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Visto, el Oficio N° 176-2019-UNASAM-QOGPP-DDI/D, de fecha 17 de setiembre
de 2019, de la directora (e) de la Direccidn de Desarrollo Institucional, sobre la aprobacion de |a “Directiva
N® 001-2019-OGPP-DDI/J-Lineamientos Técnicos para la Formulacién del Manual de Procedimientos”
(MAPROY);

CONSIDERANDO:

Que, la *Directiva N° 001-2019-OGPP-DDI/J-Lineamientos Técnicos para la
Formulacion del Manual de Procedimientos” (MAPRO), tiene por finalidad lograr que las Unidades
Organicas identifiquen los procedimientos que realizan en el cumplimiento de sus funciones, en forma
clara, ordenada, secuencial y detallada, presentado en los formatos que para el efecto se aprobaran con
la presente directiva, asi como lograr la uniformidad en a |a elaboracion de los mismos;

Que, mediante Informe Legal N° 0835-2019-UNASAM-OGAJ/J, de fecha 01 de
octubre de 2019, el director (&) de la Oficina General de Asesoria Juridica opina: Que, es procedente
aprobar la "Directiva N® 001-2019-OGPP-DDIi/J-Lineamientos Técnicos para la Formulacion del Manual
de Procedimientos de la UNASAM", para tal efecto, debera elevarse al Consejo Universitario, a efectos
de que conforme a sus legales atribuciones, disponga su aprobacion:

Que, de la revision integral efectuada el proyecto de la “Directiva N° 001-2019-
OGPP-DDI/J"- Lineamientos Técnicos para la Formulacion del Manual de Procedimientos de la UNASAM
(MAPROQ), se advierte que ésta se encuentra conforme a la Constitucion Politica del Estado, Ley
Universitaria, Reglamento General de la UNASAM, Estatuto de la UNASAM, ROF y MOF de la UNASAM,
y demas normas conexas; por lo que, resulta viable su aprobacion, considerando que la referida Directiva
es un instrumento técnico-administrativo que norma la elaboracion de los manuales de procedimiento
con uniformidad, contenido y presentacién que permita optimizar el cumplimiento de las atribuciones de
la organizacion y el funcionamiento de las unidades administrativas de la UNASAM;

Que, en sesién de Consejo Universitario de fecha 25 de octubre de 2019, visto
el Oficio N® 176-2018-UNASAM-OGPP-DDI/D, de fecha 17 de setiembre de 2019, de la directora (e) de
la Direccién de Desarrollo Institucional, sobre |la aprobacién de la “Directiva N° 001-2019-OGPP-DDI/J-
Lineamientos Técnicos para la Formulacion del Manual de Procedimientos” (MAPRO);

De conformidad a lo establecido en la Ley Universitaria N* 30220 y en uso de
las atribuciones conferidas en el articulo 153° del Estatuto;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°- APROBAR la ‘“Directiva N° 001-2019-OGPP-DDI/J-
Lineamientos Técnicos para la Formulacion del Manual de Procedimientos” (MAPRO), que como anexo
forma parte de la presente Resolucion.

ARTIULO 2°.- DISPONER que los 6rganos competentes de la UNASAM den
cumplimiento a la presente Resolucion. ;ti.%’FD NA_%
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Normar el proceso de formulacion de los Manuales de Procedimientos de los
Organos y las Unidades Orgénicas de la Universidad Nacional Santiago Antunez de
Mayolo (UNASAM), asi como su actualizacién y aplicacién.

Il FINALIDAD
Establecer los lineamientos para identificar, analizar, disefiar y mejorar los
procesos que se ejecutan en la Universidad Nacional Santiago Antinez de Mayolo,
y que los Organos y Unidades Organicas identifiquen los procedimientos que
realizan en el cumplimiento de sus funciones, en forma clara, ordenada, secuencial
y detallada, que permita optimizar la gestion de la entidad, orientada a resultados
y al servicio del ciudadano.

1. BASE LEGAL

» Ley Universitaria N230220

» Estatuto de la UNASAM, aprobado mediante Resolucion Estatutaria N2001-

AE-2015-UNASAM, y sus modificatorias.’

Reglamento General de la UNASAM, aprobado mediante Resolucidon de

Consejo Universitario-Rector N2399-2015-UNASAM, de fecha 07 de

diciembre de 2015.

» Ley N2 28175, Ley Marco del Empleo Publico

» Ley N227658 Ley Marco de Modernizacidn de la Gestidn del Estado

» Manual de Organizacién y Funciones, aprobado mediante Resolucion de
Consejo Universitario N2339-2016-Rector.

» Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado mediante Resolucién
de Consejo Universitario —Rector N2068-2016-UNASAM, vy sus
modificatorias.

» Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

v

ALCANCE
La presente directiva es de aplicacién obligatoria para los Organos y Unidades
Organicas de la Universidad Nacional Santiago Antlnez de Mayolo.

DISPOSICIONES GENERALES
5.1. Definiciones

MAPRO : El Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos es un documento
descriptivo, informativo e instructivo que detalla las acciones (secuencia logica) a
seguir en la ejecucion de los procesos que se generan en el cumplimiento de las
funciones de los Organos y Unidades Organicas de la UNASAM.
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Actividad: Conjunto de tareas afines y coordinadas, requeridas para lograr un
resultado, los cuales normalmente se desarrollan dentro de un Proceso.

Clasificacién de los Procesos:

e Procesos Estratégicos, los cuales definen y verifican las politicas, estrategias,
objetivos y metas de la entidad, asegurando su cumplimiento.

e Procesos Principales (Misionales) son los procesos relacionados con la razén
de ser de la entidad, es decir, aquellos dirigidos a la produccidn de servicios
de formaciodn integral que se entregan al ciudadano.

e Procesos de Soporte (Apoyo), los cuales se encargan de brindar soporte a
los procesos principales o misionales, para su buen funcionamiento.

Organo: Es la Unidad de organizacién del primer y segundo nivel organizacional en
una estructura organica.

Unidad Organica: Es la unidad de organizacién del tercer nivel organizacional en la
gue se desagrega un organo.

Proceso: Es la secuencia de actividades que transforman una entrada o insumos
(una solicitud del bien o servicios) en una salida {la entrega del bien o del servicio)
agregando valor en cada etapa de la cadena.

Procedimiento: Descripcidn de forma especifica y detallada para llevar a cabo una
tarea, o un proceso especifico, los procedimientos estan impulsados por la
finalizacién de una tarea.

Tarea: Pasos a seguir para la ejecucion de una actividad

V. METODOLOGIA

AD Nag, 6.1. Criterios para la elaboracién del MAPRO
‘:,\0 Iod,
é" GF\C\NP‘ T
§ ot
‘; \:\\:m‘l‘s 2 6.1.1. Criterio de Simplificacion

Las etapas para la realizacidon de los procedimientos deben ser
estrictamente necesarias, a fin de lograr la adecuada interpretacion.

-

AT A 6.1.2. Criterio de Secuencia Légica :

i3 &) &\ La representacidn gréfica debe indicar cada dependencia por la que
; pasa el procedimiento, ademas de incluir elementos de tiempo y

distancia.

6.2. Caracteristica del MAPRO
El Manual de Procedimientos debera tener las siguientes caracteristicas:
a) Informacion completa, concisa y clara
b) Facil manejo e identificacion de cada procedimiento
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c) Ante la necesidad de modificar los procedimientos, se emite la nueva
version que reemplazara a la original.

6.3. Contenido del MAPRO _
El Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos contendrd la siguiente
estructura:

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3,

\CACION
| PRESUPLESTE

e

DIRECCICN
DE PISARROLLO [
e T SIONA L/

Introduccion
Indicar las caracteristicas generales de los procedimientos que se
describen en el documento refiriéndose al sector de la colectividad
que atiende (alumnos, docentes, no docentes y publico en general).
Indice
Establecer la relacidn clasificada de los titulos y subtitulos, entre
otros del contenido del Manual, indicando su respectiva ubicacion
por el nimero de paginas.
Datos generales del MAPRO que seran suministrados por las
Unidades Organicas.
a) Numero del procedimiento
b) Cddigo y Nombre del Procedimiento '
Se debera consignar en forma clara y precisa el nombre del
procedimiento que se desea obtener. La codificacion de
procedimientos estara a cargo de la Direccion de Desarrollo
Institucional.
c) Organo o Unidad Orgénica responsable
Se describira el Organo o la Unidad Orgénica que ejecutay tiene
responsabilidad directa del proceso:

e Rectorado

e Vicerrectorados

e Facultades

e Oficinas Generales
¢ Direcciones

e Otros

d) Objetivo: Indicar la finalidad del procedimiento
e) Ambito de aplicacién: Se consiga el &mbito de aplicacion del MAPRO

f) Caracteristicas del Procedimiento

g) Requisitos: Documentos y/o pagos exigidos para la obtencion del
procedimiento.

h) Descripciéon de Actividades: Detallar el proceso de inicio a fin,
indicando el érgano o la. unidad orgénica, el responsable o cargo, v
tiempo estimado para la ejecucién del procedimiento.
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i) Etapas del Procedimiento {Anexo N201)

Es la descripcién de las etapas o pasos por las cuales pasard un
procedimiento, en la cual se incluye los tiempos, unidades organicas,
etc. Por las que debe pasar el procedimiento.

A Continuacidn definiremos los conceptos necesarios para la
elaboracion del Anexo N2 01.

¢ Paso (1): Consignar o enumerar en forma secuencial el
numero de paso gue corresponda.

e Unidad Orgdnica (2): Debe indicarse la unidad donde se
inicia el tramite

e Cargo (3): Cargo de la persona que corresponda
atender dicho paso

¢ Descripcion del paso (4): Explicar brevemente en que
consiste la accion a realizarse.

e Tiempo (5): Indicar el tipo de grafico que corresponda
al paso, se tomard en cuenta los graficos que se
incluyen en el Anexo (2), los.graficos mostrados en el
anexo, son referenciales.

j) Observaciones o
k) Responsable de la Elaboracién: Cargo, Email, Teléfono

\DP‘D~4L'IO
§ oronl % "
S eMERd " : 1) De los documentos base para la formulacién del MAPRO
AL o :
et Los procedimientos del MAPRO deben guardar coherencia con

los dispositivos legales y/o normas administrativas que regulen
en forma directa la ejecucion del procedimiento (Estatuto, ROF,
MOF, TUPA). '

m) Diagrama de Flujos
Es la representacion grafica que muestra las secuencias o
recorridos desde el inicio, para la obtencién del procedimiento

o tramite solicitado. En ellos se debera visualizar las oficinas y
puestos de trabajos por donde pasard el procedimiento hasta la
fase final. Los graficos a utilizar se indican en el anexo N2 02 de
la presente directiva.

VIl.  RESPONSABILIDADES

a. Los Decanos, lJefes de Oficina, responsables de los centros de
experimentacidn e investigacion y centros de produccién de bienes y servicios




ANEXO DE LA RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 693 2019 UN

UNASAM
A vy
VO Cerntral

Directiva N2001-2019-OGPP-DDI/J. {09 § nueue

son los responsables de la elaboracion de los Manuales de Procedimientos de
sus respectivos Organos y Unidades Orgdnicas, los que deberan ser remitidos
a la Oficina General de Planificacion en un plazo que no deberd exceder de 30
dias luego de recepcionada la Directiva. '

b. La Oficina General de Planificacidon a través de la Direccion de Desarrollo
Institucional, es la encargada de la conduccioén y el soporte técnico, asi como
de |a elaboracién del Manual de Procedimientos de la UNASAM, que contiene
el consolidado de todos los procedimientos entregados por los Organos vy
Unidades Organicas.

c. Los 6rganos o unidades organicas deberdn revisar peridédicamente los
procedimientos que estén bajo su responsabilidad para identificar las
actualizaciones que se requieran realizar.

VIll. DE LAS COORDINACIONES
Los responsables de la elaboracion de los MAPROS de los Organos y de las

Unidades Orgénicas, coordinaran permanentemente con la Direccion de Desarrollo
Institucional a fin de absolver las inquietudes que tuvieran.

IX. FECHA DE ENTREGA

ORD N4 y . — i .. ; o 26 g
S\F.cm:"ﬁ Las unidades orgénicas remitiran la informacion por medio digital y en material
a

& £

& r s o s igs ‘s Zos 3
5 pENERA § impreso a la Oficina General de Planificacién en un plazo maximo de 30 dias
%p nmﬂcmﬁ $

vpaf:%wis habiles luego de recepcionada la directiva.
x

PLAZO DE ELABORACION DEL MAPRO INSTITUCIONAL

"La Direccién de Desarrollo Institucional de la Oficina General de Planificacién y
Presupuesto, tendrd un plazo de seis (6) meses para la elaboracion del MAPRO de
las Unidades Organicas.

XI. APROBACION

La Oficina General de Planificaciéon a través de la Direcciéon de Desarrollo
Institucional, consolidara la informacion remitida por las Unidades Organicas y
elevara al Rectorado el Proyecto de Manual de Procedimientos Administrativos
para su aprobacién mediante la resolucién correspondiente.
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DEPENDENCIA:

PROCEDIMIENTO:

ANEXO N° 01

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Paso N° (1)

Unidad
Organica (2)

Cargo

(3)

Descripcion
del paso (4)

Tiempo

GRAFICOS (6)

M/H/D (5)

ACCION

TRANSPORTE
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SIMBOLOGIA PARA DISENAR EL DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

1. Simbolo para operacién o actividad.- Para representar una accién se graficara un
rectangulo y dentro del cual se describird en forma breve la accion:
e Prepara el informe
e Recepcion
e @GestionaV.B
En caso de que el espacio del rectdangulo sea muy reducido para describir las
acciones de describird en dos o mas rectangulos unidos por una flecha.

2. Simbolo para formularios o documentos.- cuando se trate de representar formularios,
correspondencia, o cualquier tipo de documentacion, se graficard un rectdngulo con la
base cortada por una curva semi sinusoidal, anotando en su interior el tipo de
documentos de que se trata.

[

Si el documento representar tuviera copias se graficara las copias en la parte posterior
SO, derecha del original

& —
ok e —
R
: o
NC

3. Simbolo para almacenaje o archivo.- para representar el almacenamiento o
archivamiento de un documento se graficara u tridngulo.

N

Cuando se trate de archivos distintos se numeran los tridngulos en orden secuencial

4. Simbolo de revisién o decisién.- para representar un accion de decisién, se graficara un
rombo, dentro del cual se describird la accion o decisién y en el dngulo se colocard la
alternativa

5. Simbolos de traslado o transporte.- Para representar el desplazamiento del o los

documentos se graficard una flecha

Y
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6. Simbolos deinicio o fin del procedimiento .- para dar inicio o fin a un diagrama de flujo

se podra emplear la figura siguiente:

i

Archroo Cerntral

UMNASAM

INICIO ) g

06

ISAtY

PR

l FIN '

7. Simbolo del conector

Cuando se trate de unir un diagrama de flujo con uno que se encuentra en otra hoja,
siendo esta su continuacion, se utilizard dos circuitos pequefios, colocando dentro de

ellos un nimero de referencia que indique donde continda el grafico.

>0

8. Simbolo de procesamiento de datos

Se utilizara el siguiente grafico

[

9) Simbolo de Pagina Web, discos

Representa el registro en la pagina Web.




