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PRESENTACION

La Oficina de Apoyo a la Administraciéon de la
Educacioén, a fravés de la Unidad de Organizacion y
Métodos, ha elaborado el documento denominado
“GUIA PARA LA FORMULACION DEL MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES EN LAS INSTANCIAS DE
GESTION EDUCATIVA DESCENTRALIZADA”, el mismo
qgue contiene el concepto, objetivos, importancia, caracteristicas y base
legal; asi como las orientaciones técnicas y pasos para su formulacion,
aprobacién y actualizacidon. Finalmente un modelo de Manual de
Organizacion y Funciones (tipo) y el proyecto de Resolucion Directoral de
Aprobacion, los mismos que deberdn ser adecuados a las necesidades vy
caracteristicas de cada Instancia de Gestidn Educativa Descentralizada.

El presente documento, tiene el propdsito de contribuir al proceso de
reestructuracion de las Instancias de Gestidon Educativa Descentralizada, en
el marco de la Ley General de Educacion y sus Reglamentos, el proceso de
descenftralizacidn y modernizacion de la gestion del Estado, a fin de
potenciar la calidad del servicio de las Instituciones Educativas.

Esta guia ha sido elaborada teniendo en cuenta las normas técnicas para la
formulacion de los documentos de gestion institucional contenidas en la
Resolucion Jefatural N° 095-95-ENAP/DNR, “Normas para la formulacion del
Manual de Organizacion y Funciones”.




SOPORTE TECNICO

Concepto

El Manual de Organizacion y
Funciones, es un documento de
gestion institucional, que describe
las funciones especificas a nivel
de cargo, desarrolladas a partir de
las funciones generales
establecidas en el Reglamento de
Organizacion y Funciones y de los cargos
considerados en el Cuadro para Asignacion de
Personal.

Objetivos

Los objetivos del Manual de Organizacion y Funciones
son:

¢ Indicar las funciones especificas de cada cargo,
precisando las interrelaciones jerarquicas,
funcionales, de autoridad, responsabilidad vy
coordinacion.

¢ Servir como instrumento de base para las
supervisiones y auditorias.
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4.

Importancia

El Manual de Organizacion y Funciones es importante
por lo siguiente:

¢

Describe en forma clara la estructura organica
interna, las funciones y las lineas de
responsabilidad y coordinacion de la institucion.
Facilita la normalizacion, evaluacion y control de
las actividades.

Permite que el personal conozca con claridad las
funciones y responsabilidades asighadas, su
dependencia jerarquica y mando, segun el caso.
Determina el equilibrio de funciones y evita la
interferencia o duplicidad de las mismas.

Caracteristicas

¢

El Manual debe guardar concordancia vy
coherencia con la Ley Organica, Reglamento de
Organizacion y Funciones y el Cuadro para
asignacion de Personal.

El Manual no debe contener las funciones que ya
estan establecidas en el Reglamento de
Organizacion y Funciones.

El Manual debe estar referido a las funciones, y
responsabilidades correspondientes a cada uno
de los cargos que se encuentren habilitados para
cumplir con los objetivos de la entidad.

/
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El Manual de Organizacion y Funciones no es un
medio para crear nuevas Unidades o Areas
distintas a las descritas en el Reglamento de
Organizacion y Funciones o para crear cargos al
margen de los establecidos en el Cuadro para
Asignacion de Personal.

El lenguaje utilizado en la formulacion del Manual
debe ser claro, sencillo y breve y estar redactado
el verbo en modo infinitivo (ejemplo: Supervisar).

El tamano de la letra debera facilitar su lectura y
comprension, asimismo, la numeracion de las
paginas y de los cargos sera correlativa vy
correspondiente a cada unidad organica.

El Manual debe ser impreso en hojas de tamano
DIN A-4, segun norma del Instituto Nacional de
Normas Técnicas y Certificaciones (ITINTEC).




BASE LEGAL

Ley N° 28044, Ley General de Educacion y sus
Reglamentos.

Dispositivo que aprueba el Reglamento de
Organizacion 'y Funciones de las Direcciones
Regionales de Educacion y Unidades de Gestion
Educativa Local.

Dispositivo que aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal de la Institucion.

Decreto Supremo N° 009-2005-ED que aprueba el
Reglamento de la Gestion del Sistema Educativo.

Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR, “Normas
para la Formulacion del Manual de Organizacion vy
Funciones”.




FORMULACION

Para la formulacion del MOF,
las jefaturas de las Unidades
Organicas, de las Instancias
de Gestion Educativa

S Descentralizada elaboraran
el Manual que corresponde a su Direccion, Unidad o Area,
tomando como punto de partida el ROF, Cuadro Organico
de Cargos y en base a las orientaciones técnicas que para
el caso emita la Direccién, Unidad o Area de Gestion
Institucional.

Para la formulacion del MOF, las jefaturas de cada unidad
organica deben tener en cuenta los siguientes pasos:

Recopilacion de Informacion

Recopilar informacion relacionada con la ubicacion,
funciones, lineas de autoridad y responsabilidad e
informacion adicional sobre cada cargo o puesto de
trabajo, mediante el “Formulario de Descripcion del
Cargo” (Anexo 02).

La informacion recopilada podra verificarse y
complementarse a través de:

¢ La investigacion documental en los archivos.

/
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¢ Entrevistas con los trabajadores que desempenan el
cargo.
¢ La observacion directa del desarrollo de las tareas.

La informacion a recopilar por las unidades organicas,
comprende a los cargos o puestos de trabajo del personal
titular de la sede institucional, cargos vacantes vy
reservados, tal como figuran en el Cuadro para Asignacion

de Personal.

Descripcion de las Funciones Especificas

Una vez analizada la informacion, las
funciones de los cargos, seran
descritas como funciones especificas
de los cargos, en la “Hoja de
Especificacion de Funciones
Individuales”, (Anexo 03) teniendo en
cuenta los siguientes elementos:

¢ La accion a realizar, expresada en verbo infinitivo
¢ Asunto, sobre el que trata la accion.
¢ El ambito formal, del asunto.

Este Ultimo elemento se considera s6lo en caso que la
funcion lo haga necesario, para su mejor comprension.

o /
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Ejemplos de aplicacion:

a) Supervisar y asegurar que las actividades educativas
se desarrollen normalmente en las Instituciones vy
Programas educativos.

ACCION: Supervisar y asegurar.

ASUNTO: que las actividades educativas se desarrollen
normalmente.

AMBITO FORMAL: en Instituciones y Programas
Educativos.

b) Formular el proyecto de presupuesto de la Direccion
Regional de Educacién.

ACCION: Formular.
ASUNTO: el proyecto de presupuesto.
AMBITO FORMAL: de la Direccion Regional de Educacion.

c) Asesorar en asuntos relacionados con el Sistema de
Personal a los Directores de Centros, Programas
Educativos.

ACCION: Asesorar.

ASUNTO: en asuntos relacionados con el Sistema de
Personal.

AMBITO FORMAL: a los Directores de Centros vy
Programas Educativos.

d) Depurar y actualizar mensualmente las planillas de
pago.

ACCION: Depurar y actualizar.
ASUNTO: mensualmente las planillas de pago.

- J
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Remision del Manual de Organizacion y Funciones a
la Direccion, Unidad o Area de Gestion Institucional

Concluido el MOF de la Unidad Organica
respectiva, se enviara a la Direccion,
Unidad o Area de Gestién Institucional, la
misma que efectuara la revision y analisis
técnico correspondiente, asimismo
formulara las recomendaciones a que
hubiera lugar y lo devolvera para su
correccion final de ser el caso.

La revision y analisis al Manual de Organizacion y
Funciones buscara establecer la consistencia y coherencia
de las funciones especificas a nivel de cargo en relacion a
sus denominaciones consideradas en el Cuadro para
Asignacion de Personal y a las funciones generales
establecidas en el Reglamento de Organizacion vy
Funciones a efectos de:

¢ Determinar si las funciones especificas del cargo se
encuentran enmarcadas dentro de las funciones
generales de la respectiva unidad organica.

¢ Detectar si existe alguna funcidon general no
desarrollada a nivel de cargo.

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

/




Orientaciones Técnicas para la Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones

Pagina 13

La elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones de
las Instancias de Gestion Educativa, se realiza en base a la
integracion del Manual de cada unidad organica

Formulado el proyecto del Manual de Organizacion y
Funciones de la Instancia de Gestion Educativa, por la
Direccion, Unidad o Area de Gestion Institucional, sera
entregado al Director para su aprobacion correspondiente.




APROBACION Y ACTUALIZACION

APROBACION

El Manual de Organizacion y Funciones sera aprobado por
Resolucion Directoral de la Instancia de Gestion Educativa
respectiva.

ACTUALIZACION

El Manual de Organizacion y Funciones se evaluara y
revisara por lo menos una vez al ano, pudiendo ser
actualizado en los siguientes casos:

¢ A solicitud del Director o Jefe de la Unidad o Area
interesada.

¢ Cuando se aprueba o modifique una disposicion que
afecte las funciones generales y atribuciones de la
unidad organica respectiva.




CONTENIDO

Esquema

® & & o o

PRESENTACION

INDICE

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A
NIVEL DE CARGOS.

Desarrollo del Esquema

¢

PRESENTACION

Indicar la importancia del Manual de Organizacion
y Funciones, su alcance, los dispositivos legales
que sustentan su formulacion y algunas
recomendaciones para su cabal aplicacion.

INDICE
Describir la relacion ordenada del contenido del

Manual de Organizacion y Funciones, senalando
su respectiva ubicacion con un numero de pagina.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
Presentar el diseno grafico de la estructura de la

Instancia de Gestion Educativa objeto de la
formulacion del Manual.

/
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¢ CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Consignar los cargos comprendidos en el Cuadro
para Asignacion de Personal, aprobado y vigente.

¢ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A
NIVEL DE CARGOS.

1. Segun el orden de importancia se describira las
funciones especificas de los cargos que
corresponde al personal:

e Titular
e (Cargos reservados
e (Cargos vacantes presupuestados

2.Si existen puestos iguales en una misma
unidad organica.

e Con funciones similares, se describira como
un solo cargo y se anotara en la parte
superior derecha de la hoja, el total de
puestos.

e Con funciones diferentes, se describira cada
una por separado.

3. Considerar en todos los casos como Uultima
funcion la siguiente:

“Otras funciones de su competencia que le
encargue...” (poner el nombre del cargo del Jefe
inmediato de la Direccién, Unidad, Area o
Equipo).

o /




GLOSARIO

-

1. Términos basicos utilizados

Cargo

Es el elemento basico de una organizacion. Se deriva
de la clasificacion prevista en el CAP de acuerdo con la
naturaleza de las funciones y nivel de responsabilidad
que ameritan el cumplimiento de requisitos vy
calificaciones para su cobertura.

Cuadro Organico de Cargos
Relacion de cargos de una unidad organica proveniente
del cuadro para asignacion de personal.

Cuadro para Asignacion de Personal

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

Funcion

Es el conjunto de actividades necesarias, permanente,
afines y articuladas que cumple una Entidad para
alcanzar un objetivo.

Manual de Organizacion y Funciones

Documento técnico normativo orientado a definir y
senalar las funciones generales y especificas de una
dependencia administrativa.

Unidad Organica
Estamento funcional dentro de la estructura organica

de la entidad.




ANEXO 01

Cuadro Organico de Cargos

NO
de
Orden

Unidad
Organica

Denominacion
de los
Cargos

Total

N° del
CAP

Observaciones

(1)

(2)

3)

(4)

®)

(6)

El cuadro organico de cargos se elaborara en base al Cuadro para

(1)

Asignacion de Personal aprobado.

Instrucciones para el llenado del Cuadro Organico de
Cargos

Se considerara en orden correlativo los cargos por
dependencia.

Se anotara el nombre de la Direccién, Unidad o Area
a desarrollar

Se anotara el Cargo que figura en el Cuadro para
Asignacion de Personal.

En la columna cargo estructural se anotara los cargos
directivos.

Se anotara el total de cargos que cuentan con igual
denominacion.

Se anotara el numero que corresponde al cargo en el
Cuadro para Asignacion de Personal aprobado.

Se anotara las indicaciones que se consideren
pertinentes a cada cargo.




ANEXO 02

Formulario de Descripcion del Cargo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Denominacion del Cargo: ... cccieerceceeee e e e e e
D2 Lo ] o =T
G A o 1 11T Lo = R
4. Direccion/ Unidad / Area / Equipo.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES
Funciones especificas
2t

Funciones eventuales o periddicas Frecuencia

2 N (N (OO
2 T I [OOSR
2 s (N OO
2.8 e

2.0

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

IO 1T (o] T =
2. RECIDIAA e

Firma del Jefe Inmediato

/
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Instrucciones para el llenado del Formulario de Fescripcion
del Cargo

NUMERAL 1. ldentificacion del Cargo.

1.1 Denominacion del cargo correspondiente.

1.2 Nombre del trabajador que desempena dicho cargo.

1.3 Ubicacion del cargo dentro de la estructura organica.

NUMERAL 2 . Descripcion de Funciones.

2.1 Se describiran las funciones que desarrolla el
trabajador en orden de importancia o en la
secuencia en que se desarrollan.

2.2 Se describiran las funciones menos frecuentes,
periddicas y/o eventuales que se desarrollan en el
ejercicio del cargo. (semanal, quincenal, anual).

NUMERAL 3. Lineas de Autoridad y Responsabilidad.

3.1 Se indicara el namero y denominacion del cargo de
los trabajadores que se supervisa (mando directo).

3.2 Se indicara de qué nivel superior se recibe
supervision (dependencia directa).

-




-

ANEXO 03

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES INDIVIDUAL

(0700 [1=(0

Denominacion del cargo :

Lineas de autoridad y responsabilidad

Depende directamente de :




ANEXO 04

~

MODELO DE RESOLUCION DIRECTORAL

MINISTERIO DE EDUCACION

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

EQUIPO DE RACIONALIZACION

Resolucion Directoral UGEL. XX ___

Visto, el Proyecto de Manual de Organizacion y Funciones
actualizado de la Unidad de Gestion Educativa Local .......... , con
...... folios Gtiles que se adjuntan, presentado por el Area de
Gestion Institucional;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ordenanza Regional N° ...... , Se aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones de las Unidades de
Gestion Educativa Local y con Ordenanza Regional N°......,
aprueban Cuadros para Asignacion de Personal;

Que, es necesario contar con un Manual de Organizacion y
Funciones actualizado, donde se definan la Estructura Organica
Interna y se delimiten las funciones especificas de cada cargo;

Que, el Area de Gestién Institucional ha formulado un
Proyecto Actualizado del Manual de Organizacion y Funciones de
la UGEL ....... ;

Estando con lo opinado por el Organo de la Direccion, Control
Institucional, Asesoria Legal y las demas Areas de la Unidad de
Gestion Educativa Local ....... , €s procedente expedir la presente
Resolucion Directoral de aprobacion;

o /
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De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 28044, Ley
General de Educacion, el D.S. N° 009-2005-ED, Reglamento de la
Gestion del Sistema Educativo, EI D.S. N° 015-2002-ED y la R.J.
N° 095-95-INAP/DRN.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.-  ACTUALIZAR el Manual de Organizacion vy
Funciones de la Unidad de Gestion Educativa Local ....... , texto que
forma parte de la presente Resolucion Directoral.

Articulo 2°.- DEJAR sin efecto las Resoluciones
Directorales UGEL xx N° xxxx-xX, N° xxxxx y N° Xxxx.

Articulo 3°.- DISPONER el cumplimiento del Manual de
Organizacion y Funciones por todos los trabajadores nombrados,
destacados y contratados, segun corresponda.

Articulo 4°.- ENCARGAR al Organo de Control

Institucional, velar por el fiel cumplimiento de lo normado en la
presente Resolucion Directoral.

Registrese y Comuniquese,

DIRECTOR
Unidad de Gestion Educativa Local




ANEXO 05

EJEMPLO ’DESCRIPCI(I)N DE FUNCIONES
ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

1. DIRECCION

1.1 Estructura Organica Interna
e Direccion
e Secretaria

1.2 Funciones Especificas de los Cargos

A. Del Director de Programa Sectorial Il
(Director de UGEL)

Depende del Director Regional de Educacion
y desempena las siguientes funciones:

a)

b

o O

)
)
)
)

etc.

)

B. De la Secretaria
Depende del Director de Programa Sectorial
lIl y desempena las siguientes funciones:
a)
b

o O

)

)

)
e) Otras funciones de su competencia que le
encargue el Director.
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c. Del Especialista Administrativo (Secretario)
Depende del Director de Programa Sectorial
lll y desempena las siguientes funciones:
a)
b

o O

)
)
)
e) Otras funciones de su competencia que le
encargue el Director.

d. Del Técnico Administrativo (Tramite
Documentario)
Depende del Especialista Administrativo vy
desempena las siguientes funciones:
a)
b

o O

)
)
)
e) Otras funciones de su competencia que le
encargue el Especialista Administrativo.

2. AREA DE GESTION PEDAGOGICA

2.1 Estructura Organica Interna
e Jefatura del Area
e Equipo Técnico
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2.2 Funciones Especificas de los Cargos

a.

b.

C.

Del Director de Programa Sectorial Il - Jefe de
Area

Depende del Director del Programa Sectorial
Il y desempena las siguientes funciones:

a)

b

o O
— N Y

e) Otras funciones de su competencia que le

encargue el Director.

Del Especialista en Edupacién (nivel primaria)
Depende del Jefe de Area y desempena las
siguientes funciones:

228z

e

S

Otras funciones de su competencia que le
encargue el Especialista en Educacion
Jefe de Area.

De la Secretaria )
Depende del Jefe de Area y desempena las
siguientes funciones:

)
)
)

o O T o

)
e) Otras funciones de su competencia que le
encargue el Especialista en Educacion Jefe
de Area.
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3. AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

3.1 Estructura Organica Interna
e Jefatura del Area
e Equipo Técnico

3.2 Funciones Especificas de los Cargos

a. Del Director de Sistema Administrativo Il - Jefe
de Area
Depende del Director del Programa Sectorial
lll y desempena las siguientes funciones:
a)
b

o O

)
)
)
e) Otras funciones de su competencia que le
encargue el Director.

b. Del Especialista en Racionalizacion |
Depende del Jefe de Area y desempeia las
siguientes funciones:
a)
b

o O

)
)
)
e) Otras funciones de su competencia que le

encargue el Especialista Administrativo
Jefe de Area.

- J
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c. De la Secretaria
Depende del Jefe de Area y desempeia las
siguientes funciones:
a)
b

o O

)
)
)
e) Otras funciones de su competencia que le

encargue el Especialista Administrativo
Jefe de Area.

4. AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

4.1 Estructura Organica Interna
e Jefatura del Area
e Equipo Técnico de Abastecimiento, Personal,
Contabilidad, Tesoreria e Infraestructura.

4.2 Funciones Especificas de los Cargos

a. Del Director de Sistema Administrativo Il - Jefe
de Area
Depende del Director del Programa Sectorial
lll y desempena las siguientes funciones:
a)
b

o O

)
)
)
e) Otras funciones de su competencia que le
encargue el Director.




Orientaciones Técnicas para la Formulacion del Manual de Organizacién y Funciones

Pagina 29

Del Contador )
Depende del Jefe de Area y desempena las
siguientes funciones:

e) Otras funciones de su competencia que le
encargue el Jefe de Area.

Del Especialista Administrativo | (Jefe de
Equipo - Abastecimiento)

Depende del Jefe de Area y desempefa las
siguientes funciones:

a)

b)

o O

)
)
e) Otras funciones de su competencia que le
encargue el Especialista Administrativo
Jefe de Area.

Del Técnico Administrativo (Abastecimiento)
Depende del Especialista Administrativo Jefe
de Equipo y desempena las siguientes
funciones:

e) Otras funciones de su competencia que le
encargue el Especialista Administrativo

Jefe de Equipo. j
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d.

e.
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De la Secretaria

Depende del Jefe de Area y desempeia las
siguientes funciones:

a)

b

o O

)
)
)
e) Otras funciones de su competencia que le

encargue el Jefe de Area.

Del Trabajador de Servicios |I
Depende del Jefe de Area y desempena las
siguientes funciones:

)
)
)
)
)

QO

b

o O

e) Otras funciones de su competencia que le
encargue el Jefe de Area.

N
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