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I.- OBJETIVO

Establecer los lineamientos basicos del contenido y procedimiento para la formulacion,
aprobacion, actualizacién, control v difusion del Manual de Organizacién y Funciones
— MOF- de las unidades organicas de la Universidad Nacional de Trujillo. A fin de

Alcanzar los objetivos: Operacionales y de desarrollo, derivado de la mision de la

Universidad.

Asegurar que la Universidad Nacional de Trujillo disponga de un documento operativo,
agil y consistente para las acciones de responsabilidad, funciones, actividades, tareas de
sus directivos, funcionarios, profesionales, técnicos y auxiliares, debidampnte definidos.

J

IL.-FINALIDAD

Asegurar el cumplimiento de los fines de la Universidad: Investigacion docencia y
proyeccion social.

Que los 6rganos competentes de la Universidad adopten una metodologia sistémica en la
elaboracion de los manuales de organizacion y funciones.

Definir una estructura organizacional acorde con ios cambios del entorno universitario, y
que defina con claridad las tares, funciones y responsabilidades asignadas a los cargos
institucionales, a fin de trabajar con flexibilidad, calidad, y competitividad.

Aumentar la eficacia y eficiencia en la ejecucion de las tares, permitiendo un controly
evaluacion de las tareas ejecutadas por los puestos en cada unidad organica.

li.-BASE LEGAL

Ley Universitaria N° 23733
Resolucion Rectoral N° 381 -94/UNT del 24.03.94 que aprueba el Estatuto Universitario

¢ Resolucion Rectoral N° 0834-89/UNT del 27.10.2003 que aprueba gl Reglamento de
Organizacion y Funciones |
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* Resolucion Rectoral N°® 1214-2003/UNT que aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones — MOF :

* Resolucién Rectoral N° 0349-2005/UNT del 31.05.2005 que .aprueba el Cuadro de
Asignacién de Personal

¢ Resolucién Jefatural N® 095-95-INAP/DNR, Normas para la Formulacion del Manual de
Organizacion y Funciones.

¢ Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG

|‘
|

IV.-ALCANCE

El contenido normativo y procedimientos de la presente Directiva son de aplicacion en todas
las dependencias integrantes de la Universidad Nacional de Trujillo.

V.-RESPONSABILIDAD

El Rectorado, los Vicerrectorados, las Facultades, las Oficinas Generales, Centro de
*  Produccion y demas unidades organicas de la UNT son las responsables directas de la
formulacion y ejecucion de los manuales de organizacion y funciones (MOF)

La Oficina General de Planificaciéon y Desarrollo, asesora y supervisara el contenido de los
manuales de organizacion y funciones (MOF), siendo ellos l0s responsables.

Vi.- DEFINICION DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Definicion de Manual de Organizacion y Funciones (MOF) y caracteristicas:

£l Manual de Organizacion y Funciones, es un documento normativo de gestion institucional!
que describe las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo desarroflandose.
a partir de la estructura organica obtenida en un proceso dinamico|de planeacion y las
funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizacion b Funciones -ROF -,
asi como en base a, los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro para la
Asignacion de Personal — CAP —~ cuyo cumplimiento contribuye a lograr que se cumplan ios
objetivos de las unidades organicas.

Vil.- GRITERIOS PARA SU ELABORACION

o Determinar las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y requerimientos
minimos de los cargos dentro de la estructura organica de cada dependencia.

* Proporcionar informacién a los funcionarios y servidores publicos sobre sus funciones y
ubicacion dentro de la estructura general de la organizacién, asi como sobre [a
interrelaciones formales que corresponda.

«. El Manual de Organizacion y Funciones — MOF- no sera empleado para crear nueva

\) unidades organicas distintas a las contenidas en el Reglamento de Organizacion
Funciones — ROF -. Tampoco se utilizara para crear cargos al margen de lo

establecidos en el Cuadro para Asignacion de Personal - CAP.

e EI Manual de Organizacion y Funciones se elabora independientemente en cada unida
organica de segundo nivel organizacional, lidmese Vicerrectorado, Facultad, Oficin
General, Direccion Técnica, Oficina y Organo de nivel equivalen{te. Este se elabora en
concordancia con la organizacion y funciones propuestas | para la universidad,
considerando que cada unidad organica aporta al logro de la misi(?n institucional.
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* Ayuda a institucionalizar la simplificacion administrativa proporcionando informacién
sobre las funciones que le corresponde desempefiar al personal al ocupar los cargos

wei 10y

que constituyen los puntos de tramite en el flujo de posprocedimientos| o v s“"emo * °
~ (]
.- . .2 . . . .. m
* Facilita el proceso de induccién de personal nuevo y el adiestramiento y orientacién det  JI & g JEFarg, 2
personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad [sus funciones y Zz 3
responsabilidades del cargo a que han sido asignados asi como apficar programas de N\~ 2 ~

capacitacion. ,
l

|
7.1. JERARQUIA DE LOS DOCUMENTOS DE GESTION

Lajerarquia de los documentos de gestion en materia de organizaciones es como sigue:
* Ley Universitarta N® 23733,

e Estatuto de la Universidad Nacional de Trujillo;

* Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF);

¢ Cuadro de Asignacion de Personal (CAP); y

+ Manual de Organizacion y Funciones (MOF)

. 7.2. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Los objetivos del Manual de Organizacion y Funciones son:

a) Definir las funciones, responsabilidades, actividades y/o tareas que desarrolla real y
efectivamente cada uno de los funcionarios, profesionales, técnicos y auxiliares en cada
cargo que ocupan, delimitando la competencia del trabajo, concordantes con los fines
universitarios B

0) Determinar la ubicacion y las funciones especificas que deben cumplir los cargos.

¢) Precisar las interrelaciones jerarquicas y funcionales internas y externas de cada unidad
grganica.

d) Proporcionar informacion a los funcionarios y servidores de la UNT sobre fa ubicacion |

€) Servir como instrumento basnco para la simplificacion de procedimientos y procesos -
administrativos.

Vili.- IMPORTANCIA

Ser fuente permanente de informacion técnica: que presenta en forma clara y definida la
estructura organica, las funciones, actividades y tareas de la unidad organica.

Para los Directivos y Jefes:

« Lepermite asignar funciones y distribuir el trabajo con mayor precision.

« Facilita la capacitacion y crientacion del nuevo personal.

» Permite la normatizacién, evaluacién y control de la ejecucion de las actividades.

e Facilita el proceso de conduccién de las personas y la solucidn de los conflictos.

e Facilita ubicar si hay duplicaciones o duplicidades de labores o si hay clvido de la
asignacion de algunos de los responsabilidades e igualmente facilita los procesos d
reorganizacién ya que claramente se puede establecer que cambios se necesitan, qu
nuevos puestos/cargos hay que crear y cuales eliminar,

Para el Personal.

N + Permite que la persona canozca con claridad los deberes y respofpsabilidades del carg
que se ha asignado.

Disminuye los roces humanos en la organizacion ya que clarifica Ios niveles d

dependencia. | i
|

PEAQ 3




IX. ETAPAS PARA LA FORMULAGION

Las etapas técnicas para la formulacion del Manual de Organizacion y Funciones
{MOF) son:

|
|

ETAPA TECNICA 1: ESTUDIO PRELIMINAR Y PLANEAMIENTO .. | .

Es la etapa que permite determinar los pasos a sequir:

Realizar un planeamiento integral en la Universidad y sus respectivas dependencias:
identificando los objetivos de desarrollo y operacionales.

Establecer las estrategias para el logro de los objetivos, y dentro de ellas la estructura
organizacional correspondiente con la ley universitaria y el estatuto de la UNT

Tener una idea integral del contenido del manual.

Determinar el proposito de! manual.

Determinara usuarios del manual.

Asignacion de las responsabilidades en su elaboracion.

Plan de trabajo.

Cronograma de actividades a desarrollar.

Recursos materiales necesarios.

Evaluar las acciones programadas.

ETAPA TECNICA 2: RECOLECCION DE INFORMACION

Se empleara diversas técnicas de investigacion como:

Se desarrollara un proceso de planeacion estratégica, identificando un escenario ideal
para la universidad, alcanzable en un periodo de 5 afios.

Se procedera a recolectar informacién de expertos en planeacion e|strateg|ca asi como j
se organizan las universidades que compiten con éxito.

Se recopilara informacién relacionada con ia ubicacion, funciones, llneas de autoridad y
responsabilidad e informacion adicional para cada cargo o puesto de trabajo mediante el
uso del formulario u hoja de descripcion de cargos.

La informacion recopilada podra verificarse y complementarse a través de:

El ROF que establece los objetivos funcionales y la estructura organica.

El CAP que establece cargos necesarios para el funcionamiento de la universidad,
siendo el ROF y el CAP la base legal del MOF.

El estudio situacional y analisis de las funciones de los ¢ argos o puestos de trabajo y de
los procedimientos, axial como su diserio o rediseio.

El Manual Normativo de Clasificacion de Cargos de la UNT

Las normas técnicas y legales y los documentos normativos internos en lo que seaﬁ
aplicable.

La revision de manuales de organizacion anterior 0 vigente que van a ser reemplazados.
Investigacion documental de los archivos.

Entrevista con los trabajadores y/o directivos y/o jefes de fos 6rganos.

Observacion directa del funcionamiento de la dependencia.

La informacién a recopilar comprende a los cargos o puestos de trabajo de personal titula
de’la unidad organica, cargos vacantes y reservados tal como figurdn en el Cuadra par

Asignacion de Personal.

{[,,

ETAPA TECNICA 3: ESTUDIO Y ANALISIS DE LA lNFO@rMACION- 1

Se inicia con el analisis de las técnicas de investigacidbn empleadas, cdmo de la informacion
recolectad a efecto de establecer |la veracidad de lo informado, si exlsten ambigledades,
contradicciones o duplicidad.

Las tecnicas de analisis pueden ser utilizadas desde diferentes enfoques, es recomendable
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* que este se realice de lo general a lo particular partiendo de las funcionels generales de |
dependencia, para ir desagregando estas en funciones especificas de|cada una de la
unidades organicas, hasta llegar a las actividades y tareas de los cargos.

]

| " TETAPATECNICA 4:ELABORACION Y /O FORMULACION _

Se realiza en base a la presente directiva que norma la formulacién, contenido y desarrolio de
los manuales de organizacion y funciones.

El lenguaje a utilizar debe ser claro, sencillo y breve, utilizando el infinitivo de los verbos al
inicio de cada parrafo (Ej. Revisar, Coordinar, etc.).

La descripcion de las funciones especificas se efectuaran una vez analizada la informacion,
las funciones de los cargos seran descritas como funciones especificas de los cargos para lo
cual se tendra presente los elementos siguientes.

ACCION A REALIZAR : EXPRESADA EN INFINITIVO |
" ASUNTO : | SOBRE LO QUE TRATA LA i
ACCION
EL AMBITO FORMAL : DEL ASUNTO

Este ultimo elemento se- considera solc en caso que la funcion lo haga necesario, para su
mejor comprension.

Ejemplos de Aplicacion:

a) Supervisar y asegurar que las actividades académicas se desarroflen normalmente
en la Faculitad. !

ACCION : Supervisar y asegurar. Jq

ASUNTO : que las actividades académicas se desarrollen normalmente.

AMBITO FORMAL : en la Facultad. '

b) Formular el proyecto de presupuesto de la Universidad Nacional de Trujillo.

ACCION : Formular.
ASUNTO : el proyecto de presupuesto.
AMBITO FORMAL : de la Universidad Nacional de Trujillo

El orden de 1a descripcion de las funciones de las unidades organicas sera de acuerdo a lo
establecido en el reglamento de organizacién y funciones.

El orden de la descripcion de las funciones de los cargos por cada unidad organica sera el
siguiente:

s Directivos y/o funcionarios

« Profesionales

« Técnicos

s Auxiliares

En las funciones especificas se debera colocar en el ultimo numeral, la siguiente frase: “Las
demas funciones que le asigne e] jefe inmediato”.

La descripcion de las funciones de los cargos se hara en hojas individugles de acuerdo al
modelo del anexo 1 i

En casos de existir varios cargos similares con igual denominacion, bastara con escribirio una
' sola vez. '

Para la especificacion de los requisitos minimos exigibles de los cargos o puestos de trabajo se
debera tener en cuenta lo establecido en el Manual Normativo de Clasificacién de Cargos y de
ser necesario, los directivos de las unidades organicas en coordinacion con la Oficina General
de Planificacion y desarrollo, se podran especificar los requisitos deseables sobre titulos y

X
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grados, estudios complementarios o de especializacién y experiencia lJaboral, asi como los

referidos a capacidades, habilidades y actitud necesaria para que se cu‘r]nplan lasa funciones

asignadas at cargo. !
g

CRITERIOS PARA LA CONFORMACION DE EQUIPOS DE TRABAJO '

Se podran conformar equipos de trabajo que en ningln caso formaran parte de la estructura

orgéanica, aplicando los siguientes criterios:

* Se podran conformar equipos de trabajo, en las unidades organicas de tercer nivel, y en el
nuamero estrictamente necesario, considerando amplios ambitos de supervision y control y
evitando sub. dividir y fragmentar innecesariamente el trabajo, para no crear formalidades
burocraticas que reduzcan la comunicacién y coordinacién y se incrementen los costos.

» Podran ser establecidos en el MOF los equipos de trabajo de las unidades organicas del

tercer nivel organizacional, siempre que cumplan las siguientes condiciones:

» Cuando deban lograr objetivos funcionales en forma permanente. i

» Cuando los objetivos funcionales asignados correspondan a funciones que no puede
ser efectuadas en forma integral, por incompatibilidades con las normas de contral
interno y que necesariamente deben ser reafizadas en forma separada, asi p
ejemplo: El equipo de tesoreria que debera efectuar fas operaciones de caja bancos. Hi
equipo de contabilidad que debe efectuar el registro y analisis contable de la
operaciones de ingresos y egresos.

+ Los equipos de trabajo de caracter temporal y sus objetivos seran establecidos. en u
apéndice al Plan Operativo Institucional y tendran una vigencia no/menor de 3 meses ni
mayor de un afio, debiendo ser formulados por el director del 6rgano de Tercer nivel
organizaciormal, revisado por.el Director del érgano de segundo nfvel y aprobado por el
titular de la entidad, debiendo ser los minimos necesarios y siempre de caracter temporal,
con duracion no mayor de un afio ni menor de 90 dias. 1

¢ La funcion de coordinacién de equipos de trabajo se podran asignhar a cargos directivos o
profesionales.

¢ El numero minimo de cargos para conformar un equipo de trabajo de caracter permanente
sera de 10 cargos ocupados y los equipos de trabajo y fos equipos de trabajo de caracter
temporal podran establecerse con un minimo de 5 cargos o puestos de trabajo.

La Oficina General de Planificacion y Desarrollo a través de la Oficina Técnica de

Racionalizacion y Programacion orientaran y supervisaran el desarrollo de las actividades del
proceso de formulacion de los proyectos de manual de organizacién y Funciones (MOF). |

K ETAPA TECNICA 5: REVISION Y APROBACION ]

Concluido ef MOF en ia Unidad Organica, respectiva enviara un ejemplar impreso y un
ejemplar en disquete a la Oficina General de Planificacion y Desarrollo para que a través|de
la Oficina Técnica de Racionalizacion y Programacion efectiue la reyision y analisis técnico
correspondiente.

£n el caso de encontrarlo inconforme formulara las recomendaciones que hubiere lugar ¥ lo
devolvera para su correccién final de ser el caso. |

De encontrarlo conforme efectuara la visacion correspondiente y l? remitira para el tramite
respetivo. . .

La revision y analisis al Manual de Organizacion y Funciones buscara establecer la
consistencia y coherencia de las funciones especificas a nivel de cargo en relacién a las
denominaciones consideradas en el Cuadro para Asignaciéon de Personal y a las funciones
generales establecidas en el reglamento de Organizacion y funciones a efecto de:
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. Determmar si las funciones especificas del cargo se encuentran enmarcadas dentro de las 1
funciones generales de la respectiva unidad organica.

« Detectar si existe alguna funcion general no desarrollada a nivel de cargo.

¢ Verificar si se presenta duplicidad en las funciones especificas del cargo frente a lag
desarrolladas por ofro cargo de la misma o diferente unidad organica.

La aprobacion de los Manuales de Organizacion y Funciones (MOF) correspondera al Rector -
de la Universidad Nacional de Trujillo, previa opinién favorable de la Oficina General de
Planificactén y Desarrolio través de la Oficina Técnica de Racionalizacion y Programacion.

Ei Manual de Organizacion de Organizacidn y Funciones sera aprobado por Resolucion
Rectoral.
]

- ETAPA TECNICA 6: DIFUSION ]

La Secretaria General una vez aprobado el Manual de Organizacién y Funciones o imprimira
y distribuira a todas las unidades organicas conformantes del érgano al que norma el manua.

Copia def Manual de Organizacién y Funciones (MOF} debera remitirse:
¢ Ala Oficina General de Planificacion y Desarrollo.

¢ Ala Oficina Técnica de Racionalizacion y Programacion.

+ Al Organo de Control tnstitucional.

s A cada unidad organica del tercer nivel organizacional i
Cada trabajador debera recibir 1a descripcion de las funciones de!l carg{o que le corresponde.

ETAPA TECNICA 7: REVISION Y ACTUALIZACION | ]

La Oficina General de Planificacion y Desarrolio a través de Oficina Técnica de
Racionalizacion y Programacién o las que hagan sus veces es la responsable de la
evaluacion, revision y actualizacion periédica por lo menos una vez at afio de los Manuales de
Organizacion y Funciones, en coordinacion con los jefes de la unidades organicas
conformantes de la UNT para su fortalecimiento y/o mejoramiento.

La revision y actualizacion periddica se dara cada afioc o cuando se observen situaciones de
ineficiencia de las operaciones productivas, en coordinacién con los jefes. I

Se procedera a la actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones en los siguientes
casos:

e« A solicitud de Alta Direccion

« A 'solicitud del Decano o Jefe de la Oficina o Unidad Organica interesada.

« Por la aprobacion de disposiciones que afecten directa o indjirectamente la estrugtura
organica, las funciones generales, atribuciones o los niveles de putoridad de las unidades
organicas.

« A solicitud de la Oficina General de Planificacion y Desarrolio

IX.- ESQUEMA DEL MOF

Manual de Organizacion y Funciones deberan cefiirse al siguiente esquema:

Caratula de identificacion

Indice

Capitulo I.- Objetivo y alcance del MOF

Capitulo 11.- Base Legal

Capitulo lIt.- Estructura orgénica y Organigramas estructural y funcional
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| |
Capitulo IV.- Cuadro organico de cargos }
Capitulo V.- Linea de Autoridad y Coordinaciéon

Capitulo VI Funciones Generales de las unidades organicas y especificas del cargo

El desarrollo del esquema anterior se describe en documento adjunto.
X.- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

El Manual debera ser impreso en hojas de tamafio DIN A-4, el mismo que sera espiralado.
El tamano de fa letra debera facilitar su lectura y comprension, asimismo la numeracion de las
paginas sera correlativa y correspondiente a cada capitulo o asunto. j
De preferencia, el Manual de Organizacidén y Funciones deberd ser editado utilizando el
programa Word, a efectos de facilitar su actualizacién.

‘ Xl.- PROCEDIMIENTO
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ANEXO N° 01

DESARROLLO DE ESQUEMA DEL CONTENIDO DEL MANUAL DE ORGANIZAGION Y
| ‘ FUNCIONES. .

ESQUEMA

Caratula de identificacion

Indice !
Capitulo !.- Objetivo y alcance del MOF

Capitulo Il.- Base Legal

Capitulo Il.- Estructura organica y organigrama estructural y Funcional

Capitulo V.- Cuadro organico de cargos

Capitulo V.- Descripcion de funciones de los cargos

A continuacion se describe el contenido de cada una de las partes del esquema general del

MOF.
Indicar las razones que motivaron la formulacién del Manual de Organizacipn y Funciones.

Las expectativas de la dependencia, en relacion a la aceptacion, impacto, implantacion y
cumplimiento del Manual de Organizacién y Funciones dentro el ambito d sL competencia.

) ' . |
CARATULA DE IDENTIFICACION "
Indicara el nombre de la unidad Organica de segundo nivel organizacional, la denominacion del
manual, fugar y fecha de aprobacion y el numero de la resolucion aprobatoria. Se deberia
indicar la fecha de actualizacion de ser el caso.

INDICE
Describe la relacion clasificada de capitulos que contiene el MOF, sefialando su respectiva

ubicacion con un numero de pagina.

OBJETIVO DEL MANUAL
Especificar lo que se pretende alcanzar a través de la aplicacion del contenido del manual en
relacion con los linimientos de politica institucional.

ALCANCE
Define el campo de aplicacién del MOF formulado.

BASE LEGAL
Puntualizar los dispositivos legales y/o administrativos que aprueben los documentos de
gestion referidos a la Universidad Nacional de Trujillo

ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL

Describir la conformacion de la unidad organica de los segundos niveles organizacionales{
establecidos en el ROF vigente que debe ser acompatiado de un |organigrama de tipg
estructural, que lo represente gréficamente, considerando el nivel de direccion del cual
depende y las unidades organicas hasta ei tercer nivel organizacional sobre las que tiene
mando o direccidn , a efectos de tener una vision organizacional sobre f‘as que tiene mando o
direccion a efectos de tener una vision general sobre la ubicacion del 6rgano dentro de la
estructura general de la entidad. También se podra incluiran organigrama de tipo funcional
donde se podran graficar los equipos de trabajo que siempre son no estructurados, siendo
generalmente de naturaleza temporal salvo en los casos que se hayan conformado equipos de
trabajo permanentes los que igualmente no son estructurados. Sefalar las unidades organicas
que comprende la dependencia en orden decreciente desde el mas alto nivel de decision
estructural hasta el Ultimo escalén organizacional:

Organo de Direccion

Organo de Asesoria

Organo de Apoyo |
Organo de Linea
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS
Trascripcion del CAP aprobado y vigente de la unidad organica de segundo nivel f/
organizacional o de! tercer nivel que depende directamente del drgano de direccion del d6rgano (|
de direccion de la entidad, indicando el cédigo, la denominacion del cargo, y los cargos de cada
unidad organica que conforma el citado érgano.

LINEAS DE AUTORIDAD Y COORDINACION
Precisar fos niveles de autoridad y dependencia.

FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDAD ORGANICA Y ESPECIFICAS A NIVEL DE

CARGOS
Describir las funciones generales de las unidades organicas que constituyen la dependencia, las que guardan

corfelacion con las establecidas en el ROF
Describir las funciones generales de las unidades organicas que constituyen la dependencia, las que guardan

correlacion con las establecidas en el ROF

Se describen las funciones especificas de los cargos en el formato Ficha de funciones del
cargo o puestos de trabajo, en el orden establecido en el cuadro organico de cargos.

. ) !
Determinando las funciones especificas, definidas segin nivel de responsabilidad de los cargos, observados la -
naturaleza del frabajo, funciones tipicas y relaciones de coordinacion. l’

En los casos que se hayan conformado equipos de trabajo se ordenara |a'presentacién de los
citados formatos agrupados por equipos.
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ANEXO N° 02 - MOF

UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
OGPD | Fecra

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

l- IDENTIFICACIONDELCARGO ]
1.2. NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR:

1.1, TITULO DEL CARGO:

1.3. UNIDAD ORGANICA:

Il.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
2.1. RESPONSABILIDAD ESTRATEGICA: (Solg para Directivos o Funcionarios ) S L )

2.2. FUNCIONES GENERALES (Responsabilidad Tactica):

.

2.3. FUNCIONES ESPECIFICAS (Responsabilidad Operacional): % TIEMPO

2.4. FUNCIONES EVENTUALES o PERIODICAS FRECUENCIA '
______ - LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD I
3.1, EJERCIDA: |32 RECBIDA: B
PEAQ - 2




IV.- INFORMACION DEL SERVIDOR

4.1.1. EDUCACION:

PRIMARIA COMPLETA: Incompleta (Afio Estudiado)
SECUNDARIA COMPLETA | Incompleta (Ao Estudiado);
| SUPERIOR UNIVERSITARIA; | DE INSTITUTO TECNOLOGICO:
COMPLETA: INCOMPLETA:
TITULO DE LA ESPECIALIDAD: -
GRADO OBTENIDO
| 4.2..CAPACITACION EN EL AREA: (sefialar las mas importanes) o N
Gurso: Curso:
Etidad: :;; “; T Entidad: B
Duracion: Duracion:
Curso: o Curso -
Entidad: ) Entidad: e
Duracion: Duracion:

4.4.2. EXPERIENCIA EN EL AREA: (sefialar las mas importantes)

Entidad Entidad

Cargo - Cargo B

Duracion Duracién

Entidad | Entidad o 1
Cargo ) - T leage ’

Duracion Duracion ) ]
Fecha Firma del trabajador

B V. REVISION E INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO

(5.1 0MmO: 52.CONSIDERO DEMAS: ]

Vi REQUISITOS PARA GCUPAR EL CARGO ’

 6.1. EDUCACION:

L1
l
(
l

6.3.EXPERIENCIA:

6.2. CAPACITACION —~ CAPACIDADES - HABILIDADES - ACTITUDES:

i

NOMBRES Y APELLIDOS DEL JEFE INMEDIATO

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

PEAQ
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- APENDICE AL ANEXO N° 2

FORMULARIO DE DESC RIPCION DEL CARGO -

FECHA:

Se indicara 1a fecha en que se efeclia la emision
I IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1. TITULO DEL CARGO:
Se colocara la denominacion o titulo del cargo o pueslo de (rabajo que se haya asignado oficialmente, (seg(vh ¢l Manual Normativo de
Clasificacion de Cargos) Ejemplo: Asisiente Administrativo 1. ‘
1.2. NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR:
Anolar el nombre del trabajador entrevistado que ocupa el puesto de Irabajo o cargo. Ej. Juan Perez Pérez.
1.3. UNIDAD ORGANICA: Se debera anotar el nombre de la unidad organica a la cua) pertenece el personal entrevistado. ‘
Ejempio: Director Técnico de Tesoreria
It. - DESCRIPCION DE FUNCIONES |
2.1. RESPONSABILIDAD ESTRATEGICA: (Solo para Directivos o Funcionarios) Son las permilen conseguir lo due la organizacion quiere lograr
fundamenlaimente.
2.2. FUNCIONES GENERALES (Responsabiidad Taclica): Son las que permiten poner en practica la estrategia elegida para oblener resultados y
cambiar la situacion.
2.3. FUNCIONES ESPECIFICAS (Responsabilidad Operacional): Son las que permiten poner en praclica hechos concrelos para resolver fo

problemas.

Se debera preguntar ; Que'es lo que hace?, ,Cudles son las actividades y tareas que se realizan?, empezando desde fas rutinarias hasta |

esporadicas, debiendo anotarse en €l siguiente orden: ’

« Prmero las actividades y lareas que se realizan con mayor frecuencia, en forma repeliliva o ru(mana es decir en forma  diang,
inlermedia o en periodos menores al de una semana. Ejermplo: Verificar el cumplimiento de los contratos de servicios generales,

» A conlinuacion anotar las actividades y {areas que realiza en forma periodica, es decir cada pefiodo de tismpo, como es semang!,

. )
programacion y areas asignadas

quincenal, mensual, trimesiraimente. Por gjemplo: Inventariar los mucbles, enseres y equipos segun
2.4. FUNCIONES EVENTUALES o PERIODICAS
« Finalmente se debera anolar las actividades y tareas que se realizan en forma eventual o esporadica, generalmente por encargos
solicitud de entidades externas. Por Ejemplo: Elaborar informes de transferencias de bienes
« Enlamayoria de frecuencia se debera anotar 1a letra que cotresponde a 1a frecuencia por cjemplo:
«  Se recomienda que para desarrollar esla pregunta el entrevislado conozea el significado de "funcion’{ Ver glosario de términos) péra

o

l

i 1a Actividad @s diaria se anolara "D’

ayudario a unificar sus funciones.
.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
3.1. EJERCIDA:
Debera indicarse el numero y denominacion del cargo de los rabajadores que se supervisa
3.2. RECIBIDA;
Indicar de qué nivel superior se recibe supervision |
IV.- INFORMACION DEL SERVIDOR i
4.1. EDUCACION:
Debera indicarse con un si o no el nivel de educacion alcanzado.
4.2, CAPACITACION EN EL AREA:
Debera indicarse el nombre el curso, el nombre de la entidad que o dicto y la duracion de la capacitacion recibida.
4.3, E){PERIENC!A ENEL AREA:
Debera indicarse el nombre de a entidad, Cargo desempeiiado y (a duracion de fa labor desarrollada (sefiafar las mas
Importanies) ,
V. REVISION £ INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO I
5.1: OMITIO:
Se sefialaran las omisiones en que haya incyrrido el trabajador
5.2. CONSIDERQ DEMAS:
Se sefialaran las descripciones de funciones que no corresponde al cargo que se analiza.

V. REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO
6.1. EDUCACION:
Se anolara los requisitos minimos en educacion.
6.2. CAPACITACION - CAPACIDADES ~ HABILIDADES - ACTITUDES: i
Se anotara los requisilos minimos en capacitacion, asi como los tipos y parametros de las capacidades habilidaes y actuludes minimas para_
desempefiar el cargo o pueslo de trabajo.

6.3. EXPERIENCIA:
Se anolara los requisitos minimos en experiencia. Eslos requisitos seran mas exigentes en la medida que, aumenle el nivel de la complgjidad.

3

NOMBRES Y APELLIDOS DEL JEFE INMEDIATO ~ FIRMA
Se debera anolar &) cargo de sv Jefe inmedialo y su nombre completo. Ejemplo Director Técnico de Tesoreria | Juan Pérez Pérez
|
| |
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Anexo N° 03

UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUUILLO

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES
DEPENDENCIA: [
TiTuLO DEL CARGO: L
ConIGO: N° DE CAP: FECHA |
EMISION: ACTUALIZACION:
FUNCIONES ESPECIFICAS:

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende directamente de: ‘

| Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

REQUISITOS: ] .
EDUCACION FORMAL: ] I
CAPACITACION ADICIONAL:
EXPERIENGIA:

f (

l ,
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APENDICE AL. ANEXQ N° 3 v
ESQUENIA DE LA HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
Gl " !

Dependencia: Se debera anotar el nombre de la unidad organica a|la cual pertenece
.Ejemplo: Director Técnico de Tesoreria.

Titulo o denominacion del cargo: Se coloca el cargo estructurado o clasificado. i

Codigo: Si se trata de un cargo clasificado se anotara el correspondiente codigo segun el
Manual Normativo de Clasificacién de Cargos. ’ ’
{

N° del CAP: Se colocara el nimero que se le haya asignado en el CAP. |
Fecha de emision o actualizacion: Se indicara la fecha en que se efectiia la emision o actualizacion.

Funciones Especificas
Se indicara las funciones especificas del cargo que se encuentran enmarcadas dentro de las
funciones generales de la respectiva unidad.

Lineas de autoridad y responsabilidad en la forma siguiente:

Depende directamente de....... ...

Tiene mando directo sobre 10s siguientes cargos:............co.....

Requisitos minimos, se anotara los requisitos minimos que cada cargo requiere para ¢!
desempefio de sus funciones en términos de educacion formal, capacitacién adicional
experiencia. Los requisitos seran mas exigentes en la medida que aumenta el nivel d
complejidad de ias funciones.

En el desarrollo de este rubro se debe tener como base los requerimientos minimos anotadgs
para cada clase de cargo en el manual Normativo de Clasificacion cargos, pudiéndoge

anotar mayores exigencias segun el requerimiento de Ila Universidad. | ]

PEAQ ‘ 16




ANEXO N°. 4

BISENO TENTATIVO DE ORG,« 1;NI’GRAMA DE UN GTGA’NO
|

L ORGANO DE DIRECCION

ORGANO DE ASESORIA
I

ORGANO DE APOYO ——— /]

— —

ORGANO DE LINEA A ! FORGANO DE LINEA B J

UNT - OGPD
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Funciones de los Organismos de la Administracion Publica)

i
i
|
'

ACTIVIDAD
Es el conjunto de tareas necesarias para mantener, de forma permanente y contin i la operatividad de la

accion de gobierno. Representa {a produccion de los bienes y servicios que la Bntidad Hleva a cabo de
acuerdo a sus funciones y atribuciones dentro de los procesos y tecnologias acostumbrados.

(Resolucion Directoral N° 007-99-EF/76.01, Glosario de Términos de Gestion Presupuestaria del Estado,
publicada el 23 de febrero de 1999)

|
l

ACTO ADMINISTRATIVO |
Declaraciones de las entidades que, en el marco de normas de derecho publico, estan destinadas a’
producir efectos juridicos sobre los intereses, obligaciones o derechos de los administrados dentro de una
situacion concreta,

(Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Articufo 1°)

ADMINISTRACION ESTRATEGICA

Proceso de administracion por el que la entidad prepara planes estratégicos vy, despues actua conforme
aellos.

(Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG-Anexo: Glosario de Términos)

ANALISIS DE PUESTOS

Es la técnica que en base a la observacion, entrevista y/o estudio, registra la informacién relativa a la
naturaleza y complejidad de los puestos, las tareas que el puesto implica y los requisitos necesarios para
su normal desempefo. Es necesario sefalar que esta técnica analiza el puesto, independientemente de |
persona que o ocupa.

(Diccionario Administracion Pablica y Derecho Administrativo}

ANALISIS SISTEMATICO DE ESTRUCTURAS

Consiste en establecer el grado de aproximacion entre las funciones que s cumplen y no esta
formalizadas, ias funciones formales que se cumplen o no y las funciones que no se dan forma ni
informalmente pero que son necesarias os para el cumplimiento de {a misién y objgtivos.

(Diccionario Administracion Publica y Derecho Administrativo) f i

AUTORIDAD )
Autoridad es la relacion existente en cargos organizacionales donde una perspna -administrador- tiene
responsabilidad de las actividades que efectien otras personas -subordinadas-. .a autoridad es inherente
al cargo funcional y ejerce discrecionalidad al adoptar decisiones que afecten|a los servidores bajo gu
mando. Ello implica el ejercicio de un tipo de poder legitimo, pero c1rcunscr|to al ambito de uha

organizacion.
(Resolucién de Contraloria N° 072-2000-CG, COMENTARIOS A LA NORMA 1 OQ 04)

CARGO
Es el elemento basico de una organizacion. Se deriva de la clasificacion prevista en el CAP de acuerdo

con fa naturaleza de las funciones y nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de
requisitos y calificaciones para su cobertura.
(Decreto Supremo N° 043-2004-PCM Articulo 4.- Definiciones)

CLASIFICACION DE CARGOS
Proceso de-reordenamiento de los cargos de la Administracién Publica con fundamento en el analisi
técnico de sus deberes y responsabilidades y en los requisitos minimos exigidos para su eficient

desempeno
(Resolucion de Contraloria N° 072-2000-CG, COMENTARIOS A LA NORMA 400-01)

CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL - CAP

Documento de gestion institucional que contiene los cargos definidos y aprobados de la Enti
sobre la base de su estructura organica vigente prevista en su ROF

(Decreto Supremo N° 043-2004-PCM Articulo 4.- Definiciones)

- DESCONCENTRACION ADMINISTRATIVA

Principio organizativo segun el cual se genera delegacion de atribuciones y decisiones, desde un nivel dF
autoridad superior hacia niveles de autoridad subordinados, de menor jerargyia funcional o territofial,
dentro del ambito de la misma persona juridica. La autoridad que tenga sigue siendo responsablg y,
onsecuentemente, puede revocar la delegacion o revisar las decisiones. L delegacuon debe ser [por
disposicion expresa

(Directiva N° 005-82-INAP/DNR, Normas para la Formulacion del Regla ento de Organizaciop y

J
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ENFOQUE SISTEMICO

Enfoque por el cual el modo de abordar los objetos y fendmenos no puede ser aislado, sino que

verse como parte de un todo. Asi, el sistema es un conjunto de elementos que|se encuentfhl

interaccion, de forma integral, que produce nuevas cualidades con cara teristicas dife

cuyo resultado es superior al de los componentes que o forman.

{Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG-Anexo: Glosario de Términos) |
[

ESTRUCTURA FUNCIONAL r
Es el conjunto de funciones armoénica y gradualmente distribuidas en una entidad administrativa.
(Directiva N° 005-82-INAP/DNR, Normas para la Formulacion del Reglamento de Organizacién y
Funciones de los Organismos de la Administracion Publica)

ESTRUCTURA ORGANICA

Es un conjunto de organos interrelacionados racionalmente entre si para cumplir funciones
preestablecidas que se orientan en relacion a objetivos derivados de la finalidad asignada a la ,
Entidad.

(Decreto Supremo N° 043-2004-PCM Articulo 4.- Definiciones)

ESTRUCTURA DE CARGOS CLASIFICADOS ‘ r
Conjunto interrelacionado de critertos sobre el tipo de funcidn, el nivel de responsabilidad y los requisitos !
minimos requeridos que rigen ia clasificacién de cargos.

(Resolucién Directoral N° 007-99-EF/76.01, Glosario de Términas de Gestién Presupuestaria del Estado,
publicada el 23 de febrero de 1999

EVALUACION DE DESEMPENO
Proceso por el cual se valora el rendimiento laboral de un trabajador.
(Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG-Anexo: Glosario de Términos)

EVENTO

Un incidente o acontecimiento, derivado de fuentes internas o externas de '3 entidad, que afecta

la consecucion de 10s objetivos.

(Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG-Anexo. Glosario de Termmosj |
FUNCION o

Conjunto de actividades o tareas asignadas a un ¢argo.

(Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG-Anexo: Glosario de Term/nos)

FUNCIONARIO

Considérese funcionario al ciudadano que es elegtdo o designado por autoridad competente, conforme gl
ordenamiento legal, para desempenar cargos del mas alto nivel en los poderes ptiblicos y los organismgs
con autonomia. Los cargos politicos y de confianza son los determinados por e

(Articulo 4 del Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 276 - Ley de
Bases de la Carrera Administrativa). |

FUNCION PUBLICA

Toda actividad temporal o permanente, remunerada u honoraria, realizada por una persona en nombre q
al servicio de las entidades de la Administracion Publica, en cualguiera de sus niveles 1erarqmcos
(Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica, Articulo 2°)

FUNCIONARIO PUBLICO
Considerasé funcionario al ciudadano que es elegido o designado por autoridad competente, conforme at

7 ordenamiento legal, para desempefar cargos del més alto nivel en los poderes publicos y los organismo
con autonomia. Los cargos politicos y de confianza son los determinados por la leyl
(Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento del D. Leg. N° 276, Articulo 4°)

FUNCIONES DIRECTIVAS
Son las funciones generaies que se cumplen en todo 6rgano o unidad administrativa, forma

%Z informalmente como instrumento de trabajo; siendo las principales: Planeamiento, Organizacion, Direcgid|

y Control. !
(Directiva N° 005-82-INAP/DNR, Normas para la Formuiacion del Reglamento de Orgamzac:o 'y

N Funciones de los Organismos de la Adminisiracion Pablica) o
@—JUNCIONES FINALES O DE LINEA r
Son aquellas funciones cuya mision es apoyar y complementar la accion e Iag funciones finales al mismo

tiempo gue actuan como medios de control e informacion.
(Diccionario Administracién Piblica y Derecho Administrativo)
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FUNCIONES GENERALES O DE APOYO

Son aquellas funciones cuya mision es apoyar y complementar la accién de las funcnbnes finales al mismo
tiempo que actian como medios de control e informacion. ‘
(Diccionario Administracién Plblica y Derecho Administrativo) ‘

GESTION DEL CONOCIMIENTO

Comprende el conjunto de procesos y sistemas que permiten que el conocimiento de la entidad {capital
intelectual) aumente de forma significativa mediante la gestién de las capacidades del personal y e}
aprendizaje producto de la solucion de problemas. El propésito final es generar ventajas competitivas
sostenibles que coadyuven al cumplimiento de los objetivos y metas y al adecuado uso de los recursos y
bienes del Estado. Se entiende por ventaja competitiva a la caracteristica o atributo que da ciert
superioridad a algo o alguien sobre sus competidores inmediatos.

(Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG-Anexo: Glosario de Términos)

NIVELES O ESCALONES ORGANIZACIONALES

Son los términos que se emplean indistintamente para designar el conjunto de unidades organicas que s
encuentran ubicadas en un mismo plano o altura de la estructura organica en una institucién, debido &
caracter andlogo de sus funciones en lo que respecta a magnitud e importancid.
(Directiva N° 005-82-INAP/DNR, Normas para la Formulacion del Reglamento de Organizacion
Funciones de los Organismos de la Administracion Puiblica)

NIVELES JERARQUICOS

Son los diversos escalones o posiciones que ocupan en la estructura organizacional los cargos o la
personas que los ejercen y que tienen suficiente autoridad y responsabilidad para dirigir o controlar una
mas unidades administrativas.

(Directiva N° 005-82-INAP/DNR, Normas para la Formulacién del Reglamentp de Organizacién y
Funciones de los Organismos de la Administracién Publica)

NIVEL JERARQUICO ‘
Refleja la dependencia jerarquica de los cargos dentro de la estructura orgampa de la Entidad.
(Decreto Supremo N° 043-2004-PCM Articulo 4.- Definiciones) ;

NIVEL ORGANIZACIONAL

Es la categoria dentro de la estructura organica de la Entidad que refleja la dependencia entre los érganos
o unidades organicas acorde con sus funciones y atribuciones.

(Decreto Supremo N° 043-2004-PCM Articulo 4.- Definiciones)

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
Persona juridica de derecho publico que ejerce competencias sectoriales con los grados de autonomia

que le confiere la ley.
(Ley N° 26922, Ley Marco de Descentralizacion, Articulo 2°, publicada el 03 de febrero de 1998)

ORGANO DESCONCENTRADO
Dependencia que ejerce competencias por delegacion de la entidad publica a la cual pertenece.
(Ley N° 26922, L.ey Marco de Descentralizacion, Articulo 2° publicada el 03 de fébrero de 1998) :

OBJETIVO ESPECIFICO “
Propésito particular que se diferencia del Objetivo General y Parcial por su nivel de detalle |y
complementariedad.
(Resolucion Directoral N° 007-99-EF/76.01, Glosario de Términos de Gestion Presupuestaria del Estadp,

publicada el 23 de febrero de 1999)

OBJETIVO GENERAL
Proposito en términos generales que parte de un diagnostico y expresa {a| situacion que se deséxa
alcanzar en términos agregados y que constituye la primera instancia de | congruencia entre ‘el
Planeamiento Estratégico del Pliego y los Presupuestos Anuales. ‘
{Resolucion Directoral N° 007-99-EF/76.01, Glosario de Términos de Gestion Rresupuestaria del Estado,
publicada el 23 de febrero de 1999)

OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Son aquellos propdsitos establecidos por el Titular del Pliego para cada Afo Flscal en base a los cuales
(%2% S

e elaboran los Presupuestos Institucionales. Dichos Propésitos se traducen en Obijetivos Institucionales
e caracter General, Parcial y especifico, los cuales expresan los lineamientos de la politica sectorial a la

que respondera cada entidad durante el periodo.
(Resolucion Directoral N° 007-99-EF/76.01, Glosario de Términos de Gestién Presupuestaria del Estado,

publlcada el 23 de febrero de 1999)
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; I
ORGANIGRAMA ;
Es la representacion grafica de la estructura organica de una Institucién o Entidad. &l Organigrama como
documento formal refleja fa estructura administrativa escogida y la interrelacion funcional entre sus
componentes. Se le conoce también como cartas o graficos de la organizacién.
(Diccionario Administracion Pablica y Derecho Administrativo)

p
Qs 10a g
_8 """

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
Organigrama gue proporciona una informacion indispensable dando una idea condensada de la
organizacion.

(Diccionario Administracion Publica y Derecho Administrativo)

ORGANIGRAMA DE FUNCIONES
Es el organigrama que incluye una informacion sobre los distintos cargos y describe detalladamente las

funciones de cada unidad. I
{Diccionario Administracion Publica y Derecho Administrativo)

ORGANIGRAMA DE PERSONAL

Este tipo de organigrama se utiiiza como instrumento de analisis y da a conocer el numero total y nombre
del personal que depende de cada unidad organica.

(Diccionario Administracién Publica y Derecho Administrativo)

ORGANOS
Son las unidades de organizacion que conforman la estructura organica de la Entidad
(Decreto Supremo N° 043-2004-FPCM Articulo 4.- Definiciones)

ORGANOS DE DIRECCION
Esta conformado por los drganos maximos de decisién de la institucion.
(Diccionario Administracion Publica y Derecho Administrativo)

ORGANO DE APOYO

Son los que prestan servicios de caracter auxiliar y complementario a todos los drganos de linea
asesoramiento de la institucion ‘

(Diccionario Administracion Publica y Derecho Administrativo)

ORGANO DE ASESORAMIENTO

Son los que se encargan de presentar sugerencias, formular propuestas y orientar a la alta Direccion en fa
foma de decisiones.

{Diccionario Administracion Puablica y Derecho Administrativo)

ORGANOS DE LINEA

Es el que esta conformado, generalmente, por los drganos sustantivos de lal entidad y constituyen Ja
razon de su existencia, L
(Diccionario Administracion Ptiblica y Derecho Administralivo) ‘l

PLAZA ‘
Es la dotacion presupuestal que se considera para las remuneraciones de personal
permanente o eventual. La plaza debidamente prevista en el presupuesto institucional permite
habilitar los cargos contemplados en el CAP las plazas se encuentran consideradas en el
Presupuesto Analitico de Personal.

(Decreto Supremo N° 043-2004-PCM Articulo 4.- Definiciones)

PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL - PAP

Documento de gestion que considera las plazas y el presupuesto para|los servicios especiﬁcrns
del personal permanente y eventual en funcién de la disponibilidad presupuestal.

(Decreto Supremo N° 043-2004-PCM Articulo 4.- Definiciones) } /

RACIONALIZACION DE PROCESOS |

Actividad permanente de sistematizacion que conlleva a la identificacion,  analisjs,
armonizacion, disefio, mejoramiento, simplificacién o supresion de procesos para alcanzar maypor
eficiencia y eficacia en el cumplimiento de los objetivos de ia Entidad.

(Decreto Supremo N° 043-2004-PCM Articulo 4.- Definiciones)

REDISENO [

Proceso mediante el cual se usa diversas técnicas para conseguir mejoras en el disefio de un proceso
(Resolucién de Contraioria General N° 320-2006-CG-Anexo: Glosario de Térmynos)

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF
Es el documento técnico normativo de gestion institucional que formaliza la estructura organjca
de la Entidad, orientada al esfuerzo institucional y al logro de su mision, visién y objetivps.
[ i
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Contiene las funciones generales de la Entidad y las funciones especifigas de los drganos y

unidades organicas, estableciendo sus relaciones y responsabilidades. i
{Decreto Supremo N° 043-2004-PCM Articulo 4.- Definiciones) ‘

RESPONSABILIDAD

Responsabilidad (accountability), se entiende como el deber de los funcionarios b empleados de rendir
cuenta ante una autoridad superior y ante el publico por los fondos o bienes publjcos a su cargo y/o por
una misién u objetivo encargado y aceptado. Este proceso se subdivide en responsabilidad financiera y
responsabilidad gerencial. \
(Resolucién de Contraloria N° 072-2000 - CG, COMENTARIOS AL MARﬁO GENERAL DE LA

ESTRUCTURA DE CONTROL INTERNO)

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

Es aquélla en la que incurren los servidores y funcionarios publicos que, en el gjercicio de sus funciones,

desarrollaron una gestién deficiente o negligente. La calificacion de gestién deficiente o negligente se

adopta teniendo en cuenta lo siguiente:

- Que no se hayan logrado resultados razonables en términos de eficiencia, eficacia o0 economia
teniendo en cuenta los planes y programas aprobados y su vinculacion con las politicas del sector a
que pertenecen.

- Que no realicen una gestion transparente y no hayan vigilado que los sistemas operativos,
administrativos y de control estén funcionando adecuadamente.

- Que no respeten la independencia de la auditoria interna.

- Que no agoten las acciones posibles para preservar los bienes y recursos |de la entidad a que
pertenecen. !

Asimismo incurren en esta responsabilidad los que han confravenido el %rdenamiento juridico|

administrativo y las normas de la entidad a que pertenecen. ) ‘

(Decreto Ley N° 26162, Ley del Sistema Nacional de Control, Disposiciones Finales),

RESPONSABILIDAD CIViL
Es en la que incurren los servidores o funcionarios publicos que, en el ejercicio de sus funciones, hayan
ocasionado un dafo econdmico a su entidad o al Estado.

(Decreto Ley N° 26162, Ley del Sistema Nacional de Control, Disposiciones Final s)
RESPONSABILIDAD PENAL

Es en la incurren los servidores o funcionarios publicos que, en ejercicio de sus {unciones han efectuadg
un acto u omision tipificado como delito o falta.

(Decreto Ley N° 26162, Ley del Sistema Nacional de Control, Disposiciones Finalas)

RESPONSABILIDAD POR INCUMPLIMIENTO DE PLAZOS
El incumplimiento injustificado de los plazos previstos para las actuaciones de las entidades genera
responsabilidad disciplinaria para la autoridad obligada, sin perjuicio de la resdonsabxhdad civil por los
dafios y perjuicios que pudiera haber ocasionado.

También alcanza.solidariamente la responsabilidad al superior jerarquico, por omisién en la supervision, si
el incumplimiento fuera reiterativo o sistematico.

(Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Articulo 143°)

RIESGO
La posibilidad de que ocurra un evento adverso que afecte el logro de los objetivos.
(Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG-Anexo: Glosario de Términosh

SEGREGACION DE FUNCIONES

Separacion de funciones entre los servidores en todos los niveles de la entidad, de manera que ningun
persona tenga bajo su responsabilidad, en forma completa, una operacion financiera o 1
administrativa. r

(Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG) |

.

SERVIDOR O FUNCIONARIO PUBLICO
Para efectos de la Ley, entiéndase por servidor publico al ciudadano en e]ercu:uo que presta servicio €
entidades de la Administracion Publica con nombramiento o contrato de autoridad competente, con |
K\l formalidades de ley, en jornada legal y sujeto a retribucién remunerativa permanente en period
- regulares.
: (Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento del D. Leg. N° 276, Articulo 3°)

Son para los efectos de esta Ley, todo aquél que independiente del régimen labpral en que se encuentra,

antiene vinculo laboral o contractual de cualquier naturaleza con alguna de las entidades comprendidgs
en el Articulo 3° de la presente Ley, y que en virtud de ello ejerce funciones en |a entidades comprendidas
en el Articulo 3° de la Ley. ‘
(Decreto Ley N° 26162, Ley del Sistema Nacional de Control, Disposiciones Finales)
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A los efectos del presente Cddigo se considera como servidor publico a todo funcionario, servidor o
empleadc de las entidades de la Administracion Publica, en cualquiera de los niveles jerarquicos, sea
nombrado, contratado, designado, de confianza o electo que desempefie actvwdades o funciones en
nombre o al servicio del Estado.

Para el efecto, no importa el régimen juridico de la entidad en la que preste servicios ni el régimen laboral
o de contrataciéon al que esté sujeto

El ingreso a la funcidon publica implica tomar conocimiento del presente Codigo y asumir el compromiso de
su debido cumplimiento. .

{Ley N° 27815, Ley del Codigo de Elica de la Funcion Publica, Articulo 4°)

SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA

Promover la permanente y adecuada simplificacion de tramites, identificando los mas frecuentes, a
efectos de reducir sus componentes y el tiempo que demanda realizarlos. Implementar ventanillas nicas
de atencién al ciudadano. Promover la aplicacion del silencio administrativo positivo en los procedimientos
administrativos de las entidades del Gobierno. Simplificar la comunicacion entre los 6rganos de linea,
suprimiendo las comisiones, secretarias o instancias intermedias ajenas a la celeridad y la eficacia de la
funcion pablica. La supervision del cumplimiento de estas politicas corresponde a la Presidencia del
Consejo de Ministros.

(Doce politicas nacionales de cumplimiento obligatorio)

SERVIDOR PUBLICO
Entiéndase por servidor publico al ciudadano en ejercicio que presta servicl|o en entidades de la
Administracién Publica con nombramiento o contrato de autoridad competente qon las formalidades de’
tey, en jornada legal y sujeto a retribucion remunerativa permanente en periodos regulares (Articufo 3 de!
Decrelo Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento del Decrelo legislativo N° 276, Ley de Bases de la
Carrera Administrativa).

i

UNIDAD ORGANICA

Es la unidad de organizacién en que se dividen los 6rganos contenidos en la estructura organica de
la Entidad.

(Decreto Supremo N° 043-2004-PCM Arr/culo 4.~ Definiciones)
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