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OBJETIVO

Establecer los lineamientos, criterios y metodologia para la elaboracion, aprobacion,
implementacion, actualizacion y mejora continua del Manual de Gestion por Procesos
(MGP) y Mapa de Procesos Institucional de la Universidad Nacional Autébnoma de
Chupaca (UNACHU), orientados a mejorar la eficiencia institucional, optimizar recursos y
asegurar la entrega de servicios universitarios de calidad. Implementar una gestion
institucional basada en procesos que permita identificar, ordenar, documentar, medir y
mejorar las actividades estratégicas, misionales y de apoyo de la UNACHU, contribuyendo
al cumplimiento de la mision, objetivos estratégicos institucionales y generacion de valor
publico.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion obligatoria para todas las unidades de organizacion
de la Universidad Nacional Auténoma de Chupaca, incluyendo o6rganos de direccion,
asesoramiento, apoyo y unidades académicas y administrativas.

BASE LEGAL
Constitucién Politica del Peru.

3.2. Ley N° 30220, Ley Universitaria. Ley N° 27444

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

3.4. Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, Reglamento del Sistema Administrativo de
Modernizacién de la Gestion Publica.

3.5. Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, Politica Nacional de Modernizaciéon de la
Gestion Publica al 2030.

3.6. Estatuto de la Universidad Nacional Auténoma de Chupaca.

3.7. Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional
Auténoma de Chupaca.

DEFINICION DE TERMINOS
Gestion por Procesos:

Modelo de gestion que organiza las actividades institucionales como procesos
interrelacionados que transforman entradas en productos y servicios.

4.2. Proceso:
Conjunto de actividades relacionadas que transforman elementos de entrada en
productos o servicios con valor para los usuarios.

4.3. Producto:
Bien, servicio o regulacion resultante de un proceso entregado a usuarios internos o
externos. '

4.4. Mapa de Procesos Institucional:
Documento que representa la secuencia e interaccion de los procesos institucionales
considerando los productos que entrega la Universidad.

RESPONSABILIDAD

Presidencia de la Comisién Organizadora

Aprobar el Mapa de Procesos y Manual de Gestién por Procesos.
Garantizar recursos para su implementacion.

Promover la gestion orientada a resultados.
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5.2. Oficina de Planeamiento y Presupuesto (OPP)
Responsable de conducir la gestién por procesos:

o Elaborar la propuesta del Mapa de Procesos.

o Coordinar con las unidades responsables.

¢ Brindar asistencia técnica.

e Custodiar la documentacion de procesos.

o Proponer mejoras y actualizaciones.

5.3. Duefios de Procesos
Cada unidad responsable debera:

e Disefar y ejecutar sus procesos.

¢ ldentificar riesgos.

e Definir indicadores.

e Proponer mejoras.

e Asegurar la entrega de productos institucionales.

El duefio del proceso es responsable de disefiar, implementar, controlar y mejorar el

proceso bajo su competencia.

6. METODOLOGIA PARA ELABORACION DEL MANUAL DE GESTION POR PROCESOS

La elaboracion comprende las siguientes etapas:
6.1 Identificacion de productos y procesos
Se identifican los servicios universitarios y productos institucionales:
Ejemplos:
Formacion académica universitaria.
Investigacion cientifica.
Responsabilidad social universitaria.
Servicios administrativos.
Gestidn institucional.
Los procesos se clasifican en:
Procesos Estratégicos
Orientan la direccién y planificacién institucional.
Ejemplo:
E1 Gestién de politicas institucionales.
E2 Planeamiento estratégico institucional.
Procesos Misionales

Generan servicios directamente vinculados con la comunidad universitaria.

Ejemplo:

M1 Gestién de formacion profesional.
M2 Gestion de investigacion.

M3 Gestion de responsabilidad social universitaria.
Procesos de Apoyo

Permiten disponer de recursos:
Ejemplo:

S1 Gestidn de recursos humanos.
S2 Gestidn logistica.

S3 Gestidn financiera.

S4 Gestion TIC.

La clasificacion de procesos estratégicos, misionales y de soporte forma parte de la

metodologia de gestidn por procesos.
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VIil. CONTENIDO DEL MANUAL DE GESTION POR PROCESOS
El Manual debera contener:

¢ Presentacién.

e Objetivos.

e Alcance.

e Marco normativo.

e Mapa de Procesos Institucional.

e Inventario de procesos.

e Fichas de procesos.

e Fichas de productos.

e Diagramas de flujo.

e |[ndicadores.

e Riesgos y controles.

e Procedimientos asociados.
La documentacién de procesos incluye fichas de producto y proceso, indicadores y
procedimientos cuando corresponda.
IX. ELABORACION DEL MAPA DE PROCESOS
El Mapa de Procesos de la UNACHU debera contener:

a) Procesos estratégicos.

b) Procesos misionales.

c) Procesos de soporte.

d) Interaccion entre procesos.

e) Productos entregados a los usuarios.

Estructura:

ENTRADAS — PROCESOS ESTRATEGICOS — PROCESOS MISIONALES —
PROCESOS DE APOYO — PRODUCTOS — USUARIOS

X. APROBACION

El proyecto sera elaborado por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

La aprobacion se realizara mediante Resolucion de la Comisién Organizadora de la
UNACHU.

XI. ACTUALIZACION Y MEJORA CONTINUA

El Manual de Gestidn por Procesos y Mapa de Procesos seran revisados:

Cuando existan cambios normativos.

Cuando se modifique el ROF o Estatuto.

Cuando se creen nuevos servicios universitarios.

Cuando se identifiquen oportunidades de mejora.

XIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera:

Las unidades deberan participar en la identificacién y validacién de sus procesos.
Segunda:

La implementacién del enfoque por procesos sera progresiva y articulada con el PEl y POI
institucional.

Tercera:

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto efectuara el seguimiento del cumplimiento de la
presente Directiva.
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7. ANEXOS
> Anexo 1: Formato de Compromiso de Cumplimiento del Codigo de Etica
» Anexo 2: Formato de Declaracién de Intereses
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ANEXO 01

FORMATO DEL MANUAL DE GESTION POR PROCESOS
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE CHUPACA — UNACHU

1. PRESENTACION

El Manual de Gestiéon por Procesos de la Universidad Nacional Auténoma de Chupaca
constituye un instrumento de gestion institucional que permite organizar, identificar,
documentar, medir y mejorar los procesos estratégicos, misionales y de soporte que desarrolla
la Universidad.

El presente documento orienta la gestion institucional hacia la generacion de valor publico,
mejora continua y cumplimiento de los objetivos estratégicos establecidos en el Plan
Estratégico Institucional (PEI).

2. OBJETIVO

Establecer la estructura metodolégica para la gestion, documentacion, seguimiento y mejora
continua de los procesos institucionales de la UNACHU.

3. ALCANCE

Comprende todos los érganos, unidades organicas y dependencias de la Universidad Nacional
Autéonoma de Chupaca.

4. MARCO NORMATIVO
e Ley N° 30220 - Ley Universitaria.
e Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.
e Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica.
e Estatuto UNACHU.
¢ Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).
e Plan Estratégico Institucional.
e Plan Operativo Institucional.
e Lineamientos vigentes de Gestion por Procesos de la PCM.

5. PRINCIPIOS DE GESTION POR PROCESOS
La UNACHU aplica los siguientes principios:

e Orientacién al usuario.

¢ Enfoque basado en resultados.

e Mejora continua.

e Gestion basada en evidencias.

e Simplificacién administrativa.

e Transparencia y articulacién institucional.
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6. MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL

El Mapa de Procesos representa la interaccion entre los procesos estratégicos, misionales y de

soporte de la Universidad.
Procesos Estratégicos (Nivel 0)
Ejemplo:

E1 Gestion de politicas institucionales.
E2 Planeamiento estratégico institucional.
E3 Gestion de modernizacion institucional.

Procesos Misionales (Nivel 0)
Ejemplo:

M1 Gestion de formacién profesional.
M2 Gestion de investigacion e innovacién.
M3 Gestidon de responsabilidad social universitaria.

Procesos de Apoyo (Nivel 0)
Ejemplo:

S1 Gestién de recursos humanos.

S2 Gestion logistica.

S3 Gestion financiera.

S4 Gestién de tecnologias de informacion.

7. INVENTARIO DE PROCESOS

Cadigo Tipo Proceso Nivel 0 Producto
E1 Estratégico Gestion de politicas | Politicas
institucionales institucionales
aprobadas
E2 Estratégico Planeamiento PEI, POI
institucional
M1 Misional Formacion Servicio educativo
profesional universitario
M2 Misional Investigacion Productos de
investigacion
S1 Apoyo Gestion de recursos | Personal competente
humanos

8. FICHA DE PROCESO
IDENTIFICACION DEL PROCESO

Cadigo:

Nombre del proceso:

10
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Tipo de proceso:

Nivel:

Dueno del proceso:

Objetivo:
ELEMENTOS DE ENTRADA
Entrada Proveedor
Necesidad institucional | Comunidad universitaria
Normativa vigente Entidades rectoras
ACTIVIDADES PRINCIPALES
N° | Actividad | Responsable | Registro
1
2
3

PRODUCTO DEL PROCESO

Nombre del producto:

Descripcion:

Usuario/receptor:

Atributos de calidad:

RECURSOS

Humanos:

Infraestructura:

Tecnologia:

Materiales:

RIESGOS DEL PROCESO

Riesgo | Causa

Consecuencia | Control

INDICADORES

Indicador

Foérmula | Meta | Frecuencia

9. FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Representacion grafica de las actividades secuenciales del proceso.

INICIO

1
Actividad 1

l

11
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Actividad 2
!

Control / decision

!

Producto generado

!
FIN

10. CONTROL DE CAMBIOS

Versién | Fecha | Descripcion del cambio

12
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ANEXO 02

METODOLOGIA PARA LA CONSTRUCCION DEL MAPA DE PROCESOS

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE CHUPACA — UNACHU

1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para identificar, clasificar, codificar y representar los procesos

institucionales de la UNACHU.

2. ETAPAS PARA LA CONSTRUCCION DEL MAPA DE PROCESOS

ETAPA 1: IDENTIFICACION DE PRODUCTOS

Se identifican los bienes, servicios y resultados que entrega la Universidad a sus usuarios.

Ejemplo:

Producto: Servicio educativo universitario.
Usuario: Estudiantes.

Producto: Servicios de investigacién.

Usuario: Comunidad cientifica.

ETAPA 2: IDENTIFICACION DE PROCESOS
Los procesos se determinan considerando:

e Funciones institucionales.

e Estatuto.
e ROF.
e PEIL

e Normativa universitaria.
Los procesos se clasifican en:
A. Procesos Estratégicos
Definen politicas, objetivos y direccion institucional.
Cadigo:
E + ndmero correlativo.
Ejemplo:

E1 Gestion de politicas institucionales.

B. Procesos Misionales

Generan los servicios principales de la Universidad.

Cadigo:
M + nUmero correlativo.
Ejemplo:

M1 Gestion de formacion profesional.

13
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C. Procesos de Apoyo

Proporcionan recursos necesarios.

Cadigo:

S + numero correlativo.

Ejemplo:

S1 Gestién de recursos humanos.

3. DESAGREGACION DE PROCESOS
NIVEL 0: MACROPROCESO

Representa el proceso mas general de la Universidad.

Ejemplo:

M1 Gestion de formacién profesional.
NIVEL 1: PROCESO

Desagrega el macroproceso.

Ejemplo:

M1.1 Gestion académica.
NIVEL 2: SUBPROCESO

Representa actividades especificas que generan productos.

Ejemplo:

M1.1.1 Matricula universitaria.

M1.1.2 Desarrollo de ensefanza.

M1.1.3 Evaluacidén académica.

4. ESTRUCTURA DE CODIFICACION

Formato:

Tipo + numero + nivel

Ejemplo:
E1.1.1

Donde:

E = Estratégico

1 = proceso

1 =nivel 1

1 = nivel 2

5. MATRIZ DE INVENTARIO DE PROCESOS

Cédigo | Nivel | Proceso Producto
E1 0 Gestién de politicas institucionales | Politicas aprobadas
E1.1 1 Formulacion de politicas Propuesta normativa

14
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Cadigo | Nivel | Proceso Producto
E111 |2 Elaboracién de politicas Documento aprobado

6. ELABORACION DEL DIAGRAMA DEL MAPA DE PROCESOS
El mapa se representa considerando:

ENTRADAS

!

PROCESOS ESTRATEGICOS

l
PROCESOS MISIONALES

!
PROCESOS DE APOYO

!
PRODUCTOS

l
USUARIOS

7. VALIDACION
La propuesta sera revisada por:

e Duenos de procesos.

e Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
e Asesoria Juridica.

e Comisién Organizadora.

8. APROBACION

El Mapa de Procesos Institucional serda aprobado mediante Resolucién de la Comisién
Organizadora de la UNACHU.

9. ACTUALIZACION
El mapa sera actualizado cuando:

e Cambie la normativa.

* Se modifique la estructura organizacional.
e Se creen nuevos servicios.

e Existan oportunidades de mejora.
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