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I.- OBJETIVO 

1.1. Establecer	 los lineamientos basicos del contenido y procedimiento para la formulaci6n, 
aprobaci6n, actualizaci6n, control '} difusi6n del Manual de Organizaci6n 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 misi6n de la 

Universidad. J 
1.2. Asegurar que la Universidad Nacional de Trujillo disponga de un docum nto operativo, 

agil y consistenle para las acciones de responsabilidad, funciones, activid des, lareas de 
sus directivos, funcionarios, profesionales, tecnicos y auxiliares, debidam~nte definidos. 

I 
i 

II.-FINALIDAD 

2.1. Asegurar el cumplimienlo de los fines de la Universidad: Investigaci6n docencia y 
proyecci6n social. 

2.2	 Que los 6rganos competentes de la Universidad adoplen una metodologia sistemica en la 
elaboraci6n de los manuales de organizaci6n y funciones. 

2.3. Definir una eslructura organizacional acorde con los cambios del enlomo unlversitario, y 
que defina can c1aridad las tares, funciones y responsabilidades asignadas a los cargos
 
instiluclOnales, a fin de trabaJar con f1exibilidad, calidad, y competilividad.
 

2.4. Aumentar	 la eficacia y eficiencia en la ejecuci6n de las tares, permitiendo un control y 
evaluaci6n de las lareas ejeculadas par los pueslos en cada unidad organica. 

I
I 
I 

ilL-BASE LEGAL 

•	 Ley Universilaria N" 23733 ~ 
•	 Resoluci6n Rectoral N° 381 ·94/UNT del 24.03.94 que aprueba el Est luto Universitario 

Resoluci6n Rectoral N° 0834-99/UNT del 27.10.2003 que aprueba I Reglamenlo de • 
Organizaci6n y Funciones 

I 
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• Resolucion Rectoral NO 1214-2003/UNT que aprueba el Manual de Organizacion y 
Funciones - MOF 

•	 Resolucion Reetoral N° 0349-2005/UNT del 31.05.2005 que .aprueba el Cuadro de 
Asignacion de Personal 1 

•	 Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR, Normas para la Formul cion del Manual de 
Organizacion y Funciones. 

•	 Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG 

IIV.·ALCANCE 

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

V.·RESPONSABILlDAD 

EI Rectorado, los Vicerrectorados, las Facultades, las Oficinas Generales, Centro de 
Producci6n y demas unidades orgtmicas de la UNT son las responsables direetas de la 
formulacion y ejecuci6n de los manuales de organizaci6n y funciones (MOF) 

La Oficina General de Planificaci6n y Desarrollo, asesora y supervisara el contenido de los 
manuales de organizaci6n y funciones (MOF), siendo ellos los responsables. 

VI.- DEFINICION D.E MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

Definicion de Manual de Organizaci6n y Funciones (MOF) y caracterfSlias 

EI Manual de Organizaci6n y Funciones, es un documento normativo d gesti6n institucional 
que describe las funciones especificas a nivel de cargo 0 puesto de tr bajo desarrollandose 
a partir de la estructura orgimica obtenid'a en un proceso dinamico ide planeaci6n y las 
funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizaci6n y Funciones -ROF -, 
as; como en base a, los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro para la 
Asignaci6n de Personal - CAP - cuyo cumplimienlo conlribuye a lograr que se cumplan los 
objetivos de las unidades organicas. 

VII.- CRITERIOS PARA SU ELABORACION 

•	 Determinar las funciones especificas, responsabilidades, auloridad y requerimienlos 
mfnimos de los cargos dentro de la estruclura organica de cada dependencia. 

•	 Proporcionar informacion a los funcionarios y servidores publicos sobre sus funciones 
ubicaci6n dentra de la estruclura general de la organizacion, as! como sobre la 
interrelaciones formales que corresponda. 

•.	 EI Manual de Organizaci6n y Funciones - MOF- no sera empleado para crear nueva 
unidades organicas distintas a las contenidas en el Reglamenlo de Organizacion 
Funciones - ROF -. Tampoco se utilizara para crear cargos al margen de 10 
establecidos en el Cuadra para Asignaci6n de Personal - CAP. 

EI Manual de Organizaci6n y Funciones 5e elabora independientJmente en cada unida•	 
orgimica de segundo nivel organizaci?nal, lIamese Vicerrecto~do, Facultad, Oficin 
General, Direcci6n Tecnica, Oficina y Organo de nivel equivalen/te. Este se elabora e,n 
concordancia con la organizacion y funciones propuestas para la universidad, 
considerando que cada unidad organica aporta allogro de la misi9n inslitucional. 
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Ayuda a institucionalizar la simplificaci6n administrativa proporcionando informacion 
sobre las funciones que Ie corresponde desempenar al personal al ocupar los cargos 
que constituyen los puntos de tramite en el flujo de posprocedimientOJ' 

Facilita el proceso de inducci6n de personal nuevo y el adiestramien 0 y orientaci6n del 
personal en servicio, permitiendoles conocer con claridad sus funciones y 
responsabilidades del cargo a que han sido asignados asi como ap icar programas de 
capacilaci6n. -, 

I 

I 

7.1. JERARQUIA DE LOS DOCUMENTOS DE GESTION 

La jerarquia de los documentos de gestion en materia de organizaciones es como sigue: 
•	 Ley Universitaria N° 23733; 
•	 Estatuto de la Universidad Nacional de Trujillo; 
•	 Reglamento de Organizaci6n y Funciones (ROF); 

Cuadro de Asignaci6n de Personal (CAP); y 
•	 Manual de Organizaci6n y Funciones (MOF) 

7.2. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

Los objetivos del Manual de Organizaci6n y Funciones son: 
a)	 Oefinir las funciones, responsabilidades, actividades y/o tareas que desarrolla real y 

efectivamente cada uno de los funcionarios, profesionales, tecnicos y auxiliares en cada 
cargo que ocupan, delimitando la compelencia del trabajo, concordantes con los fines 

universitarios'  I. 
b) Oelerminar la ubicaci6n y las funciones especificas que deben cump ir los cargos. 
c) Pre~isar las inlerrelaciones jerarquicas y funcionales internas y exte nas de cada unidad 

organlca. 
d) Proporcionar informacion a los funcionarios y servidores de la UNT obre la ubicaci6n I 
e) Servir como instrumento basico para la simplificacion de proced mientos y procesos . 

administralivos. I 

VIII.· IMPORTANCIA 

Ser fuente permanenle de informacion tecnica: que presenta en forma clara y definida la 
estruclura organica, las funciones, aclividades y lareas de la unidad org"mica. 

Para los Directivos y Jefes: 
•	 Le permile asignar funciones y distribuir el trabajo con mayor precisi6n. 
•	 Facilila la capacitaci6n y orienlaci6n del nuevo personal. 
•	 Permite la normalizaci6n, evaluaci6n y control de la ejecuci6n de las aclividades 
•	 Faciiita el proceso de conducci6n de las personas y la solucion de los confliclos. 
•	 Facilita ubicar si hay duplicaciones 0 duplicidades de labores 0 si hay olvido de la 

asignaci6n de algunos de los responsabilidades e igualmente facilita los procesos d 
reorganizaci6n ya que claramente se puede establecer que cambios se necesitan, qu 
[luevos puestos/cargos hay que crear y Guales eliminar. 

Para el Personal: 
•	 Permite que la persona conozca con c1aridad los deberes y respojsabilidades del carg 

que se ha asignado . 
•	 Oisminuye los races humanos en la organizaci6n ya que cI rifica los niveles d 

dependencia. 
I 
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IX•• l;fA.~A:S:<P~~<J\:LA\~·9!'tMULAOION . j 
Las etapas tecnicas para la f:rm~laci6n del Manual de Organizaci6n Funciones 
(MOF) son: 

I 

L.-_. ETAPA TECNICA 1: ESTUDIO PRELIMINARYPLANEAMI~NyO~-~~~< 

Es la etapa que permite determinar los pasos a seguir: 
•	 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 elias la estructura 

organizacional correspondiente con la ley universitaria y el estalulo de la UNT 
•	 Tener una idea integral del contenido del manual. 
•	 Determinar el prop6sito del manual. 
•	 Determinara usuarios del manual. 
•	 Asignaci6n de las responsabilidades en su elaboraci6n. 
•	 Plan de trabajo. 
•	 Cronograma de actividades a desarrollar. 
•	 Recursos materiales necesarios. 
•	 Evaluar las acciones programadas. 

- • -	 ,<~,~~~~~ 

ETAPA TECNICA 2: RECOLECCION DE INFORMACION 
-

5e empleara diversas tecnicas de investigaci6n como: ! 
•	 5e desarrollara un proceso de~planeaci6n estrategica, identificand un escenario ideal 

para la universidad, alcanzable en un periodo de 5 arios. 
•	 5e procedera a recolectar informaci6n de expertos en planeaci6n erstrategica; asi como i 

se organizan las universidades que compiten con exito. 
•	 5e recopilara informacion relacionada con la ubicaci6n, funciones, lineas de autoridad y 

responsabilidad e informaci6n adicional para cada cargo 0 puesto de trabajo mediante el 
uso del formulario u hoja de descripcj6~ de cargos. 

La informacion recopilada podra verificarse y complementarse a traves de: 

•	 EI ROF que establece los objetivos funcionales y la estructura organica. 
•	 EI CAP que establece cargos necesarios para el funcionamiento de la universidad, 

siendo el ROF y el CAP la base legal del MOF. 
•	 EI estudio situacional y analisis de las funciones de los cargos 0 puestos de trabajo y de 

los procedimientos, axial como su diserio 0 rediserio. 
•	 EI Manual Normativo de Clasificacion de Cargos de la UNT 
•	 Las normas tecnicas y legales y los documentos normativos internos en 10 que seai 

aplicable. 
•	 La revision de manuales de organizaci6n anterior 0 vigente que van a ser reemplazados. 
•	 Investigaci6n documental de los archivos. 
•	 Entrevista con los trabajadores y/o directivos y/o jefes de los 6rganos. 
•	 Observaci6n directa del funcionamiento de la dependencia. 

La informaci6n a recopilar comprende a los cargos 0 puestos de trabajo de personal titula 
de'la unidad organ/ca, cargos vacantes y reservados tal como f,gurIn en el Cuadra par 
Asignaclon de Personal. 

[_~_ .~T~ TECNICA 3: ESTL/DIO YANALISISDE LA INFO'¥ACiotf-' __ ,'JJ\ 
5e inicia con el analisis de las tecnicas de investigacion empleadas, como de la informaci6n 
recolectad a efecto de establecer la veracidad de 10 informado, si e~isten ambiguedades, 
contradicciones 0 duplicidad. 

Las tecnicas de analisis pueden ser utilizadas desde diferentes enfoques, es recomendable 
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que e'ste s~ realice ~e 10' general' a 10 particular p,artiendo de las funCion~s generales de I 
dependencia, para ir desagregando estas en funciones especificas de cada una de la 
unidades orgtmicas, hasta Ilegar a las aetividades y tareas de los cargos. 

["~"~~~~ETAPA!ECN,cA4: ELABOR~§ioN·~:!~·.:~~~~~~LA_~!,~~·.="~~,,~~~·==~ 

Se realiza en base a la presente direcliva que norma la formulaci6n, contenido y desarrollo de 
los manuales de organizaci6n y funciones 

EI 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 descri~ci6n de las funciones especificas se efectuaran una vez analizada la informacion, 
las funciones de los cargos sertm descritas como funciones especificas de los cargos para 10 
cual se tendra presente los elementos siguientes. 

ACCION A REALIZAR 
7sfiNTO 

Este ultimo elemento se' considera solo en caso que la funci6n 10 haga necesario, para su 
mejor comprensi6n. 

Ejemplos de Aplicacion: 

a) Supervisar y asegurar que las actividades academicas se desarro len normalmente 
en la Facultad. 

ACC/ON Supervisar y asegurar. i 
ASUNTO que las actividades academicas se desarrolleh 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 

EI orden de la descripci6n de las funciones de las unidades organicas sera de acuerdo a 10 
establecido en el reglamento de organizaci6n y funciones. 

EI orden de la descripci6n de las funciones de los cargos por cada unidad organica sera el 
siguiente: 

• Directivos y/o funcionarios 
• Profesionales 
• Tecnicos 
• Auxiliares 

En las funciones especificas se debera colocar en el ultimo numeral, la SifUiente frase: "Las 
demas funciones que Ie asigne el jefe inmediato". 

La des~ripci6n de las funciones de los cargos se hara en hojas individu les de acuerdo al 
modelo del anexo 1 I 

1 En casos de eXlstlr vanos cargos slmllares con igual denominacion, bastarfj con esCriblrlo una 
, sola vez. I , 

~ Para la especificaclon de los requisitos minlmos eXlglbles de los cargos 0 puestos de trabajo se 
~ debera tener en cuenta 10 establecldo en el Manual Normatlvo de Clasiflcacion de Cargos y deur- ser necesano, los dlrectivos de las unidades organicas en coordinacion con la Oficina General 

de Planlficaclon y desarrollo, se podran especiflcar los requisitos deseables sobre tHulos y 
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grados, estudios complementarios 0 de especializaci6n y experiencia 'jLoral' a,1 como 10' 
referidos a capacidades, habilidades y actitud necesaria para que se cu nplan lasa funciones. 
asignadas al cargo. I 

CRITERIOS PARA LA CONFORMACION DE EQUIPOS DE TRABAJO I 

Se podran conformar equipos de trabajo que en ningun caso forma ran parte de la estructura 
organica, aplicando los siguientes criterios: 

•	 Se podran conformar equipos de trabajo, en las unidades organicas de tercer nivel, yen el 
numero estrictamente necesario, considerando amplias ambitos de supervisi6n y control y 
evitando sUb. dividir y fragmentar innecesariamente el trabajo, para no crear formalidades 
burocraticas que reduzcan fa comunicaci6n y coordinaci6n y se incrementen los costas 

•	 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 puedeJ 

ser efecluadas en forma integral, par incompatibilidades con las normas de contr I 
interno y que necesariamente deben ser realizadas en forma separada, asi p 
ejemplo: EI equipo de tesoreria que debera efectuar fas operaciones de caja bancos. I 
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 sertn establecidos en u 
apendice al Plan Operativo Institucional y tendran una vigencia no menor de 3 meses i 
mayor de un ano, debiendo ser formulados por el director del 6 gano de Tercer niv I 
organizacional, revisado por.el Director del organo de segundo n vel y aprobado por ~I 

titular de la entidad, debiendo ser los minimos necesarios y siempr de caracter temporal, 
con duraci6n no mayor de un alio ni menor de 90 dias. ! 

•	 La funci6n de coordinaci6n de equipos de trabajo se podran asignar a cargos directivos 0 

profesionales. 

•	 EI numero minimo de cargos para conformar un equipo de trabajo de caracter permanente 
sera de 10 cargos ocupados y los equipos de trabajo y los equipos de trabajo de carckter 
temporal podran establecerse con un minima de 5 cargos 0 puestos de trabajo. 

La Oficina General de Planificaci6n y Desarrollo a traves de la Oficina Tecnica de 
Racionalizaci6n y Programaci6n orientaran y supervisaran el desarrollo de las actividades del 
proceso de formulaci6n de los proyectos de manual de organizaci6n y Funciones (MOF). 

L ETAPA TECNICA 5: REVISION Y APROBACION 

Concluido el MOF en la Unidad Organica, respectiva enviara un ejemplar impreso y un 
ejemplar en disquete a la Oficina General de Planificaci6n y Desarrollo para que a traves de 
la Oficina Tecnica de Racionalizaci6n y Programaci6n efectue la refWiSion y anallsls tee ICO 
correspondiente. 

"En el caso de encontrarlo inconforme formulara las recomendacion s que hublere lugar 10 
devolvera para su correcci6n fmal de ser el caso.	 I 

De encontrarlo conforme efectuara la visaci6n correspondiente y 10 remitira para el Iramite 
respetivo. . I . 

La revisi6n y analisis al Manual de Organizaci6n y Funciones buscara establecer la 
consistencia y coherencia de las funciones especificas a nivel de cargo en relaci6n a las 
denominaciones consideradas en el Cuadro para Asignaci6n de Personal y a las funciones 
generales establecidas en el reglamento de Organizaci6n y funciones a efecto de: 
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de 

•	 D~terminar si las funciones especificas del cargo se encuentran enm Ircadas dentro de las f 

funCiones generales de la respectiva unidad organica. 1 
Detectar si existe alguna funci6n general no desarrollada a nivel de clrgo 

Verificar si se presenta duplicidad en las funciones especificas del cargo frente a I 
desarrolladas par otro cargo de la misma 0 diferente unidad organica. 

La aprobaci6n de los Manuales de Organizaci6n y Funciones (MOF) correspondera al Rector' 
de la Universidad Nacional de Trujillo, previa opini6n favorable de la Oficina General 
Planificacion y Desarrollo traves de la Oficina Tecnica de Racionalizaci6n y Programaci6n 

EI Manual de Organizacion de Organizacion y Funciones sera aprobado por Resoluci6n 
Rectoral. 

La Secretaria General una vez aprobado el Manual de Organizaci6n y Funciones 10 imprimir . 
y distribuira a todas las unidades organicas conformantes del organa al. que norma el manua . 

Copia del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) debera remitirse 
•	 Ala Oficina General de Planificaci6n y Desarrollo. 
•	 Ala Oficina Tecnica de Racionalizacion y Programaci6n. 
•	 AI 6rgano de Controllnslitucional. 
•	 A cada unidad orgimica del tercer nivel organizacional 

Cada trabajador debera recibir 18 descripcion de las funciones del cargo que Ie corresponde'
I 

La Oficina General de Planificaci6n y Desarrollo a traves de Oficina Tecnica de 
Racionalizacion y Programaci6n 0 las que hagan sus veces es la responsable de la 
evaluaci6n, revision y actualizacion periodica par 10 menos una vez al ario 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 actualizaci6n periodica se dara cada ario 0 cuando se observen situaciones de 
ineficiencia de las operaciones productivas, en coordinaci6n con los jefes. I 

Se procedera a la actualizaci6n del Manual de Organizaci6n y Funciones en los siguie tes 
casos: 

• A solicitud de Alta Direcci6n 
• A 'solicitud del Decano 0 Jefe de la Oficina 0 Unidad Organica interesada. 

Por la aprobacion de disposiciones que afecten directa 0 ind'rectamente la estru tura 
organica, las funciones generales, atribuciones 0 los niveles de utoridad de las unid des 
organicas. 
A solicitud de la Oficina General de Planificaci6n y Desarrollo 

IX.-ESQUEMA DEL MOF 

Manual de Organizaci6n y Funciones deberan ceiiirse al siguiente esquema:
 

Caratula de identificaci6n
 
Indice
 
Capitulo 1- Objetivo y alcance del MOF 
Capitulo 11,- Base Legal 
Capitulo 11/- Estructura organica y Organigramas estruetural y funcional 
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Capitulo IV.- Cuadro orgtmico de cargos 
Capitulo V.- Linea de Autoridad y Coordinaci6n 
Capitulo VI Funciones Generales de las unidades organicas y especificas del cargo 

EI desarrollo del esquema anterior se describe en documento adjunto. 

X.- D1SPOSICIONl:S COMPLEMENTARIAS 

EI Manual debera ser impreso en hojas de tamafio DIN A-4, el mismo que sera espiralado. 

EI tamaiio de fa letra debera facilitar su lectura y comprensi6n, asimismo la numeraci6n de las 
paginas sera correlativa y correspondiente a cada capitulo 0 asunto. . 

De preferencia, el Manual de Organizaci6n y Funciones debera ser editado utilizando el 
programa Word, a efectos de facilitar su actualizaci6n. 

XI.· PROCEDIMIENTO 
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ES 
CONFORME 

VISA PROYECTO 
MOF Y REMITE A 

OGPD 

RECEPCIONA Y 
ANALIZA 

PROYECTODE 
MOF 

COORDINA CON 
UNIDAD 

ORGANICA 
USUARIA 

RECEPCIONA Y 
VISA PROYECTO 
MOF YELEVAAL 

RECTORADO 

NO 

RECEPCIONA

JPROYECTO DE MOF 
YDERIVA A OTRYP 

,....--f-----.-----

ELABORA 
PROYECTO DE MOF 

Y 
REMITE AOGPD 

jWORDINA CONL_ OTRYP 

RECEPCIONA 
APRUEBA MOF Y 
REMITE A OGPb 

REMITE A OGPD 
PARASU 

PUBLICACION 

FIN~ 
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ANEXO N° 01 

DESARROLLO DE ESQt,JI;MA D~.LCONT6NIDO QEL.MANUAL DE ORGANIZACION Y 
. . f!UNCIONI;S 

ESQUEMA 
Caratula de identificaci6n
 
Indice
 
Capitulo 1.- Objetivo y alcance del MOF
 
Capitulo 11.- Base Legal
 
Capitulo 111.- Estructura orgfmica y organigrama estructural y Funcional
 
Capitulo IV.- Cuadro organico de cargos
 
Capitulo V.- Descripci6n de funciones de los cargos
 

~~~ntinuaci6n se describe el contenido de cada una de las partes del esqutema general del 

Indicar las razones que motivaron la formulaci6n del Manual de Organizaci . n y Funciones . 

• Las expectativas de la dependencia, en relaci6n a la aceptaci6n, impacto, ii' plantaci6n y 
cumplimiento del Manual de Organizaci6n y Funciones dentro el ambito d slJ competencia.
 

I
 
CARATULA DE IDENTIFICACION i 

Indicara el nombre de la unidad Organica de segundo nivel organizacional,la denominaci6n del 
manual, lugar y fecha de aprobaci6n y el numero de la resoluci6n aprobatoria. Se deberia 
indicar la fecha de actualizaci6n de ser el caso. 

INOICE 
Describe la relaci6n clasificada de capitulos que contiene el MOF, senalando su respectiva
 
ubicaci6n con un numero de pagina.
 

OBJETIVO DEL MANUAL 
Especificar 10 que se pretende alcanzar a traves de Ja aplicaci6n del contenido del manual en 
relaci6n con los linimientos de politica institucional. I 

ALCANCE 
Define el campo de aplicaci6n del MOF formulado. 

BASE LEGAL 
Puntualizar los dispositivos legales y/o administrativos que aprueben los documentos de
 
gesti6n referidos a la Universidad Nacional de Trujillo
 

ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FU{CIONAL 
Describir la conformaci6n de la unidad organica de los segundos niv les organizaCionale~ 
establecidos en el ROF vigenle que debe ser acompar'iado de un organigrama de tipq 
eslruclural, que 10 represente graficamente, considerando el nivel e direcci6n del cual 
depende y las unidades organicas hasta el tercer nivel organizaciona/l sobre las que tiene 
mando 0 direcci6n ,a efectos de tener una visi6n organizacional sobre as que tiene mando 0 

direcci6n a efectos de tener una visi6n general sobre la ubicaci6n del 6rgano dentro de la 
estr\,Jctura general de la entidad. Tambieln se podra incluiran organigrama de lipo 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. Senalar las unidades organicas 
que comprende la dependencia en orden decreciente desde el mas alto nivel de decisi6n 
estructural hasta el ullimo escal6n organizacional: 

6rgano de Direcci6n
 
6rgano de Asesoria
 
6rgano de Apoyo
 
6rgano de Linea
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS 
Trascripci6n del CAP aprobado y vigente de la unidad organica de segundo nivel 
organizacional 0 del tercer nivel que depende directamente del 6rgano de direcci6n del 6rgano 
de direcci6n de la entidad, indicando el c6digo, la denominaci6n del cargo, y los cargos de cada 
unidad organica que conforma el citado 6rgano. 

L1NEAS DE AUTORIDAD Y COORDINACION 
Precisar los niveles de autoridad y dependencia. 

FUNCIONES GENERALES DE LA UNlOAD ORGANICA Y ESPECiFICAS A NIVEL DE 
CARGOS 
Describir las funciones generales de las unidades orgimicas que constituyen la dependencia, las que guardan 
correlacion con las eslablecidas en el ROF 
Describir las funciones generales de las unidades organicas que constiluyen la dependencia, las que guardan 

correlacion con las eslablecidas en el ROF J 
Se descnben las funciones especiflcas de los cargos en el formato Flch de funciones del 
cargo 0 puestos de trabajo, en el orden establecldo en el cuadro organlco d cargos 

Determmando las funclones especificas, definidas segun nlvel de responsabllidad de 10 cargos, observados la 
naluraleza dellrabajo, funciones lipicas y relaciones de coordinacion. r 

En los casas que se hayan conformado equipos de trabajo se ordenara la presentaci6n de los 
cilados formatos agrupados por equipos. 
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ANEXO N° 02 • MOF 

UNIVERSIDAD NACIONAl DE TRUJillO
 
OGPD
 FECHA 

FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO I I 
I.. IDENTIFICACION DEL CARGO------I --..----.--.....-.------~----

1.1. TITULO DEl CARGO: 1.2. NOMBRES YAPElliOOS DEL SERVIDOR; . 

'TI.-~.U-o--N'-ID--A-OO~R-G-A-NICA:--------- -----~----=-_. __ ..... . --- . -----=~~--
II.· DESCRIPCION DE FUNCIONES 

---~-_.~--~--_._-----,--~- -~~--- .._------ -~,".__ .. -_._-

2.1. RESPONSABILIDAD ESTRATEGICA: (Solo p_araDireclivos a Funcion~~L _ 

2.2. FU!4_CIONES GENERALES (~3J.()nsabilidad Tilctic~)_: . ~_._ ._____ __ _ .__ ...__ . . _ 

1:3.. FUNCIONES ESPECIFICAS (Respon""sa:::.bic:.::lidc:::ad:....:0::..o:p.:.:.er=.:ac.:=.ion=a:!..') . ·~__ ___ TI_EM_PO~ 

FRECUENCIA I2.4. FUNCIONES EVENTUAlES 0 PERICDICAS 
----------------------------- i' ---- .--- - -----.-- .--- --

I 

III.· L1NEAS DE AUTORIDAD YRESPONSABILIDAD _-----'=---=:.:...:=...:..=_=--..:....c..:---,:------':c..-.. 

3~i·_E_JE_RC_ID_A: ~ ~__ ~--R-EC_IB_ID_A-:-----------------------. 
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IV.- INFORMACION DEL SERVIDOR .~ .. J----_. 
t---c--.-----.--.-----.--~ .--.--- ...---- .. ----.--.~---.- .. --.-.--..-.--.-...-- 

4.1.1. EDUCACION:
f-----.----.--------...-- ... -.---.- .---.-.--.----- ...- ...-.-- .. -._...- ..-.- .....----- 

PRIMARIA COMPLETA ._. __. Incompleta (Alio Estudiado): ._.._._.__ ._. . _ 

2E.CUNDARIA COMPLETA: Incompleta (Alio Estudiado): ..--.---..---.--------1 

~IOR UNIVERSITARIA . DE INSTITUTO TEC~0.L.9~ICO~_ .. ....__ ... _ 
COMPLETA: INCOMPLETA
1-----------_.._-- - .----~-------- ..---- ..- --.-.----.....- ..---.--

TiTULO DE LA ESPECIALIDAD:
I--.....:...::..:........=...::'-.:::..:.....=--.....:...:c--'-.-.---.- -----..-.----.-----------.--------------1
 

GRADO OBTENIDO 

4.2..CAPACITACION EN ELAREA:.Q~alar '!Is mas i~9~nleS) . __.. 

Curso:.__._._______ .~._. __ . ... ~o_:__ .---.. - !-f" .....-- ..-
Entidad: Entidad: 

:D=u=ra=c=i6=n_:·-:..-_-_-_-._-~-._-~== ._~ §~-ra-.c:1-6~=~_ - ..~.-. .. _ 

I-C:,:U:,;,rs:.:o:.;.: . . ._.__-1-'C'-'u"-rs:.:o:.;.:. .__ .. ------rJ.------...----
Entidad: Entidad: ---. ..._--_._----
Duraci6n: Duraci6n: 

1-"'-----'-"----.----.-- . ---~-. -.-..--.+-------------..- ---.- ..-.. - - -... 
.~/--------- .....J... . • __ __. •..•__1--- . -+1 

4.1.2. EXPERIENCIA EN EL AREA (seiialar las mas importanles) 
~.__._....- --._--_. - . _._ ....__.._-_.. ,......._-. .....__....._...__... 
~ Entidad ._••__..._.L-........- _
 

Cargo Cargo-_.._-+------------_.._._..._._-~--------
Duraci6n Duraci6n 
~ ..._-----_._-_._.~.._---\--._------.
 
Entidad Entidad


J-='':':''''--''-=-- ----- .. --.------.----..-_.-...----f----.---- -.--.--- .. .- - ..-._.--_ _
Cargo Cargo 

---------------_..---- 
Duraci6n Duraci6n 
t---"-'-"-~---.--- ....--..--..- ..----------~---._-..-- ... ----..-.- ..------.._.~._---

Fecha IFinma del trabajador 
V. REVISION E INFORMAC·~IO~N,..,D"-Ecc-l,........Jc=Ec=Fc=Ec-,cc-N"'"MccE-cD,.-I,...A,...T"'O=--·-·----_._-~
 

..._..._----_.------ ,..-._-_...._---_._._... .. __ . - ._.- _._----.-.-_.__ .. 

5.2. CONSIDERO DEMAs:5.1.0Mmo: 
c-----.--..-.-.-.- .. - ..-----------...-f---.--- ...--.--...-- ......----...-- - ..-.-..-----.- ...-....-.-.-. 

~; E~~~~: ....... .-Vt.REQUisITejsPARA-OClJPARELCARGO'-f.--...•..•.......
 

I 
I 

-----------------_.._---+--
6.2. CAPACITACION .. CAPACIDADES· HABILIDADES - ACTITUDES: 

r-,-.----. ---.-.-.-.--.-.- ---.- - ---.-.. - - -- . 
6.3.EXPERIENCIA: 

1
~ I-- __ ..~_N_O_M_BR_E_S_YAPELlIDOS_D_E_L_J_E._FE_IN_M_E_DI_A_TO ~__.-!_IR_M_A_D_EL JEFE INMEDIATO 
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APENDICE Al ANEXO N° 2 

FORMULARIO DE DESCRfPCION DEL CARGO 

FECHA: 

Se indicara la fecha en Que se efeclua la emision 
I.. IDENTIFICACION DEL CARGO 

1.1. TITULO DEL CARGO: 

Se colocara la denomlnacion 0 titulo del cargo 0 pueslo de Irabajo Que se haya asignado olicialmenle, (seg(rh cl Manual Normalivo de 

ClasHicacion de Cargos) I::Jemplo: Asislenle Administralivo I 

1.2, NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR: 

Anolar el nombre del trabajador enlrevislado Que ocupa el pueslo de trabajo 0 cargo tej . .Iuan Perez Perez. 
1.3, UNIDAD ORGANICA: 5e debera anolar el nombre de la unidad organica a la cual pertenece el personal entrevi tado. 

Ejemplo: Director TeGnico de Tesoreria 

II.. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

2,1, RESPONSABILIDAD ESTRATEGICA: (Solo para Directivos 0 Funcionarios) Son las permilen conseguir 10 que la organizaclon Quiere lograr 

fundamentalmente. 

2.2, FUNCIONES GENERALES (Responsabilidad Tactica): Son las que permilen poner en praclica la estrategia elegida para obtener resultados y 

cambiar la siluacion 

2.3,	 FUNCIONES ESPECiFICAS (Responsabilidad Operacional): Son las que permilen poner en praclica hechos concrelos para resolver 10 

problemas. 

5e debera pregunlar ~Que'es 10 Que hace? ~Cuales son las aclividades y lareas que se realizan?, empezando desde las rulinarias hasta I 

esporildicas, debiendo anotarse en el siguienle orden: 

Primero las aclividades y lareas Que se realizan con mayor frecuencia, en forma repeliliva a r~linaria, es decir en lorma diari, 

inlermadia 0 en periodos menores ai de una semana. Ejemplo: Verificar el cumplimienlo de los conlralos de serviclos generales 

A continuacion anolar las actividades y (areas que realiza en forma periOdica, es decir cada pe'ooo de liempo, como es seman I, 

qUinccnal, mensual, lrimeslralmente. Por ejemplo Invenlariar los muebles, ensere5 yequipos segun programaclon y areas aSlgnada . I 
2.4, FUNCIONES EVENTUALES 0 PERIOD/CAS 

Finalmenle se debera anolar las actividades y lareas que se realizan en lorma eventual 0 espora Ica, generalrnente por encargos 

solicilud de enlidades exlernas, Por Ejemplo: Elaborar in formes de Iransrerencias de bienes 

En la mayoria de frecuencia 5e debera anotar la lelra que corresponde ala (recucncla por cjemplo: i la Activldad es diaria se anolaril ..6". 
Se recomienda que para desarrollar esla pregunta er enlrevistado conozca el significado de "Iun,'ion"( Ver glosario de lermlnos) para 

ayudarlo aunilicar sus (unciones, 

III.· L1NEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

3.1.	 EJERCIDA:
 

Debera indlcarse el numero ydenominacion del cargo de los trabaJadores Que se suparvisa
 

3.2,	 RECIBIDA:
 

Indicar de quo nivel superior se reclbe supervision
 

IV.- INFORMACION DEL SERVIDOR 

4,1. EDUCACION: 

Debera indicarse con un si 0 no el nivel de educaci6n alcanzado. 

4.2, CAPACITACION EN EL AREA: 

Debera indicarse el nombre el curso, el nombre de la entidad que 10 dicto y la duraci6n de la capacitacion recibida, 

4,3, EXPERIENCIA EN EL AREA: 

Deberil indicarse el nombre de la entidad, Cargo desempenado y la duraci6n de la labor desarrollada (sen alar ias mas 

Importanlesl 

V, REVISION E INFORMACION DEL JEfE INMEDIATO 

5,1: OMITIO: 

Se seoa1man las cmisiones en que haya incurrido ei Irabajador 

5,2, CONSIDERO DEMAs: 

Se senalman ias descripciones de lunciones que no corresponde al cargo que se analiza, 

VI. REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO 
6,1. EDUCACION: 

Se anolaralos requisilos minimos en educacion 
6.2, CAPACITACION - CAPACIDADES - HABILIDADES - ACTITUDES: f i 

5e anotarillos requisilos minimos en capacilacion, asi como los tipos y parametros de las capacidades,h bllidaes y aclUludes minimas para, 
desernpenar et cargo 0 pueslo de trabajo. 

6,3, EXPERIENCIA:	 i 

5e anolara los requisilos minimos en Qxperiencia, Eslos requisilos seran mas exigenles en la medida que aumenle el nivel de la complelidad, 

NOMBRES YAPELLIDOS DEL JEFE INMEDIATO - FIRMA 

Se debera anolar el cargo de su Jefe inmedialo y su nombre completo, Ejemplo Director Tecnico de Tesoreria Juan Perez Perez 
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Anexo N° 03 ~~p ,::,~•• m" '1,. "..,'. 

~U':':'N~IV=E~RS~ID~A~D"":'N~A-=-CI~O':":'NA':'":L-:D:-:E:-:T==R':":'U.~lIl:-:-l-=O----------------,--------II!?0'" ~ -;, 1 
~ ~ JHA1Uf\1I 3 c 
...., - ? ~ 
? ~ .... 

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES ~~KO o~ 0 
~D:-E-P-EN-D-EN-C-IA-:--r------------------+------1 ~ -0

TiTULO DEL CARGO:
 

CODIGO:
 N° DE CAP: FECHA 

EMISION: ACTUALIZACION: 

FUNCIONES ESPECIFICAS: ------------_._-----_._--------- ---------- - .. ----- -----------_._--

L1NEAS DE AUTORIDAD y RESPONSABILIDAD:
 

Depende directamente de:
 

f-=c---------------------------- ....... --.--.- ---.- t--.. ..--- .- - ----

Tiene mando directo sabre los siguientes cargos: 

REQUISITOS:
 
EDUCACION FORMAL:
 

CAPACITACION ADICIONAL: 

EXPERIENCIA: 
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APENDICE AL ANEXO N° 3 

ESQUEMA ()E·LAH(;;)JA1:lE ESPE~IFleACleNESDEFIJNdIO.NES . 
c _: :-. .- _ ~", . __ ' .'.; , . ,_." '-", - -': -','	 _. .'.. -""":.>:,' ..,:" .•... ,-, _, ',:'::.:: . '," :.,' . ,	 ! 

I 

Dependencia: Se debera anotar el nombre de la unJdad organica aila cual pertenece 
Ejemplo' Director Tecnico de Tesoreria 

Titulo 0 denominacion del cargo: Se coloca el cargo estructurado 0 c1asl I ado 

Codigo: Si se trata de un cargo clasificado se anotara el correspondi nte c6digo segun el i 
Manual Normativo de Clasificaci6n de Cargos. I i 

N° del CAP: Se colocara el numero que se Ie haya asignado en el CAP. 

Fecha de emision 0 actualizaci6n: Se indican'J la fecha en que se efeclua la emisi6n 0 aclualizaci6n. 

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 los siguientes cargos:
 

Requisitos minimos, se anotara los requisitos minimos que cada cargo requiere para
 I 
desempeno de sus funciones en terminos de educaci6n formal, capacitacion adicional 
experiencia. Los requisitos seran mas exigentes en la medida que 'Jumenta el nivel 
complejidad de las funciones. 
En el desarrollo de este rubro se debe tener como base los requerimiejt s minimos anotad 
para cada clase de cargo en el manual NQrmativo de Clasificacion cargos, pudiendo 
anotar mayores exigencias segun el requerimiento de la Universidad I 

d 
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.OISENO TENTATIVO DE ORGANIGRAMA DEUN 0' GPtNO 

ORGANO DE DIRECCION ~ 

ORGANO DE ASESORIA 
I 

ORGANO DE APOYO 
~L--__..__ __ 

,-- I ~'
 
r------ -

ORGANO DE LINEA A [ O~NO DE L1NEA~
 

UNT-OGPD 
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MANUAL DE ORGANIZAE YFUNCIONES 
GU!l$ARICH)E ' ,(NOS 

ACTIVIDAD 
Es el conjunto de tareas necesarias para mantener, de forma permanente y contin1~'" la oper.atividad de la 
acci6n de gobierno. Representa la producci6n de los bienes y servicios que la nlidad IIeva a cabo de 
acuerdo a sus funciones y atribuciones dentro de los procesos y tecnologias acost flilbrados. 
(Resoluci6n Directoral N° 007-99-EFI76. 01, Glosario de Terminos de Gesti6n Pre upuestana det Estado, 
publicada el 23 de febrero de 1999) 

I 
ACTO ADMINISTRATIVO I I 

Declaraciones de las entidades que, en el marco de normas de derecho pUbli~o, estan destinadas a' 
producir efectos juridicos sobre los intereses, obligaciones 0 derechos de los admi!nistrados dentro de una 
situaci6n concreta, 
(Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Articulo 1°) 

ADMINISTRACION ESTRATEGICA 
Proceso de admlnistraclon por e/ que la entidad prepara planes estrategicos y, despues, actua conforme 
a ellos, 
(Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG-Anexo: Glosario de Termmos) 

ANAUSIS DE PUESTOS 
Es la tecnica que en base a la observaclon, entrevista ylo estudio, registra la Informaci6n relativa a la 
naturaleza y complejidad de los puestos, las tareas que el puesto Impllca y los requisitos necesarios para 
su normal desempeiio, Es necesario seiialar que esta tecnlca analiza el puesto, independlentemente de 1 
persona que 10 ocupa, 
(Diccionario Administraci6n Pl/blica y Derecho Administrativo) 

ANAUSIS SISTEMATICO DE ESTRUCTURAS '* 
Consiste en establecer el grade de aproximaci6n entre. las funclones que s cumplen y no esta 
formalizadas, las funciones forma/es que se cump/en 0 no y las funciones CIJ no se dan forma i 
informalmente perc que son necesarias os para el cumplimiento de la misi6n y obj tivos, 
(Diccionario Administraci6n Publica y Derecho Administratlvo) ~ I i 

AUTORIDAD " 
Autoridad es la relaci6n existente en cargos organizacionales donde una pers na -adminlstrador- tie e 
responsabilidad de las actividades que efectuen c:tras personas -subordinadas-, a autoridad es inheren e 
a/ cargo funcional y ejerce discrecionalidad al adoptar decisiones que afecten a los servidores bajo ~u 
mando EI,lo implica el ejercicio de un tipo de poder legitimo, perc circufjscrito al ambito de uria 
organlzaclon. i 
(Resoluci6n de Contraloria N° 072-2000-CG, COMENTARIOS A LA NORMA 10Q-04) 

CARGO 
Es el elemento basico de una organizaci6n, 5e deriva de la c/asificacion prevista en el CAP de acuerdo
 
con la naturaleza de las funciones y nivel de responsabilidad que amentan e/ 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 Administraci6n Publica con fundamento en e/ ana/lsi 
tecnico de sus deberes y responsabilidades y en los requisitos minimos eXigidos para su eficient 
desempeno 
(Resolucion de Contraloria N° o72-2000-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. . j

~ I.. (Decreto Supremo N° 043-2004-PCM Articulo 4.- Definiciones) 
'..:i	 DESCONCENTRACION ADMINISTRATIVA 

Pnnclpio organizativo segun e/ cual se genera delegacion de atribuciones y deci . iones, desde un nivel dp 
autondad superior hacia niveles de autoridad subordinados, de menor jerarq4ia funclOnal 0 territo i~l, 

dentro del ambito de la misma persona juridica. La autondad que tenga si ue slendo responsabl y, 
onsecuentemente, puede revocar la delegacion 0 revisar las decisiones L .delegaci6n debe ser por 

:t. ' 1(<. disposici6n expresa 
6':>	 .,. Q: ... (Directiva N° 005-B2-INAP/DNR, Normas para la Formulac/on ento de Organizaci6 y: to. ~; Funciones de los Organismos de la Adm/nistraclon Publica) 

I ~. 
~'l ,,'
\:'"0.... ... 
~]A'''~~~ 
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ENFOQUE SISTEMICO ~ 
Enfoque por el cual el modo de abordar los objetos y fen6menos no puede ser aisla 0, sino que 
verse como parte de un todo. AsI, el sistema es un conjunto de elementos que se encuent 
interacci6n, de forma integral, que produce nuevas cualidades con cara teristicas di 
cuyo resultado es superior al de los componentes que 10 forman. i 
(Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG-Anexo' Glosario de Terminos) 

ESTRUCTURA FUNCIONAL 
Es el conJunto de funciones armonica y gradualmente distribuidas en una entidad adm;n;strat;va. 
(Directiva N° 005-82-INAPIDNR, Normas para /a Formulacion del ReglamellO de Organizaci6n y 
Funciones de los Organismos de la Administracion PUblica) 

ESTRUCTURA ORGANICA 
Es un conjunto de 6rganos interrelacionados racionalmente entre si Pia cumplir funciones 
preestablecidas que se orientan en relaci6n a objetivos denvados de la fi alidad asignada a la ; 
Entidad . 
(Decreto Supremo N° 043-2004-PCM Articulo 4.- Definiciones) 

ESTRUCTURA DE CARGOS CLASIFICADOS 
Conjunto interrelacionado de critenos sobre el tipo de funci6n, el nivel de responsabilidad y los requisitos 
mlnimos requeridos que rigen la clasificaci6n de cargos 
(Resolucion Directoral N° 007-99-EFI16.01, Glosario de Terminos de Gesti6n 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. 
(Res.olUci6n de contra/or.ia ,General N° 320-2006-CG-Anexo. Glosano de Terminos~) 

EVENTO 
Un Incidente 0 aconteclmlento, derivado de fuentes internas 0 externas de I entidad, que afecta 
la consecucion de los objetivos. ' 
(Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG-Anexo. Glosario de Terminos) 

FUNcrON 
Conjunto de actividades 0 tareas asignadas a un cargo. I 

(Resoluci6n de Contra/oria General N° 320-2006-CG-Anexo. Glosario de TermmQs) 

FUNCIONARIO 
Conslderese funcionario al ciudadano que es elegido 0 designado por autorida competente, conforme 
ordenamiento legal, para desempeiiar cargos del mas alto nivel en los poderes ublicos y los organism s 
con autonomia. .Los cargos politicos y de confianza son los determinados por Ie 
(Articulo 4 del Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento del Decreto L islativa N° 276 - Ley 
Bases de la Carrera Administrativa) 

FUNCION PUBLICA 
Toda actividad temporal 0 permanente, remunerada u honoraria, realizada por 'una persona en nombre 0 

al servicio de las entidades de la Admin;strac;6n Publica, en cualquiera de sus nlveles jerarquicos! 
(Ley N° 27815, Ley del Codigo de Elica de la Funci6n Publica, Articulo 2°) 

FUNCIONARIO PUBLICO 
Considerase funclonario al ciudadano que es elegido 0 designado por autoridad competente, conforme I 
ordenamiento legal, para desempeiiar cargos del mas alto nivel en los poderes publicos y los organismo 
con autonomia. Los cargos politicos y de confianza son los determlnados por la Ie 
(Decreta Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento del D. Leg. N° 276, Articulo 4°) 

FUNCIONES DIRECTIVAS r 
Son las funclones generales que se cumplen en todo organo 0 unldad dmlnlstratlva, forma 
Informalmente como Instrumento de traba}o, slendo las pnnclpales Planeamlento, Organlzaclon, Dlrec 10 

, YControl ~ (Dlfecfiva N° 005-82-/NAPIDNR, Normas para la Formulac/on del Reglamfnlo de Orgamzaclo"'h:\ 'y 
FUnCJOnes de los Organ/smos de /a Admtnlstrac/on Publica) , I 

UNCIONES FINALES 0 DE LINEA~ Son aquellas funclones cuya mlslon es apoyar y complementar la acclon e la~ funclones finales al ml
 mo
 
tiempo que actuan como medios de control e informacion. '
 
(Diccionario Administracian Publica y Derecho Administrativo)
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FUNCIONES GENERALES 0 DE APOYO . 
Son aQuelias funciones cuya misi6n es apoyar y complementar la acci6n de las funcibnes finales al mismo 
tiempo Que actuan como medios de control e informaci6n. ! 

(Diccionario Administraci6n Publica y Derecho Administrativo) 

GESTl6N DEL CONOCIMIENTO 
Comprende el conjunto de procesos y sistemas Que permiten Que el co nacimiento de la entidad (capital 
intelectual) aumente de forma significativa mediante la gesti6n de las capacidades del personal y el 
aprendizaje producto de la soluci6n de problemas. EI prop6sito 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 caracterrstica 0 atributo Que da ciert 
superioridad a algo 0 alguien sobre sus competidores inmediatos. 
(Resoluci6n de Contraloria General NO 320-2006-CG-Anexo: Glosario de Terminos) 

NIVELES 0 ESCALONES ORGANIZACIONALES 
Son los terminos Que se emplean indistintamente para designar el conjunto de u'lidades organicas que s 
encuentran ubicadas en un mismo plano 0 altura de la estructura organica en una Instituci6n, debido 
caracter analogo de sus funciones en 10 Que respecta a mamnltud e importanci 
(Directiva N° 005-82-INAPIDNR, Normas para la Formulaci6n del Reglamento de Organizaci6n 
Funciones de los Organismos de la Administraci6n Publica) 

NIVELES JERARQUICOS 
Son los diversos escalones 0 posiciones Que ocupan en la estructura organiz cional los cargos 0 la 

I 

personas que los ejercen y Que tienen suficiente autoridad y responsabilidad par dirigir 0 controlar una 
mas unidades administrativas. t 
(Directiva N° 005-B2-INAPIDNR, Normas para la Formulaci6n del Reglam nt de Organizaci6n y 
Funciones de los Organismos de la Administraci6n Publica) 

NIVEL JERARQUICO :
 
Refleja la dependencia jerarQuica de los cargos dentro de la estructura orgfm;Fa de la Entidad.
 
(Decreta Supremo N° 043-2004-PCM Articulo 4.- Definiciones)
 

NIVEL ORGANIZACIONAL 
Es la categorfa dentro de la estructura organica de la Entidad Que refleJa la dependencia entre los 6rganas 
o unidades organicas acarde can sus funciones y atribuclones 
(Decreto Supremo N° 043-2004-PCM Articulo 4.- Definiclones) 

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO 
Persona jurfdica de derecho publico que ejerce competencias sectoriales con los grados de autonomfa 
que Ie confiere la ley. 
(Ley N° 26922, Ley Marco de Descentralizaci6n, Articulo 2°, publicada el 03 de febrero de 1998) 

ORGANO DESCONCENTRADO 
Dependencia Que ejerce competencias por delegaci6n de la entidad pUblica a la cual pertenec 
(Ley N° 26922, Ley Marco de Descenfralizaci6n, Articulo 2°, publicada el 03 de febrero de 199B) 

OBJETIVO ESPECiFICO 
Prop6sito particular Que se diferencia del Objetivo General y Parcial por su nivel de detalle y 
complementariedad. 
(Resoluci6n Directoral N° 007-99·EFI76.01 Glosario de Terminos de Gesti6n esupuestaria del Esta 
publicada el 23 de febrero de 1999) 

OBJETIVC GENERAL 
Prop6sito en terminos generales que parte de un diagn6stico y expresa la s!uaCion que se des$a 
alcanzar en terminos agregados y que constituye la primera instancia e congruencia entre 'el 
Planeamiento Estrategico del Pliego y los Presupuestos Anuales. . 
(Resolucion Directoral N° 007-99-EFI76.01, Glosario de Terminos de Gesti6n re upuestaria del Estado, 

~ publicada el23 de febrero de 1999) . 

'~ OBJETIVOS INSTITUCIONALES 
. Son aquellos prop6sitos establecidos por el Titular del Pliego para cada Ana Fiscal, en base a los cuales 

- se elaboran los Presupuestos Institucionales. Dichos Prop6sitos se traducen en Objetivos Institucionales 
e caracter General. Parcial y especffico, los cuales expresan los lineamientos de la polftica sectorial a la ~ que respondera cada entidad durante el perfodo. 

(Resolucion Directoral N° 007-99·EFI76.01, Glosario de Terminos de Gesti6n Presupuestaria del Estado, 
,$(, • f~ ij publicada el23 de febrero de 1999) 
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I I'
iORGANIGRAMA i
 

Es la representacion grafica de la estructura organica de una Institucion 0 Entidad. EI Organigrama como
 
documento formal refleja la estructura administrativa escogida y la interrelacion funcional entre sus
 
componentes. Se Ie conoce tambien como cartas 0 graticos de la organizaclon
 
(Diccionario Administracion Publica y Derecho Administrativo)
 

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL 
Organigrama que proporciona una informacion indispensable dando una idea condensada de la
 
organizacion.
 
(Diccionario Administrac/on Publica y Derecho Administrativo)
 

ORGANIGRAMA DE FUNCIONES 
Es el organigrama que inc\uye una informacion sobre los distintos cargos y descnbe detalladamente las I
 
funciones de cada unidad.
 
(Dicclonario Administracion Publica y Derecho Admmlstratlvo)
 

ORGANIGRAMA DE PERSONAL 
Este tipo de organigrama se utiliza como instrumento de am'llisis y da a conocer el numero total y nombre
 
del personal que depende de cada unidad orgimica.
 
(Diccionario Administracion Publica y Derecho Administrativo)
 

ORGANOS j
Son las unidades de organizacion que conforman la estructura organlca de la Entid d 
(Decreto Supremo N° 04J-2004-PCM Articulo 4.- Definiciones) 

ORGANOS DE DIRECCION i 
Esta conformado por los organos maximos de decisi6n de la instituci6n. i 
(Diccionario Administraci6n Publica y Derecho Administrativo) 

ORGANO DE APOYO 
Son los que prestan servicios de caracter auxiliar y complementano a todos los 6rganos de linea 
asesoramiento de la inslituci6n 
(Diccionario Administraci6n Publica y Derecho Administrativo) 

ORGANO DE ASESORAMIENTO 
Son los que se encargan de presentar sugerencias, formular propuestas y orient r a la alta Direcci6n en a 
toma de decisiones. 
(Diccionario Administraci6n Pliblica y Derecho Administrativa) 
ORGANOS DE LINEA 
Es el que esta conformado, generalmente, por los 6rganos sustantivos de la entidad y conslituyen a 
raz6n de su existencia. I 

I(Diccionano Administracion Pliblica y Derecho Admmistrativo) 

PLAZA 
Es la dotaci6n presupuestal que se considera para las remuneraclones de personal 
permanente 0 eventual. La plaza debidamente prevista en el presupuesto instituclonal 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 gesti6n que considera las plazas y el presupuesto para los servicios especifirS 
del personal permanente y eventual en funci6n de la disponibilidad presupuestal. 
(Decreta Supremo N° 043-2004-PCM Articulo 4.- Definicianes) I 

I 

RACIONALIZACION DE PROCESOS I 
Aclividad permanente de sistematizaci6n que conlleva a la identificaci6n, analis s, 
armonlzaci6n, diseno, mejoramiento, simplificaci6n 0 supresi6n de procesos para alcanzar ma r 
eficiencia y eficacia en el cumplimiento de los objelivos de la Entidad. 

~J (Decreto Supremo N° 043-2004-PCM Articulo 4 - DefmlclOnes) 

"S" REDISENO 

ci-
Proceso mediante el cual se usa dlversas tecnlcas para consegulr meJoras en 81 dlseno de un proceso 
(Reso/uC/on de Contra/oria General N° 320-2006-CG-Anexo Glosano de Te~ nos) 

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES . ROF 
Es el documento tecnico normativo de gestion instltucional que formal za la estrudura organ ca 
de la Entidad, orientada al esfuerzo Institucional y al logro de su 

-:~ (I!< 

ision, vision y objetiv s. 
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I 
Contiene las funciones generales de la Entidad y las funciones especifi<j:as de los organos y 
unidades organicas, estableciendo sus relaciones y responsabllidades. ; 
(Decreto Supremo N° 043-2004-PCM Articulo 4.- Definiciones) 

~RESPONSABILIDAD 
Responsabilidad (accountability), se entiende como el deber de los funcionarios empleados de rendir 
cuenta ante una autoridad superior y ante el publico por los fondos 0 bienes publ cos a su cargo y/o por 
una mision u objetivo encargado y aceptado. Este proceso se subdivide en resp nsabilidad financiera y 
responsabilidad gerencial. I 
(Resolvcion de Contraloria N° 072-2000 - CG, COMENTARIOS AL MARqO GENERAL DE LA, 
ESTRUCTURA DE CONTROL INTERNO) I 

RESPONSABILIDAD ADMINISTRAT1VA 
Es aquella en la que incurren los servidores y funcionarios publicos que, en el ejercicio de sus funciones, 
desarrollaron una gesti6n deficiente 0 negligente La calificaci6n de gesti6n deficiente 0 negligente se 
adopta teniendo en cuenta /0 siguiente 
- Que no se hayan logrado resultados razonables en terminos de eficiencia, eficacia 0 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 esten 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. J 
Asimismo incurren en esta responsabilidad los que han contravenido el yrdenamiento Juridico 
administrativo y las normas de la entidad a que pertenecen. 
(Decrefo Ley N° 26162, Ley del Sistema Nacional de Control, Disposiciones Finale,s); 

RESPONSABILIDAD CIVIL ' .
 
Es en la que incurren los servldores 0 funcionarios publicos que, en el ejercicio de sus funciones, haya
 
ocasionado un dano economico a su entidad 0 al Estado. '
 
(Decreto Ley N° 26162, Ley del Sistema Nacional de Control, Dfsposiciones Final s)
 
RESPONSABILIDAD PENAL 
Es en la incurren los servidores 0 funcionarios publicos que, en eJerclclo de sus unciones han efectuad 
un acto u omision tipificado como delito 0 falta. 
(Decreto Ley N° 26162, Ley del Sistema Nacional de Control, Disposiciones Final 5) 

RESPONSABILIDAD POR INCUMPLIMIENTO DE PLAZOS	 , 
EI incumplimiento injustificado de los plazos previstos para las actuaciones ~e las entidades genera
 
responsabilidad disciplinaria para la autoridad obligada, sin perjuicio de la responsabilidad civil por los
 
danos y perjuicios que pudiera haber ocasionado. '
 
Tambien alcanzasolidariamente la responsabilidad al superior Jerarquico, por omision en la supervision, si
 
el incumplimiento fuera reiterativo 0 sistematico.
 
(Ley N° 27444, Ley del Procedimiento AdministrativQ General, Articulo 143°)
 

RIESGO 
La posibilidad de que ocurra un evento adverso que afecte el logro de los objetivos. 
(Resolvcion de Contralaria General N° 320-2006-CG-Anexo: Glosario de Terminos~ 

SEGREGACIDN DE FUNCIONES	 ~ 
Separacion, de funciones entre los servidores en todos los niveles de la entidad: e manera que ningun 
persona tenga baJo su responsabilldad, en forma completa, una operacion financle j 0 

adminlstrativa. 
(Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG)	 I 

SERVIDOR 0 FUNCIONARIO PUBLICO 
Para efectos de la Ley, entiendase por servidor publico al ciudadano en ejerclQio que presta servicio e 
entidades de la Administraci6n Publica con nombramiento 0 contrato de autoridad competente, con I 

~ formalidades de ley, en jornada legal y sujeto a retribucion remunerativa ermanente en period 

. . ~~~~::~ssupremo N° 005-90-PCM, Reglamenta del D. Leg. N° 276, Articulo 3°) 

Son para los efectos de esta Ley, todo aquel que independlente del regimen lab ral en que se encuentr 
antiene vinculo laboral 0 contractual de cualquier naturaleza con alguna de la entidades comprendid s ~	en el Articulo 3° de la presente Ley, y que en virtud de ello ejerce funciones en I entidades comprendid ,s 

en el Articulo 3° de la Ley. 
(Decreta Ley N° 26162, Ley del Sistema Nacianal de Control, Disposfciones Finales) 
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A los efectos del presente C6digo se considera como servidor publico a todo funcionario, servidor 0 

emp/eado de las entidades de la Administraci6n Publica, en cualquiera de los niveles jerarquicos, sea 
nombrado, contratado, designado, de confianza 0 e/ecto que desempeiie actividades 0 funciones en 
nombre 0 al servicio del Estado. . 
Para el efecto, no importa el regimen juridico de la entidad en la que preste servlcios ni el regimen laboral 
o de contrataclon al que este sujeto
 
EI ingreso a la funcion publica implica tomar conocimiento del presente C6digo y asumir el compromiso de
 
su debido cumplimiento.
 
(Ley N° 27815, Ley del C6digo de Elica de la Func/on PLiblica, Articulo 4°)
 

SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA 
Promover la permanente y adecuada simplificaclon de lramites, identiflcando los mas frecuentes, a 
efectos de reducir sus componentes y el Hempo que demanda realizarlos. Implementar ventanillas unicas 
de atencion al ciudadano. Promover la aplicaci6n del sllenclo administrativo positivo en los procedimientos 
administrativos de las entidades del Gobierno. Simp/ificar la comunicaci6n entre los 6rganos de linea, 
suprimiendo las comisiones, secrelarias 0 instancias intermedias ajenas a la celeridad y /a eficacia de la 
funcion publica. La supervision de/ cumplimiento de estas politicas corresponde a la Presidencia del 

Consejo de Ministros. j
(Dace polflicas nacionales de cumplimienlo obligalorio) 

SERVIDOR PUBLICO 
Entiendase por servidor publico al cludadano en ejercicio que presta servic 0 en entidades de la i 
Administraci6n Publica con nombramiento 0 contra to de autoridad competente on las formalidades de 
ley, en jornada legal y sujeto a retribuci6n remunerativa permanente en periodos (egulares (Articulo 3 del 
Decreta Supremo N° 005~90-PCM, Reglamenla del Decreta legislativa N° 276) - Ley de Bases de la 
Carrera Adminislraliva) 

UNlOAD ORGANICA 
Es la unidad de organizaci6n en que se dividen los organos contenidos en la estructura organica de
 
la Entidad.
 
(Decreto Supremo N° 043-2004-PCM ArtIculo 4.- Definiciones)
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