
Documentación y 

Difusión de Procesos
Oficina de Planificación y Presupuesto

Proyecto: 



Equipo de 

Trabajo

N° APELLIDOS Y NOMBRES AREA

1 Rafael Domingo Torres Rojas GIN

2 Lizbeth Astrid Solis Solis GFP

3 Juan Lazaro GFP

4 Mihail Solari Morachimo GZ Lima Callao

5 Gloria Arroyo Sanchez GZ Lima Callao

6 Jesus Christian Morales Bravo GZ Lima Callao

7 Elias Alejandro Tipismana Zafra DMI

8 Sara Cornejo Moncada Tesorería

9 Joann José Ramirez Alfaro Contabilidad

10 Enrique Ricci Pradinett RRHH

11 Rosa Francisca Hermida Clavijo DOCA

12 Luis Alberto Diaz Chumpitaz Informática

13 Giselle Rocio Mendo Calero Abastecimiento



Marco Legal (D.S. 004-2013-PCM)

Política Nacional de Modernización de la Gestión Pública

Pilares y ejes transversales



Manual de Procedimientos - MAPRO

Antecedentes

(*) Según la Res. PE Nº 034-2015.02.00 cada 
Procedimiento es aprobado por GG.



Difusión de Procedimientos (Intranet)

Antecedentes



Objetivo del Proyecto

Orientar nuestra gestión con un enfoque
basado en procesos, que promueva la
gestión horizontal, integrando las unidades
funcionales hacia metas comunes que
permitan brindar servicios de calidad al
ciudadano.



Organización Funcional vs Por Procesos





PROPUESTA



Nombre de tarea Duración Comienzo Fin

Etapa de Planificación 4 días mar 17/05/16 vie 20/05/16

Revisión de Documentación Base 2 días mar 17/05/16 mié 18/05/16

Conformar al Equipo de Trabajo 2 días mié 18/05/16 jue 19/05/16

Presentación de formatos y lineamientos generales 1 día vie 20/05/16 vie 20/05/16

Etapa de Ejecución 20 días lun 23/05/16 vie 17/06/16

Elaboración de fichas de procesos y subprocesos 5 días lun 23/05/16 vie 27/05/16

Elaboración de fichas de indicadores 10 días mié 25/05/16 mar 07/06/16

Verificación de información completada 8 días lun 30/05/16 mié 08/06/16

Rediseño de procesos 12 días jue 02/06/16 vie 17/06/16

Etapa de Difusión y Formalización 28 días lun 20/06/16 mié 27/07/16

Consolidación de la información 5 días lun 20/06/16 vie 24/06/16

Presentación de la Propuesta de Documentación de Procesos 20 días lun 27/06/16 vie 22/07/16

03 Talleres de Difusión en Sede Central 10 días lun 27/06/16 vie 08/07/16

03 Talleres de Difusión en Zonales (Skype) 10 días jue 30/06/16 mié 13/07/16

Actualizar la propuesta con los aportes recibidos 10 días mié 06/07/16 mar 19/07/16

Presentar Propuesta a Gerencia General para aprobación 3 días mié 20/07/16 vie 22/07/16

Aprobación de la documentación de procesos 3 días lun 25/07/16 mié 27/07/16

Etapa de Implementación

Implementación de los procesos documentados (*) 15 días mar 02/08/16 lun 22/08/16

(*) La implementación será una vez que se apruebe la propuesta 0 días vie 17/06/16 vie 17/06/16



“Una organización es 
tan buena como lo 
son sus procesos”. 

(Rummbler y. Brache)





MACROPROCESOS MISIONALES



PROPUESTA DE MEJORA PROCESO DE ATENCIÓN AL CLIENTE

Se hizo un análisis de causa efecto y

Se identificaron propuestas de

mejora en corto y mediano plazo



Diagrama Causa-Efecto 
Diagrama Causa – Efecto / Proceso de Atención al Cliente 

Deficiente atención
 al Cliente

Falta de Capacitación

Falta establecer y 
verificar cumplimientos de MetasNo proporcionan

 los recursos necesarios

Falta de Sistemas
 Integrados

Falta de Indicadores
Reportes

Deficiencias en la 
Oferta Educativa Web Falta de Políticas de Privacidad

Y Protección de datos

Demoras en el Proceso 
Devolución y Reprogramación 

(dinero, cursos, horarios)

50% 20%

20% 10%

Falta definir Funciones del Personal

Falta de Atención
 Telefónica

Falta de sistema Ticketera

Insuficiente 

Cobertura en el Área 

de Atención al 

Cliente







Formato de Ficha de 

Proceso

 Tipo de Macroproceso:

 (*) Dueño del Proceso:

Objetivo:

Alcance:

Código

0.2-1.2-2.1

0.2-1.2-2.2

0.2-1.2-2.3

<V°B° de quien elaboró la ficha>

Fecha Entrega <    >

<Firma del Dueño del Proceso>

Fecha <    >
<V°B° OPP>

Fecha <    >

(* ) Dueño de Proceso: Tiene como principal responsabilidad v elar por la correcta aplicación de los estándares establecidos 

● Profesionales en 

el mercado.

● Necesidades 

identificadas de la 

población .

● Investigaciones 

existentes.

● Revisiones de comité.

● Consultoría.

● Proyecto de Norma 

Técnica.

● Población en 

general.

● Empresas.

● Instituciones.

Elaborado por: Revisado por: Registrado por:

Base Legal

Proveedores Entrada / Insumos Mecanismo Salida
Usuarios / 

Clientes

● Decreto Supremo 008/95/MTC del 06.06.95 que dispone la fusión del SENCICO, del instituto nacional de 

la investigación y normalización de la vivienda - ININVI.

● Decreto Legislativo 145. Ley del Instituto Nacional de la Investigación y Normalización de la vivenda - 

ININVI.

Difusión de Normas Técnicas

MISIONAL

 Proceso: NORMALIZACIÓN

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIÓN

Elaborar y actualizar propuestas de normas técnicas de edificación que rigen el diseño y la construcción 

en el país.

Nivel nacional. Sector construcción, investigadores y estudiantes.

Listado de Subprocesos

Planeamiento y Elaboración de propuesta de Norma Técnica de Edificación

Elaboración y/o Actualización de Propuesta

 Macroproceso: INVESTIGACIÓN Y NORMALIZACIÓN

OPP - Equipo MAPRO

Ficha de Proceso

Cod_Proceso:

0.2-1.2

Codificación e 

Información del 

Proceso

Base Legal

Descripción de 

los 

Subprocesos



 Tipo de Macroproceso:

 (*) Dueño del Proceso:

Objetivo:

Alcance:

Código

0.2-1.2-2.1

0.2-1.2-2.2

0.2-1.2-2.3

 Macroproceso: INVESTIGACIÓN Y NORMALIZACIÓN

OPP - Equipo MAPRO

Ficha de Proceso

Cod_Proceso:

0.2-1.2

Difusión de Normas Técnicas

MISIONAL

 Proceso: NORMALIZACIÓN

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE NORMALIZACIÓN

Elaborar y actualizar propuestas de normas técnicas de edificación que rigen el diseño y la construcción 

en el país.

Nivel nacional. Sector construcción, investigadores y estudiantes.

Listado de Subprocesos

Planeamiento y Elaboración de propuesta de Norma Técnica de Edificación

Elaboración y/o Actualización de Propuesta



<V°B° de quien elaboró la ficha>

Fecha Entrega <    >

<Firma del Dueño del Proceso>

Fecha <    >
<V°B° OPP>

Fecha <    >

(* ) Dueño de Proceso: Tiene como principal responsabilidad v elar por la correcta aplicación de los estándares establecidos 

● Profesionales en 

el mercado.

● Necesidades 

identificadas de la 

población .

● Investigaciones 

existentes.

● Revisiones de comité.

● Consultoría.

● Proyecto de Norma 

Técnica.

● Población en 

general.

● Empresas.

● Instituciones.

Elaborado por: Revisado por: Registrado por:

Base Legal

Proveedores Entrada / Insumos Mecanismo Salida
Usuarios / 

Clientes

● Decreto Supremo 008/95/MTC del 06.06.95 que dispone la fusión del SENCICO, del instituto nacional de 

la investigación y normalización de la vivienda - ININVI.

● Decreto Legislativo 145. Ley del Instituto Nacional de la Investigación y Normalización de la vivenda - 

ININVI.



Año:

Código:

Mes

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Nombre del Indicador: Ratio de ocupación de Capacidad instalada 2017

Objetivo: Medir el nivel de utilización de la capacidad instalada del SENCICO

OPP - Equipo MAPRO

                    Ficha de Indicador

Cod_Indicador:

0.1-1.2-1

0.1-1.2

Nombres de las variables del indicador: Expresión Matemática (Fórmula) o Equivalencia: Unidad de Medida:

N° horas disponibles por ambiente

N° horas disponibles al dia

N° de dias al mes

N° horas total de uso de ambientes al mes

[N° horas total de uso de ambientes al mes / 

(N° horas disponibles por ambiente x N° horas 

disponibles al dia x N° de dias al mes)] x 100%

Porcentaje

Responsable: Coordinador Educativo

Proceso: INSCRIPCIÓN, ADMISIÓN Y MATRICULA

Frecuencia de la Medición: Clasificación del Indicador: Meta o Valor esperado:

Trimestral Eficacia
Valor Mínimo: 50%

Valor Máximo: 100%

Analisis del comportamiento del indicador Acciones de mejora propuestas

Medición del Indicador

Valor min

Indicador

Valor max

Gráfico de Seguimiento

Controles Responsable

Analisis de los indicadores

I trimestre II trimestre III trimestre

Elaborado por: Revisado por: Registrado por:

<V°B° de quien elaboró la ficha>

Fecha Entrega <    >

<Firma del Dueño del Proceso>

Fecha <    >

<VoBo OPP>

Fecha <  > 

IV trimestre

50% 50% 50% 50%

100% 100% 100% 100%

0%

10%

20%

30%

40%

50%

60%

70%

80%

90%

100%

I trimestre II trimestre III trimestre IV trimestre

Valor min Indicador Valor max

Formato de Ficha de 

Indicador

Codificación e 

Información del 

Indicador

Comportamiento 

del Indicador

Análisis y 

Propuestas de 

Mejora del 

Indicador



Codificación e Información del Indicador

Año:

Código:

Frecuencia de la Medición: Clasificación del Indicador: Meta o Valor esperado:

Trimestral Resultado
Valor Mínimo: 1

Valor Máximo: 3

0.2-1.2

Nombres de las variables del indicador: Expresión Matemática (Fórmula) o Equivalencia: Unidad de Medida:

Número de Actividades de Difusión en el Periodo Número de Actividades de Difusión en el Periodo Número

Responsable: Jefe de Normalización

Proceso: Normalización

OPP - Equipo MAPRO

                    Ficha de Indicador 

Cod_Indicador:

0.2-1.2-3

Nombre del Indicador: Número de Actividades de Difusión 2016

Objetivo: Determinar el nivel de difusión de las normas técnicas en un período.



Comportamiento del Indicador

mar jun sep dic

1.00 1.00 1.00 1.00

2.00 4.00 0.00 2.00

3.00 3.00 3.00 3.00

Medición del Indicador

Valor min

Indicador

Valor max

Gráfico de Seguimiento

0.00

0.50

1.00

1.50

2.00

2.50

3.00

3.50

4.00

4.50

mar jun sep dic

Valor min Indicador Valor max



Mes

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Analisis del comportamiento del indicador Acciones de mejora propuestas

Controles Responsable

Analisis de los indicadores

Elaborado por: Revisado por: Registrado por:

<V°B° de quien elaboró la ficha>

Fecha Entrega <    >

<Firma del Dueño del Proceso>

Fecha <    >

<VoBo OPP>

Fecha <  > 

Análisis y Propuestas de Mejora del Indicador



 Tipo de Macroproceso:

 (*) Dueño del Proceso:

Objetivo:

Alcance:

Código

0.1-1.2-2.1

0.1-1.2-2.2 Inscripción

0.1-1.2-2.3

0.1-1.2-2.4 Matricula

Unidades Ejecutoras: Gerencias Zonales, Unidades Operativas y Centros de Formación.

OPP - Equipo MAPRO

Ficha de Proceso

Cod_Proceso:

0.1-1.2

 Macroproceso: FORMACIÓN, CAPACITACIÓN Y CERTIFICACIÓN

MISIONAL

 Proceso: INSCRIPCIÓN, ADMISIÓN Y MATRICULA

Gerente Zonal / Jefe UO / Cordinador CF 

Seleccionar y admitir a los alumnos y participantes de los programnas educativos del SENCICO.

Listado de Subprocesos

Programación de Actividades Educativas

Admisión



Base Legal

* Decreto Supremo Nº 004-2013-PCM, que aprueba la Política Nacional de Modernización de la Gestión Pública.

* Directiva de Gestión del Servicio de Capacitación - 2015, aprobada con Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 149-2015-02.00 el 11.12.15

* Organigrama de Gerencias Zonales de SENCICO 2015, Memorando Circular N° 010-2015-03.00 

* Gestión del Servicio de Capacitación. Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 149-2015-02.00

*Reglamento General de Estudios (Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 153-2015-02.00)

• Reglamento del Programa de Certificación Ocupacional - 2015, aprobado con Presidencia Ejecutiva N° 148 -2015-02.00 de fecha 11.12.15



Inscripción

Proveedores Entrada / Insumos Mecanismo Salida
Usuarios / 

Clientes

Programación de Actividades Educativas

- Ciudadanos interesados - Cursos/carreras requeridos

- Registro de necesidades (empresas 

aportantes / trabajador de 

Construcción Civ il / ciudadanos en 

general)

- Program a de la oferta 

educativa 

- Unidades 

Ejecutoras.

Matrícula

- Ciudadanos interesados - Docum entos (Requisitos - Registro de infraestructura - Nóm ina de Alum nos - Unidades 

Admisión

- Postulante al Program a de 

Form ación de Técnicos.

-   Docum entos (DNI, 

Certificados, fotos,  recibo 

de pago)

-  Ficha de Postulante.

- Exam en de Adm isión. - Lista de ingresantes

- Gerencias 

Zonales (Program a 

de Form ación de 

Técnicos)

<V°B° de quien elaboró la ficha>

Fecha Entrega <    >

<Firma del Dueño del Proceso>

Fecha <    >

<V°B° OPP>

Fecha <    >

(* ) Dueño de Proceso: Tiene como principal responsabilidad velar por la correcta aplicación de los estándares establecidos para el proceso.

- Ingresante.

-Alum no Regular.
- Expediente Académ ico. - Lista de verificación 

- Nóm ina de alum nos 

m atriculados

- Gerencias 

Zonales (Program a 

de Form ación de 

Técnicos)

Elaborado por: Revisado por: Registrado por:



Año:

Código:

10

Nombre del Indicador: Demanda de admisión por carrera 2016

Objetivo: Medir el nivel de demanda de admisión por carrera que atiende SENCICO

OPP - Equipo MAPRO

                    Ficha de Indicador

Cod_Indicador:

0.1-1.2-2

0.1-1.2

Nombres de las variables del indicador: Expresión Matemática (Fórmula) o Equivalencia: Unidad de Medida:

NP: N° de postulantes de la carrera

NV: N° de vacantes a la carrera
NP / NV Unidad

Responsable: Gerente Zonal / Jefe UO / Cordinador CF 

Proceso: INSCRIPCIÓN, ADMISIÓN Y MATRICULA

Frecuencia de la Medición: Clasificación del Indicador: Meta o Valor esperado:

Semestral Eficacia
Valor Mínimo: 1.0

Valor Máximo: 3.0

Valor min 1.0 1.0 1.0 1.0

Medición del Indicador I semestre - 2016 II semestre - 2016 I semestre - 2017 II semestre - 2017

Valor max 3.0 3.0 3.0 3.0

Indicador



MACROPROCESO DE APOYO



 Tipo de Macroproceso:

 (*) Dueño del Proceso:

Objetivo:

Alcance:

Código

0.5-1.2-2.1

0.5-1.2-2.2

0.5-1.2-2.3

OPP - Equipo MAPRO

Ficha de Proceso

Cod_Proceso:

0.5-1.2

Jefa del Departamento de Tesorería

Asegurar el pago de compromisos contraidos por SENCICO bajo el marco legal.

Proveedores interno y externo

Devoluciones

 Macroproceso: GESTIÓN FINANCIERA CONTABLE

APOYO

 Proceso: CONTROL DE EGRESOS

Listado de Subprocesos

Pago de proveedores

Fondo fijo y Reembolsos



Base Legal

● Decreto Supremo Nº 004- 2013- PCM, que aprueba la Política Nacional de Modernización de la Gestión Pública.

● Directiva de Tesorería N° 001- 2007- EF/77.15, aprobado con Resolución Directoral N° 002- 2007- EF/77.15. y modificatorias 

● Directiva DI/GG/OAF/004- 2015 "Uso de Caja Chica"

● Directiva DI/PE/OAF/008- 2015 "Viaticos para la Comisión de Servicios"

● Directivas del MEF realacionadas con la materia.

● Normas de Control Interno, Aprobado con Resolución de Contraloría N° 320- 2006- CG.

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

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

● Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesorería

● Ley N° 28708 Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad



Cheque

Departamento de 

Contabilidad 

(Devengado)

-  Resolución de caja chica 

(anual)

-  Reposición de caja chica

-  SIAF

-  SAIS TESORERÍA

Proveedor

Departamento de 

Contabilidad 

(Devengado)

Proveedor Interno y 

externo

-  Solic itud de devolución del 

aportante

-  Informe del Dpto. Aportes

-  SIAF
Cheque

Transferencia Interbancaria

Solic itante

Cheque y telegiros a provincias

Pago al proveedor (Abono en  

cuenta, cheque o transferencia 

bancaria)

Devoluciones

<V°B° de quien elaboró la ficha>

Fecha Entrega <    >

<Firma del Dueño del Proceso>

Fecha <    >

Elaborado por: Revisado por:

Proveedores Entrada / Insumos Mecanismo Salida

-  Solic itud del alumno

-  Nota de crédito

-  Copia de DNI

-  Informe del área usuaria

-  SIAF

-  SAIS TESORERÍA

Departamento de 

Contabilidad 

(Devengado)

Fondos Fijos o Colocaciones

Ofic ina de 

Administración y 

Finanzas

(* ) Dueño de Proceso: Tiene como principal responsabilidad velar por la correcta aplicación de los estándares establecidos 

para el proceso.

Registrado por:

<VoBo OPP>

Fecha <    >

Usuarios / 

Clientes

-  Orden de compra

-  Orden de servic ios

-  Planilla de sueldos

-  Planilla de viaticos

-  Impuestos

-  Resoluciones de 

reconocimiento de gasto

-  Resoluciones Judiciales

-  SIAF

-  SAIS TESORERÍA (apoyo)

Pago a proveedores



Elva Valerio evc_opp@sencico.gob.pe.

Gian Carlo Soto gsoto@sencico.gob.pe.

Jennifer Montesinos jmontesinos@sencico.gob.pe

Erick Rojas opp03@sencico.gob.pe

Martín Rodas opp01@sencico.gob.pe

Contacto:

mailto:evc_opp@sencico.gob.pe
mailto:gsoto@sencico.gob.pe
mailto:jmontesinos@sencico.gob.pe
mailto:opp03@sencico.gob.pe
mailto:opp01@sencico.gob.pe

