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Visto, el Oficio N° 1277-2016-OCPL-UNFV, de fecha 06.06.2016, del Jefe de la Oﬁcma Centra
de P]amucaum de esta Universidad, mediante el cual remite para su aprobacion la DIREC \fA.
001-2016-OR-OCPL-UNFV PAUTAS TECNICAS PARA ACTUALIZAR O MOD !:"i‘::h' EL
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES; v

CONSIDERANDOG:

)

Que, la Cor itucion Politica del Pert en'su articulo 18° establece que “Cada universidad es
autonoma en su régimen normativo, -de gobierno, académico, administrativo y economico. Las
universidades se rigen por sus propios'Estatutos y Reglamentos Generales en el marco de la
Constitucion y de Leyes”; '

Que, conforme a lo dispuesto en el Articulo 145°, inciso e) del Estatuto de la Universidad
Nacloral Federice Villarreal, son. gidbudisnes dv! Rector, entre ofras, dl igir la actividad
-académica, de investigacion, de oroyecmon oocwl ~extension universitaria, y cultural de la

universidad; asf como su gesuon;adml

ISLraLIVd econormcav financiera;

Que, la DIRECTIVA £01-2018-
MODIFICAR EL REGLAMENT
asegurar que los requerimi
Organizacion y Funciones s

. reglamemo dD
z reallcen Dob?e .a base dD Crifer.os tecn'cos umxormeq que

documentalmmte y establece. la mecan'ca operatlva y- el sustento tecmco par u
actualizacion o modificacion del ROF de- Ponformdao con los “Lineamientos para ]a labcracion
y aprobacién del Reglamento de’ Organizacién y -Funciones de las Emldaocs de la
Administracion Publica” vy que dichos requerimientosise encuadren en las normas contenidas

en la Ley Marco de Modernizacion ds
Nacional de Modernizacion de la'G

|a Gestion Publica y en pautas establecidas en ia Politica

De conformidad con ia L.ey N° 30220 — Ley Universitaria, el Estatuto, el Reglamento General
de la Universidad, Iz C(esomcxon H N° 8?30 2015 -CU-UN FV, de fecha 15
Resolucion R. N° 83 cha 07.08.2015 v la Resolucion N°
UNFV, de fecha 29.

QC/O
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Cont. RESOLUCION R. N°

-2016-UNFV

ARTICULO SEGUNDO.- Hacer de conocimiento la presente Directiva a las Facultades,
Oficinas Centrales y Organos Desconcentrados de la Universidad.

ARTICULO TERCERO.- Los Vicerrectorados Académico y de Investigacion, la Direccién
General de Administracion, la Oficina Central de Planificacion de esta Universidad dictaran
las medidas necesarias para €l cum_plimiehto de la presente resolucion.
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Oiicina Central de Planificacisn - Oficina de Racionalizacién

Exposicion de Motivos

La Oficina de Racionalizacién es una dependencia técnico asesora adscrita a la Oficina Central de
Planificacién encargada de brindar asesoria y asistencia técnica a las distintas dependencias de la universidad
en el campo organizacional y de simplificacion .. dministrativa, acciones tendientes a brindar la prestacion de
un servicio moderno, simplificado y de calidad.

El objetivo general de la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica es orientar, articular e
impulsar mecanismos de modernizacién a fin de obtener resultados que impacten positivamente en el
quehacer institucional, simplificando procesos a fin de que contribuyan a lograr una gestién oportuna, de
calidad y al servicio de la colectividad.

De conformidad con lo dispuesto en la Primera Disposicion Complementaria Final del Decreto Supremo 004-
2013-PCM que aprueba la "Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica", se aprueba el "Plan
Nacional de Simplificaciéon Administrativa” via Resolucién Ministerial 048-2013-PCM, cuyo objetivo
General es mejorar la calidad, la eficiencia y la oportunidad de los procedimientos y servicios administrativos.

Que la anteriormente sefialada Resolucion Ministerial precisa como un estandar para mejorar la calidad del
servicio de la organizacion interna, es la adopcion de acciones que permitan y garanticen la revisién constante
de los procedimientos y procesos a fin de que se encuentren simplificados y direccionados a la mejora
continua del servicio y de la calidad.

La Simplificacion Administrativa tiene por objetivo la eliminacién de obstaculos y costos innecesarios que
generan los procedimientos no identificados, no concordados ni simplificados, tendientes al inadecuado
funcionamiento de la organizacion institucional. E] Decreto Supremo 004-2013-PCM, reconoce como uno de
sus pilares a ser desarrollados para alcanzar la modernizacion de la gestion publica, la adopcion prioritaria de

la generacién de lineamientos y manuales que faciliten la toma de decisiones y el mejoramiento de la calidad
del servicio.

Bajo este contexto y dentro de la autonomia universitaria contenida en la Ley Universitaria respecto al tema
normativo que implica la potestad autodeterminativa para la creacién de normas intemas (reglamentos y
directivas) destinadas a regular la organizacién. resulta de necesidad aprobar lineamientos técnicos ordenados
que garanticen que las propuestas de actualizacion o modificacién de la Estructura Orgénica contenida en el
Reglamento de Organizacién y Funciones consideren elementos consistentes que haga posible, su anélisis por
parte de la Oficina de Racionalizacion - Oficina Central de Planificacién, la emisidn necesaria y definitiva de
opinién técnica respecto a la procedencia de lo planteado y la definicion de criterios o alternativas de
implementacidn que no requieran mayor presupuesto.

La presente Directiva se encuentra desarrollada de conformidad con los criterios técnicos aprobados con
Decreto Supremo 043-2006-PCM "Lineamientos para la Elaboracién y Aprobacion del Reglamento de
Organizacién y Funciones - ROF por parte de las Entidades de la Administracién Pib ica", denominéndose
"Pautas Técnicas para Actualizar o Modificar el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Universidad",
la cual se desarrolla en tres grandes rubros como: Generalidades, Disposiciones Especificas, Disposiciones
Complementarias y Final. asi como, contiene un Glosario de Términos, que facilitard su entendimiento, no
obstante haberse desarrollado con lenguaje sencillo, la cual ponemos en su consideracion esperando que sea
atil y cumpla su cometido.
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Oficina Central dé Planificacién - Oficina de Racionalizacién

1.1

1.2

13

1.4

2.1

b A

Directiva 001-2016-OR-CCPL-UNKFV

"Pautas Técnicas para actualizar o modificar el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Universidad"

I Generalidades

Finalidad

Establecer pautas técnicas orientadoras que permitan uniformizar el proceso de actualizacion o
modificacién del Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF de la Universidad.

Objetivos

s Asegurar que los requerimientos de actualizacion o modificacién del Reglamento de
Organizacion y Funciones se realicen sobre la base de criterios técnicos uniformes que aseguren
la mejora de la gestion académica y administrativa.

¢ Normar que las acciones que conlleven a actualizar o modificar el ROF se encuentren
debidamente justificadas y sustentadas documentalmente.

o FEstablecer la mecénica operativa y el sustento técnico para requerir la actualizacion o
modificaciéon del ROF de conformidad con los "Lineamientos para la elaboracién y aprobacion
del Reglamento de Organizacién y Funciones de las Entidades de la Administracién Pablica" v
que dichos requerimientos se encuadren en las normas contenidas en la Ley Marco de
Modernizaciéon de la Gestion Publica y en pautas establecidas en la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica.

Base Legal

o Ley 30220, Ley Universitaria.

o Estatuto de la UNFV, aprobado con Resolucién 004-2015-AE-UNFV. promulgado con
Resolucion R. 7122-2015-UNFV.

s ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Titulo 1 y II de los Actos
Administrativos v del Procedimiento Administrativo.

¢ Ley 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion Publica.

« Decreto Supremo 004-2013-PCM, Politica Nacional de Modernizacion de la Geatlon Publica.

e Decreto Supremo 043-2006-PCM, Lineamientos para Elaborar y Aprobar del Reglamento de
Organizacién y Funciones por parte de las entidades de la Administracion Publica.

e Resolucién R. 8463-2004-UNFV, aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones.

Alcance

La presente Directiva es de observancia obligatoria para todas las dependencias de la Universidad
Nacional Federico Villarreal - UNFV.

II Disposiciones Especificas
Qué es el Reglamento de Grganizacion y Funciones?
Es un documento técnico - normativo de gestién institucional que formaliza la estructura organica de la
universidad orientada al esfuerzo institucional y al logro de su mision, vision y objetivos. Contiene las
funciones generales de la universidad y las funciones especificas de los érganos y unidades organicas v
establece sus relaciones y responsabilidades.

Obligatoriedad del cumplimiento de las presentes pautas técnicas

Las dependencias de la universidad podran proponer la modificacién o actualizacion del Reglamento
de Organizacién y Funciones - ROF en la parie pertinente, sujetandose a las pautas técnicas contenidas
en la presente directiva.
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Organoes competentes para justificar la actualizacién o modificacién del ROF de la Universidad:

2.3.1  La Oficina de Racionalizacién conformante de la Oficina Central de Planificacion es la
dependencia competente para coordinar con las distintas dependencias la actualizacion
integral del ROF, dictar los lineamientos, coordinar acciones y requerir la informacion u
opinién necesaria a las distintas dependencias de la UNFV, cuando se apruebe o modifique
una disposicidn que afecte directa o indirectamente la naturaleza, funciones, atribuciones y/o
servicios que presta la universidad.

2.3.2  La Oficina de Planeamiento de las Facultades u Organos Desconcentrados o quien haga sus
veces en las demas dependencias de la Universidad, debe elaborar de ser el caso la propuesta
de modificacion del ROF en la parte pertinente, siguiendo las pautas técnicas contenidas en la
presente directiva. La propuesta a nivel de ante proyecto debidamente sustentada vy
documentada debe ser puesta a consideracion de la Oficina Central de Planificacion - Oficina
de Racionalizacion.

2.33 La Oficina de Racionalizacién revisara y emitira un informe técnico sobre la procedencia o
no de lo solicitado, coordinara de ser el caso los ajustes a que hubiera lugar y posteriormente
emitird el informe técnico definitivo sobre la procedencia. antes de que sea puesto a
consideracién para la aprobacién. La Oficina de Racionalizacién de encontrarlo conforme
devolvera el expediente para la expedicion del acto resolutivo decanal o directoral, para luego
tramitarse la ratificacion mediante resolucion rectoral.

De corresponder a una dependencia de la Administracion Central con el informe técnico
favorable de la Oficina de Racionalizacion a través de la Oficina Central de Planificacién
correrd el tramite para aprobacién via acto Resolutivo Rectoral.

La Oficina de Racionalizacion antes de emitir el informe técnico favorable revisard el
expediente verificando:

¢« Que el proyecto contenga exposicién de n
Planeamiento o quien haga sus veces.
Que el proyecto cuente con los vistos en cada pagina del jefe de la Oficina de
Planeamiento, del jefe de la unidad organica respectiva y del superior jerarquico.
+ Que la propuesta sea resultado de un estudio de la situacion actual.

i

otivos e informe técnico de la Oficina de

ez}

= (ue la propuesta se encuentre disefiada segun los lineamientos de la norma
autoritativa.

¢ Que la propuesta no trasgreda documentos de gestion sobre organizaciéon aprobados ni
contenga puestos de trabajo no previstos en el Cuadro de Puestos de la Entidad.

e Que la propuesta responda a las competencias de la dependencia que lo ha elaborado.

¢ Que la propuesta contenga los mecanismos de implementacion y difusion.

¢ Que la propuesta responda al esquema contenido en el marco normativo
correspondiente.

= Que los dispositivos contenidos en la base legal sustenten la elaboracién del proyecto y

que el alcance se encuentre puntualmente definido

Que la version final del proyecto no contenga enmendaduras. borrones o manchas y

debe estar debldamente liad

L}

£l expediente que se organice seglin dependencia contendré el proveido u oficio favorable del
Rectorado, Vice Rectorado Académico y Vice Rectorado de Investigacidon, segin
corresponda. La Direccion General de Administracion correré traslado mediante oficio
adjuntando el expediente de las dependencias que o integ

Criterios normatives para actualizar o modificar total o parcialmente el ROF:
El Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF constituye un sélo documento de gestion
administrativa para toda la Se caracteriza por macion

conflable, })61'[11‘161 fe. concreto, claro y funcional Gue perm ite syt




Oficina Central de Planificacion - Oficina de Raclonalizacidn

2.4.1 El Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF sdlo podra actualizarse ¢ modificarse

cuando:

a. Se modifique el Estatuto o el Reglamento General de la Universidad.

b. Se apruebe o modifique norma de un Sistema Administrativo que se encuentre
consignado.

c. Por modificacién del marco legal sustantivo (nueva ley universitaria) que conlleve una
afectacién total o parcial de las funciones previstas en el ROF.

Se declare a la universidad en proceso de reorganizacion conforme a la ley respectiva.

e. La universidad sea declarada en reestructuracién o reordenamiento mediante acto
Resolutivo del Titular de la Entidad, previo acuerdo del Consejo Universitario, como
resultado de cambios en la estrategia de gobierno, nuevos enfoques de direccion o
implementacion de nuevas tecnologias.

f. Se apruebe o modifique una disposicion que afecte directa o indirectamente la
naturaleza, funciones, atribuciones, alcance o los servicios que ofrece la universidad.

g. Para optimizar o simplificar los procesos de la entidad con la finalidad de cumplir con

mayor eficiencia su misién y funciones.

2.42  Antes de tomar la decisién de implementar un proceso de cambio organizacional se debe tener
presente las restricciones tecnoldgicas, legales, de infraestructura, de potencial humano y
econémicas, ningin proceso de cambio debe conllevar a la ampliacion en la asignacion
presupuestal pre establecida, debiéndose enunciar en forma clara y precisa los objetivos que
se pretende alcanzar, tales como:

a.

Eliminar funciones generales y cargas innecesarias de trabajo en los niveles de decision.
Determinar con claridad la responsabilidad de los cargos jefaturales.

Acortar la cadena de mando.

Optimizar la utilizacion de recursos y/o reducir los gastos administrativos.

Adecuar la estructura organizativa a los fines y objetivos de la Alta Direccion.
Desconcentrar la toma de decisiones y dinamizar métodos y procedimientos.
Implementar adecuados medios de coordinacion.

Privilegiar la asignacién de recursos a los o6rganos de linea (facultades/organos
desconcentrados).

Disefar una nueva estructura para ejecutar nuevas funciones generales.

2.4.3  Para requerir la actualizacion o modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones se
debe tener en cuenta ademas de lo anteriormente sefialado, lo siguiente:

R M SR T

a.

d.

La propuesta de descripcion funcional debe ser desarrollada en hojas independientes a
fin de facilitar la sustitucion respectiva.

Las paginas que se sustituyen llevaran la misma numeracion de la hoja a la cual
sustituye, seguida por guién y digito numérico para no alterar la numeracion correlativa,
ejemplo 24-1,24-2.

El ROF describe y establece la departamentalizacién, sus funciones, las atribuciones y
las relaciones de las unidades organicas de conformidad con la ley orgénica o de
creacion, desarrollando la estructura organica de la universidad hasta el tercer nivel
organizacional.

Debe ser empleado como un instrumente de gestién administrativa, que prevé campos
funcionales. responsabilidades y como medio para el proceso de direccion y control, asi
mismo, sirve como instrumento que oriente la capacitaciéon del potencial humano.

No debe ser empleado para crear nuevas unidades organicas de segundo nivel
organizacional distintas a las contenidas en la norma legal que establece la organizacion
base de la universidad (Estatuto), salvo disposicién expresa indicada en el mismo
documento. Tampoco se utilizara para crear nuevos puestos de trabajo ya formalizados
en el CAP (Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE).

Para determinar funciones se utilizard los siguientes criterios:

e Que las funciones permitan el cumplimiento de lo dispuesto en normas sustantivas
(Ley Universitaria, Estatuto, Reglamento General).

A A S T DO B B S AT L AT

"Pautas Técnicas para actualizar o modificar e! Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF”
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« Las funciones de los érganos de linea (Facultades y Organos Desconcentrados)
deben ser resultado del andlisis técnico de lo establecido en la Ley y Estatuto y los
fines y objetivos de la universidad. Merecen el mejor trato organizacional y deben
ser privilegiados.

e Que las funciones que se deriven de los sistemas administrativos, recojan lo
dispuesto por los érganos rectores.

¢ Que las funciones especificas asignadas a cada drgano se deriven y cumplan lo
dispuesto en las funciones generales definidas para la universidad u érganos de
segundo nivel organizacional, debiendo ser homogéneas y concordantes con ellas
respetando el orden jerarquico.

¢ Que las funciones agrupadas en un mismo o6rgano o unidad orgénica sean afines,
compatibles o complementarias.

Criterios para la creacidn, fusion o desdoblamients de unidades organicas:

251 La ocurrencia de uno de los criterios siguientes debidamente documentado justifican la
creacion, fusion o desdoblamiento de unidades organicas del tercer nivel organizacional,
debiéndose evaluar individualmente e incluirlo en el Informe Técnico Sustentatorio.

2.5.2 Las funciones dispuestas por los entes rectores deben ser incorporadas obligatoriamente en
las dependencias afines, no siendo necesaria la formalizacién de unidades orgénicas en
armonfa con lo dispuesto en el Decreto Supremo 043-2006-PCM, con excepciéon del érgano
de Control Institucional.

2.5.3  Laincorporacion de las funciones dictadas por los érganos rectores podran ser asignadas a

los 6rganos que corresponden de acuerdo con la estructura orgénica aprobada en el ROF. La
universidad toma en cuenta las disposiciones emitidas por el Gobierno Central en el campo

organizacional Unicamente para desarrollar  dependencias con  responsabilidad
administrativa.

254 La propuesta de creacién o modificacién de unidades organicas del tercer nivel
organizacional debe sustentarse con:

¢ Opinion técnica de la Oficina de Planeamiento de la Facultad o de la Escuela
Universitaria u 6rgano desconcentrado o quien haga sus veces en la administracion

central.

¢ La Oficina Central de Planificacion a través de sus oficinas técnicas emitira el Informe
Técnico definitivo, para lo cual el expediente contendra: Analisis sobre la necesidad de
la existencia de la nueva unidad orgénica y la justificacion técnica: Anélisis acerca de
la no duplicidad funcional y Analisis costo - beneficio. debiéndose establecer con
detalle la fuente de financiamiento que dara cobertura a la creacién o modificacion.

Disposiciones para la actualizacién o Modificacién

Sustento con Informe Técenico:

El Informe Técnico que sustenta la modificacion o actualizacién del Reglamento de Organizacion y
Funciones - ROF, debe contener lo siguiente:

2.6.1 Secciénl
Justificacion:
Se debe sustentar la necesidad de la existe
funciones.

Analisis Funcional: describir
Identificacion de las nuevas fi mcxo ies a desarrol

istento legal que origina el camb
o sup "esion de cada una de la




Oficing Central de Planificacién. - Oficina de Racionalizacién

Analisis de Estructura: describir:

Razones que sustenten la creacion de cada unidad organica, para estos efectos debe
desarrollarse una explicacion detallada de por qué las nuevas funciones no pueden ser asumidas
por los 6rganos existentes, asi como, de la estructura orgénica vigente y la estructura organica
propuesta.

Analisis de no Duplicidad Funcional: describir:

Las funciones de las deméas unidades organicas de la dependencia del segundo nivel
organizacional que realicen funciones o actividades similares o que persiguen fines iguales o
semejantes. Sustentar que 1.0 existe duplicidad funcional interna.

Precise el porcentaje de modificacion en la prevision de puestos de trabajo representa la
nueva estructura: describir:

Describir como afectara la nueva estructura en la prevision de puestos de trabajo. Senale que
porcentaje de cambios en los puestos de trabajo ocasiona la estructura propuesta, en las
dependencias del segundo y tercer nivel organizacional.

Simplificaciéon u optimizacion de precesos. describir:
Sustentar la mejora en la simplificacién u optimizacion de procesos justificando cada uno de
ellos y su especializacion.

2.6.2 Seccion 11
Analisis de Consistencia: .
Se debe sustentar la coherencia entre la estructura orgénica propuesta y los objetivos de la
dependencia (segundo nivel organizacional) contenidos en el Reglamento de Organizacién vy
Funciones y Plan Operativo Institucional.

2.6.3 Seccion III
Efectos Presupuestales:
Sustentar la coherencia entre la estructura organica propuesta y el financiamiento con que
cuenta la actual organizacion.

Cuando la modificacion parcial del ROF no represente cambios en la estructura orgénica o en el
presupuesto aprobado de operacion y funcionamiento, el informe técnico s6lo desarrollara lo
requerido en los rubros Andlisis Funcional y Analisis de no duplicidad funcional de la
primera seccién.

Diagndstico de la Situacidon Actual:

2.7.1 Evaluacién Previa:
La decision de ejecutar un proceso de cambio organizacional se produce como resultado de la
evaluacion periddica de la gestion administrativa o informe técnico del 4rgano intermo de
control u érgano técnico normativo, al detectarse el no cumplimiento de metas programadas o
problemas de tal envergadura que justifique darles un tratamiento especial a fin de adoptar
acciones correctivas.

Conduccidn del Proceso

Para efectos de llevar a cabo el proceso de cambio organizacional la Alta Direccién luego de
evaluar los informes de la situacion actual acuerda su ejecucion, designa a los miembros de la
Comisién Especial integrada por tres funcionarios, la misma que es competente para
desarrollar cada una de las etapas del proceso, emitir el informe final y sustentarlo.

2.7.3 Respounsabilidad
Los miembros de la Comisién Especial serén responsables de formular el Plan de Trabajo.
orientar y conducir los estudios, formular propuestas, disenar la propuesta de la organizacion.

S
= . . r . - o
e 2.7.4 Estudio o diagnostico de la situacion actual
o En esta etapa se debe recolectar informacién a fin de detectar y comprender los principales

problemas, recoger antecedentes y analizar debilidades y fortalezas:
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¢ Analizar la finalidad v objetivos de la dependencia
Determinar las principales fortalezas y debilidades.

recisar cudles son las politicas que afectan su accionar.

stimar cantidad, calidad y oportunidad del servicio que brinda o la produccién que
genera;

@

w

@

Evaluar el cumphmunto de planes y programas, metas alcanzadas y logros obtenidos en

relacion a las fortalezas y debilidades.

= Analizar las funciones generales, su lugar organizacional, las lineas de coordinacion y la
jerarquia de las decisiones del cargo jefatural.

e Analizar el precupuesto asignado, frente a cumplimiento de la programacién de
actividades.

= Estudiar la inter relacién de procedimientos y procesos, volumen de trabajo y costos.

¢ Determinar las caracteristicas del potencial humano en relacién al campo funcional de la
dependencia.

= Observaciones efectuadas por el érgano de control.

El diagnéstico de la situacion actual debe contener y arribar a conclusiones concretas,
disefio de la propuesta debidamente desarrollada, una sustentacién de motivos y los
dispositivos administrativos y/o legales que justifiquen la propuesta.

2.7.5 Informe de Factibilidad:
El informe de factibilidad debe sustentar el resultado del diagnostico de la situacién actual
vy el estudio de viabilidad demostrar la factibilidad de lo propuesto, indicando y
desarrollando claramente los item siguientes:

a. Denominacién, ubicacion organizacional e imagen objetivo.
b. Descripcién de funciones generales de la dependencia y de su desagregacion
organica, de ser el caso.

c. Lineas de dependencia funcional y de coordinacion.

d. Jerarquia del o los cargos jefaturales.

e. Relacion de cargos necesarios.

f. Hojas de descripcion de funciones especificas de cada cargo requerido.

g. Recursos presupuestales, materiales, infraestructura, equipos y potencial
humano necesario para la activacion.

h. Alternativa de financiamiento y activacion que no involucre mayores gastos.

i.  Opinién técnica sobre el proyecto en el &mbito organizacional y presupuestal.
2.8  Disefio de la Estructura Orgénica:

El disefio del ROF debe efectuarse teniendo presente los criterios de Objetividad,
Funcionalidad, Flexibilidad y Economia de recursos. desarrollandose de conformidad con
la estructura orgénica aplobada en el Estatuto de la Universidad, teniendo en cuenta que:

< La estructura organica es el conjunto de 6rganos ordenados e interrelacionados,
encargados a cumplir las funciones generales establecidas.

e Antes deé establecer la estructura orgénica debe disefiarse las funciones generales de
cada unidad orgéanica, pues técnicamente, son las actividades las que determinan !
estructura de una entidad.

¢ Las funciones generales deben disefiarse y agruparse evitando la dispersion a fin de
que su cumplimiento conlleve al logro de los objetivos y la finalidad de la entidad.

s La Estructura Organica de una entidad se representa a través de un organigrama, pero
el organigrama es solamente la representacion y un anexo del ROF. mas no la
organizacion ni mucho menos un documento normativo que deba aprobarse por
separado, en conclusion es un elemento auxiliar de la organizacion.

U Cada unidad orgénica desagregada debe ser desarrollada a través de funciones

nerales que la ‘c‘cntmquen las cuales deben ser coherentes v articuladas.

fa unidad orgd anica debe %mrne‘ un m'vnao racional v homogéneo de cargos ¢

::l.)

L
(‘) rm
o

o




Oficina Central de Planificacion - Gficina de Racionalizacion

e Cada unidad organica debe establecer con precisién sus lineas de coordinacion,
participacion intermna y externa.
La denominacion de la unidad orgédnica debe ser corta que identifiq

e las funciones

generales que en ella se desarrollan.

o Para determinar la jerarquia de la unidad organica debe tenerse en cuenta: Grado de
discrecionalidad en la toma de decisiones institucionales; Importancia o
trascendencia funcional; Namero, tipo y naturaleza de las decisiones; Ambito de
supervision y cobertura de las acciones a desarrollar; Nivel de decision que debe
otorgarse a la unidad organica y Cantidad y calidad del potencial humano necesario.

¢ Los Consejos o Comités no sc.: susceptibles de desdoblarse en unidades organicas,
aun tengan caracter permanente. Los asesores directos de la Alta Direccidn tampoco
constituyen unidades organicas.

2.9 Importancia del Organigrama Estructural:

El organigrama es el disefio o grafica de la estructura organica aprobada en el Reglamento
de Organizacion y Funciones - ROF, es un anexo o auxiliar del ROF, no es susceptible de
aprobacidn individual, es importante pues con un solo golpe de vista se puede observar la
organizacion de la Universidad, permitiendo visualizar los niveles organizacionales y los
que tienen poder de decision, asi como, las relaciones de autoridad y responsabilidad, asi

mismo, se constituye en un valioso elemento de estudio y consulta e efectos de conocer los
aspectos positivos y negativos de la estructura.

2.10 Documentos que deben reformularse por meodificacion o actualizacion del ROF:

Se debe adecuar el Manual de Clasificaciéon de Cargos, hoy denominado Manual de
Puestos Tipo, el Cuadro para Asignaciéon de Personal, hoy Cuadro para Asignacidon de
Personal Provisional, base para elaborar el Cuadro de Puestos de la Entidad y el Manual
de Organizacidn y Funciones, hoy reemplazado por el Manual de Perfiles de Puestos, de
conformidad con los lineamientos que establece la Autoridad Nacional del Servicio Civil -
SERVIR, actualizaciones o modificaciones que deben coordinarse con la Oficina Central
1 de Recursos Humanos, quien es la dependencia encargada de su administracion. La
Oficina de Racionalizacion efectuado el proceso de cambio y actualizados los documentos
de gestion institucional antes indicados coordinara con la o las dependencias involucradas
para la actualizacion o modificacién de los Manuales de Procedimientos, en armonia con
los resultados aprobados del proceso de cambio.

2.11 Consideraciones técnicas para la elaboracion de fos MAPROs:

El Manual de Procedimientos es un documento descriptivo y de sistematizacion
normativa, tiene caracter instructivo e informativo, también se le conoce como Manual de
Operaciones, contiene en forma ordenada, detallada y sistematizada, las acciones que se
siguen en la ejecucién de los procesos generados por el cumplimiento de las funciones
generales de la unidad orgénica, debiendo guardar coherencia con los dispositivos legales

y administrativos que regulan el funcionamiento de la entidad.

o Uniformizar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar las alteraciones

e arbitrarias.

s Delimitar y determinar las atribuciones y responsabilidades.

s Simplificar la determinacion de responsabilidades.

o Facilitar el anélisis o revision de cumplimiento de los procedimientos.

e Posibilitar la coordinacién de actividades y evita duplicidad.

e Orientar la labor de los nuevos servidores y aumenta la eficiencia de los antiguos.
= Constituir base en el analisis de estudios de racionalizacidén administrativa.

s Facilitar la labor de control.
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del Manual de Procedimientos de su dependencia, adjuntando los formularios
correspondientes.

La jefatura de cada dependencia del segundo nivel organizacional dispondra se elabore el
proyecto del Manual de Procedimientos de su dependencia, en base a las normas y
orientaciones de la Oficina de Racionalizacién o la que haga sus veces.

El responsable de la elaboracion coo:tinard el levantamiento de un inventario de
procedimientos, dispondra su priorizacion, simplificacion y descripcién paso por paso de
los procedimientos y servicios.

o Para priorizar los procedimientos se tendra en cuenta los siguientes criterios: a)
Nimero de dependencias que intervienen; b) Duracién del procedimiento; c)
Incidencias internas o externas del procedimiento; d) Costo elevado, tanto para el
solicitante como para la entidad; ) Los que sean resueltos por la més alta autoridad;
f) De mayor demanda; g) Los que hayan generados mayor cantidad de quejas, etc.

» La formulacién del procedimiento o servicio contiene tres partes claramente
diferenciadas, las cuales son: La especificacion del procedimiento o servicio
(identificacién, definicién, base legal v requisitos), la descripcion del procedimiento
o servicio (enunciado paso por paso de las acciones a seguir y tiempo estimado) y la
diagramacion del procedimiento o servicio (flujograma - diagrama ASME).

s Formulado el anteproyecto se deberd remitir a la Oficina de Racionalizacién.
adjuntando la informacién recogida en los formularios de descripcion del

procedimiento o servicio y flujogramas, la misma que efectuara el analisis técnico

J

correspondiente, ejecutara las coordinaciones necesarias (de haber ajustes), la

MAPRQ, en orden reversible:

AT documentacién serd visada en cada pégina por el responsable de la elaboracion y el
A7 ﬂ%} AN titular de la unidad organica y posteriormente la Oficina de Racionalizacién emitira
;% b ff ! la opinion técnica favorable y elevara para su aprobacién.
F i O§
i#
I 1 ‘. ..
i A ¢ Documentacion que sustenta la elaboracién del Manual de Procedimientos
i 1
Y
N

R 8 (/
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v Que las actividades desarrolladas deben ser concordantes con las funciones
especificas de los cargos o puestos de trabajo contenidas en el Manual de
Organizacion y Funciones hoy Manual de Perfiles de Puestos.

¥" Que las denominaciones de los Cargos o Puestos de Trabajo correspondan a
las nomenclaturas establecidas en el Cuadro para Asignacién de Personal
Provisional o Cuadro de Puestos de la Entidad.

Que las denominaciones de los cargos o puestos de trabajo y las funciones
especificas de cada uno que interviene en el procedimiento respondan a las
funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizacién y
Funciones - ROF

ESUS O

¥ Que las denominaciones de las unidades orgénicas que intervienen en el
procedimiento se encuentren acordes con las nomenclaturas establecidas en la
estructura organica y desarrollo del Reglamento de Organizacion y Funciones.

v Que las denominaciones de las unidades organicas contenidas en el
Reglamento de Organizacion y Funciones se encuentren detalladas vy
departamentalizadas de conformidad con lo dispuesto en la Ley Universitaria

X v Estatuto de la Universidad.
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Disposiciones Complementarias
Las pautas técnicas contenidas en la presente directiva seran actualizadas y modernizadas de
conformidad con las politicas institucionales y nonnatividad interna o externa que se expida.

Ia Oficina de Racionalizacion es la responsable de brindar el asesoramiento técnico para la
aplicacion de lo dispuesto en la presente norma.

La dependencia generadora y ejecutora del procedimiento es responsable de evaluar la
aplicabilidad del mismo. coordinando acciones con su jefatura inmediata superior, con el
propésito de proponer las modificaciones y/o actualizaciones que se estime conveniente, a fin
de mantenerlos continuamente actualizados y aplicables, las propuestas deben contener una
exposicién de motivos y el informe técnico sustentatorio emitido por la Oficina de
Planeamiento o quien haga sus veces.

IV Disposicién Final

La presente directiva entraré en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién y deroga
toda disposicion que se le oponga.

San Miguel, mayo 2016

rd
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Accién de Mejora:
Es toda accion destinada a cambiar la forma en que se esta desarrollando un proceso. Deben reflejar mejora en

los indicadores del proceso. Se puede mejorar el proceso mediante aportaciones creativas, imaginaciéon y
sentido critico.

Fuente: La gestion por procesos

Actos Administrativos:

Son actos administrativos, las declaraciones de las entidades que, en el marco de las normas del derecho
publico, estan destinadas a producir efectos juridicos sobre los intereses, obligaciones o derechos de los
administrados dentro de una situacion concreta.

Fuente: Art. 1°de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Actos de Administracién:

Los actos de administracién interna de las entidades destinadas a organizar o hacer funcionar sus propias
actividades o servicios. Estos actos son regulados por cada entidad, con sujecién a las disposiciones
contenidas en el Titulo Preliminar de la Ley del Procedimiento Administrativo General.

Fuente: Art. 1° de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Atribucién:
Facultad conferida expresamente a quien ejerce un cargo para resolver o tomar decisién sobre cualquier acto
administrativo dentro de su competencia y en el ejercicio de sus funciones

nte: Decreto Supremo 043-2006-PCM, Lineamientos para Elaborar y Aprobar el Reglamenio de

Fue

Organizacion y Funciones de las entidades de la Administracién Publica.

Asesores de Alta Direccién:

No constituyen unidades organicas sino equipos de trabajo asignados al Rectorado, Vice Rectorado
Académico o Vice Rectorado de Investigacién

Fuente: Decreto Supremo O“—EOO(’)—PCM Lineamientos para Elaborar y Aprobar el Reglamento de

Organizacién y Funciones de las entidades de la Administracién Publica.

Autoridad administrativa:

Es el agente de la entidad que bajo cualquier régimen juridico, y ejerciendo potestad publica conduce el
Inicio, la instruccion, la sustanciacion. la resolucion, la ejecucion, o que de otro modo participa en la gestion
de los procedimientos.

ZiFuente: Art. 50.2° de la 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Cemgxeéencias:

Ambito de actuacién material o territorial de la entidad en su conjunto, establecide de acuerdo a un mandato
constitucional y/o legal.

¥ e : Ie) 3 b Elabg
Organizacion y Funmoncs de las entldades de la Adm1mst1ac1on Pubhca

Caracteristicas personales que se traducen en comportamientos visibles para el desempefio laboral exitoso.
involucra de forma integrada el conocimiento, habilidades y actitudes, las cuales son el factor diferenciador
dentro de la organizacién y contexto determinado.

Fuente: Directiva 001-2013-SERVIR/GDSRH, Normas para la Formulacion del Manual de Perfiles de
Puestos - MPP. aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva 161-2013-SERVIR/PE.

en estar establecidas en ¢l ROF de la universidad. Sus
el cargo en forma ad-honorem.
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El Consejo Consultivo no puede tener unidades orgéanicas y. en caso de requerir una secretaria técnica, el ROF
deberé senalar el érgano o unidad organica que ejercera dicha funcion.

Las atribuciones de su miembros se orientan entre otras a:
« Estudiar o proponer alternativas de solucion sobre asuntos que le encomiende la Alta Direccion.
e Asesorar a la Alta Direccion en la formulacion de Politicas y Estrategias de Gestién y su
implementacion.
« Pronunciarse sobre proyectos o disposiciones relacionadas con la gestion académica o administrativa.

Fuente: Decreto Supremo 043-2006-PCM, Lineamientos para Elaborar y Aprobar el Reglamento de
Organize«ién y Funciones de las entidades de la Administracién Piblica.

Cuadro para Asignacién de Personal Provisional:

Documento de Gestién de carécter temporal que contiene los cargos definidos y aprobados de la entidad,
sobre la base de su estructura orgnica vigente prevista en ¢l ROF o Manual de Operaciones, segun
corresponda, cuya finalidad es viabilizar la operacién de las entidades publicas durante la etapa de transicion
del Sector Publico al régimen del Servicio Civil previsto en la Ley 30057 y en tanto se reemplace el CAP y
PAP por el Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE

Fuente: Resolucién de Presidencia Ejecutiva 057-2016-SERVIR-PE43-2006-PCM, Modifica la Directiva
002-2015-SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestién del Proceso de Administracion de Puestos y
Elaboracién y Aprobacion del Cuadro de Puestos de la Entidad".

Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE: :

Es el instrumento de gestion en donde las entidades establecen los puestos. la valorizacién de los mismos y el
presupuesto asignado a cada uno de ellos, considerando los puestos vacantes presupuestados.

Debe contemplar todos los puestos de la entidad, incluidos los que no se encuentran dentro del régimen del
Servicio Civil. (antes llamado Cuadro para Asignacion de Personal - CAP y el Presupuesto Analitico de Personal - PAP).

Los Cuadros para Asignacion de Personal (CAP) vigentes al momento de entrada en vigor la Ley 30057
mantienen su vigencia hasta que la entidad se encuentre en el supuesto de la segunda disposicion
complementaria transitoria de la Ley. La modificacion de la asignacion del personal se realiza
obligatoriamente mediante la aprobacién del Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE.

El reemplazo del Cuadro para Asignacion de Personal - CAP y del Presupuesto Analitico de Personal -PAP se
realizan al momento que la entidad aprueba su CPE. La progresividad de esta disposicién se regula por
directiva de SERVIR.

Derogase el Decreto Supremo 043-2004-PCM, Normas para la Formulacion del Cuadro Para Asignacién de
Personal - CAP. Articulo 6° Del érgano responsable de elaborar el CAP: La conduccién del proceso de

elaboracion y formulacién del CAP en las Entidades Publicas es responsabilidad del organo encargado de
Racionalizaciéon o de quien haga sus veces. (D.S.043-2006-PCM).

Fuente: Decreto Supremo 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.

La entidades deberan seguir utilizando el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) vigente en la

elaboracion de los perfiles del puesto, en tanto se apruebe el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE), seglin
corresponda.

&\ Fuente: Directiva 001-2013-SERVIR/GDSRH "Normas para la Formulacion del Manual de Perfiles de

) i Puestos - MPP", aprobada con Resolucién de Presidencia Ejecutiva 161-2013-SERVIR/PE
|

1

iDesconcentracion:
_ La titularidad y el ejercicio de competencia asignada a los rganos administrativos se desconcentran €n otros

1 .

<.« _jerarquicamente dependientes de aquellos, siguiendo los criterios establecidos en la Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Fuente: Art. 74.1° de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Entidad Publica Tipo A
Es aquella organizacién que cuenta con personeria juridica de derecho pablico. cuyas actividades se realizan
en virtud a potestades administrativas y por tanto. sujetas a las normas comunes del derecho publico.

R R VORI R D S IS
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Fuente: Resolucidn de Presidencia Ejecutiva 238-2014-SERVIR-PE, Directivas 002-2014-SERVIR/G
"Nommas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las Entidades
Publicas".

Entidad Pablica Tipo B
Son aquellas que cumplan los siguientes criterios:
e Ser un 6rgano desconcentrado, proyecto, programa o unidad ejecutora conforme a la Ley 28411 de una
entidad publica Tipo A.
» Tener competencia para contratar, sancionar y despedir, conforme a su Manual de Operaciones o
documento equivalente.

¢ Contar con una oficina de recursos humanos o la que hagan sus veces, conforme a su ma.ual de
operaciones o documento equivalente.

Fuente: Resolucién de Presidencia Ejecutiva 238-2014-SERVIR-PE, Directivas 002-2014-SERVIR/GDSRH
"Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos en las Entidades
Phblicas".

Estructura Organica:

Es un conjunto de drganos interrelacionados racionalmente entre si para cumplir funciones pre establecidas
que se orientan en relacion con objetivos derivados de la finalidad asignada a la entidad.

El organigrama de la entidad es el grafico o anexo del ROF que refleja la estructura organica de la misma

La estructura organica debe guardar equilibrio entre las necesidades de jerarquizacion de la autoridad y de
coordinacion entre los érganos.

Fuente: Decreto Supremo 043-2006-PCM. Lineamientos para Elaborar y Aprobar el Reglamento de
Organizacion y Funciones de las entidades de la Administracion Publica.

Funcién:
Conjunto de acciones afines y coordinadas que corresponden realizar a la entidad, sus érganos y unidades
organicas para alcanzar sus objetivos.

Fuente: Decreto Supremo 043-2006-PCM. Lineamientos para FElaborar y Aprobar el Reglamento de
Organizacion y Funciones de las entidades de la Administracion Publica.

Funcion General:

Conjunto de acciones fundamentales que debe realizar la entidad conducente a alcanzar los objetivos y metas
tion administrativa. Estas provienen de las normas sustantivas vinculadas a la entidad.

(' p)
r'v

en e
Decreto Supremo 043-2006-PCM. Lineamientos para Elaborar y Aprobar el Reglamento de
10amzac1on v Funciones de las entldades la Administracién Pablica.

uncién Especifica:
Conjunto de acciones que deben realizar los érganos v las unidades orgénicas, conducentes a aicanzar los
objetivos de la entidad y las metas de su gestién administrativa.

Fuente: Decreto Supremo 043-2006-PCM. Lineamientos para Elaborar y Aprobar el Reglamento de
Organizacion y Funciones de las Entidades de la Administracién Pablica.

llas que permiten el funcmnamxento de la entidad y son el soporte para el ejercicio de las funciones
sustantivas. Son funciones de administracion interna las de planificacién, presupuesto, racionalizacion.
estadistica, organizacion, contabilidad, tesorerfa, recursos humanos, sistema de informacién y comunicacion.
asesoria juridica, gestion financiera. gestion de medios materiales, abastecimiento, patrimonio.
infraestructura, entre otros.

Fuente: Decreto Supremo 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley dei Servicio Civil.

ant;

activ
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Organos de Asesoramiento:

Orientar la labor de la entidad y de sus distintos 6rganos de la universidad mediante actividades tales como: la
planificacién, la asesoria técnica y la coordinacién.

Organos de Apoyo:

Ejercer las actividades de administracién interna que permiten el desempeio eficaz de la entidad y sus
distintos 6rganos en el cumplimiento de sus funciones sustantivas. Entre estas funciones se consideran: de
contabilidad, de tesorerfa, de patrimonio, de abastecimiento, de recursos humanos e infraestructura.

Organos de Linea:

Ejercen actividades técnicas normativas y de ejecucién necesarias para cumplir los objetivos institucionales
en el marco de las func-ones sustantivas que la ley atribuye a la universidad.

Organos Desconcentrados:

Son 6rganos de linea de la universidad con funciones especificas, asignadas en funcion de un ambito

territorial o a una especialidad definida. Actian en representacion y por delegacion expresa del titular de la
universidad.

Fuente: Decreto Supremo 043-2006-PCM, Lineamientos para Elaborar y Aprobar el Reglamento de
Organizacion y Funciones de las Entidades de la Administracion Piblica.

Funciones Sustantivas:

Son aquellas directamente vinculadas a la formulacion, ejecucion y evaluacion de politicas publicas. Tambiéen
lo son aquellas actividades normativas, de asesoria técnica y de ejecucion directamente vinculadas al
cumplimiento de los objetivos de la entidad, establecidas en el marco de sus normas sustantivas.

Fuente: Decreto Supremo 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.

Jerarquia:
Es la linea continua de autoridad disefiada en el organigrama u organograma que se extiende desde la cima de
la organizacion hasta el eslabon mas bajo. También se le conoce como linea de mando.

Fuente: Decreto Supremo 043-2006-PCM, Lineamientos para Elaborar y Aprobar el Reglamento de
Organizacion y Funciones de las entidades de la Administracion Publica.

Gestion Institucional:

Conjunto de puestos que realizan funciones asociadas a la administracién de la entidad como son: Mejora
continua, Gestién de Recursos Humanos, TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicacién), Almacén,
Distribucién y Control Patrimonial, Gestion de la Informacién y del Conocimiento, Funciones de
Administraciéon y Control Institucional..

?:guente: Decreto Supremo 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley del Servicio Civil,

esolucion de Presidencia Ejecutiva 004-2015-SERVIR-PE, modifica Directiva 001-2015-SERVIR/GPGSC
Familias de Puestos y Roles y Manual de Puestos Tipo.

Manual de Perfiles de Puestos:
Cada entidad aprueba su respectivo Manual de Perfiles de Puestos (MPP), en el que se describe de manera
estructurada todos los perfiles de los puestos de la entidad, de acuerdo con la directiva de SERVIR.

La Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces, realiza las coordinaciones con el area pertinente
Lf\ © para la publicacién del Manual de Perfiles de Puestos (MPP) vy sus actualizaciones, en el Portal de
{ /. Transparencia de la entidad, una vez aprobado el documento por las instancias respectivas. (antes llamado
Manual de Organizacion y Funciones - MOF)

Fuente: Decreto Supremo 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.

| Manual de Perfiles de Puestos - MPP, es un documento normativo que describe de manera estructurada
todos los perfiles de puestos de la entidad, desarrollados a partir de la estructura organica, el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF), el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) o el Cuadro de Puestos dela
Entidad (CFPE), a que se refiere la Ley 30057, Ley del servicio Civil. en caso de contar con este instrumento.

Las Oficina de Recursos Humanos de la entidad, dirigen el proceso de formulacion del MPP, para lo cual
utilizan la metodologia para la elaboracién de los perfiles de puestos determinada por SERVIR, asimismo
brindan el acompaiiamiento técnico a las unidades organicas y emiten las orientaciones técnicas dentro de los
lineamientos de SERVIR.
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La Cficina de Racionalizacion o la que haga sus veces, deberd emitir opinion favorable del MPP en lo
relacionado con la verificacién de la coherencia y alineamiento entre el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF), Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) o Cuadro de Puestos de la Enditad (CPE), de

contar con este insllumento y los perfiles de Pues*os dehmdos en el Manual de Perfiles de Puestos - MPP.

Fuente: Directiva OOl-ZOlS—SER\"IR/GDSRH "Normas para la Formulacion del Manual de Perfiles de
Puestos - MPP", aprobada con Resolucion de Presidencia Ejecutiva 161-2013-SERVIR/PE.

)

Manual de Puestos Tipo:
El Manual de Puestos Tipo (MPT) aprobado por SERVIR, contiene la descripcion del perfil de los puestos
tipo, en cuanto a las funciones y requisitos generales necesarios dentro de cada rol de la familia de ruestos y

que sirven de base para que las eatidades elaboren su Manual de Puestos Tipo. (antes llamado Manual Mormativo
de Clasitficacion de Cargos de la Administracion Pablica).

Fuente: Resolucion de Presidencia Ejecutiva 004-2016-SERVIR-PE modifica la Directiva 001-2015-
SERVIR/GPGSC "Familia de Puestos y Roles y Manual de Puestos Tipo aplicables al régimen del servicio
civil"

El Clasificador de Cargos del INAP sigue vigente hasta que se implemente el Manual de Puestos Tipo. Para el
caso de las entidades con poco personal, la descripcion del perfil de los puestos tipo podra abarcar funciones y

requisitos generales de mas de un rol para un mismo grupo de servidores civiles. El Manual de Puestos Tipo
establece los mecanismos necesarios.

Fuente: Decreto Supremo 040-2014-PCM. Reglamento General de la Ley del Servicio Civil. Resoluciéon de
Presidencia Ejecutiva 004-2015-SERVIR-PE, modifica Directiva 001-2015-SERVIR/GPGSC Familias de
Puestos y Roles y Manual de Puestos Tipo.

Manual Normativo de Clasificacién de Cargos. las entidades deberan seguir utilizando el Manual Normativo
de Clasificacién de Cargos vigente. de acuerdo a los perfiles de puestos que se aprueben en cada entidad. Los
requisitos definidos en los perfiles de puestos prevaleceran sobre los establecidos en el clasificador de cargos,
por lo que en consecuencia deberdn modificarse en el clasificador, en tanto SERVIR alcance una nueva
propuesta de clasificador de cargos.

Fuente: Directiva 001-2013-SERVIR/GDSRH "Normas para la Formulacion del Manual de Perfiles de
Puestos - MPP", aprobada con Resolucién de Presidencia Ejecutiva 161-2013-SERVIR/PE

Modernizacion de la Gestion Pablica:

Abarca la gestién por procesos vinculado a la gestién de la calidad y la mejora continua, la simplificacién
administrativa, la organizacién institucional, la estructura y funcionamiento del Estado, los sistemas de
Ainformacién, se guimiento v evaluacitén de 1a modernizacién, la gestién del conocimiento, vinculado la
E‘ﬁénca transparencia, acceso a la informacion, rendicién de cuentas y mecanismos de participacién ciudadana y

a Gestién del cambie.

Fuente: Resoclucién de Presidencia Ejecutiva $04-2016-SERVIR-PE, modifica la Directiva 001-2015-
SERVIR/GPGSC "Familia de Puestos y Roles y Manual de Puestos Tipo aplicables al Régimen del Servicio
Civil"

Nivel Jerarquico: i
Refleja la dependencia jerarquica de los cargos dentro de la estructura organica de la universidad.
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Nivel Organizacional:
Es la categoria dentro de la estructura organica de la Universidad que refleja la dependencia entre los érganos
o unidades organicas de acuerdo con la complejidad funcional.
El primer nivel orgamizacional estd constituido por los 6rganos de Alta Direccion (Rectorado y Vice
Rectorados). el segunde nivel organizacional lo constituyen todas las unidades organicas que dependen del
primer nivel organizacional v el tercer nivel organizacional estd representado por todas las unidades
orgénicas que dependen directame te d'ﬂl segundo nivel organizacional.
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Oficina Central de Planificacién - Oficina de Racionalizacién

Orﬂfmos

Son las unidades de organizacion que conforman la estructura organica de la entidad. Se clasifican de acuerdo
a lo establecido en los lineamientos.

Los o6rganos institucionales se denominan: Son de Alta Direccién, de Asesoramiento, de Apoyo, de Linea
(facultades y desconcentrados) y Control

Fuente: Decreto Supremo 043-2006-PCM, Lineamientos para Elaborar y Aprobar el Reglamento de
Organizacién y Funciones de las entidades de la Administracion Pablica.

Son las 4reas que conforman la estructura orgéanica de la Entidad.

Fuente: Resolucién de Presidencia Ejecutiva 057-2016-SERVIR/PE, Modifica la Directiva 002-2015-
SERVIR/GDSRH "Normas para la Jestién del Proceso de Administraciéon de Puestos y Elaboracién y
Aprobacion del Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE",

Organismo:

Es todo aquel organismo piiblico que goza de autonomia y cuya existencia se debe a la Constitucion o la Ley,
es producto de la divisién del trabajo al interior de la Administracién Puablica, estableciéndose un régimen
especializado, constituye pliego presupuestal y tiene titular del pliego.

Fuente: Derecho Administrativo - Elementos esenciales de la organizacién administrativa.

Organigrama:
Es la representacion grafica de la estructura de la universidad que refleja la organizacion de la entidad, es un
anexo o auxiliar del Reglamento de Organizacién y Funciones. No requiere de aprobacion individual.

Fuente: Decreto Supremo 043-2006-PCM, Lineamientos para Elaborar y Aprobar el Reglamento de
Organizacién y Funciones de las entidades de la Administracion Pablica.

Oroauos Desconcentrados:
Son érganos de la entidad con funciones especificas, asignadas en funcién de un ambito determinado. Actiian
en representacién y por delegacién de ésta dentro del territorio sobre el cual ejercen j jurisdiccion.

Fuente: Decreto Supremo 043-2006-PCM, Lineamientos para Elaborar y Aprobar el Reglamento de
Organizacién y Funciones de las entidades de la Administracion Piblica.

Perfil de} Puesto:

Es la informacién estructurada respecto a la ubicacion de un puesto dentro de la estructura organica, mision.
funciones, asi como también los requisitos y exigencias que demanda para que una persona pueda conducirse
y desempeniarse adecuadamente en un puesto.

‘%\ Fuente: Decreto Supremo 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.

Presuncion de Veracidad:

Todas las declaraciones, los documentos sucedéneos presentados y la informacion incluida en los escritos y
formularios que presenten los administrados para la realizacion de procedimientos administrativos se
presumen verificados por quien hace uso de ellos, asi como de contenido veraz para fines administrativos,
salvo prueba en contrario.

Fuente: Art. 42° de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

FPuesto:

Es el conjunto de funciones y responsabilidades que corresponde a una posicion dentro de la entidad, asi
como los requisitos para su adecuado ejercicio. El puesto podra tener mas de una posicion siempre que el
perfil de este sea el mismo.

Fuente: Decreto Supremo 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.

Posicion:
Cada uno de los ocupantes que pueden tener un puesto con un tnico perfil
Fuente: Resolucién de Presidencia Ejecutiva 057-2016-SERVIR/PE. Modifica la Directiva 002-2015-

SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestion del Proceso de Administracion de Puestos y Elaboracién vy
Aprobacion del Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE".
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institucional que formaliza la estructura organica de la entidad

Documento técnico - normativo de gestion i
orientada al esfuerzo institucional y al logro de la mision, visién y objetivos. Contiene las funciones generales

de la entidad y las funciones especificas de los 6rganos y unidades organicas y establece sus relaciones y

=
w

7 o
responsabilidades.
Fuente: Decreto Supremo 043-2006-PCM., Lineamientos para Elaborar y Aprobar el Reglamento de
Organizacion y Funciones de las entidades de la Administracion Pablica.

Sistema Administrativo:

Es el conjunto de principios, normas, proczdimientos, técnicas e instrumentos mediante los cuales se
organizan las actividades de la Administracion Pablica y que tiene por finalidad asegurar el cumplimiento
eficaz de los objetivos de las entidades a través de la utilizacién eficiente de los medios, potencial humano y
recursos logisticos y financieros.

Fuente: Decreto Supremo 043-2006-PCM, Lineamientos para Elaborar y Aprobar el Reglamento de
Organizacion y Funciones de las entidades de la Administracién Pablica.

Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria - SUNEDU:

Organismo Plblico Técnico Especializado adscrito al Ministerio de Educacion, con autonomia técnica,
funcional, econémica, presupuestal y administrativa, para el ejercicio de sus funciones. Tiene naturaleza
Juridica de derecho publico intemo y constituye pliego presupuestal. Tiene domicilio y sede principal en la
cuidad de Lima y ejerce su jurisdiccién a nivel nacional, con su correspondiente estructura orgéanica.

Fuente: art. 12° Ley 30220, Ley Universitaria

Unidad Orgénica:

Es la unidad de organizacion que conforma los 6rganos contenidos en la estructura organica de la entidad.
Fuente: Decreto Supremo 043-2006-PCM, Lineamientos para Elaborar y Aprobar el Reglamento de
Organizacion y Funciones de las Entidades de la Administracién Pablica.

Son las 4reas en que se dividen los érganos contenidos en la estructura organica

Fuente: Resolucion de Presidencia Ejecutiva 057-2016-SERVIR/PE, Modifica la Directiva 002-2015-
SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestién del Proceso de Administracion de Puestos y Elaboracién v
Aprobacién del Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE".
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