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. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y disposiciones técnicas que faciliten y orienten la
implementacién de la gestion por procesos en la Universidad Nacional de Ingenieria
(en adelante, UNI); con la finalidad de optimizar la gestién institucional y contribuir en
la calidad de los servicios que brinda la institucién para satisfacer las necesidades y
expectativas de las partes interesadas.

ll. ALCANCE

La presente Directiva es administrada por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
(en adelante, OPP), a través de la Unidad de Modernizacién (en adelante, UM). Las
disposiciones contempladas en la presente Directiva son de aplicacién y cumplimiento
obligatorio para todas las unidades de organizacién de la UNI.

lll. BASE LEGAL

1.1. Ley N° 12379, Ley que crea la Universidad Nacional de Ingenieria, del 01 de
agosto de 1955.

1.2. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado, del 30 de
enero de 2002.

1.3. Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo, del 20 de diciembre de 2007.
1.4. Ley N° 30220, Ley Universitaria, del 09 de julio de 2014.

1.5. Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, del 03 de mayo de 2002.

1.6. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica al 2021, del 09 de enero de 2013.

1.7. Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de
Organizacién del Estado, del 18 de mayo de 2018.

1.8. Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestiéon Publica, del 19 de diciembre de
2018. :

1.9. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Ordenado Unico —
TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, del 25
de enero de 2019.

1.10. Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Plblica al 2030, del 21 de agosto de 2022.

1.11. Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control
Interno, del 03 de noviembre de 2006.
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1.12.

1.13.

1.14.

1.15.

1.17.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM-SGP, que
aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP Norma Técnica
“Implementacion de la Gestion por Procesos en las Entidades de la
Administracion Plblica”, del 27 de diciembre de 2018.

Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 004-2019-PCM-SGP, que
aprueba los Lineamientos N°001-2019-SGP “Principios de Actuacion para la
modernizacion de la gestion publica”, del 21 de febrero de 2019.

Resolucion de Secretaria de Gestiéon Publica N° 004-2021-PCM/SGP; que
aprueba Norma Técnica N° 002-2021-PCM-SGP, Norma Técnica para la Gestion
de la calidad de Servicios en el Sector Publico, del 23 de abril de 2021.

Estatuto de la Universidad Nacional de Ingenieria, aprueban el Estatuto de la
Universidad Nacional de Ingenieria, del 14 de diciembre de 2014.

. Resolucién Rectoral N° 0142-2023-UNI, aprueba el Reglamento de

Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional de Ingenieria, del 26 de
enero de 2023.

Resoluciéon Rectoral N° 4006-2023-UNI, aprueba la Directiva N° DI-001/OPP-
001 “Gestion de Documentos Normativos de la Universidad Nacional de
Ingenieria”, primera version, del 27 de diciembre de 2023.

Las normas antes mencionadas incluyen sus disposiciones modificatorias,
complementarias y conexas, de ser el caso.

GLOSARIO DE TERMINOS

41.

4.2.

43.

4.4,

Actividad: Conjunto articulado de tareas permanentes, continuas,
interrelacionadas y secuenciales que consumen los insumos necesarios
(recursos humanos, tecnolégicos y financieros) para la generacion de los
productos resultantes de los procesos.

Cadena de Valor: Identifica los resultados esperados de una intervencion
publica con los productos, actividades e insumos para alcanzarlos. Busca
expresar de manera grafica el incremento en valor producido en la sociedad
como consecuencia de la gestion pablica.

Duerio del Proceso: Es quien tiene la responsabilidad y la autoridad definidas
para disefiar, implementar, controlar y mejorar los procesos a su cargo, con el
propésito de asegurar que se cumpla su resultado previsto.

Elementos de Entradas: Necesidades y expectativas de las personas son
ingresadas al proceso para ser transformadas en los productos. Los elementos
de entrada pueden ser tangibles (expedientes, formularios, solicitudes, escritos,

RESOLUCIOI\i RECTORAL N° 2974-2024-UNI 4
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reclamos, denuncias) y otros intangibles (informacion). En algunos casos pueden
ser productos de otros procesos.

4.5. Ficha Técnica de Proceso: Formato que se utiliza para documentar los
procesos, con excepcidn del Gltimo nivel identificado, donde se realiza la
caracterizacion de cada uno, identificando cuales son las entradas de insumos,
proveedores de los mismos; asi como los productos o servicios que se brindan
a los clientes o usuarios.

4.6. Flujograma: Representacion grafica de las actividades de un procedimiento, se
utiliza para el ultimo nivel de desagregacion y esta compuesto por actividades.

4.7. Gestion por procesos: Forma de planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades de trabajo de manera transversal y secuencial a las diferentes
unidades de organizacion, para contribuir con el propésito de satisfacer las
necesidades y expectativas de los ciudadanos, asi como con el logro de los
objetivos institucionales. En este marco, los procesos se gestionan como un
sistema definido por la red de procesos, sus productos y sus interacciones,
creando asi un mejor entendimiento de lo que aporta valor a la entidad.

4.8. Indicador de Desempefio: Medida cuantitativa o cualitativa observable, que
permite monitorear y medir el desempefio de los procesos, a través de su
comparacioén con periodos anteriores, con metas o compromisos. Se asocia con
el objetivo del proceso y sirve para la determinacion de las metas.
Conceptualmente, se considera que los indicadores tienen cuatro dimensiones
de desempefio: eficacia, eficiencia, calidad y economia aplicables a los
productos.

4.9. Manual de Procedimientos (MAPRO): Documento de gestién descriptivo y de
sistematizacion normativa, desarrollado bajo el enfoque de procesos. Describe
de forma secuencial y légica, las actividades que conforman los procesos que
deben guardar coherencia con la normativa vigente.

4.10. Mapa de Procesos: Documento de gestidon que contiene la representacion
grafica de la secuencia e interaccion de los diferentes procesos de nivel cero que
existen en la entidad, y estan ordenados segin tipo de proceso. Este documento
incluye las fichas de proceso de nivel 0.

.Organo: Es la unidad de la organizacion de primer y segundo nivel
organizacional de la estructura organica de una entidad.

. Proceso: Conjunto de actividades y recursos interrelacionados que transforman
elementos de entrada (insumos) en elementos de salidas (productos), aportando
valor afiadido para el usuario, cliente o grupo de interés, siguiendo reglas (o
controles) cuyo propésito es dar respuesta efectiva a sus necesidades y
expectativas.

4.13. Procesos Estratégicos: Son aquellos que definen las politicas, el planeamiento
institucional, las estrategias, los objetivos y metas de la entidad, que aseguran la

RESOLUCION RECTORAL N° 2974-2024-UNI 5



e DI-009/0PP-002

[yl NACIOMALDE . . isn:

@ INGENIERIA IMPLEMENTAGION DE LA GESTION POR PROCESOS EN LA Veraion: 001
UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA -

Va0

provision de los recursos necesarios para su cumplimiento y que incluyen
procesos destinados al seguimiento, evaluacién y mejora de la entidad.

4.14. Procesos Misionales: Son los que se encargan de elaborar los productos
(bienes y servicios) de la cadena de valor previstos por la entidad, por lo que
tienen una relacién directa con las personas que los reciben. También se
denominan procesos clave u operativos.

4.15. Procesos de Soporte: Son procesos que se encargan de brindar apoyo o
soporte a los procesos misionales y estratégicos, brindando los recursos
necesarios para que todos los procesos puedan desarrollarse con normalidad.

4.16. Productos o servicios: Resultados de un proceso, entendido como tangibles e
intangibles, que se crean al ejecutarse el proceso; pueden ser documentos,
bienes o servicios evidenciables que son requeridos por los usuarios o clientes.

4.17. Proveedor: Persona Natural o juridica, plblica o privada, internos o externos
que proporcionan las entradas necesarias para que el proceso se ejecute.

4.18. Usuario: Es el receptor final de los bienes o servicios generados por los
procesos de la entidad, puede ser una persona, un grupo de personas,
organizacion u otro proceso. Puede recibir de manera general la denominacion
de clientes, destinatarios, beneficiarios, administrados u otras.

V. RESPONSABILIDADES

5.1. La maxima autoridad administrativa de la UNI, es la encargada de actuar como
nexo de coordinacién con la Secretaria de Gestién Publica de la Presidencia del
Consejo de Ministros.

5.2. La OPP a través de la Unidad de Modernizacion, como responsable de la materia
de gestion por procesos en la institucion, mantiene relaciones técnico — funcionales
con la Secretaria de Gestion Publica.

5.3. La OPP, a través de la UM, es responsable de brindar asistencia técnica a las
unidades de organizacion para la implementacion de la gestién por procesos en la
UNL.

5.4. Todas las unidades de organizacion de ia UNI, son responsables del cumplimiento
de la presente Directiva.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

RESOLUCION RECTORAL N° 2974-2024-UNI 6
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6.1. La implementacién de la gestién por procesos en la UNI se realiza en el marco de
la metodologia establecida por la Secretaria de Gestién Publica, la cual
comprende las siguientes fases:

a. Determinacion de los procesos.
b. Seguimiento, medicién y analisis de los procesos.
¢. Mejora de procesos.

6.2. La OPP a través de la UM, conforma el Equipo Técnico de Procesos, el cual se
encarga de aplicar las disposiciones de la presente Directiva; conformado por el
Duefio del Proceso, su representante, participantes y facilitador metodolégico.

6.3. El Duefio del Proceso son designhados tomando en consideracion los siguientes
criterios:

a. La relacion directa con los bienes y/o servicios que brinda el proceso, asi
como, con el usuario o destinatario que recibe dichos bienes y/o servicios.

b. La responsabilidad y autoridad directa y definida sobre las actividades
contenidas en el proceso

c. Es quien asegura que se cumplan los resultados previstos del proceso.

d. En caso que, el proceso trascienda mas de un érgano/unidades organicas,
recae en el superior jerarquico inmediato y/o en el grupo de los Directivos
responsables de los 6rganos/unidades organicas al cual refiere el proceso.

6.4. Los documentos de gestion que se generan en el proceso de implementacion de
la gestiébn por procesos son: el Mapa de Procesos y los Manuales de
Procedimientos (MAPRO), los que deben ser difundidos y comunicados a los
servidores civiles de la UNI por los Duefios de los Procesos.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 De la conformacion de Equipos Técnicos.

7.1.1 La UM coordina la conformacién del Equipo Técnico de Macroprocesos y de
los Equipos Técnicos de Procesos.

o Equipo Técnico de Macroprocesos: Equipo encargado de gestionar la
identificacién de procesos Nivel 0 de fa UNL.

 Equipo Técnico de Procesos: Equipo encargado de la elaboracién de
la documentacién generada en la implementacién de la gestion por
procesos, el cual es liderado por el Duefio del Proceso.

La conformacién del Equipo Técnico de Procesos es la siguiente:

RESOLUCION RECTORAL N° 2974-2024-UNI 7
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a) Duefio del Proceso: Corresponde a quien tiene la responsabilidad y la
autoridad definidas para disefiar, implementar, controlar y mejorar los
procesos. Tiene los siguientes roles:

* Facilitar o asegurar la disponibilidad de los recursos para la
aplicacién de las disposiciones contenidas en la presente directiva
en los procesos a su cargo.

* Resolver los casos de controversia que se puedan generar en el
marco de lo establecido en la directiva.

b) Representante del Duefio del Proceso: Corresponde al servidor civil
con mayor conocimiento y experiencia de la operatividad del proceso,
designado por el Duefio del Proceso, el cual tiene los siguientes roles:

= Consolidar las sugerencias y observaciones de los participantes del
equipo.

* Resolver, de corresponder, o trasladar al Duefio del Proceso los
casos de controversia que se puedan generar en el marco de lo
establecido en la presente directiva.

= Participar en la elaboracion y presentaciéon de la documentacién
producida al Duefio del Proceso para su revision.

* Realizar el seguimiento de los acuerdos de las reuniones.

c) Participantes: Servidores civiles de la institucidn con conocimiento
técnico de los procesos en los que se desempefia. Tiene los siguientes
roles:

= Proporcionar informacién relevante de los procesos en los que se
desempeiian de acuerdo a lo requerido.

= Elaborar la documentacién (mapas, fichas técnicas, diagramas de
procesos, entre otros).

d) Facilitador metodolégico: Servidor civil de la UM con conocimiento
técnico sobre gestién por procesos. Tiene los siguientes roles:

* Conducir, orientar y brindar asistencia técnica al equipo en la
aplicacién del modelo planteado en la presente directiva.

* Revisary dar conformidad sobre los aspectos técnicos contenidos de
la presente directiva.

7.1.2 De ser necesario se podra convocar a servidores civiles de otras unidades
de organizacion, que por la naturaleza de sus labores tengan relacién con el
proceso a implementar, con el propésito de proporcionar informaciéon que
enriquezca el trabajo en equipo.

RESOLUCION RECTORAL N° 2974-2024-UNI 8
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7.1.3 El Duefio del Proceso dispone la elaboraciéon de un Plan de Trabajo para el
desarrollo de su Manual de Procedimiento, en el plazo maximo de cinco (05)
dias habiles, posterior a la conformacién del Equipo Técnico de Procesos,
el cual debe contener como minimo el detalle de las actividades especificas
a realizar, tiempos o plazos de ejecucidon en que se desarrollara cada
actividad, identificar los responsables de cada actividad, asi como, identificar
los recursos necesarios para llevar a cabo el citado plan (recursos humanos,
financieros y tecnolégicos).

7.2 De la elaboracién y aprobacién del Mapa de Procesos

7.2.1 Identificacion de Productos/Servicios brindados por la UNI

7.2.1.1 El Equipo Técnico de Macroprocesos revisa la misién, vision,
objetivos estratégicos, normas de creacion, politicas, Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF), planes vy estrategias
institucionales, a fin de obtener una mejor descripcién de los
productos/servicios brindados por la UNI.

7.2.1.2Realiza la identificacion de los clientes/usuarios y los
productos/servicios que brinda la UNI, para ello se utiliza el Anexo
N° 01 - Matriz cliente/usuario - producto/ servicio de la presente
Directiva, en el cual se debe listar en la primera columna a los
clientes/usuarios y en la primera fila los productos/servicios se
brinda, para luego determinar la relacién entre ellos, el mismo que es
marcado mediante un aspa (x). Para determinar la relacién, se debe
tener en cuenta las caracteristicas, necesidades y expectativas de
las partes involucradas.

Producto: Matriz cliente/usuario - producto/ servicio.

7.2.2 ldentificacién de los procesos

7.2.21El Equipo Técnico de Macroprocesos identifica los procesos
operativos o misionales Nivel 0, que son necesarios para elaborar o
brindar los productos identificados en el paso anterior.

7.2.2.2Con la informacion de los procesos operativos identificados, el
Equipo Técnico de Macroprocesos realiza la identificacion de los
procesos estratégicos Nivel 0 y los procesos de soporte o de apoyo
Nivel 0, tomando en consideracion las interacciones necesarias para
el funcionamiento sistémico de Ia institucién.

RESOLUCION RECTORAL N° 2974-2024-UNI 9
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7.2.2.3 El Equipo Técnico de Procesos con la asistencia técnica de la Unidad
de Modernizacion, identifica los procesos desagregados (Proceso
Nivel 1, 2, 3); asi como, el procedimiento relacionado, de

corresponder.

7.2.2.4 La UM consolida en el Anexo N° 02 — Inventario de Procesos, los
procesos identificados, para lo cual en la primera columna se
enumeran los procesos, en la segunda columna se listan los
procesos identificados a partir del andlisis del Anexo N° 01 - Matriz
cliente/usuario- producto/ servicios, en la tercera columna se
listan el/los producto/s de dicho proceso, en la cuarta columna
clasifica segun su tipologia: procesos estratégicos, misionales, de
soporte o apoyo, entre otros que la instituciéon considere, en la quinta
columna se debe sefialar al Duefio del Proceso, y finalmente desde
la sexta columna en adelante, se deben sefialar los procesos (Nivel
1, 2 y 3) y procedimientos, asociados a su respectivo proceso Nivel

0.

7.2.2.5 La desagregacion de los procesos, se realizan partiendo de lo mas
general (Proceso Nivel “0” o Macroprocesos) hasta lo mas especifico
(Proceso Nivel 1, 2, 3) segln corresponda, dicha clasificacién debe
ser consolidada en el Inventario de Procesos de la presente

Directiva.

7.2.2.6 La codificacion de los procesos, debe ser realizada segin la

siguiente estructura:

Procesos Procesos Procesos
Estratégicos (PE) Estratégicos (PE) Estratégicos (PE)
Nivel 0 Nivel 1 Nivel 2
PE.O1. PE.01.1 PE.01.1.1
PE.02. PE.02.1 PE.02.1.1
PE.03. PE.03.1 PE.03.1.1
{...) (...) (...)
Procesos Procesos Procesos
Misionales (PM) Misionales (PM) Misionales (PM)
Nivel 0 Nivel 1 Nivel 2
PM.01. PM.01.1 PM.01.1.1
PM.02. PM.02.1 PM.02.1.1
PM.03. PM.03.1 PM.03.1.1
- — (...) L (...)_
-|"= ' = . l,ll._-| b
O A '_:JL e |
PS.01.1 PM.01.1.1
PS.02.1 PS.02.1.1
PS.03.1 PS.03.1.1

(...)

Producto: Inventario de Procesos.

RESOLUCION RECTORAL N° 2974-2024-UNI
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7.2.3 Caracterizacion de los Procesos

7.2.3.1El Equipo Técnico de Procesos elabora las Fichas Técnicas de
Procesos, a fin de reconocer si cada proceso identificado tiene
claramente definida y establecida las caracteristicas y los elementos
sefialados en el Anexo N° 03 - Ficha Técnica del Proceso, dicha
Ficha contiene el nombre del proceso, cédigo, duefio del proceso,
tipo, objetivo, alcance, la descripcion del proceso (proveedores,
elementos de entrada, procesos Nivel 1, productos o servicios y
usuarios o destinatarios), la identificacion de los recursos criticos
para la ejecucion y control del proceso (controles, recursos,
documentos o registros).

7.2.3.2 Culminada la elaboracién de las Fichas Técnicas del Proceso, se
procede a validar con el Duefio del Proceso y de corresponder
subsanar las observaciones halladas.

7.2.3.3 La UM capacita a los Equipos Técnicos, en materia de la gestion por
procesos.

7.2.3.4 El Equipo Técnico de Procesos procede con la identificacion de los
indicadores de desempefio de los procesos de nivel mas
desagregado, para lo cual se elabora la Ficha de indicador del
Proceso, segtn lo dispuesto en el Anexo N° 04 - Ficha Técnica del
Indicador.

Equipo Técnico de Procesos debe tomar en cuenta lo siguiente:

a. \Verificar la satisfaccién de los clientes o usuarios que reciben los
productos o servicios que brinda la UNI.

b. Verificar el cumplimiento de los plazos de entrega de los
productos o servicios.

c. Verificar la cantidad de reclamos sobre los productos o servicios.

d. Entre otros que se considere necesario para su seleccion segun
corresponda.

7.2.3.5 Los Duefios de Procesos pueden definir e implementar técnicas o
herramientas-de recoleccion y procesamiento de datos que faciliten
el seguimiento y medicion de los procesos, entre ellas: hojas de
calculo, reportes, aplicativos, etc.

7.2.3.6 Posterior a la elaboracién de la Ficha Técnica del Proceso y su
respectiva Ficha Técnica del Indicador, el Equipo Técnico de
Procesos procede con la elaboracion del Diagrama del Proceso, el
cual tiene como finalidad mostrar el funcionamiento general del
proceso y sus elementos que lo componen (Anexo N° 05).

RESOLUCION RECTORAL N° 2974-2024-UNI 11
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7.2.3.7 Dependiendo de la complejidad y de Ia cantidad de los procesos de
UNI que conlleven a tener procesos multiniveles, sera factible su
desagregacion, siendo obligatorio que para cada nivel de proceso se
elabore la Ficha Técnica del proceso y el Diagrama del Proceso.

Producto: Ficha Técnica del Proceso, Ficha Técnica del Indicador y
Diagrama del Proceso.

7.2.4 Determinacion de la secuencia e interaccién de los Procesos

7.2.4.1 Culminadas las Fichas Técnicas de Procesos y sus Fichas de
Indicadores, estas son revisadas y validadas por elflos Duefio/s del
Proceso, las cuales son remitidas a la UM de la OPP, para su
conformidad.

7.2.4.2 La presentacidén gréfica de la secuencia e interaccion de todos los
procesos Nivel 0 (Macroprocesos) de la UNI, es formulada teniendo
en cuenta como minimo el contenido del grafico mostrado en el
Anexo N° 06.

7.2.43La estructura del documento de gestién “Mapa de Procesos”
contiene la presentacion, el objetivo, el alcance, la base legal que lo
regula, las definiciones, el alineamiento institucional con los
documentos de gestién, la representacién grafica, la descripcion de
los procesos Nivel 0 (estratégico, misional y soporte), la matriz
cliente/usuario- producto/ servicios, las fichas técnicas de procesos
y sus respectivas fichas técnicas de indicadores.

Producto: Proyecto de Mapa de Procesos de la UNL.

7.2.5 Aprobacién del Mapa de Procesos

. 7.2.5.1 La OPP através de la UM, elabora el proyecto de Mapa de Procesos,
realiza el informe técnico de sustento y elabora el proyecto de
Resoluciéon Rectoral, lo cual es remitido a la Oficina Asesoria Juridica

(en adelante, OAJ).

7.2.5.2La OAJ revisa el proyecto de Mapa de Procesos respecto a la
consistencia de la base legal y el contenido, de encontrarlo conforme,
emite su conformidad legal. Asimismo, visa el proyecto de

RESOLUCIONr RECTORAL N° 2974-2024-UNI 12
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Resolucién Rectoral, remitiéndolo a la Secretaria General (en
adelante, SG), a fin de continuar con su proceso de aprobacion.

7.2.5.3La SG recibe y revisa el expediente administrativo de!l proyecto de
Mapa de Procesos de la UNI; de estar conforme tramita su
aprobacion, caso contrario devuelve a la UM, a fin de subsanar las
observaciones.

7.3 De la elaboracion vy aprobacion del Manual de Procedimientos

7.3.1 El Manual de Procedimientos (MAPRO) es el conjunto de procedimientos
mediante el cual se documentan los procesos de la UNI.

La elaboracion de procedimientos se realiza cuando se cumpla con al menos uno
de los siguientes criterios:

a. El proceso vinculado involucra servidores con competencias diversas.
b. El proceso vinculado representa una alta carga de trabajo operativa.

c. El proceso vinculado no cuente con un nivel de tecnificacion o
automatizacion.

d. El personal involucrado en el proceso relacionado no cuente con las
competencias técnicas suficientes como para ejecutar las actividades
siguiendo instrucciones no documentadas del Duefio del Proceso.

e. El proceso vinculado es ejecutado por personal con alta rotacion.

7.3.2 Elaboracién de la propuesta de procedimiento

7.3.2.1 El Duefio del Proceso encarga la tarea de elaborar la propuesta del

procedimiento a los servidores con conocimiento y experiencia en

el mismo. De considerarlo necesario, se solicita la asistencia
' técnica de la UM.

7.3.2.2 LLos procedimientos son registrados en la Ficha de Procedimiento,
==~ — {a que debe contener la informacion sefialada en el Anexo N° 07 -
Ficha del Procedimiento, asimismo los flujogramas deben ser
elaborados tomando en consideracién la simbologia a utilizar y
diagramacién conforme al Anexo N° 07 — Simbologia minima

para disefar flujogramas.

7.1.2.1 Culminada la elaboracion de las Fichas de Procedimientos,
proceden con la elaboracion del Manual de Procedimientos
(MAPRO), el cual sera remitido al Duefio del Proceso para su

RESOLUCION RECTORAL N° 2974-2024-UNI 13
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revision y validacién, que permita continuar con el tramite de
aprobacion. El Manual de Procedimientos (MAPROQ), debe contener
la siguiente estructura:

N ] Contenido
Cardtula
Intreduccidn
L _Objetive .
! Hase lega
¥ | Alcance .
e Ortane e p."ﬁ-:pﬁﬁi'.‘i
vii | Procasas Nivel 0_ 1, 7
Wil | Indice de Procedimientos del Manual
Ficdha de Proced imssnios

7.3.3 Revisién y aprobacién de la propuesta de procedimiento

7.3.3.1 El Proyecto de Manual de Procedimientos, es remitido por Duefio
del Proceso debidamente visado a la UM de la OPP a fin de tramitar
su aprobacién.

7.3.3.2 Recibido el proyecto de Manual de Procedimientos, la OPP a través
de la UM, de encontrarlo conforme emite la opinién técnica
favorable, visa el proyecto de Manual, elabora el proyecto de
Resolucién Rectoral y lo remite a ia OAJ, solicitando su opinién
legal.

7.3.3.3La OAJ revisa la consistencia de la base legal del proyecto de
Manual de Procedimiento y de encontrarlo conforme, emite su
conformidad legal, visa el proyecto de Resolucién Rectoral. Luego
remite el expediente a la SG, a fin de tramitar su aprobacion.

7.3.3.4 La SG recibe y revisa el expediente administrativo del proyecto de
Manual de Procedimiento; de estar conforme tramita su aprobacion,
caso contrario devuelve a la UM, a fin de subsanar las
observaciones.

7.4 De la Modificacién o actualizacion del Mapa de Procesos y Manual de
Procedimientos — MAPRO

7.4.1 La modificacién del Mapa de Procesos, obedece a factores internos tales
como recursos humanos, estructura organizacional, cultura organizacional,
recursos financieros, gestién y/o factores externos tales como cambios
tecnoldgicos, politico — legal, que impacten directamente en los procesos de
la UNIL.

RESOLUCION RECTORAL N° 2974-2024-UNI 14
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7.42 La OPP, a través de la UM, evalla dichos factores que justifiquen la
modificacion del Mapa de Procesos o de las Fichas de Procesos. Dicha
maodificacién es aprobada por Resolucién Rectoral.

7.4.3 EIl Duefio del Proceso revisa anualmente los procedimientos, a fin de
identificar las necesidades de actualizacién ¢ modificacién, tomando en
cuenta los siguientes aspectos;

a. Actualizacion o modificacion de normas relacionadas con elflos
procedimientos/s el cual pueda afectar las actividades del
procedimiento.

b. Por procesos de reorganizacion, reestructuracién entre otros de la
Universidad Nacional de Ingenieria, que afecten el proceso.

c. Por la automatizacién (cambios tecnolégicos o de sistemas).

d. Del resultado del proceso de seguimiento y evaluacion de los
procesos.

e. Por la identificaciéon de mejoras o estandarizacion de procesos.

7.4.4 Laactualizacion o modificacion del Manua! de Procedimientos se lleva a cabo
con la asistencia técnica de la UM.

7.5 De la Difusidén, capacitacion v custodia del Mapa de Procesos v Manual de
Procedimientos - MAPRO)

7.5.1 La publicacién del Mapa de Procesos y Manual de Procedimientos se
realiza en el Portal de Transparencia Institucional, dentro del plazo maximo
de dos (2) dias habiles de aprobado mediante Resolucion Rectoral.

7.5.2 Posterior a la publicacién en el Portal Institucional, la UM cuenta con tres
(03) dias habiles para la difusion de los mismos mediante Memorando
Multiple de la OPP, a los 6rganos de la UNI.

7.6 Del sequimiento, medicién y analisis de procesos

7.6.1 El Duefio del Proceso, es responsable de medir los procesos a su cargo a
fin de realizar el seguimiento y observacion de cambios a través del tiempo,
para lo cual toma como insumo la documentacién generada en las etapas
previas.

7.6.2 El Duefio del Proceso selecciona los indicadores sobre los que se realizara
el seguimiento y medicién de su desempefio, para lo cual realiza la
recoleccién y procesamiento de datos de los indicadores a fin de efectuar

RESOLUCION RECTORAL N° 2974-2024-UNI 15
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el analisis (el que consiste en comparar los resultados obtenidos en la
medicion y del seguimiento contra las metas obtenidas para cada indicador
que permita cuantificar el desempefio de los procesos).

7.6.3 La OPP, a través de la UM, solicita cada 4 meses a los Duefios de los
Procesos, los resultados (informes de desempefio de los procesos) del
seguimiento, medicién y andlisis de sus procesos. De manera conjunta
identifican las brechas de cumplimiento de las metas y los potenciales
problemas o cuellos de botellas presentados en el desarrollo de la
actividad, tarea o proceso relacionado.

7.7 De la mejora de procesos

7.7.1 Para el desarrolio de esta fase, el Duefio del Proceso conjuntamente con
el Equipo Técnico del Procesos consideran como insumo los informes de
desempefio de los procesos, de los cuales proponen las mejoras de los
procesos, a fin de ser priorizados e implementados. Dicha fase comprende
los siguientes pasos:

a. Seleccién de problemas en los procesos.
b. Analisis de causa — efecto.

c. Priorizacion de mejoras.

d. Implementacion de mejoras.

7.7.2 El Equipo Técnico de Procesos realiza la identificacion y seleccion de
problemas, teniendo en consideracién que la solucion de dichos problemas
tenga impacto en los siguientes aspectos:

a. Ellogro de los objetivos institucionales de la UNI
b. La satisfaccién de los usuarios o destinatarios de los procesos

La Tecnificacion de los procesos

La productividad de los servidores

Los flujos de trabajo

-~ o a o

La eficiencia del uso de recursos
g. Laforma de organizarse
7.7.3 El problema seleccionado debe ser validado por el Duefio del Proceso.

7.7.4 Para el analisis de causa — efecto, El Equipo Técnico de Procesos debe
realizar el analisis e identificacion de las causas que originan el problema,
asi como la determinacién de las soluciones o acciones correctivas para
dichas causas, las herramientas que pueden utilizar en la seleccion v
analisis de problemas son:

RESOLUCION'RECTORAL N° 2974-2024-UNI 16
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Los Graficos de Control

o ®

Histogramas

c. Lluvia de Ideas

d. Diagrama de Pareto

e. Diagrama de Causa - Efecto

7.7.5 EI Equipo Técnico de Procesos identifica las posibles soluciones,
priorizando la mas factible de ser implementada para eliminar o reducir el
problema, para lo cual se debe tener en cuenta los siguientes criterios:

a. Demanda del proceso por parte de los usuarios.

b. Impacto en los Objetivos Estratégicos Institucionales.
¢. Usuarios de los productos o servicios.

d. Tiempo que tomara su desarrollo.

e. Disponibilidad de recursos.

7.7.6 La mejora seleccionada es validada por el Duefio del Proceso, a fin de
obtener su autorizacién para proceder con su implementacién y asegurar
su involucramiento en los siguientes pasos.

7.7.7 Para la implementacion de mejoras, el Duefio del Proceso elabora un plan
de trabajo, que contenga: el objetivo de la mejora, las acciones a
implementar, los plazos, responsables y los medios de verificacidn: dicho
plan debe ser validado por la UM de la OPP.

7.7.8 Culminada la implementacién de la mejora, en un plazo no mayor a cinco
(05) dias habiles, el Duefio del Proceso debe remitir a la UM de la OPP, un
informe sobre dicha implementacion.

VIIi. DISPOSICIONES FINALES

Los aspectos no contemplados en la presente Directiva, seran absueltos por la OPP a
través de la UM.

IX. VIGENCIA
- La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacién.

X. APROBACION
Mediante Resoluciéon Rectoral.

Xl. ANEXOS
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ANEXO N°01
MATRIZ CLIENTE/USUARIO- PRODUCTO/ SERVICIOS

Producto/ Producto/ Producto/ Producto/
Servicios 1 Servicios 2 Servicios 3 Servicios ...n

x
Cliente 2 X
Cliente 3 [

Cliente ...n X X X

RESOLUCION RECTORAL N° 2974-2024-UNI 18
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ANEXO N° 02
INVENTARIO DE PROCESOS

Duerio
del
proceso

Procesos

N° Procesos Producto(s) Tipo de
Nivel 1

Nivel 0 identificados Proceso

RESOLUCION RECTORAL N° 2974-2024-UNI 19
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ANEXO N° 03
FICHA DEL PROCEDIMIENTO - CONTENIDO
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0
Cédigo de
2) Codigo del | jgentificacion del
1) Nombre RIRCEsD proceso.
del proceso Consignar el nombre del proceso. 3) Version /
) Fecha
Quien tiene la responsabilidad y la autoridad definidas para
4)Duefiodel | giseriar, implementar, controlar ymejorar el proceso a su| 5)Tipode Estrategico /
proceso proceso Misional / Soporte
cargo.
6) Objetivo Sefalar el resultado que se espera alcanzar con la ejecucion del proceso a fin desatisfacer las|
del proceso expectativas del usuario.
7) Alcance | Organos,.unidades organicas involucradas en la ejecucién del proceso.

DESCRIPCION DEL PROCESO

10) 12) .
8) 9) Elemento de g 11) Procesos de 13) Usuario o
Proveedores | entrada (Insumos) cﬁl?",g? :le Nivel 1 P:;?:iz%g:o Destinatario
Encargados de | Insumos que emplea el
proporcionar subproceso. Presentar los
los insurpos (expedientes, Cédigo del procesos de Nivel
necesarios formularios, solicitudes, subproceso inferior, es decir Producto o Receptor final del
para el escritos, reclamaos, Nivel 1 esbozar la resultados que producto.
proceso, puede denuncias) o ’ desagregacion del genera el
ser externos o intangibles proceso que se estd | subproceso.
internos. (informacién) describiendo.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

14) Controles 15) Recursos 16) Documentos o registros
Elementos necesarios para la Documentos, registros que se vienen
Actividades orientadas a la verificacion operacion de los procesos. generando en el desarrollo del proceso
del cumplimiento de losrequisitos del (Recursos humanos, instalaciones, ejemplo: Informes, reportes,
producto. sistemas informaticos y equipos). propuestas de convenios, etc.

17) Indicadores

Medida cualitativa o cuantitativa observable, que permite describir caracteristicas, comportamientos,fenémenos; sirven
para medir la eficiencia y eficacia del proceso.

t c:gmuo
Uy
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_ANEXO N° 04
FICHA TECNICA DEL INDICADOR

FICHA TECNICA DEL INDICADOR DE DESEMPENO

1) Nombre del 2) Cédigo del | Codigode

Consignar el nombre del proceso.

proceso proceso identificacion del
proceso.

3) Objetivo Resultado previsto de la ejecucion del proceso.

4) Indicador Nombre del Indicador,

5) Descripcion

del Indicador Describir el indicador

6) Responsable Organos, unidades organicas involucradas en la ejecucién del proceso.

7) Formula Férmula de céalculo del indicador.
E a4 icién del Unidad de medida
8) Frecuencia Frecuencia de medicién de 9) Unidad de del indicador
indicador (mensual, bimensual, Medida (tiempo, costo, %
semestral, anual, etc.) ' T
etc.)
10) Variable 11) Descripcion de la Variable
Variable 1 Describir la variable
Variable 2 Describir la variable
12) Fuente de Datos 13) Meta
Origen de la informacién con la que se construyeel ) . . -
indicador Fin hacia el que se dirige las acciones
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ANEXO N° 05
DIAGRAMA DEL PROCESO

PR ENTRADAS

Elaboraciéon: UM-OPP
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ANEXO N° 06
MODELO DEL MAPA DE PROCESOS NIVEL 0

1 PROCESOS MISIONALES

PMO1. PMO2,
Nombre del Proceso Nombre del Proceso
PMO3.
bre del Proceso

PMO4,
Nombre del Proceso

ELABORACION: UM-OPP

e —
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ANEXO N° 07
FICHA DEL PROCEDIMIENTO - CONTENIDO

Objetivo: Propésito que se espera alcanzar con la implementacion del procedimiento.
Alcance: Unidades organizacioén involucradas en el procedimiento.

Base Legal: Se incluyen las disposiciones legales que regulan el procedimiento, se
estructuran de forma cronolégica, sefialando: N° de la norma, titulo del documento que
aprueba, y la fecha de aprobacion.

Siglas: Descripcion de las abreviaturas y acrénimos que se emplean en el procedimiento.

Glosario de Términos: Descripcidn de los conceptos que se consideren pertinentes
explicar a fin de aclarar los contenidos del procedimiento.

Requerimientos: Se consigna los requisitos o elemento de entrada (documentos, eventos
y otros) que dan inicio al procedimiento; también indicar si debe existir una situacion
particular necesaria para su ejecucion.

Detalle del Procedimiento:

) ORGANO O UNIDAD
N° DE ACT. ACTIVIDAD ACCION A SEGUIR ORGANICA /
RESPONSABLE

Describir insumo(s) que dan inicio al procedimiento.

Numeracién Se describen todos los | Se describe la manera | Sefialar unidad de
correlativa de los | pasos que se llevan a | o forma como se | organizacion / sefialar el
pasos del | cabo desde el evento | realiza la actividad | puesto que ejecuta la actividad
procedimiento que origina el inicio del | identificada, asi como

procedimiento hasta la | los plazos y

conclusion del mismo | documentos  segln

con logro del objetivo corresponda

Flujograma: Es la representacién gréfica, en la cual de determinan todas las acciones que
se llevan a cabo para el desarrollo del procedimiento en el forma secuencial y nivel de
unidades de organizacién, permitiendo visualizar la accién y el rol responsable de su
€jecucion. '

Anexos: En este acapite final se incluiran los formularios, formatos, entre otros que sirvan
para el mejor entendimiento del procedimiento, y su respectiva normalizaciéon de
corresponder.
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. ANEXON°08
SIMBOLOGIA MiNIMA PARA DISENAR FLUJOGRAMAS

SIMBOLOGIA SIGNIFICADO DEFINICION
(’j Evento de Inicio Indica donde un proceso inicia.
O Evento de fin Indica donde un proceso finaliza.
( y Este simbolo se utiliza para graficar
= Tarea actividades.
area 1
e 7
Es un conjunto de actividades incluidas
Subproceso dentro de un proceso.
Son ubicaciones dentro de un proceso
C;( r’glrzlt;ievr;a donde un flujo de secuencia puede tomar
dos caminos 0 mas caminos alternativos.
A\ Compuerta Son ubicaciones dentro de un proceso
bl donde un flujo de secuencia puede tomar
> paralela . .
7 dos caminos © mas caminos paralelos
] Es un mecanismo para que un modelador
Anotaciones provea informacion adicional al lector del
diagrama de BPMN.
Proveer informacién acerca de cémo los
Objeto de datos documentos, datos y otros objetos son

usados y actualizados durante el proceso

Base de Datos

Ofrece a las actividades un mecanismo para
consultar o  actualizar  informacién
almacenada (ejemplo SIAF, SGD,SEACE,
etc.)

Flujo de secuencia

Muestra la secuencia del orden en que las
actividades seran ejecutadas en un proceso
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