiva

Secretaria General

Informe Legal / Proyecto
de Resolucion

Proyecto de normativa
misicnal, Informe Técnico
¥ Proyecto de Resclucién,

Proyecto de normativa
misional, Informe Técnico
¥ Proyecto de Resolucidn,

Proyecto de normativa
misfonal, Informe Técnico
y Proyecto de Resolucion.

Proyecta de normativa

! mistanal, Inferme Técnico

y Proyecto de Resolucion.

Mormativa misional
modificada, Informe
Técrico v Proyecto de
Resolucidn,




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

N Administracién de la Metpdoloaia de Chlculo del monts de
1. inacién del Procadi
- Multas 2. Codligo E2.2.3
3. Objetlve Mantener actualizado v en continua mejora la Metodologia de Calculo del Monto de Multas a fln de mejorar la efectividad de las labores
de fiscalizacian,
4. Responsable Jeie de la sub Oficina de Planeamiento
5. Requisitos + Propuesta de modificacion de documentos normatives de las Sub Direccidn de Regulacion y Fiscalizacin.
&, Formatos Ho aplica

7. Secuencia de Actividades

a2 | | |
2 | Tiempo promedio | Puesto
Agtividades | | Gt
é | ivi | thoras) 1 okt Grgane ¢ Unidad Orgénica Registro
x| | ’
| il ! = _
l
Sub Oficina de Planeamiento /
Direccidn de Suparvisidn de Concesiones
|dentlficar aspectos a & me jorados en la Espacialista en Planeamignto ¢ Forestales y de Fauna Silvestre / . .
. . 16.00 ) 5 . X c ; ¥
Metodologia de Calculo del Monto de Mullas. Directores y Sub Directores de Linea Direceion de Supervisidn de Permisos y Mejoras en normative mislonsl
Aulorizaclones Forestales y de Fauna
Silvestre
Elaborar y remitir Informe Técnico Sustentatorio Informe Tcnleo Sustantatorio
2 | delamejora a la Metodotogla de Calculo del 24,00 Dirgctores y Sub Directores de Linea Direccionas y Sub Direcciones de Linea
mejoras en normativa misional
Monto de Multas.
Ejecutar reunidn de coordinacion con el equi SUbDINCI o6 Flatiesthjenis /
¥ SquIpo Direccién de Supervision de Concesionas
involucrado para concordar aspectos de ser . 2 R s
3 |mejorados en la Metodologia de Cateuto del 2.00 Especialista en Plansamisnto ¢ Director Forestales y de Fauna 5il ! de Mn .
) ot } de DSCFFS f Director de DSPAFFS Direccion de Supervision de Parmisos y | mejoras &n normativa misional
Monte de Multas en el marco de la normatlva .
G Autorizaciones Forestales y de Fauna
vigente,
Silvestre
Elaborar propuesta de version actializada o
rueva Metodologia de Cilculo del Monto de : c "
A N 4, li: Sub O P I |
Multas y remilir 2 los Organas y Unidades 24.00 Espacialista en Planeamients ub Oficina de Planeamiente Toyecto ge normativa mislona
Orgdnicas para la validacion,
Direccio isid i
Revisar y visar propuesta de la Metodologia de bt de Slapdrric de_conceslones
Caleuls del Monto de Multas, en caso de Fortginlesy e Fama sivests / Observaciones al proyects de
i \ 3.00 Director de la DSCFFS - DSPAFFS Direccion de Supervisidn de Permisos v B BT
«observaclones coordinar con la Ofing de g normativa misional
Planeamiento y Presupuesto. Autorizaciones Forestales v de Fauna
¥ puesto. Silvestre
Integrar sbservaciones y elaborar versidn final
Proyecta de norrmallva misional,
et 5 " g L
] de a Metadologla ‘de Calculo del Monto de B.00 Especialista en Planeamiento Sub Oficina de Planearmiento Informe Técnico y Provecto de
Multas, Informe Técnico y Proveclo de b
- Resolugion.
Resolucidn.
Revisar y validar documeniaciin de propussta Jefe de la Oficing de Planeamiento ¥ . Proyscto de normativa mislonal,
o Oficing de Plane ts sto | 3 o
7 dela Metodolopia de Calculo del Monto de 4,00 Presupuesto £ Jefe de la Sub Oficina de AINIENS, f PreslpLEstn Informe Técnico y Proyecto de
4 ' % 4 Sub Oficina de Planeamiento i
Multas y visar el Proyecto de Resolucion. PFlaneamiento Resolucion.
Enviar documentacién de propuesta de la Proyecto de nonmativa misional,
) 'Metcdologra de CAlculo del Monlo g Multas a la 0.08 Secrelaria Oficina de Planeamiento y Presupuesto | Informe Téenico v Proyeclo de
Oficina de Asesoria Juridica, Resolukion.
Reclbir documentacion de propuesta de la
x - Proyecte de normalfva misional,
Metodol .. m M
k4 otplagla.ds Eelbulo de| i ML!"&S A 0.08 Secretaria Qficina de Asesorfa Juridica Informe Técnico y Provecto de
Entregar al Jefe de la Oficina de Asesoria :
. Resolucidn,
Juridlea.
Revisar la propuesta de la Meladclogia de Proyecto de normativa misional /.
10 |Céleulo del Monta de Multas e informe téenico y 2.00 Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica Oficina de Asesoria Juridica Informe Técnico y Proyecto de
disponer se elabore el Informe Legal Resolucion.
Revisar documenlacidn v elaborar informe legal Proyecto de normativa misional /!
11 |con opinion al proyecto de la Meladologia de 8.00 Especialista Legal Cficina de Asesoria Juridica Informe Técnico / Proyecto de
Cllcuto del Monto de Multas v de Resoluckn Resolucion.
ry vizar 21 Ink ¢l proyecto ; 4 - 3 g - informe L
12 |me y visar el Informe Legal y el proyec Jefe de la Offcina de Asesgria Juridica Oficina de Asesoria Jurldica e LgaL 7 Flggeapig

Resolucién Presidencial. Resclucion

et




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

4 o o AL Administracion de 12 Melodologi
e Lol Multas

ja de Calculo del Monle de

1. Codigo

EZ.2.3

iMantener actualizado y en continua mejora la Metodologia de Calculo def Monto de Multas 2 fin de mejorar fa efeciividad de las labores

Registro

T e fiscalizacion.
4, Responsable | lefe de ta Sub Oficina de Planeamients
5. Requisitos I+ Propuesta de modificacidn de documentos normalivos de las Sub Direccion de Regulacion v Fiscalizacion.
|6. Formatos |No aplica
| 7. Secuencia de Actividades
[
- |
o
& Tiempo promedio | Pussto . boo
§ Actividades i ) | edecutor Organo o Unided Orgénica
a

;Enviar documentacion de propuesta de la

13 Metodologia de Caloulo del Monlo de mullas 2 la 0.08 Secretaria Oficina de Asesoria Juridica
Secretaria General,
Recibir documentacion de propuesta de li

14 Metodologia de Calculo dei Monto de mullas y .08 Secretaria Secretaria Ceneral

entregar al Secretario General.

Aprobar propussta de la Melodologla de Calculo
15 del Monto de Multas y derivar a la Presidencia 4.00
Ejeculiva.

Secrelario General Secretaria General

Firmar la resclucion de aprobacion de la
14 (Metodologia de Calculo del Monto de Multas v 1.00
devolver & la Secretarfa General.

Fresidente Ejecutive Presidencia Ejecutiva

Derlvar a ia Cficina de Tecnologlas de la
Informacién para la publicacion de la
Melodologia de Cilculo del Monto de multas,
'Entregar copia a la Oficina de Planeamiento y
‘Presuplesto v a 1as demds Unidades Organicas

ks para que manitoresn su cumplimlento. | o Secretario General secretaria Ganeral
P L Admini: del Portal
Institucional, de I» Intranet v de las Redes
Sociales,
Finaliza &l procedimiento.
i Total de tiempo del procedimiento (horas) 100.83

Notas:

del proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de 1os involucrados,

Proyeclo de normative mislonal,
Informe Técnico y Proyecto de
Resolucion.

Proyecto de normativa misienal,
Infarme Técnico ¥ Proyecto de
Resolucidn,

Proyecto de normativa misional,
informe Técnico ¥ Proyeclo de
Resolucidn,

Proyecto de normaliva mistonal,
Informe Técnico y Proyecto de
Resaluckn,

Mormativa misional modificada,
Informe Técnice y Proyecto de
Resoluckn,



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. D inacidn del Procedimient Administracion de Directivas y Manuales de Asesoria y de Apoyo 2. Codigo E2.2.4

Mantener actualizade y en continua mejora las directivas y manuales de asesaria ¥ de apoyo a fin de mejorar la efectividad de las

3- OBl labores de fos Organos y Unidades Organicas de asesaria y apoyo.

|4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Planeamienta

| - Informe de sustents.
5. Requisitos - Propuesta de documento de gestion.
- Propuesta de normativa.

|16, Formatos Mo aplica

7. Secuencia de Actividades

L)
2
c i Tiempo promedio | Fuesto | 9
o £
| § Actividades e ! lnciiter | Grgano o Unidad Orgénica Registro
& w | |
. Especialista en Planeamiento y Sub Oficina de , _ |
1 ::f;::ic:; a:::::::s SERMETOMI0E o lav $6.00 Racionalizaciér / Jefes de los Organos y | Planeamiento / Grganos ¥ Mejpres en n::::x::d de apoyo
4 ) Unidades Organicas Unidades Organicas ¥
Elaborar y remilir prapuesta € Informe & : 2 L
e . . e ~ ! . mejoras en
2 Sustentatorio de la mejora a fas divectivas y 24.00 Jefes de los Organos y Unidades Organicas rganosv‘,v Unidades nforme S ustentatario - me) A
Organicas normativa de apoyo y de asesona
rmanuales.
Especialista en Planeamiento y
Racionalizacidn / Jefe de la Sub Oficina de
IE_lecular reunidn de coordinacidn con &l equipo CFII":tab'Illdad yljesorena { Jefe de‘la Sub Sub Oficing de Reunisn de coordinacion - meforas
invalucrado para concordar aspectos de ser Oficing de Logistica / Jefe de la Cficina de | ) A
3 . ) N 2.00 . ] Plansamiento / Organos ¥ €n nofmativa de apoyo y de
mejorados £n las directivas ¥y manuales en el Tecnologias de la Informacion / Jefe de la Unidades Organicas asesoria
marce de la normatfva vigente. Sub Oficina de Administracion
Documentaria v Archive / Jefe de la
Oficina de Asesoria juridica
" \Er:‘::‘:ra::r:u‘:ll;nz:::f:nn}cuoe:;l&i:i:i::;mcn ds 24.00 Especialista en Flaneamiento y Sub Oficina de Proyecte de Directivas y Manuales
v . Racionalizacién Planeamiento de Asesoria y de Apoyo

Manuales de Asesoria y de Apoyo

i
i la Ofici . i .
IRevisar y visar la propuesta de Directivas y Jefe de la Oficina de Pianeamiento v Oficina de Plansamiento y Observaciones al proyecto de

5 5 8.00 Presupuesto / Jefe de la Sub Oficina de | Presupuesto / Sub Oficina | Directivas y Manuales de Asesoria y
:Manuales de Asesoria y de hpove 3 A
Flaneamiente de Planeamiento de Apoyo
|
[ Integrar observaci ien fi £ rs 3 .
o aciones y elaborar version final de cialista en Planeamiento y Sub Gficina de Pm de propuesta de _
& |la propuesta de Directivas y Manuales de 8.00 Racionalizacion Planesmiants Directivas y Manuales de Asesoria y
Asesoria y de bpoyo y proyects de resolucion de Apoyo v Proyecto de Resolucién.
| Revisar documentacidn de propuesta de - Prayecto de propuesta de
ol p Jefe de la Oficina de Planeamfento y Sub Oficina de - .
7 |Dlr7ecr|vas ¥ Manuzles de Asesoria y de Apoyo v 8.00 | Presupuesto Planeamiento ‘ Direclivas y Manuales de Asesoria y

‘visar o Proyecto de Resclucion, de Apoyo y Proyecto de Resolucion.

|Emviar documentacién de propuesta de Directivas Proyecto de Directivas y Manuales

Oficina de Planeamients y

8 ly Manuales de Asesoria y de Apoye a la Oficina 0.08 Secretaria Py de Asesoria y de Apoyo / Informe
|de Asesoria Juridica. i Técnico y Proyscto de Resolucidn.
Recibir documentacién de propuesta de L
r . ) Prove: rec Manuzles
Directivas y Manuales de Asesoria y de Apoyo y , Oficina de Asesoria ctirde Diiegtivasy
b é 0.08 Secretaria de dsesorfa y de Apoye { Informe
entregar al Jefe de la Oficing de Asesoria Juridica e L
Juridica. | Técnico ¥y Proyecto de Resolucion.

lRevisar la prepuesta de Directivas y Manuales de | Oficina de Asesoria Proyecto de Directivas y Manuales
10 |Asesoria y de Apoyo e informe técnico y disponer 2.00 I Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica Juridica de Asesor{a y de Apoyo / Informe
|5e elabore el Informe Legal | Técnico ¥ Proyecto de Resolucian,

Proyecto de Directivas y manuales
de Asesoria y de Apoyo f Informe
| Técnico / Proyecto de Resolucion.

1Revisar documentacion y elaborar informe legal

1 P . . fici A :
|€on opinion al prayecto de Directivas ¥ Oficina de Asesoria

B.00 Especialista Legal Juridica




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. b ide del Procedimd vadministracion de Directivas y Manuales de Asesona y de Apiyo 2. Codige E2.2.4
3. Objetivo IMantener actualizado y en continua mejora las directivas y manuales de asesoria y de apoyo a fin de mejorar la efectividad de las
- \labores de los Organas y Unidades Organicas de asesoria y apayo.
4. Responsable |Jefe de la Sub Oficing de Planearmienlo
|+ Infarme de sustento.
5. Requisitos - Propuesta de documento de gestién,
|- Propuesta de normativa.
&. Formatos Mo aplica
7. Secuencia de Actividades
; : " - WE _—
g ' | | !
|
= Tiempa pramedio Puasto | " - | -
| i | |
§ | Actividades tharas) ! Ilf’rganu o Unidad Organica Registro
A | L i
| ” Pl WEI. el el o~ IS (AU il e ! . il
12 :Revisar y visar eI( lnfctﬂ'ne Legal y el proyecto de 4.00 Jofe de la Oficina de Asesoria Juridica Oficina d‘e- :msesoﬂa Infonme Legal f Proyecto de
Resclucidn Presidencial, Juridica Resolucién
. »” : Proyecto de normativa de apoyo v
Enviar d tacion d . ,
1 ar_ ocumentacion de propuesl.a‘ de las .08 Secrataria Oficina dg Asesoria dea a. Informe Técnicoy
directivas y manuales a |a Secretaria General. Juridica ..
Prayecto de Resolucidn.
\Recibir documentacion de propuesta de las Proyecio de normativa de apoyo y
14 :directivas y manuales y entregar al Secretaric 0.08 Secretaria Secretaria General de asesania, Informe Téenico y
|General. Proyecto de Resolucion,
|Aprabar propuesta de las directivas y manualas | Proyecta de ativa de 2poyo y
1 P Prapu ¥ 4 4.00 Secretario General Secretaria General de asesaria, Informe Tecnico y

derivar a 1a Presidencia Ejecutiva.

iFirmar la resolucién de aprobacidn de la
16 !mrrnalfva de las directivas y manuales y 1.00
idevolver a la Secretania General.

\Derivar 2 la Offcina de Tecnologias de la
lInformacidn para la publicacion de las directivas
iy manuales. Entregar copia a la Oficina de
Planeamients y Presupuesto v a las demas
EUnidades Organicas para que monhitoreen su
{cumplimienta.

1Pracedimiento de Administracion del Portal
iInstitucienal, de la Intranet y de las Redes
Saciales.

'Finaliza &l procedimients.

17 Q.50

Prasidente Ejecutivo

Secretario General

109.83

Total da tiempo del procedimiento (horas)

2

e

JOHNFOR

S

A o
SEAREER

Presidencia Ejecutiva

Secretaria General

ta\egcucién det proceso sin inconvenientes ni demoras por parte de las involucrados.,

Proyecta de Resolucion,

Proyecto de normativa de apoyo y
de asesoria, Informe Técnico y
Proyecto de Resolucidn,

Hormativa de apoyo ¥ de asesorfa
medificada, Informe Técrica y
Proyecto de Resolucian,




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento \Disefio y redisefio de procesos 2. Cédigo E2.3

\Hacer (s progesos mas eficientes {lograr mas con los mismos recursos 0 menos) y efectives (que se cumpla el cbjetivo para

|
3. Chjeti -
(i |el cual ha side disefiado det proceso)
4. Responsable Jefe de la Sub Oficina de Flaneamiento
'5 Req;sitos i |- Modificacion de los documentos de gestion de la Entidad. h ’
- |- Modificacion en normativas externas [Ministeriales, SGP, entre otros),
6. Formatos No aplica

7. Secuencia de Actividades

Secuencia

i

Definir {os objetivos del provecto de diseno

Actividades

Solicitar disefio o rediseiio de proceses ala
Oficina de Flaneamiento y Presupuesto.

Evaluar el pedide de disefo o rediseno de
procesos en coordinacidn con el equipo de
mejora continua.

Dar por inicladas las labores de diseio o
rediseiio de procesos

Remitir respuesta sobre el disefio o
rediseRa de procesos al Organo o Unfdad
Orgénica solicitante.

;Pedido es aceptado?

a} 5i: Ir a la actividad N* 4.

b) Nao: Finaliza el procedimiento.

Solicitar la designacidn de representante
del Organo o Unidad Orgénica.

Designar representante que sera parte def
equipe del proyecto de disero o redisefio
de procesos.

o rediseno de procesos en coordinacian con
el representante del Organo o Unidad

Organica

Conformar el equipo del proyecto con el
EMC [Equipo de Mejora Continua).
¢Cuenta can diagnéstica?

a) Si: Ir a la actividad N* 12.

by He: Ir a la actividad N° 9,

Elaborar ¢l Plan de Trabajo del proyecto
de disero o rediseno de procesos.

Tiempo promedio
{horas}

3.00

0.50

Q.50

0.50

2.00

3.00

Puesto
ejecutor

Jefes de los Organos v las Unidades
Organicas

Especialista en Planeamiento y
Racionalfzacién / Jefe de la Sub Oficina de
Contabilfdad v Tesoreria / Jefe de la Sub
Oficina de Logistica 7 Jefe de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion £ Jefe de la

' 5ub Oficina de Administracién Documentaria |

y Archivo ¢ Jefe de la Oficina de Asesorfa
Juridica

Jefe de la Oficina de Planeamiento ¥
Fresupuesto / Jefe de la Sub Oficina de
Planeamiento

Secretaria

Especialista en Planeamiento y
Racionalizacion

Jetes de los Organos ¥ las Unidades
Qrganicas

Especialista en Planeamiento y
Racicnalizacién

Especialista en Planeamiento y
Racionalizacion / Jefe de la Sub Oficina de
Contabilidad v Tesoreria / Jefe de la Sub
Oficina de Logistica £ Jefe de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion / Jefe de la

ISub Oficina de administracion Documentaria

y Archive

Especialista en Plangamiento y
Racionalizacion

Especialista en Plangamiento y
Racionalizacion

Organo o Unidad Orgénica | Registro

Selicitud de disefio o

idad i N
Unidades Orgénicas rediseft de procesos

Solicitudes de disehic o
rediseno de procesas -
Organos y Unidades
Organicas

QOficina de Planeamiento y
Presupueste / Sub Oficina de
Planeamiento

Propuesta de diseno o
rediseha de procesos

Respuesta a las solicitudes
de disefio o redisefio de
procesos - Organos y
Unidades Organicas

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

Solicitud de representante
Sub Oficina de Planeamiento  para diseiio o rediseiio de
proceses

Representante designado
por la UQ para el diseho ¢
rediseno de procesos

Unidades Crganicas

Prayecto de diseiio o

Sub Cficina de Planeamiento Al
redisefic de procesos

Proyecto de disenc o
rediseno de procesos

Proyecto de disefio o
rediseio de procesos -
Plart de Trabaje

Sub Oficina de Planeamiento

Proyecto de disefio o

Sub Oficina de Planeamiento i
redisefio de procesos




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

d |
1. Denominacién del Procedimiento

3. Objetivo

'Disefio y redisefc de procesos

2. Cadigo

lel cual ha sido disefado del proceso)

|4, Responsable

jJefe de 1a Sub Oficina de Planeamiento

- Modificacién de los documentos de gestion de la Entidad.

3+ Requisitos 1~ Modificacion en normativas externas (Ministeriales, SGP, entre otros).
i&, Formatos iNo aplica
|7. Secuencia de Actividadés

3 |

g | Actividades Tiempo promedio Puesto

B | | (horas) ejecutor

% |

Sistematizar informacion del disefio o

1 rediseno de procesos. 2

Elaborar informe de diagndstico para el

i R g dake
diseno o rediseiio de procesos

16.00

Elzborar informe de propuestas de mejora
~de procesos.

Sustentar las propuestas de mejora de
14 procesos en coordinacion con los Organgs ¥ 5.00
Unidades Qrgéanicas.

1 Aprobar una propuesta de mejora de

15 .
‘procesos.

‘Desarrellar y documentar el modelo
;conceptual de apovo a la mejora de
| Procesos.

‘jRequiere desarrollo de aplicativa?
\a) §i: Procedimiento de desarrollo,
actualizacién e implementacién de
sistemas. Ir a la actividad N° 18.

b) No: Ir a la actividad N° 17.

4.00

Iniciar la implementactn de la propuesta

‘de mejora de processs. A

Especialista en Planeamiento y
Racipnatizacion

Especialista en Planeamiento y
Racionalizaciin

Especialista en Planeamiento v
Racionalizacion

Especialista en Planeamiento v
Racionalizacidn

Jefes de los Organos v tas Unidades
Organicas

Especiatista ert Planeamients v
Raclonalizacion

Especialista en Planeamiento y
Racionalizacion

-Realizar las pruebas del proceso

i8 Jimplementado.

iRealizar la capacitacion del proceso

limptementado,

IMacroproceso de Gestidn de Normas y de
1g [Procesos 3.00

Mota: Segin sea el caso aplicar alguno de

‘los procedimisntos para la actualizacién de

los documentos de gestion.

Finaliza el procedimienta.

Total de tiempo del procedimients (horas)

Notas:

L houas

AR

Especialista en Planeamiento y
Racionalizacion

Especialista en Flancamiento y
Racignalizacion

Sub Oficina de Planeamiento

Sub Oficing de Planeamiento

Sub Oficina de PL lento

£2.3

|Hacer los procesos mas eficientes {lograr mas con los mismos recurses o menos) y efectivos [gue se cumpla el objetivo para

Proyecto de disedo o
rediseno de procesos

Proyecto de disefio o
redisefic de procesos - ——.
Informe de diagndstico

Proyecto de disefio o

Suby Oficina de PI iento

redisefio de procesos -
Informe de propuestas

Froyecto de disefic o
redisenc de procesos -

Unidades Organicas

Sub Cficina de Planeamienta

Sub Oficina de Planeamiento

Sub Oficina de Planeamiento

Sub Oficina de Planeamiento

Informe de propuestas

Propuesta de mejora de

procesos aprobada

Modelo conceptuat -
mejora de procesos

Procesos mejorados

Procesos mejorados

Procesos mejorados
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Ficha Técnica de Procese Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento

3. Objetivo

Accidn simultdnea vy visita de control

-

2, Codigo

Evaluar e! desarrollo de una 0 mas actividades en efecucion de un preceso en Curso,
verificando y revisando documental y fisicamente que se realice conforme a la
normativa aplicable, disposiciones internas y estipulaciones contractuales.

4. Responsable

5. Requisitos

6. Formatos

- Normas de control

Jefe del Grgano de Control Interno

- Plan Anuat de Control

No aplica

7. Secuencia de Actividades

]
é Actividades Tiempo promedio F"uesto
g (thoras) ejecutor
&
Comunicar y acreditar al titular de .
- Y - . Jefe del Organo de
1 |la entidad vy la desiganacidn del 1.00 g
. . ) Control Institucional
equipo de trabajo i
!_ = m— _ = — il
Solicitar ta informacion de la
2 |Entidad sobre las actividades 4.00 Jefe de Comision
materia de la accidn simultanea,
atender la solicitud del Organo de 24.00 Jefe de la Oficina de
Control Institucional del OSINFOR. ’ | Administracién
| |
_|.._ _ - . = | |
| Analizar la informacion de la |,
4 |Entidad sobre las actividades 24.00 Jefe de Comision
materia de la accidn simultanea
|
Anatizar [a informacion de la
4 |Entidad sobre las actividades 24.00 Auditor - Supervisor
materia de la accion simultaneaa
Analizar la informacion de la
4 |Entidad sobre las actividades 24.00 Auditor Forestal
materia de la accion simultanea
I Analizar ia informacion de la
4 |Entidad sobre las actividades 24.00 Auditor Bidlogo
materia de [a accidn simultanea
Evaluar la documentacion
4 obtenida en‘ materia legal, gn‘ 8.00 Especialista Legal
concordancia con la normatividad
vigente.

Organo o Unidad
Organica '

_Organo de Control
Institucional

Organo de Control
Institucional

Oficina de
Administracion

Organo de Control
Institucional

Organo de Control
Institucional

Organo de Control
Institucional

Institucional

Organo de Control
Institucional

Organo de Control |

Oficio de’
requerimiento de
Informacion

Solicitud del Organo ;
de Control
Institucional

Infarmacion
solicitada de la
Entidad -

Informacion, -

solicitada (:le l'a'l. i
" Entidad © . B

Informacién
‘ solicitada de'la:

i

| Entidad: i+ o yio

Informaciéh !
solicitada de la -
Entidad

Hoja informativa de
estado situacional |




=

\\‘f:‘= .

A GEINE
o BN

: 1. Denominacidn del Procedimiento

U 3. Objetivo

\ \ Emitir opinién lecal sobre los

{ Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

Accidn simultianea vy visita de control

S — —

|4, Responsable [Jefe del Organo de Control Interno
| 1

+
||5 Ré isitos - Plan Anual de Control
|7 1eq - Normas de control

I
!6. Formatos No aplica
|

_ —

-i?. Secuencia de Actividades

[ |

2. Codigo E3.1.1

Evaluar el desarroflo de una o mas actividades en ejecucién de un proceso en curse,
verificando y revisando documental v fisicamente que se realice conforme a la
normativa aplicable, disposiciones internas y estipulaciones contractuales.

Puesto
ejecutor

Tiempo promedio

ividad
Actividades (horas)

Secuencia

Elaborar un Plan que contenga la

estrategia y procedimientos a -

ejacutar, sobre las bases de los

abjetivos y alcance determinado
_|por la Unidad Oraanica encargada

del planeamiento de los servicios
|de control.

Jefe de Comisién

(=4}

24.00

Elaborar un Plan que contenga la
estrategia y procedimientos a
ejecutar, sobre las bases de los

5 |objetivos y alcance determinada
por la Unidad Orgéanica encargada
del planeamianto de los servicios
de control.

24.00 Auditor - Supervisor

Organo o Unidad

Organica i Ll

Organo de Control

L Plan de Control
Institucional

Organo de Control

o Plan de Control
Institucional

Elaborar un Plan que contenga la
estrategia y procedimientos a
ejecutar, sobre las bases de los |
5 |objetivos y alcance determinado
por la Unidad Qrganica encargada
del planeamiento de los servicios
de control,

24,00 Auditor Forestal

Organo de Control

. Plan de Control
Institucional

- - |Elaborar un Plan que contenga la
estrategia y procedimientos a
| ejecutar, sobre las bases de los
‘5 Iobjetivos y alcance determinado
por la Unidad Organica encargada
del planeamiento de los servicios
de control.

24.00 I Auditor Bidlogo

8.00 Especialista Legal

|aspectos vertidos en el Plan.
L

Jefe del Qrgano de
Control Institucional

Organo de Control

o Plan de Control
Institucional

i
Organo de Control | Hoja informativa de
Institucional estado situacional

Organo de Control
Institucional

Plan de Controt
Simuitaneo




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento | Accién simultanea y visita de control ! 2. Codigo

il.
3, Objetivo verificando v revisando documental y fisicamente que se realice conforme ala =
normativa aplicable, disposiciones internas y estipulaciones contractuales.

4. Responsable Jefe del Organo de Control Interno

5. Requisitos [- Plan Anual de Controt |
: |- Normas de control ' '

[6. Formatos Mo aplica
7. Secuencia de Actividades
— — — — — e - T — .
a | | | I
L N
c i i idad .
g | Actividades Tiempo promedic I?uesto Organo? l..lm ad | | Reglstre
a (horas) ejecutor Organica . Lo
— a
w1 !
Desarrallar los procedimientos PREE0
; iy =) : Control Plan de gccion. .| . -
8 |contenidos en el Plan de la Accion 16.00 Jefe de Comision Organq de. . A TR

: : Institucional ‘Simultanea”
simultanea de la Sede Central 4T ;
||Desarrollar los procedimientos T ‘ o

: 3 5 ; I [ Accion . g
8 |contenidos en el Plan de la Accion 16.00 Auditor - Supervisor Organq o ICont ol E aAn e ’cc or: BN

; ; Institucional Simultanea © | ;-

simultanea de la Sede Central | - ;
ot
— ——e— — = i
Desarrollar los procedimientos [ o g |
. .. . O de Control Plan de Accion |
8 [contenidos en el Plan de la Accion 16.00 Auditor Forestal rganq e' ot | a‘ < .
. . Institucional | Simultanea
simultanea de la Sede Central |
= | ——— —— | =
Desarrollar los procedimientos : ' "
8 |contenidos en el Plan de la Accidn 16.00 Auditor Biologo | Organg de_Control ‘ Pla_n de {\ccmn
. . Institucicnal Simultanea
| simultanea de la Sede Central |
— (- S - e
Desarrollar los procedimientos | .
; o b Plan de Accidn
contenidos en el Plan de la Accion | oy Organo de Controt ‘ ; d -
8 | . - 18.00 Jefe de Comisién i Simuttanea (incluye
simultanea de las Oficinas Institucional ‘ L
. viaje) ' -
Desconcentradas o
| Desarrollar los procedimientos g i AT
. L. ; Plan de Accien ||
contenidos en el Plan de la Accion . . Organo de Control | "~ . "~ 0 :

) . - 18.00 Auditor - Supervisor i Simultanea (incluye

simultanea de las Oficinas {nstitucional A A WA
.viaje) ;
Desconcentradas il i
Desarrollar los procedimientos _ ' R i
. .. - Plan de Acclon™ ., |, - .
contenidos en el Plan de la Accidn . : Organo de Control | _, PRI P St UL b
) . . 18.00 Auditor Forestal e Simultanea (ingluye | -y
simultanea de las Oficinas Institucional A T W T
viaje) H ]
‘Desconcentradas -
IDesarrollar los procedimientos T
) . : Plan de Accion
contenidos en el Plan de la Accion . . Organo de Control ; : .

. . - 18.00 Auditor Bidlogo el Simultanea {incluye
simultanea de las Oficinas Institucional viajE)
Desconcentradas 1

N - e
Evaluar el contenido de los
procedimientos en el Plan en | b Organo de Control Plan de Accién
) . 8.00 Especialista Legal | . e . ;
materia legal, en concordancia fnstitucional Sirmultanea
con la normatividad vigente, ‘

Evaluar el desarrollo de una o mas actividades en ejecucion de un proceso en curso, - | "'_ A g

| ERE



Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

| ] |

1. Denominacion del Procedimiento  Accion simultdnea y visita de control 2. Codigo E3.1.1
‘Tl %

S

' \ |Evaluar el desarrollo de una ¢ mas actividades en ejecucién de un proceso en curso,
R Objetive verificando y revisando documental y fisicamente que se realice conforme a la
’ normativa aplicable, disposiciones internas y estipulaciones contractuales.

1 "4, Responsable _ Jefe del Organo de Control Interno

- Plan Anual de Control
- Mormas de control

. _:| 5. Requisitas

|6. Formatos No aplica

|7. Secuencia de Actividades

Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad

Actividades (horas) ejecutor Orgénica

Registro

| Secuencia |

Revisar los hechos resultantes de

actividades ejecutadas,

) o relacionados con la actividad |

Yoo e - |10 |materia de contral, para tomar 28.00 Jefe de Comisidn
gy | conocimiento integral de la misma |
* |para la Sede Central y las Oficinas

Desconcentradas. |

. Organo de Control | Acciones de control |
Institucional simultaneo

" |Revisar los hechos resultantes de
actividades ejecutadas,
! relacionados con la actividad |
| 10 |materia de conlrol, para fomar 28.00 Auditor - Supervisor
" lconocimiento integral de la misma |
para la Sede Central y las Oficinas
|Desconcentradas.

Organa de Control | Acciones de control |
Institucional simuitaneo

Revisar los hechos resultantes de !

actividades ejecutadas,

relacionados con la actividad

10 [materia de control, para tomar | 28.00 Auditor Forastal
conocimiento integral de la misma
para la Sede Central y las Oficinas |
Desconcentradas.

Organo de Controt | Accicnes de control
Institucional simultaneo

Revisar los hechos resultantes de
actividades ejecutadas,
relaciopades con la actividad
materia de control, para tomar 28.00 Auditor Bidlogo
lconocimiento integral de la misma
" . |para la Sede Central v las Oficinas
| Desconcentradas.

Organo de Contrel | Acciones de control
Institucional simultaneo

 |Evaluar la documentacion de los '
hechos resuttantes en materia 24,00 | Especialista Legal
tegal.

‘ Organc de Control | Acciones de controt
Institucional simultaneo

tn paralelo:

Organo de Control | Informe de accion |
Institucional simultanea

{

Jefe de Comision

|

N i
|
|




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

—_— === —_— —_— EE—

1. Denominacién del Procedimiento  |Accién simultanea y visita de control 2. Codigo E3.1.1
i
! |

Evaluar el desarrollo de una ¢ mas actividades en ejecucidn de un proceso en curso,
3. Objetive verificando y revisando docurnental y fisicamente que se realice conforme a la |

|normativa aplicable, disposiciones internas y estipulaciones contractuales.
|

4. Responsable Jefe del Organo de Control Interno

. - D . A
- Plan Anual de Control : N T
- Normas de control by

5. Requisitos

6, Formatos No aplica

7. Secuencia de Actividades

= e I _ — —_— _

b I

3 | o

o " - ’, n i . -2 !

§ Actividades Tiempo promedio I':"uesto Organo? l.dead Registro

o {horas) ejecutor Organica

P ] b

v |
En paralelo: Organo de Control | Informe de accidn

12 |Elaborar el Informe de Accidn 16.00 Auditor - Supervisor g b : el

. . Institucional simultanea
Simultanea,
En paralelo: Grgano de Control | Informe de accion |

12 |Elaborar el Informe de Accion 16,00 Auditor Forestal s I : : |

3 : Institucional simultanea
Simultanea, |
| En paraleto: : . '
‘ Inform ccion
12 |Elaborar el Informe de Accidn 16.00 Auditor Biologo Organq de‘COntrol nto . < d‘,e acc
. . Institucional . simultanea
Sirmultanea. B A |
Evatuar el Informe de Accion g Byl P
Simulténea en materia legal, en . Organa de Control | - Informe dé accioh’ | ..

13 . gal, ¢ .00 Especialista Legal =ANE.E8 gt i
concordancia con la normatividad . Institucional Simulta_r_nea T
vigente. i TR |
Sustentar y rermitir Infbrrﬁ r - i _,_ o ._ ._Or n_o de Controt I Informe de .a'llc'cién.

A A e de 4.00 Auditor - Supervisor ga M. | o i LT
|Accion Simuttanea, | Institucional simultanega’ . - '+
. .I . e _-I ¥ 3

— Evaluar y aprobar el Informe de 8.00 Jefe del Organc de | Organo de Control | Informe dé’ac_’c’i{? Loy

Accidn de Simulténea. ) Control Institucional: institucional simultanea - | et

Registrar el Informe en el Sistema ' . ‘

de Control Gubemamental, 8.00 Jefe del Organc de | Organo de Control | Informe de accion

establecido por la Contraloria ’ Control Institucicnal Institucional simultanea

General de la Repiblica.

i Identificar los hechos que, por su
naturaleza y trascendencia,
requieran la adopcion inmediata
17 |de medidas preventivas éstos se 8.00
comunican al Titular y derivar
informacion a las Direcciones o
Presidencia Ejecutiva.

Jefe del Organo de | Organo de Control | Informe de accién
| Control Institucional Institucional simultanea i

Recepcionar y registrar Informe de
accion control simultaneao.

. 2 ¥ :‘.1_. ,
informe de acgion

4.00 Secretaria 3 Secretaria General P e i 18
Csimuoltanea: -




- Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

T

_ i jl.' Denomiracién del Procedimiente  |Accion simultanea y visita de control 2, Codigo E3.1.1

|
: N (AT iEvaluar el desarrollo de una o mas actividades en ejecucion de un proceso en curso, ‘
© e |30 0bjetivo lverificando y revisando documental y fisicamente que se realice conforme a la
I normativa aplicable, disposiciones internas y estipuiaciones contractuales.

4. Responsable - Jefe del Organo de Control Intero

- Plan AnuaI de Control
- Normas de control

5. Requisitos

6. Formatos No aplica

7. Secuencia de Actividades

=3
g .
c Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad .
& Actividades pop . & . Registro
3 {haras) ejecutor Organica
3
o | = | S
o | iElaborar el documento
| disponiendo la implementacion de Asesor Técnico de ., Informe de accion
it d e | P 4.00 . Secretaria General ! , ,
<3 hs] L las recomendaciones del Informe Alta Direccion simultanea
St [de Auditoria y visar. .
s [Firmar documento de
I recomendaciones del informe de . . . Presidencia Informe de accion
2000, 2.00 Presidente Ejecutivo . . . .
2 |Auditoria, Ejecutiva simultanea
' |[Finaliza el procedimiento
- |'Total de tiempo del procedimiento -
B s ERIEE 635.00
-t {horas) :
Notas:

1. El [iempd total del procedimiento calculado describe la ejecucion del procese sin inconvenientes ni demoras por parte de
los involucrados,




Ficha Tecnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento

3. Objetivo

4, Responsable

5. Requisitos

Orientacion de oficio

Jefe del Organo de Control Interne
- Plan Anual de Control

- Informacion relevante

- Normas de control

6. Formatos

. Secuencia de Actividades

=]

|Secuencia,

Actividades

Recopilar y obtener informacion a
través de diversas fuentes, que
puede comprender entre otros,
requerir informacion a la entidad.,

Atender [a solicitud del Organo de
Control Institucional del OSINFOR.

Atender la solicitud del Organo de
Control Institucional del OSINFOR.

Efectuar la revisién y el andlisis de
ta informacitn obtenida, a fin de
identificar situaciones que puedan
conllevar a la gestién a incurrir en
errores, omisiones o

No aplica

Tiempo promedic | Puesto
{horas) | ejecutor
24.00 Auditor - Supervisor
24.00 Auditor Forestal
24.00 Auditor Forestal
24.00 Auditor - Supervisor

incumplimientos, que puedan
generar riesgos a la entidad.

2. Codigo

Organo o Unidad
Orgénica

Organo de Control
Institucional

Sub Direccion de
Supervisién de
Concesiones
Forestales y de

-‘Fauna Silvestre, Sub

Direccion de
Supervisién de
Permisos y
Autorizaciones
Forestales y de
Fauna Silvestre

Sub Direccidn de
Regulacién y
Fiscalizacion de
Permisos y
Autorizaciones
forestales y de
Fauna Silvestre

Organo de Control
Institucional

E3.1.2

Presencia de situaciones que pueden conllevar a la gestion a incurrir en errofeé, '
omisiones o incumplimientos en el desarrollo de una o mas actividades de uri procesol

Registro

Informacién de |
.. diversas fuentes

Solicitud del Organo |
de Control .
Insti tucao_n_al

Solicitud del Organo
de Control
Institucional |

Inforimacion de cl ‘
diversas fuentes -




- cmha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacion del Procedimiento

3, Objetivo

14, Responsable

Orientacion de oficio

2. Codigo E3.1.2

Presencia de situaciones que pueden contlevar a la gestion a incurrir en errores,
omisiones o tncumnplimientos en el desarrollo de una o mas actividades de un proceso.

Jefe det Organo de Control Interno

5. Requisitos

¥ i 1'6."-: Formatos

- Plan Anual de Control
- Informacion relevante
- Mormas de control

No aplica

7. Secuericia de Actividades

&l

Actividades

" Secuenci

[Apoyar en la revision y el andlisis
de la inforracion obtenida, a fin
de identificar situaciones que
puedan conllevar a la gestidn a
incurrir en errores, omisiones o
incumplimientos, que puedan
igenerar riesgos a la entidad.

5

Apoyar en ta revision y el analisis
de la informacion obtenida, a fin
de identificar situaciones gue

6 |puedan conlievar a la gestion a
incurrir en errores, omisiones o
incumnplimientos, que puedan
generar riesgos a la entidad.

: Evaluar la inforinacién obtenida en
| -7 \materia legal, en concordancia

- |con la normatividad vigente,
|

Elaborar la comunicacion al
& |Titular sobre la orientacion de
loficio.

Revisar, aprobar y suscribir el
9 |documento de orientacion de
oficie.

Comunicar al Titular de la

Entidad, de manera claray
10 |concisa, las situaciones
identificadas y sus posibles
riesgos,

Puesto
ejecutor

Tiempo promedio
(horas)

24.00 Auditor Forestal

24.00 Auditor Bidlogo

8.00 Especialista Legal

' f
| Grgano o Unidad |

- Registro
Organica §

Informacion de
diversas fuentes

Organo de Control
Institucional

Informacion de
diversas fuentes

| Organo de Control
Institucional

Informacion de
diversas fuentes

Organo de Control
Institucional

4.00 Auditor - Supervisor

Jefe del Organo de
Control Institucional

2.00

! .
| Jefe del Organo de
Control Institucional

Secretaria 3

. Oficio de
Organo de Control e ¢
. Orientacion de
Institucional L.
Oficio
Grgano de Control ‘Or:cm‘:’je
. Orientacion de
Institucional nr
Oficio
S— ([ — 4
: ici
Organo de Control .Oﬁc O. qe
S Qrientacion de
Institucional L .
Oficio
!
Oficio de
Secretaria General Orientacion de
Oficio




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

3. Objetive

4, Responsable

|5, Requisitos

|6. Formatos

|7. Secuencia de Actividades

Actividades

‘Secuencia

Elaborar el documento
|disponiendo la implementacidn de
|las recomendaciones del Informe
|de Auditoria y visar.

Firmar documento de
recomendacicnes del informe de
Auditoria.

Finaliza el procedimiento

Orientacion de oficio

2. Codigo

Jefe del Hrgano de Control Interno

- Plan Anual de Control
- Informacion relevante

- Mormas de control

No aplica

Tiempo promedio Puesto Organo o Unidad
{horas) ejecutor Organica
—— ,
4.00 Asesor Tg cnl(?(? de Secretaria General
Alta Direccién
' Presidencia
2.00 Presidente Ejecutivo : :
Ejecutiva
166,00

iPresencia de situaciones que pueden conllevar a la gestion a incurrir en errores,
'amistones ¢ incumplimientos en el desarrotlo de una o mas actividades de un proceso.

Registti_g:'l' Joal

—ray.
Oficio de-t 1% ¢
Orientacién de | '
Oficie - " |

_ L

Oficio de
Crientacion de
Oficio

1. El tiempo total del procedimiento calculado describe la ejecucion del praceso sin inconvenientes ni demoras por parte de

los involucrados,




Ficha Técnica de Proceso Nivel 2 (Procedimiento)

1. Denominacién del Procedimiento

Seguimiento, evaluacién y registro de tas
acciones dispuestas por el Titular de la
Entidad

3. Objetivo

|
e

2. Codigo

Controlar la definicion y e}jecucion de las acciones dispuestas por el Titular de la
Entidad relacionadas a los resultados de Los servicios de contrel simultaneo. -

{4, Responsable

5. Requisitos
|

6. Formatos

| —

7. Secuencia de Actividades

Actividades

Secuencia

Informar al Grgano de Control
Institucional las accicnes
dispuestas a fin de mitigar, o de
ser el caso, superar los riesgos
comunicados, precisando el estado
de su implementacion, los
funcionarios responsables y los
plazos para su ejecucion.

Recepcionar la informacion
solicitada.

Evaluar la implementacion de {as
medidas dispuestas por el Titular
de la Entidad en 2 oportunidades:
a los 180 dias y 360 dias
calendario contados a partir de la
recepcion del Informe por parte
del Titular.

Evaluar la implementacion de las
medidas dispuestas por el Titular
de la Entidad en 2 oportunidades:
4 alos 180 dias v 360 dias
calendario contados a partir de la
recepcion del Informe por parte
del Titular,

Jefe del Organo de Control Interno

|- fnforme de Accidn Simuitanea
|- Informe de Visita de Control

|No aplica

_

Puesto
ejecutor

Tiempo promedio
{horas)

8.00 Auditor - Supervisor

Auditor - Supervisor

24,00 Jefe de Comisidn

24,00

Elaborar el Informe de
Seguimiento de rmedidas
correctivas,

Revisar el Informe de Seguimiento
de medidas correctivas, dar VB y
firmar.

Jefe de Comision

Jefe del Organc de

Control Institucional

Auditor - Supervisor

Organo o Unidad
Organica

Organa de Control
Institucional

Organa de Control
Institucional

Organe de Control
Institucionat

Organo de Control
Institucional

| Organo de Controt
Institucional

drgano de Controt
Institucional

Requeﬁmié'ntgfi det|
informe sobre ¢
medidas-adoptadas .| .

Informe sobre.
medidas adoptadas

Informe sobre
medidas adpptad_as

I

Informe so?re i) o
medidas adoptadss, ;' -

L T
i ll-:

Informe de
Seguimiento de
medidas correctivas

Informe de
Seguimiento de
medidas correctivas
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