Anexo N° 4

5.3. Inventario de Procesos

PROCESOS ESTRATEGICOS:

Version
proceso

Nivel 1

N° Nivel 0

Nivel 2

Productos

Duerio de
Proceso

Version
proceso

Documento que
aprueba

N1 N2
E01.01 Planeamiento Plan Estratégico Institucional (PEI)
estratégico y 01 Plan Operativo Institucional-POI Anual OPPD 01 RJ 094-2024
operativo Informes de Seguimiento y Evaluacion del PEl'y POI
Presupuesto Institucional de Apertura (PIA)
EO1. E01.02 Gestion del 01 ) Presupuesto Institucional Modificado (PIM) OPPD o1 RJ 094-2024
1 | Planificacién presupuesto Informe de evaluacién de la gestion presupuestaria
Estratégica semestral y anual
.EOLO?.' ,GeSt,lor.‘ dela 01 Cartera de inversiones priorizada OPPD 01 RJ 094-2024
inversion publica
E01.04 Gestidn de
Relaciones Convenios u otros mecanismos de cooperacion OPPD 01 RJ 094-2024
Interinstitucionales
Documentos normativos internos
E02.01 Formulacién Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF
e (:,O,cumentost,de Texto Unico de Procedimientos Administrativos -
iﬁf’e:;zdgz?a VoS 01 - TUPA OPPD 01 R) 094-2024
) J Cartera de Servicios Institucionales (TUSNE)
operativos del
CENFOTUR Mapa de Procesos
P E02. Desarrollo MAPRO
Institucional i
E02.02.01 Gestionde | pio o5 atendidos OPPD 01 RJ 094-2024
E02.02 Gestion de la rieseos
calidad 01 i6
E02.02.02 Gestionde |y ..o implementadas OPPD 01 R) 094-2024
la mejora continua
E02.03 Qestlon del Planes Anuales (medidas de remediacion y de GG 01 RJ 094-2024
control interno control
CENFOTUR‘
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Anexo N° 4

PROCESOS MISIONALES:

Mo1.
Competitividad y
Productividad
laboral

MO01.01.01 Fortalecimiento de
competencias del capital

Capacitacion a personal de
empresas de servicios turisticos en

Regiones en el marco del Plan de DEE 01 RJ 094-2024
humano de las empresas de o .
. . . Fortalecimiento de Competencias
servicios turisticos en regiones
(PFC)
Programas y cursos de
MO01.01.02 Gestion de Especializacion
continua y cursos de extension
Cursos de Extension
M01.01 »
Fortalecimiento de MO:..;)LOB Gestion de cursesa | ¢, o5 a medida DEE 01 RJ 094-2024
competencias medida
laborales Mapas funcionales
MO01.01.04 Elaboracién y ) .
actualizacidn de instrumentos Perfiles ocupacionales
de normalizacién de Estdndares o normas de DEE 01 R) 094-2024
L5 competencias laborales competencias
Instrumentos de evaluacién
WLPF LU [BVEINRGE Evaluacidn y certificacion de
certificaciéon de competencias y JEFATURA 01 RJ 094-2024
competencias laborales
laborales
Sensibilizacidon a empresas de
MO01.02 Gestién servicios turisticos para la
Sistema de implementacién de buenas
icacién de B racticas.
st 01 practicas. ___ DEE - RJ 094-2024
cticas en las Asistencia técnica a empresas de

presas prestadoras
servicios turisticos.

servicios turisticos en la
implementacion de buenas
practicas
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Nivel O

LG Duefio de Version Documento que
Nivel 1 proceso Nivel 2 Productos
o Proceso proceso N2 aprueba
MO02.01
Elabor.acm‘r,\ y o1 Plan de Estudio DFA RJ 094-2024
actualizacion de
Planes de Estudios
LLE e e 01 Servicio de admisién DGA NA RJ 094-2024
la Admision
MO02.03.01 Reincorporacion y
convalidacién de plan de Servicio de Reincorporacion DGA 01 RJ 094-2024
estudios
MO02.03.02 Traslados internos | o . 46 Traslado DGA 01 RJ 094-2024
y/o externos de estudios
MO02.03 MO02.03.03 Matricula y - ,
Administracién del o1 rectificacion Servicio de matricula DGA 01 RJ 094-2024
registro académico R) 0942024
y en.1|.5|on. de M02.103.04 Otorgamiento de Carné de Medio Pasaje DGA 01
certificaciones carné RJ 094-2024
MO02.03.05 Retiros académicos | Retiro académico DGA 01 RJ 094-2024
VTP MCEMAA i ] Certificacion Modular
0246 Emision de Certificados de Estudios DGA 01 RJ 094-2024
certificados
Constancias
UL e ¢ Formacion de nivel profesional
la ensefianzay 01 P JEFATURA - RJ 094-2024

aprendizaje

técnica
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NEISion Dueiio de Version Documento que
Nivel 1 proceso Nivel 2 Productos
N1 Proceso proceso N2 aprueba
IV.IO?.OS.Ol Servicio de Servicio bibliotecario DGA 01 RJ 094-2024
biblioteca
M02.05.02 Gestion de becas Becas otorgadas DGA 01 RJ 094-2024
MO02.05 Gestion M02.05.03 Seguimiento - . -
del bifeneftar o1 T Seguimiento psicopedagogico. DGA 01 RJ 094-2024
estudiantil y
empleabilidad . .
M02.05.08 Vinculacion laboral |y, e trabajo DGA 01 RJ 094-2024
de estudiantes y/o egresados
MO02.05.05 Gestion de Talleres de desarrollo de habilidades
actividades de desarrollo de blandasy DGA 01 RJ 094-2024
habilidades blandas y artisticas | artisticos
Titulo Técnico a nombre de la
MO02.06 Gestidn de nacion
grados académicos 02 JEFATURA --
y titulacién Titulo Profesional Técnico a nombre
de la nacién
Investigaciones - RJ 094-2024
:VIS)S.Olt'Gesi.:l,on L 01 Publicaciones de documentos DFA
el IEEEEeh técnicos de - RJ 094-2024
Investigaciones
MO03.02 Gestion de o1 Proyectos de innovacién en turismo. DFA -- RJ 094-2024

la innovacion
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PROCESOS DE SOPORTE:

Nivel 1

$01.01 Programacion de

Version
proceso
N1

Nivel 2

Productos

Cuadro Anual de Necesidades

Dueno de
Proceso

Version
proceso
N2

Documento
que
aprueba

tesoreria

Arqueo de flujos financieros
y/o valores

. .. 01 - OAF - RJ 094-2024
bienes, servicios y obras Plan Anual de Contrataciones
aprobado o modificado
., Bien adquirido
o |501. Gestion de 531'92,935“02 d‘:)_ o ——
T A adquisiciones de bienes, ervicio contratado
servicios y obras OAF - RJ 094-2024
Obra adjudicada
$01.03 Administracion de Bien conservado
bienes muebles 01 .o .
Mantenimiento de bienes
patrimoniales e inmuebles patrimoniales OAF - RJ 094-2024
Conciliaciones presupuestarias
$02.01 Gestion contable 01 Estados financieros y OAF - RJ 094-2024
S02. presupuestefrlos‘
7 | Administracion Pag;) d% obligaciones
Financiera $02.02 Gestién d contraidas
estion de 01 Conciliaciones Bancarias OAF - RJ 094-2024
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Nivel 0

S03. Gestion de
8 | Recursos
Humanos

Version > Version
. . Dueno de Documento
Nivel 1 proceso Nivel 2 Productos proceso
Proceso que aprueba
N1 N2
Perfiles de puestos
Manual Clasificador de Cargos -
$03.01 Organizacion e &
de los recursos 01 - — OAF - RJ 094-2024
h Cuadro para Asignacion de
umanos .
Personal Provisional - CAP-P
Presupuesto Analitico de
Personal-PAP
Contratacién de servidores
.503'02'01 Q/estlon dela Contratacién de docentes OAF 01 RJ 094-2024
incorporacién
S03.02 Gestion del Induccion
empleo y de la 01 — Y,
CeTIEn e S(.J3..02..02 .Procedlmlento Determma.c.lon dela N . OAF o1 R) 094-2024
disciplinario responsabilidad administrativa
503'02'.03 Desv.ln.culaaon Desvinculacion de servidores OAF 01 RJ 094-2024
de servidores civiles
S03.02.04 C??stlon dela Con‘fraprestéc?lon asignada a los OAF o1 R) 094-2024
compensacion servidores civiles
503 (.)3 _Geshon e S03 030 SRR e Evaluacién de rendimiento OAF 01 RJ 094-2024
rendimiento y 01 rendimiento
desarrollo de .03. i itacio i
j S03 0? 02‘ lGestlon dela C-apautauon a los servidores OAF o1 R) 094-2024
capacidades capacitacion civiles
S03.04 Gestion de Acciones para el Bienestar social 02 RJ 094-2024
relaciones humanas 01 Acciones en seauridad v salud en OAF
y sociales 10N€: guridadyy salu - RJ 094-2024
el trabajo
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Version = Version
. . Dueiio de Documento
Nivel 1 proceso Nivel 2 Productos proceso
Proceso que aprueba
N1 N2
Plan de Gobierno y Transformacién
Digital
Plan de Implementacion del Sistema
., 01 OGTI - RJ 094-2024
$04.01 Gestion de de Gestién de Seguridad de la
gobierno digital Informacién
Plan de Contingencia Informatico
S04.02 Gestion de
sistemas de 01 Sistemas informaticos OGTI - RJ 094-2024
informacion
Soporte técnico
504'9? Gestion de Accesos a servicios de Tl OGTI - RJ 094-2024
Servicios de Tl 01
Equipos informaticos operativos
S04.04 Gestion de
infraestructura de 01 Infraestructura de redes y OGTI i R) 094-2024

redesy
comunicaciones

comunicaciones operativa
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Version - Version
: . : Dueiio de Documento

Nivel 0 Nivel 1 proceso Nivel 2 Productos proceso
N1 Proceso N2 que aprueba

Atencion de solicitud de acceso a la
Informacién publica

S05.01 Gestion
Atencion de quejas
documentaly 01 auel OGTI - RJ 094-2024
atencion al
ciudadano Atencion de reclamos
Documentacion recibida y enviada
S05.02 Disposicion de documentos
Administracion del 01 OGTI - RJ 094-2024
Archivo Servicios archivisticos

., Publicaciones
S06.01 Gestion de la oMl - RJ 094-2024

el 2 01
comunicacion

Campafias comunicacionales

$06.02 Programacion
y realizacién de 01 Eventos protocolares oml - RJ 094-2024

eventos




Anexo N° 4

FICHAS DE INDICADORES

CODIGO

NOMBRE DEL INDICADOR

Pag.

Version

Documento que

aprueba
Porcentaje de dependencias que remiten la informacidn para
E01.01.101 el POI/ PJOI modi?icado dentr(j) del plazo establecido ° 183 01 R1094-2024
E01.02.101 Control de presupuesto asignado 184 01 RJ 094-2024
E02.03.101 Nro. de proyectos en cartera de inversiones priorizada 185 01 RJ 094-2024
E02.04.101 Porcentaje de convenios vigentes con actividad. 186 01 RJ 094-2024
E02.01.101 Tiem'?? de ate.n.dér.‘ ,de requerimientos de 187 01 RJ 094-2024
creacién/modificacion de documentos
E02.01.102 Tiempo de atencidn de requerimientos de un nuevo registro | 188 01 RJ 094-2024
E02.02.01.101 |Porcentaje de riesgos mitigados 189 01 RJ 094-2024
E02.02.02.101 |Eficacia de las acciones correctivas 190 01 RJ 094-2024
£02.02.02.102 Cumplimiento de los plazos indicados en las acciones 191 01 RJ 0942024
correctivas
E02.02.02.103 | Cumplimiento del programa anual de auditoria 192 01 RJ 094-2024
£02.02.02.104 Cumplimiento de‘I?s actividades de seguimiento de 193 01 RJ 094-2024
solicitudes de acciéon
£02.02.02.105 CumplirTwien'Fc,> de las entradas y salidas de la revisidon del SGC 194 01 RJ 094-2024
por la direccién
E02.02.02.106 |Evaluacién de seguimiento de las actividades del SGC 195 01 RJ 094-2024
E02.03.101 Grado de madurez 196 01 RJ 094-2024
MO01.01.01.101 | Porcentaje de capacitaciones ejecutadas 197 01 RJ 094-2024
MO01.01.01.102 | Porcentaje de beneficiarios atendidos 198 01 RJ 094-2024
MO01.01.01.103 | Porcentaje de satisfaccion de los clientes del PFC 199 01 RJ 094-2024
MO01.01.01.104 | Porcentaje de satisfaccion de los beneficiarios 200 01 RJ 094-2024
MO01.01.01.105 | Porcentaje de beneficiarios aprobados 201 01 RJ 094-2024
MO01.01.02.101 | Porcentaje de satisfaccidn de los alumnos 202 01 RJ 094-2024
MO01.01.02.102 | Porcentaje de alumnos aprobados 203 01 RJ 094-2024
MO01.01.03.101 | Porcentaje de satisfaccion de los beneficiarios 204 01 RJ 094-2024
MO01.01.04.101 | Porcentaje de instrumentos de normalizacién formulados 205 01 RJ 094-2024
MO1.01.05.101 Porcentaje de satisfaccidon de los beneficiarios de los 206 02 RJ 094-2024
procesos de ECCL
MO1.01.05.102 Egg_entaje de satisfaccidn de los usuarios de los procesos de 207 02 RJ 094-2024
MO01.01.05.103 | Porcentaje de observaciones de los expedientes de ECCL 208 02 RJ 094-2024
MO01.01.05.104 | Porcentaje de beneficiarios competentes laboralmente 209 02 RJ 094-2024
MO1.02.101 Porcentéje'de establecimientos aptos para recibir el 210 01 RJ 0942024
reconocimiento CALTUR
MO02.01.101 Cumplimiento del Plan de Trabajo 211 01 RJ 094-2024
MO02.01.102 Participantes en reuniones (workshops) 212 01 RJ 094-2024
M02.01.103 Porcentaje de satisfaccién de los egresados con respecto a 513 01 RJ 094-2024
los planes de estudio
M02.02.101 Porcentaje de satisfaccion de los ingresantes matriculados 214 01 RJ 094-2024
MO02.02.102 Tasa de inscripcion 215 01 RJ 094-2024
MO02.03.01.101 | Porcentaje de cumplimiento del plazo de atencidn 216 01 RJ 094-2024
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Documento que

COoDIGO NOMBRE DEL INDICADOR Pag. | Version
aprueba
MO02.03.02.101 | Porcentaje de cumplimiento del plazo de atencién 217 01 RJ 094-2024
MO02.03.03.101 | Porcentaje de expedientes de matricula conformes. 218 01 RJ 094-2024
MO02.03.05.101 | Porcentaje de cumplimiento del plazo de atencién 219 01 RJ 094-2024
MO02.03.06.101 | Porcentaje de cumplimiento del plazo de atencidn 220 01 RJ 094-2024
MO02.04.101 Nivel de satisfaccién de estudiantes 221 01 RJ 094-2024
MO02.04.102 Tasa de desercion 222 01 RJ 094-2024
MO02.04.103 Tasa de abandono 223 01 RJ 094-2024
M02.05.01.101 Porce.ntaje de uso del servicio de biblioteca por los 294 01 RJ 094-2024
estudiantes
MO02.05.02.101 | Porcentaje de estudiantes becados 225 01 RJ 094-2024
MO02.05.03.101 | Porcentaje de talleres psicopedagdgicos ejecutados 226 01 RJ 094-2024
MO02.05.04.101 | Porcentaje de estudiantes vinculados laboralmente 227 01 RJ 094-2024
M02.05.05.101 Porcentaje d(la c!esarrpllo de actividades de habilidades 298 01 RJ 0942024
blandas y artisticas ejecutadas
M02.06.102 Porcentaje de titulacidon de formacidn profesional-técnica 229 02
MO03.01.101 Porcentaje de investigaciones culminadas 230 01 RJ 094-2024
MO03.02.101 N° de postulacidn a convocatoria de innovacion 231 01 RJ 094-2024
S01.01.101 Porcentaje de cumplimiento del plan anual de contrataciones| 232 01 RJ 094-2024
S01.01.102 Porcer‘1taje de cumplimiento del Cuadro Multianual de 533 01 RJ 094-2024
Necesidades
Porcentaje de cumplimiento del cronograma de
S01.01.103 mantenimiento preventivo de la infraestructura, equipos y/o | 234 01 RJ 094-2024
maquinas
$01.02.101 :gr:i:ii?c;cjje del nivel de abastecimiento de los bienes y 235 01 RJ 094-2024
$01.03.101 Por.centaje de registro de las compras de los bienes para la 236 01 RJ 094-2024
entidad de manera oportuna
$02.01.101 Estados Ifir.wancieros y Presupuestarios elaborados dentro del 237 01 RJ 094-2024
plazo solicitado
S02.02.101 Porcentaje de morosidad 238 01 RJ 094-2024
S02.02.102 Eficiencia de los pagos 239 01 RJ 094-2024
$03.01.101 Porcentaje de documentos de gestién de Recursos Humanos 240 01 RJ 094-2024
elaborados o actualizados de manera oportuna
$03.02.01.101 P.orcentaje de ganadores de los procesos de seleccidon que 241 01 RJ 094-2024
firmaron contrato
$03.02.01.102 | Cumplimiento de cronograma de seleccion 242 01 RJ 094-2024
$03.02.02.101 | Porcentaje de denuncias resueltas de manera oportuna 243 01 RJ 094-2024
S03.02.03.101 | Porcentaje de renuncias de servidores civiles desvinculados 244 01 RJ 094-2024
S03.02.03.102 | Porcentaje de rotacidn de personal 245 01 RJ 094-2024
S03.02.04.101 | Porcentaje de planilla para pago entregadas a tiempo 246 01 RJ 094-2024
S03.03.01.101 | Porcentaje de servidores evaluados satisfactoriamente 247 01 RJ 094-2024
S$03.03.02.101 | Cumplimiento del programa anual de capacitaciones 248 01 RJ 094-2024
S03.03.02.102 | Porcentaje de servidores que aprueban la capacitacién 249 01 RJ 094-2024
S03.03.02.103 | Porcentaje de servidores satisfechos con capacitacion 250 01 RJ 094-2024
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Documento que

COoDIGO NOMBRE DEL INDICADOR Pag. | Version
aprueba

$03.04.101 Porcentaje de cumpllmlento del Plan Anual de Seguridad y 251 01 RJ 094-2024
Salud en el trabajo

S03.04.102 Ejecucion del Plan de Bienestar 252 01 RJ 094-2024

S03.04.103 Ejecucion del Plan del Clima Laboral 253 01 RJ 094-2024

S04.01.101 Porcentaje de cumplimiento del Plan de Gobierno Digital 254 01 RJ 094-2024

S04.02.101 Sistemas informdticos implementados 255 01 RJ 094-2024

S04.03.101 Numero de requerimientos atendidos de manera oportuna 256 01 RJ 094-2024

S04.03.102 Numero de incidentes registrados por mesa de ayuda 257 01 RJ 094-2024

$04.03.103 Porcentfalje. de cumpllmlt.-:-nto del crono.gran.\a anuall .de 258 01 RJ 094-2024
mantenimiento preventivo de los equipos informaticos

S04.04.101 Numero de incidentes atendidos de manera oportuna 259 01 RJ 094-2024

$05.01.101 Porcentaje de documentos recibidos y derivados de manera 260 01 RJ 0942024
oportuna

$05.02.101 Porce.ntaje dg ?cpwdades ejecutadas del Plan Anual de 261 01 RJ 0942024
Trabajo Archivistico

$05.02.102 Documentos archivisticos conservados 262 01 RJ 094-2024
Numero de usuarios y sesiones a la Pagina Web del

S06.01.101 CENFOTUR. 263 01 RJ 094-2024

S06.01.102 Cantidad de noticias difundidas. 264 01 RJ 094-2024

$06.02.101 Cantldgd de apoyos y/o realizacién de eventos realizados en 265 01 RJ 094-2024
un periodo determinado.

MO02.06.101 Porcentaje de titulacidon de formacidn profesional-técnica 266 01
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CONTROL DE CAMBIOS

N° SECCION DESCRIPCION
VERSION

01 - Version inicial

02 5.2 Representacion grafica Se suprime salida de M1 a M2

02 5.3 Inventario de procesos Se agrega procesos de nivel 02

02 VI Fichas de Proceso Se actualizan fichas de proceso nivel 0: EO1, MO01,
MO02, S01 al S06.
Se incorporan fichas de proceso nivel 1y nivel 2

02 VIl Fichas de indicadores Se incorporan fichas de indicadores

03 V. Mapa de procesos Se modifica el 5.3. Inventario de Procesos

03 VI Fichas de Proceso Se modifica la ficha de proceso: M02.06 Gestion de
grados académicos y titulacion

03 VIl Fichas de indicadores Se modifica la ficha de indicador al cédigo:
M02.06.102
Se incorporan ficha de indicador MO02.06.101
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