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

Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica

Gobierno Abierto

Gestion por Sistema de
Gobierno Politicas procesos, informacion,
Electrénico Publicas, PrasBUESD simplificacion Servicio seguimiento,
Planes P administrativa Civil monitoreo,
Estratégicos paralt < y Meritocratico evaluaciony
y Operativos Azl Organizacion gestion del
Gobierno Institucional conocimiento

Institucional
GESTION DEL CAMBIO

Pilares y ejes transversales




Antecedentes

Manual de Procedimientos - MAPRO

Procedimientos Estado Resolucion

I T T
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(*) Segun la Res. PE N° 034-2015.02.00 cada
Procedimiento es aprobado por GG.



Antecedentes

TSENEICO
= INTRANET SENCICOD MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS

Inicio | Email SENCICO @ Cerrar Pagina

Soporte Técnico
Informatico

SIGESPER
SITRADOC
SISCAR
Acceso Panel de Gestion
Declaracién Jurada en Linea

b de Ofertas Educativas
de Visitas

s y/ endenci 5 alls 1
s y/o Dependencias ey «f Enlaces Intere;

«Brindamos capacitaciéon de excelencia, investigamos,
» Sistema de Control Interno - SCI (NUEVO) evaluamos sistemas constructivos innovadores y proponemos
normas para el desarrollo de la industria de la construccién;
contribuyendo asi al incremento de |a productividad de las
empresas constructoras y a la mejora de la calidad de vida de
la poblacién».

VISION

= Resoluciones (NUEVO)

«Hacia una industria de la construccién competitiva y segura,
con trabajadores calificados, certificados y empleables».

» Presidencia Ejecutiva

= Gerencia General




\

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

ciudadano.




Organizacion Funcional vs Por Procesos
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Requerimiento del
Cliente

Organizacién
Funclonal

Cliente Insatisfecho

Atencion Lenta

\K [mHE‘%’%H’%‘ﬁ% ”
w Proceso “C*
[ﬁﬁiﬁﬁﬁﬁ Cliente Satisfecho

Atencion Rapida

Requerimiento del
Cliente <




DOCUMENTOS BASE 2015

Documento Fecha

Validacion del Mapa e

Informe N2 106-2015-05.00 )
Inventario de Procesos

06/11/2015
Memorando Multiple N2 016- Mapa, Inventario e

2015-05.00 Indicadores de Proceso 03/12/2015

DOCUMENTOS 2016

Documento Fecha

Aprueba las Politicas para la

Resolucién de Presidencia “Implementacion del Sistema

Ejecutiva N2 65-2016-02.00 de Control Interno a Nivel de
Procesos”

13/06/2016




PROPUESTA

MAPA DE PROCESOS

PROCESOS ESTRATEGICOS

Direccion Estratégica Gobierno de Personas

PROCESOS MISIONALES

Investigacion y Normalizacion

Ciudadano

Formacion, Capacitacion y Certificacion
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Gestién de
Gestién Financiera Gestién de Recursos Tecnologias de la
Contable Informacién

Satisfaccion de las Necesidades y Expectativas del




Nombre de tarea
Etapa de Planificacion
Revisién de Documentacion Base
Conformar al Equipo de Trabajo
Presentacion de formatos y lineamientos generales
Etapa de Ejecucion
Elaboracion de fichas de procesos y subprocesos
Elaboracion de fichas de indicadores
Verificacién de informacion completada
Redisefio de procesos
Etapa de Difusién y Formalizacion
Consolidacion de la informacion
Presentacion de la Propuesta de Documentacién de Procesos
03 Talleres de Difusién en Sede Central
03 Talleres de Difusién en Zonales (Skype)
Actualizar la propuesta con los aportes recibidos
Presentar Propuesta a Gerencia General para aprobacion
Aprobacion de la documentacion de procesos
Etapa de Implementacion
Implementacion de los procesos documentados (*)

(*) La implementacién sera una vez que se apruebe la propuesta

Duracion
4 dias
2 dias
2 dias

1 dia
20 dias
5 dias
10 dias
8 dias
12 dias
28 dias
5 dias
20 dias
10 dias
10 dias
10 dias
3 dias
3 dias

15 dias

Comienzo
mar 17/05/16
mar 17/05/16
mié 18/05/16
vie 20/05/16
lun 23/05/16
lun 23/05/16
mié 25/05/16
lun 30/05/16
jue 02/06/16
lun 20/06/16
lun 20/06/16
lun 27/06/16
lun 27/06/16
jue 30/06/16
mié 06/07/16
mié 20/07/16
lun 25/07/16

mar 02/08/16

Fin
vie 20/05/16
mié 18/05/16
jue 19/05/16
vie 20/05/16
vie 17/06/16
vie 27/05/16
mar 07/06/16
mié 08/06/16
vie 17/06/16
mié 27/07/16
vie 24/06/16
vie 22/07/16
vie 08/07/16
mié 13/07/16
mar 19/07/16
vie 22/07/16
mié 27/07/16

lun 22/08/16



"Una organizacion es
tan buena como lo

son sus procesos".

(Rummbler y. Brache)




Tdentificar los
Procesos

Evaluacion
y Mejora

en base a

Resultados

Establecer
Responsables,
de cada
Proceso

(Problemas y
propuestas de
mejoras)

Diagramas Causa Efecto Ficha de Procesos Evaluacién de Indicadores
Diagrama de Parefo Ficha de Indicadores Mejora continua

Promover la Mejora Continua




MACROPROCESOS MISIONALES



PROPUESTA DE MEJORA PROCESO DE ATENCION AL CLIENTE

Se hizo un andlisis de causa efecto y

Se identificaron propuestas de
mejora en corto y mediano plazo




Materiales

Escasez de material
publicitario
No proporcionan

los recursos necesarios
Falta de ttiles

de oficina

| Personas || 1o%|

Atencion a solicitudes

de Empresasa rtantes
Falta de Personal Id6neo P po

Falta establecery
verificar cumplimientos de Metas

——Falta definir Funciones del Persona

Falta de Capacitacion
Falta recibir lineamientos relacionados
a los tramites que realizan los alumnos

Falta Estrategia orientada
A la atencién al cliente

Insuficiente
Cobertura en el Area

Falta publicar oferta Educativa mensual

L de cursos libres
Deficiencias en la

SIS para Inscripciones

Oferta Educativa Web .
Catdlogo de cursos

desactualizados

Registro Manual de Boletas,
Facturas y Notas de Crédito- SIS
Duplicidad de trabajo
ya realizado en SAIS

3

y Registro de Proyecto Hijo

SAE para Inscritos de
Afios anteriores

Falta de Indicadores de Atencién al

.
Reportes Cliente
Falta de sistema Ticketera Proteger y explotar el
Registro de Informacién

Falta de Politicas de Privacidad
Y Proteccién de datos
Demoras en el Proceso
Devolucién y Reprogramacion
(dinero, cursos, horarios)

Falta de Sistemas
Integrados

Falta de Atencién
Telefénica

Deficiencias en Emision
de Notas de Crédito

Procesos | 20%



con Informatica

cursos en la paging web.

- Froblemas/Fropuesta REesponsable Corfo Flazo Mediano Flazo
- de Solucion
Registrar lo Progromacion anual de
cursos en =l 315. Contar con  un  Sisterna |-
Definir comioos en e S5 para realizar Integrado de Gestion |-
un mejor seguimiento de los ingresos., Adminisirativa - |
GEP vocantes de cursos, efc. Educativa(Relacionar data |-
an coordinacian Eloborar reporfes para medir o nistorica de  los  sSstermnos
Sisternas con Informatica ::E:ntrc:nlc:r o cantidad ?& inscritos por legados SAE, 315, SIGE v SAS
de dig, semang, mes y ano tanfo en los TEZORERIA) o
Gesfion curscs programados del programa de CRM [Custormner Relationship [
- Tecnologia cerfificacion ocupacional, programa Managment] Estrategic de |
' de perfeccionamisnto ¥ negocio ofentada a o |5
especializocidn, programa de fidelizacidn de clisntes. -
extension educotiva.
Proporcionar  Planes  Cumculares
actualizados [Cursos libras)
Suscripcion en la Web a |-
Wieb GEP Actuglizor el cotalogo virtual de informacion relacionada o [
Institucio | an roordinacisn CUrsos y cameras en ko paging web. la oferta  educotiva en |-
ricl Publicar la programacion mensual de funcion de su necesidad.




Gerencia Zonal
Lima Callao
e
coordinacion
con
Abastedmiento

Abaostecsr oportunamente al area de
informes de material  puklicitado
actualizado vy los Otiles de oficing.

rear LT crovecto
especiico pora dotor de
materiales directaments al
area de atencicon al POblico.

Establecer Politicas de privacidod v
de proteccian de dotos pessonales
para el registro de  informocion
brindado por los clientes [curso de
inferds, apselidos v nombras, DR,
celular, teléfono, emporesa, corgo, &
mail. etc.]

Fichos de  Procesos,
Responsables, Indicadores.
Establecsr un nuevo sistermao de
Cobranzos Coon occeso a o o
plataformna virleal del Banco.

Eztablecer

Ciclks de Mejora continueao.

Gerencia Zonal
Lima Callao
en coordinacian
con GFPy RRHH

Definie las funciones del personal por
la fusian fEx EZT SEMCICD — Canfro de
Formmacian)

Copacitor al personal de informes,
cada wez que exisia combios =n los
limesamisntos  relacionodos o los
trarnites gue realizon los glumnos
reembolsos, becas, stc) v los
requeridos por las SMpresas
aportantes pora o copocitacion de
sus trabajodores.

Branding Institvcional (Para
qus = sEricio que
offecermos llegus de forma
clarg e | s posibles
demandantes [ahorros en
tiempo v gesticn)
Reestructuracian
Crgoanizocional




OPP - Equipo MAPRO
Cod_Proceso:

E)Em@ﬂ@@ Ficha de Proceso 02-12

R wB0STa be hcomTRU G

Macroproceso: INVESTIGACION Y NORMALIZACION
Tipo de Macroproceso: IMISIONAL

Proceso: NORMALIZACION

(*) Duefio del Proceso: |JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

Objetivo:

Elaborar y actualizar propuestas de normas técnicas de edificacién que rigen el disefio y la construccion
en el pais.

Alcance:

Nivel nacional. Sector construccion, investigadores y estudiantes.

Listado de Subprocesos

O 2-1.2- 2 2 Elaboracién y/o Actuall n de Propuesta
3[Difusion de Normas Tecmccs

© Decreto Supremo 008/95/MTC del 06.06.95 que dispone la fusion del SENCICO, del instituto nacional de
la investigacién y normalizacién de la vivienda - ININVI.

e Decrefo Legislativo 145. Ley del Instituto Nacional de la Investigacién y Normalizacién de la vivenda -
ININVI.

* Necesidades

® Profesionales en Adenhﬁqqdas dela ® Revisiones de comité.

el mercado. poblac:_on - * Consultoria.
e Investigaciones

existentes.

e Instituciones.

<VeB° de quien elabord Ia ficha> <Firma del Dueno del Proceso> <V°B® OPP>
Fecha< >

Fecha Entrega < > Fecha< >

(*) Duefio de Proceso: Tiene como principal responsabiidad v elar por la comecta aplicacion de los estandares establecidos

Codificacion e
Informacion del
Proceso

Base Legal

Descripcion de
los
Subprocesos



OPP - Equipo MAPRO

$ SENGICH

O e iz e cxmermiee: U DI

Cod_Proceso:

0.2-1.2

-~

Proceso:

Macroproceso: [INVESTIGACION Y NORMALIZACION
Tipo de Macroproceso: |MISIONAL

[NORMALIZACION

() Dueno del Proceso: |JEFE DEL DEPARTAMENTO DE NORMALIZACION

Objetivo:

en el pais.

Elaborar y actualizar propuestas de normas técnicas de edificacion que rigen el disefio y la construccion

Alcance:

Nivel nacional. Sector construccién, investigadores y estudiantes.

Cddigo

Listado de Subprocesos

0.2-1.2-2.1

Planeamiento y Elaboracién de propuesta de Norma Técnica de Edificaciéon

0.2-1.2-2.2

Elaboracién y/o Actualizacién de Propuesta

0.2-1.2-2.3

Difusidn de Normas Técnicas




Base Legal

e Decreto Supremo 008/95/MTC del 06.06.95 que dispone la fusion del SENCICO, del instituto nacional de
la investigacion y normalizacidn de la vivienda - ININVI.
e Decreto Legislativo 145. Ley del Instituto Nacional de la Investigacion y Normalizacion de la vivenda -

ININVI.

Proveedores

Entrada / Insumos

Mecanismo

Salida

Usuarios /
Clientes

e Profesionales en
el mercado.

o Necesidades
identificadas de la
poblacién .

e Investigaciones
existentes.

e Revisiones de comité.
e Consultoria.

e Poblacién en

e Proyecto de Norma (general.

Técnica.

e Empresas.
e |nstituciones.

Elaborado por:

Revisado por:

Registrado por:

<V°B° de quien elaboré la ficha>
Fecha Entrega < >

<Firma del Dueno del Proceso>

Fecha< >

<V°B° OPP>
Fecha < >

(*) Duefo de Proceso: Tiene como principal responsabilidad v elar por la correcta aplicacién de los estdndares establecidos




Formato de Ficha de
Indicador

Cod_Indicador:

Ficha de Indicador 0.1-1.2-1

Objetivo: |Medir el nivel de utilizacién de la capacidad instalada del SENCICO
Hoceso: [RSCRPCION, AOMISON ¥ HATICUA coige

Responsabl [Coordinador Educativo

Nombres de las variables del indicador: Expresién Matematica (Férmula) o Equivalencia: Unidad de Medida:
IN° horas disponibles por ambiente
IN° horas disponibles ol dia
IN° de dias al mes
IN° horas total de uso de ambientes af m

Frecuencia de la Medicién: Clasificacién del Indicador: Meta o Valor esperado:
. Valor Minimo: 50%
Medicior

= Tiimesiie iimestie WV iimestie
00%

[N° horas fofal de uso de ambientes al mes /
IN® horas disponibles por ambiente x N° horas Porcentaje
disponibles af dia x N° de dias al mes)] x 100%

50% 50%
oor

30%
20%
10%

Wirimestre, W trimestre W rimestre

—e—Valormin —e=Indicador  —e—Valor max

Revisado por: Registado p

<v°B° de quien elaboré la ficha> <Firma del Dueiio del Proceso> <VoBo OPP>
Fecha Enfrega < > Fecha< > Fecha < >

Codificacion e
Informacion del
Indicador

Comportamiento
del Indicador

Andlisis y
Propuestas de
Mejora del
Indicador



Codificacion e Informacion del Indicador

OPP - Equipo MAPRO

Cod_Indicador:

SEN@D@@ Ficha de Indicador

SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION 0 2_1 2_3
Ml PARALA INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCION . .

Nombre del Indicador: |N0mero de Actividades de Difusion ARo: | 2016

Objetivo: Determinar el nivel de difusién de las normas técnicas en un periodo.

Proceso: |Normolizacic’>n | Codigo: |

{esponso ble: Jefe de Normalizacién

Nombres de las variables del indicador: Expresién Matemdtica (Férmula) o Equivalencia: Unidad de Medida:

Numero de Actividades de Difusion en el Periodo Numero de Actividades de Difusion en el Periodo Numero

Frecuencia de la Medicién: Clasificaciéon del Indicador: Meta o Valor esperado:

Valor Minimo: 1
Valor Maximo: 3

Trimestral Resultado




Comportamiento del Indicador

dic
1.00
2.00
3.00

Medicién del Indicador
Valor min
Indicador
Valor max

Grdfico de Seguimiento

jun sep

«=@=\alor min ==®=|ndicador ==®=Valor max




Analisis y Propuestas de Mejora del Indicador

Controles

Responsable

Analisis de los indicadores

Mes

Andalisis del comportamiento del indicador

Acciones de mejora propuestas

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Elaborado por:

Revisado por:

Regisirado por:

<V°B° de quien elaboré la ficha>

Fecha Enfrega <

<Firma del Duefo del Proceso>
> Fecha < >

<VoBo OPP>
Fecha < >




OPP - Equipo MAPRO

SEW@U@@ Ficha de Proceso

SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION
PARA LA INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCION

Cod_Proceso:

0.1-1.2

Macroproceso: [FORMACION, CAPACITACION Y CERTIFICACION |
Tipo de Macroproceso: IMISIONAL |
Proceso: INSCRIPCION, ADMISION Y MATRICULA |
(*) Dueno del Proceso: |Gerem‘e Zonal / Jefe UO / Cordinador CF |
Objetivo:

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

Alcance:

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

Caddigo Listado de Subprocesos
0.1-1.2-2.1 |Programacion de Actividades Educativas

0.1-1.2-2.2 |Inscripcién

0.1-1.2-2.3 |Admisién

0.1-1.2-2.4 |Matricula




Base Legal

* Decreto Supremo N°004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica.
* Directiva de Gestidn del Servicio de Capacitacion - 2015, aprobada con Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 149-2015-02.00 el 11.12.15

* Organigram a de Gerencias Zonales de SENCICO 2015, Mem orando Circular N°010-2015-03.00
* Gestion del Servicio de Capacitacién. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 149-2015-02.00
*Reglam ento General de Estudios (Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 153-2015-02.00)

* Reglamento del Program a de Certificacion Ocupacional - 2015, aprobado con Presidencia Ejecutiva N° 148 -2015-02.00 de fecha 11.12.15



Proveedores

Entrada / Insumos

Mecanismo

Salida

Usuarios /
Clientes

Programacién de Actividades Educativas

- Ciudadanos interesados

- Cursos/carreras requeridos

aportantes / frabajador de

general)

- Registro de necesidades (empresas

Construccion Civil / ciudadanos en

- Programa de la oferta
educativa

- Unidades
Ejecutoras.

Inscripcion

- Ciudadanos interesados

- Documentos (Requisitos

|- Registro de infraestructura

-Némina de Alumnos

- Unidades

Admisidn

- Postulante al Programa de
Form acidén de Técnicos.

- Documentos (DNI,
Certificados, fotos, recibo
de pago)

- Ficha de Postulante.

- Examen de Admision.

- Lista de ingresantes

- Gerencias
Zonales (Programa
de Formacidén de
Técnicos)

Matricula

- Ingresante.
-Alumno Regular.

- Expediente Académico.

- Lista de verificacion

-Némina de alumnos
m atriculados

- Gerencias
Zonales (Programa
de Formacidén de
Técnicos)

Elaborado por:

Revisado por:

Registrado por:

<V°B° de quien elaboré la ficha>
Fecha Entrega < >

Fecha <

<Firma del Dueno del Proceso>

<V°B° OPP>
Fecha< >

(*) Dueno de Proceso: Tiene como principal responsabilidad velar por la correcta aplicacion de los estandares establecidos para el proceso.




OPP - Equipo MAPRO

sTSENCIED

SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION
Ml PARALA INDUSTRIA DE LACONSTRUCCION

Ficha de Indicador

Cod_Indicador:
0.1-1.2-2

/Nombre del Indicador: |Demondo de admisién por carrera

Ano: |

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

Proceso: |INSCRIPCION, ADMISION Y MATRICULA

| Cédigo: |

Qesponsable: |Gerente Zonal / Jefe UO / Cordinador CF

Nombres de las variables del indicador:

Expresion Matematica (Formula) o Equivalencia:

Unidad de Medida:

NV: N° de vacantes a la carrera

NP: N° de postulantes de la carrera

NP / NV

Unidad

Frecuencia de la Medicion:

Clasificacion del Indicador:

Meta o Valor esperado:

Semestral

Eficacia

Valor Minimo: 1.0

Valor Maximo: 3.0

Medicién del Indicador

| semestre - 2016

Il semestre - 2016

| semestre - 2017

Il semestre - 2017

Valor min
Indicador
Valor max

1.0

3.0

1.0

3.0

1.0

3.0

1.0

3.0




MACROPROCESO DE APOYO



OPP - Equipo MAPRO

Cod_Proceso:
T IGENEIED

Ficha de Proceso
¥ S e e e e 0.5-1.2

-

Macroproceso: |GESTION FINANCIERA CONTABLE
Tipo de Macroproceso:  |[APOYO
Proceso: |CONTROL DE EGRESOS

() Duefio del Proceso:  |Jefa del Departamento de Tesoreria

Objetivo:

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

Alcance:

Proveedores interno y externo

Coddigo Listado de Subprocesos

0.5-1.2-2.1 |Pago de proveedores
0.5-1.2-2.2 |Devoluciones
0.5-1.2-2.3 |Fondo fijo y Reembolsos




Base Legal

¢ Decreto Supremo N°004-2013- PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Puablica.

e Directiva de Tesoreria N°001-2007- EF/77.15, aprobado con Resolucion Directoral N°002- 2007- EF/77.15. y modificatorias
¢ Directiva DIGG/OAF/004-2015 "Uso de Caja Chica"

¢ Directiva DIPE/OAF/008- 2015 "Viaticos para la Comision de Servicios"

e Directivas del MEF realacionadas con la materia.

¢ Normas de Control Interno, Aprobado con Resolucion de Contraloria N°320-2006- CG.
o Ley N°28112 Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

o LeyN°28411Ley General del Sistema de Presupuesto.

o LeyN°28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

o LeyN°28708 Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad




. . Usuarios /
Proveedores Entrada / Insumos Mecanismo Salida .
Clientes
Pago a proveedores
- Orden de compra
- Orden de servicios
- Planilla de sueldos
Departamento de . o Pago al proveedor (Abono en
- - Planilla de viaticos - SIAF .
Contabilidad P cuenta, cheque o transferencia |Proveedor
- Impuestos - SAIS TESORERIA (apoyo) ;
(Devengado) . bancaria)
- Resoluciones de
reconocimiento de gasto
- Resoluciones Judiciales
Devoluciones
Oficina d - Solicitud delalumno
AdICI.ne.l te L - Nota de crédito - SIAF ch
aministracion’y - Copia de DNI - SAIS TESORERIA eque
Finanzas . .
- Informe del &rea usuaria .
Solicitante
Departamento de - Solicitud de devolucion del Cheque
Contabilidad aportante - SIAF Transferencia Interbancaria
(Devengado) - Informe del Dpto. Aportes
Fondos Fijos o Colocaciones
geptart)glp;er&to de - ReS(l)Iumon de cajachica - SIAE o ele o Proveedor Intemno y
ontabilida (anual) n . . - SAIS TESORERIA equeytelegirosaprovincias | .
(Devengado) - Reposicién de caja chica
Elaborado por: Revisado por: Registrado por:
<V°B° de quien elaboré la ficha> <Firma del Dueno del Proceso> <VoBo OPP>
Fecha Entrega < > Fecha < > Fecha < >

(*) Dueno de Proceso: Tiene como principal responsabilidad velar por la correcta aplicaciéon de los estdndares establecidos
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Contacto:

v Elva Valerio evc_opp@sencico.gob.pe.

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

v Jennifer Montesinos [montesinos@sencico.gob.pe
v Erick Rojas opp03@sencico.gob.pe

v'Martin Rodas opp01@sencico.gob.pe
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