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RESUMEN

Actualmente, es una buena practica en las organizaciones trabajar en
funcion a procesos, donde se pueda monitorear y controlar la buena marcha
empresarial. La Ley universitaria 30220, introdujo cambios al sistema
universitario, los centros de produccion universitarios, no son ajenos a esta
realidad. Sin embargo, aun no existe un modelo guia de este proceso, que, si lo
tiene el licenciamiento universitario, El centro de produccién de ingenieria de
sistemas (CPIS) de la facultad de ingenieria civil, de sistemas y arquitectura
(FICSA) en la universidad nacional Pedro Ruiz Gallo (UNPRG), funciona de la
manera tradicional, con informales préacticas de trabajo, lo cual se ve reflejado en
las dificultades que tiene para producir y ofrecer bienes y servicios de calidad.
Es aqui, donde surge esa necesidad de cambio para mejorar y se propone dar
ese primer paso hacia un modelo de gestion administrativa basada en procesos,
ante la inexistencia de indicadores de desempefio de los procesos, fue necesario
identificar a los procesos principales con sus correspondientes indicadores y
modelos gréficos de representacion, la falta de informaciéon al respecto no
permitié contar con calculos de indicadores que permitieran determinar el estado
de desempefio actual del centro de produccién. Sin embargo, se ha dado el

primer paso hacia un modelo de excelencia empresarial.

Palabras clave: proceso, gestion basada en procesos, centros de produccion.



ABSTRACT

Currently, it is a good practice in organizations to work based on
processes, where the good business progress can be monitored and controlled.
University Law 30220, introduced changes to the university system, university
production centers are not oblivious to this reality. However, there is still no guide
model for this process, which the university license does have. The Systems
Engineering Production Center (CPIS) of the Faculty of Civil Engineering,
Systems and Architecture (FICSA) at the Pedro Ruiz Gallo National University
(UNPRG), works the traditional way, with informal work practices, which is
reflected in the difficulties it has to produce and offer quality goods and services.
It is here, where the need for change to improve arises and it is proposed to take
that first step towards a process-based administrative management model, in the
absence of process performance indicators, it was necessary to identify the main
processes with their corresponding indicators. and graphic models of
representation, the lack of information in this regard did not allow to have
calculations of indicators that would allow determining the current performance
status of the production center. However, the first step towards a model of

business excellence has been taken.

Keyword: process, process-based management, production centers.



INDICE GENERAL

DEDICATORIA et e e e et e e s e e e e e e e enrnrna e e e eeeeennne
AGRADECIMIENTO ...iiiiiiiitiiiiiiiiiiiistisi s bbb e ssbsbbsssssensrssnnnnees
RESUMEN . ...
AB ST RACT e e e e e
1. SITUACION PROBLEMA ......c.coviiiiiitiitesiesieeete ettt
2. OBIETIVOS ...
3. LIMITACIONES DEL TRABAJO DE SUFICIENCIA ..........coooviiiiiiiiiiiiiiii,

JUSTIFICACION DEL TRABAJO DE SUFICIENCIA ......ccovoviieieieeeceseeeeienen,

»

5. FUNDAMENTO TEORICO .....cooiieieiteeeeeeeeee ettt eveane e
5.1. PROCESO DE NEGOCIO ....couiiiiiiiieeeii ettt et
5.1.1. Jerarquia de l0s procesos de NEJOCIO ...........ccevveeeeiieiiiiieieiiieiieeieeeeeeeeen,
B5.1.2.  MapPa U€ PrOCESOS ... .ccieeeiiiiiieieeeeeeeeettee e e e e e e e e eattta e s e e eaeeeearttaeaeeaaeeennnns
5.1.3.  Modelado de PrOCESOS .....uuuuiiiiieeiieeiiiiee e e e e et e e e e e e e et eeeeeeannes
5.1.4.  ENFOQUE @ PrOCESOS.......ceiiiiiiiiiiieiee ettt

5.2. CENTRO DE PRODUCCION DE INGENIERIA DE SISTEMAS ...................
5.3. GLOSARIO DE TERMINOS ......ooiiiiieicteeee ettt an s
6. DESARROLLO DE LA SOLUCION......coiiiiieeeite e,
6.1. PROCESOS ESTRATEGICOS.......ciiiiiieieieieieieie et
6.2. PROCESOS OPERATIVOS ...
6.3. PROCESOS DE APOYO / SOPORTE.......ccetttetiiiieie et
6.4. DIAGRAMADO DE PROCESOS ESTRATEGICOS.......cccoooviveeeieceeeaeenn
6.5. TABLAS DE PROCESOS ESTRATEGICOS .....cecveeeieeeeeeeeeeece e
6.6. INDICADORES DE LOS PROCESOS ESTRATEGICOS .....cccoeeveeveevranennn
6.7. DIAGRAMA DE PROCESOS OPERATIVOS.......coii i
6.8. TABLAS DE PROCESOS OPERATIVOS ...t
6.9. DIAGRAMADO DE PROCESOS SOPORTE .....ccciiiiiiiiiiiiiieceei e

6.10. TABLAS DE PROCESOS DE SOPORTE .....ccovttiiiiiieieeiiiiii e



10.

6.11. INDICADORES DE LOS PROCESOS DE SOPORTE .......ccoiiiiieeiiieniiinnn, 101
CONCLUSIONES ... 108
RECOMENDACIONES ... ..ottt eeenees 109
REFERENCIAS ...t e e e e e e e e e nnnn s 110
ANEXOS e 112



INDICE DE FIGURAS

Figura 1 Jerarquia € PrOCESOS ........uuueririiieeeiaiiiiieeeeeaeeeeaaasibteeeeeaaeeaaaannbbnneeeaeaeeaaanns 19
Figura 2 Organigrama de la universidad ..............cccceoiiii i 24
Figura 3 Organigrama del CPIS ... e e e aaaees 26
Figura 4 Mapa d€ PrOCESOS ......ccoeeeeeeeeeeeee e 28
Figura 5 Gestion y planificacion eStrat@giCa............uueveieieiiiiiiiiiiiiiiee e 39
Figura 6 Planificacion OPeratiVa..............eiiiiiiiiiiiiiei e e et e e e e e aaeees 40
Figura 7 Gestidn del desarrollo institucional............cccooooeiiiiiiiiiiii e, 41
Figura 8 Gestion de 12 iNNOVACION ..........cciiiiiiiiiiiiiiiee et 42
Figura 9 Optimizacién de procesos iNStitUCIONAleS.............oeuvviiiiiiieeeiiiiieee e 42
Figura 10 Gestidn de resultados y mejora CONtINUA ............ceuvvviieeeeeeiieeiiiiieeieeeeeeeennnns 43
Figura 11 Evaluar desarrollo de 10S PrOCESOS .......cccoeeeeeeeeeeeeeeeee e 43
Figura 12 CapaCitaCiOn ...........cueeeiiiiiiiiiiieee e e ettt e e sttt e e e e e e e s s nabban e e e e e e eaaanns 54
Figura 13 Plan de capacitaCion..............ueiiieiiiiiieiieie e et e et e e e e e eanees 55
FIgUra 14 MALICUIRS ...ttt e e e e e e et e e e e e e e e aans 55
Figura 15 Evaluacion plan de capacitaCion ..............eeeiieeeiiiiiiiiiiiiiee et e e 56
Figura 16 Incorporar al PErsonal.............cooeieiiiiiiiiiiiii e e e e e eaaees 62
Figura 17 Publicacidon de oferta de trabajo.............cccceeiiiiiiiiiiiiiiii e 62
Figura 18 SelecCiOn de PersoNal.............cuuii ittt e e 63
Figura 19 Desarrollar la gestion laboral y administrar la compensacion...................... 63
Figura 20 Gestionar €l deSEMPEN0 ..........cciiieiiiiiiiiii e e e e e aanees 64
Figura 21 Gestionar las relaciones humanas y sociales.............ccooeeeeeeeiieeieeeeeeeeeee, 64
Figura 22 Programar y ejecutar €l gastO .........coooveeeeeieii i 65
Figura 23 AdmINiStrar iNgreS0OS Y EOIES0S ... .cceieeeeeeuiaae e e eeeeeeeeiaaa e e e eaeeeeeaeenaaaaaeaeeeennees 65
Figura 24 Programar CONtrataCiONES ........ccceeeeeeeeeeeeeee e 66
Figura 25 Administrar CONrataCiONES.........ccoeeeeeeeeeeee e 67
Figura 26 Administrar DIENES .......cooiii e 68
Figura 27 Administrar bienes patrimoniales .............ccooo oo 68

10


file:///C:/Users/KORY/Downloads/Informe%20de%20suficiencia%20OK%20-%20Stalin%20Mego%20v3.docx%23_Toc138225625

Figura 28 Administra Servicios generales............ouuuuiiiiii i 69

Figura 29 Disefiar y regular la arquitectura de los sistemas y TIC............ccceeeeeeeeeenn. 70
Figura 30 Desarrollar soluciones teCNOIOQICAS .......uuuiiieeeeiieeiiiiie e eee et e e e e e eeaeens 70
Figura 31 Redes Y COMUNICACIONES ........uiiieeeiiieiiiiiii e e e e e e e e eeatiie e e e e e e e e eeaatiaa s e e e aaeeennne 71
Figura 32 Brindar asesoria juridica legal................uuveiiiiiiiiiiiiiieeeieee e 72
Figura 33 Procesar dENUNCIAS ..........ccuuuuiiiie et s e e e e et s e e e e e ettt e e e e e e e eeeanne 72
Figura 34 NOtaCiON BiZaAgi ......ciiieeeiiieiiiiiii e e eee e e et s e s e e e e e et e e s e e aaeeaannes 112

11



INDICE DE TABLAS

TADIA L GIOSANTO ...ttt e e 27
Tabla 2 Inventario de procesos eStrat@giCOS........cccvvvuuviiiiiiieeeeieecee e 30
Tabla 3 Inventario de proCeS0S OPEIratiVOS. .........ceviviiiiiiiiiiiiiiiiieeeiieeeeeee e 35
Tabla 4 Inventario de proCeS0S 0€ SOPOIE .......cvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeee e 38
Tabla 5 Gestidn y planificacion estrategiCa..........ccccvvuuiiiiiiiiieeiiccee e 44
Tabla 6 Planificacion OPEratiVa ............cccviuuiiiiiiii e 45
Tabla 7 Proceso: Gestion de desarrollo institucional..............cccceeiiiiivciniinceiiieeees 46
Tabla 8 Proceso: Gestion de 1a iNNOVACION ............oooiiiiiiiiieeiee e 47
Tabla 9 Proceso: Gestion de resultados y mejora continua...........ccceeeeeeeeeieeiviiieneeennn. 48

Tabla 10 Indicador - Gestion y planificacion estratégica: aprobacion del plan estratégico

................................................................................................................................... 49
Tabla 11 Indicador - Gestidn y planificacion estratégica: evaluacion del plan estratégico
................................................................................................................................... 49
Tabla 12 Indicador - Planificacion operativa: aprobacién del plan operativo ............... 50

Tabla 13 Indicador - Gestidon de desarrollo institucional: elaboracion o actualizacion del
Tabla 14 Indicador - Gestion de desarrollo Institucional: elaboracion de proyectos del
AOCUMENTO NOIMMALIVO ... e e e 51

Tabla 15 Indicador - Gestion de desarrollo institucional: evaluacién de la gestién de
FIE S0 -ttt ettt ettt ettt 51

Tabla 16 Indicador - Gestion de la innovacién: implementacién de la gestion por
0o =15 0 1 52

Tabla 17 Indicador - Gestion de la innovacién: seguimiento, medicion y analisis de
PTOCESOS ... ettt ettt ettt ettt e et e ettt e e et et et et e e e e e e et e a e et e n e e e e e e e ann e eee 52

Tabla 18 Indicador - Gestidén de resultados y mejora continua: implementaciéon de la
gestion de 12 MeJOra CONLINUA .........veviiiiiiiiiiiiieeeeieeieie ettt e e e e e e e e e e eeeeeees 53

Tabla 19 Indicador - Gestion de resultados y mejora continua: evaluacion de la gestién

de la mejora continuay de la calidad..........cccoooeiiiiiiiin 53
Tabla 20 Proceso: Andlisis de necesidades para capacitar...........cccccevvveeveveeeeeeeeeennnnn. 57
Tabla 21 Proceso: Planificacién de capacitaciones a los clientes ...........cccccvvvvvvvveenn. 58

12



Tabla 22 Proceso: Ejecucion del plan de capacitacCion...............eeevvvvvveeeiiveeeeeeieeeeennnn, 59

Tabla 23 Proceso: Evaluacion de alumnos sobre el plan de capacitacion................... 60
Tabla 24 Proceso: Documentacion y certificacion de capacitacion ..............ccccceee..... 61
Tabla 25 Proceso: Gestionar reCursoS NUMANOS .........cevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeees 73
Tabla 26 Proceso: Incorporar al Personal ............eeevevvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 74
Tabla 27 Proceso: Publicacion de oferta de trabajo........cc.occoovvvviiiiieiii e, 75
Tabla 28 Proceso: Seleccidn de personal...........cccovvvuuiiiiiiiieciiceiccee e 76
Tabla 29 Proceso: Desarrollar la gestion laboral y administrar la compensacion ........ 77
Tabla 30 Proceso: Gestionar el deSemMpPEeRo .........ccvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 78
Tabla 31 Proceso: Gestionar las relaciones humanas y socialeS.............cccouvvvveeeeeeennn. 79
Tabla 32 Proceso: Administrar 10S recursos finanCieros...........ooeuveeeiieeeeveeeiiiiiene e, 80
Tabla 33 Proceso: Programar y ejecutar €l gasto ..........ccovvieeiiiiiiiiiiiiineeeeeeciiiieee e 82
Tabla 34 Proceso: Administrar iNgreS0S Y €QreS0S .....uuuueiieeeeereerriiiiiiieeeeeeearniaaaaeeaens 83
Tabla 35 Proceso: Administrar sistema logiStiCO...........cccceeviiiiiiiiiiiiiiii e, 84
Tabla 36 Proceso: Programar CONtratacCion...............cuvvveivieiiieiieeiiieeeieieeeeeeeeeeeeeeseeeaees 86
Tabla 37 Proceso: Administrar CONtrataCioNeS ..........cuuvvviiiieeeiieiiiiieie e e ee e e e 87
Tabla 38 Proceso: ADMINIStrar DIENES .........ouvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 88
Tabla 39 Proceso: Administrar bienes patrimoniales.............cccccvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiienne, 90
Tabla 40 Proceso: Administrar SErviCioS generales............cuuvvvveviiiiiiiiieiiiiiiiieiiiieieeeeen 92

Tabla 41 Proceso: Administrar los sistemas y tecnologias de informacién y

(olo] 01U g o= TodTo] o == PP 93
Tabla 42 Proceso: Disefar y regular la arquitectura de los sistemas y TIC................. 95
Tabla 43 Proceso: Desarrollar soluciones tecnoldgicas .............cvveeeeiieeeiiieiiiieen e, 96
Tabla 44 Proceso: Controlar la operatividad de la TIC ..........oooiiiiiiiini e 97
Tabla 45 Proceso: Atender asuntos juridicos legales...........coooviiiiiieiieeeeiiiiciiiieeeenn. 98
Tabla 46 Proceso: Brindar asesoria juridica legal ...........ccccceviiiiiiiiiieiiiieeiiieeenn 99
Tabla 47 Proceso: Procesar deNUNCIAS ...........uiiiieeeeiiiiiiiiiiaa e e 100
Tabla 48 Indicador - Gestionar reCursoS NUMAaNOS............ceviieeeeiviiiiiiee e ee e 101
Tabla 49 Indicador - Gestionar reCursoS hUMaNOS............ceeiieeeeiviiiiiiiee e ee e 101

13



Tabla 50 Indicador - Administrar sistema [0giStiCO ............ccvvvvviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee, 102

Tabla 51 Indicador - AdMINIStrar DIENES..........ccevvvviiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeee e 102
Tabla 52 Indicador - AdMINIStrar DIENES...........ccoiiiiiiiiiii 103
Tabla 53 Indicador - Administrar bienes patrimoniales.............cccccvvieeiei e, 103
Tabla 54 Indicador - Administrar Servicios generales..........cccccvvvvvveviieieeeieeiieieeiiieeen, 104

Tabla 55 Indicador - Administrar los sistemas y tecnologias de informacion y

COMUINICACIONES ...ttt ettt e e e ettt e e e e e e et et e e e e e e e eeeee s 104
Tabla 56 Indicador - Disefiar y regular la arquitectura de los sistemas y TIC ............ 105
Tabla 57 Indicador - Desarrollar soluciones tecnoldgicas ..........ccccceevveeeiiiiiiiiniennenn. 105
Tabla 58 Indicador - Controlar la operatividad de la TIC ............cviiiiiei e, 106
Tabla 59 Indicador - Atender asuntos juridicos legales............cccovveeiieeiiiiiiiiienneenn. 106
Tabla 60 Indicador - Brindar asesoria juridica legal ............ccccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeen. 107
Tabla 61 Indicador - Procesar deNUNCIAS...........couiiuuriririiieeeeiiiiiiee e 107
Tabla 62 Cuestionario para identificar necesidad de capacitacion .................ccc........ 114

14



1. SITUACION PROBLEMA

Los centros de produccion universitario, constituyen alicientes a la gestion
universitaria, ya que las universidades publicas, reciben por parte del estado
recursos para las necesidades béasicas de la universidad; pero no cubren con
todo lo necesario para su normal funcionamiento, esto afecta al servicio
educativo brindado. La Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo (UNPRG), ha
culminado ante la superintendencia nacional de educacion superior universitaria
(SUNEDU), el cumplimiento de las condiciones basicas de calidad exigidas,
recibiendo el anhelado licenciamiento institucional, que le permitird atender las

postergadas necesidades de la poblacién lambayecana.

Hoy en dia, las organizaciones trabajan en funcién a procesos, que son
horizontales y permiten desarrollar una buena gestion administrativa. El centro
de produccidn de ingenieria de sistemas (CPIS), al ser parte de la universidad y
encontrandose en pleno proceso de adaptacion a lo requerido en la Ley
universitaria 30220, administrativamente viene funcionando de la manera
tradicional, con informales practicas de trabajo que fueron arraigadas en el
tiempo, constatandose las limitaciones existentes en la produccion de bienes y
servicios; asi como la burocracia y errores constantes en los tramites

administrativos, que afecta negativamente a los clientes internos y externos.

Ante este panorama, se presenta una iniciativa que tomando en cuenta el
enfoque de procesos, permite al CPIS dar un paso adelante hacia la mejora
continua, que le permita competir en el mercado ofreciendo bienes y servicios
gue satisfagan la necesidad de sus clientes e indirectamente que la comunidad
universitaria se beneficie con los ingresos econdémicos, que seran destinados

fundamentalmente a la investigacion.
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2. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL
- Aplicar el enfoque de procesos en la determinacién de los procesos del CPIS

de la Facultad de Ingenieria Civil, de Sistemas y Arquitectura

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Identificar los procesos del CPIS de la Facultad de Ingenieria Civil, de
Sistemas y Arquitectura, segun si son estratégicos, operativos y de apoyo.

- Definir los indicadores de medicion de desempefio, de los diferentes
procesos del CPIS de la Facultad de Ingenieria Civil, de Sistemas y
Arquitectura.

- Modelar los diferentes procesos del CPIS de la Facultad de Ingenieria Civil,

de Sistemas y Arquitectura.
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3. LIMITACIONES DEL TRABAJO DE SUFICIENCIA

Debido a informales gestiones administrativas, la pandemia por COVID-19 y las
malas précticas administrativas, caracterizados por empirismos y no entregar toda la
documentacion, cada vez que se dan cambios en la jefatura del CPIS, impidi6é contar
con informacion que permita calcular métricas de desempefio. Esto a su vez, no permite
evaluar las mejoras de la aplicacioén del enfoque a procesos en el CPIS de la FICSA. Es
por ello, que solo se aplicé el enfoque a procesos a la determinacion de los procesos y
el establecimiento de indicadores, lo cual representa un primer paso hacia un modelo

de gestion basado en procesos.
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4. JUSTIFICACION DEL TRABAJO DE SUFICIENCIA

El presente trabajo aporta en la forma de organizacion del CPIS, rompiendo con
la manera clasica de gestion en base a lo funcional y planteando una forma de hacer
gestion en base a procesos de negocio, en tan importante érgano desconcentrado de la
universidad, permitiendo alcanzar sus objetivos empresariales, mediante la propuesta
de bienes y servicios de calidad que son necesarios para la sociedad nacional e

internacional.

Ademas, constituye una propuesta teorica para los centros de producciéon
universitarios que se encuentran en pleno proceso de adecuacion a la Ley universitaria
30220, de forma tal que contribuya a la maduracién de conocimientos en este tipo de

organizacion que surge de las universidades.
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5. FUNDAMENTO TEORICO
5.1.PROCESO DE NEGOCIO

Esta dado por todas esas actividades que reciben uno 0 mas insumos, para crear

productos que sean de valor (Hammer, M. & Stanton, S. 1999).

5.1.1. Jerarquia de los procesos de negocio

Se usa para organizar los procesos de negocio

Figura 1 Jerarquia de procesos

Cadena de Valor

/l\

Procesos Procesos Procesos
de Negocio de Negocio de Negocio
Procesos Procesos Procesos
Subprocesos Subprocesos Subprocesos
Sub - Sub
Sub - Sub procesos Sub - Sub
procesos (o tareas) procesos
Actividad

Las actividades pueden ser simples o
pueden involucrar multiples pasos

Fuente: (Harmon, P. 2003).

5.1.2. Mapa de procesos

Es una representacion de macroprocesos relacionados por flujos de informacion
(Hammer, M. & Stanton, S. 1999). La elaboraciéon de un mapa de procesos, implica
agruparlos en tres categorias. Las cuales, se describen a continuacion (Unidad de

planificacion institucional, 2015):

Procesos estratégicos

Son aquellos que son determinantes en el funcionamiento de la organizacion y
son base en la toma de decisiones que estan dirigidas a la implementacién de

estrategias para toda el CPIS.
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Procesos operativos

Son aquellos que estan relacionados de forma directa con la produccion de
bienes y servicios del CPIS.

Procesos de soporte (apoyo)

Lo integran aquellos procesos que sirven para dar apoyo a procesos de
produccion, cominmente se les identifica con insumos o0 recursos que son necesarios

para que el CPIS pueda producir.

5.1.3. Modelado de procesos

La realidad abstracta de un fendmeno, es mejor estudiada con fines de
entendimiento y prediccién, si es que es tratada desde un modelo, que no es otra cosa
gque una representacion de esa realidad, dejando fuera lo que no se considera relevante
(Curtis, Kellner y Over, 1992). Es una técnica muy importante dado que permite analizar
y mejorar procesos, realizar mediciones de desempefio utilizando herramientas de
simulacion. Impacta de manera directa en la productividad y eficiencia de los procesos
de negocio (Fernandez, C. 2004). Lo primero que se realiza es disefiar el flujo de trabajo,
gue no es otra cosa que la cadena de actividades, que viene hacer la estructura
fundamental de estos proyectos. Aqui, se incluyen los diferentes elementos, que son

necesarios para representar los requerimientos de la organizacion (Bizagi, 2023).

Entre las principales técnicas a utilizar en modelado, se tiene a las siguientes:
los diagramas de flujo, redes Petri, definicion de la integracion para la modelizaciéon de

las funciones.

Una herramienta muy importante para realizar el modelamiento de los procesos
es Bizagi, la notacion de esta herramienta se puede encontrar en el anexo 01 del

presente trabajo de suficiencia profesional.
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5.1.4. Enfoque a procesos

Tomando en cuenta a ISO Tools Excelence (s.f.), el enfoque a procesos

considera en su método a las siguientes cuatro fases:
Fase 1: En esta fase, se identifican y secuencian cada uno de los procesos

Para hablar de gestion por procesos, lo primero que se tiene que realizar en la
organizacion, es reconocer cuales son los procesos mas importantes, que constituyen

parte de su estructura.

Como ya se menciond, todas las organizaciones presentan tres tipos de
procesos, que siempre han existido, estos son: los de caracter estratégico, operativo y
de apoyo. El propésito de esta fase, es identificar a todos estos procesos, repensar
sobre su nivel de impacto y elegir aquellos que sean importantes y aporten valor a la

organizacion.

El proceso de seleccién de estos procesos, ho puede ser aleatorio. Es necesario
tener en cuenta algunos factores como: la satisfaccion del cliente, el impacto del proceso
sobre la calidad del servicio o producto, el cumplimiento de los requisitos legales y

considerar los riesgos que estén relacionados con cada proceso.

Lograda la identificacion de los procesos que aportan valor al producto o servicio,
el siguiente paso sera secuenciar los procesos, de tal manera que se pueda observar
de forma clara los elementos de entrada y salida de cada proceso y la interaccién entre

ellos.

La mejor manera de representar toda esta informacién es mediante una grafica,
un mapa de procesos, a través del cual se aprecian los procesos que conforman el

sistema de gestion y las interacciones existentes entre las actividades y procesos.

Es competencia de la organizacion determinar la forma en que se pueden
estructurar y presentar los procesos al interior del mapa de procesos y quien decida en

qgué medida se detalla la informacién que aqui se representa.

El propésito del mapa de procesos es conocer y comprender los procesos que
se ejecutan, por eso es fundamental el detalle de los procesos mas importantes. Es
necesario tener presente que no se debe exagerar la cantidad de informacion, ya que

puede dificultar la compresion.
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Para asegurar una adecuada implementacién, mantenimiento y mejora de los
procesos, la alta direccion debe definir un responsable en cada proceso y el rol que
tendra cada colaborador, de manera individual en el mismo. También, es necesario que
se determinen cudles son los recursos necesarios, en cada una de las actividades que

son parte de los procesos.
Fase 2: En esta fase se describen y documentan los procesos

Llegar a tener mejora continua de los procesos, se requiere conocer el flujo de
trabajo, o mejor dicho las actividades que conforman los procesos, eso incluye al

procedimiento mediante el cual las entradas se convierten en salida.

Cabe mencionar que entender bien los procesos, implica ser preciso con toda la
informacion que ayude a describirlos y documentarlos, incluyendo detalle de las
diferentes actividades que forman parte del proceso y de las principales caracteristicas.

De esta manera, se hace mas facil, llevar a cabo su gestién y mejora en el futuro.

El recojo de informacion, se puede dar de forma grafica o escrita. Para esto, se
pueden utilizar diagramas de flujo, ya que hacen posible apreciar cuales las relaciones
que existen y utilizando fichas en los procesos es posible detallar informacién que se
necesita en el control de los procesos.

La informacién a incluir en las fichas de proceso, que esta relacionada con el
objetivo del mismo, serian las siguientes: el responsable, el alcance, los recursos que
son necesarios, entradas y salidas. También, se incluye a los indicadores que permitiran
el seguimiento y control de los procesos, que variables se tendran en cuenta y

mencionar las inspecciones que se tendran que realizar.
Fase 3: En esta fase se controlan, siguen, miden los procesos y resultados obtenidos

Llegado a este punto, donde se tiene ya una descripcién de los procesos que se
ejecutan y determinados cuales son los indicadores de control, se hace necesario llevar
a cabo el permanente seguimiento y control. Para verificar la eficacia y eficiencia de los
procesos, se toman en cuenta los resultados obtenidos, a partir del control y medicién
de los indicadores del proceso. Todo es en pro del mejoramiento continuo de los

procesos.

Las mejoras del proceso, se hacen en base al seguimiento y control de los
mismos, ya que permiten obtener informacion importante para optimizar recursos o

eliminar tareas irrelevantes, de tal manera que se facilite la toma de decisiones.
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Fase 4: En esta fase se mejoran los procesos

Hasta aqui ya se analizé y valor6 a los procesos teniendo en cuenta sus
resultados y su impacto en la eficacia. Después, de comprobar los resultados, el
personal responsable tiene que valorar y tener en cuenta la informacion obtenida,
respondiendo si se han logrado alcanzar los resultados propuestos y si es posible o no

mejorar los resultados.

Cuando los resultados no son los esperados, es necesario que las
organizaciones se esfuerzan en disefiar y definir medidas oportunas que permitan

corregir el proceso para alcanzar los objetivos.

Siempre se debe analizar la posibilidad de mejorar los procesos, aun cuando los
resultados que se obtienen se encuentren a nivel de lo planificado, de esta manera es
posible incrementar la eficacia del proceso, apuntando siempre a la excelencia

empresarial.

5.2.CENTRO DE PRODUCCION DE INGENIERIA DE SISTEMAS

El Centro de Produccién de Bienes y Servicios es un 6rgano desconcentrado,
con autonomia administrativa y econdmica, dependiente del Vicerrectorado de
Investigacién. Tiene como propédsito principal generar recursos propios para la

universidad, mediante el desarrollo y ejecucion de actividades de produccion.

Segun la ley universitaria Ley 30220 del afio 2014, en su capitulo VI:
investigacion, existe el articulo 54, respecto a los centros de produccién de bienes y

servicios

“Las universidades pueden constituir centros de produccion de bienes y servicios
gue estan relacionados con sus especialidades, areas académicas o trabajos de
investigacion. La utilidad resultante de dichas actividades constituye recursos de
la universidad y se destinan prioritariamente a la investigacion para el

cumplimiento de sus fines”.
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Figura 2 Organigrama de la universidad
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Tomando en cuenta lo establecido por (Universidad Nacional Mayor de San
Marcos, 2021) y (Universidad Nacional de Moquegua, 2021), se definieron las siguientes

funciones generales para el CPIS:

- Obtener ingresos que puedan servir para realizar cambios que permitan mejoras
en la calidad de la investigacion y la ensefianza - aprendizaje.

- Mejorar las capacidades de emprendimiento, innovacion, gestion de proyectos
relacionados con investigacion, areas académicas, desempefio profesional y
responsabilidad social.

- Competir en el mercado nacional e internacional, mediante la produccion de
bienes y servicios de calidad.

- Obtener recursos directamente recaudados, para investigacion e infraestructura
de la facultad en la universidad, ofertando bienes y servicios que son
demandados por la sociedad.

- Formulacién por parte de la comunidad universitaria de programas productivos,
sociales y proyectos empresariales, teniendo en cuenta el cuidado del medio
ambiente y con responsabilidad social

- Informar periddicamente al vicerrectorado de investigacion, todo lo relacionado
con aspectos contables, financieros, presupuestales y de rentabilidad de los
programas productivos.

La universidad nacional Pedro Ruiz Gallo de Lambayeque, acaba de recibir el
licenciamiento por parte de la Superintendencia Nacional de Educacién Superior
Universitaria (SUNEDU), al haber alcanzado las condiciones basicas de calidad,
exigidas para las universidades peruanas. La FICSA en la UNPRG, cuenta con el CPIS,
que, asi como los demas centros de produccién que existen en la universidad, desde
antes de la aprobacion de la Ley Universitaria 30220, se encuentra en proceso de

adaptacion a los cambios.

Para el cumplimiento de sus funciones, se propuso la siguiente estructura

organizativa:
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Figura 3 Organigrama del CPIS
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5.3.GLOSARIO DE TERMINOS

Tabla 1 Glosario

Son todas aquellas personas (estudiantes, egresados, profesionales y publico
Cliente en general), que adquieren un bien o servicio producido por el centro de
produccion.

Relativo a la capacidad de lograr los objetivos propuestos en el centro de

Eficacia »
produccion.
Eficienci Cumplimiento adecuado de una funcién, mediante el racional uso de los
iciencia
recursos que se utilizan en los diferentes procesos del centro de produccién.
Dise Esté dado por la configuracion mental de los componentes que anteceden a la
isefio

solucion.

Fuente: Elaboracion propia
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6. DESARROLLO DE LA SOLUCION

A continuacion, se presenta el desarrollo del trabajo de suficiencia, el cual inicia

con la presentacion del mapa de procesos para el CPIS.

Figura 4 Mapa de procesos
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6.1.PROCESOS ESTRATEGICOS

Los siguientes procesos forman parte de los procesos estratégicos del centro de
produccién.

E-EO1: Gestion y planificacion estratégica

Se implementan procesos que tienen por propoésito elaborar diagnosticos, para
formular planes a nivel de largo plazo y mediano plazo, que buscan cumplir
estandares de eficacia, eficiencia, calidad y desarrollo organizacional

E-O02: Planificacion operativa
Para alcanzar el cumplimiento de objetivos tacticos de la organizacion a corto
plazo (un afio), se implementan procesos de planificacion operativa

E-DO03: Gestion del desarrollo institucional
Aqui, se refuerza el desarrollo de la organizacion, mediante la optimizacion y la
mejora permanente de los procesos de la organizacion. Este proceso tendra como
actividades principales:

- Evaluacion de la actual normativa que presenta la organizacion y buscar

los tipos de deficiencias encontradas
- Evaluar la documentacion normativa y la gestion de riesgos
- Definicidon de marcos normativos, asi como requisitos de seguridad y salud

E-104: Gestion de la innovacion
Es un proceso orientado a la modernizacion, actualizacion y optimizacion de los
procesos. Este proceso tendra como actividades principales:
- Anadlisis de procesos institucionales actuales.
- Evaluacion de procesos desfasados y la busqueda de errores en cada uno
de los procesos que tiene la organizacion.
- Actualizacién y optimizacién de los procesos desfasados que sean
encontrados.
- Gestion del control de los indicadores de la innovacion

E-RO5: Gestion de resultados y mejora continua

Proceso destinado a sostener mejora continua, con programas de accion generales,
donde se despliega recursos, que permitan alcanzar los objetivos, esto se da de
manera progresiva. Este proceso tendra como actividades principales:

- Se requiere que los procesos estén identificados, analizados, definidos,
modelados, documentados, validados e implementados y en base a esto
evaluar y mejorar.

- Laactualizacién como una prioridad que permite desarrollar la prestacion
de sus servicios con conocimiento de técnicas y métodos modernos.

- Realizar un seguimiento y evaluacion sobre la base de la medicion de los
resultados, para comprobar el nivel en que se cumplen los objetivos.

- Hacer el seguimiento de la adecuada ejecucion presupuestal.
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El detalle de estos procesos se puede apreciar en el siguiente cuadro de inventario
de procesos.

Tabla 2 Inventario de procesos estratégicos

copiGo | PROCESOS N° /CODIGO PROCESOS DE NIVEL 1 N° /CODIGO | PROCESOS DE NIVEL 2
N o E-E01.01.01 ztzijgar:ostlco de situacion
E-E01.01 A_nalls_,l’s y definicion de la
situacion actual
E-E01.01.02 Busqueda de deficiencias
Gestion y Definir misién, visién y valores
E-E01 planificacion E-E01.02 nision, y
. corporativos
estratégica
E-E01.03 Elaboracion del nuevo plan
estratégico
Ejecucion, control y
E-E01.04 seguimiento del plan estratégico
Diagndstico de situacion
Andlisis v definicion de | E-002.01.01 | actual
E-002.01 \nélisis y definicion de la
situacion actual
E-02.01.02 Busqueda de deficiencias
Definir actividades y
e o . E-002.02.01 proyectos especificos
E-002 Planificacion E-002.02 Definir objetivos corporativos _
operativa ‘ anuales Comparacion con lo
E-002.02.02 | planteado en el plan
estratégico
E-002.03 Elabor_amon del nuevo plan
operativo
E-002.04 Ejecucién, control y _
seguimiento del plan operativo
E-D03.01 Andlisis de la actual normativa E-D03.01.01 Busqueda de deficiencias
E-D03.02.01 Definir marco normativo
- E-D03.02.02 )I;)Zl;::r;lrzcr:sponsabllldades
E-D03.02 Evaluai(_:lon del documento
normativo E-D03.02.03 | El@poracion de documento
o normativo
Gestion de Ejecucion y control de
E-D03 desarrollo E-D03.02.04 ! y -
institucional documento normativo
E-D03.03.01 Identificacion de riesgos
E-D03.03.02 | El@Poracion de medidas
- . e correctivas
E-D03.03 Evaluaaon de la gestion de
1€sgos E-D03.03.03 Elaboracion del plan de
e contingencia
E-D03.03.04 Ejecucion del plan de

contingencia
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E-D03.04 Mantener docgmento_ normativo
y plan de contingencia
E-0401 | Analisis de procesos E-104.01.01 | Bsqueda de deficiencias
institucionales actuales
Busqueda minuciosa de
E-104.02.01 errores en cada paso del
proceso
E-104 G_estlon d_g la E-104.02 _Opt_lmlgacmn de procesos E-104.02.02 Actualizacion de procesos
innovacion institucionales desfasados
Obtencion de procesos
E-104.02.03 actualizados y
optimizados
E-104.03 Ejecut_:lon y control de procesos
actualizados
Identificacion de los procesos Anélisis de resultados de
E-R05.01 institucionales E-RO50L0L 1 55 procesos
E-R05.0201 | Deteccion de los pasos en
cada proceso
Medicidn de indicadores
. E-R05.02 Evaluar desarrollo de los E-R05.02.02 de rendimiento en los
Gestion de procesos
E-R05 resultados y Procesos
mejora continua E-R05.02.03 Obtencion de resultados
E-R05.03 Actualizacion de los procesos
E-R05.04 Monitoreo de calidad de los
procesos

Fuente: elaboracion propia
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6.2. PROCESOS OPERATIVOS

Los siguientes procesos forman parte de los procesos operativos del centro de
produccién.

O.NO1: Analisis de necesidades para capacitar

En esta fase se hace una identificacion de cursos requeridos de capacitaciones por

medio de encuestas a los estudiantes para saber los temas en los que ellos quisieran

reforzar, hacer un analisis laboral para determinar las habilidades y conocimientos

que piden los empleadores, contabilizar el namero de probables alumnos por

curso, identificar éareas fisicas y digitales para dar las clases, ya sea laboratorios

disponibles, aula virtual, maquinas, etc.

Este analisis se envia al decano de la facultad para su revision y aprobacion.

Cuestionario de necesidades, se tomara un cuestionario para ver qué temas son los

mas requeridos por la poblacién estudiantil y pedir sugerencia de profesores para

llevar el curso.

° = ndmero de cuestionarios por tema relacionado
Se requiere que el N° sea mayor a 14 personas para que se analice brindar el curso.

0.P02: Planificacion de capacitaciones a los clientes

Posteriormente al andlisis de capacitacion, se elabora un plan de acuerdo con los
datos identificados, se presenta una propuesta y el presupuesto econémico para
realizarla a la direccién de escuela y decanato para su conformidad.

Establecer los contenidos, laboratorios, maquinas, método, medios de
aprendizaje, foro de alumnos ya sea presencial o virtual y horarios a emplear.

Se tendra en cuenta las sugerencias del andlisis realizado previamente.

0O.EO03: Ejecucidn del plan de capacitacion

Luego de la aprobacién del Plan de Capacitacion, se convocard a los estudiantes
y/o egresados para la aplicacion del plan, con docentes y laboratorios asignados.
Se inician las matriculas, se desarrollan las clases y culminacion de ellas.

0.V04: Evaluacién de alumnos sobre el plan de capacitacion

Terminada la capacitacion en las fechas respectivas, se desarrollan procesos de
evaluacion midiendo el éxito del plan de capacitacién mediante indicadores y si
es eficiente la capacitacion podrian emplear los métodos utilizados en futuras
capacitaciones.

Los indicadores para la correcta evaluacién son los siguientes:

Indicadores para la evaluacion

Porcentaje de asistencia = ( NPA /NPM ) *100
Donde:

NPM: Numero de personas matriculadas.

NPA: NUmero de personas que asistieron al curso.
Estandar recomendado:

Sobre un 90% de asistencia efectiva. (Kurt, 2011)
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Comentario:

Mide realmente el interés del estudiante por mejorar su actitud y conocimientos
hacia su carrera o tema de interés y permite plantearse la interrogante de si la
metodologia aplicada es la correcta.

Porcentaje de aprobacion = ( Ap/ NPA ) * 100

Donde:

Ap: nimero de personas gque aprobaron.

NPA: NUmero de personas que asistieron al curso.

Estandar recomendado:

Superior al 90%. (Kurt, 2011)

Comentario:

Este indicador, brinda la certeza de que el estudiante ha adquirido los
conocimientos y habilidades esperadas, que la capacitacion y la metodologia
aplicada fueron exitosas.

Porcentaje de efectividad de aprendizaje (nota) = ( ( NF - NI)/NI) * 100
Donde:

NF: Nota final o sumativa.

NI: Nota inicial o diagndstica (test de saberes previos al inicio de la capacitacion.
Estandar recomendado:

Superior al 70%. (Kurt, 2011)

Comentario:

Este indicador, permite conocer la situacion de cada estudiante en un principio y
cuanto fue el avance (comparado con la nota final), el nivel real de aprendizaje
cumplido.

Porcentaje de efectividad en reaccion = ((PR-E) /PR ) * 100

Donde:

PR: (segun corresponda) promedio notas o porcentaje de la encuesta de
satisfaccion.

E: Estandar.

Estandar recomendado:

Para la nota: Debe ser positivo (Kurt, 2011)

Comentario:

Se compara los resultados con los pardmetros regulares estandares, donde es
posible determinar si la capacitacion resulto eficiente.

Efectividad de capacitacion = HCE / HCPR * 100
Donde:

HCE: Numero de horas de capacitacion ejecutadas
HCPR: Numero de horas de capacitacion programadas
Fuente: Kaplan y Norton (1997)
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Comentario:

Permite verificar la efectividad de la capacitacion y/o curso brindado, si hay
pérdida de tiempo invertida por parte del docente o alumno. Se recomienda que
sea mayor al 95%, de lo contrario se evaluaran las medidas correctivas necesarias
para mejorar eso.

0.C05: Documentacion y certificacion de capacitacion

Concluida la evaluacion del personal capacitado, se elabora el informe del plan de
capacitacion, este informe describe los resultados obtenidos por parte de los
estudiantes para la mejora de la eficacia y eficiencia de las capacitaciones
brindadas e identificar acciones preventivas y correctivas para el mediano y largo
plazo.

Ademas, se emite el certificado de ellas a los alumnos aprobados.

Indicadores

Certificacion por curso o tema: PC = NC /TP * 100 %

Donde:

NC: nimero de personas que terminan y pagan por certificado

TP: total de personas que asisten a la capacitacion

NSC: nimero de personas que terminan y no pagan por certificado
PC: porcentaje de personas capacitadas con certificado

Comentario:
Personas que desean certificado al terminar: permite medir minimamente la
satisfaccion del cliente por el curso. Se espera que sea mayor al 90%.

Demanda de capacitacion: A =C/N° * 100 %

Permite determinar el curso con mayor demanda por demanda laboral o por curso
con mejor calidad de ensefianza brindada.

Donde:

C°: niamero de cursos brindados

N°: nimero de personas en la capacitacion
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El detalle de estos procesos se puede apreciar en el siguiente cuadro de inventario
de procesos.

Tabla 3 Inventario de procesos operativos

copiGo | PROCESOS N° /CODIGO PROCESOS DE NIVEL 1 N° /CODIGO | PROCESOS DE NIVEL 2
0O.N01.01 Cuestionario de necesidades
Analisis de 0O.N01.02 Identificar areas de clases
O.NO1 necesidades
para capacitar 0O.N01.03 Solicitar aprobacion
O.NO1.04 Revisar documentgcm_n de
cursos para capacitaciones
0.P02.01 Recibir aprobacion
0.P02.02.01 | Listar cursos
0.P02.02.02 | Fijar horarios
0.P02.02 Elaboracién del plan
Implementar areas para
0.P02.02.03 la capacitacion
Planificacion de Documentar plan de
0.P02 capacna_cnones 0.P02.02.04 capacitacion
a los clientes
0.P02.03 Prese_ntar_ ?l plan de
capacitacién
0.P02.04.01 | Presentar correcciones
0.P02.04 Revisar plan de capacitacion -
0.P02.04.02 | COmmegir plan de
capacitacion
0.P02.05 Validar plan de capacitacion
0.E03.01 Convocar al personal
0.E03.02.01 | Pagar matricula
Ejecucion del 0.E03.02.02 | Elegir cursos
O.E03 plan de 0.E03.02 Matricular
capacitacion 0.E03.02.03 | Verificar horario
0.E03.02.04 | Efectuar matricula
0.E03.03 Realizar clases 0.E03.03.01 | Control de asistencia
0.vo4 Evaluacion de 0.V04.01 Evaluar plan de capacitacion | 0.V04.01.01 | Medir asistencia

alumnos sobre
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el plan de Medir porcentaje de
capacitacion 0.v04.01.02 aprobefcién !
0.V04.01.03 Medir efeqtmdad de
aprendizaje
0.V04.01.04 Medlr porcentaje de. )
efectividad de reaccién
0.V04.01.05 Medlr_efeg:,tlwdad de
capacitacion
0.V04.01.06 Elaborar cuadro
0.v04.01.07 Informar resultados
0.C05.01 Elaborar informe
0.C05.02 Enviar constancia
Documentacion 0.C05.03 Registrar documentacion
0.C05 y certificacion
de capacitacion 0.C05.04 Recibir constancia
0.C05.05 Indicador de certificacion por
curso
Indicador de demanda de
0.C05.06 capacitacion

Fuente: elaboracion propia
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6.3.PROCESOS DE APOYO / SOPORTE

Los siguientes procesos forman parte de los procesos de apoyo del centro de
produccién.

S.R01: Gestionar recursos humanos

Proceso por el cual se obtiene el recurso humano, que tiene las competencias

requeridas para el cumplimiento del trabajo en la organizacion.

Abarca desde la seleccién de personal, establecer el vinculo contractual, la

desvinculacion del personal. También, comprende la evaluacién del rendimiento,

el crecimiento y bienestar del trabajador. En otras palabras, se ven todas las

actividades de administracion de personal en la organizacion.

S.A02: Administrar los recursos financieros

Este proceso abarca a las siguientes actividades: registro, recaudacion de ingresos,
la ejecucion de los egresos, ejecucidn del presupuesto, administracion y el informe
de uso de los recursos econémicos de la organizacion.

S.L03: Administrar sistema logistico

Este proceso abarca las actividades de programacion, compra de bienes y servicios
que permiten el funcionamiento diario adecuado de la organizacion, ademas de
las acciones relacionadas con la correcta gestion del almacén, los servicios
generales y el patrimonio.

S.T04: Administrar los sistemasy TIC

Este proceso busca que la organizacion cuente con informacidn que sea oportuna
y confiable; que permita una adecuada planificacion, ejecucién, seguimiento y
evaluacion de todas las operaciones de la organizacién. Aqui, se disefa,
implementa, controla, asegura y da mantenimiento a las diferentes TIC que se
utilizan en la organizacion.

S.J05: Atender asuntos juridicos legales

En este proceso, se ven las actividades de asesoria legal y juridica, se revisan los
proyectos en términos de aplicabilidad de normas establecidas, emiten
resoluciones. También, se califica, investigay si hubiera faltas, recomienda cuales
serian las sanciones disciplinarias.
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El detalle de estos procesos se puede apreciar en el siguiente cuadro de inventario
de procesos.

Tabla 4 Inventario de procesos de soporte

cODGO PROCESOS NIVEL 0 NEICODIGOD PROCESOS DE NIVEL 1 HE/CODIGO PROCESOS DE NIVEL 2
Publicacion de oferta de
S.RO1.01.01 trabajo
SR01.01 Incorporar al personal
S.RO1.01.02 Seleccion de personal
Gestionar recursos Deszarrcllar  la  gestion  laboral v
SR01 humanos S.801.02 administrar Ia compensacion
SR01.03 Gesfionar &l desempefio
Gesfionar las relaciones humanas vy
S.801.04 sociales
S.A02.01 Programar y ejecutar el gasto
Administrar los
S.A02 recursos financieros
S.A0202 Administrar ingresos y egresos
SL03.01 Programar confratacion
SL03.02 Administrar contrataciones
S.L03 Administrar sistema 5L03.03 Administrar bienes
logistico :
SL03.04 Administrar bienes patrimoniales
ZL03.05 Administrar servicics generales
Disefiar y regular la arquitectura de los
o sa040 sistemas y TIC
Administrar los
sistemas y
5.T04 tecnologias de S.T04.02 Desarrcllar soluciones tecnologicas
informacion y
comunicacienas
S5.T04.03 Conirolar la cperatividad de la TIC
5.05.01 Brindar asesoria juridica legal
Atender asuntos
Sulps juridicos legales
5.405.02 Procesar denuncias

Fuente: elaboracion propia
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6.4.DIAGRAMADO DE PROCESOS ESTRATEGICOS

Figura 5 Gestién y planificacion estratégica

Analisis Planeacién Estratégica
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Elaboracion del
Nugvo Plan

Gestion y Planificacion estratégica
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" Fian Estrategico

Eecucion Controly
ento del Plan
Estratégico

Ejecucion. Contral v
i del VIGENTE

Departamento Gerencial

Plan Estratégico

Fuente: elaboracion propia
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Figura 6 Planificacion operativa

Anilisis Planeacién Operativa
g Sisten
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Solicitud de
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Departamento Gerencial

Fuente: elaboracion propia
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Figura 7 Gestion del desarrollo institucional
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Fuente: elaboracion propia
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Figura 8 Gestién de la innovacion
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Fuente: elaboracion propia

Figura 9 Optimizacion de procesos institucionales
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Fuente: elaboracion propia
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Figura 10 Gestion de resultados y mejora continua
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Fuente: elaboracion propia
Figura 11 Evaluar desarrollo de los procesos
Evaluacién
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Fuente: elaboracion propia
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6.5. TABLAS DE PROCESOS ESTRATEGICOS

Tabla 5 Gestién y planificacion estratégica

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Director centro de produccion (CPIS)
FICSA

2. Objetive | Elaborar plan estratégico | 5) Requisitos Informe de diagndstico

Gestion v planificacidn

1. Nomb o
ombre estrategmica

4) Responsable

Centro de produccion de 6) Clasificacién

3. Alcance 1a FICSA Proceso estratégico
DESCRIPCION DEL PROCESO
. 10) 11) Cindadano o destinatario del
7) Proveedores | §) Entradas ) Proceso Salidas bien o servicio
MNecesidad de Proceso
elaboracidn que es
de plan. responsable
Departamentos Plan de elaborar Plan -,
administrativos | estratégico de el plan estratégico Centro de produccién de la FICSA
la estratégico
universidad. dela
Normatividad. | institucidn.
NIVEL 1

Defiir

L .. -.. ... | Elzboracion del
Analisis v definicion | mision, vision

Ejecucion, control v seguimiento del

de la situacion actual | y valores e plan plan estratégico
- estratégico
COTPOrativos
IDENTIFICACION DE RECURS0S CRITICOS PARA EJECUCION Y CONTROL DEL
PROCESO
EIZ) Con_troles o 13) Recursos 14) Documentos v formatos
inspecciones
- Personal administrativo
Control y o2 ento del competente. Formato del plan estratégico institucional
plan estratégico.
Presupuesto.

EVIDENCIA E INDICADORES DE PROCESO

15) Registro 16) Indicadores

Porcentaje de documentos /capitulos emitidos oportunamente.

Pl i lucion. el o
afl. Presupiesto. fesofucion Evaluacion del plan estratéoico

Fuente: elaboracion propia
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Tabla 6 Planificacion operativa

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

- Plamificacion Departamento
1. Nombre operativa 4) Responsable Iministrativo
- Elaborar plan . . S
2. Objetivo operativo 5) Requisitos Informe de diagnostico
Centro de
3. Alcance produccion  de  la | 6) Clasificacién Proceso estratégico
FICSA
DESCRIPCION DEL PROCESO
10) 11) Ciudadano o
7) Proveedores 8) Entradas | 9) Proceso Salidas destinatario del bien
0 servicio
Necesidades
prioritarias. Proceso
S que es
Dbjen}_us responsable de ..
Departamento operativos elaborar el plan Plan Centro de produccion
administrativo anuales. aperative dI;-.la operativo de laFICSA
Actividades PErativo ¢
. mstitncion.
Y proyectos
especificos.
NIVEL 1
Definir Ejecucion, control vy
Anilizis v definicidn de la | objetivos Elaboracion del nuevo plan JECTCIOn. y
I S o seguimiento del plan
situacion actual corporativos | operativo -
operativo
anuales
IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA EJECUCION Y CONTROL DEL
PROCESO
12) Controles o inspecciones 13) Recursos 14) Documentos v formatos
Control v seguimiento del plan Personal & SWAVO | Eommato del plan operativo
- competente. e
operativo institucional
Presupuesto.
EVIDENCIA E INDICADORES DE PROCESO
15) Registro 16) Indicadores
Plan. presupuesto. resolucidn Porcentaje  de  documentos  J/capitulos  emitidos
-P P : i oporfunamente.

Fuente: elaboracion propia

45




Tabla 7 Proceso: Gestion de desarrollo institucional

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0
Gestidn de dezarrollo Departamento RE. HH del
1. Nombre institucional 4) Responsable CPIS.
Elaborar documento Do ato ative v
2. Objetive | normative vy plan  de | 5) Requisitos . - ¥
: .- registro de riesgos
contingencias.
3. Alcance Centro de produccién de Ia 6) Clasificacidn Proceso estratégico
FICSA
DESCRIPCION DEL PROCESO
11) Ciudadano o
7) Proveedores | 8) Entradas 9) Proceso 10) Salidas destinatario del bien o
servicio
MNecesidad de
actualizacion
de documentos | Proceso  que
normativos. gestiona el | Proyecto de:
Mareo desarrollo ROF, MAPRO.
Dep to rrarrr;atit'n. . maiztucmnal,la E:‘EE WTEE_SEED%
administrativo. P P . - b * | Centro de produccién de la
D procesos v | elaboracion vy | procedimientos,
epartamento . . e FICSA
procedimientos | aprobacion de | indicadores,
vigentes. documentos rezoluciones, el
Bequisitos de | normatives v | plan de
seguridad v | el plan  de | contingencias
zalud. contingencias.
Eegistro de
riesgos.
NIVEL 1
Aniliziz de la actoal | EVEICIOn del | oo itn de In gestibn | Manteoer  documento
- documento . normative v plan  de
normativa - de riezgos ! .

_ fiormativo ] coftingencia
IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA EJECUCION Y CONTROL DEL
PROCESQ

2
!"} Cun.trules ? 13} Recursos 14) Documentos y formatos
inspecciones
Elaboracion y m"h‘mm Marco nonmativo. Formatos de documento
de documentos normatives y . ) o -
. < | Registro de riesgos. normative v de gestion.
de zesticn
EVIDENCIA E INDICADORES DE PROCESO
15) Registro 16) Indicadores
Elaboracién o Elaboracion
actualizacion de
Documentacion normativa, directiva, provectos Evaluacion de 12 gestion
; ) del reglamento )
ROF, lineamientos de S del de riezpos
orgamizacion
) - documento
v funciones 0o o

Fuente: elaboracién propia
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Tabla 8 Proceso: Gestion de la innovaciéon

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

1. Nombre | Gestion de la innovacion 4) Responsable | Departamento ER. HH.

.. | Actualizacion de procesos . . -
2. Objetivo desfasados 5) Requisitos Lista de procesos desfasados
3. Alcance Centro de produccion de la 6) Clasificacion | Proceso estratégico

FICSA
DESCRIPCION DEL PROCESO

_ . 11) Ciudadano o destinatario del

T) Proveedores | §) Entradas 9) Proceso 10) Salidas bien o servicio
Proceso que
Dep to ?mi_:esqs gestiona la | Lista de
administrativo institucionales | innovacion, | procesos
actuales. Lista | buscando la | optimizados | Centro de produccidn de 1a FICSA
Departamento P S )
RE HE e procesos | optimizacion | v
R desfazados de los | actualizados
Procesos.
NIVEL 1
Ansliziz de procesos | Optimizacién  de procesos | Ejecucion v control de  procesos
institucionales actuales | institucionales . actualizados
IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA EJECUCION Y CONTROL DEL
PROCESO
1
.1'} Cu-n.trnles 0 13) Recursos 14) Documentos y formatos
inspecciones
Control vy seguimiento de la Inf de Drocesos
Lista de PIOCESOS | o o dos Pt Lista de procesos actualizados
actualizados
EVIDENCIA E INDICADORES DE PROCESOQ
15) Registro 16) Indicadores

Documentacion  histdrica de  las | Implementacidn de la | Seguimiento, medicién v andlisis
actualizaciones de los procesos gestion por procesos | de procesos

Fuente: elaboracion propia
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Tabla 9 Proceso: Gestion de resultados y mejora continua

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Gestion de
1. Nombre rezultados v mejora | 4) Responsable Departamento de calidad
continua
Evaluar v monitorear
2. Objetivo loz resultados en los | 5) Requisitos Lista de procesos débiles
procesos
Centro de
3. Alcance produccidén  de  la | 6) Clasificacion Proceso estratégico
FICSA
DESCRIPCION DEL PROCESO
) L] 10) 11) Ciudadano o destinatario
7) Proveedores 8) Entradas Proceso Salidas del bien o servicio
Medicion
de
eficiencia .
Informe de los | y eficacia ﬂi‘%ﬁad:ﬂ
Departamento ER. HH. procesos de los y
Departamento de actuales. Lista | procesos res&ﬁ::dc-s Centro degggu:cmﬂ dela
calidad. de procesos actuales. de los )
débiles Owptimizar
a lista de | PTOCESOS
procesos
débiles
NIVEL 1
Tdentificacion de los procesos dEra]ua.tn de 1o ju:,maljzacmln Monitoreo de calidad de los
institucionales ssairbtio ge fos ) ¢e os procesos
_ procesos ] procesos
IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA EJECUCION Y CONTROL DEL
PROCESO
12) Controles o inspecciones 13) Recursos 14) Documentes v formatos
Monitoreo de la calidad de los | Informe de CE503 -
procesos débiles pro Informe de procesos optimizados

EVIDENCIA E INDICADORES DE PROCESO

15) Registro 16) Indicadores

Implementacion de
la gestion de la
mejora continua

Documentacion historica de los resultados v
la mejora de los procesos

Evaluacion de la gestidn de la
mejora continua y de la calidad

Fuente: elaboracion propia
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6.6.INDICADORES DE LOS PROCESOS ESTRATEGICOS

Tabla 10 Indicador - Gestion y planificacion estratégica: aprobacion del plan estratégico

FICHA DE INDICADOR

MNombre del proceso

Gestion v Planificacion estratégica

MNombre del indicador

Porcentaje de documentos /capitulos emitidos oportunamente.

Descripeion del indicador

Es para saber si e cuenta con el documento de gestion, donde
conste lo siguiente: politica, vision, mision, objetivos y
acciones estratépicas de la organizacion

Objetive del indicador

Analizar objetivamente v aprobar el avance alaborado del plan
estratégico.

Forma de cilculo

(Capitulos del plan estratégico elaborados / Total de capitulos
del plan estratézico) x 100

Fuentes de informacion

Departamento administrative

Periodicidad de medicion

Cuatro afios

Responsable de medicion

Departamento gerencial

Meta

100% o mas del plan estratézico elaborado

Fuente: elaboracion propia

Tabla 11 Indicador - Gestion y planificacion estratégica: evaluacion del plan estratégico

FICHA DE INDICADOR

MNombre del proceso

Gestion v planificacion estratézica

Nombre del indicador

Evaluacitn del plan estratézico

Descripeidn del indicador

Conoce el nivel de avance, considerando los resultados en el
cumplimiento de objetivos v acciones, que se encuentran
definidos en el plan estratégico.

Objetive del indicador

Conocer la informacion institucional sobre el desarrcllo v las
evaluaciones del plan estratégico

Forma de calculo

(Capitulos del plan estratézico desarrollados o cumplidos /
Total de capitulos del plan estratégico) x 100

Fuentes de informacion

Deepartamento administrativo

Periodicidad de medicion

Cuatro afios (intervalos semestrales)

Responsable de medicion

Departamento gerencial

Meta

Dezarrollo del 100% del plan estratégico

Fuente: elaboracién propia
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Tabla 12 Indicador - Planificacion operativa: aprobacion del plan operativo

FICHA DE INDICADOR

MNombre del proceso

Planificacicn operativa

MNombre del indicador

Porcentaje de documentos /capitulos emitidos oportunamente.

Descripeion del indicador

81 exizte el plan operativo que contenga las actividades, metas
v la correspondiente programacion de cada érea de 1a empresa.

Objetive del indicador

Analizar objetivamente v aprobar el avance elaborado del plan
operativo.

Forma de calculo

(Capitulos del plan operative elaborados / Total de capitulos
del plan operativo) x 100

Fuentes de informacion

Departamento administrativo

Periodicidad de medicion

Un afio

Responsable de medicion

Departamento gerencial

Meta

100% o mas del plan operativo elaborado

Fuente: elaboracién propia

Tabla 13 Indicador - Gestion de desarrollo institucional: elaboracion o actualizacién del ROF

FICHA DE INDICADOR

Nombre del proceso

Gestion de desarrollo institucional

MNombre del indicador

Elaboracion o actualizacion del ROF

Descripeidn del indicador

Deefine formalmente, la estructura de la organizacion, se
obtienen las funciones v competencias a nivel general v

especifico de las dreas de la organizacion v sus interrelaciones
de dependencia

Objetive del indicador

Contar con la informacion relacionada con la elaboracion o
actualizacion del ROF.

Forma de cilculo

(MMomero de robroz elaborados del proyecto de reglamento de
organizacion v funciones / Total de rubros del proyecto de
ROF) x 100

Fuentes de informacion

Departamento de recursos humanos

Periodicidad de medicion

Un afio

Responsable de medicion

Departamento gerencial

Meta

100% del provecte de actualizacion del reglamento de
organizacion v funciones

Fuente: elaboracion propia
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Tabla 14 Indicador - Gestion de desarrollo Institucional: elaboracién de proyectos del documento normativo

FICHA DE INDICADOR

Nombre del proceso

Gestion de desarrollo institucional

Nombre del indicador

Elaboracion de proyectos del documento normativo

Descripeion del indicador

Continua mejora de la documentacion normativa v de gestion,
fortalece al sistema de control interno de la crganizacion v
contribuve a lograr loz objetivos de la organizacion.

Objetive del indicador

Conocer la informacion sobre 1a elaboracion y el desarrollo del
documento normative.

Forma de calculo

(Mimero proyvectos desarrollados segin documento normativo
/ Total de proyectos dispuestos en el documento Normative) x
100

Fuentes de informacion

Departamento de recursos humanos

Periodicidad de medicion

Un zemestre

Responsable de medicion

Departamento gerencial

Meta

Desarrollo del 100% del documento normativo

Fuente: elaboracién propia

Tabla 15 Indicador - Gestion de desarrollo institucional: evaluacién de la gestion de riesgos

FICHA DE INDICADOR

MNombre del proceso

Gestion de desarrollo institucional

MNombre del indicador

Evaluacitn de la gestion de riesgos

Descripeion del indicador

El nivel de la implementacion de la gestion de riesgos v su
mitigacion, influye positivamente, a lograr los objetivos de la
Organizacion.

Objetive del indicador

Saber cudl sera el impacto de implementar gestion de riesgos.

Forma de cilculo

(MNimero de informes que impactan positivamente ]
implementar gestion de riesgos [ mmero total de informes
zobre monitoreo v evaluacion de la gestion de riesgos) x 100

Fuentes de informacion

Departamento de recurses humanos

Periodicidad de medicion

Un semestre

Responsable de medicion

Departamento gerencial

Meta

Deezarrollo del 100% de informes que impactan positivamente
en la gestion de riesgos

Fuente: elaboracion propia

51




Tabla 16 Indicador - Gestion de la innovacién: implementacion de la gestién por procesos

FICHA DE INDICADOR.

MNombre del proceso

Gestion de la itmovacion

Nombre del indicador

Implementacion de la gestion por procesos

Descripcion del indicador

Mejorar 1a gestion de la organizacion, mediante planificacion,
organizacion, direccion v control de las diferentes actividades
oue ze realizan en las areas de la organizacion, de forma
zecuencial ¥ transversal, con el proposito de lograr los
objetivos de la organizacion v mejorar servicios.

Objetive del indicador

Conocer el estado de la implementacion de la gestion por
procesos.

Forma de calculo

(Mumero de productos optimizados en la lista de procesos /
Numero total de procesos mstitucionales) x 100

Fuentes de informacion

Departamento de recursos himanos

Periodicidad de medicion

Un trimestra

Responsable de medicion

Departamento gerencial

Meta

Optimizacion del 100% de procesos en 1a lista de procesos
institncionales

Fuente: elaboracién propia

Tabla 17 Indicador - Gestion de la innovacién: seguimiento, medicion y andlisis de procesos

FICHA DE INDICADOR

Nombre del proceso

Gestidm de la innovacion

Nombre del indicador

Seguimiento, medicion y analisis de procesos

Descripcion del indicador

Comprobar en los procesos, su desempefio v proceder,
identificando que oportunidades de mejora existen, con el
propdsito de alcanzar los objetives de la organizacion.

Objetive del indicador

Conocer en que grado de desempefian los procesos,
identificacion que oportunidades de mejora existen y su
optimizacion.

Forma de calcalo

(Miumero de informes que contienen nivel de desempefio
optimo / Namero total de informes por procesoz) x 100

Fuentes de informacion

Departamento de recursos humanos

Periodicidad de medicion

Un afio

Responsable de medicion

Departamento gerencial

Meta

20% de procesos o procedimientos con un Sptimo nivel de
desempedio al afio

Fuente: elaboracién propia
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Tabla 18 Indicador - Gestion de resultados y mejora continua: implementacién de la gestion de la mejora

continua

FICHA DE INDICADOR

Nombre del proceso

Gestion de resultados v mejora contitnga

Nombre del indicador

Implementacion de la gestion de la mejora continua

Descripeidn del indicador

La mejora continua y servicios de calidad permitira optimizar
la gestion de la organizacién y por o tanto, alcanzar los
objetivos propuestos.

Objetive del indicador

Eeconocer cual es el avance en la impletnentacion de la
gestion de la calidad v mejora continua.

Forma de cilcalo

(MNimero de mejoras implementadas [ nimero total de
mejoras realizadas) x 100

Fuentes de informacion

Departamento de calidad

Periodicidad de medicion

Un afio

Eesponsable de medicion

Departamento gerencial

Meta

100% de mejoras implementadas

Fuente: elaboracion propia

Tabla 19 Indicador - Gestién de resultados y mejora continua: evaluacion de la gestion de la mejora continua

y de la calidad

FICHA DE INDICADOR

MNombre del proceso

Gestion de resultados v mejora contitga

Nombre del indicador

Evaluacidn de la gestion de la mejora continua v de la
calidad

Descripeion del indicador

Comprobar el grado en que se implementd la calidad de
procedimientos, servicios prestados v mejora continua en la
organizacion, de forma que contribuyan a alcanzar los
objetivos propuestos por la organizacion.

Objetive del indicador

Eeconocer el grado de implementacion de la calidad v
mejora continua.

Forma de cilcalo

(Cantidad de informes que tienen mejoras implementadas en
un afio / cantidad total de informes por procedimiento o
proceso sometido a calidad v mejora continua) x 100

Fuentes de informacion

Departamento de calidad

Periodicidad de medicion

Un afio

Responsable de medicion

Departamento gerencial

Meta

100% de informes que tienen mejoras implementadas en un
afio

Fuente: elaboracién propia
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6.7.DIAGRAMA DE PROCESOS OPERATIVOS

Figura 12 Capacitacion
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Fuente: elaboracion propia
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Figura 13 Plan de capacitacion
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Figura 14 Matriculas
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Fuente: elaboracion propia
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Figura 15 Evaluacion plan de capacitacion
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Fuente: elaboracion propia

56



6.8. TABLAS DE PROCESOS OPERATIVOS

Tabla 20 Proceso: Analisis de necesidades para capacitar

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

1) Nombre Andlisis de necesidades 4) Responsable | Analista v coordinador
para capacitar
e Identificar cursos para - -
2) Objetivo capacitacién £) Requisitos Curzos para capacitaciones
3) Alcance Requerimiento de 6) Clasificacion | Proceso cperativo
CUrsos
DESCRIPCION DEL PROCESO
. . 11) Cindadano o destinatario
T) Proveedores §) Entradas | 9) Proceso | 10) Salidas del bien o servicio
Plan Andlisiz de
Prestacion da .. necesidades | Informe de ) . i
. estratégico . Clientes internos v externos
ZEIVICIO - .| para necesidades
Cuestionario .
capacitar
NIVEL 1

Aplicar cuestionario de !dmtﬂ'mafd Solicitar bacié Fevizar documentacion de cursos
necesidades 3::; & | monetar aprobacion para capacitaciones

IDENTIFICACION DE RECURSO0S CRITICOS PARA EJECUCION Y CONTROL DEL

PROCESO

2
!"} Cu:n.trnles ° 13) Recursos 14) Documentos y formatos
inspecciones
Eeviziones de procedimiento . TR e
de analisis Equipo de investigacidn | Informes de curzos de andlisds

EVIDENCIA E INDICADORES DE PROCESO
15) Registro 16) Indicadores
Propuesta de plan de capacitacion Resultado de encuestas

Fuente: elaboracion propia
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Tabla 21 Proceso: Planificacion de capacitaciones a los clientes

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Planificacion de
1) Nombre capacitaciones a los | 4) Responsable Analista v coordinador

clientes
2) Objetivo Plan de ca;_:flcitacién v 5) Requisitos Decanc vy directores de

3u aprobacitn escuela

Elaboracion v
3) Aleance aprobacion del plan de | 6) Clasificacion Proceso operativo

capacitacidn

DESCRIPCION DEL PROCESO

8) 11 Cindadano o

7) Proveedores Entradas 9) Proceso 10) Salidas | destinatario del bien o
servicio
Planificacitn

Gestion logistica Iﬂfm de | de o Plan . .'EIE Clientes internos v externos

necesidades | capacitaciones | capacitacion -

a los clientes
NIVEL 1
Recihir aprobacita Elaboracion Preser_ttar. _e] plan de R.ensg: B} plan de
_ del plan _capacitacion capacitacion
IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA EJECUCION Y CONTROL DEL
PROCESD

12) Controles o inspecciones | 13) Recursos 14) Documentos v formatos
Rmns%oﬂgs_ del plan de Anilisis de cursos Du:ucur.nﬂn.tficmn de plan de
capacitacion capacitacion

EVIDENCIA E INDICADORES DE FROCESO

15) Registro 16) Indicadores

Plan de capacitacién

Flan elaborado

Fuente: elaboracion propia
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Tabla 22 Proceso: Ejecucion del plan de capacitacion

FICHA TECNICA DEL PROCESQ NIVEL 0
1) Nombre EJE':“'?“'“. .d'EI plan de 4) Responsable Analista v coordinador
capacitacion
2) Objetivo Implementar el plan | o o yicirgs | AAProbacion del plan de
de capacitacidn capacitacion
3) Alcance Alumnos 6) Clasificacidn Procezo operativo
DESCRIPCION DEL PROCESO
8) 11) Ciudadano o
7) Proveedores Entradas 9) Proceso | 10) Salidas | destinatario del bien o
servicio
.. . Ejecucién
chates | Copacitaci | 961 Plam e | (o (D | rientes extemo e iterno
capacitacion
NIVEL 1
Convocar al personal Matricular Fealizar clases
IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA EJECUCION Y CONTROL DEL
PROCESO
12) Controles o inspecciones 13) Recursos 14) Documentos y formatos
Asistencia de clientes Equ.ipc- fISCERANG PAA | oonstancia de matricula
realizar 1a capacitacion
EVIDENCIA E INDICADORES DE FROCESO
15) Registro 16) Indicadores
Constancia de matricula Cantidad de grupos abiertos para cursos

Fuente: elaboracién propia

59



Tabla 23 Proceso: Evaluacion de alumnos sobre el plan de capacitacion

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

inspecciones

Evaluacion de alumnos
1) Nombre et el plan  de | 4) Responsable | Analista v coordinador
capacitacion
. e Alcanzar el mnivel de . . L L
2) Objetivo o izaje requerido %) Requisitos Culminacion de capacitacion
3) Alcance Profesor 6) Clasificacion | Proceso operativo
DESCRIPCION DEL PROCESO
_ ) . 11) Ciudadano o destinatario
7) Proveedores Entradas 9) Proceso | 10) Salidas del bien o servicio
Evaluacién | 02003
_] Pe . de Clas:es_ _13Ie de al # desempefio | Cliente externo e interno
evaluacion capacitacion | en el plan de personal
capacitacion - itado
NIVEL 1
Evaluar plan de capacitacion
IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA EJECUCION Y CONTROL DEL
PROCESO
2
12) Controles o 13) Recursos 14) Documentos y formatos

Evaluaciones de los cursos
realizados

Examenes Actas de notas

EVIDENCIA E INDICADORES DE PROCESO

15) Registro 16) Indicadores

Porcentaje de
asistencia durante la | Asistencia
capacitacion Porcentaje de aprobacicn

Examenes Porcentaje de | Efectividad de aprendizaje
aprobacion Porcentaje de efectividad
Efectividad de | Efectividad de la capacitacidn
aprendizaje

Fuente: elaboracién propia
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Tabla 24 Proceso: Documentacion y certificacién de capacitacion

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

1) Nombre Dnmqt?':mﬂ y certificacion de 4) Responsable | Analista v coordinador
Capacitacion
2) Objetivo Emision v entrega de certificados 5) Requisitos Eesultados de evaluaciones
Alumnes que terminaron . . -
3) Alcance satisFactoriamente la ¢ tacisn 6) Clasificacion | Proceso operativo
DESCRIPCION DEL PROCESO
11) Ciudadano o
7) Proveedores | 8) Entradas 9) Procesos 10) Salidas destinatario del bien o
servicio
Inzumos Idﬂdlcadm;es de Documentacidn v Certificacion  de
Equipo T i certificacion  de cacion Cliente externo e interno
4 .. Perzonal o la capacitacion
ocumentacion . capacitacion
capacitado
NIVEL 1
inf Enviar Eegistrar Recibir Certificacion | Demanda de
Elaborar i ] constancia dncumentau:r:ién constancia pof curso capacitacion
IDENTIFICACTON DE RECURS0S CRITICOS PARA FJECUCION ¥ CONTROL DEL
PROCESO
1
_1'} Cun.trnles ° 13) Recursos 14) Documentos v formatos
inspecciones
Documentar la capacitacion Resulta@ns de Certificado de capacitacién
evaluaciones
EVIDENCIA E INDICADORES DE PROCESO
15) Registro 16) Indicadores
Base de datos CPIS FICSA Indicador de certificacién por curso | ndicador de demanda de

capacitacion

Fuente: elaboracién propia
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6.9.DIAGRAMADO DE PROCESOS SOPORTE

Figura 16 Incorporar al personal
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Fuente: elaboracion propia

Figura 17 Publicacion de oferta de trabajo
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Figura 18 Seleccion de personal
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Fuente: elaboracion propia

Figura 19 Desarrollar la gestion laboral y administrar la compensacion
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Figura 20 Gestionar el desempefio
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Fuente: elaboracion propia

Figura 21 Gestionar las relaciones humanas y sociales

Redibe, verifica
» ¥ =jecuta el plen
o Mecesidad de de mejora
evaluacion del
clima laboral
@
g
=
=
2
2
- =] N
w H o
£ |
g 3 Ejecucisn del
2 = ecucién del -
2 |3 ?f!?'!:dgpl Proceso de Andlisis de 1 . . ..| D
s | = Cleos Laborsl Medicién del Resultadas » g | 1 TEEEEE
2 t clima labaral
2 4
2 |35 Aprusba?
z i
]
-
=
5
=
2
"
H
]
H Evaluacién
k respecto al dima
= laboral
2
©
=

Fuente: elaboracién propia
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Figura 22 Programar y ejecutar el gasto
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Figura 23 Administrar ingresos y egresos
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Fuente: elaboracion propia
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Figura 24 Programar contrataciones
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Figura 25 Administrar contrataciones
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Fuente: elaboracion propia
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Figura 26 Administrar bienes
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Fuente: elaboracion propia

Figura 27 Administrar bienes patrimoniales
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Fuente: elaboracion propia
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Figura 28 Administra servicios generales
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Fuente: elaboracion propia
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Figura 29 Disefiar y regular la arquitectura de los sistemas y TIC
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Fuente: elaboracion propia

Figura 30 Desarrollar soluciones tecnoldgicas
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Figura 31 Redes y comunicaciones
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Figura 32 Brindar asesoria juridica legal
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Fuente: elaboracion propia

Figura 33 Procesar denuncias
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6.10. TABLAS DE PROCESOS DE SOPORTE

Tabla 25 Proceso: Gestionar recursos humanos

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

contratacion, induceidm ¥
la evaluacion Anzlizado el
periodo da prueba.

Tefa
1) Nombre Gutu:lna!.r recursos 4) Rezponzable Anall!ta! de  recursos
Solicitante
;EPrm-eer i cmﬁaﬂj Cuadro da2 pussztos de la
1) Objetivo propozite  que cumpla | 5) Reguisitos ;I;tc:::aiu de induccidn
foie 4 e o Rafor it o
Abarea, actvidades que
van desde la convocatoria,
3) Alcance seleccitn de personal, la &) Clasificacion Proceso de soporte

DESCRIPCION DEL PROCESO

9 11) Cindadano o
roveedores ntradaz az estinatario 1en O
P d BE d Proceso 10) Salid desti io del bi
zervieio
Presupussto
institucional
medificado
(PIMD.
Plan operativo
M?P"”gl';’ml Rendicide de
Fesponzable de Presupuesto o k del
planillas, instituciomal de mf ‘Eg"m
Especialista an recursos | apertura (PLA) PI.u.{' prestano.
homanos Programa de . DI'.I‘.'I"_'.E.CIUJ‘.:I.
. .. . (restionar |  fimanmara y
Oficina de gesticn da COIMPTOMmIE0E u tal Servidar de la OGRH
recursoz humanos anuales (PCA) recHr=ns presupnes Ervdar de fa
. humanes (estados
(OGEH). Planillz da financi
CHficinz genarzl de TEMMUNETACIONEeS. gu_um:tlgc;;
plansanienta ¥ Conformidad de 5
presupussto [(CGEE). 5arvIcio. e%rega_ ’
Imvantario de al?ngL'
hiemes realizados.
patrimonialss.
F.eporte ammal
de mventario
Fesclucion de
desvinculacion.
NIVEL 1
Diesarrollar |z gesticn . . .
Incorporar al personal. laboral v admumstrar la Ge_h.aual;lﬂ Gestionar 13',: rela:cmnes
COmpensacion. dezempetio. humanas v zociales

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA EJECUCION YV CONTROL DEL

PROCESO
12} Controles o inzpecciones 13) REecursoz 14) Documentos v formatos
Dhrector de la OGRH. Soliertud de empleo
Formatos de control del - .. - .
e . Espacialista en recurses Zolicitud de certificade de crédite
nuniztario de rzbajo (MINTEA). ] . p——

EVIDENCIA E INDICADOEES DE FROCESO

15) Regiatro 16) Indicadores
Registro da b[euest::_, seg]u.ridad y salud Mrvel de zatisfaccidn de los servidores mtemos
QCUPACIoNa

Fuente: elaboracién propia
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Tabla 26 Proceso: Incorporar al personal

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
Jefe
Incorporar al Analista de TECULs05
1) Nombre personal 4) Responsable os
Solicitante
Incorporar el
2) Objetivo pmngal que  3e 5) Requisitos Perfiles cjle puesto  por
fiecesita en  la competencia.
organizacion.
Abarca  actividades
que van desde la
comvocatoria,
zeleccion de
personal, . .
3) Alcance contratacion, la 6) Clasificacion Procezo de zoporte
induccién v la
evaluacion
finalizado el periodo
de prueba.
DESCRIPCION DEL PROCESO
10) 11) Ciudadano o
7) Proveedores §) Entradas | 9) Proceso Salidas destinatario del bien o
servicio
Manual de Regstro deo
perfil de personal.
Programa
puestos. e
Ezpecialista en recursos Cuadro de . .
humanos uestos de la | Incorporar induccion.
. P L Contrato Perzonal contratado
Comité evaluador. ofganizacicn | personal CAS/
Eesponszable de planillas. | Solicitud de .
. resolucione
laz areas del .
c cm?t.zjgﬂ Registro de
pac ) personal
NIVEL 2
Publicacion de oferta de trabajo Procezo de zeleccion
IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA EJECUCION Y CONTROL DEL
PROCESO
12) Controles o inspecciones 13) Recursos 14) Documentos y formatos
Revisar los términos de referencia Solicitud de personal.
dz]mim; }del natos ce p Plan de gestion de Contrato firmado.
- Puesto gel area nsuana. recursos humanos Solicitud de certificado de crédito
Eealizar el registro de 1a huella, tari
para el control de asistencia. presupuestana.
EVIDENCIA E INDICADORES DE PROCESO
15) Registro 16) Indicadores
Mivel de zatizfaccion )
Planilla de remuneraciones v pensiones de los usuarios Indice de clima laboral.
internos.

Fuente: elaboracién propia
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Tabla 27 Proceso: Publicacion de oferta de trabajo

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

o ) 9 Ezpecialista
1) Nombre Publicacion de oferta d= trabajo Responzahle de rE:‘u:su}s
. Hacer wma publicacion para la ..
1) Objetivo Imcorporacion de muevo personal. %) Requisitos | = ——
e .| 8 Procese  de
3) Alcance Publico mmterazado en wn pussto de trabajo Clasificacién soporte
DESCRIPCION DEL PROCESO
11}
8) Cmdadano o
7) Proveedorez 9% Procezo 10) Salidaz destinatario
Entradaz del bien o
zervicio
Publicacion
mtarna da
ofertas. Perzona
Espacializta en recursos ﬂ;ﬂu Publicar oferias de trahaio Candidatos interesada
humanos 4e. mtaresados un pusezto da
ofarta. il
o ajo.
Fecibir
hoja de
wida.

NIVEL 3

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA EJECUCION Y CONTROL DEL

PROCESD
1%) Controles o inzpecciones 13) Recurszos 14) Documentos v formatos
Evaluar |z hoja de vidade 1a ] . .
v ;f;s:n]?fﬂ:i:‘t;u:da. = Fesponsable de planilla Hojade vida
EVIDENCIA E INDICADDEES DE PROCESO
1%5) Regiztro 16) Indicadores

Fequerimisntos de perzonal
sxcargado por el azpecialista de

e Iecurzos hugnanos

Mivel de mterés dal parsonzl por 2l puesto.

Fuente: elaboracién propia
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Tabla 28 Proceso:

Seleccion de personal

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Analista de TeCcursos
g humanos
1) Nombre Seleccion de personal 4) Responsable Médico
Solicitante
2) Objetivo Seleccionar personal nuevo para la 5) Requisitos Haber entregado su hoja de
] organizacitn. = Red vida
3) Alcance E:E:ﬁjﬂ interesado en un puesto de 6) Clasificacion | Proceso de soporte
DESCRIPCION DEL PROCESO
7 11) Ciudadano o
Proveedores 8) Entradas 9) Proceso 10) Salidas destinatario del bien o
servicio
P::_E;?;::r Negociar oferta
L S de salario.
Especialista en mef_st ﬁgﬁs Seleccionar Fealizar el Persona preseleccionada
;euiﬁ:;z eniIEvistas perzomal. comtrato con el durante el proceso.
E en i persomnal
médico seleceionado
NIVEL 3

PROCESO

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA EJECUCION Y CONTROL DEL

12) Controles o

Verificar el vencimiento
de los contratos.

planilla

. . 13) Recursos 14) Documentos y formatos
inspecciones
Control de examen
médico. Rezponzable de Contrato f i

EVIDENCIA E INDICADORES DE PROCESO

15) Registro

16) Indicadores

Planilla de remuneraciones y
pensiones al personal contratado.

Cantidad de personal contratado.

Fuente: elaboracion propia
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Tabla 29 Proceso: Desarrollar la gestion laboral y administrar la compensacion

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Jefe
Deszarrollar 1a gestidn laboral v administrar la Analista - de
1) Nombre compensacibn i 4) Responsable TECUE03
humanos
Trabajador
Llevar a cabo para el personal, la preparacion
de las planillas de remuneraciones, el caleulo Perfiles de
. de laz retenciones, pago de impuestos, ..

2) Objetivo aportaciones segin la  ley, control de 3) Requisitos puestu;te por
asistencia, seguitniento a la programacion de competencia.
vacaciones v la gestion de liqguadaciones.

Abarca todo lo relacionado al personal de la Procesa  de

3) Aleance ofganizacidn, correspondients a ingresos v | 6) Clasificacion R
beneficios.

DESCRIPCION DEL PROCESO
11)
8) Ciudadano o

T) Proveedores 9) Proceso 107 Salidas destinatario
Entradas del bien o

servicio
Especialista en lﬂf?;:nes
recursos humanos. irol Deszarrollar Ia gestion laboral v Planillas de Personal
Eesponsable de I:Dge administrar 1a compensacion feMmuneraciones. contratado
planillas.
personal.
NIVEL 2

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA EJECUCION Y CONTROL DEL

PROCESO
2
!"} Cun.trules ? 13) Recursos 14) Documentos y formatos
inspecciones
Hojas de mﬂ.tml de Plan de zesticn de recursos humanes | Normas v reglamentos de trabajo.
asistencia
EVIDENCIA E INDICADORES DE PROCESO

15) Registro 16) Indicadores

Baze de las planillas zeneradas Porcentaje de emizion de planillas de pago

Fuente: elaboracién propia

77




Tabla 30 Proceso: Gestionar el desempefio

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Jefa
4 (estor  del
1) Nombre (restiomar el dezampario Responzahle talente
Trabajador
Eealizar las
I~ Gasty 1 d efic del L. actividades
1) Objetivo tmhajiﬂi’. ® SSEmpEnD ® £) Requisitos de
capacitacion
Se establacen las metas
(plamificacion) v compromizoz de
3) Alcance evalnacion, ze aplicaca la svaluacion | &) Proceso de
. de dssempetfio, =ze identificz las | Clasificacion | soporte
necesidades de capacitacion  del
perzonal.
DESCRIPCION DEL PROCESO
11}
Cindadano
7) Proveedorez §) Entradaz | 9) Procezo 10) Salidaz ;Estinatari.u
del bien o
zervicio
Mamial de Método de
P o recolaccion da
PUBSRRE. informacion.
Criterios de Anilisis v
Espacializta o gestor del talanto E'.:al]:_am?n (astionar el comumicacién Parzonal
humano sobre & desempetio de lo= activo.
dEE.E]nPEM' razulfados.
Disello de Plan anual de
evaluzecion de
para recoger desempetic
informacidn. ’
NIVEL 2

PROCESD

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA EJECUCION ¥ CONTROL DEL

12} Controles o inzpecciones 13) Recarsos

14) Documentos ¥ formatos

Verificar qua el personal contratado tenza
un buen dezempesio en 2l irea de trabaje
deziemada.

Encargado de recurzos
humanos

Informe de evaluacion de
desempetic

EVIDENCIA E INDICADORES DE PROCESO

15) Regiztro

16) Indicadores

Eegistro de los informes de evaluzcidn de
dezempetio de todos loz trabajadoras
oreanizados por drea.

Mrval de dezempetio o eficlencia en &l Zrea de trabajo

Fuente: elaboracion propia
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Tabla 31 Proceso: Gestionar las relaciones humanas y sociales

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

culiural.

Tefa
Gestionar las relacionss bumanas v Gastor dal
1) Nomhbre sociales 4) Rezponzable talento humang
Trabajador
En baze a laz politicas v practicas
de persomal, se establecen las .

1) Objetive relaciones  laborales emtre loz) o p oo f;:ﬁ-:zd?d c{i
zervidores v la orgamizaciom, las i
accicnes de blenestar social v de fapanitacion
zesuridad v zalud en =] frabajo.

Comprende las  actividadss de

3) Alcance clima organizacional v promocion | 6) Clasificacion Proceso de

soporte

DESCRIPCION DEL PROCESO

11) Cindad ano
. o destinatario
7) Proveedorez §) Entradaz | 9) Procezo 10) Salidaz del bien o
zervicio
Contrato PIan_.iJla de
CAS/ pensiones ¥
—— ' TEINNEracionas,
Oficina general de Solicitud de |  Cfiomarlas | Resclucidn de .
Jdministraricn (OGA relaciones dezvimeulacion. | Persomal activo
stracidn ( ) Soh?gtsﬁ 4 humanas v soctales Provacto
dee{.ﬂ & razolocion de
d.esieuacid;:l. destaque,
= desiznacion.

NIVEL 1

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA EJECUCION Y CONTROL DEL

PROCESD
12) Controles o inzpecciones 13) Recurzoz 14) Documentos v formatos
Efectnar el segummiente de la . . .. L .
- . - Auteridzd nacional del Solicitud de medicion del clima
E’m"ll mﬁﬁmﬁﬂﬁa‘l’h” imtegral de | o eivil - SERVIR laboral
EVIDENCIA E INDICADOEES DE PROCESO
15) Regiztro 16) Indicadores

M® da

Eegistro de los informes de evaluacidn de N° de actividade: de bienestar social a.cﬁ\'i!:la.des F
-:_luempzﬁ.c de todoz los trabajadoraz J.mplm.eu'tadas._ . seguridad y
izados por drea. i .de ) actr.ﬂ.dad.ee. de cultura salw:llen el
org organizacional implementadas trabajo
irmplernentadzs.

Fuente: elaboracién propia
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Tabla 32 Proceso: Administrar los recursos financieros

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Dhireccion adminiztrativa
.. B Jefz da comtabulidad ¥
1) Nombre | gormistrar los reeusos | g geponzable finanzas
Contabilidad
Teszoraria
Apctividades gue tiensn
gue VT COmSeguUir ¥
gjecutar loz mecesanios o e .
recurzos financieros, EFE::;E mstitucional
para el funcionamiento Plan ’ operativo
1) Objetive | 20ecuade e L2l o p o ibes institucional.
organizacién, en el Prosrama de
cumplimiente de  sus = . -
L compromisos  anuales
objetives,  asegurando (PCA)
una transparenta,
eficiente v  oportuna
Eestion.
Abarea zctividade: que
tlemen gQue ver com
programar el gasto,
3) Alcance recaudar imgrezos, | 6) Clasificacion Proceso de soporte
gjecutar  egresoz  de
fondoz ¥ confrolar Iz
ejerucion presupnastal
DESCRIPCION DEL PROCESO
11) Ciudadano o
7) Proveedorez B) Entradaz 9) Procezo | 10) Salidaz deztinatario del bien o
zervicio
Perzomal contratado.
Planilla de penziones
¥ Temuneracionsas.
Plan v programa de
mduccidn.
Provacto de
hiammal de resolucion de
perfil de destaque,
. puestos desiznacicn o
Abministative MEE), | comisitn de
. 3 Sohertud de | Admemistra | servicios. -
Ezpecializta da las dreas del r lo Resolucicn de Provesdores
contrel previe. MINEDU 3 desvineulacis Trabajaderes
Asistente contable. o TECIRERE | Sporeenasan MEF
- - Solicitud de | financieros | Plan de desarrolle de
{gjecucion del
zasto) cesa. personas (FOP)L
= Zohertud de Feporte da
destague, desempetio.
desiznacicn. Fesclucion de
asuntos laborales
colectrvos e
individualas.
Plan de hiensstar
social
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Plan v programas de
sepuridad v zalud en
el trabajo.
Comvanios con
mztituciones/smpres
as,
NIVEL 1
Programar v gjecutar =l gasto Admunistrar ingrezos v egresos
IDENTIFICACION DE RECURS0S CRITICOS PARA FEJECUCION ¥ CONTROL DEL
PROCESD
.ln Cu:t'lro]es o 13) Recarzoz 14) Documentos ¥ formatos
inspecciones
- . Expadienta da pazo del proveador
Realizar cl:lntrc_n]_premo de Especialista en tesoraria. Teglistrade.
2 documentacian Asistento de tesrwerf Fxpediente de pago del proveed
sustentada del zasto istente de reria xpadiente da paze del proveador
observado.
EVIDENCIA E INDICADOEES DE PROCESO
15) Regiztro 16) Indicadores
FEegiztros da estados financieros Hivel de cumplimiento de pagos realizado

Fuente: elaboracion propia
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Tabla 33 Proceso: Programar y ejecutar el gasto

FICHA TECNICA DEL PROCE SO NIVEL 1

Dhireceion
adminiztrativa
1) Nomhbre Programar v gjecutar 2l gasto 4) Rezponzahbls Jefe de contabilidad y
finanras
Contzbilidad
Tazoreria
Abarca actividades vinculadas a
prever v asignmar el gasto por
1) Objetivo gensricas de gasto, tomando en | 5) Reguizitos
cuenta al presupuesto racibido por la
Organizaciin.
1) Alcance 6) Clasificacion | Procese de soporte
DESCRIPCION DEL PROCESO
11) Cindadano o
T) Proveedorez | B) Entradas 9) Procezo 10) Salidaz destinatario del bien
0 servicio
Plan operatrvo
imstitucional.
Programa de
COMPrOnIE0s Programacicn de
Director da amualas lo=
finanzas / (PCA). Programar v reguernmantos .
azlstents Prazupuesio ajecutar el gasto | de laz dreas ¥ Fersonal active.
admimistrativo | mehtucional umdadss de Iz
de apertura. organizacion
Prezupuesio
institucional
modificado.

NIVEL 2

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA EJECUCION ¥ CONTROL DEL

PROCESQ
.H:I C-:utiro]ea ° 13) Recarsoz 14) Documentos v formatos
inspecciones
Efectuar el control previe de Documentacion de la  planilla  de
loz expedientsz dz pazo de | Especialista de | remumneracionss en la baza de datoz.
loz proveedorss por bisnes v | abastecimisnto Docomentos emutidos en el S[AF (carta
SETVICIOS. orden v electromica. cheques, CCL ete).

EVIDENCIA E INDICADORES DE PROCESO

15) Registro

16) Indicadores

Registro de los

L DOT arsd,

evalnacion de  dezempeno ds
todos loz trabajadores crganizados

miormes de

M® de expedientss de pagos revizadoz an al mes.

Fuente: elaboracién propia
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Tabla 34 Proceso: Administrar ingresos y egres

0s

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

trimestral v semastral.

Analista
espacializado
de mgrasos
1) Nombre Administrar ingresos v egrezos 4) Rezponzahle Analista
e - especializado
de egresos
(rerencia de
cobranza
Abarca actividades que se copsideran en la Haber
captacion ¥ regisire de fomdos publicos cumplida
1) Objetivo (recursos dirsctamente recandzdos, recurzos | 5) Reguizitos con sus
ordinarios, donaciones, ejecucidn coactiva, ¥ horarios  de
tramnsfarenciaz). trabajo.
Atemeion de laz oblizaciones de pages . . Proceso  de
3) Alcance comtraidas por la entidad. 6) Clazificacion soports
DESCRIPCION DEL PROCESO
11)
Cindadano
. o
7) Proveedorez 8) Entradaz ) Procezo 10) Sahidaz destinatario
del bien o
Zervicio
Imventario de bienes Iﬂmam:fl -
patrimomales. E.n pres -
= . anciera
Eeporte d= mventario anual.
. Pross in de (zuztentos hﬂde
Contratista. =" . i egrezos, aztados
Dhrector de finanzas r?quﬂﬁ:;;: de 1;: amﬁ . m:.har - financieros]. Perzonal
asistants il:-reauiz.a.cidn_ az0s © | Pages activo.
adminiztrativo Plamilla d . i = realizados
refunm.ciiﬂ.e];muﬂ ’ icign de
Resolucién de e
desvmenlacion. presapuestario.
NIVEL 2
IDENTIFICACION DE RECURSO0S CRITICOS PARA EJECUCION Y CONTROL DFL
PROCESO
12) Controles o inzpecciones 13) Recurzoz | 14) Documentos v formatos
Guiaz de presentacidom  ds
Efectuar el comtrol previe de las planillaz del | Ezpecialista de | informacion financiera W
personal. control previe | presupusstaria, meansnal,

EVIDENCIA E INDICADORES DE PROCESO

Contzbls-Informacion Financiera v Prasupnestaria”,
Fuente: elaboracién propia

15) Regiztro 16) Indicadores
Eecbir la informacion presupuestaria v financiera,
mediante la  aplicacion Webk "EIAF-Modulo | H° de estados financisres

M® da veces que se conzolidada
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Tabla 35 Proceso: Administrar sistema logistico

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Adwimistrador
de contrato.
Ezpecialista de
COMpras
piblicas v
adminiztrador
de contratos.
Ezpecialista
Juridica,

1) Nombre Admimistrar sistema logistico 4) Rezponzable | tesorero
gemeral ¥
adminiztrador
de contratos.
Admwimistrador
de  comtrato,
maExima
auteridad v
coordinador
Juridico
Plan operative

Ahbarea las actividades que tisnen que ver institncional
con  disponer de bienss v servicios Prazupuesto

o o necesarios para &l buen fimcionamiento de .. institneional

1) Objetiva la orgamizacion v de las acciones que ze %) Requisitos moedificade.

relacionan con la gestiom del almacen Programa de

control del pafromonio de la crgamizacion. COMPromses
armmales (PCAY

Abarca zetrvidadaz como: programacion v

3) Aleance compra de bienaz ¥ servicios, control | 6) Proceso de
- patrirnonial, los sarvicios gemerzles v la | Clazificacion soports
administracion de almacenss.
DESCRIPCION DEL PROCESO

11)
Cindadano o

T) Proveedorez B) Entradaz 9) Proceso 10) Salida= destinatarie
del bien o
zervicio

Requenmients  de Consentimiento
laz unidades de la busna pro.

Entidades externaz | arganicas. Conformidad de

prestadoras da | POL servicio. -

servicios. Requerimients  de Reporte de Pfﬁ'ffute ddil

Eszpecialista da | distmbucion de las | Admumistrar mventario  al seleenia

abastecimiento. unidades orgamicasz. | zistema logistico afio. I»'ﬁ.&mhm.s el

Especialista téenico | Guizs ds remizian. Besclucien  de it

de programacion de | Documentos que contrato. comuts.

abastacimiento. acreditan la Acta de entrega

propiedad del bien. ¥ recepelon da
Bien comprado. bienes.
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Inventaric  d=
bienes

patrimonialas.
Bien regiztrado
¥ asegurado.
NIVEL 1
.. .. Adnmumiztrar Admimistrar
Programar contratacicn Adn;l;;@ il..dmm:sha: bienes SETVICIOS
contrataciones ,]Euﬂ patrimoniales semerales
IDENTIFICACION DE RECURS0S CRITICOS PARA EJECUCION ¥ CONTEOL DEL
FROCESOQ
12} Controles o inzpecciones 13) Recarsoz 14) Documentos v formatos
Incluir el  procedimiemtc  da | Directer del drea de
seleceiom 2l PAC con el Walor | abastecimisnto. . .
. . (Guias de remizion.
referencial. E=pecialista de Fachara
Aprobar el reasumen gjecutrvo. PrOZTamacion. ) . -
Solicitar previzion presupuestal y | Ezpecialista g ecuclon Formato de resumen ejecutivo.
cartificacion. presupusstal.

EVIDENCIA E INDICADOERES DE PROCESO

15) Registro

16) Indicadores

Fegquernmuiento del arez usuaria
(memorando): padide de zervicie o
compra, ftérminos de referemcia  wo
especificacionss técmicas.

FResolucion ds PAC aprobado.

(BAC).

Nivel da satizfaceion da loz usnarnios mtamos.
Nivel de gjecucion del plan anuzl de contratacicones

Fuente: elaboracién propia
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Tabla 36 Proceso: Programar contratacion

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Dhireccion de
personal
Diepartamento
1) Nombre Programar contratacion 4) Rezponzable ::I ;ﬁrﬂm;
Unidad
adminiztrativa
solicitante
Abarea dezde la actividad de: formulacion,
aprobacion, registro ¥ modificacion de las
1) Objetivo contrataciones da biemes v servicios; el [ 5) Reguizitos
gjercicio fiscal del plan  anmal  de
contrataciones. v el control de su ejecucicn
. . Proceso de
3) Alcance 6) Clazificacion soports
DESCRIPCION DEL PROCES0Q
11) Cindadano
. o destinatario
7) Proveedorez §) Entradaz 9) Procezo 10) Salidaz del bien o
zervieio
- Fequennuentos Cuadro de
C.untratl_’:ta de la unidad necesidades.
director de finanzas N . Perzomal
; . orgamizacional. | Programar contratacion Plan anual de .
! asistenta . - seleccionado.
2dmimistrative P]Eﬂ_ n!;.p_rmtwu contrataciones
- Institucional. (PAC)

IDENTIFICACION DE RECURSDS CRITICOS PARA EJECUCION ¥ CONTROL DEL

FROCESD
Eﬁpf:;:i:ﬂ o 13) Recurszos 14) Documentos ¥ formatos
i -, (Gerents central de admumistracion v
Rieportﬁ -:leﬂet- aluacidn dal P PAC aprobado
pian aparatvo Crerenta de logistica

EVIDENCIA E INDICADOEES DE PREOCESO

15) Registro

16) Indicadores

Plan anual de contrataciones

Programacion de procesos de contratacion del PAC

Fuente: elaboracion propia
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Tabla 37 Proceso: Administrar contrataciones

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Admimiztrador
de contrato.
Ezpecialista de
COMpPras
pablicas v
admimistradar
de contratos.
Ezpecialista
1) Nombre Adminiztrar contrataciones 4) Rezponzahble Juridieo, tesoro
genaral v
admimistradar
de contratos.
Admimiztrador
de  comtrato,
mExima
autoridad v
coordinador
juridico
Abarea las sipmente: actividades:
realizar loz  actos preparatorios,
procesos da salaccidn v 13 ejecucion
1) Objetivo contractual; que ze llevan a cabe, | 5) Reguizitos
zegon al monte (mavor o menor 2 3
UIT), naturalsza del bien o servicio
v modalidad
) Proceso de
3) Alcance E}]aai.ﬁcu:i.&n soporte
DESCRIPCION DEL PROCESO
11}
Cindadano o
7) Proveedores 8) Entradaz | 9) Procezo 10} Salida= destinatarie
del bien o
servicio
Plan anual de Conformidad d=
. contrataciones .. .
Contratista (PAC) Admimistrar Eesclucien  d= | Perzomal
Arez nzuaria Coad i} da contrataciones contrato. active.
necesidades Consentimisnto
- de 1z buens pro.

FROCESO

IDENTIFICACION DE RECURS0S CRITICOS PARA EJECUCION Y CONTROL DEL

12) Controles o inzpecciones

13) Recurzos

14) Documentos v formatos

correzponda.

Evaluacion =i el requerimients por el
drea usuana esta bien formulado ¥
determinar a qué tipo de compra

Direccion ds gastion de
recurzos educativos

Documentos gue conforman el
expadients de conformidad de
compra del biem wo servicios
solicitade por 2l area usuana.

EVIDENCIA E INDICADORES DE PROCESO

15) Registro

16) Indicadores

Wodificado

Plan Amunal de Confratzciones Aprobado v

Fuente: elaboracién propia
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Tabla 38 Proceso: Administrar bienes

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Dhrector d= OA
Teenico vio
ezpecializta en
Programacion
1) Nombre Admumiztrar bienss 4R} omzahle %&fw de
Ezpecialista da
abastecimisnto
Fesponzabla da
Programacion
Rescluciones
de zltas v bajaz
mensnal
Feporte da
entradas a
Eealizar el zagmimiento v control del grado almacen vizade.
de cumplimiento en los requerimientos de Felacion da
1) Objetivo bienss ¥ servicios, segin las normas | 5) Requizitoz | ordenss visadas
externas v infernas de confrataciones dal emitidas, v
estado para la organizacion. COMPromisss v
rabajaz
mensnales
mdicanda al
total
comprometido.
Gerencia de admimiztracion v finanzas,
gerencia de sistemasz v tecnologias de la
3) Aleance mfonmacicn, gerencia de comumicaciones e | &) Proceso da
) 1magen metitucionzl, gerencia de recurzos | Clazificacion | soporte
homanos, gerencia de autorizaciom ¥
control.
DESCRIPCION DEL PROCESO
11) Ciudadanc
7) Proveedores §) Entradaz | 9) Proceso 10) Salidaz ;3“;:&‘:‘;"“’
zervicio
. Bienez Comrté da
E:eg'u.t'o de patrimeonialss | gestion da
I]EEuE' registrados. sepunidad de la
OSCE, Sociedad Civil, | téemico  de el ot aaa
EJ;TIC;EC@IEdE ﬁ:stﬂf: Egjlf- de Adminiztrar bienas Aﬂciu.ne!. ._de fransparencia
informacisn levantamienta :::a mn]a j:;ju d;!l
iei' .. Elaboracion capacitacion.
OIHACIN del iventanio | OSCE.
de mventario. fixico anual SEACE
NIVEL 2
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IDENTIFICACION DE RECURS0S CRITICOS PARA FJECUCION ¥ CONTROL DEL

adpodicatarios v adendas.
Hoja de envio con expadients da
pago.

Técmico o
programacion.
Diiractor de OGA.
Responsable de prosramacion.

ezpecializta

FROCESO

12} Controles o inapecciones 13) Recarsoz 14) Documentos v formatos
Controles o inspeccionas. EE-EEELEJ.[EIEE OTIC_

. . . Unidades organicas.
Maotificaciones de obzervaciones, -

- L Dhrector d= QAL
penalidadas a contratistas. o . i
C - Eszpecialista da zbastecimiento. Docomentos rezpecto a servicios
ontratos suscritos con

generzles v transportes.

EVIDENCIA E INDICADOEES DE FROCESO

15) Registro

16) Indicadores

ayuda.
Femiztro de bianes.

Fegiztro de cleme de cazo de mesza ds

Entreza oportuna de informes frimestrales.
Tiempo de analiziz de requermmiantos.

Fuente: elaboracién propia
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Tabla 39 Proceso: Administrar bienes patrimoniales

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Técnico en
contrel
patrimonial.
Especialista
1) Nombre Administrar bienes patrimoniales ;Lgpumbh mm?;:fabl*
patrmmonial.
Fesponsable
administrativo.
Jefa de OGA
FEescluciones
escaneadas  de
altazs ¥ hajas
mensmales.
Relacion de
- . Eemstro v control de los bianes mueblaz ‘. ordenss
1) Objetiva del cenfro de capacitacion. %) Requisites emitidas vizada,
¥ Compromizos
v rebajaz peor
mez mdicando
el total
comprometideo.
(rerencia de admmmstracion y fmanzas,
Eerencia da recurzos humanes, garencia de
3) Alcance sistemas v tecnologias de informacidn, | 6) Proceso de
: gerenciz da  autorizacion v comtrol, | Clasificacion | soporte
gerencia de comumicacions: e ImMagen
imstitucional.
DESCRIPCION DEL PROCESQ
11) Cindadano
. o destinatario
T) Proveedorez B) Entradaz | 9) Proceso 10) Sahidaz del bien o
zervicio
Registro  de Comits  de
E':F;E' de Bienes gestion de
lex'-]zmbmimltc patnmomalas | zegundad de la
de registrados. mformacion dael
Sociedad civil, OTIC, | Informacién E;?;’EE' con E’“:;tmu de
comité de gestién de | deimventario. | Administrar  biemes | oo e '
sepuridad de la | Informe patrimomalas. Blmim;iujble E:;tal . de
o= .. _— patr sparencia
imformacidn. *;;“fﬂu de desplazado. | estindar  del
‘ Informe cantro da
GEIE erales. técmico de | capacitacion.
temico de dizposicidon. O8CE.
oTIC. SEACE.
NIVEL 2
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IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA EJECUCION Y CONTROL DEL

PROCESO

12) Controles o inzpecciones

13) Recnrzoz

14) Documentoz ¥ formatos

Acverdos de niveles de sarvicio
(SLA).

Catilogo de zarvicios de TL
Propuesta de ajustes a los SLA dal
cataloge de servicios de TL

Téemico en control patrimomnial.
Especialista responszbla control
patrimonial.

Besponzzble admimstrative.

Jefa de OGA.

Unidades orgdnicas.

Expadiente: de adquisiciones.
Informe técnico de dispozicion.
Informe técnice de baja da bienes

¥ provecto de resolucion.

EVIDENCIA E INDICADOEES DE FROCESO

15) Registro 16) Indicadores
Registro de bienes adquindos.
Eegztro de listado d= bisnes. Mumere de informas tacnicos de altas v bajas.
FResistro de donacidn de bienes.

Fuente: elaboracién propia
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Tabla 40 Proceso: Administrar servicios generales

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Ezpecialista en logistica

Diirector da OA.
Responzable da
.. .y pProgramacicn.
1) Nombre Adminiztrar servicios generales 4) Rezponzable Responszble an ssrvicios
genarales.
Técnico  de  servicios
zenarales.
Fegqusites legales para al
cumplimiento de sarvicios
Proceso que assgura el corracto generales.
2) Objefivo | fumcionamiento de | seguridad e | §) Requisitos | & oo e segwnidad dela
mfrasstroctura de loz localas. Expedients da
confornudad de sarvicios
basicos.
Gerencia  de  administracion ¥
finanras, gerancia de  recursos
homanos, gerencia de sistemaz ¥
3) Aleance tecnelogias da informacidn, gersncia | 6) Clazificacidn | Procese de sopaorte
de autorizacion v control, gerencia de
COMUNICAcIonss 2 imagan
mstitucional.
DESCRIPCION DEL PROCESO
8) 11) Cindadano o
7) Proveedorez 9} Procezo 10) Salidaz destinatario del bien o
Entradas 4 .
zervicio
Expediente de
conformidad de
EZETVICIOE Comité de gestion ds
Sociedad  eivil Correos bzicos. _SEEIJIidad“ da la
comits dé electronico RESME gﬁ mfu@ac@ del centro da
. - .. .. evaluacion capacitacion.
gesh.c.cu de Ordenes de Administrar servicios mantenmuente | Portal de  transparencia
sepuridad de la o genarales .
informacién, Servicios. de Etan:_la:_fial cantro de
OTIC Recihos mfrasstructura. | capacitacion.
) Para pagos. Informes da | OECE.
cumplimiente SEACE.
de 5ErVICIOE
generales.

NIVEL 2

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA EJECUCION Y CONTROL DEL

PROCESOQ

.u:l C-:utﬁ-o]es e 13) Recurszos 14) Documentos ¥ formatos
inzpecciones
Acuerdos de mrveles de | Ezpectalisiz en logistica Solicitud de servicio técnico.
servicio (LA Director da QA Documentacion dal sistema actualizada.
Catilogo de zervicios de | Eesponsabla de | Informe de zezuminmento de loz planes
11 DrosTamacion aprobados
Propuesta de ajustes a los | Besponsable en  servicios
SLA del catiloge de | generales.
servicios de T1 Técnieo de  servicios

Eenarales.

Ezpecializtaz OTIC.

Umidades Orsanicas.

EVIDENCIA E INDICADORES DE PROCESO

15) Registro

16) Indicadores

Egastos.

Fegistro de proveccicn de

Regizstre del consumeo de los
servicios basicos.

Mumero de solicitudssz de mantenmmisnto atendidas.

Fuente: elaboracién propia
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Tabla 41 Proceso: Administrar los sistemas y tecnologias de informaciéon y comunicaciones

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Admimistrar los sistemasz v %:msi;ﬁde T

1) Nombre t.aﬂ:u:rlog;fas dﬂ informacion | 4) Rezponzahle Director OTIC
¥ eommmeasone Técnico en soports de TI

Fequerimientos,

meidentes, necesidades v
Ofrecer soporte ¥ expactativas da TL
supervizién en seguridad y Requsites legales de
tecnologlas da la seguridad de la

- oo mfonmacion. También, . mformacion.

1) Objetiva asegurar la contimndzd de %) Requisitos Fegquaites de desarrollo
loz servicios informaticos ¥ de codizo fuente v
gestionar los recursos de documentacion del
TIC. slstema.

Politica da seguridad de
la informacisn.
(Gerencia de administracion
v fimamzas, gerencia de
TECUr=0s humanos,
gerenciz de  sistemas ¥
3) Alcance Em serencia :: 6) Clazificacion Proceso de zoporte
autonizacion ¥ comtrol,
Eerencia de
COMUNICAc1onss & Imagen
institucional.
DESCRIPCION DEL PROCESO
8) ] 11) l?indi.l:llanu o
7) Proveedorez Fntradas 9) Procezo 10} Salida= dest:n_atanu del bien o
servicio
Catilogo Propuesta de
de documentos
SEIVICIOS normativos
de TL en  materia
Diirectivas de TI.
de TL Adnmimistrar los | Propuesta Comite de geshom de

INACAL, Proveedores Solicitud zigtamas v | técmica  de | seguridad de la

externos, comité de gestion . . ey .
de  segumdad de Iz de tecnologias  de | instrumentos | informacidn del centro

informaman. ZETVICIOE i.ufurm._'a.cidg v | en seguridad | de capaertacion.

de TI comunicacionss | de la | 3EGDI

Solicitudas mfonmacicn.

de accionss Informe de

preventivas seguimisnto

¥ de loz planes

cormectivas. aprobados.

NIVEL 1
Dhizeniar ¥ regular la arquitectura da los sistamas v | Desamellar scluciones | Controlar la operatriadad
TIC tecnologicas de la TIC
IDENTIFICACION DE RECURS0S CRITICOS PARA EJECUCION Y CONTROL DEL
PROCESD
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12} Controles o inzpecciones 13) REecursoz 14) Documentos v formatos

IHIEET?I.DHC' . Documento:  normativoz  an
Ezpecialista da seguridad d= la materia de TI
Apcuerdos de niveles de servicio. informacion. aoe il )
e - - . - Documentacion  del  siztema
Supervizion ¥ segmmuentos del | Ezpecialista en mformatica. tualizado
catilogo de servicies de TL Técnico en soperta d= TL actuziLzace. ..
Informe de segmmiento da los

Especialistas OTIC.
Unidades organicas.

planes aprobadosz.

EVIDENCIA E INDICADORES DE PROCESO

15) Registro 16) Indicadores

Fegistro de mventario de hardware v software |
actualizade. Indice de requermmisntos de implementacién de nuevos
Fepiztro del mwvemtaric de equpos  del | sistemax de mmformacion atendidos.

datacenter v sabimete: de comumnicacion.

Fuente: elaboracién propia
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Tabla 42 Proceso: Disefiar y regular la arquitectura de los sistemasy TIC

FICHA TECNICA DEL PROCE SO NIVEL 1

- . Especialista OTIC
1) Nombre | Disefar Iz arquitectura de los TIC v | g o0 | 7o i os s o
sistemas, Diractor OTIC
Politica d= zagunidad de la
Diefinir v analizar a loz instrumentos gnn:_uz.wl?u i
ue son necesarios, en la sepunidad de quisitos  lagales  de
1) Objetive i : HEH02 "E 5) Requisites | segumidad  de  la
mformacion v proceso: de la inFormacisn.
CrEAMIZACION. Bequsitos da sistemaz de
informacién desplazades.
Garencia de administracion v finanzas,
gerencia  de  recursos  humanos,
3) Alcance gersnoia de sistemas y tecm:-lc.gu_n..q.e 6) Clasificacion | Proceso de soporte
mformacion, gersncia de auforizacion
v control, gerencia de commumnicaciones
2 imagen institucional.
DESCRIPCION DEL PROCESO
7 11) Cindadano o
B) Entradaz | 9) Proceso 10) Salida= destinatario del bien o
Provesdores servicio
Solicitud  de
zervicios  de Informe de
Sociedad civil TIL seg!.Li_.mientl:l. Comite de gestion de
comits e | Plam _ Politica de | seguridad da la
. estratégico Diisefiar v regnlar la | zegunidzd de la | informacion del centro de
sestien | aEdLE institucional | arquitectura de los | informacién. | capacitaciém.
':.:fnrmal” 2 Eeguisitos zigtemasz v TIC Propuesta de | Comuté de gestion de la
OTIC 1o, legales de instumentos en | calidad del centro de
) zepuridad  de zeguridad de la| capacitacion.
la nformacion.
mformacicn.
NIVEL 2

PROCESO

IDENTIFICACION DE RECURS0S CRITICOS PARA EJECUCION Y CONTROL DEL

12) Controlez o

inzpecciones

13) Recursoz

14) Documentos v formatos

Acverdeos de miveles de
servicio (SLA).
Catiloge de servicios
de TL

Propuesta de ajustes a
loz SLA del catalozo de
servicios de T1.

Tecmico en soporte da TL
Especializta OTIC.
Dhirector OTIC.

Unidades orgamicas.

Docomentos técnicos para evaluacion ds
provecto da mfrzestructura tecnclogica.
Documentacion del sistema actualizada.
Eegistros existentes da la gestion de riesgoz de
zepuridad de la mformarion.

EVIDENCIA E INDICADORES DE PROCESO

15) Regiztro 16) Indicadores
Informe de imventario de | Mimero ds nuevos metromentoz de seguridad de la informacicn
actvos actualizado. evalnados zemestralmante.

seguridad  almsados

NTP IS0 27001

Registro de mstnimentes de
a los
controles de segundad de la

Fuente: elaboracién propia
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Tabla 43 Proceso: Desarrollar soluciones tecnoldgicas

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tacmeo

en
" Soporte  de
1) Nombre Dresarrollar selucicones tecnoldgicas TL
Eezponzable Diractor  da
OTIC.
Politica da
zeguridad de
la
informacion.
Atendar loz requerimientos da les R'Equ;i].:;
o o usuzrios, con el fin de satizfacer las .. -
1) Objetivo necesidades de soporte de los usuanos 5) Requizitos :: se_EundaI:
Itemes. informacion.
Brtdcora de
gesicn da
incidentes da
TL
Gerencia de adminiztracion v finanzas,
gerencia de recurses humanos, gersneia
3) Alcance de sistemzs v tecnolopiazs de la | 6) Procezo  da
: mformacion, gerencia de autorizacion v | Clasificacion soporte
control, gerencia de comumicaciones e
imazen metitncional.
DESCRIPCION DEL PROCESO
11)
Cindadano
. o
7) Proveedorez 8) Entrada= 9) Procezo 10) Salidaz destinatario
del bien o
zervicio
Catiloge d= Ién.fom:u.e d’? baja
- e eguipos.
servicios de T1 .
Incidentes Ioventario  de | s de
Sociedad civil, comité de requeri.mie-ntl:la: Drezarrollar harﬂd:'are ¥ gestion  da
gestion de seguridad de la | expectativas, v | soluciones sutual'a'udc sepuridad da
mformacion, OTIC. necesidades d= | tecnologicas ariuzizace. la
Informe técnico | . ..
TL da informacion.
Directivaz  da .
TI mautﬂ:_nm&nte
- de equipos.
NIVEL 2

IDENTIFICACION DE RECURS0S CRITICOS PARA EJECUCION ¥ CONTROL DEL

equipos moviles.

Unidades orgamicas.

PROCESD
12} Controles o inzpecciones 13) Recursoz 14) Documentos v formatos
Asignacion de los equipos al personal | Téenico en soperte d= TL
autorizado v zupervizion de  los | Dhirector de OTIC. Solicitud de servicio técnice.

de servicios de mantenimiento

Términes de refsrencia reportados,
gue zon whilizados en la contratacion

Documentacicn uhlizada en 2l
control de las mstalaciones da
licencia de hardware v software.
Documentacion de mventario
de szoftware v equpoz ds

USUATIO.

EVIDENCIA E INDICADORES DE PROCESO

15) Registro

16) Indicadoresz

mizntenimiente de squipos.

Fegizstro de la confratacion de zarvicios ds

ayuda.

Mumere de requermmientos atendidoz por la mesa de

Fuente: elaboracién propia
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Tabla 44 Proceso: Controlar la operatividad de la TIC

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Especialista en
redes v
COMUNICAc1onas.
Especialista de

Controlar la eperatrvidad da 2 TIC ;Lspnnsable ;:f;ﬁ;idie la
Ezpecizlista en
nformatica.
Técmeo an
soporte de TL
Eegusites
nommativos para
actualizar la

Azepurar |z contmuidad da los zarvicios pelitica de

mformaticos v Geshonar los recurzos da | 5) Reguisitos seguridad.

TIC. Politica de
cumplimiente de
la NWIP IS0
27001-2014

Grerencia de admimistracion v finanzas,

gerencia de recursos humanos, gerencia

3) Aleance de cistemaz ¥ tecnologiaz de la| 6) Proceso de
) mformacion, gerencia de autorizacidn v | Clasificacion zsoporks

control, gerencia de comunicaciones =
imagen mstitucional.

DESCRIPCION DEL PROCESO

11) Cindadano
7) Proveedores 8)Entradas | 9) Proceso 10) Salidaz :3‘::&‘:‘:”“
servicio
Conuzte de
Fequerimientos, Inventaric  da | gestion de
incidentes, equipes del | seguridzd de la
. - necesidades ¥ cantro de dates | mfonmacicn  del
Eﬁiﬂdecr;aiﬁgjli expectativas de | Confrolar la| v gabmetez de | centro de
seeuridad da Ia TL . operatividad da  la | comumicacion. upa{?_'it_ar_i.du.
informacisn. Cata_ll:l_gl:l da | TIC Plan o ds Cun:_u_te de
servicios de TL mantenmmiento | gestion de
Directivaz  da de eguipos del | calidad del
TI centro de datos. | centro de
capacitacion.
NIVEL 2

IDENTIFICACION DE RECURS0S CRITICOS PARA EJECUCION ¥ CONTROL DEL

PROCESO
12) Controles o inapecciones 13) Recarsoz 14) Documentos v formatos
Supervisiones ds requerimientos - | H* de solicitud de atencion
para  mantemimisnts  ds:  unm EE'PEEL#M.E en  redes y Ilemorando.
COmMUAICAcIonas.

sistema informatico.

Docomento directivas de TL

Feporte v documentacion  del
desarrolle v actoalizacion  al
sigterna de informacion

Eszpecialista de zeguridad de 1a
mformacicn.

Eszpecialista en mformatica.
Tecnico en soporte d= TLL
Espacialistas OTIC.

Unidades organicas.

SEIVICIOS gestionados

provesdoras.

Procedinuento da la operatividad de

peor

EVIDENCIA E INDICADORES DE PROCESO

15) Registro

16) Indicadores

Fegiztro da las accionss tomadas v realizar

cierre de atencion de servicio.

Fuente: elaboracién propia

Indice de solicitudes de mantemimisnto de sistemasz de
informacidn atendidas.
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Tabla 45 Proceso: Atender asuntos juridicos legales

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Abogado a carge.

mformacion, gerencia de autorizacion v
control, gerencia de comumicacionss e
imazen metitucional.

1) Nombre Atender asuntos juridicos legales 4} Rezponzable Asistente lazal
Eequsitos legalez de
Ofrecer  asesoma  junidica a2 la las meidencias en el
organmizacion, de forma efectiva v zector.
1) Objetivo oportunza, con el proposito da contribuir | 5) Requisitos Politica en 2] proceso
al logro de loz objetivos v mataz de la de nommas legales con
OTEanizaclon. mnplicancia
educacional
Gerencia de admmistracion v finanzas,
gerencia de racursos humanes, gerancia
3) Alcance de sistemzs  y tecnologias  de 6) Clazificacion Proceso de soporte

DESCRIPCION DEL PROCESO

Supervisiones da las normas publicadas, a través dal

8) 0 10) 11) Cindadano o
7) Proveedorez Fntradas | Proceso | Salidas daatlnlatlarm del bien
o servicio
Poder judicial.
Atendar Oficina de asezoria
SIIE asumtos Juridica.
MIWEDL Juridicos Procuraduria publica.
legales Institucion de
capacitacion.
NIVEL 1
Brindar asescna juridica lagal Procesar denumcias
IDENTIFICACION DE RECURS0S CRITICOS PARA EJECUCION Y CONTROL DEL
PROCESO
1%) Controles o inzpecciones 13) Recurszos ;:) Docamentos y
rmatos
Abogado a carge. Solicttud de  normas

s Azistente lagal. reviszdas v sistematizadas.
carreo electronico m_’.'trhm.m:lal ] Ezpacialista da | Informe mommas juridicas
Eeporte de laz normas clasificadas en o] zistema da seeuridzd  de 12 | com imnlicancia
informacidn juridicz de educacicn (SITE) info iin imstiturional. P

EVIDENCIA E INDICADORES DE PROCESD
15) Regiztro 16) Indicadores

institncional.

Registro de formato digital para normas legales con mmplicancia

Mimmere de registro de la= normas
Juridicas en al SITE.

Fuente: elaboracién propia
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Tabla 46 Proceso: Brindar asesoria juridica legal

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

1) Nombre Brimdar asesoria juridica lagal 4R} omzahle Abogado a cargo.
Requsitos lagalas da las
Mantener wn registro de laz nommas incidencias en el sector.
1) Objetive | legales, necezarias an la organizacion, parz | §) Reguizsitos Politica de proceso en
capacitar al parsonal. las paginzs da
seEumimisnto de causas.
Gerencia de admimistracion v finanzas,
gerencia de recursos humanosz, gerencia de
sistemaz y tecmologias de informacicn, | 6)
3) Aleance gerenciz  de autorizacién v comtrol, | Clazificacion Proceso de soporte
gerencia de comumicaciones e lmagsn
imshitucional.
DESCRIPCION DEL PROCESO
7 11) Cindadano o
8) Entrada= 9) Proceso 10} Salidaz destinatario del bien o
Proveedores sarvicio
Provectos
relacionados con
dizpoziciones
normativasz o T com
e opimién  lgal
EE'D d.i.;nl::: relativa a | Poder Judicial
m}ﬁ: - q'ﬁ provectos Oficima de  asezoria
SITE - ﬂi:ﬁ Brindar asescria | juridices o | juridica
MINEDU reapectivo Juridica legal actos Procuraduria publica.
Pr-oli - rezolutives. Institucidn de
yectos  com . lezal | capacitaciom
baze en acuerdos orma a5 F )
de la institucion, com - aleance
s de mstitucional.
COMPromse,
contratos,
CONVERIoE.
NIVEL 2

FROCESO

IDENTIFICACION DE RECURS0S CRITICOS PARA EJECUCION Y CONTROL DEL

Imspecciones

12} Controles o

13) Recunrzoz

14) Documentos ¥ formatos

SIJE.

Supervisiones
normas clasificadas del

Control de las normas

de las

Aboeado a carge.

Documentacion de las normas publicadas a
traves del comreo electronice mnstrtucional.

con mmplicancia | Umdades orgamicas.
meztitucionzl para |z
capacitacidn del
perzonal.
EVIDENCIA E INDICADOEES DE PROCESO
15) Regiztro 16) Indicadores

notifican

Procesd.

Fegistro de resoluciones que
respectas a

cada

Mimero de sjecuciomes da acciones per parte del personal en
procesos panales metitucionales.

Fuente: elaboracién propia
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Tabla 47 Proceso: Procesar denuncias

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Abogade a
1) Nombre Procesar demuneias E&spunsahle ii;ut&
lagal
Politica  de
seguridad de
la
informacion.
Bequisites
Fealiza la defansz de loz miberese:z de la normativos de
1) Objetivo argamizacion  para |z capacitzcidn, | §) Requisitos | seuridad de
registrando la informacion constantemante. la
informacion.
Bitzcora de la
Eestion de
meidentes de
TI
Gerencia de admbustracion vy finanzas,
Eerencia de recursos homanos, parencia de
3) Aleance zistemas v tecnologias de mformacion, | &) Proceso  de
. gerencia  de zuterizaciom v combrol, | Clasificacion | soporte
Eerencia de COMUNICACIONS: € DMAgen
institucional.
DESCRIPCION DFL PROCESO
11}
Cindadano o
7) Proveedorez 8} Entradaz 9) Procezo 10} Sahida= destinatario
del bien o
zervicio
Disposicionsas Poder
de imicic de Escritos Judicial.
SITE mvestigacicnes. Judiciales. 'Dﬁcin_a de
MINEDU D&mm-_:la o | Procesar denumneias Ax:hz. y de asesoria
- rezoluciones. conciliacion. | juridiea
Invitacidn  da Arbitraje. Procuraduria
arbitrajs. publica.

NIVEL 2

IDENTIFICACION DE RECURS0S CRITICOS PARA EJECUCION Y CONTROL DEL

PROCESD
11) Controles o inzpecciones 13) Recursoz 14) Documentos v formatos
Documentacion  dal  sistemz
Supervisiones Abogado a carge. actuzlizado.
Control Azstente lagal. Informe de sepummianto de los
planes aprobados.

EVIDENCIA E INDICADORES DE FROCESO

15) Regizstro

16) Indicadores

realizar.

Femztro de demanda o resclucion que
determina lz accion que e tlems que

Mumere de Eescluciones

Fuente: elaboracién propia
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6.11. INDICADORES DE LOS PROCESOS DE SOPORTE

Tabla 48 Indicador - Gestionar recursos humanos

FICHA DE INDICADOR

Nombre del proceso

(restionar recursos hnmanos

Nombre del indicador

Mivel de satisfaccion de loz servidores internos

Dezcripeion del indicador

Lios resultadoz =a reportan trimestralments cada afdo

Objetivo del indicador

Obtenar el Mivel de satizfaceion de los zamadores internos

Forma de cileulo

Avance da metas del plan operative institucional - POI (zerancia de
racurzos humanos) / Programacion de metas dal plan operativeo
mstitucional - POI {Gerencia de recursos humanos)

Fuentes de informacion

Fegiztro de estado situacional da quejas v reclamos

Periodicidad de medicion

Trmestral

Responzable de medicidn

Grerents central da admunistracion v finanzas
Grerents de recursos humanos

Meta

Lagajo da perzonal

Perfiles da pusstos

Contrato de personal

Plamilla d= perzonal

Eeporte de desemperio laboral

Eeporte de desarrello da caparidades

Eegiztro da bienestar, seguridad v salud ocopacional
Resclucicnes de zancion o absoluecidn de proceses disciplmaries
Artas de nesocizcion laborzl

Fuente: elaboracién propia

Tabla 49 Indicador - Gestionar recursos humanos

FICHA DE INDICADOR

Nombre del proceso

Adminiztrar los recursos financieros

MNombre del indicador

HMivel de cumphmiento de pagos realizades

Dezeripeion del indicador

Se encargaria d= ver las conformuidades de contratacion d=
biemes v servicios, tambisn del plan oparative v su reporte de

evalnacicn

Objetive del indicador

Obtener el nrvel de cumplomisnte de los pagos realizados

Forma de caleulo

(Avance cumplimiento de los pagos realizados Programacion
de compromises de pazo mensual) = 100%

Fuentez de informacion

Programacién de compromizos anuales (PCA)

Periodicidad de medicidn | Mansual
Gerents de control pravio
e Gerente de admimstracion y finanzas
Rezponzable de medicidn G ta de o Tidad
Grerenta de tezoreria

Meta

Conformidade: de pagos

Pagos realizados

Constancias de pagos

Registros de estados financieros
Rendicion de cuentas

Fuente: elaboracién propia
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Tabla 50 Indicador - Administrar sistema logistico

FICHA DE INDICADOR

Nombre del proceszo Administrar sistema logistieo
Nombre del indicador Mivel de ejecucion dal plan amual de contrataciones (PAC)

Dezcripeion del indicador | Los rasultados que se raportan frimestralments cada afie
Obtenar el nrvel de cumplimisnto del plan anual de

Objetive del indicador N
contrataciones

Forma de csleuls (Avance de procezos de contratacion del PAC / Programacion
de procezos da contratacion del PAC) x 100%

Fuentes de informacion Plan anual de contrataciones

Periodicidad de medicidn | Trimestral
(Gerents general de adminmistracion v finanzas
(Gerents de logistica

Contratos: de proveadores firmados
Inventario de almacén
Inventanio de activos

R cidad d |

Rezponzable de medicidn

Meta

Fuente: elaboracién propia

Tabla 51 Indicador - Administrar bienes

FICHA DE INDICADOR

MNombre del proceso Adminiztrar bienas
Nombre del indicador Entreza oportuna de informeas frimestrales.

Indicadaor primerdizl que otorga una forma da obtenar
informacion eficaz v confizble en una sola cantidad.

Evalia la estabilidad de la orgamzacion, fortzleza financiera v
ufiliza esta mformacion para la toma de decisiones.

(reportes contables emitidos por las emprezaz cada tres
meszez/cantidad de mesaz) =100%

Fuentes de informacion Reportes de cumplimiento del plan operatrio institucional
Periodicidad de medicidn | Trimestral.

Dezcripeion del indicador

Objetivo del indicador

Forma de calculo

Rezponzable de medicion | Técnico v/o sspecialista en programacion.

Meta Cumplimients entrega da informes en el plazo determmado.

Fuente: elaboracion propia
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Tabla 52 Indicador - Administrar bienes

FICHA DE INDICADOR

Nombre del procezo

Adminiztrar bienas

Nombre del indicador

Tiempo de analiziz de requerimisatos

Dezcripeion del indicador

Amzlizis de requizitos en el tramzeurzo dal desarrolls del
provecto.

Objetivo del indicador

Tiempo del proyecto para su entrega acordada.

Forma de calculo

(Entrega del provecto dentro del tiempo’ prezupuesto
acordade) x100%

Fuentes de informacion

Flaboracion de proyectos anuzles.

Periodicidad de medicidn

CQruincanzl, Sazin la antrada de requerimisntos.

Rezponzable de medicidn

Técnico ¥/o especializta en programacion

Meta

Entrezgar un provecte afin a loz objetives de negocto,
conziderando el presupuasto v Hampo astablecida.

Fuente: elaboracién propia

Tabla 53 Indicador - Administrar bienes patrimoniales

FICHA DE INDICADOR

Nombre del process

Adminiztrar bienss patrimoniales

Nombre del indicador

Mimmere de imformes técnicos de altas v bajas.

Dezeripeion del indicador

Cantidad de altas v bajas en el patrimeonio de la antidad.

Objetivo del indicador

Caleular la cantidad de informes realizados para los bianes
patrimoniales pertenecientes a la institueidn.

Forma de cileulo

{(Procadomantos para el alta ¥ la baja / buenes patnimoniales)
x100%%

Fuente: de informacion

Informe técnice de imventario de bisnes patromomiales.

Periodicidad de medicion

Trmestral.

Rezponzable de medicion

Técmico en control patrmmonial.

Meta

Calcular el indice da altas v bajas del patrimonio pertenscients
a la mstiucion.

Fuente: elaboracion propia
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Tabla 54 Indicador - Administrar servicios generales

FICHA DE INDICADOR

Nombre del procezo

Adwimistrar servicios generales

Nombre del indicador

Mumere de solicitudes de mantenmmisnto atendidas.

Dezcripeion del indicador

Cantidad de respuestas de atencion a las solicitudes de
mantenimiento que se estan solicitande.

Objetivo del indicador

Caleular en que medida se astan logrando loz objetrvoz para
2l mantemimisnto de las solicitndes atendidas.

Forma da cileuls

{Cantidad de sclicitudes de mantenimiente, Servicios
realizados por el personal especializado’) x100%0

Fuentes de informacion

Informe técnico por parte del personal dedicadoe al
mizntenimiento del sistema.

Periodicidad de medicion

Crumcanal.

Responzable de medicidn

Tecmico de servicios generales.

Meta

Cumplir con 2l plazo defimdo por la empresa acerca de

solicitudas de mantanpmiento gue se han atandido.

Fuente: elaboracién propia

Tabla 55 Indicador - Administrar los sistemas y tecnologias de informaciéon y comunicaciones

FICHA DE INDICADOR

Nombre del proceszo

Administrar las TIC v zistemas de informacicn

Nombre del indicador

Indice da requerimientos de mmplementacion de misvos
sistemas de mformacion atendidos.

Dezcripeion del indicador

Indicador importante para caleular la uhlizacion d=

requermmisntos para el dezarrolle de sistemas para laz mejoras
de las actividades.

La mmplementacidon exitosz del sistama gracias al cileule del

Objetive del indicador ndice de requerimientos participants en el desarrollo del
sistema.
Forma de cileuls {Cantidad de requermmientos aplicados en el nueve

sigtema'Cantidad de sarvicios realizades) x100%

Fuentes de informacion

Informe de seguimiento del sistama aprobado

Periodicidad de medicidn

Trmestral.

Rezponzable de medicidn

Ezpecialista OTIC

Meta

Fealizacion del calenlo de la cantidad da los requerimisntos

Para nuevos sistemnas.

Fuente: elaboracion propia

104



Tabla 56 Indicador - Disefiar y regular la arquitectura de los sistemas y TIC

FICHA DE INDICADOR

Nombre del procezo

Dhizeriar la arquitectura de las TIC v de los sistemas

Nombre del indicador

Mimmere de instromentos nuevos, parz la ssguridad de 1z
informacion que son evaluados semeztralments.

Dezcripeion del indicador

Evaluacion de los imstromentos para la segunidad dal zistema
de informacion de la mstrtucion.

Objetivo del indicador

Cileulo dal indice de loz mstrumentos que serén wtilizados en
la manipulacidn del sisterna.

Forma de cilculo

(Imstrumento o macanizmes utilizado para evaluar'cantidad de
mezaz) x 1005

Fuentes de informacion

Plan de mstrumentos en seguridad de la mformacion.

Periodicidad de medicion

Semestral.

Responzable de medicion

Ezpecizlista OTIC.

Meta

Fealizacion del caleulo de las herramientas & instrumentos
para la sezuridad.

Fuente: elaboracion propia

Tabla 57 Indicador - Desarrollar soluciones tecnolégicas

FICHA DE INDICADOR

Nombre del procezo

Dresarrollar selucicones tecnoldgicas

Nombre del indicador

Mumero de requerimientos atendidos por la mesa de ayuda.

Dezcripeion del indicador

Fealizarion de atencicn de soporte 2 requerimisntos que no
fueron solucionados.

Objetivo del indicador

Cilenlo de ragquisitos que se emplean para la atencién de parte
de |3 mesa de avoda

Forma de caleulo

{Indice de requerimisntos aplicades x Mimero de atenciones

realizadas por la mesa de avuda) x 100%:

Fuentes de informacion

Solicitud de sarvicio téenico.

Periodicidad de medicidn

Wlensual.

Rezponzable de medicidn

Téemieo en soports da TIL

Meta

Conchur con 2l calenlo de los requenmientos atendidos da
parte del personzl de mesa de avuda.

Fuente: elaboracién propia
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Tabla 58 Indicador - Controlar la operatividad de la TIC

FICHA DE INDICADOR

MNombre del proceso

Controlar la operativadad da la TIC

Nombre del indicador

Indice da sclicrndes de mantemimuento de sizteamas da
informacion atendidas.

Dezcripeion del indicador

Eealizacidn del contrel del mantenmmiento de los siztemas da
informacion que han =sido atendidas por parte dal personal

Objetivo del indicador

Célculo de las selicitudes atendidas parz el mantemmiento de
loz =1sternas.

Forma de calculo

(Cantidad de scheitudes de mantenimiento x Cantidad de
atenciones realizadas) = 100%:

Fuente: de informacion

Informe de procadnmanto de la eperatividad da servicios da
mantenimiento.

Periodicidad de medicidn

MWenzual.

Rezponzable de medicion

Eszpecialista da sagundad de la informacion

Meta

Fealizacion del calenlo da las solictudes atendidas por el
personzl para 2] mantenimiento de los sistemas de
mformacicn

Fuente: elaboracion propia

Tabla 59 Indicador - Atender asuntos juridicos legales

FICHA DE INDICADOR

Nombre del procezo

Atendar asuntos juridices legales

Nombre del indicador

Mumere de registro de las normas juridicas en el SITE.

Dezcripeion del indicador

Corresponde al registro del mitnero de normas indaxadas en el
SIJE.

Objetivo del indicador

Calcular las nonmas mzrezadas en el siztema SIJE.

Forma da cileuls

(MNamero de regiztro | cantidad de nommas jurtdieasz) = 1009

Fuentes de informacion

Solicitud de nommas revizadas v sistematizadas.

Periodicidad de medicidn

Mensual

Responzable de medicidn

Azistents lagal.

Meta

Indexacion de laz nonmas correspondisntes al sistema de
informacidn juridics de educacidn

Fuente: elaboracién propia
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Tabla 60 Indicador - Brindar asesoria juridica legal

FICHA DE INDICADOR

Nombre del process

Brmdar asescnia juridica lagal

Nombre del indicador

MNimere de ajacuciones de acclonas por parte del personal en
procesos penales instincionales.

Dezcripeion del indicador

Cilenlo del mimesre de acciones juridicas hechas por parte
del parsonal de |z empreza

Objetivo del indicador

Brimdar mformacion juridica a la empresa acerca de las
Acrlones en procescs penalas.

Forma de calculo

(Cantidad de acciones registradas / cantidad de accionss
realizadas por el personal) = 100%

Fuentes de informacion

Mormas lagalss con implicancia institncionalss.

Periodicidad de medicidn

Semanal

Rezponzable de medicidn

Abeogado a carge.

Meta

Conchur satisfactorizmente con la contabilizacion de las

A0CIoNSs an proceses penalas,

Fuente: elaboracién propia

Tabla 61 Indicador - Procesar denuncias

FICHA DE INDICADOR

Nombre del proceszo

Procesar denuncias

Nombre del indicador

Mumero de resolucionss

Dezcripeion del indicador

Cantidad de reseluciones que se aprueban por lz entidad

Caleular 2] mimero de resoluciones smitidas por lz metitucion

Objetivo del indicador d o
e capacitacion
Forma de csleuls (Cantidad de daciziones tomadas por la autoridad Indice de
pantas o aocions: an la mstroeicn) x 10096
Fuentes de informacion Eszentos mdiciales
Periodicidad de medicidn | Semanal
Eezponzable de medicion | Asiztents legzal

Meta

Dar a conocer 2 las oficmasz mveolueradas la mformacion del
mimero da resoluciones.

Fuente: elaboracién propia
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CONCLUSIONES

Pese a las limitaciones existentes de la poca informacién existente en el CPIS,
se logré cumplir con todos los objetivos propuestos en el presente trabajo de

suficiencia profesional.

A partir del mapa de procesos del CPIS, se lograron identificar los procesos nivel
1 mas importantes y su nivel de detalle en los diferentes niveles de jerarquia,

reflejando todo esto en un inventario de procesos.

Se document6 siguiendo el enfoque de procesos cada uno de los procesos
existentes, dejando para el centro de produccion informaciébn muy necesaria

para su analisis y posterior toma de decisiones importantes.

Haciendo uso de una herramienta libre de modelado de procesos (Bizagi), fue
posible representar los procesos, tomando en cuenta en cuenta para ello,

buenas practicas de entidades relacionadas y la razén de ser del CPIS.

Un aspecto importante a destacar, bajo el marco del enfoque a procesos,
constituye la definicion de diferentes indicadores de desempefio de los procesos,
que permitira realizar el seguimiento y control de los procesos y en base a estar
proponer los ajustes necesarios que permitan llevar a la organizacion a niveles

de excelencia en la gestion del CPIS.

En relacién a la percepcion del cliente (estudiantes) se puede concluir que sus
expectativas seran satisfechas en cuanto a la implementacién y optimizacién de
los procesos dentro del centro de Produccién, ya que la interaccion con el cliente
sera mas optima en cuanto al correcto servicio que se le va a proporcionar a este

por parte de esta oficina.
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8. RECOMENDACIONES

Capacitar al personal, para cambiar la forma de cumplir con el trabajo
realizado, haciendo énfasis en el proceso y no en el departamento o
unidad organizativa, bajo la mirada de colaboradores de la organizacion y
de esta forma llevar a cabo una correcta gestion del cambio.

Definir entre los colaboradores al responsable de un proceso, de forma tal
gue lleve un control y seguimiento de su desempeifio y pueda aplicar de
ser necesario las medidas correctivas que permitan hacerlo mas eficaz y
eficiente. Sostener reuniones periddicas dentro de cada una de las
aéreas, para asi realizar propuestas de mejoras y el control de cada uno
de sus indicadores.

Llevar un registro de los diferentes valores que forman parte del calculo
de los indicadores de desempefio de los procesos, de manera tal que sea
posible evaluar mejoras y de ser necesario tomar decisiones que permitan

corregir problemas que aseguren la satisfaccion del cliente.

Se recomienda realizar el seguimiento por parte de la alta gerencia, el
correcto funcionamiento del sistema de gestién de calidad enfocado a
procesos, para de esta forma garantizar el buen funcionamiento del
mismo por parte del monitoreo de los indicadores de cada una de los

procesos.
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10.ANEXOS

ANEXO 01: ELEMENTOS IMPORTANTES DE BPMN

Figura 34 Notacion Bizagi

informal

N® Elemente | Descripcién Notacién
Representa la actividad inmersa en un
1 Tarea flujo de proceso, se usa cuando no existe Task
mayor nivel de detalle.
=
Tarea que se ejecuta sin el uso de =
2 Tarea manual S —
aplicaciones.
| —
Representa un punto en el flujo, para
3 Subproceso invocar a un proceso ya definido, que
puede ser reutilizado. -
Permite crear caminos alternativos
4 Compuerta dentro del flujo del proceso, donde solo
uno se selecciona.
o N N N
5 Inicio simple | Significa el evento de inicio del proceso L)
L —
Evento - N =
6 ntermedio Significa un suceso entre el inicio y el if
- final del flujo del proceso N
simple J P
7 Evento Puede cambiar el flujo normal cuando se | "":I*
temporizador | cumpla un ciclo o tiempo determinado. =4
Finalizacion N :
B - Significa el fin del flujo del proceso
simple g ] P
Es una representacion visual que agrupa
9 Grupo elementos en un diagrama de forma

10 Anotacion

Sirve para proveer informacion adicional
al lector del diagrama

Objeto de

| gatos

Proporciona informacion de documentos,
datos, otros que se utilizan y actualizan
en el proceso
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N® Elemente | Descripcion Notacion
Contenedor .
12 (pool) Contiene al proceso
Divide al contenedor del proceso, sirven
13 Carril (lang) para diferenciar roles intermos,
posiciones, departamentos, eic.
Sirva para indicar etapas del proceso, es
14 Fase una sub particion
15 Flujo de IMuestra el orden de ocurrencia de las
secuencia actividades dentro del proceso
Asocia informacion y artefactos con
16 Asociacion objetos de flujo, muestra las tareas gue —— — — — -
compensan una actividad.
Fluio de Muestra flujo de mensajes entre dos °""'=
17 mejnsa'e entidades, preparadas para enviarlos y :
] recibirlos -

Fuente: Bizagi
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ANEXO 02: CUESTIONARIO PARA NECESIDADES DE CAPACITACION

Tabla 62 Cuestionario para identificar necesidad de capacitacion

CUESTIONARIO PARA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Nombre:
Correo
Fecha de ingreso: electrdnico:
Curso(s) de capacitacidn recibido en los ultimos 12 meses:
Programa profesional:
Sistemas ( ) ‘ Civil () Arquitectura ( ) ‘ Otra( )
Estudia actualmente: Grado maximo de estudios:
Trabaja actualmente: No( ) Si( ) Indique:
Puesto actual:
Cuenta con personal a su cargo: S NO
Puesto Numero de trabajadores por puesto

Instrucciones: Conteste de acuerdo a sus necesidades.

REQUIERO CAPACITACION PARA:
1. Fortalecer el conocimiento y dominio de las actividades relacionadas con mi puesto?

Si() NO( )
Quiero fortalecerme en:
Rehabilitacion Urbana sostenible () Gestidn de Proyectos ()
Herramientas informaticas ( ) Construccion y medio ambiente ( )
Disefo de interiores ( ) Ciberseguridad ()
Comunicaciones moviles ( ) Disefio de sistemas de cableado estructurado ( )
Otro () Indique:

2. Organizar mejor mi trabajo para el logro de objetivos.
Si( ) NO( )

3. Mejorar la comunicacién y relaciones con mis compaiieros y jefe inmediato?
Si() NO () Qué aspectos deseo mejorar:

4. Capacitacion para mejorar mi autoestima, incrementar conductas positivas y habilidades profesionales
Si() NO () Requiero capacitacion en:

5. éConocer normatividad, asi como lineamientos que se aplican en el trabajo que desempefig?
Si() NO () Indique la normatividad:

6. De las respuestas afirmativas y en base a sus funciones, anote a su criterio los cursos que necesite:

Fuente: elaboracién propia
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FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL DE SISTEMAS Y DE ARQUITECTURA
DECANATO

ACTA DE SUSTENTACION
N°554-2023-FICSA-D

Siendo las 11:00am horas del dia 01 de agosto del 2023, se reunieron los miembros de jurado del
Trabajo de Suficiencia Profesional: “APLICACION DEL ENFOQUE A PROCESOS EN LA
DETERMINACION DE LOS PROCESOS DEL CENTRO DE PRODUCCION DE INGENIERIA DE
SISTEMAS EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO - LAMBAYEQUE” con cédigo
de proyecto N° IS_SP_V_012_2023, designado por Resolucién Decanal Virtual N° 375-
2023-UNPRG-FICSA con la finalidad de Evaluar y Calificar el Trabajo de Suficiencia Profesional
antes mencionada, conformado por los siguientes docentes:

DR. ING. ALBERTO ENRIQUE SAMILLAN AYALA PRESIDENTE
DR. ING JUAN ELIAS VILLEGAS CUBAS SECRETARIO
MG. ING. OSCAR EFRAIN CAPUNAY UCEDA VOCAL

Asesorado por MG. ING. ROBERTO CARLOS ARTEAGA LORA

El acto de sustentacion fue autorizado por OFICIO VIRTUAL N° 128-2023-UIFICSA, el Trabajo
de Suficiencia Profesional fue presentado y sustentado por el Bachiller: ROMEL STALIN MEGO
FERNANDEZ, tuvo una duracién de 80 minutos Después de la sustentacion, y absueltas las preguntas
y observaciones de los miembros del jurado; se procedié a la calificacién respectiva:

NUMERO LETRAS CALIFICATIVO

17 DIECISIETE BUENO

Por lo que quedan APTOS p fa obgéner el Titulo Profesional de INGENIERO DE SISTEMAS de
acuerdo con la Ley Universitaria 30220 y/Aa normatividad vigente de la Facultad de Ingenieria Civil De
Sistemas y de Arquitectura de la Univepsidad Nacional Pedro Ruiz Gallo.

Siendo las 12:20 pm; del mismg dia, se dio por concluido el presente acto académico, dandose

conformidad al presente acto, co firma de los miembros del jurado.

DR. ING. ALBERTO ENRIQUE

PRESIDENTE SECRETARIO
N -
MG. ING. OSCAR EFRAIN CAPUNAY UCEDA MG. ING. ROBERTO CARLOS ARTEAGA LORA
ASESOR

10 BRAVO IDROGO
DECANO

SBY/ 11 5

LAN AYALA DR. ING JUAN ELIAS VILLEGAS CUBAS
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO
FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL, DE SISTEMAS Y ARQUITECTURA
UNIDAD DE INVESTIGACION

“Afo de la unidad, la paz y el desarrollo”

CONSTANCIA DE APROBACION DE ORIGINALIDAD DE TESIS
Segun Res. N® 653-2020-R

Yo, ARTEAGA LORA ROBERTO CARLOS, asesor del informe de suficiencia profesional del
bachiller:

ROMEL STALIN MEGO FERNANDEZ
TITULADA:

“Aplicacion del enfoque a procesos en la determinacion de los procesos del Centro
de produccion de ingenieria de sistemas en la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo
- Lambayeque”

Luego de la revision exhaustiva del documento constato que la misma tiene un indice de
similitud de 14% verificable en el reporte de similitud del programa TURNITIN.

El suscnto analizé dicho reporte y concluyd que, cada una de las coincidencias detectadas
NO CONSTITUYEN PLAGIO. A mi leal saber y entender, el informe de suficiencia
profesional, cumple con todas las nomas para el uso de citas y referencias establecidas por
la Universidad Macional Pedro Ruiz Gallo.

Se expide la presente segin lo dispuesto en la Resolucion N® 659-2020-R, de fecha & de
setiembre de 2020, que aprueba la directiva para la evaluacion de originalidad de los
documentos académicos, de investigacion formativa y para la obtencion de Grados y Titulos
de la UNPRG:

Lambayeque, 20 de junio de 2023

Atentamente,
r . "II
G
MA. ING. ROBERTO CARLOS ARTEAGA LORA
DI 16755764
Se adjunta:

- Recibo digital de Turnitin
- Revision de informe en Turnitin
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turnitingJ/)

Recibo digital

Este recibo confirma quesu trabajo ha sido recibido por Turnitin. A continuacion podra ver
la informacion del recibo con respecto a su entrega.

La primera pagina de tus entregas se muestra abajo.

Autor de lz entrega:  Rémel Stalin Mego Fernandez
Titulo del ejercicio:  Proyectos e informes de tesis
Titulo de la entrega:  Aplicacion del enfoque a procesos en la determinacion de lo...
Nombre del archivo:  Informe_de_suficiencia_OK_-_Stalin_Mego_v2.docx
Tamano del archivo:  5.32M
Total paginas: 111
Total de palabras: 7,321
Total de caracteres: 42,786
Fecha de entrega:  20-jun.-2023 10:14p. m. (UTC-0500)
Identificador de la entre... 2120070120

> r’!‘\‘
ENIVERSIDAD NACIONAL 'é‘t
u P CTIMORINGAL e
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S AT L AR T
Excacts Profevweal de Ergovicria de Siavas
INFORME DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

« Aulicsdide & eall >

proceses del Centre de pradoobin de ingreberia de slcmes
N Rake Culle - L

Pars (e o Vimbs Prabeind o
L e T

Waw b Ramnd Stakon Mego Fervdndes
Avtue

MA, fog. Reberss Canrbos Arvgs Lora
Avenar

Lambayeqer - Perd
e

Mg.Ing.Roberto Arteaga Lora
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Aplicacion del enfoque a procesos en la determinacion de los
procesos del Centro de produccién de ingenieria de sistemas
en la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo - Lambayeque

INFORME DE ORIGINALIDAD

14, 13, 5. 7

INDICE DE SIMILITUD FUENTES DE INTERMET ~ PUBLICACIOMES TRABAJOS DEL
ESTUDIANTE

FUUENTES PRIMARIAS

repositorio.unprg.edu.pe 3%

Fuente de Internet

hdl.handle.net 4

Fuente de Internet %

www.slideshare.net 1
Fuente de Internet %

[e2]

repositorio.uladech.edu.pe “
Fuente de Internet %

[

Marta Blasco Torregrosa. "Nueva 1
metodologia de integracion: Six Sigma +

Gestion de riesgos + Gestion de la calidad.
Aplicabilidad en pymes industriales de la
Comunidad Valenciana”, Universitat

Politecnica de Valencia, 2022

Publicacion

&

repositorio.unsa.edu.pe 1 %

Fuente de Internet

Mg.Ing.Roberto Arteaga Lora
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