






FORMATOS PARA ELABORAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTO

ANEXOS  DE LA DIRECTIVA N° 003 – 2015/ DIPLA – UAC,  PARA LA FORMULACIÓN Y  APROBACIÓN  DE LOS  MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD ANDINA DEL CUSCO






Anexo No 1: FORMATO INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LAS UNIDADES ORGÁNICAS


	UNIDAD ORGÁNICA
	

	N°
	Nombre del Procedimiento
	Donde Inicia
	Donde Termina
	Objetivo
	Tipo de Procedimiento Sustantivo (S) o Adjetivo (A)
	Puestos que participan

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	F-OMT-001
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Anexo No 2: FORMATO DE PRIORIZACIÓN DE PROCEDIMIENTOS

1. CRITERIOS GENÉRICOS PARA PRIORIZAR LOS PROCEDIMIENTOS.

	CRITERIO
	DENOMINACIÓN

	C1
	Demanda o frecuencia del procedimiento.

	C2
	Contribución al logro de los objetivos.

	C3
	Número de personal que interviene.

	C4
	Demoras en el desarrollo del procedimiento.

	C5
	Complejidad técnica en su ejecución.

	C6
	Quejas de los usuarios.



2. PESOS A ASIGNAR A CADA CRITERIO SEGÚN LA INCIDENCIA.

	INCIDENCIA DE CRITERIO
	PESO

	ALTA
	4

	MEDIA
	2

	BAJA
	1

	NULA
	0









CUADRO DE PRIORIZACIÓN

	RELACIÓN DE PROCEDIMIENTOS INVENTARIADOS DE LA UNIDAD ORGÁNICA
	CRITERIOS
	TOTAL PUNTAJE

	
	C1
	C2
	C3
	C4
	C5
	C6
	

	P01
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 

	P02
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 

	P03
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 

	P04
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 

	P05
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 

	P0n
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 

	F-OMT-002

	















RELACIÓN DE PROCEDIMIENTOS PRIORIZADOS A INCLUIR Y  DESARROLLAR EN EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGÁNICA: ………………………………………………………………………………………………..

	N°
	DENOMINACIÓN DE PROCEDIMIENTOS
	Tipo de Procedimiento

	
	
	sustantivo
	adjetivo

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	F-OMT-002-A
	
	













ANEXO No 3: FORMATO PARA LA DESCRIPCIÓN DE LA SITUACIÓN ACTUAL.

	TITULO DEL PROCEDIMIENTO
	


 
REQUISITOS:
	1
	
	6
	

	2
	
	7
	

	3
	
	8
	

	4
	
	9
	

	5
	
	10
	


 
	PASO N°
	TITULO DEL PUESTO
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DE CADA PASO
	DURACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DEL PASO
	UNIDAD ORGÁNICA DONDE SE REALIZA EL PASO

	DOCUMENTOS QUE SE UTILIZA EN EL PASO

	
	
	
	minutos
	horas
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	TIEMPO DE DURACIÓN DEL PROCEDIMIENTO (total hrs y/o minutos)
	
	
	

	F-OMT-003





Anexo No 4: FORMATO PARA LA DESCRIPCIÓN DE LA PROPUESTA DEL PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO O RACIONALIZADO

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: ………………………………………………………………………………..……………..

	Paso No
	UNIDAD ORGÁNICA / TITULO DEL PUESTO/ DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO.
	Tiempo de Duración

	
	
	 minutos)
	horas

	1
	





	 
	

	2
	




	
	

	3
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	n
	
	
	

	Tiempo de DURACIÓN del Procedimiento (total hrs y/o minutos)
	

	F-OMT-004

	
	






Anexo No 5: ESTRUCTURA DEL DIAGRAMA DE BLOQUES PARA ELABORAR EL DIAGRAMA DE FLUJO

TÍTULO DEL PROCEDIMIENTO: _____________________________________________________________________________

	UNIDAD ORGÁNICA 1
	UNIDAD ORGÁNICA 2
	UNIDAD ORGÁNICA 3

	Título del puesto 1
	Título del puesto 2
	Título del puesto 1
	Título del puesto 2
	Título del puesto 1
	Título del puesto 2

	

	
	
	
	
	

	F-OMT-005

	
	
	
	
	
	


NOTA: Este Formato se elabora con el Visio 10.0  o versión superior. Que es una herramienta del MS Office. La Unidad de Organización y Métodos,  capacitara en el uso del Visio a los miembros del Equipo de Trabajo de las unidades académicas y administrativas  que designe el Vicerrector, Director o Jefe de Oficina responsable de la unidad orgánica.
