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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

l. PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones-MOF de la Universidad, es un documento técnico-
normativo de gestion institucional, que describe las funciones especificas de los cargos, su
estructura, precisa sus interrelaciones jerarquicas con las Dependencias y Unidades
Organicas de la Universidad. Las funciones especificas, descritas a nivel de cargo en el
MOF, son concordantes con los cargos considerados en el Cuadro Para Asignacion de
Personal-CAP, y las funciones generales, responsabilidades y relaciones para una optima
gestion de direccion, ejecucion y control establecidas en el Reglamento de Organizacion y
Funciones-ROF.  El presente documento de gestion ademas considera los criterios
establecidos en la Ley Marco del Empleo Pblico, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion
del Estado y su Reglamento.

El MOF, es un documento que proporciona informacion sobre las funciones y, facilita el
proceso de induccion de personal nuevo y de adiestramiento y orientacion del personal,
permitiéndoles conocer con claridad sus funciones y responsabilidades del cargo al que han
sido asignados, asi como aplicar programas de capacitacion.

La jerarquia de los documentos de gestion, en materia de organizacion, es como sigue:
Ley Organica o de Creacién
Estatuto
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)
Cuadro para Asignacion de Personal (CAP)

Manual de Organizacién y Funciones (MOF) :
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Objetivo
Determinar las funciones especificas, responsabilidades de los cargos dentro de la
estructura organica de cada Dependencia y Unidad Organica de la Universidad.

Aprobacion y actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones (MOF), de la

Universidad
El MOF de la UNFV sera aprobado mediante Resolucion del Titular del Pliego.

Base Legal _

- Estatuto UNFV, aprobado con Resolucion Rectoral N° 01258-2001-UNFV
Ley N° 27658- Ley Marco de Modemizacién de Gestion del Estado.

- Ley 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

- Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), Resolucion Rectoral N° 8463-2004-
UNFV,

- Cuadro para Asignacion del Personal (CAP), Resolucién Rectoral N° 1968-2006- UNFV.

- Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR, del 11-07-1995, que aprueba la Directiva N°
001-95-INAP/DNR - Normas para la formulacién del Manual de Organizacion y
Funciones

Alcance
El Manual de Organizacion y Funciones es de aplicacion en todas las Dependencias y

Unidades Organicas de la UNFV.

Disposiciones Generales
El MOF, proporciona informacién a los funcionarios y empleados administrativos, sobre sus
funciones y ubicacién dentro de la estructura de la Universidad, asi como sobre las

interrelaciones formales que corresponda.

EI MOF no sera utilizado para crear nuevas unidades organicas distintas a las contenidas en
el Reglamento de Organizacién y Funciones-ROF tampoco se utilizara para crear cargos al
margen de los establecidos en el Cuadro Para Asignacion de Personal-CAP.

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO

VILLARREAL. _
Representacion de los Organos, Depe_n_den‘cias y Unidades Organicas-

RELACION DE FORMATOS DEL MOF DE LA UNFV

CONTENIDO DE LOS FORMATOS DEL MOF DE LA UNFV

 Organigrama Funcional de los Organos - Dependencias - Unidades Organicas
Considerando el nivel de direccion del cual depende y las Unidades Organicas
sobre las que tiene mando, a efecto de tener una visién general sobre la
ubicacion dentro de la estructura general de la Universidad.
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e Cuadro Organico de Cargos
Consigna los cargos o puestos de trabajo comprendidos y el numero de
ubicacién en el CAP aprobado vigente. ,
e Formatos de la Descripcion de Funciones Especificas a Nivel de Cargos
Se describe las funciones especificas a nivel de cargos -
a. Denominacion del Cargo
b. Codigo, se considera la clasificacion del Cargo.
c. Funciones Especificas
d. Lineas de Autoridad y Responsabilidad.

El proceso que se ha ejecutado para la elaboracion del MOF, simultaneamente ha servido para
actualizar y desarrollar el Proceso de Clasificacion de Cargos de la Universidad para lo cual se
ha utilizado las denominaciones de los puestos de trabajo considerados en las hojas de
Especificaciones de Cargos del Manual, y se han consignado en el formulario denominado
“Cuadro para Asignacion de Cargos y Clase”, se ha considerado los Lineamientos y pautas
metodolégicas establecidos en el Manual Normativo de Clasificacion de Cargos de la
Administracién Plblica y la normatividad vigente.
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