4&: = . UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS 1} (€ |_3 |_
&l 2/ (Universidad del Perii, DECANA DE AMERICA)

iNA GENERAL DE PLANIFICACION

TALLER PRACTICO
DIRECTIVA N2 001-OGPL-2015

“Directiva para la formulacion, aplicacion y actualizacion del Manual de
Procedimientos (MAPRO)de las Facultadesy Dependenciasde la Universidad
NacionalMayor de SanMarcos”

OFICINA DE RACIONALIZACION




CONCEPTOS FUNDAMENTALES

PROCEDIMIENTO

Actividad desarrollada
parala consecuciérde un
fin que involucra tiempo,
metodos,pasosy control.

o
/7» ﬁ/’?_\,




A Articulo 29. Ley27444 Esel
conjunto de actos Yy
diligenciastramitadasen las
entidades,conducentesa la

O
-
emision de un acto "‘

administrativogue produzca
efectosjuridicosindividuales
0 Individualizables sobre
Intereses, obligaciones o
derechos de los
administrados
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.QUE ES UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Documento de gestion que
describela forma como se haceo
se desarrolla una tarea, un
proceso 0 una actividad de
acuerdo al grado de dificultad,
tiempos, movimientos, flujos de
operacion, controles y
normatividad aplicable a cada
casoen particular




Directiva para la formulacion, aplicacion y
actualizacion del Manual de Procedimientos
(MAPRO) de las Facultades y Dependencias
de la Universidad Nacional Mayor de San
Marcos

APROBADA CON RR N°
0116 ~R-15




FINALIDAD DE LA DIRECTIVA

A Establecenormasy lineamientosgque orienten el proceso
de formulacion,actualizaciory aplicacidnde los Manuales
de Procedimientoge las UnidadesOrganicagFacultades
y Dependencias)de la UNMSM permitiendo gque los
procedimientos se realicen en forma clara, ordenada,
secuencial detallada

ADejar sin efecto la Directiva N° 006-OGPLOR2002
[ AY S| ¥énisosuaralaFormulaciérdel Manualde
Procedimientogde la UniversidadNacionalMayor de San
a | NO(RFR K¥°00186R03).




GENERALIDADES

A ElManualde Procedimiento{MAPROgsun documento
Instrumental de informacion, detallado e integral, que
describeen forma ordenaday secuenciallasaccionesa
seguir en la ejecucion de los procedimientos que se
generan en el cumplimiento de las funciones de las
Unidades Organicasde la Universidad, incluyendo el
tiempo en que seejecutan

A Los procedimientosregistradosen el MAPROde cada
Unidad Organica (Facultades y Dependencias) se
detallaransoloa nivel interno endichaUnidad




RESPONSABILIDADES

OFICINAGENERAL DE PLANIFICACION A Dirigir el proceso de formulacion, aplicacion y

Oficina de Racionalizaciéon actualizaciorde losMAPRO

FACULTAD A Aprobarel MAPRQnedianteResoluciérde Decanato

Decanato A Remitir el Manual de ProcedimientosMAPROXe su
respectivaFacultadala OGPL

FACULTAD A Llevara caboel procesode formulaciony actualizacion

Jefe UPPR del Manual de Procedimientos (MAPRO)de sus

respectivadJnidadesOrganicas
A Consolidary remitir trimestralmentea OGPlel Reporte
de monitoreode procedimientosSTUPA/AnexoN° 1).

FACULTAD A Monitorear y registrar los procedimientos que se
Jefede Unidad de Tramite Documentario inicien en sus respectivasUnidadesy remitir dicha
Jefe de Unidad de Matricula, Grados y Titt  informacion al Jefe de la Unidad de Planificacion,
Jefede Unidad de Posgrado Presupuesty Racionalizaciode la Facultad

Responsabilidadesstablecidagn el Art. 5° de la DirectivaN°® 01-OGP{2015




Aspectos sobre la formulacion y actualizacion del MAPRO

FORMULACION DEL MAPRO




ASPECTOS GENERALES

ALaactualizaciordel MAPRGse realizaralas vecesque la
UnidadOrganicdo considerenecesario

AEn caso contrario, se efectuara cada dos (2) afios,
contadosa partir de su aprobacionmediante Resolucion
Rectoral,con la finalidad de registrar los cambiosqgue
operanenlosrequisitosy/o flujo del procedimienta

A Laformulaciéndel MAPRCes obligatoria para todas las
UnidadesOrganicasde la UNMSM con el fin de tener
registradogodos susprocedimientos




CARACTERISTICAS

A Informacioncompleta, concisa glara.
AFéacilmanejo e identificacion de cagocedimiento.
ADimensiones:

V' Tipo de letra: Fuente Arial 12

\/ Espaciado sencillo

V' Margenes superior e inferior de 2cm., margenes
izquierdo y derecho de 3 cm.

V. Tamano de hoja A4




ESTRUCTURA DEL MAPRO

1. Introduccion

2. Indice

3. Datosdel Procedimiento
V'  Descripciordel Procedimiento
V' Diagramade Bloques
V' Diagramade Flujo
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PRESENTACION Y APROBACION DEL MAPRO

Facultad | Oficina General de Planificacion (OGPL) Facultad OGPL Rectorado

ENVIO REVISION APROBACIO ENVIO APROBACIO ENVIO ENVIO RATIEICACIO

I I I I I

Proyecto Proyecto Proyecto Proyecto ) Proyecto MAPRO MAPRO R.D.
MAPRO MAPRO MAPRO MAPRO MAPRO aprobado +RD. MAPRO
con con con R.D.

aprobacion aprobacion
técnica de técnica de
OGPL ) OGPL

| l

RY 4
[ Via correo ][ En el caso de encontrarse observaciones, se Envio del Oficio + R.D. + MAPaO

Imp. borrador devolverd a UPPRFAC visado y foliado
< \. W

A Proceso para presentacion y aprobacion del MAPRO, segun Diretlita
OGP12015




Innovaciones en la Directivad Bil-OGPt2015

MONITOREO Y SEGUIMIENTO




MONITOREO DE PROCEDIMIENTOS TUPA

Alnclusién del Monitoreo de procedimientos TUPAcomo Tareaen los Planes

Operativos

PREGRADO POSGRADO

CATEGORIRrograma Presupuestal
SUBCATEGORIAcciones comunes

OBJ. GENERAL Y ESPECIRt2euada formacion profesional
de los alumnos de prgrado para su insercion laboral y
contribuir al desarrollo nacional.

ACTIVIDAD MEEestion administrativa para el apoyo a la
actividad académica.

TAREAMonitorear los procedimientos administrativos del
TUPA.

UNIDAD DE MEDIDReporte
PROGRAMACIONtensual
RESPONSABIEED, UMGT

CATEGORIAPNOP
SUBCATEGORIAPNOP

OBJ. GENERAL Y ESPECIRtD@te a la Actividad MEF
la Tarea.

ACTIVIDAD MEBesarrollo y evaluacién de programas
de post grado.

TAREAMonitorear los procedimientos administrativos
del TUPA.

UNIDAD DE MEDIDReporte
PROGRAMACIONtensual
RESPONSABILEPG

ALa programacionde esta Tareaen el PO. se registrara a partir del segundo

trimestre.

| PERIODO (HEFORMULACION DEL P8xe abril - 30 deabril i




UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS Fecha:08/04/2015 437 PM
" | SISTEMA INTEGRAL DE PLANIFICACION - PROYECTO QUIPUCAMAYOC Usuario:ofplanesyprogramas @gmail

PLAN OPERATIVO 2015
REPORTE DEL PLAN OPERATIVO

Total (81)

UNIDAD:  F0617 - FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL 8 5205177

CATEGORIA: PROGRAMA PRESUPLESTAL

W, 3204 TO3E7
SUB CATEGORIA: ACCIONES COMUMES

B, 244036811
OBJ. GENERAL: 4141 - ADECUADA FORMACION PROFESIONAL DE LOS ALUMNOS DE PRE-GRADO PARA SU INSERCION LABORAL ¥ CONTRIEUIR AL DESARROLLO NACIONAL

OBJ.ESPECIFICO: 4142 - APOYO A LA ADECUADA FORMACIKON PROFESIONAL DE LOS ALUMNOS DE PRE-GRADO PARA SU INSERCION LABORAL ¥ CONTRIBUIR AL DESARROLLO MACIONAL

Mogwr
Lgmmm Unid. Medida | Ene | Feb | Mar | Abr | My | Jun | Jul | Ago | 8et | Oct | Wov | Dic | Tomi | "o o9

80520 - Gestion administrativa para el apoyo 2 la actividad academica Accion 28| 3 |42 |100| 33|30 |35 |00 |58 | 32|35 |20 | sya [-9654247

. esponsables: DIRECCION ACADEMICA, UNIDAD
Yarea BI638 : Realzar el monitoreo de los procedimientos) giciLa, REGISTRO ACADEMICO. GRADOS ¥ Reporte il e e e o] 12| 1300000
pa TULOS, ESCUELAS ACADEMICAS




MONITOREO DE PROCEDIMIENTOS TUPA

JEFE UNIDAD D¥ REGISTRO DE CRITERIOS DE PROCEDIMIENTOS

TRAMITE ENREPORTE MENSUAL

Cantidad
JEFE UNIDAD DE demandada
MATRICULA,
TITULOS
JEFE UNIDAD DE Atenc:ggoflis)ra del
POSGRADO P

DOCUMENTARIC

REPORTE |
MENSUAL

REPORTE |
MENSUAL

REPORTE |
MENSUAL

OFICINA GENERA

DE PLANIFICACIO

REPORTE DE
MONITOREO DE
PROCEDIMIENTOS

TUPA

(*) ReferenciaPlazosde TUPA2008
Para aquellos Procedimientos sin
plazoen TUPA2008 setomara como
ReferenciaPlazosde TUPA2013

JEFE UNIDAD DE
PLANIFICACION,

PRESUPUESTO
RACIONALIZACIO

REVISION

CONSOLIDACIO

ELABORACION

¥
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o
e
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SEGUIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS

LosDecanosdeberanconformarun Equipode Seguimientode Procedimientos
(ESPEn susFacultadesen un plazomaximode quince(15) diascalendario

MIEMBRO®EL ESP

Director Administrativo Presidente
Director Académico Vicepresidente
Jefe de la Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionaliza  Asesor Técnico

Jefe de la Unidad de Estadistica e Informética Miembro
Jefe de la Oficina de Calidad Académica y Acreditacion Miembro

El ESPse encargarade llevar a cabolas accionescorrespondientegara velar
por la implementaciondel procesode aplicaciony revisionpermanentede los
MAPROQacordea la DirectivaN® 01-OGP{2015
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FUNCIONES DEL ESP

Coordinar con los responsablesde los procedimientos pare
mgcontrastar lo registrado en el MAPROcon la real ejecucionde
cadauno de los mismos

Consideraren el informe las propuestas de accion correctivas
ante cualquierinconsistenciagnrelacionaloshallazgos

Programarlas visitasa las areasinvolucradasas vecesque crea

convenienteparafinesde la aplicaciondel MAPRO
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PREGUNTAS




Plan de trabajo de elaboracion del
MAPRO

‘ Taller Practico ‘ Talleres Talleres Presentacion
Directiva aplicados ' aplicados Final del

— MAPRO O Directiva QO Directiva SMAPRO

Y (IjDeltermlnacmn >~ MAPRO (03 Z MAPRO (02 ]

0 4o plan e <L sesiones S sesiones )

< Trabajo = aprox) — aprox.) ik




FACULTADES CON ESP

N\

Facultad de Ingenieria Industrial
Hacemos extensiva la

ged'g'tacc'ﬂ%sli';?)n':acgltadlgs ‘ Facultad de Ciencias Matematicas
brevedad la conformacion*
de sus Equipos de
Seguimiento de
Procedimientos

La lista sera publicadaen la ‘ Facultad de Ciencias Bioldgicas
paginawebdela OGPL

|
‘ Facultad de Ciencias Contables

[

/
‘ Facultad de Farmacia y Bioquimica
/

*Resoluciones Decanales enviadas al 01 de abril de 2015



REFLEXIONES

Mediante el Enfoquepor Procesosse llega a reconocerque la
mayor causade los problemasde gestionresidenen procesos
no controlados

Cambio de actitud

Compromiso




i(Gracias!

Oficina de Racionalizacion
OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION




