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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

SECRETARIA GENERAL
“Afio de la Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”
RESOLUCION R. N° 7560 - 2015-UNFV

San Miguel, B? éBR 2835

Vistos, los Oficios Nos. 322 y 578-2015-OCPL-UNFV de fechas 05.02.2015 y 02.03.2015, de la
Oficina Central de Planificacion de esta Universidad, mediante el cual solicita la aprobacion de la
Directiva 001-2015-OR-OCPL-UNFV “Lineamientos Técnicos para Formular y Actualizar
Manuales de Procedimientos - MAPRO; y

- CONSIDERANDO:

dei Peru establece que: “Cada universidad es
: cademlco administrativo y econdémico. Las
e marco de la Constntucnon y de las leyes”;

Que, el articulo 18° de la Constituc
autébnoma en su régimen normativo
universidades se rigen por sus prop

ta’guto de la Universidad Nacional Federico
entre otras, dirigir la actividad académica,
niversitaria y cultural de la universidad; asi

Que, conforme en el Articulo 145°%
Villarreal, establece que son atribuc
de investigacion, de proyeccion soc
como su gestién administrativa, eco

samientos Técnicos para Formular y
RO tiene como finalidad establecer los
ue: posibiliten la elaboracion uniforme o
S de cada dependencia de la universidad
dimientos se desarrollen en base a
y permitan la simplificacién y una mejor
stitucional, b) normar las acciones sobre la
y :la actualizacién de los Manuales de
roced|m|entos de conformldad con los

Que, la Directiva 001-2015-QR

obligatoriedad y responsabilidad
Procedimlentos c) elaborar Ios,.,

EJurldlca, contenida en el Oficio N° 246-

En mérito a la opinién de la Ofcm entral de Ases
o dispuesto por el Sefior Rector en el

2015-OCAJ-UNFV de fecha 10.0 _2015 y estando’
Proveido N° 830-2015-R-UNFV de fecha 04:03.2015;

De conformidad con la Ley N° 30220 - Ley Universitaria, el Estatuto y el Reglamento General de
la Universidad Nacional Federico Villarreal y la Resolucion N° 2149-2011-R-COG-UNFV del
09.11.11;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Directiva 001-2015-OR-OCPL-UNFV “Lineamientos
Técnicos para Formular y Actualizar Manuales de Procedimientos - MAPRO; cuyo texto en
documento anexo a fojas diecisiete (17), debidamente selladas y rubricadas por el Secretario
General, forma parte de la presente resolucion.
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_//\; CONT. RESOLUCIONR.N° 7560 -2015-UNFV
/ :
I ,/ ARTICULO SEGUNDO.- Los Vicerrectorados Académico y de Investigacién, la Direccion

General de Administracion; asi como la Oficina Central de Planificacion, dictaran las medidas
necesarias para el cumplimiento de la presente resolucion.
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Directiva 001-2015-OR-OCPL

"Lineamientos Técnicos para Formular y Actualizar Manuales
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de Procedimientos - MAPRO"

FINALIDAD

Establecer los lineamientos y los criterios técnicos orientadores que posibiliten la elaboracion
uniforme o actualizacién del disefio del Manual de Procedimientos de cada dependencia de la
universidad.

OBJETIVOS

2.1  Asegurar que los procedimientos se desarrollen en base a planteamientos y procesos técnicos
que garanticen y permitan la simplificacién y una mejor prestacion de los servicios,
mejorando la gestion institucional.

2.2 Normar las acciones sobre la bbligatoriedad y responsabilidad en la formulaciéon y la
actualizacién de los Manuales de Procedimientos.

2.3  Elaborar los Manuales de Procedimientos de conformidad con los lineamientos establecidos
en la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Phblica, aprobados con el Decreto
Supremo 004-2013-PCM  "Gestién por Procesos, Simplificacién Administrativa 'y
Organizacién Institucional.

2.4  Garantizar la eficiencia administrativa y la prestacién de sus servicios, optimizando el uso de
recursos publicos, mediante directrices que promuevan una cultura y servicios de calidad.

BASE LEGAL

> Ley 30220, Ley Universitaria.

Resolucién R. 7122-2015-UNFV, Estatuto UNFV

Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Titulo II del Procedimiento

Administrativo.

Ley 30224, Ley que crea el Sistema Nacional de Calidad

Decreto Supremo 004-2013-PCM, Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica.

Resolucion Ministerial 156-2013-PCM, Manual para Mejorar la Atencién a la Ciudadania para

las Entidades de la Administracion Publica. '

Resolucién Jefatural 059-77-INAP/DNR, Aprueba la Directiva 002-77-INAP/DNR, Normas

sobre el Proceso de Formulacién, Aprobacién, Difusién y Actualizacion de los Manuales de

Procedimientos de las Entidades de la Administracion Pablica.

> Resolucion Jefatural 112-94-INAP/DTSA, que Aprueba la Directiva 001-94-INAP/DTSA,
Lineamientos Técnicos de Simplificacién Administrativa para el Proceso de Modernizacién de
la Gestion Publica.

vV VYVV VY

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién por todas las dependencias de la Universidad, a fin de
armonizar criterios y desarrollar sus procedimientos bajo los criterios técnicos enunciados en el
presente documento.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

Lo enunciado en el presente documento normativo contribuird a la gestion
administrativa e impulsard a prestar un servicio de calidad, propendiendo a la
mejora de la imagen institucional

Oficina Central de Planificacién - Oficina de Racionalizacion
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5.1 Conceptos:

Qué es un Procedimiento Administrative?

Es el conjunto de actos y diligencias tramitados en las entidades, conducentes a la emision de
los actos administrativos que producen efectos juridicos individuales o individualizables acerca
de intereses, obligaciones o derechos de los administrados.

Qué es el Manual de Procedimientos?

Es un medio valioso de comunicacién, es un instrumento administrativo que apoya el quehacer
institucional de caracter informativo, descriptivo y de sistematizacion normativa, también se le
conoce como Manual de Operaciones. Contiene en forma ordenada, detallada y sistematizada,
las acciones que se siguen en la ejecucion de los procesos generados por el cumplimiento de las
funciones generales de la unidad orgénica, debiendo guardar coherencia con los dispositivos
legales y administrativos que regulan el funcionamiento de la Entidad.

Qué es un Procedimiento?
Es la secuencia de acciones concatenadas entre si, que ordenadas en forma légica permiten
cumplir con un fin u objetivo.

Qué es un Diagrama?
Es la representacion gréfica del procedimiento que permite su visualizacion integral.

Qué es una Accion?
Es la unidad desagregada de un procedimiento. Puede ser de naturaleza fisica o intelectual.
Cada Empleado Administrativo puede desarrollar una o varias acciones de un procedimiento.

Para qué sirve el Manual de Procedimientos?
Los Manuales de Procedimientos son utiles en los siguientes casos:

o Uniformizar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo.

Facilitar la labor del Organo de Control Interno.

Simplificar la determinacién de responsabilidades.

Orientar en el trabajo a los nuevos empleados administrativos y aumentar su eficiencia.
Constituir base en el analisis de estudios de racionalizacién institucional.

Establecer un sistema de informacién o modificarlo

Facilitar el analisis o revision de los procedimientos

Posibilitar la coordinacion de actividades y evitar duplicidades

OO0 0O0O0O0O0

5.2 Contenido del Manual de Procedimientos

El manual debe estar escrito en lenguaje sencillo, preciso y 1dgico a fin de permitir y garantizar
su aplicabilidad de las tareas y funciones del servidor. Debe contar con una metodologia para su
facil actualizacion y aplicacién. El esquema de hojas intercambiables permite acondicionar las
actualizaciones sin alterar la totalidad del documento. Si la actualizacién se ejecuta en forma
automatizada se debe registrar la fecha y descripcion del cambio, version, el funcionario que lo
aprob6 y el que lo administra, entre otros. El manual debe ser de conocimiento de todos los
funcionarios y trabajadores relacionados con el proceso.

Indice.- Constituido por la relacion clasificada de asuntos que contiene el Manual, sefiala su
ubicacion con el numero de pagina.

Presentacién.- Indica las caracteristicas generales de los procedimientos, que se describen en el
documento haciendo referencia al sector de la comunidad que atiende, asi como su importancia
y la metodologia empleada para su formulacion.

Datos del Procedimiento:

1. Titulo o nombre
Sefiala en forma clara y precisa el nombre del procedimiento. La denominacién debe reflejar
concretamente el proposito u objetivo del trAmite a que se refiere, con el objeto que se
identifique de manera sencilla y féacil.

Oficina Central de Planificacion - Oficina de Racionalizaciéon
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2.

7

Finalidad
En este rubro se consignaran los productos o resultados finales que se pretenden alcanzar
con el procedimiento a describir (certificacién, otorgamiento, aprobacién, informe, etc.)

Base Legal
Se citarén aquellos dispositivos legales y/o normas administrativas que regulen en forma

directa la ejecucion del procesamiento.

Niumero de Pasos y Tiempo Estimado
Se indica el numero total de pasos y la duracién del procedimiento.

Requisitos

Se describiran la totalidad de los documentos, exigencias y costos requeridos; en caso de
presentarse distintas modalidades para un mismo procedimiento, debera especificarse los
requisitos por cada uno de ellos.

Etapas del Procedimiento
Se presentard de manera secuencial cada una de las etapas o fases y operaciones que
integran el procedimiento; sefialando las reparticiones administrativas que intervienen. Al
momento de describir debera precisarse en forma sucinta y dentro de la grafica en que
consiste cada fase u operacion, identificando el resultado, debiéndose tener presente, en la
descripcién del procedimiento.

Pasos:
Se indica en orden ascendente el ntimero del paso.

Actividad:

Forma narrativa y secuencial de cada paso, que indica como se realizan.

Si la descripcidn es general se debe enunciar la dependencia responsable de su ejecucion.
Si es detallada (puesto de trabajo) es conveniente a demas del nombre de la dependencia
en nombre del puesto en donde se ejecuta.

Se debe definir en forma detallada y clara, como, quien, donde, cuando se ejecutan los
pasos, en verbo conjugado en tercera persona del singular y en presente indicativo: Envia,
verifica, etc.

Dependencia:
Indicar el nombre de la dependencia donde se desarrolla el procedimiento y de ser el caso

el nombre del puesto de trabajo

Tiempo estimado:
Anotar aproximadamente el tiempo que consume cada actividad.

Observaciones:
Anotar cualquier otra informacién que permita dar mayor informacién sobre la ejecucion

del procedimiento.

Diagramacién

Culminada la descripcién del procedimiento en hoja a parte se graficard el diagrama que
representa la secuencia del procedimiento desde el inicio hasta el término del mismo. Se
graficara con los diagramas de flujo (anexo 01) y/o ASME (anexo 02).

5.3 Responsabilidad de su Formulacién y Coordinacion:

1%

La Oficina de Racionalizacién conformante de la Oficina Central de Planificacion es la
encargada de elaborar los lineamientos y metodologia que unifique y armonice el disefio de
los procedimientos a nivel institucional, asi como, asesorar y prestar asistencia técnica
respecto a la elaboracién, actualizacién y/o modificacion de los procedlmlentos de las
distintas dependencias de la universidad.

Oficina Central de Planificacién - Oficina de Racionalizacién
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2. Las Oficinas de Planeamiento o quien haga sus veces son responsables de coordinar y
elaborar los Manuales de Procedimientos de su dependencia, contando para ello con la
asistencia técnica y asesoria de la Oficina de Racionalizacidn.

3. La aprobacién de los Manuales de Procedimientos corresponde al Rectorado, Vice
Rectorados y Decanatos, segin la conformidad de sus Unidades Orgénicas, previo informe
técnico de la Oficina de Planeamiento o quien haga las veces y de la Oficina Central de
Planificacion.

5.4 Metodologia para la Confeccién del Manual

El Manual de Procedimientos debe ser elaborado por la dependencia que tienen la
responsabilidad de realizar las actividades, para lo cual coordinara y utilizard el Manual de
Perfiles de los Puestos de la entidad, documento de gestién que reemplaza al Manual de
Organizacién y Funciones, administrado por la Oficina Central de Recursos Humanos. La
Oficina Central de Planificaciéon - Oficina de Racionalizacién brinda el asesoramiento y
asistencia técnica directa.

Para la confeccién del Manual de Procedimientos se emplean los siguientes pasos:

Planeamiento
Determina el propésito del Manual, la asignacién de la responsabilidad para su elaboracién e

identifica a los Usuarios del mismo.

Recopilacién de Datos
La fase méas importante es el acopio de los datos toda vez que de la calidad, oportunidad y
veracidad de éstos depende la eficiencia del desarrollo de las etapas posteriores, se utiliza
técnicas de:
o Investigacién documental de los archivos;
o Entrevista a empleados ejecutores del procedimiento, obteniendo datos de sus actividades
u operaciones;

o Entrevista con los Jefes o responsables para completar, aclarar y/o ratificar los datos
obtenidos;

o Observaci6n directa del funcionamiento de la dependencia o del proceso.
Estudio y analisis
En esta etapa se efectia un examen detallado de la informacién obtenida y se analiza con el
propésito de eliminar contradicciones, ambigiiedades, duplicidad y cualquier otro defecto en
este sentido debe priorizarse los procedimientos académicos por ser el objeto central del
quehacer institucional, del anélisis se opta por:

o Eliminar
Es la primera y més importante que consiste en eliminar todo lo que no sea absolutamente

necesario (operacién, paso o detalle).

o Combinar
De no ser conveniente eliminar algin paso se debe analizar la posibilidad de combinar
algtin paso del procedimiento con otro con el propésito de simplificar el tramite, para lo
cual se debera tener presente que la combinacion contiene generalmente la eliminacién de

una o varias operaciones y/o registros.

o Cambiar
Del analisis del procedimiento se puede concluir en la necesidad de cambiar el orden de la

actividad, lo que puede resultar la simplificacién del procedimiento.

o Mejorar
En muchas ocasiones las acciones o pasos no deben ser eliminados, combinados o

cambiados optandose por mejorar el procedimiento, redisefiando su forma, un registro o [

un informe, cambiandose el uso de un equipo o sistema. P

Oficina Central de Planificacién - Oficina de Racionalizaciéon %
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o Mantener
Como resultado del analisis se determina que no ha sido susceptible la eliminacion, la
combinacidn, el cambio o mejora de uno o varios pasos.

5.5 Revision, aprobacion, distribucién e implementacién

Control de calidad del proyecto:

Concluido el primer borrador debe ser revisado para constatar que la informacién anotada sea
veraz y no contenga contradicciones. Corresponde el primer control de calidad a la dependencia
donde se ejecuta el procedimiento o donde inicia y termina el proceso. El segundo control de
calidad corresponde al Jefe de la Oficina de Planeamiento en las Facultades y Escuelas
Universitarias o quien haga sus veces.

Aprobacion:

El proyecto debe elevarse a la Oficina Central de Planificacién conteniendo el informe técnico
del Jefe de la Oficina de Planeamiento o quien haga sus veces, con la Resolucion Decanal o
Directoral, segin corresponda

Distribucién e Implementacion:

La dependencia donde se ejecuta el procedimiento es la responsable de reproducir y disponer en
lugar accesible su ubicacion a fin de que el personal acceda a la informacién. Asimismo el Jefe
de la dependencia donde se ejecuta el procedimiento debe disponer la implementacién a partir
del dia siguiente de aprobacion.

Reyvisién:

El Jefe de la Oficina de Planeamiento o quien haga sus veces donde se ejecuta el procedimiento
debe revisar permanentemente su aplicabilidad y coordinar su actualizacién o modificacién
emitiendo un informe motivado y sustentado.

Cualquier cambio en las actividades sustantivas (funciones) o bien en su estructura orgénica,
implica la necesidad de actualizar el Manual de Procedimientos.

Para priorizar los procedimientos se debe tener en cuenta los siguientes criterios:

o Numero de dependencias que intervienen.

Periodicidad y duracién del procedimiento.

Incidencia interna y externa del procedimiento.

El costo para la dependencia.

Actividades estratégicas relacionadas con el objetivo del procedimiento.
Que demanden pago de los usuarios.

Los que sean resueltos por las més altas Autoridades.

o Los que hayan generado maés quejas de los Usuarios.

OO0 O0O0O0O0

Redaccion del proyecto de Manual

Se confecciona un borrador con la informacién obtenida y revisada, procurando reflejar la
realidad exacta, el lenguaje debe ser claro y sencillo a fin de no dar lugar a dudas o diferente
interpretacion, empleandose al inicio de cada parrafo el verbo infinitivo; finalmente se preparan
las graficas.

Coordinacion y aprobacién -

Culminado el proyecto del Manual se coordina con el Jefe de la dependencia donde tiene
incidencia el procedimiento, recogiendo su opinidén y sugerencias las cuales son estudiadas y
consideradas o no, luego se remite el proyecto a la Autoridad competente con el fin de que sea
aprobado y pueda tener vigencia legal.

Presentacién

El Manual aprobado debe imprimirse recomendandose no usar letra muy pequefia, ni muy
grande; utilizandose el sistema de tornillos, de manera que al incluir modificaciones y/o
actualizaciones parciales, no alteren el documento y permita el facil intercambio de péginas.

Oficina Central de Planificacion - Oficina de Racionalizacién
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Divulgacion
El Manual aprobado e impreso debe distribuirse a todo el personal que - desarrolla el
procedimiento y difundirse entre los Usuarios.

Evaluacién

A partir de la vigencia del Manual debe ser verificado permanentemente a fin de revisar si
cumple con lo dispuesto en la presente directiva e identificar las mejoras o sustituciones, asf
como cuando se apruebe o modifique una disposicion que afecta directa o indirectamente el
desarrollo del procedimiento o requisitos, etc. Cuando se agregue hojas se indicard con el
mismo numero de la hoja a la que se le incorpora, seguida por un guién y digito para no alterar
la numeracién cuando haya que excluir hojas del manual, en su lugar se colocard una que
contenga el mismo nimero de la retirada e informacion sobre el motivo de la exclusion.

5.6 Simbologia para Diagramar Procedimientos:

Diagrama de Flujo
Es una herramienta fundamental en la elaboracién del Procedimiento, a través de ella se puede
visualizar graficamente en forma secuencial el desarrollo del procedimiento. Ver anexo 01

Culminada la descripcién del procedimiento en hoja aparte se graficara, el flujograma de la
secuencia del procedimiento, desde el inicio hasta el término del mismo. Este diagrama sera
utilizado para disefiar los procedimientos administrativos.

Ventaja del uso del Diagrama
La utilizacién de este diagrama posibilita:

o Disefiar el circuito visual del procedimiento.

o Fécil interpretacion por personal no técnico en la materia.

o Util en la etapa de recopilacién de informacién porque posibilita evaluar con coherencia los
datos recibidos, evidenciar la falta de informacién y formular nuevas interrogantes para
posterior aclaracion.

o Sustentar los procedimientos racionalizados.

o Facilita la comunicacién y coordinacién entre los analistas, servidores y funcionarios
responsables del desarrollo de las acciones.

o Esun auxiliar en el adiestramiento, capacitacién e induccién de personal.

o Facilita la interaccién de las distintas dependencias.

o Proporciona la descripcién de cada una de las funciones al personal, constituyéndose en  guia del
trabajo por ejecutar.

Diagrama de Procedimientos ASME
Es la representacion grafica de las actividades que conforman el proceso, que permite conocer
el recorrido del proceso. Es una herramienta que permite mejorar la ejecucion del proceso, su
estandarizacion y normalizacién. Ver anexo 02

Este diagrama seré utilizado por la Oficina de Planeamiento o por quien haga sus veces en sus
cuatro primeras columnas, las restantes columnas corresponde en su desarrollo a la Direccidén
General de Administracién para establecer los costos de las Tasas a ser consideradas en el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA de la Universidad. El desarrollo de
este diagrama en sus cuatro primeras columnas sera coordinado exclusivamente por la Oficina
de Racionalizacion.

Simbologia: (ver terminologia)

o Operacion: Indica las fases del proceso.

o Transporte: Grafica el movimiento del expediente de un lugar a otro.

o Dep6sito o Espera: Indica la demora del expediente en el desarrollo del proceso.

o Almacenamiento: Sefiala el depdsito o archivo de los documentos que-conforman el expediente.

~ Oficina Central de Planificacién - Oficina de Racionalizacién
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VI DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

o Primera. La Oficina de Planeamiento de la Facultad o quien haga sus veces es la encargada de
prestar la asistencia técnica directa que se requiera, correspondiendo a la Oficina de
Racionalizacién conformante de la Oficina de Planeamiento brindar el asesoramiento
respectivo.

Segunda. La Jefatura donde se ejecuta el procedimiento es responsable de evaluar la aplicabilidad
del procedimiento, coordinando acciones con la Oficina de Planeamiento de la Facultad,
con el propésito de proponer las modificaciones y/o actualizaciones que se estimen
convenientes a fin de mantenerlos continuamente actualizados.

Tercera. En procesos de esta naturaleza los Jefes de cada dependencia brindaran a la Oficina de
Planeamiento o quien haga sus veces el maximo apoyo en la recopilacién y visacion de la
informacion que sea requerida, convalidado o mejorando los datos obtenidos.

Lima, febrero 2015

Oficina Central de Planificacién - Oficina de Racionalizacion




lPROCEDlMIENTO | | SERVICIO | |

Dependencia: _ _
TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
INTERESADO/ALCANCE: i ‘ FECHA: 1 l l
NUMERO DE PASOS: i l TIEMPO ESTIMADO: ]
DESCRIPCION
BASE LEGAL:
REQUISITOS
COSTO TOTAL
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PASOS
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T.E.= Tiempo Estimado

ion de Aprobacién

Fecha de Elaboracion | Fecha de Actualizaciéon
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DIAGRAMACION

Oficina de Tramite .
Documentario

Oficina Central de

Oficina de

Oficinade
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Termino
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SIMBOLOS DE REPRESENTACION DEL DIAGRAMA DE BLOQUES

;COMO SE GRAFICA LAS ACCIONES?

Para representar una ACCION se graficard un
rectangulo, dentro del cual se describird en
forma breve la accién.

Lienar formulario
Solicitud de Licencia.

En caso que el espacio sea muy reducido
para describir las ACCIONES, se graficaréa dos
o mas rectangulos unidos por una fecha.

Llenar formulario
Solicitud de Licencia.

A 4

Adjunto documento
sustentatorio

,COMO GRAFICAR UN FORMULARIO?

Cuando se trata de representar un
FORMULARIO O DOCUMENTO, se graficara un
rectangulo con una base cortada en una curva
semi sinusoidal, anotando en su interior el tipo
de documento de que trata.

Informe Oficina

C.de RR.HH.

Si el DOCUMENTO cuenta con una o maés
copias, se graficara en la parte posterior
derecha del original

Informe Oficina II

C.de RRHH.

.COMO GRAFICAR UN ARCHIVO?

Para seinalar un archivo o almacenamiento
de un documento, se graficard con un

triangulo.

Cuando se trata de ARCHIVOS o
ALMACENAMIENTOS distintos, se numera los
triangulos en orden secuencial.

Resolucion

Transcribe P \ 4

Resolucién i
Copia
5
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;COMO GRAFICAR EL TRASLADO DEL DOCUMENTO?

Para representar el DESPLAZAMIENTO, TRASLADO O TRANSPORTE del o de los documentos, se
graficara una flecha, la cual indicara el sentido del circuito de TRASLADO del documento.

4

A 4

.COMO GRAFICAR EL CONECTOR?

paginas.

viene, cerrando el circuito o iniciandolo.
Tipos de Conectores:

El CONECTOR es util cuando se trata de graficar la continuacién de un circuito, en una o mas

La flecha sefiala el circuito de la accion y el nimero la relacion entre la accion que va y la que

Conector de pagina a pagina
Permite continuar el circuito en otra pagina.

Conector del circuito
Permite la continuacion del circuito desde el
inicio al final del circuito.

¢ Coémo se gréfica la DECISION?
Para representar una accion de DECISION se
graficaré un rombo, dentro del cual se describira
la accién a decidirse y en los angulos se
colocaré las alternativas SI- NO

Reiine
Requisito

NO Sl
VB

Reiine
Requisito

¢ Como se da INICIO o TERMINO?
Para dar INICIO o TERMINO a un diagrama de flujos
se empleard graficos ovalados, combinando Ila
accion correspondiente.

TERMINO
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SIMBOLOS UTILIZADOS MAYORMENTE EN LOS DIAGRAMAS DE BLOQUES

L]

Inicio o Término

<>

Decisién sino

O

Conector de
Flujo

u

Conector de
Péagina

NS

Archivo

Proceso Mecanizado

\_/_l

Documento

>

Preparacion

L (

Datos
Almacenados

\_/

Operacion Manual

]

Entrada Manual

X

Y

D

0]

<

Ordenar

.

Almacenamiento en
Disco magnético

J

Documento Original
y Copia

.

Verificacion
en pantalla

-

Entrada o Salida
de Datos

a

Almacenamiento en
Disco Duro
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Anexo 02
DIAGRAMA DE PROCETDIMIENTOS ASME
Contador de Recursos identificador de Recursos I Tipo de Actividad Tipo de Valor
pasa Actividad " Dependencia ET'T'“P: Recursos Humanos Recursos Identificables Recursos no Identificables (—) E] ‘\ / ,:\') l >
stimado 5 3 = = 7 ¥: VA | Control | SVA
b N & & = = £ § = = g = g Cperacén Trepeccén + Amremisrto  Tronsperts Oemos

Tiempo estimado: m=minutos h =horas d =dfas

P# = Puestos (Indicar el nombre del puesto: Oficinista, secretaria, jefe, analista, etc)
R # = Recurso fungible (identificable, indicar cantidad, papel, folder, etc.)

RN = Recursos No Fungible, solo se marca (X)

NOTA: indicar el tipo de actividad con una X




Universidad Nacional
4. Federico Villarreal

Directiva 001-2015-OR-OCPL-UNFV "Lineamientos Técnicos para Formular Manuales de Procedimientos - MAPRO"

Terminologia:

Accién de mejora: Es toda accién destinada a cambiar la forma en que se estd desarrollando un proceso.
Deben reflejar mejora en los indicadores del proceso. Se puede mejorar el proceso mediante aportaciones
creativas, imaginacion y sentido critico.

Fuente: La gestion por procesos

Derecho de tramitacién: Es la tasa que debe pagar obligatoriamente el particular o usuario a la entidad por
concepto de tramitacion de un procedimiento administrativo.
Fuente: Decreto Supremo 079-2007-PCM

Diagrama: Grafico que representa un proceso reflejando las relaciones conectadas con datos numéricos que
han sido tabulados previamente. Contiene para su visualizacién un conjunto de simbolos.

Diagrama de Procedimiento ASME: Representan graficamente las actividades que conforman un proceso.
asi como un mapa sirve de guia igualmente un diagrama nos da la posibilidad de conocer el camino en la
ejecucién de un proceso. Es una herramienta basica para el mejoramiento de procesos, su estandarizacion y
normalizacién de un area determinada.
La simbologia empleada representa las cinco situaciones genéricas del flujo de informacion: operacidn,
inspeccién, almacenamiento, transporte y demora o espera.

o Operacion. Indica las fases del proceso

o Inspeccion. Verificacion de calidad o cantidad

o Transporte. Movimiento de empleados, material y equipo de un lugar a otro

o Almacenamiento. Indica el depésito del documento en un archivo o almacén

o Demora o espera. Indica demora en el desarrollo de los hechos
Fuente: Documentos Vely1988

Diagrama de Flujo: Representacion grafica de la sucesion en que se realizan las operaciones de un
procedimiento y/o recorrido de formas o materiales, en donde se muestran las dependencias administrativas
(procedimiento general) y/o los puestos de trabajo que intervienen (procedimiento detallado) en cada
operacién descrita. Los diagramas representados en forma sencilla y accesible en el manual, brindan una
descripcién clara de las operaciones, lo que facilita su comprension. Se utilizan simbolos y/o graficos
sencillos.

Elementos:

Operacién: Q Control: I:l Demora: )
<> |::>Archivo: A

Fuente: Manual de Procedimientos Wikipedia - enciclopedia libre.

Decision: Transporte:

Diagramacion: Elaboracién de un esquema, grafico o dibujo con el fin de mostrar las relaciones entre las

diferentes partes de un conjunto.
Fuente: Resolucién de Contraloria General 458-2008-CG

Formulario de Impresos: Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se intercalan
dentro del mismo o se adjuntan como apéndice. Debe hacerse referencia, empleando para ello nimeros
indicadores.

Fuente: Manual de Procedimientos Wikipedia - enciclopedia libre.

Flujograma: Representa graficamente un proceso, contiene un conjunto de simbolos donde cada uno
representa un paso del proceso, indicado con flechas que van conectando entre ellas los pasos del proceso. El
flujograma se puede graficar vertical u horizontalmente, segun el formato a utilizar.
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Mapa de procesos: Es la representacion grafica ordenada y secuencial de la estructura de procesos que
conforman el sistema de gestion.

Sirve para tener una vision clara de las actividades que aportan valor al servicio recibido finalmente por el
usuario.

Fuente: Decreto Supremo 079-2007-PCM / Gestidn por procesos

Manual de procedimientos: Es un instrumento administrativo que apoya el quehacer cotidiano de las
diferentes dependencias de la universidad.

En él los procedimientos son consignados, metddicamente tanto las acciones como las operaciones que deben
seguirse para llevar a cabo las funciones generales de la entidad. Ademas con los manuales se puede hacer un
seguimiento adecuado y secuencial de las actividades anteriormente programadas, en orden logico y en un
tiempo definido.

Fuente: Resolucién de Contraloria General 458-2008-CG

Mapa de Proceso: Ofrece una vision general del sistema de gestién. Es un diagrama de valor, un inventario
gréfico de los procesos de la organizacion. Existen diversas formas de diagramar un mapa de procesos, asi
tenemos:

Procesos Estratégicos
Procesos Claves

Procesos de Soporte

©LO=AP>c
©nO=IPcCwc

Procesos estratégicos: Establecidos por la Alta Direccion
Procesos claves: Aquellos ligados directamente al servicio - Orientados al usuario
Procesos de Soporte: De apoyo sirven de soporte a los procesos claves

Fuente: Guia de Procesos de la UCA - Gestién de Procesos - TRANSCRIPT

Procedimiento: Manera de llevar a cabo una actividad o un conjunto de actividades, centrandose en la forma
en la que se debe trabajar o que se deben hacer las cosas para llevar a cabo una determinada tarea.
Fuente: Resolucién de Contraloria General 458-2008-CG

Procedimiento administrativo: Conjunto de actos y diligencias tramitados ante la entidad conducentes a la
emisién de un acto administrativo que produzca efectos juridicos individuales o derechos del administrado sea
éste persona natural o juridica, publica o privada.

Fuente: Decreto Supremo 079-2007-PCM

Procedimiento administrativo: Es el conjunto de actos y diligencias tramitados en las entidades,
conducentes a la emisiéon de un acto administrativo que produzca efectos juridicos individuales o
individualizables sobre intereses, obligaciones o derechos de los administrados

Fuente: Ley 27444, art.29°

Proceso: Secuencia de actividades planificadas que van afiadiendo valor, mientras se produce un determinado
producto o servicio a partir de determinadas aportaciones.
Fuente: Resolucion de Contraloria General 458-2008-CG

Procesos criticos: Son aquellos procesos indispensables para el funcionamiento o la produccién de bienes y
servicios que la entidad provee. Dicho de otra manera, son aquellos que pueden detener, temporal o
permanentemente, el normal funcionamiento de la entidad.
Fuente: Resolucién de Contraloria General 458-2008-CG

Servicios prestados en exclusividad: Son las prestaciones que la entidades se encuentran facultadas a brindar
en forma exclusiva, no pudiendo ser realizadas por otra entidad o terceros. Los servicios prestados g
exclusividad se incluyen en el TUPA.
Fuente: Decreto Supremo 079-2007-PCM
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