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OBJETIVO

Contar con un documento que consolide los procedimientos del Centro de Formacién en
Turismo - CENFOTUR, los que a su vez permiten establecer como deben ejecutarse las
actividades que conforman un proceso, de manera que se asegure una operacion eficiente
para el logro de los objetivos institucionales.

A su vez los procedimientos documentados sirven para instruir al nuevo personal, para
delimitar responsabilidades, asi como para el andlisis y mejora de los mismos.
ALCANCE

El Manual de Procedimientos que se presenta es de alcance a todas las unidades de
organizacion del CENFOTUR.

BASE NORMATIVA
3.1 Decreto Ley N° 22155, Ley de Creacién del CENFOTUR y sus modificatorias.

3.2 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y sus
modificatorias.

3.3 Decreto Legislativo N° 1451 que precisa al CENFOTUR como un organismo publico
ejecutor adscrito al Ministerio de Comercio Exterior y Turismo facultado a otorgar los
grados y titulos a nombre de la nacién y otros certificados equivalentes a los emitidos
por las escuelas e institutos de educacién superior.

3.4 Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco
de Modernizacion de la Gestion del Estado.

3.5 Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

3.6 Decreto Supremo 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestion Puablica al 2030.

3.7 Decreto Supremo N° 001-2023-MINCETUR que aprueba la Seccién primera del
Reglamento de Organizacion y Funciones de CENFOTUR.

3.8 Resoluciéon de Secretaria de Gestién Pablica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba
la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la implementacion de la
gestién por procesos en las entidades de la administracién publica.

3.9 Resolucién Directoral N° 056-2023-CENFOTUR/DN que aprueba la Seccion
Segunda del Reglamento de Organizacion y Funciones de CENFOTUR.

3.10 Resolucién Jefatural N° 001-2023-CENFOTUR, que aprueba el texto integrado del
Reglamento de Organizacion y Funciones de CENFOTUR.

3.11 Resolucién Jefatural N° 094-2024-CENFOTUR, que aprueba el Mapa de Procesos
del CENFOTUR version 02.
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ABREVIATURAS

DEE : Direccion de Extension Educativa

DFA: Direccion de Formacion Académica

DGA: Direccion de Gestion Académica

J: Jefatura del CENFOTUR

MINCETUR: Ministerio de Comercio Exterior y Turismo
OPPD: Oficina de Planificacion, Presupuesto y Desarrollo
PEI: Plan Estratégico Institucional

POI: Plan Operativo Institucional

ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos
ULPD: Unidad de Planeamiento y Desarrollo

SGP- PCM: Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros

REVISION Y ACTUALIZACION

El presente Manual de Procedimientos esté sujeto a revision y actualizacion cada vez que
se produzcan cambios organizacionales que afecten el Mapa de Procesos del CENFOTUR,
o cuando la dinamica operativa lo requiera, para lo cual cada duefio de proceso coordinara
y presentara a la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo la propuesta de
actualizacion del procedimiento correspondiente.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

A continuacion se detalla la relacion de procedimientos desarrollados en el presente
Manual, tanto de tipo misional, como los estratégicos y de soporte, sefialando para cada
uno el proceso con el cual se relaciona:
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO NIVEL 0

PROCESO NIVEL 1

PROCESO NIVEL 2

PROCEDIMIENTO

MISIONALES

MO1. Competitividad y
Productividad laboral

MO01.01 Fortalecimiento de
competencias laborales

M01.01.01 Fortalecimiento de
competencias del capital humano de las
empresas de servicios turisticos en regiones

PR-M01.01.01 Fortalecimiento de competencias del capital
humano de las empresas de servicios turisticos en regiones

MO01.01 Fortalecimiento de
competencias laborales

M01.01.02 Gestion de programa de
formacion continua y cursos de extensidn

PR-M01.01.02 Gestidn de programa de formacidn continua y
cursos de extension

MO01.01 Fortalecimiento de
competencias laborales

M01.01.03 Gestion de cursos a medida

PR-M01.01.03 Gestion de cursos a medida

MO01.01 Fortalecimiento de
competencias laborales

M01.01.04 Elaboracién y actualizacion de
instrumentos de normalizacidn de
competencias laborales

PR-M01.01.04 Elaboracién y actualizacion de instrumentos de
normalizacidn de competencias laborales

MO01.01 Fortalecimiento de
competencias laborales

M01.01.05 Evaluacion y certificacion de
competencias laborales

PR-M01.01.05 Evaluacion y certificacion de competencias laborales

MO01.02 Gestion del Sistema de
Aplicacién de Buenas Practicas en
las empresas prestadoras de
servicios turisticos.

PR-M01.02 Gestidn del Sistema de Aplicacion de Buenas Practicas
en las empresas prestadoras de servicios turisticos.

MO02. Gestion de la
Formacién Profesional
Técnica

MO02.01 Elaboracidn y actualizacion
de Planes de Estudios

PR-M02.01 Elaboracién y actualizacién de Planes de Estudios

MO02.02 Gestidn de la Admisidn

MO02.02 Gestion de la Admisién

MO02.03 Administracion del registro
académico y emision de
certificaciones

M02.03.01 Reincorporacion y convalidacion
de plan de estudios

PR-M02.03.01 Reincorporacion y convalidaciéon de plan de estudios

MO02.03.02 Traslados internos y/o externos
de estudios

PR-M02.03.02 Traslados internos y/o externos de estudios

M02.03.03 Matricula y rectificacion

PR-M02.03.03 Matricula
PR-M02.03.03 Rectificacion de Matricula




CENFOTUR

‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE FORMACION
EN TURISMO - CENFOTUR

Version: 01

Pagina 6 de 188

PROCESO NIVEL 0

PROCESO NIVEL 1

PROCESO NIVEL 2

PROCEDIMIENTO

M02.03.04 Otorgamiento de carné

PR-M02.03.04 Otorgamiento de carné

M02.03.05 Retiros académicos

PR-M02.03.05 Retiros académicos

M02.03.06 Emision de certificados

PR-M02.03.06 Emisidn de certificados

MO02.04 Gestidn de la ensefianza y
aprendizaje

PR-M02.04 Gestion de la ensefianza y aprendizaje

MO02.05 Gestidn del bienestar
estudiantil y empleabilidad

MO02.05.01 Servicio de biblioteca

PR-M02.05.01 Servicio de biblioteca

M02.05.02 Gestion de becas

PR-M02.05.02 Gestion de becas

M02.05.03 Seguimiento psicopedagdgico

PR-M02.05.03 Seguimiento psicopedagdgico

MO02.05.04 Vinculacién laboral de
estudiantes y/o egresados

PR-M02.05.04 Vinculacion laboral de estudiantes y/o egresados

M02.05.05 Gestion de actividades de
desarrollo de habilidades blandas y
artisticas

PR-M02.05.05 Gestion de actividades de desarrollo de habilidades
blandas y artisticas
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PROCESO NIVEL 0

PROCESO NIVEL 1 PROCESO NIVEL 2

PROCEDIMIENTO

ESTRATEGICOS Y DE SOPORTE

E02. Desarrollo

E02.01 Formulacion de documentos
de gestion, normativos,

PR-E02.01.01 E laboracion y aprobacion de documentos internos

Institucional

Institucional orientadores y operativos del PR-E02.01.02 Control de documentos operativos
CENFOTUR
EOZ.' De.sarrouo E02.02 Gestion de la calidad E02.02.01 Gestion de riesgos PR-E02.02.01 Control del Riesgo
Institucional
E02. Desarrollo PR-E02.02.02.01 Gestién de Auditorias Internas
; E02.02 Gestidn de la calidad E02.02.02 Gestion de la mejora continua PR-E02.02.02.02 Gestion de No conformidades y Acciones Correctivas

PR-E02.02.02.03 Gestion de Salidas No Conformes

S03. Gestion de Recursos
Humanos

$03.03 Gestidn del rendimiento y

desarrollo de capacidades $03.03.02 Gestion de la capacitacion

PR-03.03.02 Gestion de la capacitacion

S06. Marketing y
Comunicaciones

S06.01 Gestidn de la comunicacion

PR-S06.01 Gestion de la comunicacién

VIl. FICHAS DE P

ROCEDIMIENTO
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Nombre del Cadigo: PR-MO01.01.01
. Fortalecimiento de Competencias del capital humano de las empresas de servicios turisticos en Regiones
Procedimiento: i
Version: 01
Cddigo de Proceso: M01.01.01 Proceso relacionado: Fortalecimiento de Competencias del capital humano de las empresas de servicios turisticos en Regiones

Duefio del Proceso:

Direccidn de Extension Educativa

Objetivo del
Procedimiento:

Mejorar y fortalecer las competencias del recurso humano de las empresas prestadoras de servicios turisticos, mediante el desarrollo del plan para el fortalecimiento de competencias, que incluye
las etapas de gestion de la planificacion, gestion administrativa, capacitacidn, sistematizacién y supervision.

Alcance del
Procedimiento:

Direccidn de Extension Educativa y sus respectivas subdirecciones.

Base Normativa:

e Ley N° 29408, Ley General de Turismo

e Decreto Ley N° 22155, Ley Organica del Centro de Formacién en Turismo — CENFOTUR, modificada por Decreto Legislativo N2 578.

e Decreto Supremo N° 1451. Decreto Legislativo que fortalece el funcionamiento de las entidades del gobierno nacional, del gobierno regional o del gobierno local, a través de precisiones de sus
competencias, regulaciones y funciones.

e Resolucién de Jefatura N° 001-2023-CENFOTUR que aprueba el Texto Integrado del Reglamento de Organizaciones y Funciones del CENFOTUR.

e Resoluciéon Ministerial N° 231-2016-MINCETUR, que aprueba el Plan Estratégico Nacional de Turismo 2025.

e Resolucién Ministerial N°465-2017-MINCETUR, que aprueba el Plan Nacional de Calidad Turistica — CALTUR 2017-2025.

e Resolucién Directoral N° 082-2021-CENFOTUR-DN que aprueba el Reglamento General de los Programas de Formacidn Continua, Cursos de Extension y Evaluacién de Competencias Laborales
del Centro de Formacién en Turismo — CENFOTUR.

LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN LA AUTORIZACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO DEL CENFOTUR,

SE CONSIDERA UN DOCUMENTO NO CONTROLADO
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Siglas y Definiciones:

Actores locales: Representantes de gobiernos regionales, locales, empresarios, gremios y otros, que estan vinculados a las zonas de intervencion del PFC y solicitan el servicio de capacitacion.
Aprobado: Beneficiario que ha alcanzado como nota minima aprobatoria once (11).

Asesoria Técnica (AT): Asesoramiento especializado y personalizado, para algunos cursos del PFC, dirigido al micro y pequefio empresario de turismo y desarrollado por el facilitador después de
la capacitacién. Consiste en proporcionar conocimientos especializados para identificar puntos criticos por mejorar, a fin de garantizar la calidad del servicio en su empresa.

Beneficiario: Persona que fue seleccionada de acuerdo al perfil establecido por el plan de capacitacion, que registré su informacién basica en la base de datos del CENFOTUR y que particip6 en
el desarrollo de la actividad del Plan para el Fortalecimiento de Competencias - PFC.

Capacitacion: Actividad que consiste en inducir el conocimiento y el manejo de técnicas que generen el fortalecimiento de capacidades a los beneficiarios, bajo un proceso estructurado y
orientado a mejorar la eficiencia y eficacia en la calidad de sus servicios.

Equipo Técnico: Grupo de profesionales que se retinen y trabajan en conjunto para lograr los objetivos propuestos en cada una de las actividades, cumpliendo las metas establecidas por el PFC.
Facilitador: Profesional especializado, cuyo objetivo principal es brindar a los beneficiarios una sélida preparacion en funcién al rubro destinado y segun el tipo de actividad.

Ficha de Pre — Inscripcion: Documento en el cual se consignan datos generales del beneficiario y de la empresa.

IPI: Impedido por inasistencia.

Matriz de Intervencién del Plan para el Fortalecimiento de Competencias: Base de datos que contiene informacion relevante del desarrollo de las actividades del PFC.

Plan de Capacitacién: Conjunto de actividades orientadas a fortalecer las competencias laborales para el buen desempefio de los colaboradores de las empresas prestadoras de servicios
turisticos y promover el emprendimiento.

Plan Nacional de Calidad Turistica (CALTUR): Es un componente transversal del Plan Estratégico Nacional de Turismo — PENTUR, que recoge sus conceptos y valores y que constituye la principal
herramienta para mejorar la posicion del Perd como destino turistico a nivel internacional, reconocido por la calidad total de su oferta turistica. Tiene por objetivo general consolidar un
posicionamiento lider del pais como destino turistico reconocido por la calidad total de su oferta turistica en sus cuatro ambitos: Recursos Humanos, Empresas Prestadoras de Servicios
Turistico, Sitios y Destinos Turisticos.

Plan para el Fortalecimiento de Competencias- (PFC) - (Ambito Recursos Humanos): Plan que comprende las capacitaciones especializadas que realiza el CENFOTUR, a través de la Coordinacién
para el Fortalecimiento de Competencias, con la finalidad de fortalecer las competencias del capital humano de las empresas prestadoras de servicios turisticos.

Programacion de actividades: Descripcion de las actividades a desarrollar y la metodologia de intervencidn. Ejemplo. Cantidad de cursos proyectados a ejecutar por region / localidad.

Recursos Ordinarios (RO): Corresponden a los ingresos provenientes de la recaudacion tributaria y otros conceptos; deducidas las sumas correspondientes a las comisiones de recaudacion y
servicios bancarios; los cuales no estan vinculados a ninguna entidad y constituyen fondos disponibles de libre programacion.

Aula Virtual: Es una plataforma de ensefianza virtual mediante la cual docentes y estudiantes tienen acceso a diversas herramientas que permiten potenciar el Modelo Educativo y lograr el
desarrollo del proceso de ensefianza de aprendizaje.

Curso Modalidad Virtual: Es muy similar a la modalidad presencial, los cursos y programas de especializacidn se realizan en vivo a través de la plataforma ZOOM, la cual permite a los asistentes
interactuar directamente con el capacitador y demas participantes, asi como realizar preguntas, comentarios y dindmicas de la misma forma que se haria en un aula. Los participantes pueden
participar de los cursos desde cualquier lugar, Unicamente se requiere que el equipo cuente con conexidn a internet, audio y micréfono. Cabe resaltar que en esta modalidad se establece un
horario especifico para el desarrollo del mismo.

DEE: Direccidn de Extension Educativa

SDPFC: Subdireccion de Programas de Formacién Continua.

Fuente Requisitos Producto Persona que recibe el producto

e Unidades de Organizacion del CENFOTUR o Necesidad de fortalecer competencias e Capacitacién a personal de empresas de

e Gobiernos Regionales, locales y gremios del sector laborales servicios turisticos en Regiones en el marco del | e Trabajadores del Sector Turismo
o MINCETUR o Informes sectoriales sobre el mercado laboral Plan de Fortalecimiento de Competencias (PFC)

LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN LA AUTORIZACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO DEL CENFOTUR,

SE CONSIDERA UN DOCUMENTO NO CONTROLADO
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1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE
N° Descripcion de la actividad Documentos que se generen
Rol Del responsable Unidad de organizacion
ETAPA: GESTION DE LA PLANIFICACION Y GESTION ADMINISTRATIVA
Realizar un andlisis de los resultados del afio anterior y de las solicitudes de . L .
o e N Subdirector(a) de Programas de Formacién Continua, ”
01 capacitacién presentadas por los Beneficiarios indirectos. Para la focalizacién de los . N DEE / SDPFC Informe de programacion anual
L Especialista en Capacitacién de Programas y Proyectos
beneficiarios
) ) ) , Subdirector(a) de Programas de Formacién Continua
En caso amerite la necesidad de brindar cursos nuevos, elaborar el silabo y proceder (a) e
in | leci n el Reglamen rrer r ional
02 segu .? establecido en el Regla e”to de Ca‘ <la as y Cu sgs Ocm{pauo a es’y .de DEE / SDPFC Silabos
Extensidn y presentar para su evaluacion al Comité de Perfeccionamiento Académico
(COPA) y su aprobacidn final mediante Resolucidn Jefatural.
Elaborar la programacién y el costeo anual de actividades para el fortalecimiento de Subdl.rec.tor(a) de Progr.am?z’s de Formacién Continua/ .
03 . . . L L . .. Especialista en Capacitacion de los Programas y DEE / SDPFC Presupuesto de actividades
competencias y lo remite a la Direccion de Extensién Educativa para su aprobacion.
Proyectos
Revisar y aprobar la programacion y el costeo anual de actividades para el
04 fortalecimiento de competencias y lo remite mediante informe a la Jefatura para su | Director(a) de Extensién Educativa DEE
aprobacién.
05 Aprobar la programacion y el costeo anual de actividades para el fortalecimiento de Jefe(a) del CENFOTUR Jefatura
competencias y lo deriva a la Direccion de Extension Educativa.
De acuerdo a la programacion aprobada, remitir una comunicacién oficial a los | Subdirector(a) de Programas de Formacién Continua/ Oficios a los actores locales con
06 Beneficiarios indirectos firmada por Jefatura, detallando las actividades de | Especialista en Capacitacion de los Programas y DEE / SDPFC programacion de cursos de acuerdo a la
capacitacién y los compromisos establecidos. Proyectos region.
07 Solicitar la apertura de la meta presupuestal y procede a dar inicio a las actividades Director(a) de Extension Educativa DEE
previstas.
Gestionar la Base de Datos de afios anteriores para seleccionar a los beneficiarios
potenciales
Ir a Proceso de Gestion de los requerimientos para la contratacion de servicios ) B )
(equipo técnico, facilitadores, consultores, entre otros) para el desarrollo de las Subdn.'ec.tor(a) de Progr.amaf de Formacion Continua /
- , L. Especialista en Capacitacion de los Programas y
08 actividades segun programacion ‘. i . o . DEE
., L . » Proyectos, Técnico en Supervisién y Sistematizacién de
Proceso: S01.02 Gestidn de adquisiciones de bienes, servicios y obras
Proyectos
¢La Capacitacion es Virtual?
Sl: Ir a la actividad 09
No: Ir a la actividad 29
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ETAPA: CAPACITACION (MODALIDAD VIRTUAL)
Convocar:
De acuerdo a la gestién de la planificacion y gestion administrativa se desarrolla las
siguientes actividades:
1. Filtro de beneficiarios: segun los rubros y localidad de intervencién se hard la
Sfelecuon de beneficiarios a quienes se les hara llegar la propuesta de los cursos Especialista en Capacitacién de los Programas vy
virtuales. Proyectos
09 iacio v i iciarios: g P ! . . DEE / SDPFC
2. Ampliacion de bust?ueda dfe posibles bene.flaarlo.s. A trav::-zs de los acFo.res Técnico en Supervisién y Sistematizacion de Proyectos /
locales, se procedera a ampliar la convocatoria mediante la difusidon por pagina . -
. . . o Equipos Técnico
web y redes sociales. Posterior a ello, mediante la solicitud y llenado de
formularios virtuales, se evaluardn a los posibles candidatos a fin de evaluar el
cumplimiento de los requisitos del programa y asi tener libre acceso a las
herramientas virtuales.
3. Uso de redes sociales: uso de plataformas como Facebook, Instagram, LinkedIn,
WhatsApp, aula virtual entre otros.
Registrar y dar acceso a beneficiarios a los cursos:
1. Registro a los cursos virtuales: El beneficiario debe llenar la Ficha de
Preinscripcién, mediante los sistemas informaticos o las herramientas office de ) o
la entidad. Esta ficha es evaluada para verificar el cumplimiento del perfil. Especialista en Capacitacién de los Programas y F|Ch.a de pre inscripcion (FO-DEE-026)
10 2. De cumplir el perfil: el beneficiario recibira via correo electrénico el Registro de | proyectos DEE / SDPFC Reg!stro de la I?rTlpresa (FO-DEE-018)
la Empresa (FO-DEE-018) y Ficha de Registro del Participante (FO-DEE-019). Registro del Participante (FO-DEE-019)
Posteriormente, se envia al beneficiario los accesos para el curso virtual.
3. Acceso a los cursos virtuales: Se Brinda al participante las credenciales de acceso
a las herramientas de los cursos.
. . L - N Especialista en Capacitacion de los Programas vy
11 Realizar la induccion de los Facilitadores para el desarrollo de la capacitacion virtual. Proyectos DEE / SDPFC
) S o . E ialist C itacion de los Pro
Revisar y aprobar el material e instrumentos de las capacitaciones virtuales, se carga specialista en apag acion é N 5 gramas. ,y
. . L. ) . . (o Proyectos / Especialista en Disefio y Evaluacion
12 y se envia la informacién de los cursos mediante los sistemas informaticos o las . . DEE / SDPFC
. X . Formativos de los Programa y Proyectos/ Equipo
herramientas office de la entidad. o
técnico
Ficha de Registro de la
Empresa (FO-DEE-018), de
acuerdo.
s . . . . Ficha de Registro de
13 Llevar a cabo la capacitacion, segun lo planificado. Profesional del servicio DEE / SDPFC Participanteg(FO-DEE-019).
Matriz de Intervencion del Plan
para el Fortalecimiento de
Competencias (FO-DEE-020)
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14 El Equipo técnico Monitorea la Asistencia y el Registro académico diario es solicitado | Especialista en Capacitacion de los Programas y DEE / SDPFC Reportes de registro de asistencias de
al facilitador y lo necesario para poder proceder a realizar la validacién. Proyectos / Equipo Técnico los gestores
Aplicar la Encuesta de Satisfaccion de los Beneficiarios del PFC (Modalidad Virtual). Especialista en Capacitacion de los Programas
15 la cual es enviada mediante los sistemas informaticos o las herramientas office de la P . p R g ¥ DEE / SDPFC
. Proyectos Equipos Técnico
entidad.
16 Elaborélr el |nforrT1e de capacitacion con los resultados y lo remite a la Direccién de Profesional del servicio DEE / SDPFC
Extension Educativa.
Preparar la documentacién sustentatoria para solicitar la emisién de los certificados Especialista en Capacitacién de los Programas
17 de los participantes aprobados de acuerdo al al Instructivo de Emisidn de Certificados Prz ectos P g Y| pEE / SDPFC Memorandum
y Diplomas (IN-DEE-009). y remitir a la DGA. v
ETAPA: SISTEMATIZACION (MODALIDAD VIRTUAL)
Recoger la informacién de las actividades desarrolladas en el Plan para el 1. Fich.a de Pre inscripcion.
Fortalecimiento de Competencias, a través de: 2. Registro de la Empresa (FO-DEE-018).
1 Ficha de Pre inscrincién 3. Ficha de Registro del Participante
' . P . Especialista en Capacitacion de los Programas vy (FO-DEE-019).
2. Registro de la Empresa (FO-DEE-018). Proyectos / Técnico en Supervision y Sistematizacion de Matriz de int ién del P
18 . . .. EE. DEE / SDPFC 4. Matriz de intervencidn del Plan para
3. Ficha de Registro del Participante (FO-DEE-019). Procesos/ / el Fortalecimiento de Competencias
4. Matriz de intervencion del Plan para el Fortalecimiento de Competencias (FO- Monitor (FO-DEE-020)
DEE-020). -
5.Tabulaciéon de las encuestas de
5.TabthaC|on de las encue.stas de satisfaccion de los beneficiarios del PFC. satisfaccién de los beneficiarios del PFC.
6. Registro de convocatoria 6. Registro de convocatoria
Procesar la informacidn y obtiene los siguientes indicadores:
- Nivel de interés del participante. Matriz de intervencién con base de
iz intervenci
19 - Nivel de interés de las empresas. Técnico en Supervision y Sistematizacion de Procesos DEE / SDPFC datos de los beneficiarios
- N° de empresas participantes.
- N° de Beneficiarios. (Aprobados, desaprobados, IPI).
- Aceptacion de los cursos. Entre otros.
De acuerdo con los resultados del numeral 19, analizar la informacién para la | Subdirector (a) de Programas de Formacién Continua/
2 elaboracién de la programacion del préximo afio, regiones, localidades a intervenir, | Técnico en Supervision y Sistematizacion de Procesos DEE / SDPFC
cursos a brindar, entre otros aspectos. Especialista en capacitacion de los programas vy
proyectos
ETAPA: SUPERVISION (MODALIDAD VIRTUAL)
Designar las capacitaciones virtuales a supervisar y al equipo que se encargara de la | Subdirector (a) de Programas de Formacién Continua /
21 . e s T, . S . e s St t .z d P
supervision. écnico en Supervision y Sistematizacion de Procesos DEE / SDPFC
22 Proveer los instrumentos a aplicar y monitorear la supervision. Tecr.uco d‘e S.uperV|S|on y Sistematizacion de Procesos / DEE / SDPFC
Equipo Técnico
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23 Monitorear las actividades de forma remota y envia un reporte Equipo Técnico / Especialista en Capacitacion de los DEE / SDPFC
Programas y Proyectos
24 Al finalizar cada supervisién de las capacitaciones, recibir la ficha de supervision | L ) o Ficha de Supervision de Cursos (FO-DEE-
correspondiente para su sistematizacion. Técnico de Supervision y Sistematizacion de Procesos / | pgg / spPFC 027)
Equipo Técnico
Remitir la Encuesta de Satisfaccion del PFC (FO-DEE-025) a los Beneficiarios | Especialista en Capacitacion de los Programas vy
25 Indirectos. Estas encuestas son enviadas mediante los sistemas informaticos o las | Proyectos DEE / SDPFC Encuesta de Satisfaccion de los Clientes
herramientas office de la entidad. del PFC (FO-DEE-029)
Enviar el reporte anual sobre los resultados de la ejecucién del PFC y remitir a la | Especialista en Capacitacion de los Programas y
26 Subdireccién de Programa de Formacién Continua para conocimiento. Proyectos DEE / SDPFC Informe de ejecucion
Remitir el reporte anual sobre los resultados de la ejecucidn del PFC a la Direccion de | Subdirector de Programas de Formaciéon Continua
27 Extension Educativa para su revision. DEE / SDPFC
Revisar el reporte anual de los resultados de la ejecucién del PFC y de ser necesario | Director de Extension Educativa
28 toma las acciones pertinentes. DEE
FIN
ETAPA: CAPACITACION (MODALIDAD PRESENCIAL)
Realizar la induccidn a los Gestores para el desarrollo de las siguientes actividades:
-Coordinacién con los Beneficiarios Indirectos.
-Conocimiento de la metodologia a implementar. Especialista en Capacitacion de los Programas vy
-Uso de formatos e ingreso de informacion recogida de los beneficiarios: Proyectos / Especialista en Disefio y Evaluacién de | DEE / SDPFC
procesos formativos de los programas y proyectos.
1.Ficha de Registro de la Empresa (FO-DEE-018), de acuerdo al Instructivo Técnico en supervisidn y sistematizacion de procesos/
para el Adecuado Uso de la Ficha de la Empresa (IN-DEE-006). Equipos Técnico
2.Ficha de Registro de Participante (FO-DEE-019), de acuerdo al
Instructivo para el Adecuado Uso de la Ficha de Registro del Participante
29 (IN-DEE-007)
3.Matriz de Intervencion del Plan para el Fortalecimiento de Competencias (FO-
DEE-020), de acuerdo al Instructivo para el Adecuado Uso de la Matriz (IN-DEE-
008).
Encuesta de Satisfaccion de los Beneficiarios del PFC (FO-DEE-021).
-Cumplimiento de la programacion de actividades.
-Monitoreo e informe sobre el desarrollo de la capacitacion (verificacion de las
actividades del facilitador, caracteristicas de los servicios de ambiente y
alimentacion).
-Otros relevantes al proyecto.
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Establecer comunicacion con los Beneficiarios Indirectos, a través del equipo técnico | Subdirector de Programas de Formacion Continua
30 en la Sede Central y del Gestor en las regiones, para informar de las caracteristicas | Especialista en Capacitacion de los Programas y DEE / SDPFC
de la capacitacion y solicitar informacion (base de datos u otra relevante). Proyectos
Especialista en Capacitacion de los Programas vy
31 Realizar el monitoreo de las actividades para el desarrollo de la capacitacion (antes, | Proyectos / Equipo técnico
durante y después). DEE / SDPFC
Realizar la induccién de los Facilitadores para el desarrollo de la capacitacion. Especialista en Capacitacion de los Programas vy
32 Proyectos / Equipo técnico
DEE / SDPFC
Revisar, aprueba, reproduce y prepara el material y/o instrumentos de la | Especialista en Capacitacion de los Programas vy
capacitacién para ser enviado al Gestor con anticipacién al inicio de la actividad, y | Proyectos / Especialista en Disefio y Evaluacion de
33 solicita la conformidad de lo recibido. proc.esos ff)rmativos de los programas y proyectos DEE / SDPFC
Equipos Técnico
Llevar a cabo la capacitacién, seguin lo planificado. Ficha de Registro de la Empresa (FO-
El Gestor registra informacién de los participantes en los formatos: Profesional del servicio DEE-018)
Ficha de Registro de la Empresa (FO-DEE-018), de acuerdo al Instructivo Ficha de Registro de Participante (FO-
para el Adecuado Uso de la Ficha de la Empresa (IN-DEE-006). DEE-019)
a) Ficha de Registro de Participante (FO-DEE-019), de acuerdo al Instructivo Matriz de Intervencion del Plan para el
34 para el Adecuado Uso de la Ficha de Registro del Participante (IN-DEE- DEE / SDPFC Fortalecimiento de Competencias (FO-
007) DEE-020)
b) Matriz de Intervencion del Plan para el Fortalecimiento de Competencias
(FO-DEE-020), de acuerdo al Instructivo para el Adecuado Uso de la
Matriz (IN-DEE-008).
Revisar y valida la informacidn del registro de convocatoria (por codificar) a Monitor/Gestor
35 de las empresas enviadas por el gestor durante la convocatoria DEE / SDPFC
36 Aplicar la Encuesta de Satisfaccion de los Beneficiarios del PFC (FO-DEE-021) Gestor DEE / SDPFC Encuesta de Satisfaccion de los
Beneficiarios del PFC (FO-DEE-021)
37 Solicitar al Gestor la copia del Registro de Asistencia; solicita al Facilitador el Registro | Especialista en Capacitacion de los Programasy DEE / SDPFC
académico y lo necesario para poder proceder a realizar la validacién diaria. Proyectos / Equipo técnico
18 Elaborar el informe final de capacitacidn con los resultados y lo remite a la Direccidn | Profesional del servicio
de Extension Educativa. DEE / SDPFC
Informe final
Elaborar el informe final precisando cada una de las etapas del servicio y lo remite a | Gestor DEE / SDPFC
19 la Direccién de Extensién Educativa, adjuntando los registros de las empresas,
participantes, las encuestas de satisfaccion Actas de visita y registro de convocatoria
en digital y su tabulacion y la matriz de intervencion en digital.
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Preparar la emision de las certificaciones de acuerdo al Instructivo de Emision de | Especialista en Capacitacion de los Programas vy
40 Certificados(IN-DEE-009). Proyectos / Equipo técnico DEE / SDPFC
ETAPA: SISTEMATIZACION (MODALIDAD PRESENCIAL)
Recoger la informacion de las actividades desarrolladas en el Plan para el 1.Ficha de Registro de la Empresa (FO-
Fortalecimiento de Competencias, a través de los registros: D.EE-018). ) B
1.Ficha de Registro de la Empresa (FO-DEE-018). 2.Ficha de Registro del Participante
2.Ficha de Registro del Participante (FO-DEE-019). (FO'PEE'O;Q)‘ »
3.Matriz de intervencién del Plan para el Fortalecimiento de Competencias (FO- . L ) 3. Matriz de |.nt'.ervenC|on del Plan p:.:\ra
a1 DEE-020) Subdirector de Programas de Formacién Continua DEE / SDPFC el Fortalecimiento de Competencias
4.Tabulacion de las encuestas de satisfaccion de los beneficiarios del PFC. Técnico en Supervision y Sistematizacion de Proyectos (FO'DEF',OZO)'
5.Registro de convocatoria 4.Ta|£.>ulacpln de las encues.tés (.ie
. satisfaccion de los beneficiarios del
6.Actas de visita
PFC.
5.Registro de convocatoria
6.Actas de visita
Procesar la informacidn y obtiene los siguientes indicadores:
i N!vel de !nter?s del participante. Subdirector de Programas de Formacién Continua
42 - Nivel de interés de las empresas. Técnico en Supervisidn y Sistematizacion de Proyectos | DEE / SDPFC
- N° de empresas participantes.
- N° de Beneficiarios. (Aprobados, desaprobados, IPI).
Aceptacion de los cursos. Entre otros.
De acuerdo a los resultados de las actividades anteriores, obtener los siguientes DEE / SDPFC
indicadores a futuro:
- Programacion futura
- Destinos
- Cursos
- Fechas Subdirector de Programas de Formacion Continua
43 Contratacién de equipo: Técnico en Supervisién y Sistematizaciéon de Proyectos
- Facilitadores
- Gestores
- Equipo Técnico
- Insumos y materiales.
ETAPA: SUPERVISION (MODALIDAD PRESENCIAL)
44 ) ) ) . . . ] L .
Designar las regiones a supervisar y al equipo que se encargara de la supervision. Subdirector de Programas de Formacién Continua DEE / SDPFC
45 Proveer de los instrumentos a aplicar y monitorea la supervision. Técnico de Supervision y Sistematizacion de Proyectos /
Equipo Técnico DEE / SDPFC
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Una vez que se encuentra en la regién de intervencién designada, supervisar las Ficha de Supervision de la Sesion de

6 actividades de forma inopinada, mediante la aplicacién de: Capacitacién (FO-DEE-022)
1. Ficha de Supervisién de la Sesién de Capacitacién (FO-DEE-022) o Ficha de Supervision al Gestor (FO-DEE-
2. Ficha de Supervision al Gestor (FO-DEE-023) Equipo Técnico DEE / SDPFC 023)

47 A su retorno entregar las Fichas de Supervision (FO-DEE-022) Y (FO-DEE-023) | Técnico de Supervisién y Sistematizacion de Proyectos / :::(:Dh-e;)sEs-t(e)ZS;;perV|S|on (FO-DEE-022) ¥
correspondiente para su sistematizacion al Area de Supervision y Sistematizacion. Equipo Técnico DEE / SDPFC

48 Especialista en Capacitacion de los Programas vy Encuesta de Satisfaccion de los
Remitir la Encuesta de Satisfaccion de los Beneficiarios Proyectos DEE / SDPFC Beneficiarios

49 Elaborar un informe anual sobre los resultados de la ejecucién del PFCylo remite ala | Especialista en capacitaciéon de los programas vy | DEE /SDPFC
Subdireccién de Programa de Formacion Continua para conocimiento. proyectos

50 Remitir el informe anual sobre los resultados de la ejecucion del PFC a la Direccidn | Subdirector de Programas de Formaciéon Continua
de Extension Educativa para su revision. DEE / SDPFC
Revisar el informe anual sobre los resultados de la ejecucion del PFC y de ser

51 necesario toma las acciones pertinentes. Director de Extension Educativa DEE
FIN
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2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE “"NIVEL N” O PROCEDIMIENTO
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3. OBSERVACIONES
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Sub Directora de Programas de
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Director(a) de Extensién Educativa

Firmado digitalmente por LOYOLA
‘ TAPIA Juana Yanira FAU
20131372001 hard
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Cédigo: FO-OPPD-030

FICHA DE PROCEDIMIENTO oo TGS

CENFOTUR Pag. 1 de 6
Cddigo: PR-MO01.01.02
::lomb(;'.e d.el X Gestion de Programas de Formacién Continua y Cursos de Extension
rocedimiento: Version: o1

Cddigo de Proceso:

M01.01.02 Proceso relacionado: Gestién de Programas de Formacién Continua y Cursos de Extension

Duefio del Proceso:

Direccion de Extensidn Educativa

Objetivo del
Procedimiento:

Mejorar la productividad laboral de las empresas prestadoras de servicios turisticos, mediante Programas y cursos de Especializacion que fortalezcan las competencias laborales de sus

trabajadores.

Alcance del
Procedimiento:

Direccion de Extension Educativa, Direccion de Formacién Académica, Direccion de Gestion Académica, Oficina de Marketing Institucional, Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo,

Oficina de Administracion y Finanzas, Oficina de Gestidn de Tecnologias de la Informacién, Centros Centro Filiales.

Base Normativa:

Ley N° 29408, Ley General de Turismo

Decreto Ley N° 22155, Ley Organica del Centro de Formacion en Turismo — CENFOTUR, modificada por Decreto Legislativo N2 578.
Reglamento Integrado de Organizaciones y Funciones del CENFOTUR, aprobado por Resolucién de Jefatura N° 001-2023-CENFOTUR.
Reglamento de carreras, cursos ocupacionales y de extension del CENFOTUR aprobado por R.D. N°298-2008-CENFOTUR-DN

Ley N° 29381 ley de Organizaciones y Funciones del Ministerio de Trabajo y Promociéon del Empleo

R.G.G N° 027-2023-CENFOTUR/GG, recomposicion del Comité de Perfeccionamiento Académico - COPA del CENFOTUR

Siglas y Definiciones:

DEE: Direccion de Extension Educativa

DGA: Direccion de Gestion Académica

OAF: Oficina de Administracion y Finanzas

OGTI: Oficina de Gestion de Tecnologias de la Informacion
OMII: Oficina de Marketing Institucional

OPPD: Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
SDII: Subdireccion de Investigacion

SDPFC: Subdireccion de Programas de Formacién Continua
SDPEF: Subdireccién de Programa de Estudios de Formacion

Fuente

Requisitos Producto Persona que recibe el producto

o Organos de linea

e Empresas del Sector Turismo
e Trabajadores del Sector Turismo
e Personas Naturales y Juridicas

e Programas y cursos de Especializacion
o |dentificacion de necesidades de capacitacion e Cursos de Capacitacion e Trabajadores del Sector Turismo
e Cursos de Extension
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1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE
N° Descripcion de la actividad Documentos que se generen
Rol Del responsable Unidad de organizacion
ETAPA: GESTION DE LA PLANIFICACION Y GESTION ADMINISTRATIVA
INICIO: Identificacion de necesidades de capacitacion
Se inicia de oficio con la identificacién de Perfiles Ocupacionales en el Proceso de Gestién
01 de la Investigacion, o a solicitud de cualquier instancia o personal del CENFOTUR, o | Subdirector / Solicitante SDII / Solicitante
cualquier persona natural o juridica. La solicitud se puede realizar a través de una carta,
e-mail o por teléfono.
DEE realiza investigacién de mercado, en coordinacién con OMI para determinar | _. L DEE /OMI / Centro
02 caracteristicas comerciales del Programa o curso (Ej: Cantidad de Horas, horarios, etc). Directora / Especialista / Jefa de OMI Filial
03 Realizar c!iseﬁo de los Programas y/o cursos de Formacién Continua. Metoddlogo , Especialista, Subdirectora, Directora DEE/ SDF"I‘:C /Centro
Ir a la actividad 08 Filial
04 Solicitar a OAF costeo de Programas y/o cursos de Formacion Continua. Directora DEE
05 Determinar el costo de los Programas y/o cursos de Formacion Continua. Jefe(a) OAF, Jefe(a) UC OAF/ Unl‘d‘ad de
Contabilidad
06 Recibir resultados de costos y remitir a OPPD para opinion. Directora DEE
07 Evaluar inclusidn de servicios en el TUSNE y emitir opinién. Jefe(a) OPPD / Jefe(a) de Unidad OPPD / UPLD
08 Remitir Silabo a DFA para revision. Directora DEE
09 Revisar Silabo de Programas y/o cursos de Formacion Continua. Especialista / Subdirectora / Directora SDPEF / DFA
10 | Aprueba Silabo mediante Resolucion Jefa del CENFOTUR Jefatura Reso.luaon Jefatural de aprobacion
de Silabo
11 Solicitar a DGA codificacion de cursos aprobados Especialista / Subdirectora / Directora DEE / SDPFC
12 Codificar cursos aprobados Especialista / Subdirectora / Directora SDPEF / DGA
13 Elaborar Programacion de cursos. Especialista / Subdirectora / Directora SDPFC / Centro Filial
14 Solicitar aprobacion de Programacion de cursos Especialista / Subdirectora / Directora DEE / SDPFC
Aprobar programacion de cursos, previa opinion de OMI y solicitar ingreso al Sistema de - . .
15 Gestién Académica (SGA) a OGTI Especialista / Subdirectora / Directora / Jefe de OMI DEE / OMI
16 Realizar creacidn de cursos en Sistema de Gestién Académica. Jefe de OGTI OGTI
ETAPA: MATRICULA
Brindar informacidon de los cursos y talleres a través del telemarketing, correo
eIectr.onlco, WhatsApp o-de‘manera presencial xpllcar‘Ios beneficios (polsa de trabajo, Ejecutivo de Ventas / Asistente de Ventas o quien N
17 horario de clases, etc.), indicar los documentos requeridos para matricula, entregar o OMI / Centro Filial
) . . , . haga sus veces
enviar las Cartilla Informativas de los cursos y talleres a través del correo electrénico,
WhatsApp o de manera presencial.

LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN LA AUTORIZACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO DEL CENFOTUR,
SE CONSIDERA UN DOCUMENTO NO CONTROLADO
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Registrar los datos personales del potencial cliente en la Plataforma CRM y en el Sistema
18 de Gestion Académica y consultar si desea matricularse. En caso la respuesta sea | Ejecutivo de ventas/ Asistente de Ventas o quien OMI / Centro Filial
afirmativa continuar en la actividad siguiente, caso contrario, asignar el estatus de no | haga sus veces
interesado.
19 Solicitar a la Unidad de Tesoreria, mediante correo electrénico, la matricula financiera | Ejecutivo de ventas/ Asistente de Ventas o quien OMI / Centro Filial
del potencial estudiante para habilitar el pago de matricula y cuotas online. haga sus veces
) . - . . . ) OMI / Centro Filial
20 Matricular al estudiante, habilita el pago y comunicar a los ejecutivos de ventas. Gestor de ventas / Encargado de Caja . / Centro Filia ,/
Unidad de Tesoreria
Informar a la Jefatura de la OMI sobre los estudiantes que se matricularon (Pagaron la -
21 , q (Pag Gestor de ventas OMI / Centro Filial
matricula.
22 Elaborar y enviar la lista de matriculados en los cursos y talleres a DEE. FIN Gestor de ventas/ Jefa de la OMI oMl
ETAPA: EJECUCION
Recibir lista de matriculados y solicitar contratacion del Facilitador
23 Proceso: S01.02 Gestion de adquisiciones de bienes, servicios y obras
Ir a las actividades 26, 28 y 30 (en paralelo) Especialista SDPFC
24 Coordinar con Facilitador elaboracién de material de estudios y realizar induccién Especialista / Profesional del servicio SDPFC / Centro Filial
25 Elaborar carpetas digitales del curso para alumnos y facilitadores Especialista SDPFC / Centro Filial
s . - . DPF Filial
26 | proponer cronograma de supervision del curso mediante correo electrénico Especialista SDPFC / Centro Filia
27 | Visto bueno de cronograma de supervision mediante correo electrénico Especialista SDPFC/ Centro Filial
)8 Remitir correos electrénicos con informacion del curso a los alumnos y convocar a Sesion SDPFC / Centro Filial
de induccién con Alumnos Especialista / Profesional del servicio
29 Desarrollar Programa o curso de Formacion Continua SDPFC / Centro Filial
Ir a la actividad 30 y 33 (En Paralelo) Especialista / Profesional del servicio
30 Atender requerimientos de alumnos y docentes: Justificacion de inasistencias,
reprogramacion de evaluaciones, reprogramacion de clases, consultas, entre otros. Especialista SDPFC/ Centro Filial
31 | Aplicacién de encuestas de satisfaccion a los alumnos Especialista SDPFC / Centro Filial
ETAPA: MONITOREO Y CERTIFICACION
12 Tabular datos de las Encuestas y realizar feedback al docente. Consolidar Resultados de
indices de satisfaccion. Especialista SDPFC / Centro Filial
33 Supervision del curso y seguimiento al registro de notas y de asistencias Especialista SDPFC / Centro Filial
34 Remitir correo con formatos y pautas para la entrega del informe del Facilitador Especialista SDPFC/ Centro Filial
35 DEE / SDPFC /Centro
Se recibe informe mediante SGD del facilitador Especialista, Subdirectora, Directora Filial
36 DEE / SDPFC /Centro
Revisar informe del facilitador y emitir informe de conformidad. Directora / Especialista / Subdirector Filial
37 Remitir notas a los alumnos Especialista SDPFC / Centro Filial

LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN LA AUTORIZACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO DEL CENFOTUR,

SE CONSIDERA UN DOCUMENTO NO CONTROLADO
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38 Solicita emisidn de certificados. DEE / SDPFC/ Centro
Nota: DEE Solicita a DGA los certificados para Centro Filial Directora / Especialista / Subdirector Filial
39 Emitir y enviar certificados digitales Directora / Subdirectora DGA / SDRAGTC
40 Remitir informe semestral de ejecucién de cursos a DEE Jefe Centro Filial
M Elaborar informe semestral de ejecucién de cursos de sede y Centro Filial.
FIN Especialista, Subdirectora, Directora DEE / SDPFC

LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN LA AUTORIZACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO DEL CENFOTUR,
SE CONSIDERA UN DOCUMENTO NO CONTROLADO
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2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE “NIVEL N” O PROCEDIMIENTO

[ » =

LB Gestin de Prog

s Bt v Pragsarum e Farpeenin Erlinas

LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN LA AUTORIZACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO DEL CENFOTUR,

SE CONSIDERA UN DOCUMENTO NO CONTROLADO

23



Procedimiento: M01.01.02 Gestion de Programas de Formacion Continua y Cursos de Extension

Version: 01

Pag. 6 de 6

3. OBSERVACIONES
No aplica
Sub Directora de Programas de Jefe de Unidad de Planeamiento y Directora de Extensidon Educativa
Formacion Continua Desarrollo Firmado digitalmente por LOYOLA
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Cédigo: FO-OPPD-030

FICHA DE PROCEDIMIENTO oo TGS

CENFOTUR Pag.1de5

Cddigo: PR-M01.01.03
Nomb(;'.e d.el X Gestion de Cursos a Medida
Procedimiento: Version: 01

Cddigo de Proceso:

MO01.01.03 Proceso relacionado: Gestién de Cursos a Medida

Dueiio del Proceso:

Direccion de Extensidn Educativa

Objetivo del
Procedimiento:

Mejorar la productividad laboral de las empresas prestadoras de servicios turisticos, mediante Cursos a Medida que fortalezcan las competencias laborales de sus trabajadores.

Alcance del
Procedimiento:

Direccion de Extensidn Educativa, Direccion de Formacidén Académica, Direccion de Gestion Académica y Centros Filiales

Base Normativa:

e Ley N° 29408, Ley General de Turismo

e Decreto Ley N° 22155, Ley Orgénica del Centro de Formacién en Turismo — CENFOTUR, modificada por Decreto Legislativo N2 578.

e Reglamento Integrado de Organizaciones y Funciones del CENFOTUR, aprobado por Resolucion de Jefatura N° 001-2023-CENFOTUR.
e Reglamento de carreras, cursos ocupacionales y de extension del CENFOTUR aprobado por R.D. N°298-2008-CENFOTUR-DN

o Ley N° 29381 ley de Organizaciones y Funciones del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo

e R.G.G N° 027-2023-CENFOTUR/GG, recomposicion del Comité de Perfeccionamiento Académico - COPA del CENFOTUR

Siglas y Definiciones:

e SDII: Subdireccion de Investigacion

e DEE: Direccion de Extension Educativa

e SDPFC: Subdireccion de Programas de Formacién Continua
e OMI: Oficina de Marketing Institucional

e SDPEF: Subdireccién de Programa de Estudios de Formacion
e DGA: Direccion de Gestion Académica

Fuente

Requisitos Producto Persona que recibe el producto

o Organos de linea

e Empresas del Sector Turismo o |dentificacion de necesidades de capacitacion
e Trabajadores del Sector Turismo o Solicitud de curso a medida
e Personas Naturales y Juridicas

. Programas y cursos de
Especializacion

. Cursos de Capacitacion

. Cursos de Extension (Incluye curso a
medida)

e Empresas del Sector Turismo
e Trabajadores del Sector Turismo

LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN LA AUTORIZACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO DEL CENFOTUR,

SE CONSIDERA UN DOCUMENTO NO CONTROLADO
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1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE
N° Descripcion de la actividad Documentos que se generen
Rol Del responsable Unidad de organizacion
ETAPA: CURSO A MEDIDA
INICIO: Solicitud de curso a medida
01 Solicitar curso a medida. La solicitud se puede realizar a través de una carta, e-mail o por | Empresa solicitante Empresa solicitante
teléfono
02 Recibir solicitud, evaluar y derivar Director(a) DEE
03 Recibir y derivar al especialista de Cursos a Medida Subdirectora SDPFC
04 Recibir y desarrollar propuesta técnica econémica y derivar a la SDPFC Especialista de Cursos a medida SDPFC :’g:;;,lc;;uesto del curso y propuesta
05 Recibe la propuesta técnica y solicita la revision de los costos por OAF Subdirectora SDPFC Informe
06 Recibe y remite la solicitud de revision de los costos por OAF Director(a) DEE
07 Revisa los costos y envia la validacion del presupuesto a la DEE Jefe(a) OAF Memorandum
Recibe la validacié | | iaalaSDPF | itaal
08 eub.e ava @aruon del presupuestoy la envia a la SDPFC para que lo remita a laempresa Director (a) DEE
o entidad solicitante.
Recibe la validacion de costos y envia la propuesta a la empresa
Se acepta: Pasa a la actividad 10. Especialista / Subdirectora
09 . . . _ . SDPFC
Se acepta parcialmente: Coordinar cambios en la propuesta técnica. Pasa a actividad 05.
No se acepta: FIN por negacion
Suscribe convenio con la empresa para la ejecucion del curso. .
1 , .. . . s f; | CENFOTUR f,
0 Segun proceso E02.04 Gestion de Relaciones interinstitucionales Jefa del C otu Jefatura Convenio
Tramitar ante OAF la emision de la factura correspondiente al primer pago por el servicio
de curso a medida para ser enviada a la empresa. - . . .
11 E | D DPFC / DEE M f;
Sigue proceso S02.02 Gestién de Tesoreria para que la empresa efectie el pago specialista, Subdirectora / Directora SDPFC/ emorandum y factura
correspondiente.
12 Realizar disefio del curso aprobado Metoddlogo SDPFC
13 Remitir Silabo a DFA para revision. Director (a) DEE
14 Revisar Silabo del curso a medida. Especialista / Subdirectora / Director SDPEF / DFA
15 Aprueba Silabo mediante Resolucion Jefa del CENFOTUR Jefatura Resc?luaon Jefatural de aprobacion
de Silabo
16 | Solicitar a DFA codificacion de Silabo aprobados Especialista / Subdirectora / Director(a) SDPFC / DEE
17 | Codificar Silabos aprobados Especialista / Subdirectora / Director SDPEF / DFA

LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN LA AUTORIZACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO DEL CENFOTUR,
SE CONSIDERA UN DOCUMENTO NO CONTROLADO
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ETAPA: SELECCION DE CAPACITADOR Y FACILITADOR

Disefiar Perfil de facilitador de acuerdo a Especialidad en coordinacidn con Filial de ser el

18 caso. Se elabora convocatoria. Se visa perfil y convocatoria. Especialista / Subdirectora / Directora DEE / SDPFC /Filial Perfil y convocatoria.
19 Publicar en Pag web los perfiles aprobado y convocatoria de capacitador y/o facilitador. Jefe de OGTI OGTI
20 | Recepcionar CV de postulantes, Convocar a Entrevista y Clase modelo Especialista SDPFC /DEE

Realizar entrevistas y clase Modelo.

Comité evaluador (Especialista, Subdirectora,

Sigue proceso S02.02 Gestién de Tesoreria para que la empresa efectie el pago
correspondiente.

21 Nota: Se conforma Comité Evaluador Directora) DEE / SDPFC / DEE / Filial

22 | Elaborar informe de aprobacién y Remitir informe a Jefatura Especialista / Subdirectora / Directora SDPFC / DEE
Recibe Informe de aprobacion.

23 Sigue Proceso de Contratacidn de capacitador y/o facilitador. Jefa del CENFOTUR Jefatura
ETAPA: EJECUCION DEL CURSO A MEDIDA

24 Solicitar lista de alumnos a capacitar Especialista SDPFC

25 Coordinar lugar y horario de capacitacion Especialista SDPFC

26 Enviar materiales del curso al facilitador y formatos de capacitacién Especialista SDPFC

27 Desarrollar curso a medida Profesional del servicio SDPFC

28 | Aplicacion de encuestas de satisfaccion a los alumnos S:f:igz“(?: ré;;n;LTa) o Profesional del SDPFC

29 Elaborar informe de capacitacion. Especialista SDPFC
Tramitar ante OAF la emision de factura correspondiente al pago del curso para ser

30 enviada a la empresa. Especialista, Subdirectora / Directora de DEE SDPFC

ETAPA: CERTIFICACION DEL CURSO A MEDIDA

31 Se recibe informe mediante SGD del facilitador

Especialista, Subdirectora, Director(a)

SDPFC / DEE /Filial

32 Revisar informe del facilitador y emitir informe de conformidad.

Especialista, Subdirectora, Director(a)

SDPFC / DEE /Filial

33 Remitir notas a los alumnos

Especialista

SDPFC / Filial

34 Solicita emisidn de certificados. Nota: DEE Solicita a DGA los certificados para Filial

Especialista, Subdirectora, Director(a)

SDPFC / DEE / Filial

Emitir y enviar certificados digitales

3 FIN

Director (a)

DGA

LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN LA AUTORIZACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO DEL CENFOTUR,
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2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE “NIVEL N” O PROCEDIMIENTO
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3. OBSERVACIONES
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Nombre del ’ B o o ) Cddigo: PR-MO01.01.04
L Elaboracién y actualizacién de Instrumentos de Normalizaciéon de Competencias Laborales
Procedimiento: P
Version: 01
Codigo de Proceso: MO01.01.04 Proceso relacionado: Elaboracidn y actualizacion de Instrumentos de Normalizaciéon de Competencias Laborales
Duefio del Proceso: Jefatura
Objetivo del L s . . s . . .
. Disefiar Instrumentos de normalizacién de competencias que permitan la estandarizacion de las competencias laborales vinculadas al sector turismo
Procedimiento:
Alcance del

Procedimiento:

Direccion de Extensidn Educativa, Direccion de Formacidn Académica y sus respectivas subdirecciones.

Base Normativa:

Ley Orgénica del Centro de Formacion en Turismo, aprobada por decreto Ley N°22155 y modificado por el Decreto Legislativo N°578

Reglamento Integrado de Organizaciones y Funciones del CENFOTUR, aprobado por Resolucién de Jefatura N° 001-2023-CENFOTUR.

Reglamento de carreras, cursos ocupacionales y de extension del CENFOTUR aprobado por R.D. N°298-2008-CENFOTUR-DN

Ley N° 29381 ley de Organizaciones y Funciones del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo

Resolucién Ministerial N° 308-2019-TR que aprueba el Texto Integrado del Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo.

Resolucidn Directoral General N° 0030-2023-MTPE/3/19, que aprueba la actualizacién de la Guia Metodolégica para la Elaboracion de Mapas Funcionales, Perfiles Ocupacionales y
Estandares de Competencia Laboral.

Resolucién Viceministerial N° 049-2022-MINEDU, que Actualiza los “Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacién Superior
Tecnolégica”

Decreto Supremo N°004-2014-TR, aprueban el reglamento de Organizaciones y Funciones del Ministerio del Trabajo y Promocién del Empleo

Resolucién Ministerial N°025-2016-TR, autorizan a la Direccion General de Formacion Profesional y Capacitacion Laboral a regular normativamente en materia de normalizacion y
certificacion de competencias laborales.

Siglas y Definiciones:

INCL: Instrumentos de Normalizacion de Competencias Laborales
SDII: Subdireccion de Investigacion e Innovacion
DEE: Direccion de Extension Educativa

o SDECL: Subdireccién de Evaluacién de Competencias Laborales

DFA: Direccion de Formacién Académica

Fuente

Requisitos Producto Persona que recibe el producto

. Instrumentos de normalizacién de

o Organos y Unidades organicas

e Empresas del Sector Turismo

e Institutos y universidades asociadas al Sector
Turismo

e Informacion de primera mano
e Datos secundarios
e Registros administrativos

competencias (INCL): Mapas funcionales,
Perfiles ocupacionales, Estandares o normas
de competencias, Instrumentos de
evaluacion

L Organo competente (MTPE, MINEDU, MINCETUR,
otros seguin corresponda)

LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN LA AUTORIZACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO DEL CENFOTUR,
SE CONSIDERA UN DOCUMENTO NO CONTROLADO
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1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE Documentos que se generen
N° Descripcion de la actividad
Rol del responsable Unidad de organizacion
Elaborar la lista de los INCL ordenandolos de acuerdo a su prioridad de L . FO-DEE-084 Lista de prlorlza(;llon de
01 .. R s Especialista / Subdirector(a) SDECL / SDII Instrumentos de Normalizacion de
elaboracién y/o actualizacién, en coordinacion con la SDII .
Competencias Laborales
Elaborar el Plan de Trabajo con la priorizacién de instrumentos de normalizacién L . .
02 . ) P o Especialista / Subdirector(a) SDECL/DFA Plan de Trabajo
de competencias por sub sector, en coordinacion con DFA.
03 Remitir el Plan de Trabajo a Jefatura para su aprobacion correspondiente. Director DEE
04 | Aprobar el Plan de Trabajo. Jefe(a) del CENFOTUR Jefatura Proveido de aprobacion
05 Presentar el Plan de Trabajo de normalizacién de competencias laborales con Director DEE
actores externos (MTPE, MINEDU, MINCETUR, Gremios y otros).
Conformar mesas técnicas de trabajo para la elaboraciéon de instrumentos de - . FO-DEE-085 Listado de integrantes de la
06 o, . lo p S Especialista / Subdirector(a) SDECL . g
normalizacién de competencias Laborales en coordinacion con la DFA. mesa técnica de la elaboracion de ...
Solicitar la contrataciéon de Expertos en la tematica del instrumento de . )
07 crtar L : XP : instru Especialista / Subdirector(a) SDECL
normalizacién a elaborar.
Desarrollar mesas de elaboraciéon de instrumentos de normalizacion de
competencias laborales siguiendo los lineamientos de la Guia Metodoldgica para - .
08 .. . . . . Especialista / Subdirector(a SDECL
la Elaboracion de Mapas Funcionales, Perfiles Ocupacionales y Estandares de P / @
Competencia Laboral.
Experto tematico, Especialista
09 Identificar los procesos criticos aplicando la metodologia del anélisis funcional. SDECL, e integrantes de Mesas | SDECL
Técnicas
Elaboracion de las funciones y sub funciones criticas que intervienen en los Experto temdtico, Especialista
10 - . v . e 9 . SDECL, e integrantes de Mesas | SDECL
procesos criticos, aplicando la metodologia del analisis funcional. ‘-
Técnicas
1 Seleccionar la metodologia de validacidn para los instrumentos de normalizacion | Experto tematico, Especialista SDECL
de competencias laborales. SDECL
Elaborar y proponer rticipan las m lidacion FO-DEE- Li icipan
12 aborar y proponer base de datos de participantes a las mesas de validacion de Especialista, Experto temitico SDECL (e} 086 |.stad.c3 de participantes de
los INCL. la mesa de validacion de ...
Organizar las sesiones de validacion (Incluye invitar a los participantes e
13 integrantes de la mesa técnica, confirmar invitados, generar programa, insumos | Especialista SDECL
para desarrollo de la mesa).
D I d lidacion de inst tos d lizacion de | E to temdti E ialist .
14 esarro ar. mesas de validacion de instrumentos de normalizaciéon de | Experto ema .|co, specialista SDECL, SDII Actas de validacion
competencias laborales SDECL, Especialista SDII
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De ser necesario, realizar la validacién de los instrumentos de normalizacién de

15 competencias laborales en situacion real de trabajo y recolectar informacion de | Especialista, Experto tematico SDECL Actas de validacién

las habilidades.

Sistematizar informacién obtenida en la validacion de los instrumentos de . "

16 . . . - . Especialista, Experto tematico SDECL
normalizacién de competencias laborales en situacidn real de trabajo

Realizar las mejoras de los instrumentos de normalizacién de competencias

17 E ialista, E to temati SDECL
laborales identificadas en las validaciones desarrolladas specialista, Experto tematico
Elab: | inf todoldgico del d llo de los INCL vy justificacid
18 @ °,raf el Informe metodologico del desarrofio de 1o y Justificacion Especialista / Subdirector(a) SDECL Informe metodoldgico
estadistica
Revisar informe metodolégico del desarrollo de los INCL, emitir conformidad y | _.
19 remitirlo a Jefatura con visto bueno de DFA. Director(a) DEE /DFA
Validar informe y remitir al Organo competente (MTPE, MINEDU, MINCETUR,
20 Gremios y otros) segln sea el caso para el tramite de aprobacién que Jefa (e) del CENFOTUR Jefatura Informe metodoldgico visado y los INCL
corresponda. desarrollados
FIN
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Sub Directora de Evaluacién de Competencias Jefe de Unidad de Planeamiento y Desarrollo Jefatura
Laborales
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N° de version Seccion del procedimiento Modificaciones
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Cadigo: FO-OPPD-030

FICHA DE PROCEDIMIENTO Version: 01

Fecha: 11/092023

CENFOTUR Pag. 1de 9
Cddigo: PR-MO01.01.05
Nombre del
Pom Je .e . Evaluacion y Certificacion de Competencias Laborales
rocedimiento: Vg o1
Cddigo de Proceso: MO01 Proceso relacionado: Fortalecimiento de competencias laborales
Dueiio del Proceso: | Jefatura

Procedimiento:

Objetivo del Reconocer formalmente a los trabajadores que son competentes laboralmente en uno o mas estandares de competencia laboral asociado a un perfil ocupacional, basado en su experiencia laboral,
Procedimiento: indistintamente de su formacién académica.
Alcance del

Direccién de Extensidn Educativa, Direccion de Gestion Académica y sus respectivas subdirecciones.

Base Normativa:

Decreto Ley N2 22155, Ley Organica del Centro de Formaciéon en Turismo, modificada por Decreto Legislativo N2 578, precisado por el D.L. N° 1451.

Reglamento de Organizaciones y Funciones del CENFOTUR, aprobado por Resolucién de Jefatura N° 001-2023-CENFOTUR.

Resolucidn Directoral N2 082-2021-CENFOTUR/DN, que aprueba el Reglamento de los Programas de Formacién Continua, Cursos de Extension y Evaluacién de Competencias Laborales
del Centro de Formacién en Turismo — CENFOTUR.

Resolucidn Directoral N° 068-2021-CENFOTUR/DN que aprueba la Directiva N° 06-2021-CENFOTUR/DN “Directiva para la elaboracidn, aprobacidn y evaluacion de los convenios suscritos
entre el Centro de Formacion en Turismo y las entidades publicas o privadas nacionales e internacionales”.

ResoluciénMinisterialN°025-2016-TR, que autoriza a la Direccion General de Formacién Profesional y Capacitacidn Laboral a regular normativamente en materia de Normalizacién y
Certificacion de Competencias Laborales.

Decreto Supremo N2 16-2021-TR que aprueba las normas que regulan los procedimientos administrativos para la autorizacién de evaluadores de competencias laborales y para la
Autorizacién de Centros de Certificacion de Competencias Laborales.

Resolucidn Directoral General N° 083-2021-MTPE/3/19 que aprueba la actualizacion del Protocolo para el Proceso de Evaluacion y Certificacion de Competencias Laborales.

Decreto Supremo N° 1451. Decreto Legislativo que fortalece el funcionamiento de las entidades del gobierno nacional, del gobierno regional o del gobierno local, a través de precisiones
de sus competencias, regulaciones y funciones.

Resolucién Directoral N° 040-2020--CENFOTURY/J, con la cual se actualiza el Texto Unico de Servicios No Exclusivos del Centro de Formacién en Turismo — TUSNE CENFOTUR.

Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, tiene el objeto de garantizar el derecho fundamental a la proteccion de los datos personales, previsto en la Constitucién Politica
del Peru.

Siglas y Definiciones:

Nivel de Competencia Laboral: Categoria o rango de referencia, estructurado a partir del anélisis de las funciones productivas que se presentan en diferentes grados de complejidad, variedad y

autonomia. Tales grados representan distintos niveles de competencia requeridos para el desempefio.
o Norma de Competencia: Contiene la descripcion del desempefio esperado de una persona en una funcién dentro de un sector econémico u ocupacional.

Beneficiario: Candidato que culmind el proceso de Evaluacion de Competencias Laborales.
Candidato: Persona que postula al proceso de Evaluacién y Certificacion de Competencias Laborales.
Certificacion de Competencias Laborales: Es el proceso formal que reconoce las competencias y capacidades que una persona posee para su desarrollo en el mercado laboral. La certificacién

privilegia la demostracién del desempefio laboral, a través de la evaluacién de competencias laborales, y podra realizarse de manera total respecto al perfil ocupacional o progresivamente de
acuerdo a los estandares de competencia laboral que lo conforman.

e Competencias Laborales: Son el conjunto de capacidades integradas (conocimientos, habilidades y actitudes) adaptadas a un contexto laboral especifico, que se evidencian en el desempefio y
logro de resultados.
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Estandar de Competencia Laboral: Descripcion de los conocimientos, habilidades y actitudes que una persona debe ser capaz de desempefiar y aplicar en distintas situaciones de trabajo,
incluyendo variables, condiciones o criterios para inferir que el desempefio fue efectivamente logrado.

Evaluacion de Competencias Laborales: Es el proceso voluntario de comprobacidn de los desempefios, conocimientos, habilidades y actitudes de una persona obtenidas a lo largo de la
experiencia laboral, de acuerdo a un perfil ocupacional determinado.

Evaluacion de Desempeiio en Situacion Real de Trabajo: Evaluacién que se desarrolla en un contexto real de trabajo, en el cual se ejecuta la labor de la funcién de un estandar de competencia
laboral/unidad(es) de competencia de un perfil ocupacional (de ser el caso sus particularidades) o de una norma de competencia.

Evaluacion de Desempeiio en Situacion Simulada de Trabajo: Evaluacidon que se desarrolla en un espacio acondicionado para recrear contextos similares a los suscitados en una situacién real de
trabajo, de acuerdo a lo establecido en el listado de requerimiento, los cuales indican las condiciones requeridas que permitan el desarrollo de los desempefios a observar.

Evaluador de Competencias Laboral: Persona natural autorizada para ejecutar la evaluacion de competencias laborales, en un estandar de competencia laboral/unidad(es) de competencia de
un perfil ocupacional (de ser el caso sus particularidades) o una norma de competencia.

Instrumento de Evaluacién: Herramienta o medio que permite recoger, valorar y medir las evidencias generadas en el proceso de evaluacién, con relacion a una funcién productiva descrita en
un estandar de competencia laboral/unidad(es) de competencia de un perfil ocupacional (de ser el caso sus particularidades) o norma de competencia.

Matriz para el Recojo de Evidencias: Documento que establece las evidencias criticas e instrumentos de evaluacién a emplear, en la evaluaciéon de competencias laborales, respecto a un
estandar de competencia laboral/unidad(es) de competencia de un perfil ocupacional (de ser el caso sus particularidades) o norma de competencia.

Perfil Ocupacional: Descripcion de los desempefios, organizados en unidades de competencia, vinculadas a una trayectoria laboral, que una persona debe lograr para la ejecucién éptima de sus
funciones en un contexto laboral especifico.

Prueba de Conocimiento: Instrumento de evaluacidén que presenta una serie de preguntas con alternativas multiples de respuesta, vinculada a un estandar de competencia laboral/unidad(es)
de competencia de un perfil ocupacional (de ser el caso sus particularidades) o a una norma de competencia. Permite recoger evidencias directas.

Prueba de Desempefio: Instrumento que mediante la observacion mide el desempefio del evaluado, vinculado a un estandar de competencia laboral/unidad(es) de competencia de un perfil
ocupacional (de ser el caso sus particularidades) o a una norma de competencia. Se puede realizar en situacion real o simulada de trabajo. Permite recoger evidencias directas.

Unidad de Competencia: Agregado minimo de conocimientos, habilidades y actitudes, susceptible de reconocimiento en un proceso de evaluacién de competencias laborales.

Usuario: Persona natural o juridica que forma parte de un convenio/contrato con la finalidad de acceder a los servicios del CENFOTUR.

CECL: Coordinador de Evaluacion de Competencias Laborales

SDECL: Subdireccidn de Evaluacién de Competencias Laborales

SDRAGTC: Subdireccidn de Registros Académicos, Grados, Titulos y Certificaciones.

Fuente

Requisitos Producto Persona que recibe el producto

o MTPE
o Organos de linea

o Perfiles ocupacionales (MTPE)

e Plan de trabajo elaborado por la SDECL

e Ser autorizado como Centro de Certificacion de Competencias
Laborales por el Ministerio de Trabajo y Promociéon del Empleo en el
Perfil Ocupacional, Estandar de Competencias y Normas de
Competencias a evaluar. CENFOTUR es un Centro de Certificacion
de Competencias Laborales que cumple este requisito.

Tener evaluadores acreditados por el Ministerio de Trabajo y
Promocién del Empleo en el Perfil Ocupacional, Estandar de
Competencias y Normas de Competencias a evaluar.

Contar con los Instrumentos de Evaluacidn otorgados por el
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo de acuerdo al Perfil
Ocupacional, Estandar de Competencias y Normas de Competencias
a evaluar (banco de preguntas para la prueba de conocimiento y la
guia de desempefio)

e Evaluacion de competencias laborales e Empresas dentro del Sector Turismo
e Certificacion de Competencias Laborales e Trabajadores del Sector Turismo
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1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE
N° Descripcion de la actividad Documentos que se generen
Rol Del responsable Unidad de organizacion
ETAPA: PLANIFICACION
Recepcionar el convenio y /o contrato suscrito o comprobante de pago emitido por CENFOTUR (si el servicio es | Directora de Extension
solicitado segun TUSNE) o el presupuesto asignado para la ejecucion de actividades del proceso de evaluacion y | Educativa, Subdirector de
o1 certificacién de competencias laborales. Evaluacién de Direccion de Extensién
Competencias Laborales, Educativa
Coordinador de
Competencias Laborales
Directora de Extension
Informar a la Jefatura, la programacién de actividades del Proceso de Evaluacién y Certificacion de Competencias Educativa,
Laborales. Subdirector de Evaluacién | Direcciéon de Extension .
02 R X Plan de Trabajo
de Competencias Educativa
Laborales, Coordinador de
Competencias Laborales
03 | Aprobar el inicio de actividades del Proceso de Evaluacion y Certificacion de Competencias Laborales. Jefatura Jefatura
. o L - . Directora de Extension
Solicitar la apertura o ampliacién de la meta presupuestal y procede a dar inicio a las actividades previstas. Educativa
Subdirector de Evaluacion
04 de Competencias Direccion de Extension
Laborales, Coordinador de | Educativa
Competencias Laborales,
Profesional en
Presupuesto
Gestionar los requerimientos de contratacidn de servicios (equipo técnico, evaluadores, entre otros) e insumos para ) y
el desarrollo de las actividades seguin programacion. Subdirector de' Evaluacion
Proceso: Contratacion de Servicio (OAF) de Competencias Sub Direccién de
Laborales, Coordinador de L,
05 i Evaluacién de
Competencias Laborales, .
. Competencias Laborales
Profesional de
Presupuesto
ETAPA: DIFUSION Y COMUNICACION
i DECL
ZL;?)?érii(;tgorrsde (E:v,aluacién Sub Direccion de
06 | Coordinar las actividades de difusién y comunicacion en base al Plan de Trabajo, cuando el usuario lo solicita. X Evaluacién de
de Competencias .
Competencias Laborales
Laborales
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Subdirector SDECL,
. e . . L Coordinador de Evaluacion | Sub Direccién de .
Elaborar la Base de Datos de las potenciales empresas/instituciones a intervenir y las convoca, en coordinacién con X L Base de Datos de las potenciales
07 R o K . de Competencias Evaluacién de e
el Analista Estadistico, si el convenio/contrato lo establece. X . empresas/instituciones
Laborales, Analista Competencias Laborales
Estadistico
Subdirector SDECL, Sub Direccién de
. g S . - . . R Coordinador de Evaluacion | Evaluacion de . P
Preparar el material de difusion en coordinacién con el usuario y con la Oficina de Marketing Institucional, si el ; . Material de difusion (Brochure,
08 convenio y/o contrato lo establece de Competencias Competencias Laborales / Cuadripticos, Polos, entre otros)
¥ ’ Laborales, Oficina de  Marketing P ! !
Jefa de OMI Institucional
ETAPA: FOCALIZACION Y REGISTRO
ir r SDECL,
zilc))(:cl:iiicatgorsde Ev’aluacién sub Direccion de
09 | Brindar capacitacion sobre el proceso de Evaluacion de Competencias Laborales al equipo contratado X Evaluacién de
de Competencias .
Competencias Laborales
Laborales
Coordinar con el equipo técnico contratado o quien corresponde el desarrollo de las actividades seguin region | Subdirector SDECL, Sub Direccion de
10 asignada y entrega las fichas de registro de acuerdo al nimero de personas a registrar por el convenio y/o contratoy | Coordinador de Evaluacion Evaluacién de
de ser el caso, proporciona la base de datos validada de las empresas/instituciones que cumplen con los requisitos | de Competencias .
. X Competencias Laborales
minimos establecidos. Laborales
- e . Coordinador de Evaluacion L
Contactar con el Administrador o el Jefe de Recursos Humanos de las empresas/instituciones o con los candidatos . Sub Direccién de
. - . - A . - e de Competencias .,
11 | que cumplan los requisitos, para brindar informacién relacionada al servicio de Evaluacion y Certificacion de . Evaluacién de
’ Laborales o Supervisor y/o .
Competencias Laborales. . Competencias Laborales
Focalizador Contratado
Presentar credencial a cada empresa/institucion o candidato y explica el proceso de Evaluacion y Certificacion de
Competencias Laborales.
12.1 Si la empresa/institucion o candidato muestra interés en el servicio, continta con el paso 13. Nota: En caso de | Coordinador de Evaluacion Sub Direccién de
17 | tratarse de una empresa/institucion, entrega modelo de Carta de Aceptacion de la Empresa/Institucion, en la cual de Competencias Evaluacion de Carta de Aceptacién firmada de la
esta se compromete a brindar las facilidades para la ejecucién del proceso de evaluacién en situacion real de Laborales o Supervisor y/o Competencias Laborales Empresa/Institucion
) Focalizador Contratado
trabajo.
12.2. Sila empresa/institucion o candidato no muestra interés en el servicio.
Fin del Procedimiento.
Realizar la charla de sensibilizacidn a los candidatos (personal o grupal). Brindando informacién sobre el proceso de | Coordinador de Evaluacién
Evaluacién y Certificacién de Competencias Laborales para el registro de los mismos. de Competencias o
. Sub Direccion de
Laborales o Supervisor y/o .,
13 ) . . . Evaluacién de
¢éLos candidatos aceptan ser registrados? Focalizador contratado. .
- Competencias Laborales
Sl: Pasa a la actividad 14
NO: FIN.
Orientar en el llenado del formato Ficha de Registro del Candidato y revisar que el candidato marque la aceptacion | Coordinador de Evaluacion Sub Direccién de
de participacion en el proceso de evaluacion de competencias laborales y la autorizacidn del uso de datos personales, | de Competencias . . .
14 . ) . . L . Evaluacién de | Ficha de registro
de acuerdo a lo establecido en la ficha de registro y otros adicionales de ser el caso, para lo cual le solicita un | Laborales o Supervisor y/o Competencias Laborales
documento de identificacion (DNI, carne de extranjeria, entre otros). Focalizador Contratado P
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Revisar y consolidar el expediente de registro del candidato a ser evaluado. Se adjuntando la Carta de Aceptacién de | Coordinador de Evaluacién
la Empresa/Institucion y el listado de candidatos. de Competencias . Sub Direccién de
Laborales o Supervisor y/o .,
15 . . Evaluacién de
¢Es conforme? Focalizador Contratado Competencias Laborales
Sl: Pasa a la actividad 16 P
NO: Pasa a la actividad 14
. . . . . . e . o Sub Direcci6 de | Lista de Verificacion de Expedient
Revisar Expedientes de Registro de los candidatos. Aplicando la Lista de Verificacion de Expedientes de Focalizacidén . s . ., reccion €| Hstace .en.l’cacmn .e xpedientes
16 Registro (FO-DEE-007) Analista Estadistico Evaluacién de | de Focalizacién y Registro (FO-DEE-
yreg ' Competencias Laborales 007)
ETAPA: PROGRAMACION Y EVALUACION
Subdirector SDECL . L
. .. | Sub Direccion de
L Coordinador de Evaluacion -, L
17 Elaborar y elevar el Cronograma Formal de Evaluacién. X Evaluacién de | Cronograma Formal de Evaluacién
de Competencias .
Competencias Laborales
Laborales
18 Aprobar y remitir el Cronograma Formal de Evaluacién al Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo y, de ser el | Directora de Extension Direccién de Extension
caso, al Usuario dentro del plazo establecido. Educativa Educativa
. L .. Coordinador de Evaluacion . L
Elaborar y enviar el Cronograma Detallado de Evaluacién a SDECL y al Evaluador. Dependera si se trata de una X Sub Direccién de
K ) . . . L ) . .| de Competencias - Cronograma Detallado de
19 situacidn real de trabajo (coordina con la empresa la programacién de la evaluacion), o si se trata de una situacion . Evaluacién de )
. . . R ) ) Laborales o Supervisor y/o . Evaluacién
simulada de trabajo (coordina con el candidato la programacién de la evaluacién). . Competencias Laborales
Focalizador Contratado
ETAPA: EVALUACION
Elaborar la Prueba de Conocimiento en coordinaciéon con el Evaluador, en funciéon al Banco de Preguntas | Coordinador de Evaluacién . .,
R S . L R [ . X Sub Direccién de
20 proporcionado por el Ministerio de Trabajo y Promocidn del Empleo, considerando las indicaciones contenidas en el | de Competencias Evaluacién de
Banco de Preguntas de acuerdo a cada uno de los indicadores por Perfil Ocupacional y Estdndar de Competencia | Laborales /Evaluador de .
. Competencias Laborales
laboral a evaluar. Competencias Laborales
Realizar charla de orientacion personalizada para la asignacion del Estandar de Competencia laboral y aplica la ficha sub Direccién de
de orientacién de acuerdo al perfil ocupacional y estandar de competencia a evaluar. - Lista de candidatos que recibieron
21 Evaluador Evaluacién de h L
. la Charla de Orientacion
Competencias Laborales
L . . . . X . . Sub Direcciéon de
Elaborar en coordinacién con el candidato la Matriz para el Recojo de Evidencias, solo si los instrumentos de ..
22 Evaluador Evaluacién de
evaluacién del perfil ocupacional a evaluar, lo requiere. Competencias Laborales
. - . s . Sub Direccion de
Aplicar la Prueba de Conocimiento a los trabajadores de manera grupal o individual, de acuerdo al instrumento de . .. ! :
23 L . s L Evaluador Evaluacién de | IN-DEE-004
evaluacion del MTPE. De acuerdo al Instructivo de Aplicacion de la Prueba de Conocimiento (IN-DEE-004). .
Competencias Laborales
) o . L . Sub Direcci6 d
Aplicar la Prueba de Desempefio, de acuerdo al instrumento de evaluacién del MTPE. De acuerdo al Instructivo de . L reccion N
24 L " Evaluador Evaluacién de | IN-DEE-005
Aplicacion de la Prueba de Desempefio (IN-DEE-005). .
Competencias Laborales
Corregir las evaluaciones y elaborar el Informe de Retroalimentacion y Reporte General. Diagndstico de las fortalezas Sub Direccién de . ..
. . o . . . ., Informe de Retroalimentacion
25 y aspectos a mejorar del trabajador durante su desempefio, haciendo algunas recomendaciones relacionadas al | Evaluador Evaluacién de
L. . Reporte General
proceso de evaluacién. Competencias Laborales
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Informar al beneficiario el contenido del Informe de Retroalimentaciéon y entregar el documento original al Sub Direccién de
26 beneficiario, conteniendo las firmas y huellas digitales del evaluador y beneficiario, quedando una copia del | Evaluador Evaluacién de
documento en custodia del Centro Certificador. Competencias Laborales
Evaluador/ Sub Direccién de
27 Entregar los Expedientes de Evaluacién al CECL/Supervisor o quien corresponda, para revision. CECL/Supervisor o quien Evaluacién de
corresponda Competencias Laborales
Recepcionar los expedientes de Evaluacion entregados por el Coordinador de Evaluacion de Competencias Laborales . s sub ., Direccion de
28 X Analista Estadistico Evaluacién de
(CECL) o quien corresponda. .
Competencias Laborales
Revisar y consolidar el expediente de evaluacién. Aplicando el Lista de Verificacién de Expedientes de Evaluacion (FO-
DEE-006). L
) Sub Direccion de | . e g .
. s - Lista de Verificacion de Expedientes
29 ) Analista Estadistico Evaluacién de L
¢Es conforme? Competencias Laborales de Evaluacién (FO-DEE-006)
Sl: Pasa a la actividad 31 P
NO: Pasa a la actividad 30
Sub Direccién de
30 Subsanar e incorporar informacién faltante Evaluador Evaluacién de
Competencias Laborales
Elaborar la lista de beneficiarios evaluados que contiene beneficiarios aprobados y desaprobados por Estandar de Sub Direccion de
31 . 9 P Y P P Analista Estadistico Evaluacién de | Lista de beneficiarios evaluados
Competencia. .
Competencias Laborales
ETAPA: CERTIFICACION (De acuerdo a Protocolo, plazo méaximo es de 30 dias para certificado contabilizado a partir
del dia de evaluacion)
Presentar memorando solicitando la emisién de Certificado y derivar a la Sub Direccién de Registros . Sub ”D|recuon de
32 - . P Subdirector SDECL Evaluacién de
Académicos, Grados, Titulos y Certificaciones. .
Competencias Laborales
13 Recibir, revisar y derivar memorando a Técnico Administrativo para su procesamiento. Director de Gestion Direccion de  Gestidn
Académica Académica
. L . Sub Direccién de Registros
" . P ” Asistente Administrativo -
34 Recibir, evaluar tramite a atender y verificar informacion. Académicos, Grados,
de SDRAGTC ) P
Titulos y Certificaciones
. L . Sub Direccidn de Registros
A nte Administr:
35 Registrar en Libro pertinente y elaborar certificado(s) correspondiente(s). sistente Administrativo Académicos, Grados,
de SDRAGTC ) e
Titulos y Certificaciones
Di — Direccid —
36 Recibir, firmar certificado con memorandum. |rec,tor4de Gestion |rec?|or1 de  Gestion
académica Académica
. L . Sub Direccién de Registros
S . Asistente Administrativo .
37 Recibir, registrar cargo y trasladar a la Jefatura Académicos, Grados,
de SDRAGTC , P
Titulos y Certificaciones
38 Recepcionar expediente(s) y trasladar a Jefatura para la firma correspondiente. Secretaria Jefatura
39 Recibir expediente(s), revisar, firmar certificado(s) y remitir a DGA. Jefa del CENFOTUR Jefatura
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. . . Sub Direccién de Registros
- . R Asistente Administrativo , .
40 Recibir documentos firmados por Jefatura, sacar copia para cargo. Académicos, Grados,
de SDRAGTC ) -
Titulos y Certificaciones
. ) . . . - ) Sub Direccidn de Regist
Entregar certificado a DEE y se hace firmar el cargo correspondiente para la entrega en la Region donde se ha | Asistente Administrativo u ’|re:CC|on € Reglstros
41 Académicos, Grados,
evaluado. de SDRAGTC ) I
Titulos y Certificaciones
Sub Direccién de
Asistente Administrativo Evaluacién de
42 Recepcionar, registrar y remitir a la Sub Direccion de Evaluacion de Competencias
P »ree v P de SDECL Competencias Laborales
Subdirector SDECL, . L.
Coordinador de Evaluacion Sub Direccion de
43 Recepcionar los certificados el SDECL y entrega al CECL, para coordinar su entrega a los beneficiarios. . Evaluacién de
de Competencias .
Competencias Laborales
Laborales
Subdirector SDECL, . L.
; ., | Sub Direccién de
. . Coordinador de Evaluacion -
44 Archivar los cargos de los certificados entregados. X Evaluacién de
de Competencias .
Competencias Laborales
Laborales
ETAPA: LIQUIDACION
Jefatura Nacional, Jefatura  Nacional, Sub
Elaborar el Acta de Custodia de los certificados no entregados de ser el caso, y lo remite a la Sub Direccidn de Registros | subdirector SDECL, Direccién de Evaluacion de
45 Académicos, Grados, Titulos y Certificaciones. Si las evaluaciones son realizadas a través de convenios/contratos, el | Coordinador de Evaluacién | Competencias Laborales
acta de Custodia es suscrita por la Jefatura. de Competencias
Laborales,
. . , . . , . Subdirector SDECL, Sub Direccién de
Cuando las evaluaciones se realizan a través de convenios/contratos o se ejecutan a través del presupuesto asignado . L L
. . ) - IR Coordinador de Evaluacion | Evaluacion de
46 de CENFOTUR, elaborar, aprobar y remitir el Informe Final, dentro del tiempo de vigencia indicado en el . .
X P o o de Competencias Competencias Laborales
convenio/contrato o al término del afio fiscal
Laborales
Registrar el formato de Base de Datos de los Beneficiarios Evaluados (FO-DEE- 015), especificando nombre del Sub Direccién de
47 convenio, nombres y apellidos del evaluado y del evaluador, DNI, direccidn, experiencia laboral, nivel educativo Analista Estadistico Evaluacién de | Base de Datos de los Beneficiarios
alcanzado, perfil ocupacional, unidad de competencia, puntaje obtenido en la prueba de conocimiento y prueba de Competencias Laborales Evaluados (FO-DEE- 015)
desempefio, entre otros.
Registrar los resultados de las Encuestas de Satisfaccion de Beneficiarios (FO -DEE-030), si la ejecucion de las Sub Direccién de
48 evaluaciones es a través de convenio/contratos, adicionalmente se registra los resultados de las Encuestas de | Analista Estadistico Evaluacién de
Satisfaccion de los Usuarios (FO-DEE-013). Competencias Laborales
. ) L o ) . , Subdirector SDECL, Sub Direcci6 d
Remitir los expedientes de evaluacién completos a la Sub Direccién de Registros Académicos, Grados, Titulos y Y |r.ec or L . .. reccion N
e . R , R . L e . Coordinador de Evaluacién | Evaluacion de
49 Certificaciones para custodia y archivo segun los lineamientos del Protocolo de Evaluacion y Certificacion de . .
. X de Competencias Competencias Laborales
Competencias Laborales vigente.
Laborales
) . . L . . ) . Sub Direccidn de Regist Sub Direccién de Regist
Custodiar y archivar los expedientes de evaluacién de Competencias Laborales completos segun los lineamientos del Y 'lre.cuon € Registros | >u IIFE.CCIOH € Reglstros
50 L, e . . Académicos, Grados, Académicos, Grados,
Protocolo de Evaluacion y Certificacion de Competencias Laborales vigente. ) e ) e .
Titulos y Certificaciones Titulos y Certificaciones
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3. OBSERVACIONES

e El candidato debe ser mayor de edad, contar con documento de identificacion (DNI, carne de extranjeria, entre otros) y tener una experiencia minima de seis (6) meses para el estandar de
competencia laboral/unidad(es) de competencia de un perfil ocupacional con nivel de competencia 1y un (01) afio de experiencia para el estdndar de competencia laboral/unidad(es) de
competencia de un perfil ocupacional con nivel de competencia 2 en adelante, y normas de competencia. No es un prerrequisito que el candidato cuente con formacion educativa relacionada al
perfil ocupacional.

o La evaluacidn, en situacidn simulada o situacion real de trabajo, se encuentra previamente definida por las partes en el convenio o contrato.

e El responsable de la etapa de Focalizacidn y Registro de Evaluacion de Competencias Laborales debe solicitar la Carta de Aceptacion de la Empresa / Institucion, adjuntando la lista de
candidatos, debidamente suscrita por su representante antes del inicio de la etapa de evaluacion. Esta condicion sélo aplica en situacién real de trabajo.

e El Supervisor o quien corresponda debe realizar el Ilenado de la Base de Datos de Beneficiarios Evaluados (FO-DEE-015), la cual se remite al Analista Estadistico.

e El Supervisor o quien corresponda debe realizar la supervision de al menos (02) establecimientos por semana en cada Regién/Ciudad perteneciente a un determinado convenio/contrato, para
verificar el correcto desarrollo del proceso de Focalizacion y Registro haciendo uso del Checklist de Supervisidn de Focalizacion y Registro (FO-DEE-009), cuando la meta de registro sea mayor a
20 beneficiarios.

e El Coordinador Regional o quien corresponda debe realizar la supervision de al menos 5% del total de evaluaciones asignadas por evaluador por perfil ocupacional, Estandar de Competencias y
Normas de Competencias perteneciente a un determinado convenio/contrato, para verificar el correcto desarrollo del proceso de Evaluacion haciendo uso del Checklist de Supervisién de
Evaluacion (FO-DEE-010).

e El Subdirector de Evaluacién de Competencias Laborales debe enviar la Encuesta de Satisfaccion del Usuario (FO-DEE-013) a los usuarios por cada convenio/contrato, al finalizar la etapa de
liquidacion y debe tabular las encuestas de satisfaccion utilizando el Tablero de Control del SGC, en un plazo maximo de 15 dias habiles de enviadas las encuestas; las mismas que se haran de
conocimiento al equipo técnico.

Sub Directora de Evaluacién de Competencias Jefe de Unidad de Planeamiento Jefatura
Laborales y Desarrollo

Firmado digitalmente por URIBE
‘ MOSTACERO Paola Giovanna FAU
20131372001 hard
CENFOTUR Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 13.10.2023 10:43:59 -05:00

CONFORMIDAD

Firmado digitaimente por ZURITA
H .z H SANCHEZ Tania Mabel FAU
Director de Extension Educativa CENFOTUR‘ 20131372001 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 13.10.2023 12:39:30 -05:00 ‘

Firmado digitalmente por SEMINARIO
MARON Graciela Margarita Maria
FAU 20131372001 hard

Elaborado Firmado digitalmente por QUISPE Revisado AprobadO' CENFOTUR Motivo: Soy el autor del documento
or: ‘ FUERTES Damian Orlando FAU or . _ _ Fecha: 15.11.2023 13:06:06 -05:00
por: 20131372001 hard p AL DE CONFORMIDAD

CENFOTUR Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 13.10.2023 11:43:13 -05:00
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Directora de Gestion Académica

Firmado digitaimente por ALBARRAN
‘ QUIROS Elva Dorina FAU Firmado digitalmente por MASIAS
CENFOTUR 20131372001 hard ‘ ASTENGO Javier Miguel FAU
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S0 EL AUTOR DEL DOCUMENTO)
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Codigo: FO-OPPD-030

g FICHA DE PROCEDIMIENTO Fechar 11062073

CENFOTUR Pag. 1 de 11
Nombre del Cédigo: MO01.02

. Gestion del Sistema de Aplicacion de Buenas Practicas en las empresas prestadoras de servicios turisticos.
Procedimiento: P

Version: 01

Cddigo de Proceso: Mo1 Proceso relacionado: Competitividad y Productividad laboral
Duefio del Proceso: Director(a) de Extension Educativa
Objetivo del Contribuir al desarrollo de buenas précticas de gestion en las empresas prestadoras de servicios turisticos en los rubros de hospedaje, restaurantes y agencias de viajes, en el marco del Plan
Procedimiento: Nacional de Calidad Turistica del Perd — CALTUR, a través de la evaluacién de las mismas, para efectos de informar al MINCETUR, quien otorga el reconocimiento correspondiente.
Alcance del

o Direccion de Extension Educativa y sus respectivas subdirecciones.
Procedimiento:

e Decreto Ley N° 22155, Ley Orgénica del Centro de Formacién en Turismo — CENFOTUR, modificada por Decreto Legislativo N2 578.

e Texto Integrado del Reglamento de Organizaciones y Funciones del CENFOTUR, aprobado por Resolucién de Jefatura N° 001-2023-CENFOTUR.
Base Normativa: e Resolucion Ministerial N° 073-2011-MINCETUR/DM, Plan Nacional de Calidad Turistica del Perd CALTUR

e Programa Presupuestal 127 Mejora de la Competitividad de los destinos turisticos del Peru

e Resolucién Ministerial N° 465-2017-MINCETUR/DM, que aprueba el Plan Nacional de Calidad Turistica CALTUR 2017-2025

e DEE: Direccion de Extensidn Educativa
Siglas y Definiciones: e SDPFC: Subdireccion de Programas de Formacion Continua
e EIEPP: Especialista de Intervenciones Especializadas de Programas y Proyectos

Fuente Requisitos Producto Persona que recibe el producto

e Empresas formales con RUC activo y habido,
e Base de datos del MINCETUR con licencia de funcionamiento e inscritas en el
(www.calidadturistica.pe) DIRCETUR/GERCETUR.

o Servicio de Sensibilizacion y Diagndstico,
Asistencia Técnica y Evaluacidon a empresas e Empresas prestadoras de servicios turisticos
prestadoras de servicios turisticos

LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN LA AUTORIZACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO DEL CENFOTUR,
SE CONSIDERA UN DOCUMENTO NO CONTROLADO
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1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE
N° Descripcion de la actividad Unidad de Documentos que se generen
Rol Del responsable ..
organizacion
PLANIFICACION
Se inicia con el andlisis de la de la ejecucidn del afio anterior y de la base de datos de empresas registradas en el afio .
01 de acuerdo a las coordinaciones re:alizadas con el MINCETURyy presupuesto asignado (PFE)127). ’ Especialista SDPFC Base de datos
En base a la matriz histérica de empresas evaluadas se selecciona a las empresas que no obtuvieron el 100% en Especialista YTfacnlco en
02 | cumplimiento de la cartilla en los niveles 1y 2 (Segun criterio definido por DEE y MINCETUR), con la finalidad de . superylsprj v SDPFC
brindarles la fase de Asistencia Técnica y Monitoreo. sistematizacion de
procesos.
03 | Elaborar el costeo anual de intervenciones y proyeccién de metas Especialista SDPFC Informe de meta anual y presupuesto
04 | Revisar y presentar la meta de intervenciones y costeo anual de actividades Subdirector(a) SDPEF SDPFC
05 | Revisar y remitir a la jefatura institucional para su aprobacion Director(a) DEE
06 | Aprobar meta anual Jefa del CENFOTUR Jefatura
Una vez aprobada la meta anual y el presupuesto se seleccionan las empresas nuevas a intervenir hasta completar Especialista y Equipo
07 | la meta establecida (Segun criterio definido por DEE y MINCETUR). A dichas empresas se intervendra desde la fase Técnico SDPFC Base de datos de empresas a intervenir
de Sensibilizacion y Diagndstico.
Verificar y /o actualizar los instrumentos y herramientas del SABP en coordinacién con Mincetur:
Cartilla de verificacion:
a. Fase de Sensibilizacion y Diagnéstico:
Cartilla de Trabajo para Establecimientos de Hospedaje - Diagnostico (FO-DEE-032)
Cartilla de Trabajo para Restaurantes y Servicios Afines - Diagndstico (FO-DEE-033)
Cartilla de Trabajo para Agencias de Viajes y Turismo - Diagndstico (FO-DEE-034)
Cartilla de Trabajo para Agencias de Viajes y Turismo - Servicio de Trekking - Diagndstico (FO-DEE-035) - Cartilla de verificacion segun rubro
Cartilla de Trabajo para Agencias de Viajes y Turismo - Servicio de Avistamiento de Aves - Diagndstico (FO-DEE-036) - Guia metodoldgica
Cartilla de Trabajo para Agencias de Viajes y Turismo - Servicio de Avistamiento de Fauna Marina - Diagndstico (FO- - PPT de sensibilizacion
DEE-037) Especialista y Equipo - Formato de informe y cronograma
08 | Cartilla de Trabajo para Segmento de Turismo de Aventura - Diagndstico (FO-DEE-038) Técnico SDPFC - Acta de Vvisita, conformidad vy
Cartilla de Trabajo para Empresas de Transporte Turistico Terrestre - Diagndstico (FO-DEE-039) compromiso
Cartilla de Trabajo para Empresas de Transporte Turistico Acuatico - Diagndstico (FO-DEE-040) - Matriz de Empresas
Cartilla de Trabajo para Unidades Productivas - Diagndstico (FO-DEE-041) - Fichas de Participantes
b. Fase de Asistencia Técnica y Monitoreo - Ficha de Empresas
Cartilla de Trabajo para Establecimientos de Hospedaje - Asistencia Técnica (FO-DEE-042)
Cartilla de Trabajo para Restaurantes y Servicios Afines - Asistencia Técnica (FO-DEE-043)
Cartilla de Trabajo para Agencias de Viajes y Turismo - Asistencia Técnica (FO-DEE-044)
Cartilla de Trabajo para Agencias de Viajes y Turismo - Servicio de Trekking - Asistencia Técnica (FO-DEE-045)
Cartilla de Trabajo para Agencias de Viajes y Turismo - Servicio de Avistamiento de Aves - Asistencia Técnica (FO-
DEE-046)
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Cartilla de Trabajo para Segmento de Avistamiento de Fauna Marina - Asistencia Técnica (FO-DEE-047)

Cartilla de Trabajo para Segmento de Turismo de Aventura - Asistencia Técnica (FO-DEE-048)

Cartilla de Trabajo para Empresas de Transporte Turistico Terrestre - Asistencia Técnica (FO-DEE-049)

Cartilla de Trabajo para Empresas de Transporte Turistico Acuatico - Asistencia Técnica (FO-DEE-050)

Cartilla de Trabajo para Unidades Productivas - Asistencia Técnica (FO-DEE-051)

C. Fase de evaluacion:

Cartilla de Trabajo para Establecimientos de Hospedaje - Evaluacién (FO-DEE-052)

Cartilla de Trabajo para Restaurantes y Servicios Afines - Evaluacion (FO-DEE-053)

Cartilla de Trabajo para Agencias de Viajes y Turismo - Evaluacion (FO-DEE-054)

Cartilla de Trabajo para Agencias de Viajes y Turismo - Servicio de Trekking - Evaluacién (FO-DEE-055)

Cartilla de Trabajo para Agencias de Viajes y Turismo - Servicio de Trekking - Evaluacién de Campo (FO-DEE-056)
Cartilla de Trabajo para Agencias de Viajes y Turismo - Servicio de Avistamiento de Aves (FO-DEE-057)

Cartilla de Trabajo para Agencias de Viajes y Turismo - Servicio de Avistamiento de Aves - Evaluacién de Campo (FO-
DEE-058)

Cartilla de Trabajo para Agencias de Viajes y Turismo - Servicio de Avistamiento de Fauna Marina - Evaluacion (FO-
DEE-059)

Cartilla de Trabajo para Segmento de Turismo de Aventura - Evaluacion (FO-DEE-060)

Cartilla de Trabajo para Empresas de Transporte Turistico Terrestre - Evaluacion (FO-DEE-061)

Cartilla de Trabajo para Empresas de Transporte Turistico Acuatico - Evaluacién (FO-DEE-062)

Cartilla de Trabajo para Unidades Productivas - Evaluacion (FO-DEE-063)

Guias metodoldgicas:

Guia Metodoldgica para el Facilitador del Sistema de Aplicacion de Buenas Practicas para Establecimientos de
Hospedaje (GU - M01.02 - 001)

Guia Metodoldgica para el Facilitador del Sistema de Aplicacion de Buenas Practicas para Restaurantes y Servicios
Afines (GU - M01.02 — 002)

Guia Metodoldgica para el Facilitador del Sistema de Aplicacién de Buenas Practicas para Agencia de Viajes (GU -
M01.02 - 003)

Guia Metodoldgica para el Facilitador del Sistema de Aplicacién de Buenas Practicas para el Segmento de Trekking
(GU - M01.02 - 004)

Guia Metodoldgica para el Facilitador del Sistema de Aplicacion de Buenas Practicas para el Segmento de Trekking -
Evaluacién De Campo (GU - M01.02 - 011)

Guia Metodoldgica para el Facilitador del Sistema de Aplicacion de Buenas Practicas para el Segmento de
Avistamiento de Aves (GU - M01.02 — 005)

Guia Metodoldgica para el Facilitador del Sistema de Aplicacion de Buenas Practicas para Segmento de Avistamiento
De Aves — Evaluacion De Campo (GU - M01.02 - 012)

Guia Metodoldgica para el Facilitador del Sistema de Aplicacion de Buenas Practicas para el Segmento de
Avistamiento de Fauna Marina (GU - M01.02 - 006)

Guia Metodoldgica para el Facilitador del Sistema de Aplicacién de Buenas Practicas para el Segmento de Turismo
de Aventura (GU - M01.02 — 007)

Guia Metodoldgica para el Facilitador del Sistema de Aplicacion de Buenas Précticas Transporte Turistico Terrestre
(GU - M01.02 - 008)

Guia Metodoldgica para el Facilitador del Sistema de Aplicacién de Buenas Practicas Transporte Turistico Acuatico
(GU - M01.02 - 009)
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Guia Metodoldgica para el Facilitador del Sistema de Aplicacion de Buenas Practicas Unidades Productivas (GU -
MO01.02 - 010)

Presentaciones:

Presentacion de Sensibilizacidn del Sistema de Aplicacion de Buenas Practicas para Establecimientos de Hospedaje
Presentacion de Induccién al Facilitador del Sistema de Aplicacién de Buenas Practicas para Establecimientos de
Hospedaje

Presentacion de Sensibilizacidn del Sistema de Aplicacion de Buenas Practicas para Agencia de Viajes

Presentacion de Induccidn al Facilitador del Sistema de Aplicacion de Buenas Practicas para Agencia de Viajes
Presentacion de Sensibilizacidn del Sistema de Aplicaciéon de Buenas Practicas para Restaurantes y Servicios Afines
Presentacion de Induccidn al Facilitador del Sistema de Aplicacidon de Buenas Précticas para Restaurantes y Servicios
Afines

Presentacién de Sensibilizacidn del Sistema de Aplicacion de Buenas Practicas para el Segmento de Avistamiento De
Aves

Presentacién de Sensibilizacion del Sistema de Aplicacion de Buenas Précticas para el Segmento de Trekking
Presentacion de Sensibilizacidn del Sistema de Aplicacién de Buenas Practicas para el Segmento de Avistamiento de
Fauna Marina Presentacion de Sensibilizacion del Sistema de Aplicacion de Buenas Practicas Segmento de Turismo
de Aventura

Instrumentos:

Cronograma para fases 1y 3 (FO-DEE-064)

Cronograma de Visitas - Fase 2 (FO-DEE-065)

Acta de Visita - Fase Diagndstico / Evaluacion (FO-DEE-066)

Acta de Visita - Fase Asistencia Técnica y Monitoreo (FO-DEE-067)

Acta de Conformidad - Fase de Diagndstico / Evaluacién (FO-DEE-068)

Acta de Monitoreo (FO-DEE-069)

Acta de Compromiso — 2 Fases (FO-DEE-070)

Acta de Compromiso — 3 Fases (FO-DEE-071)

Matriz de Intervencidn del Sistema de Aplicacion de Buenas Practicas - SABP Segmentos - CALTUR (FO-DEE-072)
Matriz de Intervencion del Sistema de Aplicacién de Buenas Practicas - SABP - Gestion - CALTUR (AT Y MONITOREO)
- (FO-DEE-073)

Matriz de Intervencion del Sistema de Aplicacion de Buenas Practicas - SABP Gestién - CALTUR (Diagnostico /
Evaluacion) - (FO-DEE-074)

Ficha de Registro de la Empresa - SABP CALTUR - (FO-DEE-075)

Ficha de Registro de la Empresa - SABP CALTUR - Segmento - (FO-DEE-076)

Ficha de Registro del Participante - SABP CALTUR - (FO-DEE-077)

Ficha de Registro del Participante - SABP Segmentos - CALTUR - (FO-DEE-078)

Ficha de Supervision de la Intervencion - Presencial - (FO-DEE-079)

Programacion y Costeo de las Intervenciones del mes - SABP - (FO-DEE-080)

Coordinar la aprobacidn y/o las modificaciones de los instrumentos y herramientas del SABP con el MINCETUR para Especialista

09 L ) . SDPFC
su aplicacién durante las intervenciones.
10 | Realizar la presentacion del SABP a las DIRCETUR/GERCETUR a nivel nacional en reunién coordinada con MINCETUR. | Subdirectora / Director (a) SDPFC / DEE
11 | Elaborar mensualmente la Programacion y Costeo de las Intervenciones del mes - SABP - (FO-DEE-080) Especialista y Subdirectora SDPFC Programacion de actividades
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1 Gestionar la contratacidn de los facilitadores. . ialista v Subdirect SDPFC b X |
PROCESO: S01.02 Gestidn de adquisiciones de bienes, servicios y obras specialistay subdirectora resupuesto mensua
13 Realizar mensualmente la induccién a los facilitadores y envio de credenciales. La Induccion se realiza durante Especialista y Equipo SDPFC Acta de Induccién
cualquiera de las tres fases (Sensibilizacidn, Asistencia Técnica o Evaluacién) Técnico Presentacion en diapositivas
Especialista / Equipo
14 | Enviar por correo electrénico los datos de las empresas a intervenir, herramientas e instrumentos a los facilitadores. técnico SDPFC
Coordinar con las empresas y realizar visitas.
. isita al . S | viaie.
15 Se remite cronograma de visita al equipo técnico antes del viaje Profesional del servicio SDPEC
Cronograma para fases 1y 3 (FO-DEE-064)
Cronograma de Visitas - Fase 2 (FO-DEE-065)
Verificar que las empresas designadas estén inscritas en la DIRCETUR/GERCETUR y confirmar las visitas con las
empresas para las fases de intervencién que les corresponde. . -
16 . S - Profesional del servicio SDPFC
Empresa requiere Sensibilizacién: Ir a la actividad 17
Empresa requiere Asistencia técnica: Ir a la actividad 21
FASE 1 SENSIBILIZACION Y DIAGNOSTICO
Visitar las empresas que les corresponde la fase 1. Se realiza reunién de Sensibilizacion y se elabora el diagnéstico. . .
17 . . . - . Profesional del servicio SDPFC
En caso la empresa no desee ser intervenida se aplica el acta de visita y se elabora el reporte correspondiente.
18 | Recibir y revisar los formatos y documentos asociados a la fase de sensibilizacion y diagndstico. Especu:_lllsta.y Equipo SDPFC
écnico
Presentar el informe de las actividades realizadas durante la fase de sensibilizaciéon y diagndstico en la region . o . » .
19 . ) Profesional del servicio SDPFC informe de las actividades realizadas
asignada, mediante mesa de partes.
¢Hay observaciones? o .
20 | SI: Remitir observaciones Espeualllsta'y Equipo SDPFC
- Técnico
NO: Ir a la actividad 22
21 | Subsanar las observaciones y remitir el informe, mediante mesa de partes. Profesional del servicio SDPFC
Especialista
Técnico en supervision y
. o . o ) ) o . sistematizacion de
22 | validar y emitir la conformidad del servicio considerando la rebaja y aplicacidn de penalidades, de darse el caso. procesos. SDPFC / DEE
Subdirectora SDPFC
Director (a)DEE
FASE 2 ASISTENCIA TECNICA Y MONITOREO
. - . R . . . . Profesional del servicio y
23 | Realizar visitas de Asistencia Técnica y elaborar documentos asociados. Se ejecutan 3 visitas de monitoreo. . . SDPFC
Equipo Técnico
Especialista y Equipo
24 | Recibir y revisar los formatos y documentos asociados a la fase de asistencia técnica y monitoreo Técnico SDPFC

LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN LA AUTORIZACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO DEL CENFOTUR,
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25 Elaborar el Informe y adjuntar los documentos asociados a la fase de asistencia técnica. Envia via correo electrénico Profesional del servicio SDPEC Informe, cartillas y matrices
al equipo técnico con la informacién trasladada a un archivo Excel, para revisién.
Especialista y Equipo
26 | Recibir y revisar los formatos y documentos asociados a la fase de asistencia técnica y monitoreo Técnico SDPFC
27 | presentar informe mediante mesa de partes. Profesional del servicio SDPFC
Revisar el informe, las cartillas y las matrices.
28 | ¢Es conforme? Especiali’sta‘y Equipo SDPFC
SI: Pasa a la actividad 32 Técnico
NO: Pasa a la actividad 29
Especialista y Equipo
29 | Remitir observaciones. Técnico SDPFC
30 | subsanar las observaciones y remitir el informe, las cartillas y la matriz por mesa de partes. Profesional del servicio SDPFC
31 | validar los informes, cartillas y matriz. Especialista / Subdirectora SDPFC Informe mensual
Especialista
Técnico en supervisiéon y
sistematizacién de
32 | validar y emitir la conformidad del servicio considerando la rebaja y aplicacién de penalidades, de darse el caso. procesos. SDPFC/DEE
Subdirectora SDPFC
Director (a)DEE
FASE 3 EVALUACION
Identificar el listado de empresas que les corresponde:
Matriz de Intervencion del Sistema de Aplicacién de Buenas Practicas - SABP Segmentos - CALTUR (FO-DEE-072) Especialista v Equino
33 | Matriz de Intervencién del Sistema de Aplicacion de Buenas Précticas - SABP Gestion - CALTUR (Diagndstico / P ) .y aulp SDPFC
» Técnico
Evaluacion) - (FO-DEE-074)
Coordinar con las empresas y realizar visitas. Se remite cronograma de visita al equipo técnico antes del viaje:
34 | Cronograma para fases 1y 3 (FO-DEE-064) Profesional del servicio
Cronograma de Visitas - Fase 2 (FO-DEE-065)
Realizar una visita de Evaluacién y aplicar los documentos asociados a la fase de evaluacién:
Cartilla de Trabajo para Establecimientos de Hospedaje - Evaluacién (FO-DEE-052)
Cartilla de Trabajo para Restaurantes y Servicios Afines - Evaluacion (FO-DEE-053)
Cartilla de Trabajo para Agencias de Viajes y Turismo - Evaluacién (FO-DEE-054)
35 | Cartilla de Trabajo para Agencias de Viajes y Turismo - Servicio de Trekking - Evaluacién (FO-DEE-055) Profesional del servicio SDPFC
Cartilla de Trabajo para Agencias de Viajes y Turismo - Servicio de Trekking - Evaluacién de Campo (FO-DEE-056)
Cartilla de Trabajo para Agencias de Viajes y Turismo - Servicio de Avistamiento de Aves (FO-DEE-057)
Cartilla de Trabajo para Agencias de Viajes y Turismo - Servicio de Avistamiento de Aves - Evaluacién de Campo (FO-
DEE-058)
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Cartilla de Trabajo para Agencias de Viajes y Turismo - Servicio de Avistamiento de Fauna Marina - Evaluacién (FO-
DEE-059)

Cartilla de Trabajo para Segmento de Turismo de Aventura - Evaluacion (FO-DEE-060)

Cartilla de Trabajo para Empresas de Transporte Turistico Terrestre - Evaluacion (FO-DEE-061)

Cartilla de Trabajo para Empresas de Transporte Turistico Acuatico - Evaluacién (FO-DEE-062)

Cartilla de Trabajo para Unidades Productivas - Evaluacién (FO-DEE-063)

Ficha de Registro de la Empresa - SABP CALTUR - (FO-DEE-075)

Ficha de Registro de la Empresa - SABP CALTUR - Segmento - (FO-DEE-076)
Ficha de Registro del Participante - SABP CALTUR - (FO-DEE-077)

Ficha de Registro del Participante - SABP Segmentos - CALTUR - (FO-DEE-078)

Elaborar Informe y adjuntar las cartillas (Actividad N° 35).

A partir de la informacién contenida en las Cartillas, se traslada a:

Matriz de Intervencidn del Sistema de Aplicacion de Buenas Practicas - SABP Segmentos - CALTUR (FO-DEE-072)
36 | Matriz de Intervencion del Sistema de Aplicacién de Buenas Practicas - SABP - Gestion - CALTUR (AT Y MONITOREO) Profesional del servicio SDPFC Informe, Cartillas y matrices
- (FO-DEE-073)

Matriz de Intervencion del Sistema de Aplicacion de Buenas Practicas - SABP Gestién - CALTUR (Diagndstico /
Evaluacion) - (FO-DEE-074)

37 | Presentar el informe a mesa de partes. Profesional del servicio SDPFC

Revisar el informe, las cartillas y las matrices.

Especialista y Equipo

38 | ¢Es conforme? Técnico SDPFC
SI: Pasa a la actividad 42
NO: Pasa a la actividad 39
39 | Remitir observaciones. Espeaah’sta.y Equipo SDPFC
Técnico
40 | Subsanar las observaciones y remitir el informe, las cartillas y la matriz por mesa de partes. Profesional del servicio SDPFC
Validar los informes, cartillas y matriz
Cartilla de Trabajo para Establecimientos de Hospedaje - Evaluacién (FO-DEE-052)
Cartilla de Trabajo para Restaurantes y Servicios Afines - Evaluacion (FO-DEE-053)
Cartilla de Trabajo para Agencias de Viajes y Turismo - Evaluacién (FO-DEE-054)
Cartilla de Trabajo para Agencias de Viajes y Turismo - Servicio de Trekking - Evaluacién (FO-DEE-055)
) 3 : L . } - ing - E L _DEE-
mn Cartilla de Trabajo para Agencias de Viajes y Turismo - Servicio de Trekking - Evaluacién de Campo (FO 056) Especialista SDPFC

Cartilla de Trabajo para Agencias de Viajes y Turismo - Servicio de Avistamiento de Aves (FO-DEE-057)

Cartilla de Trabajo para Agencias de Viajes y Turismo - Servicio de Avistamiento de Aves - Evaluacién de Campo (FO-
DEE-058)

Cartilla de Trabajo para Agencias de Viajes y Turismo - Servicio de Avistamiento de Fauna Marina - Evaluacién (FO-
DEE-059)

Cartilla de Trabajo para Segmento de Turismo de Aventura - Evaluacion (FO-DEE-060)
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Cartilla de Trabajo para Empresas de Transporte Turistico Terrestre - Evaluacion (FO-DEE-061)
Cartilla de Trabajo para Empresas de Transporte Turistico Acuatico - Evaluacién (FO-DEE-062)
Cartilla de Trabajo para Unidades Productivas - Evaluacién (FO-DEE-063)
Matriz de Intervencién del Sistema de Aplicacién de Buenas Practicas - SABP Segmentos - CALTUR (FO-DEE-072)
Matriz de Intervencion del Sistema de Aplicacion de Buenas Practicas - SABP - Gestion - CALTUR (AT Y MONITOREO)
- (FO-DEE-073)
Matriz de Intervencion del Sistema de Aplicacion de Buenas Practicas - SABP Gestidén - CALTUR (Diagnostico /
Evaluacion) - (FO-DEE-074)
Ficha de Registro de la Empresa - SABP CALTUR - (FO-DEE-075)
Ficha de Registro de la Empresa - SABP CALTUR - Segmento - (FO-DEE-076)
Ficha de Registro del Participante - SABP CALTUR - (FO-DEE-077)
Ficha de Registro del Participante - SABP Segmentos - CALTUR - (FO-DEE-078)
Especialista
Técnico en supervisiéon y
. . . - . . L . ist tizacion d
42 | Validar y emitir la conformidad del servicio considerando la rebaja y aplicacion de penalidades, de darse el caso. SIS eg:z::(c)lson € SDPFC/DEE
Subdirectora SDPFC
Director (a)DEE
SISTEMATIZACION
Consolidar la informacion de las intervenciones ejecutadas en el marco del Sistema de Aplicacién de Buenas
Précticas, a través de los registros: L s
- Ficha de registro de empresa Tecnico en supervision y
43 X . . sistematizacién de SDPFC Matriz de empresas intervenidas
- Ficha de registro de participante rovectos
- Matriz de intervencién proy
Procesar la informacidn y obtiene los siguientes indicadores:
1.  Porcentaje de establecimientos aptos para recibir reconocimiento CALTUR Técnico en supervision y
44 2. Nivel de interés en participar de las empresas sistematizacion de SDPFC
3.  Regiones con mayor o menor indice de empresas reconocimiento proyectos
De acuerdo a los resultados de las actividades anteriores, se obtiene la siguiente informacién: ‘o s
Empresas con reconocimiento y nivel alcanzado por regidn de intervencién Técnico en supervision y
45 . S ) . - sistematizacion de SDPFC
Empresas sin reconocimiento por regién de intervencion
.. - proyectos
Empresas que desistieron de participar en el programa
SUPERVISION
46 | Designar las regiones a supervisar y al equipo que se encargara de la supervisién SDPFC DEE
Técnico en supervision y
47 | Comunicar mediante correo electrénico la programacion de supervision y proveer los instrumentos a aplicar. sistematizacién de SPFC
proyectos
48 (L:IJ:'a vez se encuentra en la region designada, supervisar las actividades de forma inopinada, mediante la aplicacion Equipo técnico SPPEC
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1.  Ficha de Supervision de la Intervencion - Presencial - (FO-DEE-079

49 | A suretorno enviar las fichas de supervision para su sistematizacién en un plazo no mayor a 48 horas. Equipo técnico SDPFC
Monitorear aleatoriamente la ejecucidén de las intervenciones en regiones a través de comunicaciéon con los

50 | empresarios para garantizar que se cumpla con las actividades de acuerdo a la programacién enviada por el Monitor SDPFC Matriz de monitoreo
facilitador.
Elaborar un informe anual sobre los resultados de la ejecucién a la Sub Direccion de Programas de Formacién -

51 . s Especialista SDPFC
Continua para su revision

52 | Remitir el informe anual a la Direccidn de Extensidn Educativa para conocimiento de los resultados alcanzados SDPFC DEE

53 | Revisar el informe de la ejecucidn anual y lo envia a Jefatura para reportar a Mincetur los resultados obtenidos Director(a) DEE
Tomar conocimiento y remitir al MINCETUR

54 | e y Jefa del CENFOTUR Jefatura
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3. OBSERVACIONES

e La Supervisidn es transversal al Proceso y se realiza por un Equipo asignado por la DEE

Sub Directora de Programas de
Formacién Continua

Jefe de Unidad de Planeamiento y
Desarrollo

Directora de Extension Educativa
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':;T:‘;?n:::nto: Elaboracion y actualizacion de Planes de Estudios COdl'g,oz R0zt
Versién: 01

Cadigo de Proceso: M02.01 Proceso relacionado: Elaboracién y actualizacion de Planes de Estudios

Duefio del Proceso: Direccién de Formacion Académica

Objetivo del

Procedimiento: Disefiar y gestionar la actualizacién de los planes de estudios de los diferentes programas de estudio del nivel profesional técnico en funcion a las necesidades del Sector Turismo.

Alcance del

i Direccién de Formacién Académica y Subdireccion de Programas de Estudios de Formacién
Procedimiento:

e Decreto Ley N° 22155, Ley Orgénica del Centro de Formacién en Turismo — CENFOTUR, modificada por Decreto Legislativo N2 578 y precisada por Decreto Legislativo N° 1451.

e Resolucion Viceministerial N° 049-2022- MINEDU, “Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacidn Superior Tecnoldgica”.
e Resolucion Viceministerial N° 103-2022- MINEDU

e Resolucion de Jefatura N° 001-2023-CENFOTUR que aprueba el Texto Integrado del Reglamento de Organizaciones y Funciones del CENFOTUR.

e Resolucién Directoral N° 094-2021-CENFOTUR/DN que aprueba el Reglamento Académico de los Programas de Estudios del CENFOTUR.

e Resolucién de Gerencia General N° 027-2023-GG/CENFOTUR que reconforma la Comision de Perfeccionamiento Académico - COPA

Base Normativa:

e Plan de Estudios: Es la organizacion del conjunto de médulos formativos correspondientes a un programa de estudio que, ordenados y secuenciados, permiten alcanzar las competencias y
Siglas y Definiciones: capacidades previstas relacionadas al perfil del programa de nivel profesional técnico, que responden a la demanda laboral.
e COPA: Comité de Perfeccionamiento Académico del Centro de Formacién en Turismo - CENFOTUR

Fuente Requisitos Producto Persona que recibe el producto

Organos de Linea

L]
. ~ . e Docentes
e Plan curricular de afios anteriores

e Docentes . R e Estudiantes

o Necesidad de elaborar o actualizar un Plan de .
e Egresados . . . . e Empresas dentro del Sector Turismo
« Empleadores del Sector Estudios para satisfacer una demanday estar e Plan de Estudio aprobado mediante « M02.02 Gestién de la Admision
« MINEDU acordes con las tendencias. Resolucidn Jefatural M02'03 Administracion de Registros Académi

. . . ° .
L ., e Catdlogo Nacional de la Oferta Formativa (CNOF) o mlnl.s'rau.on € Reglstros Academicos y

e MO3 Investigacion e Innovacion emision de certificaciones

o Investigaciones (identificacion de brechas) o M02-04 Gestion de la Ensefianza Aprendizaje

M02.06 Gestion de grados académicos y titulacion

LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN LA AUTORIZACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO DEL CENFOTUR,
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1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE
N° Descripcion de la actividad Documentos que se generen
Rol Del responsable Unidad de organizacion
Elabora el Plan de Trabajo con el fin de organizar el proceso de elaboracién o actualizacion del Plan(es) de
01 Estudios de los Programas de Estudio de nivel profesional técnico. (Plan de trabajo que comprende: Director(a) DFA Plan de Trabajo
objetivos, estrategias, cronograma y responsables).
Revisan informaciéon bibliogréfica de planes de estudios nacionales e internacionales, con el fin de Dlrector(a)/SubDlrect.or(a)
02 . . . . de Programas de Estudios de DFA
contrastar las tendencias del sector turismo con las exigencias del mercado laboral. L
Formacion
Convocan a una reunién (workshop) a representantes de los empleadores (minimo 03), con el fin de Director(a) / SubDirector(a)
03 recoger informacién relacionada al perfil de los egresados (competencias necesarias para insertarse en | de Programas de Estudios de DFA
el mercado laboral); generando una lista de asistencia. Formacion
Convocan a una reunién (workshop) a representantes de egresados (minimo 03), con el fin de recoger | Director(a) / SubDirector(a)
04 informacién relacionada al perfil de los egresados (puesto actual, experiencia académica en el | de Programas de Estudios de DFA
CENFOTUR), generando una lista de asistencia. Formacion
Convocan a una reunion (workshop) con docentes de los Programas de Estudio de nivel profesional | Director(a) / SubDirector(a)
05 técnico (minimo 03), con el fin de recoger informacién relacionada al perfil de los egresados (estructura, | de Programas de Estudios de DFA
secuencia, duracién y requisitos de las asignaturas), generando una lista de asistencia. Formacion
) . ) . . ) . o Director(a) / SubDirector(a)
06 Definen y/o actualizan los perfiles profesionales de los Programas de Estudio de nivel profesional técnico de Programas de Estudios de DEA
del CENFOTUR. Formacion
: . Propuesta inicial del Plan de
. . . . . I Director(a) d/ SubDirector(a) pu. inict
Elaboran la propuesta inicial del Plan de Estudios por Programas de Estudio de nivel profesional técnico, R Estudios por Programas de
07 . . R L de Programas de Estudios de DFA . . .
con las asignaturas y/o cursos, segun corresponda, y la presentan al Equipo de Desarrollo Académico. Formacion Estudio de nivel profesional
técnico
Convocan a reunion (workshop) a los empleadores, egresados y docentes, participantes en la primera | Director(a) / SubDirector(a)
08 etapa y les presentan la propuesta inicial del Plan de Estudios por Programas de Estudio de nivel | de Programas de Estudios de DFA
profesional técnico ajustada. Formacion
. . L. L. . Directo SubDirecto
09 Evalu'an la |nf9rmauon de'la reunion .(workshop) con los empleadores, egresados, docentes y cualquier de”:;g:é?]lé (:IJe Es”"cii:liol;(?:l)e DFA
otra informacién que consideren pertinente. -
Formacion
L . . . . . . Propuesta preliminar del Plan de
Elaboran la propuesta preliminar del Plan de Estudios por Programas de Estudio de nivel profesional | Director(a)/ SubDirector(a) .
. . , . K P R Estudios por Programas de
10 técnico, con las asignaturas y/o cursos, segln corresponda, y la remiten al Equipo Académico de los | de Programas de Estudios de DFA . . .
L L L. Estudio de nivel profesional
Centros Filiales, para su opinién. Formacion técnico
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Director(a) / SubDirector(a
Presentan la propuesta preliminar del Plan de Estudios por Programas de Estudio de nivel profesional (a)/ R (a)
11 . . . IR de Programas de Estudios de DFA
técnico al Equipo de Desarrollo Académico, para su validacion final. L
Formacion
12 Elabora las sumillas con los aportes de expertos, en base al Plan de Estudios, en su version final, de los Equipo de Desarrollo DFA
Programas de Estudio de nivel profesional técnico del CENFOTUR. Académico
Remiten la propuesta final del Plan de Estudios por Programas de Estudio de nivel profesional técnico al Director(a) / SubDlrect.or(a)
13 s . . . s de Programas de Estudios de DFA
Comité de Perfeccionamiento Académico (COPA) para su revisién. L.
Formacion
. ] . . . . . Propuesta final del Plan de
Valida la propuesta final del Plan de Estudios por Programas de Estudio de nivel profesional técnico, de EStL?diOS or Programas de
14 estar conforme, y la remite a la Direccién de Formacién Académica. Miembros de la COPA COPA . P . B .
. L Estudio de nivel profesional
En caso de no estar conforme, presenta sus observaciones para su absolucion. . X
técnico, validado por la COPA
15 Presenta a Jefatura del CENFOTUR el Plan de Estudios por Programas de Estudio de nivel profesional Director(a) DFA
técnico, validado por el Comité de Perfeccionamiento Académico (COPA).
16 Presenta el PIan.gle Estudios por Programas de Estudio de nivel profesional técnico, al Consejo Directivo Jefe(a) del CENFOTUR Jefatura
para su aprobacion.
Aprueba el Plan de Estudios por Programas de Estudio de nivel profesional técnico, de estar conforme. L . . . Plan de Fstudlos‘por Progr?mas
17 . -, Consejo Directivo Consejo Directivo de Estudio de nivel profesional
En caso de no estar conforme, presenta sus observaciones para su absolucidn. .
técnico aprobado
Remite el Pl E i P E i ivel fesional técni la Ofici
18 emite e ! an de studios por rogr.afmas de Estudio de nive pr.c’> esional técnico aprobado, a la Oficina Jefe(a) del CENFOTUR Jefatura
de Asesoria Juridica para la elaboracién del proyecto de Resolucion Jefatural.
. fi la Oficin
19 Prepara el proyecto de Resolucidn Jefatural. Jefe(a) dela © I,CI. ade OAJ
Asesoria Juridica
Revisa y, de estar conforme, firma la resoluciéon de aprobacién del Plan de Estudios por Programas de Resolucién Jefatural que aprueba
20 . \ . R L P P J Jefe(a) del CENFOTUR Jefatura el Plan de Estudios por Programas
Estudio de nivel profesional técnico. -
de Estudio
21 CorT’nunica la Resolu.cién Jefatural a cada Direccion y Jefatura involucradas para que se implementen las Gerencia General GG
acciones correspondientes.
22 Publica la Resolucidn Jefatural en la pagina web institucional. Responsable de Pt?rtal de OGTI
Transparencia
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2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE “NIVEL N” O PROCEDIMIENTO

ELABORACION ¥ ACTUALIZACION DE PLANES DE ESTUDIOS.
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3. OBSERVACIONES

Estudios de Formacidn, los Coordinadores Académicos.

El Equipo de Desarrollo Académico de la Direccidon de Formacion Académica, esta conformado por el Director de Formacion Académica, el Subdirector de Programas de

El Equipo Académico de los Centros filiales, estd conformado por el Jefe del Centro Filial, Responsable Académico, quienes realizan propuestas, sugerencias y/
recomendaciones sobre los planes de estudio de las carreras profesionales y/o técnicas al Equipo de Desarrollo Académico.

Sub Directora de Programas de
Estudios de Formacién

Elaborado i
VI r:
por: Firmado digitalmente por APONTE E¥Sacelpo
‘ FAJARDO Rocio Del Pilar FAU
20131372001 hard

CENFOTUR

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 02.05.2024 12:37:01 -05:00

EN SERAL DE CONFORMIDAD

Jefe de Unidad de Planeamiento y
Desarrollo

Firmado digitaimente por ALVA
‘ MUNOZ Mijail Emesto FAU

CENFOTUR

20131372001 hard

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 25.04.2024 07:44:44 -05:00
SOY ELAUTOR DEL DOCUMENTD)

Aprobado:

<

CENFOTUR

EN SENAL DE CONFORMIDAD

<

CENFOTUR

S0V EL AUTOR DEL DOCUNENTO)|

Director de Formacion Académica

Firmado digitalmente por QUISPE
FUERTES Damian Orlando FAU
20131372001 hard

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 02.05.2024 13:09:09 -05:00

Gerente General

Firmado digitaimente por MASIAS
ASTENGO Javier Miguel FAU
20131372001 hard

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 10.07.2024 11:33:16 -05:00

CONTROL DE CAMBIOS

N° de version Seccion del procedimiento

Modificaciones
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Cédigo: FO-OPPD-030
Version: 01
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Nombre del .. s Codigo: PR-M02.02
Procedimiento: Gestion de la Admision Version: 01

Cddigo de Proceso:

MO02.02 | Proceso relacionado: Gestion de la Admisién

Duefio del Proceso:

Direccion de Gestién Académica

Objetivo del | Brindar a los interesados en los programas de estudios que ofrece CENFOTUR, un servicio de admisién eficiente que formalice su incorporacion como alumnos regulares, y que a su vez
Procedimiento: cautele el logro de las metas y objetivos propuestos por el CENFOTUR
Alcance del

Procedimiento:

Organos y unidades orgénicas que conforman la Comisién para el Proceso de Admisién del CENFOTUR (COPAD).

Base Normativa:

e Decreto Ley N° 22155, Ley Orgénica del Centro de Formacién en Turismo — CENFOTUR, modificada por Decreto Legislativo N2 578.

e Decreto Legislativo N2 1451, Decreto Legislativo que fortalece el funcionamiento de las entidades del gobierno nacional, del gobierno regional o del gobierno local, a través de
precisiones de sus competencias, regulaciones y funciones.

e Resolucion Viceministerial N° 049-2022- MINEDU, “Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacidn Superior Tecnoldgica”.

e Resolucion de Jefatura N° 001-2023-CENFOTUR que aprueba el Texto Integrado del Reglamento de Organizaciones y Funciones del CENFOTUR

e Resolucion Jefatural N° 094-2021-CENFOTUR/DN que aprueba el Reglamento Académico de los Programas de Estudios del CENFOTUR.

o Resolucion Jefatural N° 074-2022-CENFOTUR/DN Reglamento General de Admisidn del Centro de Formacion en Turismo — CENFOTUR.

e Resolucion de Jefatura del CENFOTUR, que aprueba el cronograma de actividades por cada afio académico.

Siglas y Definiciones:

e Entrevista Personal: Proceso mediante el cual se evalua y selecciona a los postulantes a los Programas de Estudio de nivel profesional técnico del CENFOTUR, a través de la aplicacién
de instrumentos vélidos y confiables.

e Cartilla Informativa de los Programas de Estudios: Documento que brinda informacidn sobre la oferta de programas del CENFOTUR.

e Cartilla Informativa del Proceso de Admision: Documento que brinda informacién acerca del cronograma de admisién y del proceso de seleccion.

COPAD: Comisidn del Proceso de Admisidn y tiene la funcidn de planificar, organizar, administrar, controlar y dirigir el Proceso de Admisidn, asi como verificar la informacion brindada

por los postulantes, de acuerdo al Reglamento de Admisién del Centro de Formacién en Turismo — CENFOTUR.

DGA: Direccion de Gestion Académica

DFA: Direccién de Formacién Académica

OMII: Oficina de Marketing Institucional

DEE: Direccion de Extension Educativa

OGTI: Oficina de Gestidn de Tecnologias de Informacién

UT: Unidad de Tesoreria

Fuente

Requisitos Producto Persona que recibe el producto

e M02.01 Elaboracién y actualizacion de Planes de Estudio
e M02.04 Gestion de la Ensefianza Aprendizaje

e |ngresantes

e M02.03 Administracidn de Registros Académicos y
emision de certificaciones

e MO02.04 Gestidn de la Ensefianza Aprendizaje

e Plan de Estudios
e Cronograma Anual de Actividades
Académicas

e Servicio de Admision

1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Descripcion de la actividad RESPONSABLE Documentos que se generen
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Rol Del responsable Unidad de organizacién

PLANIFICACION DE LA ADMISION
o1 INICIO Director de Formacion DEA

Recibir Resolucién Jefatural con el cronograma anual de actividades académicas. Académica

Definir el nimero de Plazas vacantes para los Programas de Estudio de nivel superior de acuerdo con | _. L

. . . s . . . Director de Formacion
02 la capacidad instalada y operativa en coordinacién con los Centros Filiales y la Oficina de Marketing - DFA
L . Académica
Institucional., y remite a DGA.
] -, Director de Gestion

03 Revisar y presentar el Cuadro de Plazas Vacantes a la Jefatura del CENFOTUR para su aprobacién. Académica DGA
04 Revisar y aprobar, de estar conforme derivar a la Oficina de Asesoria Juridica para elaboracién de Jefa del CENFOTUR Jefatura Cuadro de Plazas Vacantes

Proyecto de Resolucién.
05 Elaborar el Proyecto de Resolucidon Jefatural y remitir a la Jefatura Nacional para firmas. Jefe de Oficina de Asesoria OAJ

Juridica
Firmar Resolucion Jefatural que aprueba el nimero de Plazas vacantes para el proceso de admision .,
R ‘o ) R L s Resolucidn Jefatural
06 relacionados a las carreras técnicas disponiendo su comunicacién y difusién Jefa del CENFOTUR Jefatura
(Plazas Vacantes)
Remitir informe a la jefatura a fin de coordinar sobre la conformacién de los miembros de la Comision | _. ” . L -
o - ., ... | Director de Gestion Direccidn de Gestion
07 para el Proceso de Admision — COPAD (sede central y centros filiales), segtin reglamento de Admision - . . Informe
. . Académica Académica

vigente, a la Jefatura Nacional.
08 Recibir y revisar informe de la DGA, para conformacién del COPAD. Jefa del CENFOTUR Jefatura Conformacion de la COPAD
09 Derivar la propuesta aprobada.(’je conformacion de COPAD a la Oficina de Asesoria Juridica para Jefa del CENEOTUR Jefatura

elaborar el Proyecto de Resolucién Jefatural.

. -, . Jefe de Oficina de A i - . -

10 Elaborar el proyecto de Resolucion Jefatural y remitir a la Jefatura Nacional. er?dicz Icina de Asesorla Oficina de Asesoria Juridica

Firmar la Resolucidn Jefatural que designa a la Comisidn del Proceso de Admisién. Resolucién Jefatural de conformacion
11 La Oficina de Gestion de Tecnologias de Informacion publica la Resolucion Jefatural en el portal | Jefa del CENFOTUR Jefatura

S de COPAD

institucional de CENFOTUR.
12 ReC|b|r.R.e’solu5|on Jefatural de confgr‘rﬁaC|on de COPAD y tomar conocimiento de la conformacion de Presidente de COPAD / DGA COPAD / DGA

la Comisidn para el Proceso de Admisidn.
13 Convocar a los miembros de la COPAD. Presidente de COPAD / DGA COPAD / DGA Correo electrdnico

i D D/D

14 Ejecutar reuniones para definir y planificar actividades del Proceso de Admisidn. II\J/IclaeAmbros de la COPAD / COPAD / DGA Acta de instalacion
15 Remitir a la OGTI y a OMI, mediante informe, la planificacién y distribucidon de vacantes por sedes, Presidente de COPAD / DGA COPAD / DGA

programas, turnos.
16 Realizar la carga de informacién en el SGA. Especialista de OGTI OGTI
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Brindar informacion sobre la oferta formativa de los programas de estudio de nivel profesional técnico | _. .
. . L N K o R Ejecutivo de Ventas o el que -
17 a través de los diversos canales de comunicacion. Realizar la inscripcion de postulantes e informar a OMI / Centros Filiales
. ' R . haga sus veces
la DGA la lista final de postulantes inscritos.
Convocar a los miembros de la COPAD a las reuniones para definir las siguientes actividades:
Actualizar la Guia de Entrevista Personal Pautas Generales/ Seleccién de Evaluadores.
Actualizar y aprobar, de ser el caso, la Ficha de Evaluacion para Entrevista Personal del Proceso de
18 Admisién (FO-DGA-006) en concordancia con los ipdigadores del pta:rfil del posFuIante. ) Presidente de la COPAD o COPAD / DGA FO-DGA-006
Convocar a los evaluadores, de acuerdo con los criterios de seleccidn establecidos en la Guia de DGA
Entrevista Personal Pautas Generales/ Seleccién de Evaluadores.
Unificar criterios con los evaluadores para la aplicacién de los instrumentos de la entrevista
personal.
. COPAD / DGA
M | PAD
19 Realizar reuniones para concretar las actividades definidas en el paso anterior. D(lseAmbros delaco /
APLICACION DE LA ENTREVISTA PERSONAL
Registrar al postulante con los datos completos (FO-DGA-009 “Registro consolidado de postulantes | Ejecutivo de Ventas o el que - FO-DGA-009 “Registro consolidado de
20 I X R OMI / Centros Filiales o .
Afo...” - Sede Lima) y programar fecha de entrevista. haga sus veces postulantes Afo...” (Sede Lima)
2 Recibir a. los postulantes para la entrevista personal y dirigirlos a los ambientes (fisico o virtual) Personal de5|gn§(.io por DGA / Centros Filiales
establecidos. DGA / Centros Filiales
Efectuar entrevista personal a los postulantes, en base a la Guia para Entrevista Personal. Miembros de la COPAD. o a Ficha de Evaluacién para Entrevista
22 Al término de la entrevista, cada evaluador registra la calificacion final en la Ficha de Evaluacién para uien se delegue ! COPAD Personal del Proceso de Admision
Entrevista Personal del Proceso de Admisién (FO-DGA-006) q gue. (FO-DGA-006)
23 Promediar las calificaciones, registrar el resultado de la entrevista personal en el Ficha de Evaluacién | Miembros de la COPAD o a COPAD
para Entrevista Personal del Proceso de Admision (FO-DGA-006). quien se delegue.
Revisar y cargar los resultados finales de la entrevista personal del Proceso de Admisién en SGA y . -
24 actualiza el formato FO-DGA-009 (Sede Lima) en los campos que le corresponde. Subdirector de SDRAGTC DGA / Centros Filiales
25 Habilitar pagos en el sistema para los ingresantes (matricula y 5 cuotas) Encargado (a) de Caja UT - OAF/ Centros Filiales
2% Enviar .carta de bienvenida a cada ingresante via correo electrénico e indicar mediante un flyer los Subdirector de SDRAGTC SDRAGTC / Centros Filiales
mecanismos de pago.
FORMALIZACION DE LOS INGRESANTES
Registrar los resultados y visar la Relacion de Ingresantes y Orden de Mérito del Proceso de .
27 , Presidente de la COPAD COPAD
Admisién (FO- DGA-007) residente defa
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Consolidar informes elaborados por SDRAGTC y Centros Filiales. Presentar informe final del Proceso Presidente de la COPAD o
28 de Admisidn, con el registro de la Relacidn de Ingresantes y Orden de Mérito del Proceso de DGA DGA
Admisién (FO- DGA-007), al Jefe(a) del CENFOTUR, solicitando la emision de la Resolucion.
Aprobar y derivar el informe, con el registro de la Relacidn de Ingresantes y Orden de Mérito del Relacién de Ingresantes y Orden de
29 Proceso de Admisién (FO- DGA-007), al jefe(a) de la Oficina de Asesoria Juridica para la elaboracién | Jefe(a) del CENFOTUR Jefatura Mérito del Proceso de Admision (FO-
del proyecto de resolucién. DGA-007)
L . Jefe de la Oficina d
30 Elaborar el Proyecto de Resolucién Jefatural y remitir a la Jefatura del CENFOTUR. ete de a Dricina de OAJ
Asesoria Juridica
Resolucidn Jef | Relacié
31 Emitir la Resolucion Jefatural que contiene la Relacién de Ingresantes por Orden de Mérito del Jefe(a) del CENFOTUR Jefatura |nesr0e:acrl1ct>gsjeaar;u;? cec:ir;dg aeion de
Proceso de Admisién (FO- DGA-007). gresantes para elp
académico
Comunicar la Resolucién Jefatural a cada Direccidn y Jefatura involucradas para que se implementen
32 las acciones correspondientes. Gerencia General GG
FIN
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2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: PR-M02.02 Gestién de la Admision Version: 01 Pag. 6 de 6

3. OBSERVACIONES

e  La COPAD envia a la Oficina de Gestion de Tecnologias de la Informacidn (OGTI) el cronograma del proceso de admisidn para su publicacion en la pagina web institucional.

e  Elcontrol del acceso a las instalaciones de CENFOTUR debe cumplir con los protocolos de seguridad establecidos por la institucion y es responsabilidad del personal de
seguridad o quien haga sus veces.

e La Gerencia General a través del Especialista en Calidad debe supervisar cada proceso de admision mediante la aplicacién de la Lista de Verificacidon - Admisién (FO-DGA-003),
de acuerdo con el Plan de Supervisién de Admision (FO-DGA-004).

e  El proceso de admision se desarrolla en las fechas programadas de acuerdo con el Cronograma Anual de actividades Académicas para los Programas de Estudio de nivel
profesional técnico aprobado por la Direccién Nacional

e  Los grupos de evaluacidn del proceso de admision, debe contar como minimo con dos y como maximo con tres evaluadores.

e  Parael caso de los potenciales clientes, los Ejecutivos de ventas o el que haga sus veces, son los encargados de registrar los datos del postulante requeridos para la matricula en
el sistema de gestidon académica.

e  Parael caso de los Centros Filiales, los responsables de las actividades del presente procedimiento, puede variar de acuerdo a los puestos establecidos y ejercidos.

Sub Directora de Registros Académicos, Jefe de Unidad de Planeamiento y Directora de Gestidon Académica
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‘ ALVAREZ Luz Johana FAU
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Cadigo: FO-OPPD-030

‘ Versién: 01
. FICHA DE PROCEDIMIENTO Versin 0 __

Pag. 1de 4
gombr'e d.el . Reincorporacion de Estudios Codigo: PR-M02.03.01
rocedimiento: Vo 01

Codigo de Proceso:

M02.03.01 Proceso relacionado: Reincorporacién de Estudios

Duefio del Proceso:

Direccién de Gestién Académica

Objetivo del
Procedimiento:

Permitir la reincorporacion de un estudiante a la institucion, y de corresponder, la convalidacion del plan de estudios

Alcance del
Procedimiento:

Direccion de Gestidn Académica y Oficina de Administracidn y Finanzas.

Base Normativa:

e Decreto Ley N° 22155, Ley Orgénica del Centro de Formacién en Turismo — CENFOTUR, modificada por Decreto Legislativo N2 578.
e Reglamento Integrado de Organizaciones y Funciones del CENFOTUR, aprobado por Resolucion de Jefatura N° 001-2023-CENFOTUR.
Texto Unico Ordenado del Reglamento Académico del CENFOTUR, aprobado por RD N° 094-2021 -CENFOTUR/DN

e Decreto Legislativo N2 1451, Decreto Legislativo que fortalece el funcionamiento de las entidades del gobierno nacional, del gobierno regional o del gobierno local, a través de

precisiones de sus competencias, regulaciones y funciones.

Siglas y Definiciones:

e DGA: Direccion de Gestion Académica

e SDRAGTC: Sub Direccion de Registros Académicos, Grados, Titulos y Certificaciones
e UT: Unidad de Tesoreria

e OAF: Oficina de Administracion y Finanzas

Fuente Requisitos Producto Persona que recibe el producto
e Centros Filiales - . ) ) - . L .

. e Solicitud de Reincorporacion de Estudios e Servicio de Reincorporacion e Estudiantes
e Estudiantes
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Procedimiento: PR-M02.03.01 Reincorporacién de Estudios Version: 01 Pag. 2 de 4
1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE D t
N° Descripcion de la actividad ocumentos que
Rol del responsable Unidad de organizacién se generen
Inicio
01 Brindar indicaciones sot?re proceso de.reincorporacic'm por correo electronico, a solicitud del estudiante.. . y Asistente Administrativo SDRAGTC
Nota: Para que el estudiante pueda reincorporarse no debe tener deuda (en caso de deuda debe regularizar su situacion
financiera) y cumplir las demas condiciones consideradas en el reglamento académico vigente.
02 | Solicitar por correo a caja que habilite pago por concepto de reincorporacion. Estudiante Estudiante
03 | Habilitar pago por concepto de reincorporacién y comunicar al estudiante Encargado (a) de Caja UT - OAF
04 | Efectuar pago y presentar por mesa de partes la solicitud de reincorporacion. Estudiante Estudiante
05 | Recibir la solicitud de reincorporacion, registrar y derivar a la DGA. Asistente Administrativo Mesa de Partes - OAF
06 | Tomar conocimiento, elaborar y firmar proveido y derivar a la SDRAGTC. Director (a) de la DGA DGA
Verificar cumplimiento de requisitos y revisar estatus del estudiante en el SGA.
; - L 5
07 ¢FI estudlanfe.pertenece al plan de estudios vigente? Asistente Administrativo SDRAGTC
Si: Ir a la actividad 09
No: Ir a la actividad 08
08 | Realizar analisis curricular para la convalidacion de asignaturas de acuerdo con el cuadro de equivalencia. Asistente Administrativo SDRAGTC
09 EIaborar informe y proyecto de resolucién de reincorporacién (de corresponder, con convalidacién de estudios) y derivar al Asistente Administrativo SDRAGTC
Sub Director (a).
10 | Revisary firmar informe y derivar a la DGA. Sub Director (a) de la SDRAGTC | SDRAGTC
. ) L . L i . . . Resolucion de
11 | Revisary firmar resolucién de reincorporacion (de corresponder, con convalidacion de estudios) y derivar a la SDRAGTC. Director (a) de la DGA DGA . 9
Reincorporacion
Aplicar la reincorporacién cargando la resolucidn en la ficha curricular del estudiante en el SGA (cambia el estado del
12 | estudiante de suspendido a vigente) y notificar resolucidn (al correo registrado por el estudiante en la solicitud). Asistente Administrativo SDRAGTC
FIN
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2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE “NIVEL N” O PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: PR-M02.03.01 Reincorporacién de Estudios

Version: 01 Pag. 4 de 4

3. OBSERVACIONES

Sub Directora de la Sub Direccion de
Registros Académicos, Grados,
Titulos y Certificaciones

Jefe de Unidad de Planeamiento y
Desarrollo

Directora de Gestion Académica
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Cadigo: FO-OPPD-030

FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién: 01

CENFOTUR Fecha: 11/092023
Pag.1de5
Cédigo: PR-M02.03.02
':ombt;.e d.el . Traslado interno o externo de estudios
rocedimiento: Version: 01

Codigo de Proceso:

M02.03.02 Proceso relacionado: Traslado interno o externo de estudios

Dueiio del Proceso:

Direccion de Gestidén Académica

Objetivo del
Procedimiento:

Realizar el proceso de traslado de un estudiante tanto interno (entre programas o sedes) como externo (proveniente de otra institucidn educativa).

Alcance del
Procedimiento:

Direccion de Gestidn Académica, Direccidén de Formacion Académica, Oficina de Administracion y Finanzas.

Base Normativa:

e Decreto Ley N° 22155, Ley Orgénica del Centro de Formacién en Turismo — CENFOTUR, modificada por Decreto Legislativo N2 578.

e Reglamento Integrado de Organizaciones y Funciones del CENFOTUR, aprobado por Resolucion de Jefatura N° 001-2023-CENFOTUR.

e Texto Unico Ordenado del Reglamento Académico del CENFOTUR, aprobado por RD N° 094-2021 -CENFOTUR/DN

o Texto Unico Ordenado del Reglamento de Admisién del CENFOTUR, aprobado por RD N° 074-2022-CENFOTUR/DN

e Decreto Legislativo N2 1451, Decreto Legislativo que fortalece el funcionamiento de las entidades del gobierno nacional, del gobierno regional o del gobierno local, a través de
precisiones de sus competencias, regulaciones y funciones.

Siglas y Definiciones:

e DGA: Direccion de Gestion Académica

e SDRAGTC: Sub Direccion de Registros Académicos, Grados, Titulos y Certificaciones
e DFA: Direccién de Formacion Académica

e SDPEF: Sub Direccion de Programas de Estudios de Formacion

e OAF: Oficina de Administracion y Finanzas

e UT: Unidad de Tesoreria

e OGTI: Oficina de Gestion de Tecnologias de la Informacion

Fuente

Requisitos Producto Persona que recibe el producto

e Estudiantes

e Estudiantes
e Servicio de Traslado e Oficina de Gestion de Tecnologias de la
Informacion

o Solicitud de convalidacion por traslado externo
o Solicitud de Traslado Interno
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Procedimiento: PR-M02.03.02 Traslado interno o externo de estudios Version: 01 Pag.2de 5
1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE D t
N° Descripcion de la actividad ocumentos que se
Rol Del responsable Unidad de organizacién generen
Inicio
Brindar indicaciones sobre el proceso de traslado (interno o externo) por correo electrdnico, a solicitud del
01 | estudiante. Asistente Administrativo SDRAGTC
Nota: Para trasladarse internamente el estudiante no debe tener deuda (en caso de deuda debe regularizar su
situacidn financiera), y cumplir las demas condiciones consideradas en el reglamento académico vigente.
02 Solicitar por correo a caja que habilite pago por concepto de traslado interno (entre programas o entre sedes) o Estudiante Estudiante
externo.
03 | Habilitar pago por concepto de traslado interno (entre programas o entre sedes) o externo y comunicar al estudiante | Encargado (a) de Caja UT - OAF
04 | Efectuar pago y presentar por mesa de partes la solicitud de traslado. Estudiante Estudiante
Recibir la solicitud de traslado, registrar y derivar a la DGA (para traslado interno) o a la DFA (para traslado externo).
in el ti Traslado: . . .
05 Segun el tipo de fa.s ado Asistente Administrativo Mesa de Partes - OAF
Interno: Ir a la actividad 06
Externo: Ir a la actividad 11
06 | Tomar conocimiento, elaborar y firmar proveido y derivar a la SDRAGTC. Director (a) de la DGA DGA
Verificar cumplimiento de requisitos y revisar estatus del estudiante en el SGA.
in el ti Trasl | :
07 Segun el tipo de Tras a.d? nterno Asistente Administrativo SDRAGTC
Entre sedes: Ir a la actividad 08
Entre programas: Ir a la actividad 09
08 EIabqra,r informe y.p.royecto de resolucidn de traslado entre sedes y derivar al Sub Director (a). Asistente Administrativo SDRAGTC
Continua en la actividad 17
09 | Elaborar y firmar memorandum para solicitar analisis curricular a la DFA y derivar a la DGA. :B‘;E'foétor (a) dela SDRAGTC
10 | Elaborary firmar memorandum y derivar a la DFA Director (a) de la DGA DGA
11 | Tomar conocimiento, elaborar y firmar proveido y derivar a SDPEF. Director (a) de la DFA DFA
Reali alisi icul | inf lidacio i | Di
12 ealizar andlisis curr.lc'u ar, elaborar informe de con\'/a idaciony der'n./ar al Sub |.re?tor (a) B Coordinador{a) académico SDPEE
Nota: En caso de solicitud de traslado externo, previamente se verifica el cumplimiento de requisitos.
13 | Revisary firmar informe y derivar a la DFA. Sub Director (a) de la SDPEF SDPEF
14 | Elaborary firmar memorandum y derivar a la DGA Director (a) de la DFA DFA
15 | Tomar conocimiento, elaborar y firmar proveido y derivar a la SDRAGTC. Director (a) de la DGA DGA
E - — - - Di
16 (;?borar informe y proyecto de resolucién de traslado interno entre programas o externo y derivar al Sub Director Asistente Administrativo SDRAGTC
. ) . . Sub Director (a) de la
17 | Revisary firmar informe y derivar a la DGA. SDRAGTC SDRAGTC
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Procedimiento: PR-M02.03.02 Traslado interno o externo de estudios Version: 01 Pag.3de 5
Revisar y firmar resolucidn de traslado (interno o externo), elaborar y firmar memorandum y derivar a OGTI (en caso
de traslado interno) o a SDRAGTC (en caso de traslado externo). Resolucién de Traslado
18 | Segun el tipo de Traslado: Director (a) de la DGA DGA (interno o externo)
Interno: Ir a la actividad 19
Externo: Ir a la actividad 22
19 | Tomar conocimiento, elaborar y firmar proveido y derivar a especialista Jefe de la OGTI OGTI
20 Aplica.r el traflado interno actualizando la sede o r.e,gistrandF) las asig.naturas convalifjadas en el nuevo programa de Especialista en Sistemas 0GTI
estudios seguin corresponda y cargando la resolucién en la ficha curricular del estudiante en el SGA
n EIabcfra,r y firmar rT.1e.morandum de respuesta y derivar a la DGA. Jefe de la OGTI 0GTl
Continua en la actividad 28
Aplicar el traslado externo registrando las asignaturas convalidadas, actualizando matricula (con las asignaturas que
22 | le corresponderia llevar) y cargando la resolucién en la ficha curricular del estudiante en el SGA. Asistente Administrativo SDRAGTC
Nota: Previamente el estudiante debe estar matriculado como ingresante.
Di |
23 | Elaborar y firmar memorandum para solicitar reajuste financiero a la OAF y derivar a la DGA. :Bl;Ag.?étor (a) dela SDRAGTC
24 | Elaborar y firmar memorandum y derivar a la OAF Director (a) de la DGA DGA
25 | Tomar conocimiento, elaborar y firmar proveido y derivar a Unidad de Tesoreria. Jefe de la OAF OAF
26 | Realizar el reajuste financiero por traslado externo, elaborar informe y derivar a OAF Encargado (a) de Caja UT - OAF
27 | Elaborar y firmar memordndum de respuesta y derivar a la DGA Jefe de la OAF OAF
28 | Tomar conocimiento, elaborar y firmar proveido y derivar a la SDRAGTC. Director (a) de la DGA DGA
29 EloNtlflcar resolucion (al correo registrado por el estudiante en la solicitud). Asistente Administrativo SDRAGTC
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Version: 01
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2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE “NIVEL N” O PROCEDIMIENTO
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Version: 01 Pag.5de 5

3. OBSERVACIONES

Sub Directora de Registros
Académicos, Grados, Titulos y
Certificaciones

Jefe de Unidad de Planeamiento y
Desarrollo

Directora de Gestion Académica
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Cadigo: FO-OPPD-030

‘ FICHA DE PROCEDIMIENTO Version: 0t

CENFOTUR Fecha: 11/092023
Pag.1de5

Nombre del i Codigo: PR-M02.03.03.01
Procedimientos Matricula

rocedimiento: Vs 01
Cddigo de Proceso: M02.03.03 Proceso relacionado: Matricula y rectificacion
Duefio del Proceso: Direccién de Gestién Académica
Objetivo del

A Brindar un eficiente servicio de matricula de ingresantes, estudiantes regulares y becarios del CENFOTUR — Sede Lima.
Procedimiento:

Alcance del

. DGA, OGTI, OAF
Procedimiento:

e Decreto Ley N° 22155, Ley Organica del Centro de Formacién en Turismo — CENFOTUR, modificada por Decreto Legislativo N2 578.

e Reglamento Integrado de Organizaciones y Funciones del CENFOTUR, aprobado por Resolucion de Jefatura N° 001-2023-CENFOTUR.

Resolucidn Directoral N° 094-2021 -CENFOTUR/DN, Reglamento Académico de los Programas de Estudio del Nivel Superior del Centro de Formacién en Turismo - CENFOTUR

Resolucidn Directoral N° 074-2022-CENFOTUR/DN, Reglamento General de Admision del Centro de Formacion en Turismo - CENFOTUR

e Decreto Legislativo N2 1451, Decreto Legislativo que fortalece el funcionamiento de las entidades del gobierno nacional, del gobierno regional o del gobierno local, a través de
precisiones de sus competencias, regulaciones y funciones.

Base Normativa:

e DGA: Direccidon de Gestion Académica

e SDRAGTC: Subdireccién de Registros Académicos, Grados, Titulos y Certificaciones
o DFA: Direccién de Formacidn Académica

Siglas y Definiciones: e OGTI: Oficina de Gestion de Tecnologias de Informacién

e UT: Unidad de Tesoreria

o OAF: Oficina de Administracién y Finanzas

e SGA: Sistema de Gestion Académico

Fuente Requisitos Producto Persona que recibe el producto

e Relacién de Ingresantes

e MO02.02 Gestidn de la Admisidn . ,
o Registro de Matricula del Estudiante e Servicio de Matricula

e Estudiantes

e Ingresantes
e Estudiantes
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| Procedimiento: PR-M02.03.03.01 Matricula

| Version: 01

| Pag.2de 5

1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE Documentos que se
N° Descripcion de la actividad q
Rol Del responsable Unidad de organizacién generen

MATRICULA DE INGRESANTES (viene del proceso M02.02 Gestién de la Admision, una vez los ingresantes sean habilitados

para el pago)

Efectuar pago por concepto de matricula y primera cuota de ser el caso (el pago de la primera cuota y/o siguientes es opcional
01 uar pago p P iculay pri Y (el pag pri uota y/o sigui pe! Ingresante Ingresante

en este punto).
02 | Efectuar seguimiento a los ingresantes que pagaron y cambio a condicién de Estudiante Asistente Administrativo | SDRAGTC

lici Tl ial | Oni | Portal del E i la Li i .

03 So |C|.tar a OGTI credenciales de correo electrénico y acceso al Portal del Estudiante de acuerdo a la Lista de estudiantes Subdirector (a) SDRAGTC

matriculados.

Generar credenciales a los estudiantes para el acceso al correo electrdnico institucional, dar acceso al Portal del Estudiante y
04 comunicar a sus correos electrénicos. Realizar matricula académica en forma masiva, acceso a los cursos del primer ciclo en el | Jefe de la OGTI 0GTI

SGA de acuerdo con el programa de estudios correspondiente. /Especialista en sistemas

FIN

MATRICULA DE ESTUDIANTES DEL Il AL VI CICLO

Inicio

Acceder al Portal del Estudiante del SGA, y seleccionar los cursos a matricularse (segun lo que permita el sistema en base al . .
05 . ) S - o . Estudiante Estudiante

reglamento académico). Efectuada la inscripcidn en los cursos, automaticamente se habilita en el sistema, el pago de

matricula y las 5 cuotas (en base a los cursos seleccionados).

Seleccionar en el Portal del Estudiante los items de matricula y primera cuota (como minimo) y efectuar el pago (cambia el

| ian “matricul igente”

06 estado del estudiante a at’ iculado vige tel) . ) ) Estudiante Estudiante

Nota: Para el caso de matricula extemporanea adicionalmente debe realizar el pago correspondiente.

FIN
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| Procedimiento: PR-M02.03.03.01 Matricula

| Version: 01 | P4g.3de5

2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

PR-M02.03.03 Matricula y rectificacién

Estudiante

Matricula Ingresantes: Viene de

procedimiento PR-M02.02

én de la Admisi p o

(—

01, Efectua pago por
concepto de matricula y
opcionalmente de
primera cuota yfo
siguientes

06, Seleccionar
matricula y primera
cuota en el SGA v

efectuar pago

05. Acceder al portal
y selecclanar cursos
a matricularse
Matricula
Estudiantes del
I al V1 ciclo

SDRAGTC

0GTI

e

h 4

02. Efectuar seguimiento
a los ingresantes que
pagaron y cambio a
condicion de Estudiante.

03, Solicitar a OGTI
credenciales de correo
electronico y accesa al Portal
del Estudiante

04. Generar credenciales,
acceso al portal del

h 4

Estudiante y comunicar.
Realizar matricula masiva.

LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN LA AUTORIZACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO DEL CENFOTUR, SE CONSIDERA UN DOCUMENTO NO

CONTROLADO

78



| Procedimiento: PR-M02.03.03.01 Matricula

| Version: 01

| Pag. 4de 5

3. OBSERVACIONES

Sub Director(a) de Registros
Académicos, Grados, Titulos y
Certificaciones

Firmado digitalmente por ALBARRAN

Jefe de Unidad de Planeamiento y
Desarrollo

Director(a) de Gestidon Académica

Firmado digitaimente por ALBARRAN
‘ UIROS Elva Dorina FAU
20131372001 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 02.07.2024 09:15:58 -05:00
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S Fecha: 03.07.2024 12:21:20 -05:00
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<

Cadigo: FO-OPPD-030

FICHA DE PROCEDIMIENTO Version: 0t

CENFOTUR Fecha: 11/092023
Pag. 1de 4
Codigo: PR-M02.03.03.02
::‘:mbt;.e d.el - Rectificacion de Matricula
OCECInIENTO: Version: 01

Cddigo de Proceso:

M02.03.03 Proceso relacionado: Matricula y rectificacion

Duefio del Proceso:

Direccién de Gestién Académica

Objetivo del
Procedimiento:

Brindar un eficiente servicio de rectificacion de matricula para estudiantes del CENFOTUR — Sede Lima.

Alcance del
Procedimiento:

DGA, OGTI, OAF

Base Normativa:

e Decreto Ley N° 22155, Ley Organica del Centro de Formacién en Turismo — CENFOTUR, modificada por Decreto Legislativo N2 578.

e Reglamento Integrado de Organizaciones y Funciones del CENFOTUR, aprobado por Resolucion de Jefatura N° 001-2023-CENFOTUR.

Resolucidn Directoral N° 094-2021 -CENFOTUR/DN, Reglamento Académico de los Programas de Estudio del Nivel Superior del Centro de Formacién en Turismo - CENFOTUR

Resolucion Directoral N° 074-2022-CENFOTUR/DN, Reglamento General de Admision del Centro de Formacién en Turismo - CENFOTUR

e Decreto Legislativo N2 1451, Decreto Legislativo que fortalece el funcionamiento de las entidades del gobierno nacional, del gobierno regional o del gobierno local, a través de
precisiones de sus competencias, regulaciones y funciones.

Siglas y Definiciones:

e DGA: Direccion de Gestion Académica

e SDRAGTC: Subdireccién de Registros Académicos, Grados, Titulos y Certificaciones
e UT: Unidad de Tesoreria

e OAF: Oficina de Administracion y Finanzas

e SGA: Sistema de Gestién Académico

Fuente

Requisitos Producto Persona que recibe el producto

e M02.02 Gestidn de la Admision e Ingresantes

e Estudiantes

o Solicitud de Rectificacion de Matricula e Servicio de Rectificacién de Matricula .
e Estudiantes
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| Procedimiento: PR-M02.03.03.02 Rectificacién de Matricula

| Version: 01

| Pag. 2de 4

1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE D t
N° Descripcion de la actividad ocumentos que se
Rol Del responsable Unidad de organizacién generen

RECTIFICACION DE MATRICULA
o1 Brindar |nd|cat.:|ones sobre proceso de rc.ec.tlflcamon dg .mat.rllcula por correo eIeFtrinco, a solicitud del estudlarfte.. . Asistente Administrativo SDRAGTC

Nota: El estudiante puede presentar solicitud de rectificacién dentro del plazo indicado en el reglamento académico vigente.
02 | Solicitar por correo a caja que habilite pago por concepto de rectificacion. Estudiante Estudiante
03 | Habilitar pago por concepto de rectificacion y comunicar al estudiante Encargado (a) de Caja UT - OAF
04 | Efectuar pago y presentar solicitud de rectificacion a través del Portal del Estudiante Estudiante Estudiante
05 | Revisar solicitud y estatus del estudiante y aplicar rectificaciéon en el SGA Asistente Administrativo SDRAGTC
06 | Elaborar informe y derivar al Sub Director (a) Asistente Administrativo SDRAGTC

. ) : . Sub Director (a) de la

07 | Revisary firmar informe y derivar a la DGA. SDRAGTC SDRAGTC
08 | Elaborar y firmar memorandum para solicitar reajuste financiero y derivar a la OAF Director (a) de la DGA DGA
09 | Tomar conocimiento, elaborar y firmar proveido y derivar a Unidad de Tesoreria. Jefe de la OAF OAF
10 | Realizar el reajuste financiero por rectificacion de matricula, elaborar informe y derivar a OAF Encargado (a) de Caja UT - OAF
11 | Elaborary firmar memorandum de respuesta y derivar a la DGA Jefe de la OAF OAF
12 | Tomar conocimiento, elaborar y firmar proveido y derivar a la SDRAGTC. Director (a) de la DGA DGA

Comunicar al estudiante por correo electrénico que se realizo la rectificacion . L .
13 Fin Asistente Administrativo SDRAGTC
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| Procedimiento: PR-M02.03.03.02 Rectificacién de Matricula

| Version: 01

| Pag.3de 4

2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

PR-M02.03.03.02 Rectificacion de Matricula

@
= X . Ef
5 % 02. Solicitar a SRR
= M= y presentar
3 . el solicitud a través
k] Viene del habilite pago BB
proceso de el Porta
Matricula
h
5. Revisar solicitud
01. Brindar y aplicar
indicaciones al rectificacion en el
estudiante a su SGA
E solicitud
é 13 Comunicar al
E f_‘z_\ estudiante
7. Subdirector(s) mediante correa
6, Elabarar informe firmar informe y
derivar a DGA
—
—Y
—_—,
12, Tamar
g 8. S(‘J|.I(.ilal' reajuste conocimiento y
g financiero derivar a la
SDRAGTC
A
4
r n g ™)
e 03. UT: habilitar 9 OAF tomar 10. UT Realizar 11. OAF: Firmar
g pago y conocimiento y reajuste financiero y memorandum y
i comunicar al derivara UT elaborar informe derivar a DGA
S estudiante . / \ J
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| Procedimiento: PR-M02.03.03.02 Rectificacién de Matricula

| Version: 01

| Pag. 4de 4

3. OBSERVACIONES

Sub Director(a) de Registros
Académicos, Grados, Titulos y
Certificaciones

Jefe de Unidad de Planeamiento y
Desarrollo

Director(a) de Gestidon Académica

Firmado digitalmente por ALBARRAN
‘ QUIROS Elva Dorina FAU
20131372001 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 02.07.2024 09:17:19 -05:00
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-

Cadigo: FO-OPPD-030

FICHA DE PROCEDIMIENTO version: 01

CENFOTUR Fecha: 11/092023
Pag. 1de 5
Nombre del . , Cédigo: PR-M02.03.04
Procedimiento: Otorgamiento de carné
rocedimiento: Versién: 01

Cddigo de Proceso:

MO02.03.04 Proceso relacionado: Otorgamiento de carné

Duefio del Proceso:

Direccién de Gestién Académica

Objetivo del
Procedimiento:

Registrar y asegurar la correcta y oportuna distribucidn del carné a los estudiantes de CENFOTUR.

Alcance del
Procedimiento:

Direccion de Gestidén Académica, Oficina de Administracidn y Finanzas, Jefatura del CENFOTUR.

Base Normativa:

e Decreto Ley N° 22155, Ley Organica del Centro de Formacién en Turismo — CENFOTUR, modificada por Decreto Legislativo N2 578.

e Decreto Legislativo N2 1451, Decreto Legislativo que fortalece el funcionamiento de las entidades del gobierno nacional, del gobierno regional o del gobierno local, a través de
precisiones de sus competencias, regulaciones y funciones.

e Ley N° 26271, Ley que norma el derecho a pases libres y pasajes diferenciados cobrados por las empresas de transporte urbano e interurbano de pasajeros y sus modificatorias.

e Resolucion de Jefatura N° 001-2023-CENFOTUR que aprueba el Texto Integrado del Reglamento de Organizaciones y Funciones del CENFOTUR

o Resolucion Directoral N° 094-2021-CENFOTUR/DN, que aprueba el Reglamento Académico de los Programas de Estudio del Nivel Superior del Centro de Formacién en Turismo —
CENFOTUR.

Siglas y Definiciones:

e DGA: Direccién de Gestion Académica

e SDRAGTC: Sub Direccion de Registros Académicos, Grados, Titulos y Certificaciones
e UT: Unidad de Tesoreria

e OAF: Oficina de Administracion y Finanzas

Fuente

Requisitos Producto Persona que recibe el producto

e Centros Filiales
e Estudiantes

e Registro de estudiantes (patron)

- . . e Carné de medio pasaje e Estudiantes
e Solicitud (incluyendo requisitos) y pago
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| Procedimiento: PR-M02.03.04 Otorgamiento de carné | Version: 01 | Pag.2de 5
1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE D t
N° Descripcion de la actividad ocumentos que se
Rol del responsable Unidad de organizacién generen

INICIO: Registro de estudiantes .
o1 Solicitar apertura de cobranza por concepto de carnetizacion a la OAF. (*) Director(a) DGA

Coordinar publicacidn de convocatoria de carnetizacidn en los diferentes canales de comunicacidn para conocimiento de los .
02 R . .- Director(a) DGA

estudiantes de Sede Lima y Centros Filiales.
03 Realizar pagos por obtencion de carné de medio pasaje (concepto de carnetizacion), en los canales disponibles. (*) Estudiante Estudiante

Enviar foto con fondo blanco en formato digital al correo institucional designado y completar formulario con los datos . .
04 PSR Estudiante Estudiante

personales y académicos indicados.

- Asi
05 Solicitar a OAF-Tesoreria, el reporte de estudiantes que realizaron pago por concepto de carnetizacion. (*) Subd‘lr?ctorga) / Asistente SDRAGTC
Administrativo
. . . . o Jefe(a) de Unidad d
06 Comunicar a SDRAGTC listado de estudiantes que realizaron pago por concepto de carnetizacion (*) TZ:(E?ln,: nidac ce OAF
07 | Solicitar a OAF que deposite el monto recaudado por concepto de carnetizacion al MINEDU. (*) Director(a) DGA
. . , . . Jefe(a) / Jefe(a) de
*
08 | Verificar y disponer se efectie deposito a la cuenta del MINEDU y comunicar a DGA. (*) Unidad de Tesorer(a OAF
Di

09 Preparar expediente y remitir con proyecto de oficio a la Jefatura del CENFOTUR. irector(a) / DGA

Subdirector(a) SDRAGTC

Revisar y firmar el oficio

FIN

1 . fi f; | CENFOTUR
0 Nota: El oficio debe estar dirigido a la Directora General de la Oficina General de Administracién - MINEDU. Jefe(a) Jefatura del CENFOTU
11 Enviar expediente al MINEDU. Director(a) DGA
1 Ilnogor;sar informacion en la plataforma del sistema del MINEDU y efectuar seguimiento hasta que figure como atendido al Asistente Administrativo | SDRAGTC
0.
13 Designar personal para el recojo de carnés y solicitar firma de Jefatura del CENFOTUR Director(a) de Gestion DGA
Académica
Firmar y otorgar credencial para recojo de carnes de medio pasaje.
14 Jefi del CENFOTUR Jefat
NOTA: Consignar datos de la persona designada y documento de identidad. efe(a) de efatura
] Di —
15 Disponer recojo de carnés. |rect’or.(a) de Gestion DGA
Académica
16 Recojer carnés, previo conteo, de acuerdo con el nimero solicitado y llevar a almacén del CENFOTUR. Persona designada DGA Carné de Medio Pasaje
17 Registrar en almacén la recepcidn de carnés de medio pasaje y entregar a SDRAGTC Encargado(a) de Almacén | OAF
18 Recibir y realizar las coordinaciones para distribucion de carnés a los estudiantes. Subdirector(a) SDRAGTC
19 Imprimir listado de alumnos y entregar carné previa firma. Asistente Administrativo | SDRAGTC

(*) Ver observaciones.
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| Procedimiento:

PR-M02.03.04 Otorgamiento de carné

| Version: 01

| P4g.3de5

2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE “NIVEL N” O PROCEDIMIENTO

PR-M02.03.04 Otorgamiento de carné

Estudiante

03 Realizas pago
para obiencion de
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04: Enviar fata y
completar formularko

DGA - SDRAGTC

OAF

Jefatura

01: Solicitar apartuea
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COMTIN CACTEN

05: Solicitar a
OAF-Tesoreria, ¢l
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07 Solicitar a OAF
que deposite ol monto
recaudado pos
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MINEDU

06: CAF-UT:
Comunicara
SDRAGTC listado de
estudiantes gue
realizaron pago.
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¥ disponer se efectie
deposita 3 la cuenta
del MINEDU v
comunicar a DEA,

09, Preparar
wapediente y remitis
€on proyecto de

oficic a la Jefatura
del CENFOTLR

10, Rewvisar y firmar
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11 Enylar expediente
MINEDL

12 Ingresar informacian

en la-platatorma del
MINEDU y efectuar
suguimiento hasta su
atencion

13. Designar personal
para ¢l recojo de carmds y
solicitar fuma de
letatura del CENFOTUR

14. Firmar y otorgar
creclencial para oo de
cames de media pasaje

15. Disponer reccjo
de carnes

16, Recojer cames y
levar a almacén
el CENFOTUR

18. SDRAGTC: Recibir y
realizar las
coordinaciones para

distrilaucion de carmes a
loz estucliantes.

19, Imperimir listads de
aluminas y entregar
carmi prvia finma

17 Almacen:
Registrar la
recepdifn de carmés
¥ entregar a
SDRAGTC

LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN LA AUTORIZACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO DEL CENFOTUR, SE CONSIDERA UN DOCUMENTO NO

CONTROLADO

86



| Procedimiento: PR-M02.03.04 Otorgamiento de carné

| Version: 01

| Pag. 4de 5

3. OBSERVACIONES

Las actividades 1,3,5,6,7 y 8, quedan temporalmente sin efecto en tanto el MINEDU disponga el cobro por concepto de emisién de carnet de

medio pasaje.

Sub Directora de Registros Académicos,
Grados, Titulos y Certificaciones

Firmado digitalmente por ALBARRAN
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20131372001 hard
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Cadigo: FO-OPPD-030

Version: 01
‘ FICHA DE PROCEDIMIENTO

CENFOTUR Fecha: 111092023
Pag.1de5

Nombre del Codigo: PR-MO02.03.05

- Retiros académicos
Procedimiento: .
Version: 01

Cédigo de Proceso:

MO02.03.05 Proceso relacionado: Retiros académicos

Dueiio del Proceso:

Direccion de Gestidén Académica

Objetivo del
Procedimiento:

Atender oportunamente las solicitudes de retiro académico del estudiante en el desarrollo de la carrera.

Alcance del
Procedimiento:

Direccion de Gestidén Académica.

Base Normativa:

e Decreto Ley N° 22155, Ley Orgénica del Centro de Formacién en Turismo — CENFOTUR, modificada por Decreto Legislativo N2 578.

e Reglamento Integrado de Organizaciones y Funciones del CENFOTUR, aprobado por Resolucion de Jefatura N° 001-2023-CENFOTUR.

e Texto Unico Ordenado del Reglamento Académico del CENFOTUR, aprobado por RD N° 094-2021 -CENFOTUR/DN

Texto Unico Ordenado del Reglamento de Admisién del CENFOTUR, aprobado por RD N° 074-2022-CENFOTUR/DN

e Decreto Legislativo N2 1451, Decreto Legislativo que fortalece el funcionamiento de las entidades del gobierno nacional, del gobierno regional o del gobierno local, a través de
precisiones de sus competencias, regulaciones y funciones.

Siglas y Definiciones:

e DGA: Direccién de Gestion Académica

e SDRAGTC: Sub Direccion de Registros Académicos, Grados, Titulos y Certificaciones
e DFA: Direccién de Formacién Académica

e SDPEF: Sub Direccion de Programas de Estudios de Formacion

e OAF: Oficina de Administracion y Finanzas

e UT: Unidad de Tesoreria

Fuente

Requisitos Producto Persona que recibe el producto

o Direccion de Formacion Académica

e Centros Filiales
e Estudiantes

o Memorandum para retiro de oficio
o Solicitud de Retiro Definitivo

e Solicitud de Retiro de Ciclo

e Pago (para retiro de ciclo)

e Retiro del estudiante e Estudiantes
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| Procedimiento: PR-M02.03.05 Retiros académicos | Version: 01 | Pag.2de 5
1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE
N° Descripcion de la actividad : PRy Documentos que se
P Rol Del responsable Unidad de organizacion generen
Inicio
¢éEstudiante de Centro Filial?
Si: Ir a la actividad 01
No: ¢Es retiro de oficio?
Si: Ir a la actividad 02
No: Ir a la actividad 03
Elaborar y firmar memorandum para solicitar retiro académico (de ciclo, definitivo o de oficio) a DGA
01 | Nota: El retiro de ciclo o definitivo es solicitado por el estudiante al Centro Filial Jefe de Centro Filial Centro Filial
Continua en la actividad 09
02 Elab(?ralr y firmar rr.1e.morandum para solicitar retiro de ciclo de oficio a DGA Director (a) de la DFA DEA
Continua en la actividad 09
Brindar indicaciones sobre el proceso de retiro (de ciclo o definitivo), a solicitud del estudiante.
Notas: El retiro definitivo se puede solicitar en cualquier periodo académico.
El retiro de ciclo se puede solicitar hasta la semana 7 de iniciado el periodo académico.
Para retirarse el estudiante no debe tener deuda (en caso de deuda debe regularizar su situacion financiera), y cumplir las demas condiciones Asistente
03 consideradas en el reglamento académico vigente. Administrativo SDRAGTC
Segun el tipo de solicitud de retiro:
Definitivo: Ir a la actividad 07
De ciclo: Ir a la actividad 04
04 | Solicitar por correo a caja que habilite pago por concepto de retiro (de ciclo). Estudiante Estudiante
05 | Habilitar pago por concepto de retiro (de ciclo) y comunicar al estudiante Encargado (a) de Caja UT - OAF
Efi la solici i S | P | del E i .
06 ect'ua'r pagoy prt.es.entar a solicitud de retiro a través del Portal del Estudiante Estudiante Estudiante
Continua en la actividad 10
07 | Presentar la solicitud de retiro por mesa de partes Estudiante Estudiante
Asisten
08 | Recibir la solicitud de retiro definitivo, registrar y derivar a la DGA SISt? .te . Mesa de Partes - OAF
Administrativo
09 | Tomar conocimiento, elaborar y firmar proveido y derivar a la SDRAGTC. Director (a) de la DGA DGA
Verificar cumplimiento de requisitos y revisar estatus del estudiante en el SGA.
¢Estudiante de Centro Filial o retiro de oficio? Asistente
1 DRAGT
0 No: Ir a la actividad 11 Administrativo S Grc
Si: Ir a la actividad 18
X . - s . . . Sub Director (a) de la
11 | Elaborar y firmar memorandum para solicitar validacién de asistencia a la DFA y derivar a la DGA. SDRAGTC SDRAGTC
12 | Elaborar y firmar memorandum y derivar a la DFA Director (a) de la DGA DGA
13 | Tomar conocimiento, elaborar y firmar proveido y derivar a SDPEF. Director (a) de la DFA DFA
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. s . . . . . . Coordinador(a)
14 | Realizar validacién de asistencia del estudiante, elaborar informe y derivar al Sub Director (a) académico SDPEF
15 | Revisar y firmar informe y derivar a la DFA. Sub Director (a) de la SDPEF
SDPEF
16 | Elaborar y firmar memorandum y derivar a la DGA Director (a) de la DFA DFA
17 | Tomar conocimiento, elaborar y firmar proveido y derivar a la SDRAGTC. Director (a) de la DGA DGA
18 | Elaborar informe (indicando fecha de retiro) y proyecto de resolucion de retiro y derivar al Sub Director (a). A5|stfer?te . SDRAGTC
Administrativo
. . . . Sub Director (a) de la
19 | Revisar y firmar informe y derivar a la DGA. SDRAGTC SDRAGTC
20 | Revisary firmar resolucién de retiro, elaborar y firmar memorandum y derivar a OAF. Director (a) de la DGA DGA Resolucion de Retiro
21 | Tomar conocimiento, elaborar y firmar proveido y derivar a Unidad de Tesoreria. Jefe de la OAF OAF
22 | Realizar la anulacion en el SGA de cuotas de pago posteriores a la fecha de retiro, elaborar informe y derivar a OAF Encargado (a) de Caja UT - OAF
23 | Elaborar y firmar memorandum de respuesta y derivar a la DGA Jefe de la OAF OAF
24 | Tomar conocimiento, elaborar y firmar proveido y derivar a la SDRAGTC. Director (a) de la DGA DGA
Aplicar el retiro cargando la resolucidn en la ficha curricular del estudiante en el SGA y notificar resolucién (al correo registrado )
. L Asistente
25 | por el estudiante en la solicitud). . . SDRAGTC
FIN Administrativo
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2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE “NIVEL N” O PROCEDIMIENTO
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3. OBSERVACIONES

Sub Directora de Registros Académicos,
Grados, Titulos y Certificaciones

Firmado digitalmente por ALBARRAN

Jefe de Unidad de Planeamiento y
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Firmado digitaimente por ALVA
‘ MUNOZ Mijail Emesto FAU

Directora de Gestidon Académica

Firmado digitalmente por ALBARRAN
‘ QUIROS Elva Dorina FAU
20131372001 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.05.2024 12:56:05 -05:00
JKFORMIDAD

CENFOTUR

. i 20131372001 hard
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Cadigo: FO-OPPD-030

FICHA DE PROCEDIMIENTO version: 01

CENFOTUR Fecha: 11/092023
Pag. 1de 4
Cédigo: PR-M02.03.06
yombdr? d.el . Emision de Certificados
rocedimiento: Versién: 01

Cédigo de Proceso:

M02.03.06 Proceso relacionado: Emision de Certificados

Dueiio del Proceso:

Direccion de Gestidén Académica

Objetivo del
Procedimiento:

Emitir documento oficial con los calificativos obtenidos en los distintos niveles formativos

Alcance del
Procedimiento:

Direccion de Gestidén Académica.

Base Normativa:

e Decreto Ley N° 22155, Ley Orgénica del Centro de Formacién en Turismo — CENFOTUR, modificada por Decreto Legislativo N2 578.

e Reglamento Integrado de Organizaciones y Funciones del CENFOTUR, aprobado por Resolucion de Jefatura N° 001-2023-CENFOTUR.

e Texto Unico Ordenado del Reglamento Académico del CENFOTUR, aprobado por RD N° 094-2021 -CENFOTUR/DN

o Texto Unico Ordenado del Reglamento de Admisién del CENFOTUR, aprobado por RD N° 074-2022-CENFOTUR/DN

e Decreto Legislativo N2 1451, Decreto Legislativo que fortalece el funcionamiento de las entidades del gobierno nacional, del gobierno regional o del gobierno local, a través de
precisiones de sus competencias, regulaciones y funciones.

Siglas y Definiciones:

e DGA: Direccion de Gestion Académica

e SDRAGTC: Sub Direccion de Registros Académicos, Grados, Titulos y Certificaciones
e DFA: Direccién de Formacion Académica

e SDPEF: Subdireccién de Programas de Estudios de Formacion

e OAF: Oficina de Administracion y Finanzas

e UT: Unidad de Tesoreria

Fuente

Requisitos Producto Persona que recibe el producto

e Estudiante
e Egresados

e Solicitud de constancias de nivel profesional

técnico e Constancias .
o Solicitud de certificado de estudios e Certificado de Estudios e Estudiantes
e Solicitud de Certificado Modular e Certificado Modular e Egresados
e Pago
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1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE D t
N° Descripcion de la actividad ocumentos que se
Rol del responsable Unidad de organizacién generen
01 Comunicar a la SDRAGTC, mediante correo electrdnico, interés en solicitar certificado o constancia. Solicitante (gstudlante, Solicitante
egresado o titulado)

Realizar busqueda del solicitante en el SGA.

éexiste en el SGA? . - .
02 No: Ir a la actividad 03 Asistente Administrativo SDRAGTC

Si: Ir a la actividad 06

Buscar informacidn del solicitante en documentos digitalizados y/o fisicos.

: ; P
03 | ¢seencuentra informacion: Asistente Administrativo | SDRAGTC

No: Ir a la actividad 04

Si: Ir a la actividad 05

Comunicar al solicitante por correo que no se encuentra informacion respecto al certificado o constancia solicitada.
04 FIN Asistente Administrativo SDRAGTC

Nota: el solicitante puede volver a comunicarse con la SDRAGTC precisando fechas respecto a lo solicitado.
05 Registrar datos personales e informacién académica (migracion) en el SGA Asistente Administrativo SDRAGTC
06 Brindar indicaciones sobre el proceso de emision de certificado o constancia por correo electrénico. Asistente Administrativo SDRAGTC
07 Solicitar por correo a caja que habilite pago por concepto de emisidn de certificado o constancia. Solicitante Solicitante
08 Habilitar pago por concepto de emisién de certificado o constancia, segin corresponda, y comunicar al estudiante Encargado (a) de Caja UT - OAF

Efectuar pago y presentar la solicitud a través del Portal del Estudiante (en caso de estudiante vigente que solicita

certificado o constancia de estudios) o por mesa de partes (en otros casos, incluido solicitud de certificado modular).
09 Segun el caso: Solicitante Solicitante

Estudiante vigente y solicita certificado/constancia de estudios: Ir a la actividad 12

Otros casos: Ir a la actividad 10
10 Recibir la solicitud, registrar y derivar a la DGA Asistente Administrativo Mesa de Partes - OAF
11 | Tomar conocimiento, elaborar y firmar proveido y derivar a la SDRAGTC. Director (a) de la DGA DGA
12 Verificar cumplimiento de requisitos y revisar estatus del estudiante en el SGA. Asistente Administrativo SDRAGTC

- Certificado / Constancia
13 Generar certificado / constancia en el SGA y enviar al solicitante (al correo registrado en la solicitud). Asistente Administrativo SDRAGTC de Estudios
- Certificado Modular
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2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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3. OBSERVACIONES

e Siel estudiante, egresado o titulado requiere certificado / constancia de estudios y se encuentra suspendido debera presentar solicitud por mesa de partes (cumpliendo los requisitos).

Sub Directora de Registros Académicos, Jefe de Unidad de Planeamiento y Desarrollo Directora de Gestién Académica
Grados, Titulos y Certificaciones Fimado digitamente por ALBARRAN
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Cédigo: FO-OPPD-030

FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién: 01

CENFOTUR Fecha: 11/09/2023
Pag. 1de 5

AL OGS Gestidn de la ensefianza y aprendizaje Eesigs; PR-MO02.04

Procedimiento: yap ! Version: 01

Cddigo de Proceso: M02.04 Proceso relacionado: Gestion de la ensefianza y aprendizaje

Dueiio del Proceso: Jefatura

Objetivo del
Procedimiento:

Desarrollar la formacién académica del estudiante de acuerdo con los planes de estudios de los programas de estudio de nivel profesional técnico.

Alcance del
Procedimiento:

Direccién de Formacidn Académica, Direccion de Gestion Académica, Centros Filiales, Jefatura, Oficina de Gestidn de Tecnologias de Informacién.

Base Normativa:

Decreto Ley N° 22155, Ley Organica del Centro de Formacion en Turismo — CENFOTUR, modificada por Decreto Legislativo N2 578.

Decreto Legislativo N2 1451, Decreto Legislativo que fortalece el funcionamiento de las entidades del gobierno nacional, del gobierno regional o del gobierno local, a través de precisiones
de sus competencias, regulaciones y funciones.

Ley N° 30512 Ley de institutos y escuelas de educacién superior y de la carrera publica de sus docentes y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU. Aprueban Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes y sus
modificatorias

Resolucién Viceministerial N.° 049-2022-MINEDU Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica.
Resolucién Directoral N° 035-2021-CENFOTUR-DN Directiva para el proceso de contratacion y renovacion del contrato docente del CENFOTUR.

Resolucidn Directoral N° 141-2021-CENFOTUR/DN Directiva para el proceso de evaluacién del desempefio docente en el CENFOTUR.

Resolucion Directoral N° 094-2021-CENFOTUR/DN, que aprueba el Reglamento Académico de los Programas de Estudio del Nivel Superior del Centro de Formacion en Turismo — CENFOTUR
Resolucion Jefatural N° 074-2022-CENFOTUR/DN Reglamento General de Admisién del Centro de Formacién en Turismo — CENFOTUR.

Resolucién de Jefatura N° 001-2023-CENFOTUR que aprueba el Texto Integrado del Reglamento de Organizaciones y Funciones del CENFOTUR

Resolucidn Jefatural N2 025-2024-CENFOTUR/J, “Control de Horas Docentes, Asistencia y Permanencia para Efectos Remunerativos del Centro de Formacion en Turismo — CENFOTUR”

Siglas y Definiciones:

Plan de Estudios: Es la organizacién del conjunto de médulos formativos correspondientes a un programa de estudios que, ordenados y secuenciados, permiten alcanzar las competencias y
capacidades previstas relacionadas al perfil de la carrera profesional o técnica, que responden a la demanda laboral.

DFA: Direccion de Formacién Académica

SDPEF: Subdireccidn de Programas de Estudios de Formacion

DGA: Direccion de Gestion Académica

SDRAGTC: Subdireccién de Registros Académicos, Grados, Titulos y Certificacion

OGTI: Oficina de Gestion de Tecnologias de Informacién

OAJ: Oficina de Asesoria Juridica

Fuente Requisitos Producto Persona que recibe el producto
e Direccion de Gestién Académica e  Plan de Estudios « Servicio de formacién de nivel profesional
e M02.03 Administracion del Registro Académico y emision e Listado de ingresantes y estudiantes técnico P e Estudiantes

de certificaciones matriculados
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Procedimiento: PR-M02.04 Gestion de la ensefianza y aprendizaje

Version: 01

Pag.2de 5

1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Descripcion de la actividad

RESPONSABLE

Rol del responsable

Unidad de
organizacion

Documentos que se generen

PLANIFICACION DE ACTIVIDADES ACADEMICAS DE LOS PROGRAMAS DE ESTUDIO

Coordinar y proponer fechas de matriculas en sede central y Centros Filiales

Miembros de la COPAD /

01 COPAD / DGA
NOTA: La coordinacidn se realiza con los jefes de Centros Filiales. DGA /
. - . Miembros de la COPAD
02 Establecer y elaborar la propuesta de cronograma de matricula en sede central y filiales mediante acta. /DGA COPAD / DGA
. - .. L. SubDirector(a) /
03 Estructurar, formular y coordinar con Centros Filiales el Cronograma anual de actividades académicas Director(a) / Jefe(a) Centro SDPEF/Centros
Nota: en las reuniones participan DFA, SDPEF, DGA, OGTI, Centros Filiales. Filial Filiales
04 Revisar el C.ronograma anual de actividades académicas y elevar a Jefatura del CENFOTUR con el informe Director(a) DEA
correspondiente.
Resolucidn Jefatural que
Revisar, aprobar cronograma anual de actividades académicas y emitir Resolucién, previa revision de OAJ. Remitir Jefe(a) del CENFOTUR aprueba el Cronograma
05 T, Jefatura / OAJ ..
resolucion a OGTI. /lefe(a) Anual de Actividades
Académicas
06 | Publicar en el Portal de Transparencia. Jefe, Especialista OGTI

Realizar la planificacion académica del ciclo (cursos, horas lectivas y no lectivas, docentes -planillas Ley N° 30512 y D. Leg.

Coordinador académico,

SDPEF / Centros

estudiante en linea.

Centro Filial

07 1057 CAS) y derivar a la Direccion de Formacién Académica. SubDlreFt.or(a) / Jefe(a) Filiales
Centro Filial
ACTIVIDADES PREVIAS AL INICIO DE LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS
08 Coordinar la habilitacion en el Sistema de Gestion Académica de los planes de estudio vigentes en el periodo académico SubDirector(a) / Jefe(a) SDPEF / Centros
respectivo, indicando las asignaturas y secciones, docente y horarios. Centro Filial / Jefe Filiales / OGTI
09 Remitir a los docentes los lineamientos, calendario académico e instrumentos a utilizar (Silabo de las asignaturas, modelo de SubDirector(a) /Jefe(a) SDPEF / Centros
PPT, modelo pedagdgico de CENFOTUR, propuesta de trabajos integradores, registro de notas auxiliar). Centro Filial Filiales
Di
10 Elaborar y remitir horarios y distribucion de aulas/talleres/laboratorio por cursos a OGTI para la publicacion en el portal del SDLith:acltTr?;c))r(/aJ)e{e(a) de SDPEF / DFA /

Centros Filiales

11 Publicar horarios y aulas en el portal del estudiante

Jefe, Especialista

OGTI

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS

Realizar induccidn a docentes nuevos (informacion académica, uso de plataforma educativa)
12 OGTI Brinda acceso a Docentes para el aula virtual, portal docente y correo electrénico institucional
OGTI realiza capacitacién en el aula virtual y portal docente (Para docentes nuevos)

SubDirector(a) / Jefe(a)
Centro Filial / Jefe

SDPEF / Centros
Filiales / OGTI

Realizar Induccidn a los nuevos estudiantes (ingresantes) (informacion académica, uso de plataforma educativa)

13 . . - ) P
OGTI realiza capacitacién en el aula Virtual, Portal del Estudiante y correo electrénico institucional.

SubDirector(a) / Jefe(a)
Centro Filial / Jefe

SDPEF/ Centros
Filiales / OGTI
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14 Acceder a Portal docente para visualizar: Lista de alumnos por Curso/Docente. Docente SDPEF / Centros
Acceder a la Plataforma CENFOTUR Virtual y carga silabo y material académico. Filiales
15 Desarrollar actividades académicas en los programas de estudio de formacién técnico profesional: Dictado de clase, evaluaciones Docente SDPEF / Centros
permanentes, evaluacion final, registro de notas, registro de asistencia. Filiales /
Sub proceso .EvaIuar el Desempeiio Docente N N o By SubDirector(a) / SDPEF / Centros
16 Nota: Se realiza durante el transcurso de las actividades académicas, de acuerdo a la Directiva para el Proceso de Evaluacion del - .
o Jefe(a) Centro Filial Filiales
Desempefio Docente en el CENFOTUR.
. P L . L, SubDirector(a) ,
Atender requerimientos de alumnos y docentes: reclamo de notas, justificacion de inasistencias, reprogramacion de clases, X P SDPEF / Centros
17 consultas, entre otros Coordinador académico Filiales
’ ) /lefe(a) Centro Filial
DPEF ntr
18 | Cargar las notas y asistencias de cada asignatura asignada de acuerdo a los lineamientos académicos remitidos por la SDPEF. Docente iiliales//ce tros
SubDirect
” o R " " ubDirector(a), SDPEF / Centros
19 | Verificar el cargado de notas y asistencias oportunamente de acuerdo a los lineamientos académicos remitidos por la SDPEF. Coordinador académico / Filiales
Jefe(a) Centro Filial
EMISION DE ACTA DE NOTAS
En Centros Filiales: Responsables Académicos -
20 , X . I Centros Filiales Acta Promocional
Generar Acta a través del SGA, recabar firma de docentes y remitir a DFA /Jefe(a) Centro Filial
21 Recibir Actas, firmar y devolver a Centro Filial Director(a) DFA
Consolidar y remitir a DGA Responsables Académicos -
22 Sigue en Actividad 28 /Jefe(a) Centro Filial Centros Filiales
Sede Central:
2 . . . ir r DRAGT Acta Promocional
3 Generar Acta a través del SGA y remitir a Director(a) de DGA. Subdirector(a) S GTC cta Promociona
24 Revisar, firmar y remitir con memorandum a la Direccién de Formacién Académica , para la firma correspondiente. Director(a) DGA
25 Recibir el acta para la firma del docente. Director(a) DFA
26 Verificar, hacer firmar a docente y remitir a DFA Subdlrector(a) L SDPEF Acta Promocional
Coordinador Académico /
27 | Retornar acta a DGA para archivo y custodia correspondiente; reteniendo copia para archivo en DFA Director(a) DFA
28 Recibir acta con sustentos segun sea el caso y derivar a SDRAGTC. Director(a) DGA
29 ﬁ\lrl\c‘hlvar el acta, previa clasificacidén correspondiente. SubDirector(a) SDRAGTC
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2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE “NIVEL N” O PROCEDIMIENTO
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3. OBSERVACIONES

e  El Equipo de Desarrollo Académico de la Direccion de Formacion Académica, estd conformado por el Director(a) de Formacion Académica, el Subdirector(a) de Programas de Estudios
de Formacidn, los Coordinadores y/o responsables de carreras y los Docentes a tiempo completo.

e  ElEquipo Académico de los Centros Filiales, esta conformado por el Jefe(a) del Centro Filial, Responsable Académico y Docentes seleccionados, quienes realizan propuestas,
sugerencias y/ recomendaciones sobre los planes de estudio de las carreras profesionales y/o técnicas al Equipo de Desarrollo Académico.

e  Parael caso de subsanaciones e idiomas se generan Actas Manuales.

Sub Directora de Programas de Estudios Jefe de Unidad de Planeamiento y Jefatura
de Formacion Desarrollo

Firmado digitalmente por APONTE
‘ FAJARDO Rocio Del Pilar FAU

CENFOTUR

20131372001 hard Firmado digitalmente por SEMINARIO
lgotlr\]/o:gf%fggtif&gezlg%urggrgg ‘ MARON Graciela Margarita Maria
echa: 03.07. :22:47 -05! FAU 20131372001 hard
CENFOTUR Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 09.07.2024 06:31:18 -05:00

CONFORMIDAD

Director de Formacién Académica

Firmado digitalmente por ALVA
‘ MUNOZ Mijail Emesto FAU
20131372001 hard

Elaborado EE’E%‘E‘%@%‘:m:gtgﬁgrf‘gjugiﬁlf Revisado CENFOTUR Motlr\{o: Soy el autor del documento
Fecha: 05.07.2024 08:55:59 -05:00
‘ 20131372001 hard por: SO¥ EL AUTCR DEL DOCUMENTO Aprobado: Gerente General

por: CENFOTUR Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 03.07.2024 16:49:15 -05:00

MAL DE CONFORMIDAD

Directora de Gestidon Académica

Firmado digitaimente por MASIAS
‘ ASTENGO Javier Miguel FAU
20131372001 hard

Firmado digitalmente por ALBARRAN CENFOTUR Motivo: Soy el autor del documento
QUIROS Elva Dorina FAU . Fecha: 10.07.2024 12:14:41 -05:00
20131372001 hard SO ELAUTOR DEL DOCUNENTO|

CENFOTUR Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 05.07.2024 09:48:07 -05:00

CONFORMIDAD

CONTROL DE CAMBIOS

N° de version Seccion del procedimiento Modificaciones
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Version: 01

Fecha: 11/092023

Pag. 1de 4

Nombre del
Procedimiento:

Servicio de biblioteca

Cadigo: PR-MO02.05.01

Version: 01

Cddigo de Proceso:

M02.05.01

Proceso relacionado:

Servicio de biblioteca

Duefio del Proceso:

Direccidn de Gestién Académica

Objetivo del
Procedimiento:

Satisfacer la demanda de informacion de una manera oportuna para los usuarios (estudiantes, egresados/as, docentes y publico en general).

Alcance del
Procedimiento:

Direccién de Gestién Académica

Base Normativa:

® Ley Orgénica del Centro de Formacion en Turismo, aprobada por decreto Ley N°22155 y modificado por el Decreto Legislativo N°578
® Resolucion de Jefatura N° 001-2023-CENFOTUR que aprueba el Texto Integrado del Reglamento de Organizaciones y Funciones del CENFOTUR
® Resolucidn Jefatural N° 094-2021-CENFOTUR/DN que aprueba el Reglamento Académico de los Programas de Estudios del CENFOTUR.

Siglas y Definiciones:

® CENFOTUR: Centro de Formacién en Turismo
o MINCETUR: Ministerio de Comercio Exterior y Turismo

Fuente Requisitos Producto Persona que recibe el producto
. e . e Estudiantes
o Necesidad de material bibliografico actualizado L . L
e Docentes ® Servicio bibliotecario (Centro de documentacién | e Egresados/as

e Estudiantes

virtual

® Requerimiento de acceso al servicio de biblioteca y biblioteca

e informacion)

e Docentes
e Visitantes

1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE
N° Descripcion de la actividad Documentos que se generen
Rol Del responsable Unidad de organizacion
01 INICIO: Atgnf:mn presenc.lal Responsable de Biblioteca DIFEC(IIIO!W de Gestion
Atender solicitud presencial. Académica
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- Si es préstamo de libro, revista o trabajo monografico, actividad 02

- Si es préstamo de Laptop, actividad 05

- Si es acceso a biblioteca virtual, actividad 09

Nota: Las y los estudiantes que requieran hacer uso de las computadoras de Biblioteca cuentan siempre
con la ayuda de la Bibliotecdloga encargada de orientarlos para una mejor blsqueda de informacion.

02

Préstamo de libro, revista o trabajo monografico
Buscar en el listado bibliogréfico las referencias sobre el tema y/o autor solicitado y ubicar material
académico.

Responsable de Biblioteca

Direccién de Gestion
Académica

03

Entregar ficha bibliografica del material académico solicitado.

Nota: Orientacidn constante al estudiante sobre el contenido del material académico que necesite.
- Préstamo en sala o para fotocopia (el mismo dia).

- Préstamo a domicilio (max. 3 dias).

- Préstamo para docentes o personal administrativo (max. 5 dias).

Responsable de Biblioteca

Direccion de Gestion
Académica

04

Registrar el préstamo en el cuadro de registro (excel), entregar el material académico en el drea de la
biblioteca.
FIN

Responsable de Biblioteca

Direccion de Gestion
Académica

05

Préstamo de laptops

Recibir ficha bibliografica con los datos de la o el usuario para préstamo y adjuntar el Documento
Nacional de Identidad.

Nota: Los docentes o personal administrativo no necesitan entregar Documento Nacional de Identidad,
solo se deben registrar en el cuaderno de préstamos.

Responsable de Biblioteca

Direccién de Gestion
Académica

06

Revisar los datos de la o el usuario

Buscar si la o el usuario ha tenido préstamos anteriores (Historial).
¢Usuario esta sancionado?

SI: FIN

NO: actividad 07

07

Registrar el préstamo, entregar laptop en el drea de la biblioteca.
Nota: la laptop no puede salir del area de la biblioteca.

Responsable de Biblioteca

Direccién de Gestion
Académica

08

Recibir, revisar, anotar el retorno de la laptop y devolver el Documento Nacional de Identidad.

NOTA: Se recibe la laptop y se revisa las condiciones en las que se encuentra. Se exhorta a la o el usuario
a entregar el equipo en las mismas condiciones en la que fue prestado.

Continua en actividad 13

Responsable de Biblioteca

Direccion de Gestion
Académica

09

Acceso a la Biblioteca Virtual

Capacitar sobre los servicios y recursos de la biblioteca virtual.

NOTA: las y los estudiantes del primer periodo académico se capacitan en el curso de “Busqueda y
gestidn de la informacién”.

Continua en actividad 13

Responsable de Biblioteca

Direccion de Gestion
Académica

10

INICIO: Atencidn Virtual (no presencial)
Atender solicitud mediante correo electrénico o WhatsApp o por llamada telefénica.
NOTA: La atencion es durante horario de oficina.

Responsable de Biblioteca

Direccion de Gestion
Académica

11

Buscar informacidn en data interna y externa de acuerdo con la solicitud de la o el usuario.

Responsable de Biblioteca

Direccién de Gestion
Académica

LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN LA AUTORIZACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO DEL CENFOTUR, SE CONSIDERA UN DOCUMENTO NO
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Enviar informacién de acuerdo con lo solicitado. - Direccion de Gestion
12 X - . L Responsable de Biblioteca .
NOTA: Indicar ruta de acceso rapido, enlace web, e-books o texto completo de la informacién. Académica
Registrar atencion en el cuadro de registro (excel) del servicio bibliotecario personalizado. S Direccion de Gestidn . - .
13 FII\? g ( ) P Responsable de Biblioteca Académica Registro de servicio personalizado

2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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3. OBSERVACIONES

Elaborado por:

Subdirector(a) de la SD. Bienestar
Estudiantil y Empleabilidad

Firmado digitaimente por CHAVEZ
‘ CANALES Lucy Patricia FAU
20131372001 hard
CENFOTUR Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 19.04.2024 11:13:16 -05:00

:ONFORMIDAD

Revisado por:

Jefe(a) de la Unidad de
Planeamiento y Desarrollo

Firmado digitalmente por ALVA
MUNOZ Mijail Ernesto FAU
20131372001 hard

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 25.04.2024 07:41:14 -05:00

<

CENFOTUR

S0V EL AUTOR DEL DOCUNENTO)|

Aprobado:

<

CENFOTUR

AL DE CONFORMIDAD

<

CENFOTUR

S0 EL AUTOR DEL DOCUMENTO)

Director(a) de la Direccion de
Gestidn Académica

Firmado digitalmente por ALBARRAN
QUIROS Elva Dorina FAU
20131372001 hard

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 03.05.2024 16:35:49 -05:00

Gerente General

Firmado digitaimente por MASIAS
ASTENGO Javier Miguel FAU
20131372001 hard

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 10.07.2024 11:48:55 -05:00

CONTROL DE CAMBIOS

N° de version

Seccion del procedimiento

Modificaciones
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Cadigo: FO-OPPD-030

Version: 01

FICHA DE PROCEDIMIENTO

‘ Fecha: 11/092023
CENFOTUR Pag. 1de 7
Cédigo: PR-M02.05.02
NOmbr.e d.el Gestion de becas
Procedimiento: —
Version: 01

Codigo de Proceso:

M02.05.02 Proceso relacionado: Gestion de becas

Dueiio del Proceso:

Direccién de Gestién Académica

Objetivo del
Procedimiento:

Otorgar el beneficio de beca institucional seglin evaluacion socio econdémica y por rendimiento académico.

Alcance del
Procedimiento:

Direccién de Gestion Académica, Oficina de Administracion, Oficina de Asesoria Juridica, Gerencia General, Jefatura

Base Normativa:

® Ley Organica del Centro de Formacién en Turismo, aprobada por decreto Ley N°22155 y modificado por el Decreto Legislativo N°578

e Reglamento de Organizaciones y Funciones del CENFOTUR, aprobado por Decreto Supremo N° 001-2023-MINCETUR

o Texto Unico Ordenado del Reglamento Académico del CENFOTUR, aprobado por RD N° 046-2019-CENFOTUR

e Modificacion del Reglamento a la Beca a la Excelencia Académica en Turismo — CENFOTUR, aprobado por RD 097-2019-CENFOTUR/DN

e Reglamento de Becas de los Programas de Estudio del Nivel Profesional Técnico del Centro de Formacidn en Turismo—CENFOTUR, aprobado por Resolucidn Directoral N.° 142-2021-

CENFOTUR-DN

G P ) o CENFOTUR: Centro de Formacién en Turismo
iglas y Detiniciones: o MINCETUR: Ministerio de Comercio Exterior y Turismo
® SDBEE: Subdireccién de Bienestar estudiantil y empleabilidad
Fuente Requisitos Producto Persona que recibe el producto
e Estudiantes e Solicitud de beca ® Becas otorgadas e Estudiantes
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1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE
N° Descripcion de la actividad Documentos que se generen
Rol Del responsable Unidad de organizacion
01 INIFI.O: Becas Regulares / Becas por Except?lon N Estudiante
Solicitar personalmente (o por correo) a Caja que habilite pago
02 Habilita pago y comunica al estudiante por correo electrénico, de darse el caso. Cajero Unidad de Tesoreria
Estudiante efectua pago por Solicitud de beneficios. Recibe comprobante de pago via correo electrénico .
03 - . . Estudiante
(automatico), y presenta FUS, adjuntando boleta de venta o factura, por Mesa de Partes virtual.
04 Recibir solicitud del interesado y derivar a SDBEE mediante DGA Mesa de Partes Mesa de Partes
Recibir solicitud de la o el estudiante dentro de los tres (03) primeros dias del proceso de matricula y revisar
que el expediente cumpla con la normativa vigente.
¢Es conforme?
Si: actividad 07. Direccién de Gestion
L. i DBEE .
05 No: actividad 06. Subdirector(a) de $ Académica
Nota: la duracion del beneficio de beca regular es para el periodo que se solicita. El o la estudiante debera
pertenecer y permanecer al tercio estudiantil.
Tomar nota de la(s) observacién(es) y solicitar subsanaciéon en un plazo méximo de 48 horas.
éSubsané?
Si: actividad 07. . L. ”
06 No: FIN. Subdirector(a) de SDBEE Dlrec?|or1 de Gestion
Académica
NOTA: el tiempo de recepcidn de solicitudes es de tres (03) dias contabilizados a partir de la(s)
observacion(es) advertida(s). Si en el plazo no subsana, termina el proceso.
07 | Coordinar con OAF apoyo de asistente social de URRHH para la visita domiciliaria. Subdirector(a) de SDBEE SDBEE
08 Remitir solicitud para la verificacion de la condicion socioecondmica (visita domiciliaria) Subdirector(a) de SDBEE SDBEE
£ — -
09 Realizar visita domiciliaria, incluyendo entrevistas con los familiares y elabora informe de visita domiciliaria. Szyz;eacll)allsta de RRHH (Asistenta | URRHH
10 Socializar informacién con el Comité evaluador de beneficios. Subdirector(a) de SDBEE SDBEE
1 Revisar los expedientes, contrastar con informacién presentada por el o la Especialista de la SDBEE y Subdirector(a) de SDBEE y Direccién de Gestion
elaborar cuadro evaluativo. Determinar el porcentaje de aprobacion o denegacion de la beca solicitada. Comité evaluador de beneficios | Académica
i DBEE DBEE / Di i6
12 Emitir informe y elevar para emision de la Resolucion de Gerencia General Sl.delrector(a) des / S - / |recF|or1 de
Director(a) Gestion Académica
., . Oficina de Asesoria
13 Proyectar Resolucién de Gerencia General Jefe/a -~
Juridica
14 Recibir, revisar, verificar, emitir Resolucion de Gerencia General, segin corresponda y derivar a DGAy a Gerente General del CENFOTUR | Gerencia General
OAF para ejecucion.
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" » . , . Subdirector(a) de SDBEE Direccién de Gestion
15 Recibir Resolucién de Gerencia General y elaborar carta de respuesta, segun corresponda al estudiante. R (a) / .
Director(a) Académica
Recibir la Resolucién de Gerencia General y carta de respuesta.
R - 2
16 "FI ° I.a festudlante fue becado/a’ Estudiante Estudiante
Si: actividad 17
No: actividad 19
17 Determinar equiyalencia de ben.eficilo a otorgar, de ?cgerdo con la pensién mensual que paga el estudiante Cajera / Jefe(a) de Unidad Unidad de Tesorer(a
y registra en el Sistema. Comunica via correo electrénico.
Escanear la Resolucién de Gerencia General. ) . . Direccion de Gestion
18 ud : Asistente Administrativo ! ,I . : Beca regular otorgada
FIN. Académica
Informar que puede acogerse a los recursos de reconsideracion o apelacién de acuerdo a reglamento de . L L
. Direccion de Gestion
19 becas. Subdirector(a) de SDBEE L
Académica
FIN.
INICIO: Solicitud de la beca a la Excelencia Académica en Turismo
Promocpnar (ref:|u|‘5|tos, compromisos de la beca y cronograma) para la postulacién de la Beca a la . Direccién de Gestién
01 Excelencia Académica. Subdirector(a) de SDBEE Académica
Nota: para la difusién de la beca, se debera aperturar convenio(s) con socio(s) estratégico(s). La difusion se
hard a través de banners, periédicos murales y de salon en salén en el CENFOTUR.
02 Solicitar personalmente (o por correo) a Caja que habilite pago Estudiante
03 Habilitar pago y comunica al estudiante por correo electrénico. Cajero Unidad de Tesoreria
Efectuar pago por Solicitud de Beneficios - Beca a la Excelencia Académica, recibe comprobante de pago via .
04 . " . Estudiante
correo electrénico (automatico), y presenta FUS por Mesa de Partes virtual.
05 Recibir solicitud del interesado y derivar a SDBEE mediante DGA Mesa de Partes Mesa de Partes
Recibir la solicitud y requisitos, revisar que cumplan con la normativa y seleccionar las y los estudiantes
aptos por periodo académico.
éCumple con los requisitos? . L ”
. - ) Direccion de Gestion
06 Si: actividad 09 Subdirector(a) de SDBEE Académica
No: actividad 07
Nota: la solicitud se debe presentar hasta los doce (12) dias calendarios de haber concluido el periodo
académico precedente al de la solicitud de beca, El o la estudiante debe pertenecer al tercio estudiantil.
Comunicar al estudiante el/los documento(s) a subsanar.
¢El o la estudiante subsan6 documento(s)? . Direccién de Gestion
07 < . (s) Subdirector(a) de SDBEE ..
Si: actividad 09 Académica
No: actividad 08
Comunicar al estudiante que no procede su postulacion. . Direccién de Gestion
08 q P P Subdirector(a) de SDBEE ..
FIN Académica
09 Publicar Ii.s’ta de las y los estudiantes aptos, cronograma de entrevista y derivar expediente(s) a la Comision Subdirector(a) de SDBEE Direc?ié.n de Gestion
de Seleccion. Académica
10 Revisar seleccidn de estudiantes, formular listado de estudiantes aptos y cronograma de entrevistas. Comision de Seleccion Comision de Seleccion
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. L . . . . Direccién de Gestion
11 Tramitar publicacién de listado de estudiantes aptos y cronograma de entrevistas Subdirector(a) de SDBEE Académica
12 Entrewstar a las y los postulantes, elaborar informe de opinidn técnica, indicando la lista de beneficiados y Comisién de Seleccidn Comisién de Seleccién
enviar a SDBEE
Direccién de Gestion
13 Derivar informe de opinidn técnica a Jefatura del CENFOTUR. Subdirector(a) de SDBEE e
Académica
14 Revisar informe y firma oficio para enviar a la empresa donante, convocando a la Comisién de Evaluacién. Jefe/a del CENFOTUR Jefatura
Tramitar licacion de | | lan ral n . rdinar fech luacién Direccién ion
15 amitar publicacion de las y os !)ostu antes ap'tos para la segunda etapa. Coordinar fecha de evaluacion de Subdirector(a) de SDBEE i ecgo( de Gestio
postulantes a cargo de la Comision de evaluacion y convocar a las y los postulantes Académica
16 Realizar proceso de evaluacién a cargo de los miembros de la Comisién Evaluadora a través de entrevistas a | Comisidn de Evaluacion Comisién de Evaluacién
cada postulante.
17 Comunicar resultados de la evaluacion y nombre del beneficiario, a cargo de la empresa Empresa
Revisar resultados de la evaluacién y preparar informe integral para comunicar a Jefatura y solicitar emisién . Direccién de Gestion
18 ., R . v p. P gralp v Subdirector(a) de SDBEE L.
de Resolucion de designacion de becario Académica
L Oficina de Asesoria
19 Proyectar Resolucion Jefatural Jefe/a I,I. I
Juridica
) ) L . . - B la Excelencia Académi
20 Revisar, firmar Resolucién Jefatural y remitir a DGA y OAF para ejecucion Jefe/a del CENFOTUR Jefatura ega a1a txcelencia Academica en
Turismo otorgada
21 Registrar ejecucion de la Beca en el Sistema Cajera Unidad de Tesoreria
- L . . . Direccion de Gestid
22 Recibir Resolucién Jefatural y comunicar al estudiante. Subdirector(a) de SDBEE |rec?|o'n ¢ estion
Académica
Realizar monitoreo y acompafiamiento del abono del donante. Comision de Evaluacion Comision de Evaluacion
23 Nota: El donante se compromete al abono, de un periodo académico, como minimo. El donante puede
beneficiar a mas de un estudiante.
FIN
2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN LA AUTORIZACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO DEL CENFOTUR, SE CONSIDERA UN DOCUMENTO NO

CONTROLADO

109



Procedimiento: PR-M02.05.02 Gestion de becas

Versioén: 01

Pag.5de 7

T .
] 1. Soilcitar a Caja 03 Efectuar page y Rnfnﬁf;ln‘:‘:rv
2 habilitacicn del preseritar FUS por e
g pago mesa de partes Fipieda
Beca Regular /
baca por
a  EXCEpIGN
E 04 Recioir
z solicitud del
s interasade
=
=
£ y
£ o z
E 02 Habiltar 17 .Datlm.nna:
[ pago =iuivalencia de
o .3.. Denefidio a otergar
3
S =
g |3
d g
H 4] . 14 Emitir Resohiaon
2
2 de Gerancia General
] E
i z
> |8
il
= 3 13. Proyectar
s‘ i Resclucidn de
e - Gerencla General
g y
o r
- b
] 05. Recitir feontatme? - 07 Coordinar 6, Remitir- solictud 15. Elaborar
2 solicitud y il 4 o conOAF apaya para venficacion de :Ima ot 18: Escanear
@ revisar g Tl de asisterita condicion =l resaluoan
. ] expediente social sacioEconemica FERERte b4
=
2 = 4seotorgo la N
3 @ beaa? £ F—
[C] =
8 |3
2 | £ L
g 12 Emitirinfome v
= § elavar para emizidn
& 5 de Resolucién de 18 Informar a
B ﬁ Gerencia General estuciante que puede
@) 1 i o
I+ @ actividad 07
]
'§ 8 11. Revisar expedients
= i y determinar porcentaje
H de aprobacion o
a8 negacion
Es
¥
= ¥ |
I -
£ & 9. Realizar LU
83 Y informacidn con
ﬁ = domiciliaria S I‘lg evaluador de
g eneficios
A

LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN LA AUTORIZACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO DEL CENFOTUR, SE CONSIDERA UN DOCUMENTO NO

CONTROLADO

110



Procedimiento: PR-M02.05.02 Gestion de becas Version: 01 Pag. 6 de 7

02, Solicitar a Caja
hahiitacion del

(4 Efectuar pago y
presentar FUS por
mesa de partes

Estudiante

Roge

05 Recibir
salicitud del
interesada

Mesa de portes

21 Registrar
ejaciciin del 1a
Becz enel

113 Hahilitar

OAF - Tesorerin

pago
Sistarma
T E—
A = 4. Runtsar irforma, firma S
20 Fevisar informe,

[ H afitio pata carvocante & el
- - TlicaE btk e emitir y firmar
g =2 i id Setabucian Jetatural
E nficia
i >
-
2 =
EE
-5 P 18, Proyectar
sz Resalucin lefatural
s
-
§
2 Subsand?
] e 01 Promosicnar 07, Comunicar i 08 Comuniear a
8 E postilaciin 4 la Beca i . 2 \ diente que
-] a 412 Excelands documantas @ b 5 e procade tu
= = Acadénmica subszanar " postulacon 4

£ Beed ala
g w Tl 15, Tramitar publicacion e

£ =
g 2 Academic 13, Dervar informe de postulantes aptos, 1B Proparer informe y R*Wz.f.?ﬁ“'ﬁ'r'm :
E % 03, Piiicar Bota e opinion 1eriica 4 enardnat lacha da eolicitar desgiracian de ym'""u,:m ks
& 5 06, Recibi sakicitud, N\, de estudiances 11, Tramar publicacan Jetatuirn L ptabrar e S il becario atthngie

E revisar y saleccionar < 3 W aptos, e hstda de it

estudiantes aptas S de erfravista apios y cranograma de 4 F
umple derivar a coariicin entravistas
Tedjuisitas?

=

o

w

X 10 Resisar seleceidn, 12 Entrevistar

5 fermular listad de postulantes. elaborar

_; eatudiantas apiogy Informe i ista de

E cronopnns de entrevistas benefidados

s

16, Raalirar procesa de 17, Comuricar 24, Realirar monitoran

evaluacion mediante resultados de le

¥ etompanamients del

antrevistas 3 cada pastulante evalacion abeno daf dinante

Comision de

Evaluacidn - Empresa)

LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN LA AUTORIZACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO DEL CENFOTUR, SE CONSIDERA UN DOCUMENTO NO
CONTROLADO



Procedimiento:

PR-M02.05.02 Gestion de becas

Version: 01 Pag. 7de 7

3. OBSERVACIONES

Sub Director(a) de Bienestar Estudiantil y
Empleabilidad

Jefe(a) de Unidad de Planeamiento y
Desarrollo

Firmado digitalmente por ALVA
‘ MUNOZ Mijail Emesto FAU

Director(a) de Gestidon Académica

Firmado digitalmente por PERALES
‘ ALVAREZ Luz Johana FAU

CENFOTUR

20131372001 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 11.07.2024 11:36:07 -05:00

S0V EL AUTOR DEL DOCUNENTO)|

Elaborado Revisado CENFOTUR 20131572001 hard
Motivo: Soy el autor del d 1t .
i Firmado digitalmente por CHAVEZ . Facha: 11072024 11:57:67 -05:00 Aprobado: Gerente General
por: ‘ CANALES Lucy F'é\tricia FAU por: SO ELAUTCH DEL DOCUMENTD)
20131372001 har
CENFOTUR Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 11.07.2024 11:45:18 -05:00
CONFORMIDAD Firmado digitalmente por MASIAS
‘ ASTENGO Jawll_:erdMlguel FAU
20131372001 har
CENFOTUR Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 11.07.2024 12:25:14 -05:00
SO ELAUTOR DEL DOCUNENTO)|
CONTROL DE CAMBIOS
N° de version Seccion del procedimiento Modificaciones
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Cédigo: FO-OPPD-030
& FICHA DE PROCEDIMIENTO s
CENFOTUR —
Pag.1de5
Nombre del o . o Cédigo: PR-M02.05.03
Procedimiento: Seguimiento psicopedagadgico
rocedimiento: Version: 01
Cddigo de Proceso: M02.05.03 Proceso relacionado: Seguimiento psicopedagdgico
Dueiio del Proceso: Direccion de Gestién Académica
Objetivo del | _. . . . . . .
Procedimiento: Ejecutar actividades que permitan a las y los estudiantes mejorar sus competencias personales y/o profesionales.
Alcance del . L, . N s . .. L - . - - .
.. Sub Direccién de Bienestar Estudiantil y Empleabilidad, Direccién de Gestién Académica, Direcciéon de Formacion Académica.
Procedimiento:
e Ley Orgdnica del Centro de Formacion en Turismo, aprobada por decreto Ley N°22155 y modificado por el Decreto Legislativo N°578
Base Normativa: ® Resolucidn de Jefatura N° 001-2023-CENFOTUR que aprueba el Texto Integrado del Reglamento de Organizaciones y Funciones del CENFOTUR
® Resolucidn Jefatural N° 094-2021-CENFOTUR/DN que aprueba el Reglamento Académico de los Programas de Estudios del CENFOTUR.
® DGA: Direccion de Gestion Académica
Siglas v Definiciones: ® DFA: Direccidn de Formacién Académica
glasy . ® SDBEE: Sub Direccién de Bienestar Estudiantil y Empleabilidad
@ SDPEF: Sub Direccién de Programas de Estudio de Formacion
Fuente Requisitos Producto Persona que recibe el producto
. e Necesidades de fortalecer competencias o . , .
e Estudiantes . . . , e Talleres de psicopedagogia e Estudiantes
habilidades mediante talleres de psicopedagogia
1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE
N° Descripcion de la actividad Documentos que se generen
Rol Del responsable Unidad de organizacion
INICIO: - . L. L
o . . - . Responsable del Servicio | Direcciéon de  Gestion
01 Planificar el programa de monitoreo psicopedagdgico con el/la subdirector/a de la . . L
SDBEE Psicopedagdgico Académica

LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN LA AUTORIZACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO DEL CENFOTUR,
SE CONSIDERA UN DOCUMENTO NO CONTROLADO
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Definir horarios y lugar para el desarrollo de los talleres por periodo académico, . Direccion de Formacién
02 . y .g P porp Subdirector/a SDPEF L.
previamente coordinado con la SDBEE. Académica
03 Preparar la presentacion del monitoreo psicopedagogico, instrumentos y | Responsable del Servicio | Direccion de  Gestion
materiales de cada sesion de acuerdo a la programacion. Psicopedagdgico Académica
. . . . Responsable del Servicio | Direccion de  Gestion . . .
04 Registrar asistencia de las y los estudiantes a los talleres. . - . Registro de asistencia a los talleres
Psicopedagdgico Académica
05 Evaluar las competencias personales y/o profesionales de las y los estudiantes en | Responsable del Servicio | Direccion de  Gestidn
el inicio del taller. Psicopedagdgico Académica
. . .. Responsable del Servicio | Direccion de  Gestidn
06 Realizar los talleres psicopedagdgicos. . . .
Psicopedagégico Académica
07 Registrar incidencia de comportamiento del o la estudiante durante el desarrollo | Responsable del Servicio | Direccion de  Gestion
del taller. Psicopedagdgico Académica
08 Evaluar competencias personales y/o profesionales de las y los estudiantes al | Responsable del Servicio | Direccion de  Gestidn
término del taller. Psicopedagdgico Académica
. L . . Responsable del Servicio | Direccion de  Gestion
09 Aplicar evaluacidn psicopedagogica. . . I
Psicopedagégico Académica
. Responsable del Servicio | Direccion de  Gestion
10 Procesar y evaluar los resultados de las evaluaciones pre y post taller. ) L . ..
Psicopedagdgico Académica
) . . Responsable del Servicio | Direccion de  Gestion .
11 Elaborar Informe final del taller, plantear mejoras a talleres y enviar a SDBEE. . P . i Informe Final del taller
Psicopedagdgico Académica
Revisar informe, proponer mejoras a talleres, derivar a la DGA vy solicitar . Direccion de  Gestidn
12 L prop _meJ y Subdirector/a de la SDBEE -
autorizacion para emitir certificados de corresponder. Académica
s . Responsable del Servicio | Direccion de  Gestidn
13 Elaborar exposicién de las conclusiones del taller. . P . i
Psicopedagdgico Académica
. . . . . Direccion de  Gestion
14 Coordinar el horario y lugar para la exposicion de conclusiones. Subdirector/a de la SDBEE L
Académica
Socializar a la DGA, las conclusiones del taller. . Direccion de  Gestidn
15 Subdirector/a de la SDBEE ..
FIN Académica
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2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE “NIVEL N” O PROCEDIMIENTO
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PR-M02.05.03 Seguimiento Psicopedagogico
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3. OBSERVACIONES

Elaborado
por:

Subdirector(a) de la SD. Bienestar
Estudiantil y Empleabilidad

Firmado digitalmente por CHAVEZ Revisado
‘ CANALES Lucy Patricia FAU .
20131372001 hard por:

CENFOTUR Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 22.04.2024 10:37:37 -05:00

EN SENAL DE CONFORMIDAD

Desarrollo

Firmado digitalmente por ALVA
‘ MUNOZ Mijail Emesto FAU

CENFOTUR

20131372001 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 25.04.2024 07:41:47 -05:00

S0V EL AUTOR DEL DOCUNENTO)|

Jefe(a) de la Unidad de Planeamiento y

Aprobado:

Director(a) de la Direccidn de Gestion
Académica

Firmado digitalmente por ALBARRAN
‘ QUIROS Elva Dorina FAU

CENFOTUR 20131372001 hard

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 03.05.2024 16:32:34 -05:00
= CONFORMIDAD

Gerente General

Firmado digitalmente por MASIAS
‘ ASTENGO Javier Miguel FAU
20131372001 hard
CENFOTUR Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 10.07.2024 11:49:55 -05:00

S0 EL AUTOR DEL DOCUMENTO)
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Versién: 01

Fecha: 11/092023

Pag. 1de 3

Nombre del
Procedimiento:

Vinculacién laboral de los estudiantes y/o egresados(as)

Cadigo: PR-M02.05.04

Version: 01

Cddigo de Proceso:

M02.05.04

Proceso relacionado:

Vinculacion laboral de las y los egresados

Duefio del Proceso:

Direccion de Gestién Académica

Objetivo del
Procedimiento:

Promover la empleabilidad de los estudiantes y/o egresados del CENFOTUR insertandolos en el &mbito laboral dentro del sector.

Alcance del
Procedimiento:

Direccion de Gestidn Académica.

Base Normativa:

® Ley Organica del Centro de Formacidn en Turismo, aprobada por decreto Ley N°22155 y modificado por el Decreto Legislativo N°578
o Reglamento de Organizaciones y Funciones del CENFOTUR, aprobado por Decreto Supremo N° 001-2023-MINCETUR

Siglas y Definiciones:

e CENFOTUR: Centro de Formacion en Turismo

o MINCETUR: Ministerio de Comercio Exterior y Turismo

Fuente

Requisitos

Producto

Persona que recibe el producto

o Estudiantes
® Egresados

® Empresas del Sector Turismo

® Base de datos de egresados
e Necesidad de trabajo

@ Requerimiento de profesionales técnicos

para el sector turismo

practicas)

@ Servicio de empleabilidad (Bolsa de Trabajo y

® Egresados
® Empresas del Sector
Turismo

1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Descripcion de la actividad

RESPONSABLE

Documentos que se generen

Rol Del responsable

Unidad de organizacion

INICIO: Requerimiento de las empresas
01 Recepcionar las convocatorias laborales por parte de las empresas, en el correo de bolsa de trabajo. Alli se
detallan los perfiles solicitados.

Especialista de bolsa de trabajoy
practicas

Sub Direccidén de Bienestar
Estudiantil
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Verificar en la base datos si existen los perfiles solicitados entre los estudiantes y/o egresados requirentes
¢Existe un perfil que cumpla con el requerimiento?

Especialista de bolsa de trabajo y

Sub Direccion

de Bienestar

02 o . o Base de datos de curriculums
Sl: Pasa a la actividad 06 practicas Estudiantil
NO: Pasa a la actividad 03
Solicitar publicacidn en las redes sociales oficiales de la institucion
03 éSe presento algun candidato? Especialista de bolsa de trabajo y | Sub Direcciéon de Bienestar
Sl: Pasa a la actividad 04 practicas Estudiantil
NO: FIN
- . - N Especialista de bolsa de trabajoy | Sub Direccién de Bienestar
04 Recibir el CV documentado de los interesados(as) que visualizaron la publicacion p -l Jo'y | sub birecc !
practicas Estudiantil
. ] : . . E ialista de bolsa de trabaj Sub Direccion de Bi t .
05 Ingresar y registrar el perfil del interesado(a) en la base de datos y verificar solicitud de las empresas s;l)ec.la 'sta de bolsa de trabajoy | >u .|rec.C|on € BIenestar | pase de datos de curriculums
practicas Estudiantil
-, S Especialista de bolsa de trabajoy | Sub Direccién de Bienestar
06 Remitir CV documentado a la empresa de acuerdo al perfil solicitado. p al joy | oub Firecd I
practicas Estudiantil
. . . - E ialista de bolsa de trabaj Sub Direccion de Bi t
07 Realizar el seguimiento y verificar el resultado del proceso de seleccidn (Si obtuvo o no la vacante). s;l)ec.la 'sta de bolsa de trabajoy | >u .|rec.C|on e Blenestar
practicas Estudiantil
08 Elaborar Informe mensual de los estudiantes y/o egresados insertados Especialista de bolsa de trabajo y | Sub Direccidon de Bienestar | Informe mensual de estudiantes
FIN practicas Estudiantil /egresados insertados

2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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Subdirector(a) de la SD. Bienestar
Estudiantil y Empleabilidad

‘ 20131372001 hard

Jefe(a) de la Unidad de
Planeamiento y Desarrollo

Firmado digitalmente por ALVA
MUNOZ Mijail Ernesto FAU

Director(a) de la Direccion de
Gestiéon Académica

Firmado digitalmente por ALBARRAN
‘ QUIROS Elva Dorina FAU

CENFOTUR

20131372001 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 03.05.2024 16:31:35 -05:00

N° de version Seccion del procedimiento

Firmado digitalmente por CHAVEZ . = AR
Elaborado por: CANALES Lucy Patricia FAU Revisado por: CENFOTUR Aprobado: HEORLIAD
20131372001 hard Motivo: Soy el autor del documento
CENFOTUR Motivo: Soy el autor del documento T Fecha: 25.04.2024 07:42:03 -05:00
Fecha: 22.04.2024 10:43:59 -05:00 SO ELAUTOR DEL DOCUMENTO)|
2 CONFORMIDAD Gerente General
Firmado digitalmente por MASIAS
‘ ASTENGO Ja\ﬂerdMiguel FAU
20131372001 har
CENFOTUR Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 10.07.2024 11:50:16 -05:00
SOY ELAUTOR DEL DOCUNENTO)
CONTROL DE CAMBIOS
Modificaciones
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Caodigo: FO-OPPD-030
% FICHA DE PROCEDIMIENTO Lo S
CENFOTUR —
Pag.1de 4
Nombre del Cddigo: PR-MO02.05.05
- Gestion de actividades de desarrollo de habilidades blandas y artisticas
Procedimiento: i
Version: 01
Cédigo de Proceso: M02.05.05 Proceso relacionado: Gestion de actividades de desarrollo de habilidades blandas y artisticas
Duefio del Proceso: Direccion de Gestién Académica
Objetivo del | _. - - - . . .
. Ejecutar actividades de desarrollo de habilidades blandas y artisticas que permitan a las y los estudiantes fortalecer sus competencias.
Procedimiento:
Alcance del ) L ) N - . ) L -
.. Sub Direccion de Bienestar Estudiantil y Empleabilidad, Direccion de Gestién Académica.
Procedimiento:
e Ley Orgdnica del Centro de Formaciéon en Turismo, aprobada por decreto Ley N°22155 y modificado por el Decreto Legislativo N°578
Base Normativa: o Reglamento de Organizaciones y Funciones del CENFOTUR, aprobado por DS N°016-2011-MINCETUR
e Texto Unico Ordenado del Reglamento Académico del CENFOTUR, aprobado por RD N° 046-2019-CENFOTUR
® DGA: Direccion de Gestion Académica
Siglas y Definiciones: o SDBEE: Sub Direccidn de Bienestar Estudiantil y Empleabilidad
® SDRAGTC: Sub Direccidn de Registros Académicos, Grados, Titulos y Certificaciones
Fuente Requisitos Producto Persona que recibe el producto
. e Necesidades de fortalecer competencias mediante talleres de ® Talleres de desarrollo de habilidades blandas y .
e Estudiantes - L o o Estudiantes
desarrollo de habilidades blandas y artisticos artisticos
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1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE
N° Descripcion de la actividad Documentos que se generen
Rol Del responsable Unidad de organizacién
INICIO:
o1 Ver.lflcar en ell S-GA, el nimero de estudiantes mat.rlculados con antelacion al Subdirector de SDBEE D|recc,:|o.n de  Gestion Propuesta de horarios de talleres
periodo académico y elaborar la propuesta de horarios de talleres de desarrollo Académica
de habilidades blandas y artisticas
S . Responsable de Talleres de | _. ., -
Sensibilizar in situ (aula por aula) a las y los estudiantes sobre el desarrollo de p Direccion de  Gestidn
02 - - habilidades blandas y ..
talleres de habilidades blandas y artisticas. - Académica
artisticas
o . . . Responsable de Talleres de | . ., L
Recibir correos de las y los estudiantes interesados en talleres de habilidades p Direccion de  Gestidn
03 L habilidades blandas % .
blandas y artisticas. - Académica
artisticas
éSe obtuvo el nimero adecuado de interesados(as)?
Si: Ir a la actividad 05
No: Ir a la actividad 04
Convocar a las y los estudiantes del CENFOTUR, mediante correo electrénico, | Responsable de Talleres de | _. L, .,
. L s s - Direccion de  Gestion
04 informacidn sobre los talleres de habilidades blandas y artisticas. Regresa al paso | habilidades blandas % e
- Académica
03 artisticas
. . . L, . Responsable de Talleres de | . L L
Consolidar listado de estudiantes que participaran en los diferentes talleres de p Direccion de  Gestion | . ) -
05 . . habilidades blandas y .. Lista de estudiantes participantes
habilidades blandas y artisticas. - Académica
artisticas
. . . - Responsable de Talleres de | _. ., L
06 Remitir a las y los estudiantes del CENFOTUR, mediante correo electrdnico, habﬁidades blandas Direccion de  Gestidn
informacién de contenidos de los talleres de habilidades blandas y artisticas. artisticas Y| Académica
. . . _ Responsable de Talleres de | . L L
Elaborar formatos de control de asistencia y registro académico para cada taller p Direccion de  Gestion
07 ) . . - habilidades blandas y i
considerando la relacidn de las y los estudiantes participantes. - Académica
artisticas
08 Ejecutar el taller de acuerdo con la calendarizacion y objetivos establecidos, Coach Direccion de  Gestidn | Registro de asistencia de las y los
incluyendo registrar asistencias de las y los estudiantes. Académica estudiantes
. L - Responsable de Talleres de | . ., L
Coordinar con la o el coach la presentacién de los talleres de habilidades blandas p Direccion de  Gestidn
09 - . L habilidades blandas % e
y artisticas para el cierre de las actividades (clausura). artisticas Académica

LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN LA AUTORIZACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO DEL CENFOTUR,
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Direccion de  Gestidn

10 Dirigir la presentacion artistica de clausura Coach ..
Académica
. Direccion de  Gestion
11 Elaborar y presentar informe mensual a DGA Coach . Informe mensual
Académica

Responsable de Talleres de

Revisar informe mensual, coordinar con la o el coach las alternativas de mejora 'y Direccion de  Gestidon

12 enviar a SDBEE. hal?lllhdades blandas Y| Académica
artisticas
13 Visar el informe mensual y deriva a la DGA para conformidad de pago. Subdirector de SDBEE DIFEC(,ZIO.n de  Gestion
FIN. Académica

2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE “NIVEL N” O PROCEDIMIENTO
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3
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> o
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§ t 04 Convecar a 09 Coordinar 12. Revisar informe y
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< uso en talleres
> sobre talleres clausura mejora
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8 - 10, Dirigir la 11, Elaborary
S g
E. ] Y A presentacion de presentar
[ S Jefatural con lista lausur informe mensual
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- de beneficiados . =
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3. OBSERVACIONES

[ ]
Sub Director(a) de Bienestar Estudiantil y Jefe(a) de la Unidad de Planeamiento y Director(a) de Gestidon Académica
Empleabllldad DesarrO”O Firmado digitalmente por ALBARRAN
€ GRS
ar
CENFOTUR Motivo: Soy el autor del documento
_ Fecha: 03.05.2024 16:30:52 -05:00
EN SEFAL DE CONFORMIDAD
Elaborado Firmado digitalmente por CHAVEZ X
‘ CANALES Lucy Patricia FAU Revisado Firmado digitalmente por ALVA Aprobado:
por: CENFOTUR f/locﬁ/?gzo[;oél g?lrt[cj)r del documento or: ‘ O iail Ernesto FAU
] Fecha 22.04.2024 10:42:09 -05:00 por: CENFOTUR Aot e del documento Gerente General
EN SERIAL DE CONFORMIDAD Fecha: 25.04.2024 07:42:18 -05:00
SO EL AUTCR DEL DOCUMENTO|
Firmado digitalmente por MASIAS
‘ ASTENGO Javier Miguel FAU
20131372001 har
CENFOTUR Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 10.07.2024 11:50:41 -05:00
SO EL AUTOR DEL DOCUNENTD)|
CONTROL DE CAMBIOS
N° de version Seccion del procedimiento Modificaciones
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Cédigo: FO-OPPD-030
FICHA DE PROCEDIMIENTO Version: 01
CENFOTUR Fecha: 11/092023
Pag. 1 de 11
Cadigo: PR-E02.01.01
E&T:;?nﬂzlmo: Elaboracién y aprobacién de documentos internos — o1

Cédigo de Proceso:

E02.01.

Proceso relacionado: Formulacion de documentos de gestion, normativos, orientadores y operativos

Dueiio del Proceso:

Oficina de Planificacién, Presupuesto y Desarrollo

Objetivo del
Procedimiento:

Establecer el procedimiento a seguir para la formulacién, aprobacién, modificacién y actualizacién de los documentos internos en el
Centro de Formacién en Turismo — CENFOTUR.

Alcance del
Procedimiento:

El presente documento es de aplicacidon a todos los procesos del Sistema de Gestién de Calidad del Centro de Formacién en Turismo —
CENFORTUR.

Base Normativa:

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

Decreto Legislativo N2 1451, Decreto Legislativo que fortalece el funcionamiento de las entidades del gobierno nacional, del gobierno
regional o del gobierno local, a través de precisiones de sus competencias, regulaciones y funciones. -

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

Resolucién de Secretaria de Gestidn Publica N° 006-2018-PCM, que aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP Norma Técnica para
la implementacidn de la Gestidn por procesos en las entidades de la Administracion Publica.

Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, que aprueba Modelo de Gestidén Documental en el marco del
D.L. N° 1310.

Decreto Ley N° 22155, Ley Orgdnica del Centro de Formacién en Turismo — CENFOTUR, modificada por Decreto Legislativo N2 578
Resolucién Directoral N2 012-2015-CENFOTUR/DN que aprueba la Directiva N° 002-2015-CENFOTUR-DN “Directiva que regula los
procedimientos para foliacidn, servicio archivistico y transferencia de documentos en el CENFOTUR”

Resolucién Jefatural N° 001-2023-CENFOTUR, que aprueba el texto integrado del Reglamento de Organizacién y Funciones de
CENFOTUR.

Resoluciéon Directoral N2 075-2020-CENFOTUR/DN que aprueba la Directiva N° 008- 2020-CENFOTUR “Directiva para la Gestion
Documental del Centro de Formacion en Turismo — CENFOTUR”.

LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN LA AUTORIZACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO DEL CENFOTUR, SE CONSIDERA UN
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Siglas y Definiciones:

Siglas:

Oficina de Planificacién, Presupuesto y Desarrollo — OPPD
Unidad de Planeamiento y Desarrollo — UPLD

Gerencia General -G.G.

Duefio de Proceso — D.P.

Jefe de Organo —J.0.

Definiciones:

Copia controlada: Copia de un documento oficial total o parcial que estd sujeto a cambios, por la cual se lleva un registro de
Distribucion por lo que debe ser controlado para asegurar que no se utilicen revisiones desactualizadas. Dicho documento lleva, en
la parte lateral derecha, un sello en el que se indica “COPIA CONTROLADA”

Copia no controlada: Copia de un documento total o parcial distribuido para fines informativos o impresos que no esta controlado
por un Registro de Distribucién. Todo documento impreso se considera una copia no controlada.

Directiva: Son lineamientos generales o reglas particulares, necesarias para detallar acciones derivadas de una o varias normas de
mayor jerarquia.

Documento Interno: Documento elaborado por CENFOTUR en el marco del Sistema de Gestion de la Calidad para la realizacion,
prestacion y control de los servicios.

Documento Derogado: Documento que ha perdido su vigencia.

Documento de Gestidn Institucional: Documento técnico normativo que formaliza una organizaciéon y orienta el esfuerzo
institucional para el logro de su misién, vision y objetivos; tales como el Reglamento de Organizacion y Funciones, el Manual de
Clasificador de Cargos, el Cuadro de Asignacién de Personal, Manual de Organizacién y Funciones, Texto Unico de Procedimientos
Administrativos, Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Institucional, etc.

Documentos del Sistema de Gestion de Calidad: Documentos generados por la organizacién para gestionar sus actividades en
temas de Calidad.

Dueiio del proceso: Es quien tiene la responsabilidad y la autoridad definida para disefiar, implementar, controlar y mejorar los
procesos a su cargo, con el propdsito de asegurar que se cumpla el resultado previsto.

Ficha de proceso: Formulario que contiene la caracterizacién de un proceso, detallando su denominacidn, tipo, objetivo, duefio del
proceso, controles, recursos, indicadores, entradas, proveedores, producto, persona que recibe el(los) productos, identificacién de
los procesos mas desagregados que lo componen (de ser el caso) entre otros.

LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN LA AUTORIZACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO DEL CENFOTUR, SE CONSIDERA UN
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Ficha de procedimiento: Formulario que contiene la descripcién documentada de cémo deben ejecutarse las actividades que
conforman un proceso, precisando el objetivo del procedimiento, su alcance, base normativa, requisitos para iniciar el
procedimiento, el detalle de las actividades identificando el rol de quien las realiza, el diagrama de flujo, entre otros.

Formulario: Denominado también formato. Documento que indica la informacion que debe registrarse para mantener evidencia
de la realizacién de un proceso, actividad o tarea. Cuando el formato contiene datos y/o informacidn se convierte en registro.

Jefe de Organo/Unidad organica: Responsable de una unidad de organizacién del CENFOTUR: Gerente General, Director,
Subdirector, Jefe de Oficina, Jefe de Unidad o jefe de Centro Filial.

Instructivo: Documento que describe en forma detallada una actividad.

Manual de la Calidad: Documento que describe de manera general el Sistema de Gestidn de la Calidad.

Mapa de Procesos: Representacién grafica de la secuencia e interaccién de los procesos de la entidad. También se refiere al
documento aprobado que contiene dicha representacidon grafica, asi como el inventario de procesos y las fichas de nivel 0 o
macroprocesos.

Politica: Conjunto de principios generales o directrices expresadas por la Alta Direccion del CENFOTUR, de cumplimiento obligatorio
en la toma de decisiones, a nivel institucional.

Procedimiento: Es la descripcién documentada de cémo deben ejecutarse las actividades que conforman un proceso, tomando en
cuenta los elementos que lo componen y su secuencialidad, permitiendo de esta manera una operacién coherente. Si bien podrian
tener equivalencia, los procedimientos tal como se conceptualizan en este punto no necesariamente son los procedimientos
administrativos a que se refiere la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interactuan, las cuales transforman elementos de entrada en
productos o servicios, luego de la asignacidn de recursos.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencias de las actividades desempefiadas.

Reglamento: Conjunto ordenado de reglas o preceptos de caracter general dictado por la Alta Direccion del CENFOTUR, de
cumplimiento obligatorio.

Version: Niumero que identifica el estado de revisiéon del documento.

Fuente

Requisitos Producto Persona que recibe el producto

e Necesidades /requerimiento ¢ |SO 9001

« Documento operativos aprobado « Personal del proceso involucrado
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1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE
N° Descripcion de la actividad Rol Del Unidad de Documentos que se
responsable organizacion BEREIEn
ELABORACION / MODIFICACION DE UN DOCUMENTO INTERNO

Identifica la necesidad de elaborar o modificar un documento interno (requerido

01 por el Sistema de Gestion de la Calidad) para un fin especifico, verificando la D.P./J.O. Organo Correo electrénico
existencia de otros documentos relacionados y su alcance.
Evalua si procede la solicitud. D.P./J.O.

02 |21 Si la respuesta es “Si”, contintda con el paso 3. Organo Correo electrénico
2.2 Si la respuesta es “No”; comunica al solicitante. Fin del procedimiento

REVISION DEL DOCUMENTO

03 Bevisa el documento y de ser necesario, puede convocar a otras personas o areas | D.P./ J.O./Ec!uipo Organo Correo electrénico
involucradas. de Trabajo
Puede solicitar el apoyo de la Especialista en Calidad para la revision y cambios D.P./J.O ; o

04 | que se van a considerar para la nueva versién del documento. Organo Correo electronico
Revisa la version final del documento Correo electrénico

05 5.1. Si el documento es conforme se codifica y comunica al duefio del| Especialistaen UPLD/OPPD Lista Maestra de
proceso/jefe de érgano su conformidad y pasa a aprobacion al paso 6. calidad documentos internos (FO-
5.2. Si el documento no es conforme, regresa al paso 3, segln corresponda. OPPD-018)

APROBACION DEL DOCUMENTO

6.1. La aprobacidn se realiza segln lo especificado en la Tabla N° 1 del apartado D.p./J.0. Organo

06 3.7. firmando el documento y continda con la actividad 15. Documento interno
6.2. Si La aprobacién de los documentos requiere Resolucién por la Jefatura, aprobado
contindia con el paso 7.

07 Deriva el documento con su V.B. a la Oficina de Planificacion, Presupuesto y D.p./J).0. Organo Memorando
Desarrollo

08 Deriva’ el documento a la Unidad de Planeamiento y Desarrollo para su revision,y | Jefe de OPPD OPPD .
visacion.
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Revisa, el expediente, elabora el Informe Técnico y deriva al Jefe de la Oficina de| Jefe de UPLD UPLD .
09 e Informe Técnico
Planificacién, Presupuesto y Desarrollo.
Revisa el expediente, elabora memorando y deriva al Jefe de la Oficina de Asesoria| Jefe de OPPD OPPD
10 o Memorando
Juridica.
Revisa el expediente, elabora el Informe Técnico Legal y el Proyecto de Resolucion Jefe de OAJ OAJ Informe Técnico Legal /
11 |Jefatural y lo deriva a la Gerencia General. Proyecto de Resolucion
Jefatural
12 | Visa el Expediente y lo deriva a la Jefatura. Gerente General GG Resolucién Jefatural
Da su conformidad firmando la Resolucién correspondiente, quedando por Jefa Jefatura L
13 Resolucién Jefatural
aprobado el documento.
Comunica a cada drgano involucrado y solicita a la Oficina de Gestién de| Gerente General GG
14 | Tecnologia de Informacion la publicacién de la Resolucién Jefatural aprobada en Resolucién Jefatural
el Portal Institucional de CENFOTUR.
ARCHIVO Y DIFUSION DEL DOCUMENTO
Archiva en medio flSlco y d|g|ta! el documento aprobado, ga?rlantlzando que eII D.P./J.0. Organo Matriz de Gestin de
15 | documento custodiado sea el vigente y que la documentacion derogada esté .
. . . Riesgos (FO-OPPD-023)
debidamente identificada.
Actualiza la base documental del Sistema de Gestidon de Calidad, incluyendo el
16 documento vigente en (3I servidor compartido S”GC y _archiva el documento Especiélista en OPPD Share point del SGC
derogado en la carpeta “Documentos Derogados”, adicionando al nombre un calidad
sufijo que indique el numero de version obsoleta.
Actualiza el registro de la Lista Maestra de Documentos Internos (FO-OPPD- .
. . - Lista Maestra de
018), incluyendo el documento aprobado y actualiza el estado de la Especialista en OPPD .
17 ., . . . . documentos internos (FO-
documentacién derogada, de ser el caso. Todo documento entrara en vigencia a calidad
) ) OPPD-018)
partir de su fecha de aprobacion.
Difunde el nuevo documento o versién a todo el personal involucrado para la D.P./J.0. Organo L.
S . . . . Correo electrénico /
18 |aplicacién del mismo. Los documentos aprobados vigentes podran ser impresos
. Memorando
como copias no controladas.
CONTROL DE VIGENCIA
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. . . D.P./J.0. Organos /Unidad Lista Maestra de
En forma permanente, controla la vigencia de los documentos internos en uso. L L. .
19 Fin del procedimiento Especialista en organica. documentos internos (FO-
P ' calidad OPPD-018)

2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE “NIVEL N” O PROCEDIMIENTO

Duefio del proceso/Jefe de Organo

CONFORMACION DEL EQUIPO DE TRABAJO

INICIO
NO
Identifica la necesidad de elaborar o modificar — éProcede? — 9 | FIN
S|
) -
REVISION DEL DOCUMENTO
Duefio del proceso/Jefe de Organo Especialista en Calidad

Revisa el documento y puede convocar a otras personas |«

l NO

Puede solicitar el apoyo de la Especialista en Calidad

¢Conforme?

Codifica el documento y
comunica su conformidad

i

APROBACION DEL DOCUMENTO
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Dueno del proceso Jefe de UPLD Jefe de OPPD Jefe de OAJ Gerente General Jefa

Il

\
Aprueba segulin Tabla N° 1

éResolucion?

Sl NO
Firma y pasa a la activ. 15 |_y| Visael expediente - Firma Resolucién y
aprobacién
Deriva visado mediante Revisa y elabora > Revisay elabora Informe Técnica Comunicaacada |
Memorando Informe Técnico " Memorando Legal/Proyecto R.D. organo
Archivo y difusién del documento
Duefio del proceso/Jefe de Organo Especialista en Calidad

v

Archiva documento aprobado en medio fisico y digital

Actualiza la base documental del SGC

v

Difunde el nuevo documento a todo el personal |< Actualiza la lista maestra de documentos

'

A 4

CONTROL DE VIGENCIA

A

Controla la vigencia de los documentos internos

A 4
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3. OBSERVACIONES

3.1. Para la elaboracidn, revisién, visto, aprobacion y difusién de los Documentos de Gestidn Institucional, Directivas y Reglamentos, se encuentra regulado
por las normas vigentes en la materia; por consiguiente, la regulacién de dichos documentos no forma parte del presente procedimiento.

3.2. Duefio del proceso/Jefe de Organo debe difundir el nuevo documento o el documento modificado a todo el personal involucrado en la aplicacién del
mismo, via memorandum o correo electrdnico.

3.3 Los documentos requeridos por el Sistema de Gestion de Calidad deben de controlarse por la Especialista en Calidad.

3.4. El Manual de Calidad es el que contiene instrucciones detalladas y precisas para realizar de forma ordenada y sistematica, las atribuciones, funciones,

procedimientos y actividades, en concordancia con los objetivos y politicas del SGC del CENFOTUR y los requisitos de la norma I1SO 9001. Su finalidad es
basicamente de informacidn u orientacidn a los usuarios.

3.5 Los documentos operativos: Formularios o Formatos, instructivos presentan el siguiente encabezado:

Cdadigo: FO-XXXX-XXX
Versidn: XX
XXX (DENOMINACION)
CENFOTUR Fecha: dd/mm/aaaa
Pag. 1 dex

3.6. Los Manuales deben contar con una caratula al inicio del documento, deben tener, en el encabezado de todas sus paginas: la Denominacién, Cédigo,
Version y N° de Pagina correspondiente. La Fecha de aprobacion es la fecha que indica la Resolucion Jefatural que aprueba dichos documentos.

3.7. La codificacién de los documentos debe realizarse de acuerdo a la siguiente estructura y el nivel de aprobacidn:

TablaN°1

Codificacion y Nivel de Aprobacion
N° | TIPO DE DOCUMENTO CODIGO NIVEL DE APROBACION RESOLUCION
1 Politica de la Calidad -- Jefatura del CENFOTUR Si requiere
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Mapa de Procesos -- Jefatura del CENFOTUR Si requiere
Manual de Procedimientos MAPRO Jefatura del CENFOTUR Si requiere
Informe sobre el Contexto de . .
4 CENEOTUR — SGC -- Jefatura del CENFOTUR Si requiere
5 Manuales MA — SGC -xx (correlativo) Jefatura del CENFOTUR Si requiere
Dueft .
6 | Fichas de Procedimientos del SGC | PR — cdd. inventario de proceso ueno de*proceso y Gerencia Sirequiere
General (*)
7 Fichas de Procesos Segun Inventario de proceso Duefio de proceso No requiere
3 Ficha de indicador Cad. mvgntano delp.roceso —IXX Duefio de proceso No requiere
(correlativo de 2 digitos)
9 Instructivos IN - Céd. inventario de proceso Duefio de proceso No requiere
10 | Formularios (formatos) FO-ORGANO-XXX (correlativo) Duefio de proceso No requiere

* Como (*) Maxima Autoridad Administrativa, de acuerdo a Norma Técnica N° 001-2018-SGP.

3.7.1. Codificacion:

3.7.1.1. Las Fichas de Procedimiento: PR-(cddigo del proceso segln Inventario de Procesos) - (Nimero correlativo de dos (2) digitos).

3.7.1.2. Las Fichas de Procesos: cédigo del proceso segun Inventario de Procesos.

3.7.1.3. Los Manuales, Instructivos y Formularios: (Codigo de tipo de documento)—(Sigla del 6rgano o unidad orgdnica)-(NUmero correlativo):
a. Cddigo de documento: Segun Tabla N° 1
b. Sigla del érgano o unidad orgénica: Campo alfabético que identifica la sigla del 6rgano o unidad orgéanica que administra y/o emite

el documento.

c.  Numero correlativo: Campo numérico de tres (3) digitos representado por un niumero secuencial que identifica al documento.

3.7.1.4. Queda exceptuada la Politica de la Calidad, que no se codifica, sélo se precisa la versidén que le corresponda.

3.8. Cuando se realicen modificaciones en los documentos internos se debe colocar la versiéon vigente en el encabezado de todas las paginas.
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3.9. El pie de pagina se consigna el siguiente texto: LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN LA AUTORIZACION DE LA OFICINA DE
PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO DEL CENFOTUR, SE CONSIDERA UN DOCUMENTO NO CONTROLADO.

3.10. Los cambios (entre una versidn y otra) que se realicen en los manuales, fichas de procedimientos e instructivos son identificados en el mismo
documento, en el capitulo: “Hoja de Control de Cambios”. En el caso de la Politica de la Calidad y formularios, los cambios serdn identificados en la
comunicacion de difusion de la nueva version.

CONTROL DE CAMBIOS
N° de versidn Seccidn del procedimiento Modificaciones

3.11. La estructura de los documentos del Sistema de Gestién de Calidad (SGC), es de acuerdo a los formatos vigentes aprobados.
En caso que algun punto del item del contenido no tenga informacion, se debera consignar: Ninguna.

3.13. El Duefio del proceso (Jefe del Organo/Unidad Orgdanica proponente) debe aprobar y difundir el nuevo documento o el documento modificado a
todo el personal involucrado para la aplicacién del mismo, via memorandum o correo electrénico y comunicar a la Especialista en calidad para su
registro y control. Los documentos aprobados mediante resolucion, estos son publicadas en el Portal de Transparencia de la entidad.

3.14. El (la) Especialista en Calidad de la Unidad de Planeamiento y Desarrollo es responsable de supervisar que los documentos guarden esta codificacién,
para lo cual los responsables de las unidades de organizacién del CENFOTUR efectuardn las coordinaciones correspondientes previo a la emision
de los documentos que generen.

3.15. Los documentos tienen vigencia desde el momento de su aprobacién y difusién.

3.16. Todos los ejemplares impresos de los documentos de SGC se consideran documentos no controlados La documentacion no podra ser utilizada,
reproducida o almacenada en medios informaticos o entregada a terceras personas, sin la autorizacion expresa de CENFOTUR.

3.17. Los documentos y registros deben mantener en lugares donde se garantice su integridad, y los registros informaticos deberan contar con copias de

respaldo o seguridad (Back ups).
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3.18. Los documentos y registros aprobados, que se encuentren bajo el alcance del Sistema de Gestién de la Calidad, seran administrados por el(la)

Especialista de Calidad en la plataforma compartida del CENFOTUR.

Firmado digitalmente por QUISPE
‘ ALVARADO Nilda Graciela FAU

CENFOTUR

20131372001 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 13.10.2023 09:43:30 -05:00

CENFOTUR

<

Firmado digitalmente por ALVA
MUNOZ Mijail Ernesto FAU
20131372001 hard

Motivo: Soy el autor del documento

<

CENFOTUR

= CONFORMIDAD

Firmado digitalmente por ZURJTA
SANCHEZ Tania Mabel FAU
20131372001 hard

Motivo: Soy el autor del docunpento
Fecha: 16.10.2023 10:31:00 -05:00

= CONFORMIDAD . AE- "
Elaborado por: Revisado por: TRy | CC 16-10.2023 11:45:47-0500 | Aprobado:
Especialista en Calidad de los Jefe de Unidad de Planeamiento y Jefa de Oficina de Planificacion
Programas del CENFOTUR Desarrollo Presupuesto y Desarrollo
Firmado digitalmente por MASIAY

‘ ASTENGO Javier Miguel FAU
CENFOTUR ~ o e detdocumento
Fecha: 10.07.2024 12:02:03 -05:00

SO ELAUTOR DEL DOCUNMENTD)
CONTROL DE CAMBIOS
N° de version Seccion del procedimiento Modificaciones
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Cédigo: FO-OPPD-030
&€ FICHA DE PROCEDIMIENTO o
CENFOTUR -
Pag.1de7
Nombre del . . . Codigo: PR-E02.01.02
S Control de Registro de documentos internos operativos Vereion: 01
Cédigo de Proceso: E02.01 Proceso relacionado: Formulacion de documentos de gestién, normativos, orientadores y operativos.

Duefio del Proceso:

Oficina de Planificacién, Presupuesto y Desarrollo

Objetivo del
Procedimiento:

Establecer los lineamientos y el procedimiento a seguir para controlar los registros establecidos en el Sistema de Gestidn de la Calidad, a
través de su identificacidn, almacenamiento, proteccion, recuperacion, retencion y disposicion.

Alcance del
Procedimiento:

El presente documento es de aplicaciéon a todos los procesos del Sistema de Gestién de Calidad del Centro de Formacién en Turismo —
CENFORTUR.

Base Normativa:

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

Decreto Legislativo N2 1451, Decreto Legislativo que fortalece el funcionamiento de las entidades del gobierno nacional, del gobierno
regional o del gobierno local, a través de precisiones de sus competencias, regulaciones y funciones. -

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM, que aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP Norma Técnica para
la implementacién de la Gestidn por procesos en las entidades de la Administracion Publica.

Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, que aprueba Modelo de Gestién Documental en el marco del
D.L. N° 1310.

Decreto Ley N° 22155, Ley Orgénica del Centro de Formacién en Turismo — CENFOTUR, modificada por Decreto Legislativo N2 578
Resoluciéon Directoral N2 012-2015-CENFOTUR/DN que aprueba la Directiva N° 002-2015-CENFOTUR-DN “Directiva que regula los
procedimientos para foliacidn, servicio archivistico y transferencia de documentos en el CENFOTUR”

Resolucién Jefatural N° 001-2023-CENFOTUR, que aprueba el texto integrado del Reglamento de Organizacién y Funciones de
CENFOTUR.

Resolucién Directoral N2 075-2020-CENFOTUR/DN que aprueba la Directiva N° 008- 2020-CENFOTUR “Directiva para la Gestién
Documental del Centro de Formacién en Turismo — CENFOTUR”.
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Resolucién Directoral N° 052-2022-CENFOTUR/DN, que aprueba la Directiva N° 005-2022-CENFOTUR-DN, Directiva que regula el

Sistema Institucional de Archivos del Centro de Formacién en Turismo — CENFOTUR.

Siglas:

Oficina de Planificacién, Presupuesto y Desarrollo — OPPD
Unidad de Planeamiento y Desarrollo — UPLD

Gerencia General -GG

Duefio de Proceso — D.P.

Jefe de Organo —-J.0.

Siglas y Definiciones: Definiciones:

Archivo activo: Ambiente o espacio de cada area, donde se archivan los registros que son revisados o consultados con frecuencia.

Archivo pasivo: Ambiente donde se archivan los registros que han cumplido su tiempo de archivo activo y que ya no son requeridos.

Luego del tiempo de archivo pasivo los registros se pueden eliminar.

Formulario: Denominado también formato. Documento que indica la informacion que debe registrarse para mantener evidencia
de la realizacién de un proceso, actividad o tarea. Cuando el formato contiene datos y/o informacidn se convierte en registro.
Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencias de las actividades desempefiadas.

Fuente

Requisitos Producto Persona que recibe el producto

e Necesidades /requerimiento SO 9001 + Registro del documento operativos

« Personal del proceso involucrado

aprobado
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1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No

RESPONSABLE

Descripcidn de la actividad

Rol Del
responsable

Unidad de
organizacion

Documentos que se
generan

VERIFICACION E IDENTIFICACION D

E LOS REGISTROS

Genera el registro durante la realizacion de las actividades establecidas en el

03

Lista Maestra de Registros (FO-OPPD-017), pudiendo ser un nuevo
procedimiento o actualizacidon de un procedimiento.

Unidad Organica

01 | Sisterna de Gestion de la Calidad D.P./J.0. Unidad Organica Correo electrénico
Verifica si el registro generado se encuentra en la Lista Maestra de Registros D.P./J.0.
(FO-OPPD-017).

02 2.1 Si fal ,registro se encuentra en la Lista Maestra de Registros (FO-OPPD- Unidad Organica Correo electrénico
017), continua con el paso 5.
2.2 Si el registro no se encuentra en la Lista Maestra de Registros (FO-OPPD-
017), continua con el paso 3.
Comunica al Especialista en Calidad el registro que debe ser incorporado en la D.P./J.0.

Correo electrdnico

04

Incluye el nuevo registro y el detalle de sus controles en la Lista Maestra de
Registros (FO-OPPD-017), revisa el documento, da su conformidad y comunica
mediante correo electrdnico a la unidad organica.

Especialista en
calidad

OPPD

Lista Maestra de Registros
(FO-OPPD-017)

ARCHIVO DE LOS REGISTROS

06

Lista Maestra de Registros (FO-OPPD-017).

Archiva el registro generado, de acuerdo con lo seialado en la Lista Maestra de D.P./).0. . - Lista Maestra de Registros
05 . Unidad Organica

Registros (FO-OPPD-017) (FO-OPPD-017)

Accede al registro archivado, de acuerdo con lo sefialado para el registro de la D.P./J.0. Unidad Organica Lista Maestra de Registros

(FO-OPPD-017)

CONTROL DE LOS REGISTROS

07

Controla los registros segun detalles en la Lista Maestra de Registros (FO-OPPD-
017).

D.P./J.0.

Unidad Organica

Lista Maestra de Registros
(FO-OPPD-017)
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Actualiza el detalle del control del registro en la Lista Maestra de Registros (FO- . . .
. 8 & ( Especialista en Lista Maestra de Registros
09 |OPPD-017), en caso sea necesario. . OPPD
. - calidad (FO-OPPD-017)
Fin del procedimiento
2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE “NIVEL N” O PROCEDIMIENTO
Duefio del proceso/Jefe de Organo Especialista en calidad
CONFORMACION DEL EQUIPO DE TRABAJO
INICIO
Genera el registro durante la realizacién de actividades
¢Registado? ‘
NO

Sl

. - . . Incluye el nuevo registro en
Comunica al Especialista en Calidad el registro Y 5

Lista Maestra de Registro

' '

| Elduefio del proceso puede
Ll
solicitar el apoyo de la E.C.

ARCHIVO DE LOS REGISTROS

Duefio del proceso/Jefe de Organo

Especialista en Calidad

A 4

Archiva el registro generado

\4

Accede al registro archivado

.
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CONTROL DE LOS REGISTROS

Duefio del proceso/Jefe de Organo Especialista en Calidad

A 4

Controla Los registros segun Lista Maestra de Registros

Actualiza el detalle del control del registro en la Lista
Maestra

A

FIN

3. OBSERVACIONES

3.1. Como norma general el tiempo minimo de conservacion de los registros sera definido en la Lista Maestra de Registros (FO-OPPD-017) respetando en
todos los casos los requisitos legales

3.2. Serdn responsables de la aplicacidon de este procedimiento, todo el personal que en el desarrollo de sus actividades utilice registros del Sistema de
Gestion de la Calidad.

3.3. En el archivo de los registros el criterio de clasificacion para asegurar su recuperacién inmediata puede ser: Alfabéticamente, numéricamente,
alfanuméricamente, cronolégicamente, entre otros

3.4. Se deberd proteger la informacion de los registros electrdnicos de tal manera que se impida la pérdida o modificacidn de los datos originales (control
de acceso a las instalaciones, claves o contrasefias de acceso a computadores, claves o contrasenas de usuario, claves o contrasefias de apertura de
archivos, claves o contrasefias de proteccion de archivos contra escritura, respaldos (back up), entre otros).

3.5. Para el caso de los registros logicos o electrdnicos conservados en servidores, el responsable de realizar los respaldos (back up), sera la Oficina de
Gestion de Tecnologia de la Informacién.
En la generacion de registros es necesario tener en cuenta:

a. Losregistros deben ser legibles;

b. Siempre se debe registrar la fecha de creacién del registro;
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c. Todos los casilleros de un formato se debe registrar. En caso que existan campos vacios (por falta de datos) se debe invalidar los casilleros
correspondientes con lineas u otro artificio apropiado;

d. Los registros manuscritos, sélo realizan utilizando lapicero (no lapiz);
No debe borrarse, bajo ninguna circunstancia, la informacidn registrada originalmente;

f. Las correcciones a la informacién plasmada en los registros, debe hacerse trazando una linea sobre la informacién que se desea corregir,

garantizando que quede legible para luego consignar la nueva informacion;

g. Todo registro debe contar con su identificacion.

3.6. Durante el periodo de conservacién de los registros del Sistema de Gestidn de la Calidad, se debe garantizar que el sistema de organizacidn del archivo
permita su facil accesibilidad, su oportuna consulta, que se mantengan legibles e identificables, almacenados en lugares apropiados, y seguros a fin de

evitar su deterioro.

3.7. El Jefe de Organo es el responsable del control del archivo activo de los registros y de su posterior disposicion.

3.8. La eliminacion de los registros se reaizard acorde a la Directiva que regula el Sistema Institucional de Archivos del Centro de Formacién en Turismo —

CENFOTUR.

Elaborado por:

Firmado digitalmente por QUISPE
‘ ALVARADO Nilda Graciela FAU

CENFOTUR 20131372001 hard

Motivo: Soy el autor del documento
_ Fecha: 09.10.2023 10:37:58 -05:00
EN SENAL DE CONFORMIDAD

Especialista en Calidad de los
Programas del CENFOTUR

Revisado por:

CENFOTUR

EN SENAL DE CONFORMIDAD

Firmado digitalmente por ALVA
MUNOZ Mijail Ernesto FAU
20131372001 hard

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 16.10.2023 11:47:20 -05:00

Jefe de Unidad de Planeamiento y

Desarrollo

Aprobado:

CENFOTUR

EN SENAL DE CONFORMIDAD

Jefa de Oficina de Planificacion
Presupuesto y Desarrollo

Firmado digitalmente por ZURITA
SANCHEZ Tania Mabel FAU
20131372001 hard

Motivo: Soy el autor del docunjento
Fecha: 16.10.2023 10:31:29 -05:00

Firmado digitalmente por MASIAS
ASTENGO Javier Miguel FAU

CENFOTUR

20131372001 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 10.07.2024 12:03:25 -05:00

S0 EL AUTOR DEL DOCUMENTD)

CONTROL DE CAMBIOS

N° de version

Seccion del procedimiento

Modificaciones
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Cddigo: FO-OPPD-030

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Version: 01
CENFOTUR Fecha: 11/092023
Pag. 1 de 13
Nombre del .. . Cddigo: PR-E02.02.01.01
e e Gestidn de riesgos N 01

Cédigo de Proceso:

E02.02.01. Proceso relacionado: ‘ Gestion de Riesgos

Dueiio del Proceso:

Oficina de Planificacién, Presupuesto y Desarrollo

Objetivo del
Procedimiento:

Describir los lineamientos establecidos por el CENFOTUR para la identificacidn, analisis, evaluacién y tratamiento de riesgos, con el fin de

disefiar e implementar planes de accién para reducir y/o mitigar los riesgos que puedan afectar a la consecucién de los procesos y
cumplimiento de los objetivos del Centro de Formacién en Turismo — CENFORTUR.

Alcance del
Procedimiento:

El presente documento es de aplicacién a todos los procesos del Centro de Formacién en Turismo — CENFORTUR.

Base Normativa:

e Decreto Ley N° 22155, Ley Organica del Centro de Formacion en Turismo — CENFOTUR, modificada por Decreto Legislativo N2 578.

e Reglamento Integrado de Organizaciones y Funciones del CENFOTUR, aprobado por Resolucion de Jefatura N° 001-2023-CENFOTUR.

e Texto Unico Ordenado del Reglamento de Admisién del CENFOTUR, aprobado por RD N° 074-2022-CENFOTUR/DN

e Decreto Legislativo N2 1451, Decreto Legislativo que fortalece el funcionamiento de las entidades del gobierno nacional, del gobierno
regional o del gobierno local, a través de precisiones de sus competencias, regulaciones y funciones. -

e Resolucidn Jefatural N° 001-2023-CENFOTUR, que aprueba el texto integrado del Reglamento de Organizacidn y Funciones de CENFOTUR.

e Ley N° 30512 Ley de institutos y escuelas de educacion superior y de la carrera publica de sus docentes.

e Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU. Aprueban Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacidn Superior y
de la Carrera Publica de sus Docentes y sus modificatorias

e Resolucidn Viceministerial N.° 277-2019-MINEDU Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacién Superior y las
Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica.

¢SO 31000:2018. Gestidn del riesgo — Directrices
e Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica, y sus modificatorias.
o Ley N° 28716, Ley de Control interno de las Entidades del Estado, y sus modificatorias.

« Resolucidn de Contraloria N° 146-2019-CG, que aprueba la Directiva N° 006-2019- CG/INTEG “Implementacion del Sistema de Control
Interno en las Entidades del Estado”.
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Siglas y Definiciones:

Siglas:

Oficina de Planificacién, Presupuesto y Desarrollo — OPPD
Unidad de Planeamiento y Desarrollo - UPLD

Definiciones:

1. Amenaza: Son aquellos factores externos a la organizacidn que advierten proximidad o propensién a un evento de pérdida, sobre
los cuales esta no tiene control.

2. Analisis del riesgo: Proceso llevado a cabo para comprender la naturaleza del riesgo y determinar el nivel de Riesgo Inherente

3. Control: Medida que mantiene y/o modifica un riesgo.

Nota 1: a la entrada: Los controles incluyen, pero no se limitan a cualquier proceso, politica, dispositivo, practica u otras condiciones
y/o acciones que mantengan y/o modifiquen un riesgo.
Nota 2: a la entrada: Los controles no siempre pueden producir el efecto de modificacidn previsto o asumido
4. Consecuencia: Resultado de un evento que afecta a los objetivos.
5. Evento: Ocurrencia o cambio de un conjunto particular de circunstancias.
Nota 1: a la entrada: Un evento puede tener una o mds ocurrencias y puede tener varias causas y varias consecuencias.
Nota 2: a la entrada: Un evento también puede ser algo previsto que no llega a ocurrir, o algo no previsto que ocurre.
Nota 3: un evento puede ser una fuente de riesgo.

6. Eficacia: Grado en el cual se realizan las actividades planificadas y se logran los resultados planificados.

7. Evaluacion del riesgo: Es la comparacién de los resultados del “analisis del riesgo” con los criterios establecidos para determinar el
riesgo residual, su magnitud establece la tolerancia del riesgo, si es aceptable o no.

8. Fuente de riesgo: Elemento que, por si solo o en combinacidn con otros, tiene el potencial de generar riesgo

9. Impacto: El resultado o efecto de un evento. El impacto de un evento puede ser positivo o negativo sobre los objetivos relacionados
de la entidad/dependencia.

10. Identificacidn del riesgo: Proceso para encontrar, reconocer y describir el riesgo. Implica la identificacion de fuentes, eventos,
causas y consecuencias potenciales. Puede involucrar datos histdricos, analisis tedricos, opiniones informadas, expertas y las
necesidades de las partes involucradas. 13. Integridad: Propiedad de la informacion relativa a su exactitud y completitud.

11. Nivel del riesgo: Magnitud de un riesgo o de una combinacién de varios. Se expresa en términos de combinacidon de la probabilidad
y la consecuencia/impacto de los mismos.

12. Peligro: Situacidon o caracteristica intrinseca de algo capaz de ocasionar dafios a las personas, equipos, procesos y ambiente

13. Producto: Bien o servicio que proporcionan las entidades/dependencias del Estado a una poblacidn beneficiaria con el objeto de

satisfacer sus necesidades.
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14.
15.
16.
17.
18.
19.

Probabilidad: Posibilidad de que un evento determinado ocurra en un periodo de tiempo dado.

Propietario del riesgo: Persona o entidad que tiene la responsabilidad de rendir cuentas, y la autoridad para gestionar el riesgo
Riesgo: Efecto de la incertidumbre en los objetivos. Un efecto es una desviacién de lo esperado, ya sea positivo o negativo.
Riesgo inherente: Es el riesgo que existe por la naturaleza de la actividad que realiza la entidad.

Riesgo residual: Riesgo remanente después del tratamiento del riesgo.
Tipo de riesgos:
a. Ambiental: Riesgo que se genera a partir de las actividades realizadas y que pueden ocasionar alguna forma de cambio al
ambiente.

b. De Corrupcion: Posibilidad de que, por accidn u omisidn, se use el poder para desviar la gestion de lo publico hacia un beneficio
privado, los cuales pueden ser de:

- Colusioén: Delito que consiste en el acuerdo entre dos o mas partes para limitar la competencia. El cual se realiza de manera
secreta e ilegal, engafando a otros sobre sus derechos legales.

- Peculado: Delito que consiste en la apropiacién indebida del dinero perteneciente al Estado por parte de las personas que se
encargan de su control y custodia.

- Soborno: Delito que consiste en una oferta, promesa, entrega, aceptacién o solicitud de una ventaja indebida de cualquier
valor (que puede ser de naturaleza financiera o no financiera), directamente o indirectamente, e independiente de su
ubicacién, en violacidn de la ley aplicable, como incentivo o recompensa para que una persona actle o deje de actuar en
relacidn con el desempeiio de las obligaciones de esa persona.

- Cohecho: Delito que consiste en el soborno entre cargos de la administracion publica. Con esto se hace referencia a que para
que se produzca cohecho, al menos que uno de los implicados debe ser un servidor de la administracién publica. Este tipo de
acciones corruptas se enmarca dentro de lo que serian las relaciones econdmicas existentes entre el sector publico y el privado.
- Trafico de influencias: Delito que consiste en la practica ilegal que consiste en utilizar la influencia personal en dmbitos de
gobierno, a través de conexiones con personas, con el fin de obtener favores o tratamiento preferencial.

- Enriquecimiento ilicito: Delito que consiste en el incremento del patrimonio de un funcionario publico con significativo exceso
respecto de sus ingresos legitimos durante el ejercicio de sus funciones y que no pueda ser razonablemente justificado.

c. Tecnoldgico: Asociado con la capacidad de la organizacién para que la tecnologia disponible satisfaga sus necesidades actuales y
futuras y soporte el cumplimiento de su misién.

d. Econdmico: Asociado a la actividad econdmica, ya sean de tipo interno o externo, afecta basicamente a los beneficios monetarios
de la organizacion.
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e. Estratégicos: Asociado con la forma en que se administra la organizacion. El manejo del riesgo estratégico se enfoca en asuntos
globales relacionados con la misidn y el cumplimiento de los objetivos estratégicos, la clara definicion de politicas y el disefio y
conceptualizacién de la organizacién por parte de la Alta Direccién.

f. Financiero: Relacionado con el manejo de los recursos de la organizacion e incluye, la ejecucidn presupuestal, la elaboracion de
los estados financieros, los pagos, manejos de excedentes de tesoreria y el manejo sobre los bienes. De la eficiencia y transparencia
en el manejo de los recursos, asi como su interacciéon con las demas dreas dependerd en gran parte el éxito o fracaso de toda
organizacion.

g. Legal: Se refiere a los obstdculos legales o normativos que pueden obstaculizar el rol de una organizacion.

h. Operativo: Comprende los riesgos relacionados tanto con la parte operativa como técnica de la organizacion, incluye riesgos
provenientes de deficiencias en la definicion de los procesos, en la estructura organizacional y/o en la desarticulacién entre
dependencias, lo cual conduce a ineficiencias en sus resultados.

i. Politico: Puede derivarse de cualquier circunstancia politica del entorno en el que opera la organizacion.

j- Seguridad de la Informacidn: Se generan a partir de la disponibilidad, proteccién, integridad y acceso a la informacion de la
organizacion a través de su infraestructura, métodos y procesos de generacion, almacenamiento, transporte, consulta y andlisis.
Son aquellos riesgos que atenten contra la disponibilidad, confidencialidad e integridad de la informacion independiente del medio
en que esta se encuentre.

18. Valoracién del riesgo: proceso que consiste en comparar los resultados del andlisis del riesgo con los criterios de riesgo con el fin

de determinar si el riesgo y/o su magnitud son aceptables o no.

Fuente

Requisitos Producto Persona que recibe el producto

Andlisis del Contexto de la

¢ 1SO 9001 . . .,
Organizacion « Registro en la Matriz de Gestidn ,
i . « Personal del proceso involucrado
e Necesidades /requerimiento * Sistema de Control Interno de Riesgos (FO- OPPD-023)
1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE Documentos que se
N° Descripcidn de la actividad Rol Del Unidad de . enera:u
responsable organizacion s
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CONFORMACION EQUIPO DE TRABAJO
01 Pefinir el alcance dfal traI.oIajO y soIici.tar alos dueﬁos de los procesos Especi:.:llista de OPPD Correo electrénico
involucrados la designacion del equipo de trabajo. calidad
02 Confo.rma.r el equipo de trabajo, considerando el personal asociado al proceso y Duefio del (')rganos,/tfnidades Correo electrénico
experiencia en el puesto. proceso orgdnicas
IDENTIFICACION DE RIESGO
03 | Desarrolla una capacitacion sobre la metodologia a utilizar al equipo de trabajo. Especgll?(ljlas‘;a de OPPD Acta de reunién
Identifica las principales actividades del proceso, deben ser listados manteniendo Organos /unidades
04 el orden secuencial de los mismos o de considerar las cuestiones de comprension Equipo de organicas Matriz de Gestion de
del contexto organizacional, se debe incluir para la evaluacién y determinar los trabajo Riesgos (FO-OPPD-023)
riesgos y registrar en la Matriz de riesgos.
Identifica peligro/aspecto/amenaza en base a experiencias, ocurrencias, Equipo de Organos /unidades
registros, andlisis de procedimientos, lineamientos, lluvia de ideas, listas de trabajo organicas . .,
e s . Matriz de Gestidén de
05 | verificacidn, controles existentes, entre otros. Riesgos (FO-OPPD-023
Registra los riesgos identificados en la Matriz de Gestidén de Riesgos (FO-OPPD-
023)
ANALISIS DEL RIESGO
Comprende la naturaleza del riesgo, probabilidad y consecuencia. Equipo de Organos /unidades
Describe el evento de la posible materializacidn del riesgo y define el trabajo organicas
tipo de cada uno de los riesgos identificados. Considera la siguiente clasificacion:
* Ambiental:
= De corrupcién (colusidn, peculado, soborno, cohecho, malversacion, trafico
de mflue’nc.las, enriquecimiento ilicito, entre otros). Matriz de Gestion de
06 |=Tecnoldgico

= Econdmico
= Estratégicos
= Financiero

= Legal

= Operativo

= Politico

Riesgos (FO-OPPD-023)
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= Seguridad de la informacion
Registrar lo antes mencionado en el formato de Matriz de Riesgos (FO-OPPD-023)

07

Describe la posible consecuencia/impacto que generaria si se materializa el
riesgo. Definir y determinar el propietario del riesgo.
Registrar lo antes mencionado en el formato de Matriz de Riesgos (FO-OPPD-023).

Equipo de
trabajo

Organos /unidades
organicas

Matriz de Riesgos (FO-
OPPD-023)

VALORACION DEL RIESGO

08 Evallua la probabilidad o factibilidad del riesgo y determina el valor de la Equipo de Organos /unidades Matriz de Gestion de
probabilidad, a partir de la Tabla 1: Valores de Probabilidad e Impacto. trabajo organicas Riesgos (FO-OPPD-023)

09 Evalua el impacto o beneficio del riesgo y determina el valor del impacto, a partir Equipo de Organos /unidades Matriz de Gestion de
de la Tabla 1: Valores de Probabilidad e Impacto. trabajo organicas Riesgos (FO-OPPD-023)
Calcula el valor del riesgo mediante la siguiente férmula: Vr= Po x |, donde: Equipo de Organos /unidades

10 VR: Valor del riesgo trabajo organicas Matriz de Gestién de
Po: Probabilidad de ocurrencia del riesgo Riesgos (FO-OPPD-023)
I: Impacto del riesgo
Define el criterio de tolerancia a través de la pregunta ¢ Aplica medida de control? Equipo de Organos /unidades

11 Si es Sl para a la etapa 8 trabajo organicas Matriz de Gestion de
Si es NO; Fin del procedimiento, Riesgos (FO-OPPD-023)
Sl es Sl; pasa al item 10

12 Define la Toma de Decisién mediante la pregunta ¢ Accidn a tomar? Equipo de Organos /unidades Matriz de Gestion de

trabajo organicas Riesgos (FO-OPPD-023)

TRATAMIENTO DEL RIESGO

13 Determina las medidas de control (actividades) registrandolo en la Matriz de Equipo de Organos /unidades Matriz de Gestion de
Gestion de Riesgos (FO-OPPD-023). trabajo organicas Riesgos (FO-OPPD-023)
Registra el personal responsable, unidad organica y plazos para su Equipo de Organos /unidades Matriz de Gestion de

14 |, ., . L. .
implementacion, trabajo organicas Riesgos (FO-OPPD-023)

15 Implementa las medidas de control. Para el caso del sistema de control interno, Equipo de Organos /unidades Matriz de Gestion de
se informa mensualmente el avance a la Gerencia General. trabajo organicas Riesgos (FO-OPPD-023)

SEGUIMIENTO Y REVISION

16 Registra el personal responsable del seguimiento a la implementacién de las Equip'o de Organos’/gnidades Matriz de Gestion de

medidas de control. trabajo organicas Riesgos (FO-OPPD-023)
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DETERMINAR LA EFICACIA DE LOS CONTROLES
Al término de los plazos de implementacion de las medidas de control, se evalta | Equipo de | Organos /unidades
17 | la eficacia de las medidas de control si lograron cumplir con la decisién tomada | trabajo organicas -
en la actividad 12.
Calcular el nivel de riesgo residual de acuerdo a la férmula; Vr=Po x |, Equipo de | Organos /unidades
registrando el valor en la Matriz de Riesgos (FO-OPPD-023). trabajo organicas
éCuadl es el resul.tado‘del rlesgo residual? N Matriz de Gestion de
18 | No Aceptable: si el nivel de riesgo es mayor al valor de la actividad 08, se retoma .
.. Riesgos (FO-OPPD-023)
a la actividad 06;
Aceptable: si el nivel de riesgo igual o un nivel inmediato inferior.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE “NIVEL N” O PROCEDIMIENTO

Especialista en Calidad

Duefio del proceso

CONFORMACION DEL EQUIPO DE TRABAJO

INICIO

Define el alcance del trabajo

\ 4

Conforma el equipo de trabajo

v

Identificacion del Riesgo
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Desarrolla una capacitaciéon

Identifica las principales acti

\ 4

A\ 4

Identificar peligro/aspecto/amenaza

A4

Describe el evento de la posible materializacion del
riesgo v definir el tipo de riesgo identificado

A 4

Describe la posible consecuencia/impacto en la Matriz
de Riesgos (FO-OPPD-023)

'

Analisis del Riesgo y Valoracién del Riesgo
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A4

Evalla la probabilidad del riesgo y determina el valor
de la probabilidad. a partir de la Tabla 1

A 4

Evalla el impacto del riesgo y determina el valor de la
probabilidad, a partir de la Tabla 1

'

—» Calcula el valor del riesgo mediante la siguiente
férmula: Vr=Po x |

A

Define el criterio de tolerancia a través de la pregunta
¢Aplica medida de control?

A4

Define la Toma de Decision mediante la pregunta
¢Accién a tomar?

NO

FIN

SI

Tratamiento del riesgo
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A

Determina las medidas de control, registrandolo en la
Matriz de Riesgos (FO-OPPD-023)

Registra el personal responsable de implementar la
medida de control, unidad organica y plazos para su
implementacion

'

Implementa las medidas de control

Seguimiento y revision

A l

Registra el personal responsable del seguimiento a la
implementacion de las medidas de control

|

Determinacion de la eficacia de los controles
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Evaluda si las medidas de control lograron cumplir con
la decision tomada en el item 10

'

Determina el nivel de riesgo; Vr= Po x |, registrando el
valor en la Matriz de Riessns (FO-OPPD-023

'

¢El nivel de riesgo es igual o mayor que el valor del item 08?

FIN

3. OBSERVACIONES

3.1. El responsable de cada proceso convocara a su equipo de colaboradores, quienes realizaran la identificacidon, analisis, evaluacion, tratamiento y

evaluacion de Riesgo residual.

3.2.  EI CENFOTUR mide con una frecuencia anual o cuando se requiera el desempeiio de la gestién de riesgo con relacién a su propdsito, sus planes de

implementacion, sus indicadores y el comportamiento esperado.
3.3. Para la Gestion de Riesgos, el, CENFOTUR o el responsable de cada proceso, considera lo siguiente:

3.3.1. Matriz de Evaluacién de Riesgos:

v’ Identifica los riesgos asociados a cada una de las actividades que forman parte del producto., puede tomarse en cuenta las preguntas guias de

identificacion de riesgos:

1) ¢Cudles son los factores, situaciones o eventos que podrian afectar negativamente el cumplimiento de los objetivos del producto

priorizado?

2) ¢éCudles son los factores, situaciones o eventos que podrian afectar en mayor medida el cumplimiento de plazos y estandares del producto

priorizado?
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3) ¢éQué acciones, hitos o procesos del producto priorizado se encuentran expuestos a riesgos de corrupcion (comision de delitos contra la
administracion publica: écobro indebido, colusidn, peculado, malversacion, soborno, cohecho, trafico de influencias, enriquecimiento
ilicito, entre otros)?

4) ¢En qué casos, un funcionario podria tener incentivos para solicitar o recibir un soborno (coima)?

5) ¢Cuales son los riesgos que estan relacionados a posibles abusos de poder o alteracién de informacién de la gestién de la institucidn?

v" Define los objetivos con suficiente claridad para permitir la identificacién y evaluacién de los riesgos relacionados.

v" Identifica los riesgos para la consecucidon de sus objetivos en todos sus niveles y los analiza como base sobre la cual determinar cémo se deben

gestionar.

ANRNEN

Considera la probabilidad de fraude al evaluar los riesgos para la consecucion de los objetivos.
Identifica y evalia los cambios que podrian afectar significativamente al SGC.
Durante la Valoracion del riesgo se cuenta con la Tabla 1: Valores de Probabilidad y de Impacto:

Probabilidad Frecuencia de Ocurrencia Impacto de Riesgo Consecuencias: Dailos e impactos ocasionados
Nivel/Valor Nivel/Valor
4 Riesgo cuya probabilidad de 4 Las consecuencias son minimas o casi nulas. Las consecuencias
Baja ocurrencia es baja (poco probable). Bajo pueden ser asumidas por la organizacion sin ningun problema. No
Raro que suceda existe incidencia sobre la continuidad del negocio.
6 Riesgo cuya probabilidad de 6 Riesgo que causa u n dafio en el patrimonio o imagen, que s e puede
Media ocurrencia es media (posible). Medio corregir en el corto tiempo y que n o afecta el cumplimiento de los
Podria suceder objetivos estratégicos.
8 Riesgo cuya probabilidad de 8 Riesgo cuya materializacién causaria ya sea una pérdida importante
Alta ocurrencia es alta (probable). Alto en el patrimonio o u n deterioro significativo de la imagen. Ademas,
Ha sucedido s e requeriria una cantidad de tiempo importante de la alta
direccidén en investigar y corregir los dafios.
10 Riesgo cuya probabilidad de ocurra es 10 Riesgo cuya materializacion dafaria significativamente el
Muy Alta muy alta (muy Muy Alto patrimonio, imagen o logro de los objetivos sociales. Ademds, s e
probable). requeriria una cantidad importante de tiempo de la alta direccién
Comun que suceda en investigar y corregir los dafios.

Por cada riesgo identificado se procede a valorar su probabilidad de ocurrencia y el impacto que podria generar en el producto. Estos dos valores

se multiplican para obtener el nivel de riesgo que puede ser: bajo, medio, alto y muy alto.
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A partir de dicha informacién, los resultados se registran en la Matriz de Riesgo del Sistema de Gestion de la Calidad (FO-OPPD-023)., que permite

visualizar el nivel de los riesgos identificados. Los criterios utilizados para valorar los riesgos se describen a continuacién:

IMPACTO
BAJO MEDIO ALTO MUY ALTO
4 6 8 10
< | MUYALTA | 10 40 60
= ALTA 32 48 64
§ MEDIA 36 48 60
&{ MEDIA 4 32 40

RB (Riesgo Bajo)

RM (Riesgo Medio)

RA (Riesgo Alto)

RMA (Riesgo Muy Alto)

Fecha: 26.09.2023 16:13:59 -05:00
CONFORMIDAD

Elaborado por:
Especialista en Calidad de los

Programas del CENFOTUR

Revisado por:

EN SERAL DE CONFORMIDAD

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 16.10.2023 11:46:40 -05:00

Jefe de Unidad de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo

Aprobado:

EN SERAL DE CONFORMIDAD

Jefa de Oficina de Planificacion,
Presupuesto y Desarrollo

Firmado digitalmente por QUISPE
‘ ALVARADO Nilda Graciela FAU Firmado digitalmente por ALVA g';\"&gd:E%g_;}:m;TAl:b%?fFﬁ%R|T A
CENFOTUR 20131372001 hard ‘ MUNOZ Mijail Ernesto FAU 20131372001 hard
Motivo: Soy el autor del documento CENFOTUR 20131372001 hard CENFOTUR Motivo: Soy el autor del documefito

Fecha: 16.10.2023 10:32:24 -05{00

<

Firmado digitalmente por MASIAS
ASTENGO Javier Miguel FAU

CENFOTUR

0131372001 tard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 10.07.2024 12:04:19 -05:00
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CONTROL DE CAMBIOS

N° de version Seccion del procedimiento

Modificaciones
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CENFOTUR‘

Cddigo: FO-OPPD-030

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Versién: 01
Fecha: 11/092023
Pag.1de9
Cédigo: PR-E02.02.02.01
Nombre del Gestion de Auditorias Int
o - estion de Auditorias Internas
Version: 01

Cédigo de Proceso:

E02.02.02

Proceso relacionado: Gestion de la mejora continua

Duefio del Proceso:

Oficina de Planificacién, Presupuesto y Desarrollo

Objetivo del
Procedimiento:

Establecer los lineamientos y el procedimiento a seguir para la planificacién y realizacion de las auditorias internas al Sistema de Gestion
de la Calidad, asi como para informar sus resultados y mantener los registros que se deriven de su aplicacion.

Alcance del
Procedimiento:

El presente documento es de aplicacidn a todos los procesos del Centro de Formacién en Turismo — CENFORTUR.

Base Normativa:

e Decreto Ley N° 22155, Ley Organica del Centro de Formacién en Turismo — CENFOTUR, modificada por Decreto Legislativo N2 578.

e Reglamento Integrado de Organizaciones y Funciones del CENFOTUR, aprobado por Resolucion de Jefatura N° 001-2023-CENFOTUR.

e Texto Unico Ordenado del Reglamento de Admisién del CENFOTUR, aprobado por RD N° 074-2022-CENFOTUR/DN

e Decreto Legislativo N2 1451, Decreto Legislativo que fortalece el funcionamiento de las entidades del gobierno nacional, del gobierno
regional o del gobierno local, a través de precisiones de sus competencias, regulaciones y funciones.

e Resolucidn Jefatural N° 001-2023-CENFOTUR, que aprueba el texto integrado del Reglamento de Organizacién y Funciones de
CENFOTUR.

e Ley N° 30512 Ley de institutos y escuelas de educacidn superior y de la carrera publica de sus docentes.

e Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU. Aprueban Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y
de la Carrera Publica de sus Docentes y sus modificatorias

e Resolucidn Viceministerial N.° 277-2019-MINEDU Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacién Superior y las
Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica.

¢SO 19011:2018. Directrices para la auditoria de sistemas de gestién.

« Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica, y sus modificatorias.

LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN LA AUTORIZACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO DEL CENFOTUR, SE CONSIDERA UN DOCUMENTO NO

CONTROLADO
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Siglas:

. Oficina de Planificacién, Presupuesto y Desarrollo — OPPD

. Unidad de Planeamiento y Desarrollo - UPLD

Definiciones:

1. Auditor: Persona que lleva a cabo una auditoria.

2. Auditor Lider: Auditor, del equipo auditor, designado para dirigir la auditoria.

3. Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera
objetiva con el fin de determinar el grado en que se cumplen los criterios de auditoria.

4. Conclusiones de la Auditoria: Resultado de una auditoria, tras considerar los objetivos de la auditoria y todos los hallazgos de la
auditoria.

5. Criterios de Auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos usados como referencia frente a la cual se compara la
evidencia de la auditoria.

6. Equipo Auditor: Uno o mas auditores que llevan a cabo una auditoria con el apoyo, si es necesario, de expertos técnicos.

Siglas y 7. Evidencia de la Auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacién que es pertinente para los criterios de
Definiciones: auditoria y que es verificable.

8. Nota: La evidencia de la auditoria puede ser cualitativa o cuantitativa.

9. Hallazgos de la Auditoria: Resultados de la evaluacidn de la evidencia de la auditoria recopilada frente a los criterios de auditoria.

10. No Conformidad: Incumplimiento de un requisito que tiene un impacto en el Sistema de Gestidn, en el proceso, en el
cumplimiento de la Norma ISO 9001, requisitos legales, entre otros.

11. Observacion: Es una falla aislada o esporadica en el contenido o implementacién de los documentos del Sistema de Gestion de la
Calidad, o cualquier incumplimiento parcial en un requisito de la norma de referencia que no llega a afectar directamente o de
manera critica al Sistema de Gestion.

12. Observador: Persona que acompafia al equipo auditor pero que no audita.

13. Oportunidad de Mejora: Accion recomendada, que al ser implementada implica una mejora del Sistema de Gestidn.

14. Plan de Auditoria: Descripcion de las actividades y de los detalles acordados de una auditoria.

15. Programa de la Auditoria: Detalles acordados para un conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de tiempo
determinado y dirigidas hacia un propésito especifico.

16. Jefe de Organo: director, Gerencia General, Subdirector, Jefe de Oficina, Jefe de Unidad u otro responsable de un area
determinada.
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Fuente Requisitos Producto

Persona que recibe el producto

e Programa Anual de Auditorias ¢ [SO 9001 e Informe de Auditor(a

e Jefatura
e Jefa de OPPD

1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

N° Descripcion de la actividad Rol Del
responsable

Unidad de
organizacion

Documentos que se
generan

ELABORACION, APROBACION Y DIFUSION DEL PROGRAMA ANUAL

DE AUDITORIAS

INICIO: Elaboracion

Elabora el Programa Anual de Auditorias (FO-OPPD-010) del Sistema de Gestién
de la Calidad, en el primer semestre del afio, tomando en cuenta la importancia

Revisa el Programa Anual de Auditorias (FO-OPPD-010) del Sistema de Gestion

Planificacion,

de los procesos, los cambios que afecten a CENFOTUR, asi como los resultados . Unidad de
01 | de auditorias previas Especialista de Planeamiento Proyecto del Programa

P ' Calidad ¥ Anual de Auditorias
L L . Desarrollo

Nota: Las auditorias internas se realizaran a intervalos planificados (por lo

menos una vez al afio) para determinar si el Sistema de Gestion de la Calidad se

mantiene eficazmente implementado y cumple con los requisitos de la norma

ISO 9001 vigente.

Oficina de

Programa Anual de

02 de la Calidad. Jefe de OPPD Presupuesto y Auditorias (FO-OPPD-010)
Desarrollo
03 Aprueba'el Programa Anual de Auditorias (FO-OPPD-010) del Sistema de Gestién Jefa CENFOTUR Jefatura Prograr,na Anual de
de la Calidad. Auditorias aprobado

ELABORACION DEL PLAN DE AUDITORIAS
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04 | Coordina con los responsables de las areas involucradas, la(s) fecha(s) y hora(s)| Especialista de Unidad de Correo electrénico
de ejecucion de la auditoria, a fin de asegurar su disponibilidad durante la Calidad Planeamiento y
auditoria interna. Desarrollo
05 |Selecciona el equipo auditor, de acuerdo a los items 3.1, 3.2 y a la(s) persona(s) | Especialista de Unidad de
gue participara(n) como observador(es), de ser necesario. Calidad Planeamiento y -
Desarrollo
06 | Prepara el Plan de Auditoria Interna (FO-OPPD-008) para el Sistema de Gestién de | Auditor interno - Plan de Auditoria Interna
la Calidad, en coordinacién con el Especialista de Calidad. (FO-OPPD-008)
07 | Comunica el Plan de Auditoria Interna (FO-OPPD-008) al personal involucrado en | Especialista de Unidad de Correo electrénico
los procesos a ser auditados. Calidad Planeamiento y
Desarrollo
PREPARACION DE AUDITORIA INTERNA
08 |Revisa la documentacion pertinente de los procesos a auditar teniendo en| Auditorinterno - -
consideracién los resultados de auditorias previas y/o clausulas de la norma I1SO
9001 vy, de considerarlo necesario, prepara una lista de verificacion.
APERTURA DE AUDITORIA INTERNA
09 |Realiza la reunién de apertura con el personal involucrado de acuerdo al Plan de | Auditor interno - --
Auditoria Interna (FO-OPPD-008) establecido, confirmando los horarios,
responsables y procesos a ser auditados; en caso de ser necesario, modifica el
Plan de Auditoria Interna (FO-OPPD-008)
EJECUCION DE AUDITORIA INTERNA
10 | Audita los procesos y/o areas previstas haciendo uso de la Norma I1SO 9001, y Auditor interno - -
procede a recoger evidencias objetivas de las mismas a través de entrevistas,
observacién de actividades y revision de registros, con la finalidad de verificar la
implementacion y efectividad del Sistema de Gestién de la Calidad, segun
corresponda.
11 |Informa al area auditada los hallazgos de no conformidad encontrados durante | Auditor interno - -
el proceso de auditoria.
CIERRE DE AUDITORIA INTERNA
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12

Realiza la reunidn de cierre de acuerdo al Plan de Auditoria Interna (FO-GG-008),
donde se presentan las conclusiones y hallazgos de la auditoria.

Auditor interno

Acta de Reunién

ELABORACION DEL INFORME DE AU

DITORIA INTERNA

13

Elabora el Informe de Auditoria Interna (FO-OPPD-009), el cual incluye las No
Conformidades, Observaciones y Oportunidades de Mejora del Sistema de
Gestidn de Calidad, para su posterior revisién por la Direccion.

Auditor interno

Proyecto de Informe de
Auditoria

14

Presenta el Informe de Auditoria Interna (FO-OPPD-009) al Especialista de
Calidad.

Auditor interno

Informe de Auditoria
Interna (FO-OPPD-009)

REGISTROS DE NO CONFOR

MIDADES

15

Registra las No Conformidades encontradas en la Solicitud de Accién (FO-OPPD-
005) de acuerdo al Informe de Auditoria Interna (FO-OPPD-009)) en
coordinacion con la Especialista en Calidad.

Jefe de Organo

Solicitud de Acciéon
(FO-OPPD-005)

16

Gestiona el tratamiento de las No Conformidades mediante correcciones o
acciones correctivas segln lo establecido en el Procedimiento de No

Conformidades y Acciones Correctivas (PR-E02.02.02.02).

Especialista en
Calidad

Solicitud de Accién
(FO-OPPD-005)
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2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE “NIVEL N” O PROCEDIMIENTO
ELABORACION, APROBACION Y DIFUSION DEL PROGRAMA ANUAL DE AUDITORAS
Especialista en Calidad Jefe de OPPD Jefatura

|

Elabora el Programa Anual de Auditorias

;I Revisa el Programa Anual de Auditorfas de SGC > Aprueba el Programa Anual de Auditorias del SGC

ELABORACION DEL PLAN DE AUDITORIAS

Especialista en Calidad

Auditor

Coordina con los responsables de las

areas involucradas

\ 4

Selecciona el equipo auditor,

Prepara el Plan de Auditoria Interna

Comunica el Plan de Auditoria Interna <

\ 4

PREPARACION DE AUDITORIA INTERNA

| Revisala documentacién pertinente de

los procesos a auditar

APERTURA DE AUDITORIA INTERNA

A 4

Realiza la reunion de apertura con el
personal involucrado
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EJECUCION DE AUDITORIA INTERNA

h 4

Audita los procesos y/o areas previstas

'

Informa al drea auditada los hallazgos

v

CIERRE DE AUDITORIA INTERNA

A4

Realiza la reunion de cierre

'

ELABORACION DEL INFORME DE AUDITORIA INTERNA

v

Elabora el Informe

de Auditoria Interna

\ 4

Presenta el Informe de Auditoria Interna

REGISTROS DE NO CONFORMIDADES

Jefe de Organo Especialista en Calidad
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Registra las No Conformidades < Gestiona el tratamiento de las No
encontradas en la Solicitud de Accién > Conformidades

\ 4

3. OBSERVACIONES

Los hallazgos de las auditorias se utilizaran para evaluar la eficacia del Sistema de Gestidn de la Calidad, y para identificar oportunidades de mejora en los

procesos.
Las personas que realicen la auditoria interna, podran ser personal del CENFOTUR o terceros subcontratados, los cuales deberdan cumplir como minimo con
los siguientes requisitos:

3.1. Auditor Interno: persona cualificada y/o capacitada internamente en la organizacidn

¢ Educacién: Titulo Universitario

¢ Formacién: Haberse capacitado en un curso de la Norma I1SO 9001, I1SO 19011 vigente, de minimo 24 horas.

¢ Experiencia: En la ejecuciéon de auditorias, como minimo 3 auditorias ISO 9001 en los 2 ultimos afos. (interna o externa)-

3.2 El Auditor Interno no debera auditar su propio trabajo. Asimismo, los Auditores Internos seran independientes del area o proceso comprendido dentro
del alcance de la
auditoria, y estaran a disposicion de la Gerencia General, segin corresponda, cuando sean convocados.

3.3 La Gerencia General, podra solicitar auditorias extraordinarias cuando lo considere necesario; debiendo actualizarse el Programa Anual de Auditorias
(FO-OPPD-010), si los cambios se justifican.
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3.4 El Equipo Auditor podrd estar conformado por uno o varios Auditores Internos dependiendo de la complejidad y caracteristicas de la auditoria interna;
y en caso de ser necesario, podran participar expertos técnicos y observadores, estos ultimos deberdn haber llevado previamente el curso de
Interpretacion de la Norma ISO 9001.

3.5 El Jefe del drgano responsable del proceso o drea objeto de la auditoria, debera:

a. Poner a disposicidn del equipo auditor los medios necesarios para la auditoria.

b. Facilitar el acceso a las instalaciones y documentos relevantes para la auditoria.

c. Cooperar con los auditores para asegurar el éxito de la auditoria.

d. Tomar las correcciones o acciones correctivas necesarias sin demora injustificada para subsanar las no conformidades detectadas durante la auditoria y
Sus causas.

3.6 Luego de la reunidn de cierre, el Especialista en Calidad en coordinacion con la Gerencia General, procedera a analizar las no conformidades,
observaciones y oportunidades de mejora de la auditoria del Sistema de Gestién de la Calidad sefialados en el informe de auditoria. Asimismo, se tomaran

las acciones y decisiones necesarias, definiéndose a un responsable, el plazo y la verificacion correspondiente.

3.7 Durante la auditoria interna se dara seguimiento a las acciones correctivas pendientes de cierre en el drea o proceso auditado.
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Cddigo: FO-OPPD-030

FICHA DE PROCEDIMIENTO Version: 01
CENFOTUR Fecha: 11/092023
Pag.1de 8
Nombre del Cédigo: PR-E02.02.02.02
Procedimiento: Gestion de No Conformidades y Acciones Correctivas
Versién: 01

Cédigo de Proceso:

E02.02.02

Proceso relacionado: Gestion de la mejora continua

Duefio del Proceso:

Oficina de Planificacién, Presupuesto y Desarrollo

Objetivo del
Procedimiento:

Establecer los lineamientos para el tratamiento de las no conformidades mediante correcciones y acciones correctivas.

Alcance del
Procedimiento:

El presente documento se inicia con la identificacién de una No Conformidad hasta el registro de Seguimiento de Solicitudes de Accién.

Base Normativa:

e Decreto Ley N° 22155, Ley Organica del Centro de Formacion en Turismo — CENFOTUR, modificada por Decreto Legislativo N2 578.

e Reglamento Integrado de Organizaciones y Funciones del CENFOTUR, aprobado por Resolucion de Jefatura N° 001-2023-CENFOTUR.

e Texto Unico Ordenado del Reglamento de Admisién del CENFOTUR, aprobado por RD N° 074-2022-CENFOTUR/DN

e Decreto Legislativo N2 1451, Decreto Legislativo que fortalece el funcionamiento de las entidades del gobierno nacional, del gobierno
regional o del gobierno local, a través de precisiones de sus competencias, regulaciones y funciones. -

® Resolucidn Jefatural N° 001-2023-CENFOTUR, que aprueba el texto integrado del Reglamento de Organizacién y Funciones de
CENFOTUR.

e Ley N° 30512 Ley de institutos y escuelas de educacion superior y de la carrera publica de sus docentes.

e Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU. Aprueban Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y
de la Carrera Publica de sus Docentes y sus modificatorias

® Resolucidn Viceministerial N.° 277-2019-MINEDU Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacién Superior y las
Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica.

¢SO 19011:2018. Directrices para la auditoria de sistemas de gestion.

LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN LA AUTORIZACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO DEL CENFOTUR, SE CONSIDERA UN

DOCUMENTO NO CONTROLADO
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Siglas:

. Oficina de Planificacién, Presupuesto y Desarrollo — OPPD
. Unidad de Planeamiento y Desarrollo - UPLD

Accién Correctiva: Accidon tomada para eliminar la causa de una No Conformidad detectada u otra situacién no deseable.

Correccion: Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.

No Conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Verificacion: Confirmacidon mediante la aportacion de evidencia objetiva de que se han cumplido los requisitos especificados.

Jefe de Organo: Director, Gerencia General, Subdirector, Jefe de Oficina, Jefe de Unidad u otro responsable de un area

Definiciones:
Siglas y 1.
Definiciones: 2.
3.
4,
5.
determinada.
6.

Oportunidad de Mejora: Accidon recomendada, que al ser implementada implica una mejora en el sistema de gestion.

Fuente

Requisitos

Producto

Persona que recibe el producto

e Informe de Auditoria
e Hallazgo del personal

¢SO 9001

e Solicitud de Accidén

Jefatura

Jefa de OPPD

Especialista en Calidad de los
Programa de CENFOTUR
Directores/Jefes de cada
6rgano de linea.

1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE ol i
N° Descripcidn de la actividad Rol Del Unidad de ocu :ne:::ue %€
responsable organizacion s
IDENTIFICACION, DESCRIPCION Y EVALUACION
INICIO: Per'sonal del Responsable de la
01 ) organo idad .
Identifica una No Conformidad y se la comunica al Jefe de Organo. involucrado unidad organica

LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN LA AUTORIZACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO DEL CENFOTUR, SE CONSIDERA UN

DOCUMENTO NO CONTROLADO
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02

Evalta la No Conformidad.

2.1. Si procede, genera y registra la No Conformidad hasta el apartado | de la
Solicitud de Accién (FO-OPPD-005) y envia la solicitud al Especialista en Calidad.
Continta con el paso 3.

2.2. Si no procede, se comunica el hecho al personal que identificd la No
Conformidad.
Fin del procedimiento.

Jefe de Organo

Unidad Organica

Solicitud de Accién
(FO-OPPD-005)

CODIFICACION Y DISTRIBUCION

03

Revisa, la No Conformidad, registra el nimero de solicitud en la Solicitud de
Accién (FO-OPPD-005), y envia al Jefe de Organo, solicitando que:

3.1 Si la no conformidad no afecta significativamente el proceso, el SGC o el
cumplimiento de los requisitos del cliente o los legales aplicables, gestiona las
correcciones necesarias para eliminar la no conformidad, continuando con el paso
5.

3.2 Si la no conformidad afecta significativamente el proceso, el SGC o el
cumplimiento de los requisitos del cliente o los legales aplicables, gestiona las
acciones correctivas para evitar que la no conformidad se vuelva a presentar.
Continda con el paso 4.

Nota: La codificacidn del nimero de solicitud se realiza de la siguiente manera:
XXX-YYYY, donde XXX es el nimero correlativo de la Solicitud de Accion e YYYY es
el ano en curso.

Especialista de
Calidad

Unidad de
Planeamiento y
Desarrollo

Solicitud de Accion
(FO-OPPD-005)

ANALSIS DE CAUSAS

04

Realiza el andlisis de causas y lo registra en el apartado Il de la Solicitud de
Accidn (FO-OPPD-005), coordinando con el personal involucrado y con la
especialista en calidad.

Identifica y registra si es necesario la actualizacion de la Matriz de riesgos del SGC
(FO-OPPD-023) o el Plan para abordar las oportunidades (FO-OPPD-022).

Personal del
drgano
involucrado

Solicitud de Accion
(FO-OPPD-005)

Plan para abordar las
oportunidades (FO-OPPD-
022).

LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN LA AUTORIZACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO DEL CENFOTUR, SE CONSIDERA UN

DOCUMENTO NO CONTROLADO
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ACCIONES A TOMAR
Identifica y registra las correcciones y/o acciones correctivas, segin corresponda, Personal del Solicitud de Accidén
05 |en el apartado lll “Acciones a tomar” de la Solicitud de Acciéon (FO-GG-005) y lo érgano (FO-OPPD-005)
envia al Especialista en Calidad. involucrado
06 Registra la Solicitud de Accién en el formato Seguimiento de Solicitudes de Accién| Especialista de Platizlzadri?e(rjmfo y Seguimiento de Solicitudes
(FO-OPPD-006). Calidad de Accién (FO-OPPD-006).
Desarrollo
Gestiona la ejecucion de las “Acciones a tomar” consignadas en la Solicitud de| Personal del Solicitud de Accion
07 | Accién (FO-OPPD-005). drgano (FO-OPPD-005)
involucrado
VERIFICACION
Verifica si se ejecutaron las “Acciones a tomar” consignadas en la Solicitud de
Accién (FO-OPPD-005).
8.1. Si las “Acciones a tomar” fueron ejecutadas, registra el apartado IV
Ver!flclauon de Ia.Ir.anementauon de la Solicitud de Accién (FO-OPPD-005) y o Unidad de Solicitud de Accién
continla con la actividad 9. Especialista de .
08 | _. L . . e . Planeamiento y (FO-OPPD-005)
Fin del procedimiento para el caso de las Solicitudes de Accion que sdlo tienen Calidad Desarrollo
correcciones.
8.2. Si las “Acciones a tomar” aun no fueron ejecutadas, coordina con los
responsables de la ejecucién de la accidn, una nueva fecha de verificacién.
Regresa a la actividad 7.
Para el caso de las acciones correctivas, verifica la eficacia de las “Acciones a
tomar” consignadas en el apartado V de la Solicitud de Accién (FO-OPPD-005).
09 9.1. Si las acciones fueron eficaces, se registra el cierre de la Solicitud de Accidn Especialista de Unidad de Solicitud de Accidn
en el apartado VII del FO-OPPD-005. ] Calidad Planeamiento y (FO-OPPD-005)
9.2. Si las acciones no fueron efectivas, solicita al Jefe de Organo, que realice Desarrollo
nuevamente el analisis de causas y que identifique las acciones a tomar que
correspondan. Regresa al paso 4.
SEGUIMIENTO

LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN LA AUTORIZACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO DEL CENFOTUR, SE CONSIDERA UN

DOCUMENTO NO CONTROLADO
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Revisa el estado de las correcciones y acciones correctivas, en coordinacién con Especialista de Unidad de Seguimiento de Solicitudes
10 |la OPPD, mediante el registro de Seguimiento de Solicitudes de Accion (FO- OPPD- b . Planeamiento y 8 .
006) Calidad Desarrollo de Accion (FO- OPPD-006)

2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE “NIVEL N” O PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION, DESCRIPCION Y EVALUACION

Personal del érgano involucrado Jefe de Organo

! NO

Evalta la NC

FIN DEL PROCEDMIENTO

A 4

\ 4

Identifica una No Conformidad

CODIFICACION Y DISTRIBUCION

Especialista en Calidad Personal del érgano involucrado

S|

Revisa, la No Conformidad y
registra el nimero de solicitud <

Afecta al SGC

v

ANALISIS DE CAUSA

LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN LA AUTORIZACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO DEL CENFOTUR, SE CONSIDERA UN
DOCUMENTO NO CONTROLADO
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S|

NO

v

Realiza el andlisis de causas y lo registra
en el SAC

!

Identifica y registra si es necesario la
actualizacion de la Matriz de riesgos

'

ACCIONES A TOMAR

A 4

Identifica y registra las correcciones y/o

Registra la Solicitud de Accidn

acciones correctivas

A

Gestiona la ejecucién “Acciones a tomar”

VERIFICACION
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\4

NO

Verifica si se ejecutaron las “Acciones a
tomar

éejecutadas?

verifica la eficacia de las “Acciones a
tomar”

A

NO

¢éeficaces? Continua con el paso 4

S

SEGUIMIENTIO

A 4

Revisa el estado de las correcciones y
acciones correctivas

v

3. OBSERVACIONES

3.1. Una No Conformidad en CENFOTUR es el incumplimiento de un requisito de la norma ISO 9001, Politica de la Calidad, documentos (procedimientos,
instructivos o formatos, entre otros) y requisitos legales del Sistema de Gestidn de la Calidad, que pone en riesgo la efectividad del Sistema de Gestién y/o
la calidad del servicio suministrado.

3.2. Las No Conformidades pueden identificarse a partir de, pero no limitadas a:
a. Las auditorias internas o externas.
b. Las quejas de los clientes que se repiten y proceden.

LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN LA AUTORIZACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO DEL CENFOTUR, SE CONSIDERA UN
DOCUMENTO NO CONTROLADO

170



Procedimiento: Gestion de No Conformidades y Acciones Correctivas

Version: 01

Pag. 8 de 8

c. Los Servicios No Conformes.

d. Los hallazgos del personal.

c. El analisis de datos.

d. La revisién por la Direccion.

e. Las mediciones de satisfaccion del cliente.

f. Los controles, revisiones y mediciones de los procesos.

3.3. El estado de las Solicitudes de Accién (SAC) serd comunicado a la Gerencia General (GG), por el Especialista en Calidad.
3.4. El Especialista en Calidad podra brindar apoyo al Jefe de Organo en la identificacién de la No Conformidad, andlisis de causas y planteamiento de las

acciones correctivas. Como parte de las correcciones o acciones correctivas se pueden realizar cambios en el SGC.

Segun el nivel de riesgo e impacto o la reiteracidn de las no conformidades, la Gerencia General conjuntamente con los Jefes de érgano evaltan la
necesidad de actualizar la Matriz de Riesgos del Sistema de Gestidn de la Calidad (FO-OPPD-023) y proceder de acuerdo a lo establecido en el

Procedimiento de Gestidn de Riesgos (PR-E02.02.01.01). o el Plan para abordar las oportunidades (FO-OPPD-022).

El especialista en Calidad en coordinacién con la Oficina de Planificacién, Presupuesto y Desarrollo puede modificar la fecha de verificacion de la eficacia.
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Cddigo: FO-OPPD-030

‘ FICHA DE PROCEDIMIENTO Version: 01
CENFOTUR Fecha: 11/092023
Pag. 1de7
Nombre del ., . Cédigo: PR-E02.02.02.03
Procedimiento: Gestion de Salida No Conforme
Versién: 01

Cédigo de Proceso:

E02.02.02

Proceso relacionado: Gestion de la mejora continua

Duefio del Proceso:

Oficina de Planificacién, Presupuesto y Desarrollo

Objetivo del
Procedimiento:

Establecer los lineamientos y el procedimiento a seguir para la identificacién y el control oportuno de las Salidas No Conformes de los
procesos principales / misionales, a fin de prevenir su uso o entrega no intencional; asi como, establecer las responsabilidades y
autoridades relacionadas con su tratamiento.

Alcance del
Procedimiento:

Se aplica a los procesos y/o subprocesos misionales. Se inicia con la identificacion de la salida no conforme hasta el cierre del
tratamiento de la salida no conforme.

Base Normativa:

e Decreto Ley N° 22155, Ley Organica del Centro de Formacion en Turismo — CENFOTUR, modificada por Decreto Legislativo N2 578.

e Reglamento Integrado de Organizaciones y Funciones del CENFOTUR, aprobado por Resolucion de Jefatura N° 001-2023-CENFOTUR.

e Texto Unico Ordenado del Reglamento de Admisién del CENFOTUR, aprobado por RD N° 074-2022-CENFOTUR/DN

e Decreto Legislativo N2 1451, Decreto Legislativo que fortalece el funcionamiento de las entidades del gobierno nacional, del gobierno
regional o del gobierno local, a través de precisiones de sus competencias, regulaciones y funciones. -

e Resolucidn Jefatural N° 001-2023-CENFOTUR, que aprueba el texto integrado del Reglamento de Organizacién y Funciones de
CENFOTUR.

e Ley N° 30512 Ley de institutos y escuelas de educacion superior y de la carrera publica de sus docentes.

e Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU. Aprueban Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y
de la Carrera Publica de sus Docentes y sus modificatorias

® Resolucidn Viceministerial N.° 277-2019-MINEDU Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacién Superior y las
Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica.

LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DE ESTE DOCUMENTO SIN LA AUTORIZACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y DESARROLLO DEL CENFOTUR, SE CONSIDERA UN

DOCUMENTO NO CONTROLADO

172



Procedimiento: Gestion de Salida No Conforme Version: 01 Pag.2de 7

Siglas y

Definiciones:

Siglas:

Oficina de Planificacién, Presupuesto y Desarrollo — OPPD

Definiciones:

1. Concesidn: Autorizacidn para utilizar o liberar un producto que no es conforme con los requisitos especificados.

2. Correccidn: Accién tomada para eliminar una no conformidad detectada.

3. Liberacién: Autorizacién para proseguir con la siguiente etapa de un proceso.

4. No Conformidad: Incumplimiento de un requisito.

5. Permiso de desviacidn: Autorizacién para apartarse de los requisitos originalmente especificados de un producto o servicio,
antes de su realizacion.

6. Registro: Formato diligenciado de una accidn determinada en un proceso del sistema de calidad para evidenciar la ejecucion
de actividades o la obtenciéon de resultados planificados.

7. Reproceso: Accidon tomada sobre una salida No Conforme para que cumpla con los requisitos.

8. Salida No Conforme: Es aquella salida de un proceso principal / misional, incluyendo el servicio, que incumple con los
requisitos especificados.

9. Servicio/Producto: Resultado de un proceso.

10. Tratamiento de una Salida No Conforme: Es la accidn a tomar frente a una salida no conforme, con el objeto de solucionar

11. Verificacion: Confirmacidon mediante la aportacion de evidencia objetiva de que se han cumplido los requisitos especificados.

dicha No Conformidad y realizar una disposicion del mismo.

Fuente Requisitos Producto Persona que recibe el producto
a) Directa
b) Evaluacién del servicio « 1SO 9001 e Registro de Salidas No Conformes e Especialista en Calidad de los
c) Quejasy Reclamos (FO-OPPD-002). Programa de CENFOTUR
d) Revision por la Direccién e Solicitud de Accion (FO-OPPD-005)
e) Auditoria
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1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Descripcion de la actividad

RESPONSABLE

Rol Del responsable

Unidad de
organizacion

Documentos que se
generan

Identifica la salida no conforme
01 | Identifica la Salida No Conforme antes, durante o después de la
prestaciéon del servicio o el resultado del proceso ejecutado.

Personal del 6rgano
involucrado

Organo de linea

Registro y reportar salidas No Conformes
02 | Se deben reportar las Salidas No Conformes en el Registro de Salidas No
Conformes (FO-OPPD-002).

Personal del 6rgano
involucrado/

Especialista en calidad

Organo de linea

Registro de Salidas No
Conformes (FO-OPPD-002).

Define el tratamiento a seguir
03 | El duefio del proceso define el tratamiento mediante correccidén o acciéon
correctiva asignando un responsable y la fecha para su ejecucion.

Personal del 6rgano
involucrado/

Especialista en Calidad

Organo de linea
/Unidad de
Planeamiento y
Desarrollo

Registro de Salidas No
Conformes (FO-OPPD-002).

Registro de la Salida No Conforme
Se registra en el formato de Solicitud de Accidn Correctiva — SAC (FO-

Personal del érgano

Organo de linea

Solicitud de Accion

con el fin de evidenciar el cumplimiento de lo registrado.

04 | OPPD-005) para su respectivo tratamiento a seguir segun el involucrado/ /Unlda.d de Correctiva — SAC (FO-OPPD-
dimi de Gestién d Conformidad . . Planeamiento y 00
procedimiento de Gestion de No Conformidades y Acciones correctivas Especialista en Calidad Desarrollo 5).
(PR-E02.02.0202).
Aplica el tratamiento a las Salidas No Conformes. Unidad de Registro de Salidas No
05 | Ejecuta las acciones definidas para el tratamiento de la No Conformidad Especialista en Calidad | Planeamientoy g
. . Conformes (FO-OPPD-002).
en el tiempo establecido. Desarrollo
Revisar avances y resultados Registro de Salidas No
Y o . . Unidadde | Conformes (FO-OPPD-002).
De acuerdo con las fechas establecidas para el cierre de las acciones de . . . . L
06 tratamiento de la salida no conforme identificada, se hace seguimiento Especialista en Calidad Planeamiento y Solicitud de Accion
/ & Desarrollo (FO-OPPD-005)
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Revisar la eficaci | tratamiento. . . .
V:ri;:aral‘oes r‘t:e:istjﬁcaddeostdat:z;‘as aecctignes realizadas y registrar si la accion Unidad de Solicitud de Accion
07 . . . . . . ’y 8 . Especialista en Calidad Planeamiento y (FO-OPPD-005)
fue eficaz; si el tratamiento ha sido eficaz continte a la actividad 8, de lo
. . Desarrollo
contrario retorne a la actividad 3.
Realizar el cierre de la salida No Conforme. . Registro de Salidas No
. , . Unidad de
Una vez se demuestra que el tratamiento es eficaz, se hace el cierre de la . . . Conformes (FO-OPPD-002).
08 . Especialista en Calidad Planeamientoy . .
salida no conforme Desarrollo Solicitud de Accidn
Fin del procedimiento (FO-OPPD-005)
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2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE “NIVEL N” O PROCEDIMIENTO

Personal del érgano involucrado

Personal del érgano involucrado
Especialista en Calidad

Especialista en Calidad

INICIO

Identifica la Salida No Conforme

P Registro y reportar salidas No Conformes

l

Define el tratamiento a seguir.

}

Pa— Registro de la Salida No Conforme

\ 4

Aplica el tratamiento a las SNC

NO

A\ 4

Revisa avances y resultados

|

Revisa la eficacia del tratamiento

SI

Cierre de la Salida No Conforme
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3. OBSERVACIONES

3.1 Los duefios de cada proceso del Sistema de Gestidn de la Calidad del CENFOTUR, deben asegurar que las salidas no conformes con los requisitos se
identifiquen y se controlen para prevenir su uso o entrega no intencional.
3.2 Las Fuentes para identificar Servicios y/o Productos No Conformes son:

f) Directa: cuando un trabajador sin importar su cargo o proceso al cual pertenezca detecta el incumplimiento de un requisito o la falla.

g) Evaluacidn del servicio: Lo manifiesta el cliente a través de encuesta de satisfaccion.

h) Quejas y Reclamos: Manifestadas por clientes internos y externos, que se declaren como Aceptado

i) Revision por la Direccidon: Cuando es detectado por la alta direccion.

j)  Auditoria: Interna o externa (seguimiento o renovacion).
3.3 Se deben reportar las salidas no conformes reales y potenciales, el registro lo debe efectuar el duefio de cada proceso y la Especialista en Calidad.
3.4. La Especialista en Calidad puede brindar apoyo al Jefe de Organo en la identificacién de la No Conformidad, analisis de causas y planteamiento de las
acciones correctivas.
3.5. Como parte de las correcciones o acciones correctivas se pueden realizar cambios en el SGC.
3.6 La correccidn es la primera alternativa que se debe plantear para dar solucion a una salida no conforme.
3.7. Se pueden aplicar una o varias correcciones para una misma Salida No Conforme y se debe dejar registro.
3.8. Cuando la Salida No Conforme recae directamente en el cliente se debe realizar concesién y comunicacién con el cliente, mantener el registro de la
comunicacion y aprobacion.
3.9. Segun el nivel de riesgo e impacto o la reiteracidn de las no conformidades, la Especialista en Calidad conjuntamente con los lideres de cada proceso
involucrado evaluan la necesidad de actualizar la Matriz de Riesgos del Sistema de Gestion de la Calidad (FO-OPPD-023) y proceder de acuerdo a lo
establecido en el Procedimiento de Gestion de Riesgos (PR-E02.02.01) o el Plan para abordar las oportunidades (FO-OPPD-029).
3.10 El cierre de las salidas no conformes lo verifica la Especialista en Calidad mediante el seguimiento al plan de mejoramiento en el cual estan incluidos
los servicios y productos no conformes reportados.
3.11. Los resultados del Registro de Salida No conforme son suministrados a los duefios de cada proceso y también como entrada para la revision por la
direccién.
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Cédigo: FO-OPPD-030

FICHA DE PROCEDIMIENTO Versién: 01

Fecha: 11/09/2023

CENFOTUR
Pag. 1de 4
Cddigo: PR- S03.03.02
Nombrf-: d.el Gestion de la Capacitacion
Procedimiento: —
Version: 01

Cadigo de Proceso:

$03.03.02

Proceso relacionado: Gestion de la Capacitacion

Duefio del Proceso:

Oficina de Administracién y Finanzas

Objetivo del
Procedimiento:

Establecer los lineamientos y pautas para la elaboraciéon e implementacion del Plan de Desarrollo de Personas - PDP, el cual busca desarrollar conocimientos, competencias y habilidades en
los servidores del CENFOTUR para mejorar su desempefio, coadyuvando de esta manera a la eficiencia en los procesos administrativos.

Alcance del
Procedimiento:

Unidad de Recursos Humanos

Base Normativa:

Decreto Ley N2 22155, Ley Orgdnica del Centro de Formacién en Turismo precisado por el D.L. N° 1451.

Resolucion de Jefatura N° 001-2023-CENFOTUR que aprueba el Texto Integrado del Reglamento de Organizaciones y Funciones del CENFOTUR.

Decreto Legislativo N2 1025, que aprueba Normas de Capacitacién y Rendimiento para el Sector Publico y su Reglamento.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva "Normas para la Gestion del Proceso de Capacitacion en las Entidades Publicas".
Decreto Legislativo N2 1451, Decreto Legislativo que fortalece el funcionamiento de las entidades del gobierno nacional, del gobierno regional o del gobierno local, a través de
precisiones de sus competencias, regulaciones y funciones.

Resoluciones Directorales que aprueban el Plan de Desarrollo de las Personas anualmente.

Resolucion Directoral N° 014-2018-CENFOTUR/GG, que designa el Comité de Planificacion de la Capacitacion del Centro de Formacién en Turismo - CENFOTUR.

Siglas y Definiciones:

Capacitacion: Proceso por el cual una persona es inducida, preparada y actualizada para el eficiente desempefio de su puesto y/o para el ejercicio de funciones de mayor
responsabilidad o de naturaleza diversa, asi como, en su caso, para facilitar la certificacién de las capacidades requeridas para el puesto que ocupe.

Cursos: Acciones tales como talleres, conferencias, diplomados, seminarios y demas objetos de aprendizaje que permiten inducir, preparar, capacitar y actualizar a los servidores
publicos.

PDP: Plan de Desarrollo de las Personas

Actividades Planificadas: Programacion y cronograma de cursos a ejecutarse

Comité de Planificacién de la Capacitacidn: Es un érgano colegiado que esta obligado a conocer la informacidn general de la entidad, que incluye los objetivos estratégicos y la
documentacién de gestion institucional.

Unidad de organizacién: Organo o unidad orgénica

OAF: Oficina de Administracion y Finanzas

URRHH: Unidad de Recursos Humanos

OPPD: Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo

OAIJ: Oficina de Asesoria Juridica

GG: Gerencia General

Fuente

Requisitos Producto Persona que recibe el producto
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. L, e Brechas de competencias
e Unidades de Organizacién . L, L, X .
o Necesidades de capacitacion e Capacitacion a los servidores civiles . o
e URRHH . . L e Unidades de Organizacion
e Matriz de Requerimientos de Capacitacion (FO-RRHH-001)
1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE
N° Descripcion de la actividad Documentos que se generen
Rol Del responsable Unidad de organizacion
ELABORACION Y APROBACION DEL PLAN DE DESARROLLO DE PERSONAS
Solicitar a las Unidades de organizacion, mediante memorando, dar a conocer sus necesidades de FO-RRHH-001. Matriz de
01 | capacitacion a través de la presentacidn de “Matriz de Requerimientos de necesidades de Jefe de la Unidad de Recursos URRHH Requerimientos de necesidades de
Capacitacion”. (FO-RRHH-001) Humanos Capacitacién
02 Remitir las necesidades de capacitacion de su unidad de organizacion y su sustento a la Unidad de Jefes/Directores CENFOTUR
Recursos Humanos.
Integrar los requerimientos presentados por las unidades de organizacidn, previa evaluacién de su Jefe de la Unidad de Recursos
03 | pertinencia. Elaborar el proyecto del Plan de Desarrollo de Personal y elevar al Comité PDP para su Humanos URRHH
conformidad.
04 Asegurar y validar el PDP, asi como evaluar y determinar las modificaciones y derivar a la Unidad de | Presidente del Comité PDP Comité PDP
Recursos Humanos
05 Revisar y presentar el documento final a la Oficina de Administracion y Finanzas Jefe de la Unidad de Recursos URRHH
Humanos
06 Revisar y derivar a la Oficina de Planificacion, Presupuesto y Desarrollo, para su respectiva opinion Jefe de la Oficina de OAF
técnica. Administracion y Finanzas
. . . ’ - Jefe de la Oficina de OPPD
07 Emitir opinidn técnica del proyecto del PDP y remitir a Oficina de Asesoria Juridica Planificacién, Presupuesto y
Desarrollo
08 Elaborar informe legal y proyecto de resolucidn para su aprobacién y remitir a Gerencia General Jefe de la Oficina de Asesoria OAJ
Juridica
09 Revisar y aprgb.ar ell P.Ian de Desarrollo de las Personas. Remitir a OGTI para publicacién en la Gerente General GG Resolucion de aprobacion del PDP
Plataforma Digital Unica del Estado Peruano.
IMPLEMENTACION DEL PLAN DE DESARROLLO DE PERSONAS
10 Presentar el Plan de Desarrollo de las Personas a SERVIR. Jefe de la Unidad de Recursos URRHH
Humanos
11 Programar el desarrollo de las capacitaciones sefialadas en el Plan de Desarrollo de Personas Jefe de la Unidad de Recursos URRHH
aprobado. Humanos
12 Ejecutar el programa de capacitaciones Jefe de la Unidad de Recursos URRHH
Humanos
Al finalizar la capacitacidn los colaboradores son evaluados de acuerdo a los lineamientos que Jefe de la Unidad de Recursos URRHH
13 | establece SERVIR (N° 6.4.3) Resolucion N° 141-2016-SERVIR-PE vigente. Humanos
FIN
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2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y APROBACION DEL PDP

1. Solicitar a las
Unidades Organical
auis necesidacle de
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Nombre del | Codigo: PR-S06.01
- Gestion de la comunicacién
Procedimiento: Version: o1

Cadigo de Proceso:

S06.01

Proceso relacionado:

Gestion de la comunicacion

Duefio del Proceso:

Oficina de Marketing Institucional

Procedimiento:

Objetivo del

promocién, informacién y didlogo.

Formular, proponer y ejecutar las estrategias de comunicacion entre el CENFOTUR y los medios de comunicacidn, con la finalidad de establecer los canales mas adecuados para la

Procedimiento:

Alcance del

Oficina de Marketing Institucional

Base Normativa:

2022-PCM /SGS.

e Decreto Ley N° 22155, Ley Organica del Centro de Formacién en Turismo — CENFOTUR, modificada por Decreto Legislativo N2 578.

e Resolucién de Jefatura N° 001-2023-CENFOTUR que aprueba el Texto Integrado del Reglamento de Organizaciones y Funciones del CENFOTUR
Resolucién Jefatural N° 094-2021-CENFOTUR/DN que aprueba el Reglamento Académico de los Programas de Estudios del CENFOTUR.
Resolucién Jefatural N° 074-2022-CENFOTUR/DN Reglamento General de Admisidn del Centro de Formacion en Turismo — CENFOTUR.

e Resolucién de Jefatura del CENFOTUR, que aprueba el cronograma de actividades por cada afio académico.
o Ley 28874, Ley que regula la Publicidad estatal y Ley 31515 que la modifica.

e Reglamento de la Ley que regula la Publicidad estatal.
e Lineamientos para la coordinacién, desarrollo y difusion de las camparias publicitarias del Poder Ejecutivo aprobado por Resolucion de Secretaria de Comunicacion Social 001-

Siglas y Definiciones:

e OMI: Oficina de Marketing Institucional

e Promocion: Técnicas integradas de marketing, cuya finalidad consiste en alcanzar una serie de objetivos especificos a través de diferentes estimulos y acciones limitadas en el
tiempo y dirigidas a un target determinado (publico objetivo). El objetivo de una promocidn es ofrecer al cliente las ventajas competitivas de su oferta educativa.

Fuente

Requisitos

Producto

Persona que recibe el producto

e Unidades de organizacién del CENFOTUR

o Solicitud de difusién o intervencidn (]
comunicacional

Publicaciones
e Campafias comunicacionales

(] M02.02 Gestién de la Admision

(] M01.01.02 Gestidn de programa de formacion
continua

e Publico objetivo
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1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE
N° Descripcidn de la actividad Unidad de Documentos que se generen
Rol Del responsable .
organizacion
ELABORACION DEL PLAN DE ESTRATEGIA PUBLICITARIA
Elaborar el Plan de Estrategia Publicitaria, definiendo los canales de comunicacion a utilizary las Jefe de la Oficina de
01 pautas. Esta actividad se realiza en el cuarto trimestre del afio anterior a su ejecucion. Marketing Institucional oMl
Remitir y coordinar, mediante correo institucional el PEP a la Secretaria de Comunicacion Social Jefe de la Oficina de oMl
02 de la PCM, a través de la Oficina de Comunicaciones y Protocolo del MINCETUR, para su revision Marketing Institucional
y sugerencias de mejora.
03 Remitir el Plan de Estrategia Publicitaria a la Gerencia General para su validacidn. Jefe de la Oficina de oMl
Marketing Institucional
Validar el Plan de Estrategia Publicitaria, lo deriva a la Oficina de Planificacion, Presupuesto y
04 Desarrollo para determinar que cuenta con la disponibilidad presupuestal. Gerencia General GG Plan de Estrategia Publicitaria
De contar disponibilidad presupuestal, elabora un Informe y deriva a la Oficina de Asesoria Jefe de la Oficina de
05 Juridica para la elaboracidn del proyecto de Resolucidn Jefatural. Planificacion, Presupuesto y OPPD
Desarrollo
Jefe de la Oficina de lucién Jef |
06 Elaborar el proyecto de Resolucidn Jefatural. Asesoria Juridica OAJ Proyecto de Resolucidn Jefatura
07 Emitir la Resolucién Jefatural que aprueba el Plan de Estrategia Publicitaria del CENFOTUR. Jefa del CENFOTUR Jefatura
08 Modificar el Plan de Estrategia Publicitaria del CENFOTUR aprobado, de ser el caso, elabora un Jefe de la Oficina de OMI
informe y lo deriva a la Gerencia General para su validacion. Marketing Institucional
GESTION DE DESARROLLO DE MATERIAL PROMOCIONAL
09 Actualizar las Cartillas Informativas de los Programas de Estudio del nivel profesional técnico, Gestora de ventas y oMl
en coordinacidén con la Direcciéon de Formacién Académica. operaciones
Jefe de la Oficina de
10 Aprobar las Cartillas Informativas de los Programas de Estudio. Marketing Institucional, OMI / DFA Cartillas  Informativas de los
Director de Formacion Programas de Estudio
Académica
Gestionar, disefiar y revisar la elaboracién de los contenidos de anuncios publicitarios en medios Analista de Marketing / oMl
11 de comunicacion TRADICIONALES Y/O NO TRADICIONALES y/o contenidos del promomail, en Disefiador/ Community
base al Plan Curricular de cada programay en funcion a los Planes de Campafia. Manager / jefa de OMI
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Gestionar y supervisar la difusidon en las redes sociales de los contenidos de la oferta educativa oMl
12 del CENFOTUR. Jefe de Marketing/ Técnico
Ir a las actividades 13 y 14 en paralelo Community Manager
Segmentar la base de datos del software de Gestidn de Clientes (CRM) de acuerdo al programa
13 de estudios y asignar a cada ejecutivo de ventas los potenciales clientes. Analista de oMmi
Marketing/Técnico
Community Manager
Gestionar las consultas de los potenciales clientes que se reciben a través de las redes sociales Técnico Community oMl
14 (Facebook, Instagram, Tiktok, Twitter, WhatsApp, entre otros) y lo deriva a los ejecutivos de Manager
ventas.
FIN
2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE “NIVEL N” O PROCEDIMIENTO
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