MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA OFICINA DE PLANIFICACION
(Aprobado por Resolucion N° 1170-2011-R del 22 de noviembre del 2011)

TITULO |

GENERALIDADES
FINALIDAD
El Manual de Organizaciéon y Funciones (MOF), es un documento normativo que tiene por
finalidad establecer la estructura organizativa y funcional de la Oficina de Planificacién y servir
como instrumento orientador y regulador de las actividades del personal que labora en ella.
BASE LEGAL
- Ley Universitaria, Ley N° 23733
- Estatuto de la Universidad Nacional del Callao, Arts. 101°, 102°, 103°, 104°, y 143°
- Reglamento de Organizacién y Funciones de la Universidad Nacional del Callao
- Directiva N° 001-95-INAP/DNR
ALCANCE
El ambito de aplicacion del presente Manual es la Oficina de Planificacion, cuya sigla es OPLA.

APROBACION

El Manual de Organizacion y Funciones es aprobado por el Sefior Rector.

TiTULO Il

DEL DISENO ORGANICO
OBJETIVO
Contribuir al desarrollo de la Universidad mediante un adecuado planeamiento y
establecimiento de metodologias sobre formulacién y evaluacion de politicas, planes,
proyectos, presupuesto, actividades y procedimientos; asi como sobre el sistema de
racionalizacion administrativa y estadistico de la Universidad.
FUNCIONES GENERALES
a) Formular los criterios de diagndstico y evaluacion de la Universidad;
b) Coordinar con los diferentes 6rganos y dependencias de la Universidad la formulacion de
alternativas de politica, objetivos y metas, en concordancia con el Estatuto y los
requerimientos del desarrollo cientifico, cultural, econémico y social del pais;

c) Elaborar, proponer, analizar y evaluar los planes de desarrollo y de funcionamiento;

d) Consolidar, elevar y evaluar el presupuesto anual de la Universidad;



e) Analizar y disefiar métodos y sistemas de administracién, proponiendo los cambios que
permitan lograr una mayor eficiencia en las actividades y procedimientos administrativos;

f)  Proponer la politica de racionalizacién académica y administrativa de la Universidad,;
g) Elaborar las proyecciones y tendencias en cuanto a necesidades y recursos para el
equipamiento y optimizacién de las actividades de servicios académicos y administrativos

de la Universidad,;

h) Coordinar y sistematizar el procedimiento de recopilacién, tabulacién y andlisis estadistico
de las actividades académico administrativas de la Universidad;

i) Formular, analizar, interpretar y publicar los cuadros estadisticos e indicadores;
i) Elaborar la diagnosis de la institucion y de la problematica Universitaria;

k) Coordinar las funciones de planificacion con los organismos centrales competentes del
Estado;

[) Cumplir otras funciones que le asigne la Alta Direccién.
3. ESTRUCTURA ORGANICA
a) Organo de Direccion
Direccidn de la Oficina de Planificacion
b) Organos de Linea
Unidad de Planeamiento
Unidad de Programacion y Evaluacion Presupuestal
Unidad de Racionalizacién
Unidad de Estadistica
4. RELACIONES

i. Linea de Autoridad.
La Oficina de Planificacion depende del Rectorado. Esta representada por el Director, quien
tiene el rango de Director General y ejerce autoridad sobre el personal del 6rgano a su cargo.

ii. Linea de Responsabilidad.
Es responsable de los sistemas de planificacién, de presupuesto, de racionalizacion y de
estadistica en la Universidad Nacional del Callao.

iii. Linea de Coordinacién
Coordina internamente con todos los érganos de la Universidad y externamente con la
Asamblea Nacional de Rectores, Ministerio de Economia y Finanzas, Instituto de Estadistica
e informatica y otras universidades e instituciones nacionales y extranjeras.

5. CUADRO DE DISTRIBUCION DE PERSONAL

DIRECCION
Director de la Oficina de Planificacion 1 Docente



Secretaria lll 1 Administrativo
Unidad de Planeamiento

Jefe de Unidad 1 Administrativo

Especialista en Planeamiento | 1 Administrativo

Unidad de Programacion y Evaluacion Presupuestal

Jefe de Unidad 1 Administrativo
Jefe de Evaluacion Presupuestal 1 Administrativo
Jefe de Programacion Presupuestal 1 Administrativo

Unidad de Racionalizacion
Jefe de Unidad 1 Administrativo
Especialista de Racionalizacion 11 1 Administrativo
Unidad de Estadistica

Jefe de Unidad 1 Administrativo
Técnico en Estadistica |l 1 Administrativo

TITULO 1l
DE LOS ORGANOS COMPONENTES
CAPITULO |
DE LA DIRECCION
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL DIRECTOR DE LA OFICINA

Denominacién del Cargo )
Cargo Estructural; DIRECTOR DE LA OFICINA DE PLANIFICACION

Naturaleza del Cargo
Direccion, coordinacion y formulacion de politicas de planificacion a nivel de la Universidad.

Funciones Especificas del Cargo

a) Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades que realiza la
oficina.

b) Asesorar a los demas érganos en asuntos relacionados con la planificacion universitaria.

c) Coordinar y supervisar la programacién, formulaciéon y evaluaciéon de los planes de
desarrollo y operativo de la universidad.

d) Realizar periédicamente los diagndsticos y andlisis de la situacién de la Universidad, en lo
referente a los recursos y requerimientos.

e) Coordinar y conducir la formulacion y evaluacion presupuestal de la Universidad.

f)  Proponer el Plan de Desarrollo y Plan Operativo Institucional.



g) Proponer el Presupuesto Anual de la Universidad y su respectiva evaluacion.

h) Establecer y mantener vinculos con organismos homdlogos a nivel nacional e
internacional.

i) Supervisar y coordinar la preparacion de documentos técnicos que produce la oficina.
i) Recomendar las modificaciones y ajustes al plan de desarrollo y los planes operativos.

k) Coordinar la publicacion de boletines estadisticos, planes y otros documentos que produce
la oficina.

[) Cumplir otras funciones afines al cargo que le asigne el Rector.

Linea de Dependencia
Depende jerarquicamente del Rector.

Requisitos minimos

= Docente ordinario a Tiempo Completo o Dedicacién Exclusiva, con especializacion en el
area.

= Amplia experiencia en la conduccion de programas relacionados con la especialidad.

= Capacitacion especializada en el campo de su competencia a nivel de Posgrado.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria y experiencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA SECRETARIA DEL DIREC TOR

Denominacion del Cargo
Cargo estructural; SECRETARIA I

Naturaleza del Cargo
Coordinacién, ejecucion y supervisién de actividades variadas de apoyo secretarial a la
Direccidn de la oficina de Planificacion.

Funciones especificas del cargo

a) Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia y documentacién que
ingresa y sale de la Oficina de Planificacion;

b) Organizar y mantener actualizado el archivo de documentos de la Oficina de Planificacion;
c) Preparar la documentacion para el despacho con el Director;

d) Recibir y atender al publico que concurre a la oficina;

e) Tomar dictado de la correspondencia que le indique el Director ;

f) Redactar y digitar la documentacion que le asigne el Director;

g) Preparar la agenda de reuniones del Director;



h) Realizar el control y seguimiento de los expedientes y documentacion derivados para
informes o respuestas de las unidades organicas de la Oficina de Planificacién;

i) Consolidar los pedidos de materiales y Utiles de oficina, asi como encargarse de su control
y su distribucién a las Unidades Organicas;

i) Cumplir otras funciones que le asigne el Director de la oficina;

Linea de Dependencia.
Depende del Director de la Oficina de Planificacion.

Requisitos Minimos

= Instruccién secundaria completa y titulo de Secretaria Ejecutiva,

= Experiencia en labores administrativas de oficina.

= Manejo de procesador de textos, hoja de célculo.

ALTERNATIVA

- De no poseer titulo de Secretaria Ejecutiva, contar con certificado de estudios de
secretariado concluido no menor de un afio.

- Experiencia en labores secretariales no menor de un afio.

CAPITULO I
DE LA UNIDAD DE PLANEAMIENTO
FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDAD
Realizar los estudios base para la planificacion, asesorar, coordinar y supervisar los procesos
de formulacién y evaluacién de las politicas en el plan de desarrollo y de funcionamiento de la
Universidad

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL JEFE DE UNIDAD

Denominacion del cargo
Cargo Estructural: JEFE DE UNIDAD DE PLANEAMIENTO

Naturaleza del cargo
Planificacién, direccion y evaluacién de los planes programas y proyectos de desarrollo de la
Universidad.

Funciones especificas del cargo

a) Elaborar y proponer los criterios y metodologia para la formulacién y evaluacién del Plan
de Desarrollo y del Plan Operativo Institucional de la Universidad;

b) Programar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades de la Unidad,

c) Elaborar el resumen ejecutivo del Plan de Desarrollo Institucional que recoja la tematica de
la Mision, Visién y los Objetivos Estratégicos de la Universidad;

d) Orientar, asesorar y participar en la formulacién de alternativas de politica, objetivos y
metas institucionales;



e) Coordinar, analizar, consolidar y presentar para su aprobacion el Plan de Desarrollo y el
Plan Operativo Institucional y sus respectivas evaluaciones;

f) Participar, en el proceso de formulacién y evaluacion del presupuesto de la Universidad;

g) Realizar las demas funciones afines al cargo que le asigne el Director de la Oficina de
Planificacién.

Linea de Dependencia
Depende del Director de la Oficina de Planificacion.

Requisitos minimos
e Titulo profesional universitario de Economista o Licenciado en Administracion,
» Capacitacién especializada en el area,
» Experiencia en conduccion de programas de planificacion,
ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria y experiencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ESPECIALISTA

Denominacion del cargo
Cargo Estructural: ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO |

Naturaleza del cargo
Formulacion y coordinacién de programas socio econémico de desarrollo.

Funciones especificas del cargo
a) Elaborar las directivas sobre la formulacién y evaluacién del Plan Operativo;
b) Consolidar y analizar la informacién para la formulacién del Plan de Operativo;

c) Realizar el seguimiento y evaluacion de las acciones programadas en el Plan Operativo,
preparando indices, tendencias y proyecciones de su ejecucion;

d) Elaborar informes semestrales dando cuenta de los avances del Plan Operativo;

e) Preparar proyectos de directivas, manuales y procedimientos referentes a la elaboracion y
formulacién del Plan de Desarrollo y Plan Operativo Institucional de la Universidad;

f) Realizar las demas funciones afines al cargo que se asigne el Jefe de la Unidad de
Planeamiento.

Linea de Dependencia
Depende del Jefe de la Unidad.

Requisitos minimos
» Titulo profesional universitario de Economista o de Licenciado en Administracion.
« Experiencia en labores especializadas en planificacion.



CAPITULO 1lI

UNIDAD DE PROGRAMACION Y EVALUACION PRESUPUESTAL

1. FUNCIONES GENERALES

a)

b)

c)

Asesorar, coordinar y supervisar el proceso de formulacién, seguimiento y evaluacion del
presupuesto de la universidad.

Establecer pautas y directivas sobre asignacién presupuestal acorde con la programacion
de actividades y las directivas del Ministerio de Economia y Finanzas.

Evaluar la ejecucion de los ingresos y gastos.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL JEFE DE UNIDAD

Denominacién del cargo

Cargo estructural: JEFE DE UNIDAD DE PROGRAMACION Y EVALUACION

PRESUPUESTAL

Naturaleza del cargo
Conduccién, coordinacion y supervision de la programacion y evaluacion del presupuesto de la
Universidad.

Funciones especificas del cargo

a)

b)

c)

f)

9)
h)

Programar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades de la Unidad;

Elaborar y proponer la metodologia y directivas para la formulacion y evaluacién del
presupuesto de la universidad,

Elaborar y presentar el proyecto de presupuesto de la Universidad, a través del Sistema
Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico y en otros medios;

Formular y elaborar la programacion de compromisos mensuales y/o ampliaciones
presupuestarias;

Revisién y actualizacion de la programacion de compromiso del SIAF-SP;

Formular y evaluar las modificaciones presupuestarias en el nivel institucional a través del
SIAF — SP;

Elaborar la informacién presupuestaria en sus diferentes formatos que establecen las
directivas del MEF;

Revisar los informes técnicos elaborados por los Jefes de Area;
Formular y elaborar la programacion y/o ampliacién presupuestal;
Informar sobre la formulacién del Crédito Presupuestario a través del SIAF — SP;

Realizar las demas funciones afines al cargo que le asigne el Director de la Oficina de
Planificacién.



Linea de dependencia
Depende del Director de la Oficina de Planificacion.

Requisitos minimos

» Titulo profesional universitario de Economista y/o Contador Publico,

e Capacitacién especializada en formulacion y evaluacién de proyectos y presupuestos,
ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria y experiencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL JEFE DEL AREA DE PROGR AMACION PRESUPUESTAL

Denominacién del cargo ) )
Cargo estructural: JEFE DE AREA PROGRAMACION PRESUPUESTAL

Naturaleza del cargo
Formulacion del presupuesto anual de la Universidad Nacional del Callao.

Funciones especificas del cargo
a) Formular el Presupuesto de la Institucién de acuerdo a la directiva del Ministerio de
Economia.

b) Elaborar los lineamientos técnicos adicionales necesario para la programacion vy
formulacion del presupuesto.

c) Brindar asesoria técnica a las Unidades Ejecutoras durante la programacion y formulacion
presupuestal.

d) Preparar los informes de disponibilidad presupuestal para financiamientos, cambio de
clase, promociones, subvenciones, contratos y otros.

e) Prepara informes de disponibilidad presupuestal para proyectos de inversién, estudios,
obras, equipamiento, bienes, servicios y otros.

f) Realizar las demas funciones a fines al cargo que le asigne el Jefe de la Unidad de
Programacion y Evaluacion Presupuestal.

g) Emitir informes técnicos respecto a disponibilidad presupuestal para cobertura de plazas,
nombramiento, promociones, y otras acciones de personal.

h) Elaborar cuadros comparativos sobre programacién y ejecucién presupuestal.

Linea de Dependencia
Depende del Jefe de Unidad, de Programacién y Evaluacion Presupuestal.

Requisitos minimos

e Titulo profesional universitario o Grado de Bachiller de un programa académico vinculado
con la especialidad,

» Capacitacién técnica de acuerdo a necesidades de la funcion.

» Experiencia en labores de la especialidad.



4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL JEFE DEL AREA DE EVALU ACION PRESUPUESTAL

Denominacion del cargo
Cargo estructural: JEFE DE AREA DE EVALUACION PRESUPUESTAL

Naturaleza del cargo
Coordinacién, ejecucidn y supervision de la evaluacién del presupuesto de la universidad.

Funciones especificas del cargo

a)

b)

c)

d)

f)

9)

Formular y proponer la metodologia para el mejor control y evaluacién del presupuesto;

Evaluar el grado de relacién existente entre el proyecto de presupuesto y los costos de la
asignacion presupuestaria correspondiente;

Evaluar el presupuesto conjuntamente con el Jefe de la Unidad y emitir los informes
técnicos correspondientes;

Realizar la evaluacién de los ingresos y gastos de acuerdo de la directiva del Ministerio de
Economia y Finanzas;

Determinar el comportamiento de las variables econémicas en el periodo presupuestal;

Manejar el flujo de informacién del SIAF-SP de los recursos ordinarios y recursos
directamente recaudados;

Realizar las demas funciones afines al cargo que le asigne el Jefe de la Unidad de
Programacion y Evaluacion Presupuestal.

Linea de dependencia
Depende del Jefe de la Unidad de Programacion y Evaluacién Presupuestal.

Requisitos minimos

Titulo profesional universitario de Economista o Contador Publico,
Amplia experiencia en la formulacién y evaluacién del presupuesto de egresos y gastos.

ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria y experiencia.

CAPITULO IV

UNIDAD DE RACIONALIZACION

1. FUNCIONES GENERALES

a)

b)

Asesorar, conducir, coordinar y evaluar el proceso de organizacion, funciones, sistemas y
procedimientos de la Universidad.

Asesorar a la Alta Direccién en la formulacion de las politicas institucionales de gestion,



2. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL JEFE DE UNIDAD

Denominacion del cargo
Cargo estructural: JEFE DE UNIDAD DE RACIONALIZACION

Naturaleza del cargo
Planeamiento, direccién y coordinacion de estudios, analisis e implementacion de programas
de racionalizacién administrativa a nivel de la universidad.

Funciones especificas del cargo
a) Programar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades de la Unidad;

b) Estudiar, elaborar y proponer el proyecto de actualizacion o modificacién del Reglamento
de Organizacion y Funciones de la Universidad;

c) Realizar estudios de racionalizaciébn sobre la organizacién y funcionamiento de la
estructura organica en forma global y parcial;

d) Elaborar y proponer normas, de simplificacién administrativa, manuales de procedimientos,
guias de servicios al ciudadano y otros documentos de gestidn institucional relacionado
con su ambito de competencia;

e) Revisar, coordinar y recomendar la aprobacidn o modificacion de los Manuales de
Organizaciéon y Funciones y otros documentos técnicos de gestion administrativa
(Reglamentos, Manuales de Procedimientos, Guias de servicio y otros);

f) Dirigir, coordinar, supervisar y proponer el Cuadro para la Asignacion de Personal de la
Universidad y su actualizacion;

g) Revisar, actualizar y proponer el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA),
de conformidad con las hormas emitidas para dicha actualizacién;

h) Integrar comisiones de asuntos especializados de racionalizacion;

i) Realizar las demas funciones afines al cargo que le asigne el Director de la Oficina de
Planificacion.

Linea de dependencia
Depende del Director de la Oficina de Planificacion.

Requisitos minimos

e Titulo profesional universitario de Licenciado en Administracién o Economista;

e Capacitacién especializada en el area de racionalizacion;

e Experiencia en la conduccion de programas de racionalizacion.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y experiencia relacionados con
la especialidad.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ESPECIALISTA

Denominacion del cargo
Cargo estructural: ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION I
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Naturaleza del cargo
Coordinacién, ejecucion y supervision de actividades especializadas en racionalizacion a nivel
de la Universidad.

Funciones especificas del cargo

a)

b)

c)

d)

f)

9)
h)

Estudiar y proponer alternativas tendientes a reformar, simplificar y/o construir funciones,
estructuras, cargos, sistemas, procedimientos y procesos;

Coordinar, analizar, procesar y consolidar la informacién para la formulacion del Cuadro
para Asignacion de Personal (CAP) y sus modificatorias;

Coordinar, analizar, procesar, y consolidar la informacién para la formulacién del inventario
de procedimientos y del Texto Unico de Procedimientos TUPA y sus modificaciones;

Realizar el seguimiento y evaluacidon de las acciones programadas en el Plan de
Racionalizacion;

Elaborar informes semestrales sintetizando los avances del plan de racionalizacién;

Realizar estudios de simplificacién de los métodos, sistemas y procedimientos académicos
administrativos;

Participar en la elaboracion del diagnéstico administrativo;

Realizar las demas funciones afines al cargo que le asigne el Jefe de la Unidad de
Racionalizacion.

Linea de dependencia
Depende del Jefe de la Unidad de Racionalizacion.

Requisitos minimos

Titulo profesional universitario de Licenciado en Administracion, o que incluya estudios
relacionados con la especialidad;
Experiencia en labores especializadas de racionalizacién.

CAPITULO V

UNIDAD DE ESTADISTICA

FUNCIONES GENERALES
Encargada de formular, conducir, coordinar y evaluar el sistema estadistico de la universidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL JEFE DE UNIDAD

Denominacién del cargo )
Cargo estructural: JEFE DE UNIDAD DE ESTADISTICA
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Naturaleza del cargo
Planificacién, conduccion y supervision de estudios y del sistema estadistico de la Universidad.

Funciones especificas del cargo

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Programar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de la Unidad,

Sistematizar y establecer métodos y procedimientos de captacion de datos, analisis y
proyeccion de informacién estadistica,

Participar y apoyar con informacion estadistica para la toma de decisiones en la
formulacion de los planes de desarrollo y operativo de la Universidad.

Disefiar, elaborar y publicar boletines estadisticos sobre los aspectos mas resaltantes o
significativos de las diversas variables académicas y administrativas de la Universidad.

Crear, procesar y actualizar la base de datos estadisticos de la universidad.
Preparar formatos para la recopilacion de datos y fuentes estadisticas.

Elaborar boletines, estadisticos semestrales sobre los aspectos mas resaltantes o
significativos de las diversas variables académicas y administrativas de la Universidad.

Elaborar y presentar informes técnicos relacionados a la interpretacion de los datos
estadisticos;

Preparar la informacion estadistica de acuerdo a los requerimientos de Institucion y
organismos externos.

Realizar las demas funciones, afines al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Planificacion.

Linea de dependencia
Depende del Director de la Oficina de Planificacion.

Requisitos minimos

Titulo profesional universitario de licenciado en estadistica, economista o ingeniero.
Experiencia en labores especializadas de estadisticas.

ALTERNATIVA
Poseer una combinacidon equivalente de formacidon universitaria y experiencia que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL TECNICO

Denominacién del cargo ) )
Cargo estructural: TECNICO EN ESTADISTICA 1l

Naturaleza del cargo
Ejecucion de estudios y tareas de estadisticas variadas.

Funciones especificas del cargo
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a) Recopilar informacion de las diferentes dependencias y analizar e interpretar los datos
obtenidos a través de los sistemas de informacién establecida.

b) Participar en la elaboracién o disefio de formularios, fichas, cuestionarios, de las unidades
orgéanicas de la UNAC, para trabajos de campo y otros;

c) Participar en la elaboracién de estudios y publicaciones de indole estadistica;

d) Preparar informes en base al analisis de cuadros, graficos y diagramas estadisticos;

e) Participar en la elaboracién de los boletines de informacién estadistica;

f) Realizar las demés funciones, afines al cargo, que le asigne el Director de la Oficina de
Planificacion;

Linea de dependencia

Depende del Jefe de la Unidad de Estadistica.

Requisitos minimos
e Titulo no universitario de un Centro de Estudios relacionados con el area.
e Experiencia en labores especializadas de Estadistica.

ALTERNATIVA

= Estudios Universitarios o capacitacion que incluya materias relacionadas con la
especialidad o secundaria completa con capacitacion en el area.

= Experiencia en labores de estadistica.

13



