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OFICINA DE RACIONALIZACIÓN 
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“Directiva para la formulación, aplicación y actualización del Manual de 
Procedimientos (MAPRO) de las Facultades y Dependencias de la Universidad 
Nacional Mayor de San Marcos.” 



 

PROCEDIMIENTO : 

 

Actividad desarrollada 
para la consecución de un 
fin que involucra tiempo, 
métodos, pasos y control. 

CONCEPTOS FUNDAMENTALES 



ÅArtículo 29. Ley 27444: Es el 
conjunto de actos y 
diligencias tramitadas en las 
entidades, conducentes a la 
emisión de un acto 
administrativo que produzca 
efectos jurídicos individuales 
o individualizables sobre 
intereses, obligaciones o 
derechos de los 
administrados. 

 



Documento de gestión que 
describe la forma como se hace o 
se desarrolla una tarea, un 
proceso o una actividad de 
acuerdo al grado de dificultad, 
tiempos, movimientos, flujos de 
operación, controles y 
normatividad aplicable a cada 
caso en particular. 

¿QUÉ ES UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 



Directiva para la formulación, aplicación y 
actualización del Manual de Procedimientos 
(MAPRO) de las Facultades y Dependencias 

de la Universidad Nacional Mayor de San 
Marcos 

APROBADA CON RR Nº 
01167-R-15 



FINALIDAD DE LA DIRECTIVA 

ÅEstablecer normas y lineamientos que orienten el proceso 
de formulación, actualización y aplicación de los Manuales 
de Procedimientos de las Unidades Orgánicas (Facultades 
y Dependencias) de la UNMSM, permitiendo que los 
procedimientos se realicen en forma clara, ordenada, 
secuencial y detallada. 

 

ÅDejar sin efecto la Directiva Nº 006-OGPL-OR-2002 
ά[ƛƴŜŀƳƛŜƴǘƻǎ técnicos para la Formulación del Manual de 
Procedimientos de la Universidad Nacional Mayor de San 
aŀǊŎƻǎέ (R.R. Nº 00186-R-03). 

 

 



GENERALIDADES 

ÅEl Manual de Procedimientos (MAPRO) es un documento 
instrumental de información, detallado e integral, que 
describe en forma ordenada y secuencial, las acciones a 
seguir en la ejecución de los procedimientos que se 
generan en el cumplimiento de las funciones de las 
Unidades Orgánicas de la Universidad, incluyendo el 
tiempo en que se ejecutan. 

 

ÅLos procedimientos registrados en el MAPRO de cada 
Unidad Orgánica (Facultades y Dependencias) se 
detallarán sólo a nivel interno en dicha Unidad. 



RESPONSABILIDADES 

RESPONSABLE RESPONSABILIDAD 

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACIÓN 
Oficina de Racionalización 

ÅDirigir el proceso de formulación, aplicación y 
actualización de los MAPRO. 

FACULTAD 
Decanato 

ÅAprobar el MAPRO mediante Resolución de Decanato. 
ÅRemitir el Manual de Procedimientos (MAPRO) de su 

respectiva Facultad a la OGPL. 

FACULTAD 
Jefe UPPR 

ÅLlevar a cabo el proceso de formulación y actualización 
del Manual de Procedimientos  (MAPRO) de sus 
respectivas Unidades Orgánicas.  

ÅConsolidar y remitir trimestralmente a OGPL el Reporte 
de monitoreo de procedimientos TUPA (Anexo Nº 1). 

FACULTAD 
Jefe de Unidad de Trámite Documentario 
Jefe de Unidad de Matrícula, Grados y Títulos 
Jefe de Unidad de Posgrado 

ÅMonitorear y registrar los procedimientos que se 
inicien en sus respectivas Unidades y remitir dicha 
información al Jefe de la Unidad de Planificación, 
Presupuesto y Racionalización de la Facultad. 

Responsabilidades establecidas en el Art. 5º de la Directiva Nº 01-OGPL-2015 



FORMULACIÓN DEL MAPRO 

Aspectos sobre la formulación y actualización del MAPRO 



ASPECTOS GENERALES 

ÅLa actualización del MAPRO se realizará las veces que la 
Unidad Orgánica lo considere necesario. 

ÅEn caso contrario, se efectuará cada dos (2) años, 
contados a partir de su aprobación mediante Resolución 
Rectoral, con la finalidad de registrar los cambios que 
operan en los requisitos y/o flujo del procedimiento. 

ÅLa formulación del MAPRO es obligatoria para todas las 
Unidades Orgánicas de la UNMSM, con el fin de tener 
registrados todos sus procedimientos. 



CARACTERÍSTICAS 

ÅInformación completa, concisa y clara. 

ÅFácil manejo e identificación de cada procedimiento. 

ÅDimensiones: 

VTipo de letra: Fuente Arial 12 

VEspaciado sencillo 

VMárgenes superior e inferior de 2cm., márgenes 
izquierdo y derecho de 3 cm. 

VTamaño de hoja A4 



ESTRUCTURA DEL MAPRO 

1. Introducción 

2. Índice 

3. Datos del Procedimiento 

V Descripción del Procedimiento  

V Diagrama de Bloques 

V Diagrama de Flujo 

Anexo 2 - Directiva Nº 001-OGPL-2015.docx
Anexo 2 - Directiva Nº 001-OGPL-2015.docx
Anexo 3 - Directiva Nº 001-OGPL-2015.xls
Anexo 3 - Directiva Nº 001-OGPL-2015.xls
Anexo 3 - Directiva Nº 001-OGPL-2015.xls
Anexo 4 - Directiva Nº 001-OGPL-2015.docx
Anexo 4 - Directiva Nº 001-OGPL-2015.docx
Anexo 4 - Directiva Nº 001-OGPL-2015.docx


PRESENTACIÓN Y APROBACIÓN DEL MAPRO 

ÅProceso para presentación y aprobación del MAPRO, según Directiva N° 01-
OGPL-2015 

Rectorado 
 
 
 
 
 
 
 
 

OGPL 
 
 
 
 
 
 
 
 

Facultad 
 
 
 
 
 
 
 
 

Oficina General de Planificación (OGPL) 
 
 
 
 
 
 
 
 

Facultad 
 
 
 
 
 
 
 
 

ENVÍO REVISIÓN APROBACIÓN ENVÍO APROBACIÓN ENVÍO 

Proyecto 
MAPRO 

Proyecto 
MAPRO 

Proyecto 
MAPRO 

Proyecto 
MAPRO 

con 
aprobación 
técnica de 

OGPL 

Proyecto 
MAPRO 

con 
aprobación 
técnica de 

OGPL 

MAPRO 
aprobado 
con R.D. 

MAPRO 
+ R.D. 

ENVÍO RATIFICACIÓN 

R.D. 
MAPRO 

Vía correo 
Imp. borrador 

En el caso de encontrarse  observaciones, se 
devolverá a UPPR - FAC 

Envío del Oficio + R.D. + MAPRO 
visado y foliado 



MONITOREO Y SEGUIMIENTO 

Innovaciones en la Directiva N° 01-OGPL-2015 



MONITOREO DE PROCEDIMIENTOS TUPA 
ÅInclusión del Monitoreo de procedimientos TUPA como Tarea en los Planes 

Operativos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ÅLa programación de esta Tarea en el P.O. se registrará a partir del segundo 
trimestre. 

PREGRADO POSGRADO 

CATEGORÍA: Programa Presupuestal CATEGORÍA: APNOP 

SUB-CATEGORÍA: Acciones comunes SUB-CATEGORÍA: APNOP 

OBJ. GENERAL Y ESPECÍFICO: Adecuada formación profesional 
de los alumnos  de pre-grado para su inserción laboral y 
contribuir al desarrollo nacional. 

OBJ. GENERAL Y ESPECÍFICO: Acorde a la Actividad MEF y 
la Tarea. 

ACTIVIDAD MEF: Gestión administrativa para el apoyo a la 
actividad académica. 

ACTIVIDAD MEF: Desarrollo y evaluación de programas 
de post grado. 

TAREA: Monitorear los procedimientos administrativos del 
TUPA. 

TAREA: Monitorear los procedimientos administrativos 
del TUPA. 

UNIDAD DE MEDIDA: Reporte UNIDAD DE MEDIDA: Reporte 

PROGRAMACIÓN: Mensual PROGRAMACIÓN: Mensual 

RESPONSABLE: UTD, UMGT RESPONSABLE: UPG 

PERIODO DE REFORMULACIÓN DEL P.O.  16 de abril  - 30 de abril 





MONITOREO DE PROCEDIMIENTOS TUPA 

REGISTRO DE CRITERIOS DE PROCEDIMIENTOS 
EN REPORTE MENSUAL 

 
 
 
 
 
 

JEFE UNIDAD DE 
MATRÍCULA, 
GRADOS Y 
TÍTULOS 

JEFE UNIDAD DE 
TRÁMITE 

DOCUMENTARIO 

JEFE UNIDAD DE 
POSGRADO 

JEFE UNIDAD DE 
PLANIFICACIÓN, 
PRESUPUESTO Y 

RACIONALIZACIÓN 

REPORTE 
MENSUAL 

REPORTE 
MENSUAL 

REPORTE 
MENSUAL 

REVISIÓN 

CONSOLIDACIÓN 

ELABORACIÓN 

FIN DEL TRIMESTRE 

REPORTE DE 
MONITOREO DE 

PROCEDIMIENTOS 
TUPA 

OFICINA GENERAL 
DE PLANIFICACIÓN 

PROCEDIMIENTO 

Cantidad 
demandada 

Población usuaria 

Atención fuera del 
plazo (*) 

(*) Referencia: Plazos de TUPA 2008. 
Para aquellos Procedimientos sin 
plazo en TUPA 2008, se tomará como 
Referencia Plazos de TUPA 2013. 

Anexo 1 - Directiva Nº 001-OGPL-2015.xlsx
Anexo 1 - Directiva Nº 001-OGPL-2015.xlsx
Anexo 1 - Directiva Nº 001-OGPL-2015.xlsx
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SEGUIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS 

Los Decanos, deberán conformar un Equipo de Seguimiento de Procedimientos 
(ESP) en sus Facultades, en un plazo máximo de quince (15) días calendario. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El ESP se encargará de llevar a cabo las acciones correspondientes para velar 
por la implementación del proceso de aplicación y revisión permanente de los 
MAPRO acorde a la Directiva Nº 01-OGPL-2015. 

MIEMBROS DEL ESP 

Director Administrativo Presidente 

Director Académico Vicepresidente 

Jefe de la Unidad de Planificación, Presupuesto y Racionalización Asesor Técnico 

Jefe de la Unidad de Estadística e Informática Miembro 

Jefe de la Oficina de Calidad Académica y Acreditación Miembro 



FUNCIONES DEL ESP 
F

U
N

C
IO

N
E

S 
Coordinar con los responsables de los procedimientos para 
contrastar lo registrado en el MAPRO con la real ejecución de 
cada uno de los mismos. 

Informar al Decanato, remitiendo copia a la OGPL, sobre los 
hallazgos u ocurrencias encontradas. 

Considerar en el informe las propuestas de acción correctivas 
ante cualquier inconsistencia, en relación a los hallazgos. 

Corregir, de ser necesario, a través de la Adecuación y 
actualización del MAPRO. 

Programar las visitas a las áreas involucradas las veces que crea 
conveniente para fines de la aplicación del MAPRO. 



PREGUNTAS 

¿? 



Plan de trabajo de elaboración del 
MAPRO 

A
B

R
IL 

Taller Práctico 
Directiva 
MAPRO. 

Determinación 
del cronograma 
del Plan de 
Trabajo. M

A
Y

O 

Talleres 
aplicados 
Directiva 
MAPRO (03 
sesiones 
aprox.) 

 
JU

N
IO

 

Talleres 
aplicados 
Directiva 
MAPRO (02 
sesiones 
aprox.) JU

L
IO
 

Presentación 
Final del 
MAPRO 



FACULTADES CON ESP 

Hacemos extensiva la 
felicitación a las Facultades 
que cumplieron a la 
brevedad la conformación* 
de sus Equipos de 
Seguimiento de 
Procedimientos. 

La lista será publicada en la 
página web de la OGPL. 

*Resoluciones Decanales enviadas al 01 de abril de 2015 

Facultad de Ingeniería Industrial 

Facultad de Ciencias Matemáticas 

Facultad de Ciencias Contables 

Facultad de Ciencias Biológicas 

Facultad de Farmacia y Bioquímica 



 
REFLEXIONES: 
 
Mediante el Enfoque por Procesos se llega a reconocer que la 
mayor causa de los problemas de gestión residen en procesos 
no controlados. 

 
 

 
 



¡Gracias! 
Oficina de Racionalización 

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACIÓN 


