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PABS Berilro de Refarsnciss de | Se aprobo el Manuql de Procedlm/e.r’)tos EAOS
Informacion 1.0 - Centro qe Referencias de Informacién bajo la
' - resolucion N° 0683-2023-R-UNE.

Se actualizaron las Unidades Orgdnicas basadas en
. el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
| 2022. Ademas, se actualizaron documentos
PAD5 Centro de Referencias de = referentes a la Base Legal, afadiendo la Resolucién | Unidad de
. Informacion 1.1 | N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva | Modernizacin
‘ - N°021-2024-R-UNE-Lineamientos  para la
implementacion de la gestion por procesos, en su
version 2.0.
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.  PRESENTACION

La Universidad Nacional de Educacién Enrigue Guzman y Valle (UNE EGyV), es una
casa superior de estudios formadora de destacados profesionales en Educacion,
Administracion de Empresas, Negocios Internacionales, Gastronomia, Hoteleria y
Turismo y en Nutricion Humana, las autoridades que la conducen son responsables de
velar por la calidad académica, salvaguardando que los procesos administrativos se
gestionen eficaz y adecuadamente, siguiendo los preceptos de la Ley Universitaria y las
politicas que rigen la gestidn publica acorde a la normativa legal vigente.

La Politica Nacional de Modernizaciéon de la Gestion Publica, aprobada mediante el
Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, tiene como objetivo principal que el Estado
proporcione bienes, servicios y regulaciones de calidad, fundamentados en evidencia,
que atiendan de manera oportuna y eficiente las necesidades de la ciudadania. Ademas,
representa un cambio de enfoque: pasa de una gestiéon centrada en lo que el Estado
puede ofrecer a una orientada en lo que la ciudadania realmente necesita. Este nuevo
enfoque estd enfocado en resultados y en contar con funcionarios calificados que
buscan maximizar la satisfaccién de los ciudadanos.

En atencién a lo anterior, la UNE EGyV ha iniciado las acciones necesarias para la
implementacion de la gestion por procesos en su primera fase, dividiendo el trabajo en
dos (2) etapas. La primera etapa consistié en la elaboracion del mapa de procesos en
su version 1.1 y la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-
2024- R-UNE - Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos, en su
version

2.0 y su modificatoria la Resolucion N° 0191-2025-R-UNE; en base a los citados
lineamientos se caracterizan los procesos, identificados hasta el nivel de
procedimiento, lo cual implica el detalle de las actividades de procedimiento, asi como,
la elaboracion de los diagramas de flujo de los mismos.

En ese sentido, se elabora el presente Manual de Procedimientos (MAPRO)
correspondiente al “Centro de Referencias de Informacién” el cual contiene los procesos
y procedimientos que comprenden: Gestién de la informacion, servicios bibliograficos y
gestion de Repositorio Institucional, para plasmar las actividades que generan valor
agregado, optimizandolas en beneficio de los usuarios internos y externos.
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Il. OBJETIVO

El presente Manual de Procesos, es un documento descriptivo y esquematizado para la
gestién interna, que tiene como objetivo establecer y documentar los procedimientos
que forman parte del proceso de nivel 0 “Centro de Referencias de la Informacion”, es
de carécter instructivo e informativo y debe garantizar la comprension de todo el
personal que recurra a su contenido, para consultar y/o analizar los procedimientos que
se desarrollan, a fin de contribuir con el cumplimiento de los objetivos de la UNE EGyV.

lll. ALCANCE

El presente documento esta dirigido a todo el personal de las unidades organicas que
intervienen en los procesos, procedimientos, productos y/o servicios que realizan la
Unidad de Servicios Bibliograficos y la Unidad de Repositorio Institucional, descritos en
el presente Manual de Procedimientos “Centro de Referencias de Informacion”.

<

BASE LEGAL

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacioén

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

Ley N° 28716, Ley de Control Interno en las Entidades del Estado

Ley N° 30220, Ley Universitaria

Ley N° 30034, Ley del Sistema Nacional de Bibliotecas

Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion Administrativa.

Decreto Supremo N° 002-2014-MC, aprueba el “Reglamento de la Ley 30034- Ley del

Sistema Nacional de Bibliotecas”

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°

27444

j. Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, aprueba la Politica de Aseguramiento de la
Calidad de la Educacion Superior Universitaria

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

I.  Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién
de la Gestion Publica al 2030

m. Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica

n. Resolucion de Secretaria de Gestiéon Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la
gestién por procesos en las entidades de la administracion publica

0. Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 002-2025-PCM/SGP aprueba la Norma
Técnica N° 002-2025-PCM/SGP, que establece los lineamientos para la gestion por
procesos en las entidades de la Administracion Publica, articulo 3. Adecuacién

p. Resolucion N°3418-2016-R-UNE, aprueba el Manual de Usuario: Préstamo de material
bibliografico de la Biblioteca Central de la UNE EGyV

g. Resolucion N°1839-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N°020-2020-R-UNE
“Lineamientos para la seleccion del material bibliografico fisico y/o virtual”

r. Resolucién N°0060-2022-R-UNE, aprueba Protocolo de Atencion en las Salas de Lectura
del Sistema de Bibliotecas de la UNE EGyV

s. Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-
2030 de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

t. Resolucion N° 009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la UNE EGyV y sus
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modificatorias

u. Resoluciéon N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la UNE EGyV.

v. Resolucién N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizaciéon y
Funciones (ROF) de la UNE EGyV

w. Resolucion N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos en su V.1.1 de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

x. Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos, en su version 2.0 y su
modificatoria la Resolucion N° 0191-2025-R-UNE
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Lineamientos para la implementacion de la gestiéon por procesos, en su version 2.0. y su
modificatoria la Resolucion N° 0191-2025-R-UNE.

V. TERMINOS Y DEFINICIONES

a.

b.

Diagrama de interaccion de procesos: Es la representacion grafica que permite
visualizar la interaccion que existe entre proceso del mismo nivel y con actores
internos o externos a la entidad.

Diagrama de flujo: Es la representacion grafica que muestra la secuencia de
actividades del procedimiento en forma secuencial, considerando la informacion de
la Ficha de Procedimiento.

Dueiio del proceso: Es la persona quien tiene la responsabilidad y la autoridad
definidas para establecer, mantener, controlar y mejorar el proceso y su interaccion
con otros procesos (de acuerdo a la entidad podria ser un director o Jefe del Organo
o Unidad Organica, es decir un cargo) que garantiza que el bien o servicio sea
ofrecido en las mejores condiciones al ciudadano o destinatario.

Ficha técnica de proceso: Es un documento que describe los elementos que lo
conforman (objetivo del proceso, proveedores internos y externos, entradas, salidas
y destinatarios de bienes y servicios), con el objeto de facilitar su comprension y
mostrarlo con claridad.

Ficha de procedimiento: Es un documento que describe cémo funciona el proceso
del dltimo nivel identificado, se complementa con el diagrama de flujo.

Gestion por procesos: Forma de planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades de trabajo de manera trasversal y secuencial a las diferentes unidades
de organizacién, para contribuir con el propésito de satisfacer necesidades y
expectativas de los ciudadanos, asi como con el logro de objetivos institucionales.

Inventario de procesos: Es el documento que contiene los procesos identificados
desde el nivel 0 hasta el dltimo nivel.

Mapa de procesos: El mapa de procesos es un documento que esta compuesto
por la representacion grafica de la secuencia e interaccion de los diferentes procesos
que tiene la entidad, de nivel 0, clasificados por tipo de proceso: estratégico,
operativo o misional y de soporte o apoyo.

Mejora continua: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir
requisitos y aumentar la satisfaccion de los ciudadanos o destinatarios de los bienes
y servicios y de otras partes interesadas.

Procedimiento: Es la descripcién documentada de cémo deben ejecutarse las
actividades y tareas que conforman un proceso, como su ultimo nivel de
desagregacion, tomando en cuenta los elementos que lo componen y su
secuencialidad, permitiendo de esta manera una operaciéon coherente. Si bien
podrian tener equivalencia, los procedimientos tal como se conceptualizan en este
punto no necesariamente son los procedimientos administrativos sefalados en la
Ley del Procedimiento Administrativo General.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interactian, las
cuales transforman elementos de entrada en productos o servicios, luego de Ila
asignacion de recursos.
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. Unidades de organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de
organizacion al interior de la entidad (6rgano, unidad organica, subunidad organica,
area).
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