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ANEXO 05: CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS
Codigo Macroprocesos (Nivel 0) Codigo Procesos (Nivel 1) Codigo Procedimientos (Nivel 2) Dueno del Proceso
0.1-1.1-2.1 |Elaboracién y Evaluacién del Plan Estratégico Institucional
e - . 0.1-1.1-2.2 |Elaboracion y Evaluacién del Plan Operativo Institucional
0.1-1.1 Planificacion Estratégica y Operativa 0.1-1.1-2.3  |Modificacién del POl y Presupuesto Institucional . o
0.1-1.1-2.4 |Formulacién, aprobacién y publicacién del Plan Operativo Institucional Multianual y aprobacién del Presupuesto Institucional Multianual Of|C|naP(rj:SIL::Ipaun£2::mon y
. - . - 0.1-1.2-2.1 |Programacién Presupuestal
0.1 |Direccion Estratégica 0.1-1.2 Gestion Presupuestal 0.1-1.2-22 |Certificacion de Crédito Presupuestal
0.1-1.3 Gestion de Cooperacién Técnica 0.1-1.3-2.1 |Tramite de firma de Convenios
0.1-1.4-2.1 |Planificacién de cartera de inversiones . o y
0.1-1.4 Programacion de Inversiones 0.1-1.4-2.2 |Formulacién y Evaluacién de Inversiones Oficina dle:i/:gnmzlggstramon y
0.1-1.4-2.3 |Ejecucioén de Inversiones
0.2 Ges.ti()r? de la Comunicacion e Imagen 0212  |Relaciones Publicas 0.2-1.2-2.1 _|Elaboracién de Boletin Interno Institucional Oficina de Secretaria
Institucional 0.2-1.2-2.2 |Elaboracion de Publicaciones en Redes Sociales para difusion General
0.3-1.1 Gestion del Control Interno 0.3-1.1-2.1 |Procedimiento de Implementacién y seguimiento de recomendaciones contenidas en los informes de auditoria- control posterior . L
0.3 |Gestion de la Calidad y del Riesgo 0.3-1.2 Gestion del Riesgo 0.3-1.2-2.1 |Elaboracién y Monitoreo del Plan de Prevencién y Reduccién del Riesgo de Desastres OfICIn?:’?:sEIauné]l?:Clon Y
0.3-1.3 Modernizacion Institucional 0.3-1.3-2.1 |Actualizacion y Aprobacion del MGPP P
0.4-1.1-2.1 _|Elaboracién y/o Actualizacion de Normativa Educativa
0.4-1.1-2.2 |Evaluacion de la demanda Laboral y Oferta Educativa
0.4-1.1-2.3 _|Elaboracion y/o Actualizacion del Programa Curricular
0.4-1.1-2.4 |Elaboracion del material educativo Gerencia de Formacion
0.4-1.1-2.5 |Capacitacion y actualizacion docente Profesional
0.4-1.1 Admision Inscripcion 0.4-1.1-2.6 |Capacitacion y actualizacion especialistas
0.4-1.1-2.7 |Planeamiento educativo
0.4-1.1-2.8 |Inscripcion de Participantes
L . 0.4-1.1-2.9 |Admisién y matricula
0.4 |Gestion Formativa 0.4-1.1-2.10 |Captacién de estudiantes
0.4-1.1-2.11 [Promocién de Examen de Admision
0.4-1.2-2.0 [Desarrollo de cursos
0.4-1.2 Proceso de Ensefianza Aprendizaje 0.4-1.2-2.1 |Matricula de ingresantes y alumnos regulares Escuela Superior
0.4-1.2-2.2 |Proceso administrativo de la EST sobre bienes y servicios Tecnologica
0.4-1.3 Evaluacién de Competencias Laborales
e . » 0.4-1.4-2.1 |Constancias y titulacion
0414 |Certificacion y Titulacion 0.4-1.4-2.2_|Emision de Certificados
0.4-1.5 Seguimiento al Egresado 0.4-1.5-2.1 |Seguimiento de Exalumnos
0.5 |Gestion de Investigacion 0.5-11 Ejecucion de la Investigacion 0.5-1.1-2.1 |Desarrollo de Estudios de Investigacion
0.6-1.1 Elaboracion de Propuestas de Normas Técnicas 0.6-1.1-2.1 |Elaboracién y Actualizacion de Normas Técnicas Gerencia de Investigacion y
0.6 |Gestion de Normalizacion . . 0.6-1.2-2.1 |Evaluacion y Certificacién de Cocinas Mejoradas Normalizacién
0.6-1.2 Evaluacion de Tecnologia — - - -
0.6-1.2-2.2 |Evaluacion de Sistemas Constructivos no Convencionales
0.7-1.1-2.1 _|Registro de Ingreso por Cobranza de Ventas
0.7-1.1-2.2 |Ejecucién de Pagos
. 0.7-1.1-2.3 _|Registro de Firmas Departamento de Tesoreria
0.7-1.1 |Gestion de Ingresos y Egresos 0.7-1.1-2.4 |Pago Electronico de Impuesto a la SUNAT
0.7-1.1-2.5 |Reposicion de Caja Chica
0.7-1.1-2.6 |Devolucién de Pago en Exceso
0.7-1.2-2.1 _|Ejecucién de Rastreo de Obras
0.7 |Gestion de Recursos Financieros 0.7-1.2-2.2 |Control Concurrente
0.7-1.2-2.3 |Supervision de las actividades del DOCA a nivel nacional Ori;?;)sigin;egé?w t‘:gl g
0.71.2 Gestidn de Aportes 0.7-1.2-2.4 |Generacién de Cédigo de Usuario y Clave de Acceso para el Contribuyente Aportes
0.7-1.2-2.5 |Otorgamiento del Certificado
0.7-1.2-2.6 |Campana de induccién
0.7-1.2-2.7 |Conciliacién de aportes recaudados por la Contribucién al SENCICO
” . ) 0.7-1.3-2.1 _|Control Previo Departamento de
0.7-1.3 Gestién Contable y Financiera 071323 |Conciliacion de Cuenta Contabilidad
0.8-1.1 Gestién de Acuerdos del CDN 0.8-1.1-2.1 |Gestién de Sesiones del Consejo Directivo Nacional
0.8 |Gestion Documental y Archivo 0.8-1.2  |Gestion de Tramite Documentario 0.8-1.2:2.1 Atencié.n’de SOI.iC.iFUdeS de.;.acc.e'so a la informacion piblica Oficina de Secretaria
0.8-1.2-2.2 |Recepcién, emisién y notificacion de documentos General
0.8-1.3 Gestién de Archivo 0.8-1.3-2.1 |Administracién de Documentos del Archivo Central
0.9-1.1-2.1 |Elaboracién, aprobacién, modificacién y evaluacién del PAC
0.9-1.1 Gestién de Contrataciones 0.9-1.1-2.2 |Requerimiento de Bienes, Servicios y Obras
0.9-1.1-2.3 |Contratacion de Bienes, Servicios y Obras por Procedimiento de Seleccién
0.9-1.2-2.1  |Recepcién y Verificaciéon de Bienes Muebles (existencias)
0.9-1.2-2.2 |Distribucién de Bienes Muebles (existencias)
0.9-1.2-2.3 |Rotacion de existencias con permanencia mayor a un afio o con riesgo de vencimiento
0.9 |Gestion Logistica 0.91.2 Gestidon de Almacenes 0.9-1.2-2.4 |Inventario Ciclico Bienes Muebles (existencias) en el Aimacén Depanamento de
0.9-1.2-2.5 |Inventario Masivo de Bienes Muebles (existencias) en el Almacén Abastecimiento
0.9-1.2-2.6 |Baja de Bienes Muebles (existencias)
0.9-1.2-2.7 |Sobrante de bienes muebles (existencias)
0.9-1.3-2.1 |Alta y Baja de Bienes Muebles
” . . 0.9-1.3-2.2 |Donacioén de bienes dados de baja
0.9-1.3 Gestion Patrimonial 0.9-1.3-2.3 |Traslado Externo de Bienes para Trabajo remoto
0.9-1.3-2.4 |Arrendamiento de ambientes libres de las sedes institucionales del SENCICO
0.10-1.1 |Organizacién del Trabajo y Distribucién 0.10-1.1-2.1 |Elaboracion de Perfiles de Puesto
0.10-1.2 |Gestion del Empleo 0.10-1.2-2.1 |Induccién del Personal
0.10 |Gestion de Recursos Humanos 0.10-1.3 |Gestion de la Compensacion 0.10-1.3-2.1 |Elaboracién de Planilla y Liquidaciones Departarr;'eunr;oatrj]gsRecursos
0.10-1.4 |Gestion del Rendimiento, Desarrollo y Capacitacion 0.10-1.4-2.1 |Capacitacion de Personal
0.10-1.5 |Gestion de Relaciones Humanas y Sociales 0.10-1.5-2.1 |ldentificacién, Evaluaciéon y Control de Riesgos Laborales.
0.11-1.1-2.1 |Planeacion de Tl por contratacion de terceros
” 0.11-1.1-2.2 |Andlisis de negocio e Iniciacion de Proyectos
0.11-1.1 |Gestion de Proyectos de Tl SOL 0.11-1.1-2.3 |Ejecucion y Control de TI
0.11-1.1-2.4 |Cierre de Proyectos de Tl
0.11 |Gestién de Tecnologias de Informacion  [0.11-1.2  |Gestién de Seguridad 0.11-1.2-2.1 |Andlisis y disefio de Sistemas Departamento de Informéatica
0.11-1.3-2.1 |Atencioén a Incidentes informaticos
" - 0.11-1.3-2.2 |Atencion de requerimientos de Soporte Técnico
0.11-1.3 |Gestion de Infraestructura Tecnologica 0.11-1.3-2.3 |Desarrollo de propuestas de solucion innovadoras
0.11-1.3-2.4 |Gestién de la seguridad de la informacién
0.12 |Gestién de Asesoria Juridica 0.12-1.1 |Asesoramiento Legal 0.12-1.1-2.1 For.r'n.u'lamon ¥ .0 .I?ewsmn de Proyectos de Resolucion Asesoria Legal
0.12-1.1-2.2 |Emisién de Opinién Legal
0.13-1.1 |Gestion de mantenimiento 0.13-1.1-2.1 |Emision de Informe de Asesoramiento Técnico Especializado a nivel interno Desarrollo de Mantenimiento
» e Infraestructura
0.13 |Gestion de Infraestructura . . — . Laboratorio de Ensayo de
0.13-1.2 |Gestion de espacios 0.13-1.2-2.1 |Solicitud de uso de infraestructura Materiales
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