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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, APROBACION Y ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL
MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO

DIRECTIVA GENERAL N° 0009-2014-MINAGR!-SG

FORMULADO POR: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

FECHA: {4 DIC. 201

I. OBJETIVO

Normar el procedimiento para la elaboracién, aprobacion y actualizacion del Manual
de Organizacién y Funciones — MOF institucional del Ministerio de Agricultura y
Riego - MINAGRI.

1I. FINALIDAD

Contar con un documento normativo de gestion que describa las funciones
especificas a nivel de cargos de los érganos y unidades organicas del MINAGRI,
desarrollado a partir de la organizacion y funciones establecidas en el Reglamento
de Organizacién y Funciones — ROF y del Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional — CAP Provisional del MINAGRI.

Ill. BASE LEGAL

¢ Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

+ Decreto Legislativo N° 997, modificado por la Ley N° 30048 que aprueba la Ley
de Organizacidn y Funciones del Ministerio de Agricuitura y Riego.

¢ Decreto Supremo N° 008-2014-MINAGRI, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Agricultura y Riego.

¢ Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, Lineamientos para la elaboracion y
aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF por parte de las
entidades de la Administracion Publica.

« Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE, que aprueba la
Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH “Normas para la formulacién del Manual
de Perfiles de Puestos (MPP).”

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 152-2014-SERVIR/PE, que aprueba la
Directiva N° 001-2014-SERVIR/GPGSC “Reglas de aplicacion progresiva para la
aprobacién del Cuadro de Puestos de las Entidades”; modificada por Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N* 234-2014- SERVIR/PE.

Resolucidn de Contraloria N° 320-2006-CG, gue aprueba las Normas de Control
Interno.

e Resolucion Ministerial N° 0561-2014-MINAGRI, que aprueba el Cuadro para
72\ Asignacion de Personal Provisional — CAP Provisional del MINAGRI, reordenado
5) por Resolucion Ministerial N° 0612-2014-MINAGRI.

Pagina 1 de 15




¢ Resolucion Ministerial N° 0545-2014-MINAGRI, aprueba la Directiva Sectorial N°
003-2014-MINAGRI-DM denominada “Normas para la Formulacion, Aprobacion
y Actualizacién de Directivas’.

IV. ALCANCE

La presente Directiva General es aplicable a los drganos y unidades orgénicas que
conforman el Ministerio de Agricultura y Riego.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1

5.2

Siglas

- MINAGRI: Ministerio de Agricultura y Riego.

- CAP Provisional: Cuadro para Asignacion de Personal Provisional.
- MOF: Manual de Organizacién y Funciones.

- ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones.

- OGPP: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

- OGAJ: Oficina General de Asesoria Juridica.

- ODOM: Oficina de Desarrollo Organizacional y Modernizacion.

- OTI: Oficina de Tecnologia de la Informacion.

- UO: Unidad Organica.

Definiciones

Cargo

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

Cuadro para Asignacion de Personal Provisional — CAP Provisional
Documento de gestidn institucional de caracter temporal que contiene los
cargos definidos y aprobados de la Entidad, sobre la base de su estructura
organica vigente prevista en su Reglamento de Organizacion y Funciones,
cuya finalidad es viabilizar la operacion de las entidades ptblicas durante la
etapa de transicion del Sector Publico al Régimen del Servicio Civil previsto
en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Givil.

Estructura Organica

Es un conjunto de organos y unidades organicas interrelacionados
racionalmente entre si, para cumplir funciones preestablecidas que se
orientan en relacién a objetivos derivados de la finalidad asignada a la
Entidad.
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5.3

Funcion
Conjunto de acciones afines y coordinadas que corresponde realizar a la
Entidad, sus 6rganos y unidades organicas, para alcanzar sus objetivos.

Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF

Es el documento técnico normativo de gestion institucional que formaliza la
estructura organica de la Entidad, orientada al esfuerzo institucional y al
logro de su misién, visién y objetivos. Contiene las funciones generales de
la Entidad y las funciones especificas de los drganos y unidades orgénicas,
estableciendo sus relaciones y responsabilidades.

Manual de Organizacion y Funciones - MOF

Es el documento normativo de gestion mediante el cual se describen las
funciones especificas a nivel de cargos, desarrollado a partir de la
organizacién y funciones establecidas en el ROF y en el CAP Provisional del
MINAGRI. El MOF determina las funciones especificas, lineas de autoridad
y requisitos minimos de los cargos, entre otros, dentro de la estructura
organica de cada organo y unidad organica, a fin de delimitar sus
responsabilidades.

Organo
Es la unidad de organizacién que conforma la estructura organica de la
Entidad.

Unidad Organica
Es la unidad de organizacion en que se dividen los érganos contenidos en la
estructura organica de la Entidad.

Limitaciones

El MOF no podra crear nuevos 6rganos o unidades organicas distintos a los
contenidos en el ROF, ni tampoco nuevos cargos a los establecidos en el
CAP Provisional.

VI. MECANICA OPERATIVA

De su elaboracion

6.1

El MOF tendra el esquema conforme al Anexo que forma parte de la
presente Directiva General, el mismo que consta de:

Presentacion

indice

Base Legal

Estructura Organica del Organo

Funciones del Organo

Funciones de las Unidades Organicas
Estructura de Cargos del Organo

Estructura de Cargos de las Unidades Organicas
Descripcion de las Funciones de los Cargos

®
L]
L]
L]
*
-
-*
[ ]
®
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6.2  Cada dérgano y UO del MINAGRI desarroliara los formatos que forman parte
del Anexo de la presente Directiva General, segin corresponda; teniendo en
consideracion sus funciones especificas y los cargos comprendidos en el
CAP Provisional vigente, en base a lo establecido en el ROF; describiendo
ademas, las funciones de los cargos ocupados y previstos, debiendo
establecer las lineas de autoridad y los requisitos minimos.

6.3 A efectos de tener una vision general de la ubicacion del érganc y de sus
UO dentro de la estructura general de la Entidad, se graficara al organo
considerando el nivel de Direccién del cual depende y las UO sobre las
cuales tiene mando (Formato N° 03).

6.4 Cada oOrgano consolida las propuestas elaboradas por sus UO,
integrandolas a su propuesta, la misma que debe remitirla en formato
impreso, debidamente visado por el responsable del érgano y de cada UO,
segun corresponda; y en archivo digital, a la ODOM de la OGPP.

De su aprobacién

8.5 La ODOM de la OGPP recibe las propuestas y procede a su revision y
andlisis técnico, debiendo considerar como minimo lo siguiente: i)
Cumplimiento de los documentos de gestién fuente, i) Deteccion de funcion
general no desarrollada a nivel de cargo, ili) Duplicidad de funciones
especificas en cargos de diferente denominacion, iv) Asegurar que las
funciones de los cargos guarden relacion con la denominacion y requisitos
minimos establecidos en los perfiles establecidos, v) No existencia de
ambigliedad; entre otros aspectos de relevancia que considere,

8.6  Concluido el procedimiento descrito en el numeral 6.5 precedente, la ODOM
emitira el Informe correspondiente:

+ En caso de haber observaciones y recomendaciones gue superar, se
devolvera al drgano correspondiente para su subsanacion; vy
posterior emision de opinion favorable.

s FEn caso de estar conforme, emitird el Informe Técnico de opinién
favorable.

6.7 La OGPP haciendo suyo el Informe de opinion favorable lo remitira a la
OGAJ, con el proyecto de MOF, y de Resolucién, debidamente visados. La
OGAJ revisara y visara ambos proyectos, en el marco de sus funciones,
remitiéndolos a la Secretaria General, conjuntamente con su Informe Legal
favorable, para gue se proceda finalmente a la suscripcién de la Resolucion
de Secretaria General de aprobacién del MOF.

6.8 EI MOF y la Resolucién que lo aprueba seran publicados en el Portal
institucional del MINAGRI (www.minagri.gob.pe) v en el Portal del Estado
Peruano {(www.peru.gob.pe), estando encargado de ello la OTI.

De su actualizacion

6.9 El MOF podra actualizarse en los siguientes casos:
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a. Cuando se apruebe o modifigue una disposicion que afecte las
funciones generales y atribuciones de los 6rganos y UO del Ministerio o
por la modificacién de los documentos de gestion que incidan en el
contenido del MOF.

b. Por reestructuracion organizacional.

Para tal efecto, se adoptara el procedimiento establecido en los numerales
6.1 al 6.8 de la presente Directiva General.

Vil. RESPONSABILIDAD

7.1

7.2

7.3

7.4

Es responsabilidad de los funcionarios y directivos a cargo de cada organo y
UO definidos en el Reglamento de Organizacion y Funciones del MINAGRI,
dar cumplimiento a la presente Directiva.

La OGPP del MINAGRI es la encargada de difundir los alcances de la
presente Directiva, y responsable de su revision y actualizacion.

l.a ODOM de la OGPP es la encargada de asesorar y orientar técnicamente
a todos los drganos y UO del MINAGRI, en el cumplimiento de la presente
Directiva, incluyendo la superacion de observaciones y/o comentarios.

El incumplimiento de lo establecido en la presente Directiva sera informado
por la OGPP del MINAGRI, a fin que disponga las acciones a que hubiera
lugar.

VII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1

Los aspectos no contemplados en la presente Directiva, seran resueltos por
la OGPP del MINAGRI.

iX. FLUJOGRAMA
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES
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PRESENTACION

El Manuel de Organizacion y Funciones (MOF) describe las funciones especificas a
nivel de cargos desarrolladas a partir de la estructura organica y funciones generales
establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF aprobado
mediante Decreto Supremo N° 008-2014-MINAGRI, asi como en base a los cargos
considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional — CAF
Provisional, aprobado por Resolucion Ministerial N° 0561-2014-MINAGRI y reordenado
mediante Resolucion Ministerial N° 0612-2014-MINAGRL
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BASE LEGAL

Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Decreto Legisiativo N° 997, modificado por la Ley N° 30048 que aprueba la Ley
de Organizacion y Funciones del Ministerio de Agricultura y Riego.

Decreto Supremo N° 008-2014-MINAGRI, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Agricultura y Riego.

Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, Lineamientos para la elaboracion y
aprobacion del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF por parte de
las entidades de la Administracion Publica.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 152-2014-SERVIR/PE, que aprueba la
Directiva N° 001-2014-SERVIR/GPGSC “Reglas de aplicacion progresiva para
la aprobacion del Cuadro de Puestos de las Entidades”, modificada por
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 234-2014- SERVIR/PE.

Resolucién de Confraloria N°® 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno.

Resolucion Ministerial N° 0561-2014-MINAGRI, gue aprueba el Cuadro para

Asignacién de Personal Provisional — CAP Provisional, reordenado por
Resolucion Ministerial N° 0612-2014-MINAGRI.
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Formato 01

FUNCIONES DEL ..........(Denominacién del Organo)..........

(Funciones Especificas det Organo consideradas en el ROF del Ministerio de
Agricultura y Riego)

T Tl L T R T N R R R L R s LR L e R
I L L L L R e L R R
N L L L N N R R L AR

O T L L L R T T T R R RN

I Ll L R R SRR R L GEEBUNRANAR AT AR
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Formato 02

FUNCIONES DEL ..........(Denominacién de la Unidad Organica)..........

(Funciones Especificas de la Unidad Organica consideradas en el ROF del Ministerio
de Agricultura y Riego)

1- T T L L L L T T T e N R R LN R R R LR

2- T L L L L L L L T N AR LR R

3- Y L L L R T L R R L LR

5- T T T L L L L L T L R R L)
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Formato 03

ESTRUCTURA ORGANICA DE ..........(Denominacion del Organo)..........
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Formato 04

ESTRUCTURA DE CARGOS DE ..........(Denominacion del Organo)..........

DENOMINACION DEL ORGANO:

SITUACION DEL

CLASIFICA CARGO CARGO DE

No
CION TOTAL CONFIANZA

ORDEN

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO
QCUPADO PREVISTO

SUB TOTAL
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Formato 05

ESTRUCTURA DE CARGOS DE........ (Denominacién de la Unidad Organica)...

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:

SITUACION DEL

CLASIFICA CARGOC CARGO DE
CION TOTAL CONFIANZA
QCUPADO PREVISTO

Ne
ORDEN

CARGO ESTRUCTURAL. cODIGO

SUB TOTAL
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Oficina General

Prasupuesto

Formato 06

1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

ORGI}NO { UNIDAD
ORGANICA

N° CAP

CARGO ESTRUCTURAL

CLASIFICACION

It. FUNCIONES ESPECIFICAS

- Ce e emereehertenseaseaseivaeesetareaseatararraetertatreeatraanes
B cenreanns PP
S P PPN
d. ....... fe e reetereieaerarmeraiererreestraeraeestrarerrar e e tnan P, eereenans .
e.

Ill. LINEAS DE AUTORIDAD

DEPENDE DE

EJERCE MANDO
SOBRE

IV. REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO
ALCANZADO

2 CAPACITACION
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