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PUESTOS DEL REGIMEN 276 DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

N° ORGANO UNIDAD ORGANICA CARGO ESTRUCTURAL REGIMEN LABORAL }Z)(ilsl.llclz:’f[’)\IAESS
1 DESPACHO MINISTERIAL NO APLICA OFICINISTA | D.L. N° 276 1
2 DESPACHO VICEMINISTERIAL DE HACIENDA NO APLICA SECRETARIA IV D.L. N° 276 1
3 DESPACHO VICEMINISTERIAL DE HACIENDA NO APLICA SECRETARIA I D.L. N° 276 2
4 DESPACHO VICEMINISTERIAL DE HACIENDA NO APLICA TECNICO ADMINISTRATIVO | D.L. N° 276 1
5 DESPACHO VICEMINISTERIAL DE HACIENDA NO APLICA OFICINISTA | D.L. N° 276 1
6 DESPACHO VICEMINISTERIAL DE ECONOMIA NO APLICA SECRETARIA 11l D.L. N° 276 1
7 DESPACHO VICEMINISTERIAL DE ECONOMIA NO APLICA SECRETARIA I D.L. N° 276 1
8 DESPACHO VICEMINISTERIAL DE ECONOMIA NO APLICA OFICINISTA | D.L. N° 276 3
9 SECRETARIA GENERAL NO APLICA TECNICO ADMINISTRATIVO llI D.L. N° 276 1
10 SECRETARIA GENERAL NO APLICA TECNICO ADMINISTRATIVO I D.L. N° 276 1
11 SECRETARIA GENERAL NO APLICA TECNICO ADMINISTRATIVO | D.L. N° 276 1
12 SECRETARIA GENERAL NO APLICA SECRETARIA Il D.L. N° 276 1
13 SECRETARIA GENERAL NO APLICA SECRETARIA I D.L. N° 276 2
14 SECRETARIA GENERAL NO APLICA TRABAJADOR DE SERVICIOS | D.L.N° 276 2
15 SECRETARIA GENERAL OFICINA DE COMUNICACIONES RELACIONISTA PUBLICO Il D.L. N° 276 1
16 SECRETARIA GENERAL OFICINA DE COMUNICACIONES SECRETARIA I D.L. N° 276 1
17 TRIBUNAL FISCAL SALAS ESPECIALIZADAS VOCAL | - PRESIDENTE D.L. N° 276 10
18 TRIBUNAL FISCAL SALAS ESPECIALIZADAS VOCAL | D.L. N° 276 25
19 TRIBUNAL FISCAL SALAS ESPECIALIZADAS ZLRCE:ST(DAi%ERPET_(Z$SQMA SECTORIAL I - D.L. N° 276 6
20 TRIBUNAL FISCAL SALAS ESPECIALIZADAS ABOGADO llI D.L. N° 276 4
21 TRIBUNAL FISCAL SALAS ESPECIALIZADAS ABOGADO | D.L. N° 276 1
22 TRIBUNAL FISCAL SALAS ESPECIALIZADAS SECRETARIA I D.L. N° 276 6
23 TRIBUNAL FISCAL VOCALIA ADMINISTRATIVA VOCAL | - VOCAL ADMINISTRATIVO D.L. N° 276 1
24 TRIBUNAL FISCAL VOCALIA ADMINISTRATIVA PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD llI D.L. N° 276 1
25 TRIBUNAL FISCAL VOCALIA ADMINISTRATIVA TECNICO ADMINISTRATIVO Il D.L. N° 276 3
26 TRIBUNAL FISCAL VOCALIA ADMINISTRATIVA TECNICO ADMINISTRATIVO | D.L. N° 276 1
27 TRIBUNAL FISCAL VOCALIA ADMINISTRATIVA TECNICO EN ARCHIVO | D.L. N° 276 2
28 TRIBUNAL FISCAL VOCALIA ADMINISTRATIVA SECRETARIA I D.L. N° 276 1
29 TRIBUNAL FISCAL VOCALIA ADMINISTRATIVA OFICINISTA | D.L. N° 276 1
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30 TRIBUNAL FISCAL OFICINA TECNICA SECRETARIA I D.L. N° 276 1
31 TRIBUNAL FISCAL OFICINA DE ASESORIA CONTABLE AUDITOR Il D.L. N° 276 2
32 TRIBUNAL FISCAL OFICINA DE ASESORIA CONTABLE AUDITOR | D.L.N° 276 1
33 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL NO APLICA ABOGADO IV D.L. N° 276 1
34 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL NO APLICA TRABAJADOR DE SERVICIOS | D.L. N° 276 1
35 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL OFICINA DE CONTROL ECONOMICO DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | D.L.N° 276 1
36 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL OFICINA DE CONTROL ECONOMICO AUDITOR Il D.L. N° 276 2
37 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL OFICINA DE CONTROL ECONOMICO SECRETARIA I D.L. N° 276 1
38 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL OFICINA DE CONTROL ADMINISTRATIVO ABOGADO IV D.L. N° 276 1
39 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL OFICINA DE CONTROL ADMINISTRATIVO AUDITOR Il D.L. N° 276 3
40 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL OFICINA DE CONTROL ADMINISTRATIVO SECRETARIAII D.L. N° 276 1
41 PROCURADURIA PUBLICA NO APLICA ABOGADO IV D.L. N° 276 1
42 PROCURADURIA PUBLICA NO APLICA TECNCO ADMINISTRATIVO Il D.L. N° 276 1
43 PROCURADURIA PUBLICA NO APLICA TECNICO EN ABOGACIA II D.L.N° 276 1
44 PROCURADURIA PUBLICA NO APLICA TECNICO ADMINISTRATIVO | D.L. N° 276 1
45 OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 8EISC_:II\‘£NDE PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION DE LA DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | D.L. N° 276 1
46 OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO gggll_'l\g\NDE PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION DE LA ECONOMISTAI D.L.N° 276 1
47 OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 8;?_;’;‘(;\:3'5 PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION DE LA ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il D.L. N° 276 1
48 OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 8EIS(:':'I\IOANDE PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION DE LA ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION | D.L. N° 276 4
49 OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO gEE_II_II\IC')ANDE PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION DE LA PLANIFICADOR | D.L. N° 276 1
50 OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 8E§;T£NDE PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION DE LA SECRETARIA I D.L. N° 276 1
51 OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO gglglg\ll;{i(ENZRNETS:CP[\LJJEiTO INVERSIONES Y DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | D.L. N° 276 1
52 OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 8g|(():|ID’\|IEA|\Q2(I§|gRNE'|'S|EUCP[\lJJ|EiTO INVERSIONES ¥ ECONOMISTA IV D.L. N° 276 1
53 OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO ggl(():g\égié(P)RNE'rséJgf\ﬂ(E;iTo INVERSIONES ¥ ESPECIALISTA EN FINANZAS | D.L. N° 276 1
54 OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 82'52\&%2CE:IZRNETS;£’\LIJICE§TO INVERSIONES Y TECNICO ADMINISTRATIVO | D.L.N° 276 1
55 OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 8ggél\égﬁglFO’RNETSéJg’\llchEjTO INVERSIONES ¥ OFICINISTA | D.L. N° 276 1
56 OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA NO APLICA SECRETARIA I D.L. N° 276 1
57 OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA NO APLICA TECNICO ADMINISTRATIVO | D.L.N° 276 1
58 OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA NO APLICA TRABAJADOR DE SERVICIOS | D.L. N° 276 1
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OFICINA DE ASUNTOS JURIDICOS ECONOMICOS Y

59 OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA ADMINISTRATIVOS DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il - DIRECTOR D.L. N° 276 1
60 OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA XEWSQTD:A?.S\%STOS JURIDICOS ECONOMICOS Y TECNICO ADMINISTRATIVO |l D.L. N° 276 1
61 OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA OFICINA DE ASUNTOS JURIDICOS HACENDARIOS ABOGADO I D.L.N° 276 1
62 SESQSSGESES:#I\?ESINTEGRIDAD INSTITUCIONAL ¥ OFICINA DE SEGURIDAD Y DEFENSA NACIONAL TECNICO ADMINISTRATIVO | D.L. N° 276 1
63 gggggnggggﬁ_h\?gslNTEGRlDAD INSTITUCIONAL ¥ OFICINA DE SEGURIDAD Y DEFENSA NACIONAL TRABAJADOR DE SERVICOS | D.L. N° 276 1
64 OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION NO APLICA TRABAJADOR DE SERVICOS | D.L.N° 276 1
65 OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION OFICINA DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV D.L. N° 276 1
66 OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION OFICINA DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALISTA ADMIISTRATIVO | D.L. N° 276 1
67 OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION OFICINA DE RECURSOS HUMANOS ASISTENTE SOCIAL li D.L. N° 276 1
68 OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION OFICINA DE RECURSOS HUMANOS ENFERMERA | D.L. N° 276 1
69 OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION OFICINA DE RECURSOS HUMANOS TECNICO ADMINISTRATIVO llI D.L. N° 276 2
70 OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION OFICINA DE RECURSOS HUMANOS TECNICO ADMINISTRATIVO Il D.L. N° 276 1
71 OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION OFICINA DE RECURSOS HUMANOS TECNICO ADMINISTRATIVO | D.L. N° 276 6
72 OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION OFICINA DE RECURSOS HUMANOS OFICINISTA | D.L.N° 276 1
73 OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION OFICINA DE ABASTECIMIENTO TECNICO ADMINISTRATIVO IlI D.L. N° 276 2
74 OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION OFICINA DE ABASTECIMIENTO TECNICO ADMINISTRATIVO Il D.L. N° 276 2
75 OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION OFICINA DE ABASTECIMIENTO CHOFER I D.L.N° 276 7
76 OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION OFICINA DE ABASTECIMIENTO OFICINISTA I D.L. N° 276 2
77 OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION OFICINA DE ABASTECIMIENTO OFICINISTA Il D.L. N° 276 2
78 OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION OFICINA DE FINANZAS DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I D.L. N° 276 1
79 OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION OFICINA DE FINANZAS CONTADOR | D.L. N° 276 3
80 OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION OFICINA DE FINANZAS ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | D.L. N° 276 1
81 OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION OFICINA DE FINANZAS ESPECIALISTA EN FINANZAS | D.L. N° 276 3
82 OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION OFICINA DE FINANZAS TECNICO ADMINISTRATIVO Il D.L. N° 276 3
83 OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION OFICINA DE FINANZAS TECNICO ADMINISTRATIVO | D.L.N° 276 2
84 OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION OFICINA DE FINANZAS SECRETARIAII D.L. N° 276 1
85 OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION OFICINA DE FINANZAS OFICINISTA Il D.L. N° 276 2
86 %ESQGA%EIEONERAL DE TECNOLOGIAS DE LA NO APLICA TECNICO ADMINISTRATIVO I D.L.N° 276 1
87 OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA NO APLICA SECRETARIA | DL N° 276 1

INFORMACION
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OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA

88 INFORMACION OFICINA DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | D.L.N° 276 1
89 OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA OFICINA DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA ANALISTA DE SISTEMAS PAD llI D.L.N° 276 1
INFORMACION
90 OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA OFICINA DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA ANALISTA DE SISTEMAS PAD I D.L. N° 276 1
INFORMACION
91 OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA OFICINA DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA ASISTENTE ADMINISTRATIVO | D.L.N° 276 1
INFORMACION
92 OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA OFICINA DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD llI D.L.N° 276 2
INFORMACION
93 OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA OFICINA DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD Il D.L. N° 276 1
INFORMACION
94 OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA OFICINA DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD | D.L.N° 276 1
INFORMACION
95 OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION ASISTENTE ADMINISTRATIVO | D.L.N° 276 2
INFORMACION
96 OFICINA GENERAL DE SERVICIOS AL USUARIO NO APLICA TECNICO DMINISTRATIVO Il D.L.N° 276 1
97 OFICINA GENERAL DE SERVICIOS AL USUARIO 8;'&';’?0% GESTION DOCUMENTAL Y ATENCION AL TECNICO ADMINISTRATIVO Il D.L.N° 276 1
98 OFICINA GENERAL DE SERVICIOS AL USUARIO SE'UC:;?ODE GESTION DOCUMENTAL Y ATENCION AL TECNICO ADMINISTRATIVO Il D.L. N° 276 2
99 OFICINA GENERAL DE SERVICIOS AL USUARIO SE'UCA";'?ODE GESTION DOCUMENTAL Y ATENCION AL TECNICO ADMINISTRATIVO | D.L.N° 276 1
100 OFICINA GENERAL DE SERVICIOS AL USUARIO 8;'&';’?0% GESTION DOCUMENTAL Y ATENCION AL OFICINISTA Il D.L.N° 276 2
101 OFICINA GENERAL DE SERVICIOS AL USUARIO SE'UC:;?ODE GESTION DOCUMENTAL Y ATENCION AL TRABAJADOR DE SERVICIOS | D.L. N° 276 1
102 OFICINA GENERAL DE SERVICIOS AL USUARIO OFICINA DE GESTION DE LOS CONECTAMEF OFICINISTA | D.L.N° 276 1
103 OFICINA GENERAL DE INVERSIONES Y PROYECTOS OFICINA DE GESTION DE INVERSIONES Y PROYECTOS |DIRECTOR DE PROGRANA SECTORIAL Il - DIRECTOR D.L.N° 276 1
104 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO NO APLICA DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I D.L. N° 276 2
105 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO NO APLICA SECRETARIA I D.L.N° 276 1
106 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO NO APLICA OFICINISTA | D.L.N° 276 2
107 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO DIRECCION DE NORMATIVIDAD OFICINISTA | D.L. N° 276 1
108 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO DIRECCION DE PROGRAMACION ¥ SEGUIMIENTO DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | D.L.N° 276 1
PRESUPUESTAL
109 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO DIRECCION DE PROGRAMACION ¥ SEGUIMIENTO ESPECIALISTA EN FINANZAS IV D.L. N° 276 2
PRESUPUESTAL
110 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO DIRECCION DE PROGRAMACION ¥ SEGUIMIENTO ESPECIALISTA EN FINANZAS II D.L.N° 276 1
PRESUPUESTAL
111 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO DIRECCION DE PROGRAMACION ¥ SEGUIMIENTO ESPCIALISTA EN FINANZAS | D.L.N° 276 3
PRESUPUESTAL
. . DIRECCION DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO .
112 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO PRESUPUESTAL ECONOMISTA I D.L. N° 276 1
113 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO DIRECCION DE PROGRAMACION ¥ SEGUIMIENTO ECONOMISTA | D.L.N° 276 1
PRESUPUESTAL
114 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO DIRECCION DE PROGRAMACION ¥ SEGUIMIENTO ANALISTA DE SISTEMAS PAD II D.L.N° 276 1
PRESUPUESTAL
115 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO DIRECCION DE PROGRAMACION ¥ SEGUIMIENTO TECNICO ADMIISTRATIVO llI D.L. N° 276 1
PRESUPUESTAL
116 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO DIRECCION DE PROGRAMACION ¥ SEGUIMIENTO SECRETARIAII D.L.N° 276 1

PRESUPUESTAL
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117 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO DIRECCION DE CALIDAD DEL GASTO PUBLICO OFICINISTA | D.L. N° 276 1
118 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO DIRECCION DE PRESUPUESTO TEMATICO DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | D.L. N° 276 2
119 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO DIRECCION DE PRESUPUESTO TEMATICO ESPECIALISTA EN FINANZAS IV D.L.N° 276 3
120 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO DIRECCION DE PRESUPUESTO TEMATICO ESPECIALISTA EN FINANZAS IlI D.L. N° 276 1
121 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO DIRECCION DE PRESUPUESTO TEMATICO SECRETARIA I D.L. N° 276 1
122 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO DIRECCION DE PRESUPUESTO TEMATICO OFICINISTA | D.L.N° 276 1
123 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO ?IIET?ERCIZ'I(':(I)(I)?’\IIAIID_E ARTICULACION DE PRESUPUESTO DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | D.L. N° 276 1
124 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO ?IIEIT?ERCI:_?(!)??’\IIA?_E ARTICULACION DE PRESUPUESTO ESPECIALISTA EN FINANZAS IV D.L. N° 276 4
125 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO 'II?IIEiER?'(I:‘,IOORI\IIAIID_E ARTICULACION DE PRESUPUESTO ESPECIALISTA EN FINANZAS IlI D.L. N° 276 3
126 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO ?IIET?ER?_IC_:(I)%’\IIAIID_E ARTICULACION DE PRESUPUESTO ESPECIALISTA EN FINANZAS I D.L. N° 276 1
127 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO ?IIEF;ERCI_?OOR’\IIAIID_E ARTICULACION DE PRESUPUESTO ESPECIALISTA EN FINANZAS | D.L. N° 276 7
128 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO 'II?IIET?ER?'IC':IO??,\IIAIID_E ARTICULACION DE PRESUPUESTO SECRETARIA I D.L. N° 276 1
129 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO PUBLICO ?IIETQER?_IC_:(I)OR’\IIA?_E ARTICULACION DE PRESUPUESTO OFICINISTA | D.L. N° 276 1
130 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA NO APLICA DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | D.L.N° 276 5
131 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA NO APLICA SECRETARIA I D.L. N° 276 4
132 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA NO APLICA OFICINISTA | D.L. N° 276 1
133 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA DIRECCION DE NORMATIVIDAD DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | D.L.N° 276 1
134 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA DIRECCION DE NORMATIVIDAD ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV D.L. N° 276 2
135 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA DIRECCION DE NORMATIVIDAD ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il D.L. N° 276 2
136 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA DIRECCION DE NORMATIVIDAD TECNICO ADMINISTRATIVO I D.L. N° 276 1
137 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA DIRECCION DE NORMATIVIDAD SECRETARIA I D.L. N° 276 1
138 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA DIRECCION DE NORMATIVIDAD OFICINISTA | D.L. N° 276 1
139 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA gE(EI(C:)CNISL,\IIESDE GOBIERNO NACIONAL Y GOBIERNOS DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | D.L. N° 276 2
140 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA EE(;‘I-EI((;CI;III:\)L’\IIESDE GOBIERNO NACIONAL ¥ GOBIERNOS ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV D.L. N° 276 1
141 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA g:é?;gCNIELhéSDE GOBIERNO NACIONAL Y GOBIERNOS ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I D.L.N° 276 2
142 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA g:;;gif:\éSDE GOBIERNO NACIONAL ¥ GOBIERNOS ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | D.L. N° 276 1
143 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA BEGEI(O:C;II:\)L’\IIEEE GOBIERNO NACIONAL ¥ GOBIERNOS ASISTENTE ADMINISTRATIVO | D.L. N° 276 3
144 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA g?;chfL’\ésDE GOBIERNO NACIONAL Y GOBIERNOS TECNICO ADMINISTRATIVO I D.L.N° 276 1
145 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA DIRECCION DE GOBIERNO NACIONAL Y GOBIERNOS TECNICO ADMINISTRATIVO | D.L. N° 276 1

REGIONALES
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146 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA g:;;gﬁfLI\éSDE GOBIERNO NACIONAL Y GOBIERNOS SECRETARIA | D.L. N° 276 1
147 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA DIRECCION DE GOBIERNOS LOCALES DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | D.L. N° 276 2
148 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA DIRECCION DE GOBIERNOS LOCALES ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV D.L.N° 276 3
149 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA DIRECCION DE GOBIERNOS LOCALES ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I D.L. N° 276 1
150 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA DIRECCION DE GOBIERNOS LOCALES ASISTENTE ADMINISTRATIVO | D.L. N° 276 1
151 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA DIRECCION DE GOBIERNOS LOCALES SECRETARIAII D.L.N° 276 1
152 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA DIRECCION DE GOBIERNOS LOCALES SECRETARIA | D.L. N° 276 1
153 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA DIRECCION DE GOBIERNOS LOCALES OFICINISTA | D.L. N° 276 1
154 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA DIRECCION DE EMPRESAS PUBLICAS ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV D.L. N° 276 1
155 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA DIRECCION DE EMPRESAS PUBLICAS ASISTENTE ADMINISTRATIVO | D.L. N° 276 2
156 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA DIRECCION DE EMPRESAS PUBLICAS SECRETARIAII D.L. N° 276 1
157 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA DIRECCION DE EMPRESAS PUBLICAS SECRETARIA | D.L. N° 276 1
158 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA DIRECCION DE EMPRESAS PUBLICAS OFICINISTA | D.L. N° 276 1
159 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA DIRECCION DE ANALISIS Y CONSOLIDACION CONTABLE |DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | D.L.N° 276 2
160 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA DIRECCION DE ANALISIS Y CONSOLIDACION CONTABLE |[ECONOMISTA IV D.L. N° 276 1
161 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA DIRECCION DE ANALISIS Y CONSOLIDACION CONTABLE |ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I D.L. N° 276 1
162 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA DIRECCION DE ANALISIS Y CONSOLIDACION CONTABLE |ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I D.L.N° 276 1
163 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA DIRECCION DE ANALISIS Y CONSOLIDACION CONTABLE |ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | D.L. N° 276 1
164 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA DIRECCION DE ANALISIS Y CONSOLIDACION CONTABLE |ASISTENTE ADMINISTRATIVO | D.L. N° 276 1
165 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA DIRECCION DE ANALISIS Y CONSOLIDACION CONTABLE |SECRETARIA I D.L. N° 276 2
166 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA S:JRBEL?((;:A!(;N DE ESTADISTICA DE LAS FINANZAS ECONOMISTA IV D.L. N° 276 1
167 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA g:JRBESCCAIgN DE ESTADISTICA DE LAS FINANZAS ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | D.L. N° 276 1
168 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO NO APLICA DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1l D.L. N° 276 5
169 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO NO APLICA ECONOMISTA IV D.L. N° 276 2
170 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO NO APLICA ESPECIALISTA EN FINANZAS Il D.L.N° 276 1
171 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO NO APLICA TECNICO ADMINISTRATIVO | D.L. N° 276 1
172 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO NO APLICA SECRETARIAI D.L. N° 276 1
173 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO NO APLICA OFICINISTA | D.L.N° 276 1
174 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO NO APLICA TRABAJADOR DE SERVICOS | D.L. N° 276 2




PUESTOS DEL REGIMEN 276 DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

N° ORGANO UNIDAD ORGANICA CARGO ESTRUCTURAL REGIMEN LABORAL P()%Sﬁf[')\fss
175 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO DIRECCION DE NORMATIVIDAD DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | D.L.N° 276 2
176 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO DIRECCION DE NORMATIVIDAD ESPECIALISTA EN FINANZAS | D.L.N° 276 2
177 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO DIRECCION DE NORMATIVIDAD SECRETARIA I D.L.N° 276 1
178 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO E';iii'gglflz PLANIFICACION FINANCIERA Y DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I D.L.N° 276 1
179 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO E';'EF&CT'SQIEE PLANIFICACION FINANCIERA Y ECONOMISTA IV D.L.N° 276 1
180 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO DIRECCION DE CREDITOS DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | D.L.N° 276 2
181 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO DIRECCION DE CREDITOS ECONOMISTA IV D.L.N° 276 2
182 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO DIRECCION DE CREDITOS ECONOMISTA IlI D.L.N° 276 2
183 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO DIRECCION DE CREDITOS ECONOMISTA | D.L.N° 276 3
184 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO DIRECCION DE CREDITOS SECRETARIA II D.L.N° 276 1
185 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO EI'EE,S&'SSAZEYGMESFI (':(Z'; g i'EN(\:/iSIST'AOL'\'EESS DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | D.L.N° 276 1
186 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO E:EES&'SFL\'A';EYGME:FI (':i'; 8 IIED:ENgisﬁ'I,SL’\IIEESS ECONOMISTA I D.L.N° 276 1
187 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO DIRECCION DE OPERACIONES DE TESORERIA DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | D.L.N° 276 5
188 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO DIRECCION DE OPERACIONES DE TESORERIA ESPECIALISTA EN FINANZAS IV D.L.N° 276 1
189 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO DIRECCION DE OPERACIONES DE TESORERIA ESPECIALISTA EN FINANZAS I D.L.N° 276 3
190 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO DIRECCION DE OPERACIONES DE TESORERIA ESPECIALISTA EN FINANZAS | D.L.N° 276 4
191 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO DIRECCION DE OPERACIONES DE TESORERIA ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO llI D.L.N° 276 1
192 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO DIRECCION DE OPERACIONES DE TESORERIA TECNICO ADMINISTRATIVO I D.L.N° 276 1
193 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO DIRECCION DE OPERACIONES DE TESORERIA TECNICO EN FINANZAS || D.L.N° 276 3
194 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO ggﬁfigﬁ_’l\xg ';‘(DE'\Q;\'LSDTISRTA@AON DE DEUDA, DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | D.L.N° 276 2
195 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO 2§§TCACB'%\'D'ZE ?DE'\Q;\L'\SDTBRﬁng DE DEUDA, ESPECIALISTA EN FINANZAS IV D.L.N° 276 1
196 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO ggﬁ%\cﬁ;ﬂoﬁ ?(DEl\gI"FIAISD-IFSR'?\IgSN DE DEUDA, ESPECIALISTA EN FINANZAS lI D.L.N° 276 2
197 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO ggﬁfigﬁ_’;&ig ﬁDE“g';\lfDTisRﬁng DE DEUDA, ESPECIALISTA EN FINANZAS I D.L.N° 276 1
198 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO 25;%%'?_’?&2’; ?DE'\Q;\L'\?)TBR#C:?N DE DEUDA, ESPECIALISTA EN FINANZAS | D.L.N° 276 4
199 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO ggﬁ;ﬂﬁ_’;&ig ?(DE'\Q'?,L?;SR%E[AON DE DEUDA, CONTADOR I D.L.N° 276 1
200 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO 2?5;%?_’;;2% /\-\(DEl\gI'IIEILISD-II'-SR"I?\I(C::fN DE DEUDA, CONTADOR | D.L.N° 276 3
201 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO gg\?‘lc':ACBI‘(I?_’I\ID[A)E ?DE'\Q;\L'\%TIS#C:{SN DE DEUDA, ECONOMISTA IV D.L.N° 276 1
202 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO ggﬁ;ﬂﬁ_’;‘t’ig ?DE“Q'EA%TISRQ(C:?N DE DEUDA, ECONOMISTA II D.L.N° 276 1
203 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO DIRECCION DE ADMINISTRACION DE DEUDA, TECNICO ADMINISTRATIVO I D.L.N° 276 1

CONTABILIDAD Y ESTADISTICA




PUESTOS DEL REGIMEN 276 DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

N°

ORGANO

UNIDAD ORGANICA

CARGO ESTRUCTURAL

REGIMEN LABORAL

POSICIONES
OCUPADAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE DEUDA,

204 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO CONTABILIDAD Y ESTADISTIGA SECRETARIA II D.L.N° 276 1
205 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO DIRECCION DE RIESGOS FISCALES DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | D.L.N° 276 1
206 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO DIRECCION DE RIESGOS FISCALES ESPECIALISTA EN FINANZAS | D.L.N° 276 1
207 DIRECCION GENERAL DEL TESORO PUBLICO DIRECCION DE RIESGOS FISCALES SECRETARIA II D.L.N° 276 1
208 QECEUCFE:S'OO'; ﬁﬁ':ﬂiRNg"SDE GESTION FISCAL DELOS NO APLICA TRAAJADOR DE SERVICIOS | D.L.N° 276 1
209 BESE(SEC,\ES AGLFZ':EC'TOA::‘ EFSZ(;'L‘[T'CA MACROECONOMICA Y NO APLICA DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II D.L.N° 276 1
210 BESECCEC,\:?FT ACI;_IIEZ'\,LiTOAII;I EFSE(:HT'CA MACROECONOMICA Y NO APLICA DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | D.L.N° 276 1
211 BEsEczcECr\:?g A?_IEZ'\LEFTOA::‘ 2:5522'[”'% MACROECONOMICA Y NO APLICA TECNICO ADMINISTRATIVO | D.L.N° 276 1
212 BESECCEC,\;(ES AGLFZ':EC'TQ::‘ 2:5522'L‘W'CA MACROECONOMICA Y NO APLICA SECRETARIA Il D.L.N° 276 1
213 BESECCECI\?FTA?_FZ'\,LE:TOAE 'E;:ES(P:zI:I'TICA MACROECONOMICA Y EllsRcE/SLCION DE POLITICA DE DESCENTRALIZACION ECONOMISTA IV DL N° 276 1
214 g:,JRBEL(I:CCéOSN GENERAL DE POLITICA DE INGRESOS NO APLICA SECRETARIA IIl D.L.N° 276 1
215 ?LRBELff(')C;N GENERAL DE POLITICA DE INGRESOS NO APLICA OFICINISTA | D.L.N° 276 2
216 gBRBi?%OSN GENERAL DE POLITICA DE INGRESOS DIRECCION DE RENTA Y PATRIMONIO DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | D.L.N° 276 1
217 ELI'JRBEL(I:gCI)OSN GENERAL DE POLITICA DE INGRESOS 2552&:?8@;%\5820 Y DE TRIBUTACION SOBRE EL ANALISTA DE SISTEMAS PAD Il DL N° 276 1
218 ,E:):'JRBEL%(I)(;N GENERAL DE POLITICA DE INGRESOS R:?:Ffﬁllxoc’:lo?uiﬁ;g NTOS TRIBUTARIOS DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il - DIRECTOR D.L.N° 276 1
219 S:JRBI:‘L?C%OSN GENERAL DE POLITICA DE INGRESOS (|§|F|>?TEIl\c/”czlAOé\:OD'\El 'II'I\IIQTIEIL_JI'IC';AI\EI;\:Z:IA ECONOMICA Y DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | DL N°® 276 )
220 SIL'JRBEL(I:CCZ:CI)%N GENERAL DE POLITICA DE INGRESOS BETEH\CMCZKA’)(I:\JIODE #rgssgzgim ECONOMICA Y ESPECIALISTA EN TRIBUTACION IV DL N° 276 1
21 g:JRBEL?chZN GENERAL DE POLITICA DE INGRESOS BETE”\cMchSgllgﬁ _Irl\llq'I;II;LJI_IC_;AEé\:Z:IA ECONOMICA Y ESPEIALISTA EN TRIBUTACION | DL N° 276 1
292 IBlIJRBEL?CC::(IDOSN GENERAL DE POLITICA DE INGRESOS (|§|F|>?TEIl\cmczlAOé\lIOD'\El |Tr\;{T|§|L_J|TGAEé\:§|A ECONOMICA Y TECNICO EN TRIBUTACION | DL N°® 276 1
223 g?ﬁ\ﬁ/%'s; SESSERAL DE PROGRAMACION MULTIANUAL NO APLICA TECNICO ADMINISTRATIVO | D.L.N° 276 1
224 BE:?\‘%CE'S;SE'E\':RAL DE PROGRAMACION MULTIANUAL NO APLICA OFICINISTA | D.L.N° 276 2
225 B:ERE\I?/CI:EIROSI;\IIEI'E\ISERAL DE PROGRAMACION MULTIANUAL :?\:\R;E;;Ig,\Nl PDEBIT_%LHCA Y ESTRATEGIAS DE LA DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | DL N° 276 3
o1 78 1
o1 278 :
2 [ ooty [anccoion pe ssuTos o econoui oL 27 1
o1 278 1
230 :?\:'?Egﬁ/lxoc’?o?\a\:{zggkngE?SNLJQZ?(SPI;E)gﬁ@?ﬁ/?&% :?J?Egﬁfc’:lo?\uiﬁsumos DE ECONOMIA ASISTENTE EN SERVICIO ECONOMICO FINANCIERO I D.L.N° 276 2
231 DIRECCION GENERAL DE POLITICA DE PROMOCION DE LA NO APLICA OFICINISTA | DL N° 276 1

INVERSION PRIVADA




DESPACHO MINISTERIAL



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacion Codigo Claggg:aa::on
Oficinista | - 09-01-00-06 SP-AP / 0008

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Apoyar en las labores de caracter administrative.
b) Distribuir los documentos a los diferentes érganos del Ministerio, segin indicaciones.
¢) Distribuir los materiales y utiles de oficina que requiera el Despacho Ministerial.
d) Brindar apoyo en la atencion de reuniones de trabajo.

e) Apoyar en el seguimiento de expedientes de naturaleza administrativa que le sea
requerido.

fy Las demas funciones que le asigne el Ministro.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta a la Secretaria V
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervisiéon sobre No ejerce supervision de personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Estudios secundarios concluidos.

b) CAPACITACION: Relacionada a brindar apoyo administrativo.

¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
d) EXPERIENCIA: En labecres propias de apoyo administrativo.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



DESPACHO VICEMINISTERIAL DE
HACIENDA



I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

o s . Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Cédigo CAP N°
Secretaria IV - 09-03-01-06 SP-AP /0025

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar, coordinar y supervisar las actividades de apoyo secretarial y técnico-
administrativo del Despacho Viceministerial de Hacienda.

b} Recibir, registrar, distribuir, informar y archivar fisica y/o digitalmente cuando
corresponda la documentacidn de caracter inferno y externo.

c) Coordinar, organizar y supervisar labores de procesamiento de datos, registro y
seguimiento de los documentos en el Sistema de Tramite Documentario.

d} Recibir y atender a funcionarios, comisiones o delegaciones en asuntos que se le
encarguen.

g) Preparar, coordinar y ordenar documentacion para reuniones y conferencias.

f) Coordinar reuniones y preparar la agenda del Despacho Viceministerial con la
documentacién necesaria,

g) Coordinar y gestionar la publicacion en el Portal Institucional del Ministerio de
Economia y Finanzas, de la agenda del Despacho Viceministerial.

h} Administrar y velar por la seguridad de la documentacion especializada del
Despacho Viceministerial de Hacienda, incluyendo los dispositivos que se emitan.

i Atender y efectuar llamadas telefénicas.

I} Las demas funciones que le asigne el Viceministro de Hacienda.

~Ml. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Viceministro de Hacienda
Dependencia funcional Secretario Ejecutivo
Ejerce mando o supervisioén sobre No ejerce supervisién de personal

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Bachiller en Administracion Secretarial otorgado por el
Ministerio de Educacién o entidad autorizada o Titulo de Secretaria Ejecutiva
Bilingle.

CAPACITACION: Certificacién de dominio del idioma Inglés u otro idioma extranjero
otorgado por una eniidad autorizada. Especializacién en relaciones publicas v
asistencia gerencial,

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En labores propias de secretariado bilinglie.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



. IDENTIFICACION DEL CARGO

iz - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién Codigo CAP N°
Secretaria lll - 09-03-01-06 SP-AP / 0026 al 0028

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
a} Coordinar y ejecutar actividades de apoyo secretarial y técnico-administrativo.

b} Recibir, registrar, distribuir, y archivar fisica y/o digitalmente cuando corresponda, la
documentacion de caracter interno y externo.

c) Redactar documentos variados en el ambito de su competencia.

d} Efectuar el conirol y seguimiento de expedientes registrados en el Sistema de
Tramite Documentario, y preparar periédicamente los infermes de situacion.

e} Preparar y ordenar la documentacién requerida para reuniones de trabajo.

f) Apoyar en la instalacién de reuniones, atenciones y certdmenes del Despacho
Viceministerial de Hacienda.

g) Organizar y mantener actualizado y velar por la seguridad del archivo fisico v digital
del Despacho Viceministerial de Hacienda.

h} Participar en la elaboracion del cuadro de necesidades de bienes vy servicios del
Despacho Viceministerial de Hacienda.

i) Revisar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al
Archivo Central. :

i Atender y efectuar llamadas telefonicas.
k) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

)i Realizar los encargos asignados por el Secrelario Ejecutivo en el dambito de su
competencia.

m}  Las demas funciones que le asigne el Viceministro de Hacienda.

LINEAS DE AUTCRIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Viceministro de Hacienda

Reporta al Secretario Ejecutivo del Viceministerio de

ia funcional ;
Dependencia Hacienda

Ejerce mando o supervision sobre | No ejerce supervisién de personal

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



NIVEL EDUCATIVO: Titulo de Secretaria Ejecutiva.

CAPACITACION: Especializada en relaciones pliblicas y asistencia gerencial.
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En labores propias de secretariado.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



. IDENTIFICACION DEL CARGO

S - Clasificacion
Cargo Estructural Denominaciéon Codigo CAP N°
Técnico Administrativo | - 09-03-01-06 SP-AP/0029

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Apoyar en la atencién del trAmite documentario y actividades de recepcién, registro,
clasificacion y derivacion de la correspondencia que ingresa al Despacho
Viceministerial de Hacienda, asi como coordinar con los drganos correspondientes
sobre la materia.

b} Llevar, clasificar y mantener actualizado el archivo de los documentos generados en
el desempefo de sus funciones.

c) Preparar reportes sobre expedientes que ingresan, a solicitud del Secretario
Ejecutivo.

d) Realizar los encargos asignados por el Secretario Ejecutivo en el dambito de su
competencia,

e) Las demas funciones que le asigne el Viceministro de Hacienda.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Viceministro de Hacienda

Dependencia funcional Reportg al Secretario Ejecutivo del Viceministerio
de Hacienda

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo No Universitario o Estudios Universitarios de
Administracién ¢ carreras afines al ambito de competencia, o experiencia minima
en el area de 05 anos.

b) CAPACITACION: En sistemas administrativos.

c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de
usuario.

d) EXPERIENCIA: En labores de la especialidad.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién Codigo Clacsg;(,:i;lon
Oficinista | - 09-03-01-06 SP-AP [/ 0030-0031

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en las labores de registro y seguimiento de los documentos en el Sistema de
Tramite Documentario.

b) Distribuir los documentos del Daespacho Viceministerial de Hacienda a los diferentes
6rganos del Ministerio, segun indicacion.

(-\; ¢) Distribuir los materialss y Utiles de oficina segln indicacién.

d) Fotocopiar documentos solicitados por el personal del Despacho Viceministerial de
Hacienda.

e) Realizar comisiones fuera del Ministerio segln indicacién.

fy  Operar equipos de oficina de manejo sencillo.

g) Velar por la seguridad y conservacion del mobiliario, equipo y enseres del Despacho.
h) Brindar apoyo en la atencién de reuniones de trabajo.

i) Realizar los encargos asignados por el Secretario Ejecutivo en el &mbito de su
competencia.

i) Lasdemas funciones que le asigne el Viceministro de Hacienda.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Viceministro de Haclenda

Reporta al Secretario Ejecutivo del Viceministerio

Dependencia funcional de Hacienda

Ejerce mando o supervision sobre | No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a} NIVEL EDUCATIVO: Estudios secundarios concluidos.
b} CAPACITACION: Relacionada a brindar apoyo administrativo.
c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informéticas a nivel de usuario.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




DESPACHO VICEMINISTERIAL DE
ECONOMIA



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

o - Clasificacion
Cargo Estructural PenomlnaC|on Codigo CAP N°
Secretaria Il| - 09-02-01-08 -SP-AP /0015

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Reclbir, registrar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente cuando corresponda, la
documentacién de caracter interno y externo,

b) Redactar documentos variados en el ambito de su competencia.

¢) FEfectuar el control y seguimiento de expedientes registrados y preparar
periddicamente los informes de situacion.

d) Preparar y ordenar la documentacion requerida para reuniones de trabajo.

e) Apovar en la instalacién de reuniones, atenciones y certamenes del Despacho
Viceministerial de Economia.

fy  Organizar y mantener actualizado y velar por la seguridad del archivo fisico y digital
del Despacho Viceministerial de Economia.

g) Revisar y seleccionar documentos propeniendo su eliminacion o transferencia al
Archivo Central.

h} Alendery efectuar llamadas telefdnicas.
i) Velar por la adecuada conservacidn y uso racional de ios bienes asignados.

i) Realizar los encargos que le sean asignados por el Secretario Ejecutivo en el ambito
de su competencia.

k} Lasdemas funciones que le asigne el Secretario Ejecutivo.

2 - G Reporta al Secretario Ejecutivo del Viceministerio
Yependencia lineal o jerarquica de Economia :

ependencia funcional No aplica

I 2g

Ejerce mando o supervision sobre | No ejerce supervision de personal

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo de Secretaria Ejecutiva.

b) CAPACITACION: Especializada en relaciones publicas y asistencia gerencial.

¢} OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de
usuario.

d) EXPERIENCIA: En labores propias de secretariado,

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

e - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién Cédigo CAP N°
Secretaria ll - 09-02-01-06 SP-AP /0016

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar y coordinar las actividades de apoyo secretarial.

b) Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente cuando corresponda, la
documentacidn de caracter interno y externo.

c) Ejecutar labares de procesamiento de datos y manejo de los archivos y documentos
fisicos y digitales.

d) Elaborar y coordinar con la Oficina de Abastecimiento de la Oficina General de
Administracién y Recursos Humanos, la atencion de los pedidos de de bienes vy
servicios.

e) Redactar documentos diversos en el &mbito de su competencia.

f) Atender y efectuar llamadas telefénicas.

g) Revisar y seleccionar documentos proponiende su eliminacion o transferencia al
Archivo Ceniral.

&
2 h} Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

2, A
e, 8%

i) Las demas funciones que le asigne el Viceministro de Economia,

. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Viceministro de Economia
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervision scbre | No gjerce supervisién de personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo de Secretaria Ejecutiva.

CAPACITACION: En relaciones publicas y/o asistencia gerencial,

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En labores propias de secretariado.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEE



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacidn Caodigo C[ag:gzilcilon
- SP-AP /0017-
Oficinista | - 09-02-01-06 0018

a)

b)

.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar en las labores de cardcter administrativo.

Distribuir los documentos del Despacho Viceministerial de Economia a los diferentes
organos del Ministerig, seguln le sea indicado.

Coordinar, consolidar y formular el cuadro de necesidades de bienes vy servicios del
Despacho Viceministerial de Economia y su ingreso a través del Sistema Integrado de
Gestidn Administrativa (SIGA).

Solicitar y distribuir los materiales y Utiles de oficina que requiera el Despacho del
Viceministro de Economia.

Fotocopiar documentos solicitados por el personal del Despacho Viceministerial de
Economia.

Realizar comisiones fuera del Ministerio segln le sea indicado.

Operar equipos de oficina de manejo sencillo.

Velar por la seguridad y conservacion del mobiliario, equipo v enseres del Despacha.
Brindar apoyo en |a atencion de reuniones de trabajo.

Las demas funciones que le asigne el Viceministro de Economia.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Viceministro de Economia
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervision sohre No ejerce supervisién de personal

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Estudios secundarios concluidos,

b) CAPACITACION: Relacionada a brindar apoyo administrativo.

¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaéticas a nivel de usuario.
d) EXPERIENCIA: En labores de apoyo administrativo.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




SECRETARIA GENERAL



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

e s < Clasificacién
Cargo Estructural Denominacion Cédigo CAP N°
Técnico
Administrative 1li - 09-04-01-06 SP-AP /0040

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de competencia de la
Secretaria General cuando le sea requeride.

b} Proyectar oficios, memos, pedidos de bienes y servicios y documentos técnicos que
le sean requeridos.

(' ¢) Analizar y emitir opinion sobre expedientes técnicos que le sean requeridos.
d} Recopilar y preparar informacién que le sea requerida.

e} Asistir en las actividades técnicas de apoyo a los sistemas administrativos de la
Secretaria General.

fy Despachar el material y dOtles de oficina, y Mevar su adecuado control vy

conservacion, emitiendo los reportes periddicos de situacion y los que le sean
requeridos.

g) Apoyar la formulacién del cuadro de necesidades de bienes y servicios de la
Secretaria General.

h) Las demas funciones que le asighe el Secretario General.

Ill. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Secretario General
Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre | No ejerce supervision de personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo No Universitario o Estudios Universitarios de

Administracion o carreras afines al ambito de competencia o experiencia minima en
el area equivalente a 10 afos. T

CAPACITACION: Especializada en sistemas administrativos.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ~ MEF




I. IDENTIFICACION DEL CARGO

s - Clasificacién
Cargo Estructural Denominacion Codigo CAP N°
Técnico :
Administrativo || - 09-04-01-06 SP-AP /0034

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)'

c)

d)

e)

Realizar labores de apoyo administrativo y proveer la informacion que requiera el
Despacho Ministerial, la Secretaria General y/o seglin indicaciones.

Administrar la Caja Chica de |la Secretaria General.

Ejecutar y coordinar actividades administrativas referidas a la programacion de
actividades de [a Secretaria General.

Elaborar el plan operativo, el presupuesto y proyectos de documentos de gestion de
la Secretaria General.

Coordinar, consolidar y formular el cuadro de necesidades de bienes y servicios de
la Secretaria General, v su ingreso a través del Sistema Integrado de Gestién
Administrativa — SIGA.

Coordinar con la Oficina de Abastecimiento de la Oficina General de Administracién
y Recursos Humanos y efectuar el seguimiento de los pedidos de materiales, Utiles
y servicios que requiera el Despacho Ministerial y la Secretaria General.

Hacer seguimiento de la facturacion de los servicios telefonico vy fotostatico, asi
como de los servicios conexos del Despacho Ministerial y de |a Secretaria General,

Asegurar la oportuna atencién de los servicios de mantenimiento y reparacién que
requieran los equipos yfo muebles del Despacho Ministerial v de la Secretaria
General; coordinando la actualizacidon de su inventario.

Las demas funciones que le asigne el Secretario General.

. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Secretario General

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre | No ejerce supervision de personal

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




IV. REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo No Universitario o Estudios Universitarios de
Administracion o carreras afines al &mbito de competencia, o experiencia minima en
las labores del area equivalente a 08 afios.

CAPACITACION: Especializada en sistemas administrativos.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En labores propias de |a especialidad.

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES — MEF



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

o - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Codigo CAP N°
Tecnico
Administrativo | - 09-04-01-06 SP-AP /0042

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar labores administrativas y actividades técnicas de apoyo a los sistemas
administrativos.

b) Estudiar expedientes técnicos y elaborar el informe correspondiente.
(,.) ¢) Apoyar en la atencion del tramite documentario de la Secretaria General.

d) Uevar, clasificar y mantener actualizado el archivo de los documentos generados en
el desempefio de sus funciones.

e) Evaluar expedientes que ingresan y emitir [os reportes correspondientes a pedido del
Secretario General.

f) Coordinar actividades de naturaleza administrativa,
g) Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

h) Las demas funciones que le asigne el Secretario General.

. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Secretario General

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVC: Titulo No Universitaric o Estudios Universitarios de
Administracion o carreras afines al ambite de competencia, o experiencia minima en
el area de 05 anos.

b} CAPACITACION: En sistemas administrativos.

c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de

usuario.

EXPERIENCIA: En labores de la especialidad.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



IDENTIFICACION DEL CARGO

e " Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Codigo CAP N°
Secretaria Il - 09-04-01-06 SP-AP /0041

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

m)

Coordinar y ejecutar actividades de apoyo secretarial y técnico-administrativo.

Recibir, registrar, distribuir, informar y archivar fisica y/o digitalmente, cuando
corresponda, la documentacion de caracter intemo y externo, guardando
confidencialidad y reserva.

Redactar documentos en el &mbito de su competencia.

Efectuar el control y seguimiento de expedientes registrados y preparar
pericdicamente los informes de situacion.

Preparar y ordenar la documentacién requerida para reuniones de trabajo.

Apoyar la instalacion de reuniones, atenciones y certdmenes de la Secretaria General.
Atender y efectuar llamadas telefénicas, y concertar citas de acuerdo a indicaciones.
Organizar y mantener actualizade el archivo fisico v digital de la Secretaria General.

Participar en la elaboracion del cuadro de necesidades de bienes vy servicios de la
Secretaria General.

Revisar y seleccionar documentos proponiendo su eliminaciéon o fransferencia al
Archivo Central,

Coordinar y remitir informacién a la Oficina General de Tecnologias de la Informacién
para su publicacién en el Portal dei Ministerio.

Coordinar la publicacion de dispositivos legales.

Las demas funciones que le asigne el Secretario General.

. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Secretario General

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre | No ejerce supervision de personal

. REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO:; Titulo de Secretaria Ejecutiva.

CAPACITACION: Especializada en relaciones ptiblicas y asistencia gerencial.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de
usuario. =

EXPERIENCIA: En labores propias de secretariado.




I. IDENTIFICACION DEL CARGO

S - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Codigo CAP N°
Secretaria 1l - 09-04-01-06 SP-AP /0043 y 0044

I. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejecutar y coordinar actividades de apoyo secretarial.
by Recibir, registrar, clasificar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente, cuando
corresponda, la documentacion de caracter interno y externo, guardando

confidencialidad y reserva.

¢) Ejecutar labores de procesamiento de datos y manejo de los archivos y documentos
fisicos y digitales.

d} Redactar documentos diversos en el ambito de su competencia.

e} Apoyar en la seleccién y preparacién de documentos para su eliminacién o
transferencia al Archivo Central.

) Apoyar en la formulacion del cuadro de necesidades de bienes y servicios de
Secretaria General,

g) Las demas funcicnes que ie asigne el Secretario General.

lil. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Secretario General
Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre |No ejerce supervision de personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo de Secretaria Ejecutiva.
CAPACITACION: En relaciones plblicas y/o asistencia gerencial.

OTROS ESTUDIOS: Mangjo de herramlentas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En labores propias de secretariado.

e ECDW
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ EUNCIONES — MEF




I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién Codigo

Clasificacion
CAP N°

Trabajador de
Servicios |

09-04-01-06 SP- AP/ 0035

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Llevar, clasificar y mantener actualizado el archivo de los dispositivos legales
generados en el Despacho Ministerial y Secretaria General.

C' b) Tramitar el fotocopiado y digitalizado de los dispositivos legales y sellar las copias que
s deben ser autenticadas por el Secretario General.

¢) Notificar a los diferentes drganos del Ministerio los dispositivos legales tramitados por

la Secretaria General.

d) Apoyar en la atencién de documentos que se tramiten en la Secretaria General.

e} Apoyar en la atencién de los requerimientos de informacién solicitados en el marco de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

f)  Recopilar y preparar la informacién que le sea solicitada.

g) Lasdemas funciones que le asigne el Secretario General.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica

Reporta al Secretario General

Dependencia funcional

No aplica

Ejerce mando o supervision sobre

No ejerce supervisién de personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

MANUAL DE ORGANIZACIGN Y FUNCIONES ~ MEF

NIVEL EDUCATIVO: Estudios secundarios concluidos.
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.




OFICINA DE COMUNICACIONES



IDENTIFICACION DEL CARGO

g - Clasificacién
Cargo Estructural Denominacién Caédigo CAP N°
Relacionista
Bublico II - 09-12-03-05 SP-ES /0361

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

Difundir e informar a los medios de comunicacién de las actividades que realiza el
Ministerio.

Coordinar y convocar a los medios de comunicacion a fin de cubrir las conferencias
de prensa que cofrezca el Ministro u otros funcionarios del Ministerio.

Actualizacion de las noticias de la pagina Web del Ministerio,
Elaborar la sintesis informativa de diarios y avances informativos.
Realizar los framites de pasaportes diplomaticos para los funcionarios del Ministerio.

Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Comunicaciones,

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica

Reporta al Director de la  Oficina
Comunicaciones

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre | No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a)

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Relaciones Publicas,
Ciencias de la Comunicacion, Periodismo © Comunicacion Social, segtn
corresponda.

CAPACITACION: Especializada en Imagen Corporativa u otra relacionada a la
actividad que realiza.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En labores relacionadas a las Relaciones Publicas e imagen
institucional.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



. IDENTIFICACION DEL CARGO

S - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién Cdédigo CAP N°
Secretaria Il - 09-12-03-06 SP-AP/ 0362

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar y coordinar las actividades de apoyo secretarial,

b) Recibir, registrar, clasificar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente cuando
corresponda, la documentacion de caracter interno v externo de la Oficina de
Comunicaciones.

c) Redactar documentos diversos en el ambito de su competencia.

(_ . d} Atendery efectuar llamadas y concertar citas de acuerdo a indicaciones.

e) Apoyar la seleccién y preparacion de documentos para su transferencia al Archivo
Central.

f)  Apoyar la consolidacidn del cuadro de necesidades de bienes y servicios, y los
pedidos de utiles y materiales de oficina.

g) Apoyar la elaboracidn de la sintesis informativa de diarios y avances informativos,
de acuerdo el cronograma establecido.

h} Apoyar Ia elaboracién del periédico mural y actualizacién,
i}y  Apovar en |a recopilacién de informacion para la Memoria del Ministerio.

i) Elaborar el archivo con recertes de los temas importantes relacionados al
Ministerio.

k) Actualizar el directorio de medios, el directorio interno y el directorio de otras
instituciones.

1} Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes asignados.
m) Las demds funciones que le asigne el Director de la Oficina de Comunicaciones.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de la Oficina de
Comunicaciones

Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervisién sobre | No ejerce supervision de personal

Dependencia lineal o jerarquica

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo de Secretaria Ejecutiva.
b) CAPACITACION: En relaciones publicas y/o asistencia gerencial.
¢} OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas vy aplicativos mforrnatlcos a nivel de
wsuario.
*ERIENCIA: En labores propias de secretariado.
ACION Y FUNCIONES — MEF




TRIBUNAL FISCAL



SALAS ESPECIALIZADAS
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PERU | Ministerio .
.de Economia 'y Finanzas

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cédigo ~ Clasificacion

Cargo Estructural Denominacién CAP N°

Presidente de la Sala

Vocal | - Presidente Especializada

09-07-06-07 RE/0134 - 0144

FUNCIONES ESPECIFICAS

g}
h)

Representar a la Sala Especializada y coordinar con el Presidente del Tribunal
Fiscal los asuntos técnicos.

Convocar y dirigir las sesiones de la Sala; asi como emitir su voto sobre las causas.
Dirigir la realizacién de los informes orales.

Proponer normas que juzguen necesarias para suplir deficiencias en la legislacion
tributaria.

Adoptar las acciones necesarias para el normal funcionamiento y cumplimiento de
las metas de la Sala.

Informar, a solicitud del Presidente del Tribunal Fiscal ¢ Vocal Administrativo,
aspectos de persenal y de funcionamiento de la Sala.

Designar al Vocal que asumira sus funciones en casc de ausencia.

Promover el desarrolloc de personal de su Sala y evaluar su conducta funcional,
idoneidad y desempeiio.

Resolver los expedientes que le sean asignados.

Solicitar a quien corresponda las informaciones que requiera para el correcto
cumplimiento de sus funciones.

Completar otras Salas en caso de ausencia de un vocal, por licencia de vacaciones
0 permisos y otros casos similares.

Integrar las comisiones de andlisis de asuntos técnicos a ser sometidos a Sala
Plena.

Participar en las reuniones de Sala Plena y emitir su voto en los asuntos que se
somete a su consideracion.

Las demas funciones que le asigne el Presidente del Tribunal Fiscal.

ANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




Ministerio = |
de Economia y Finanzas .

IH. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia fineal o jerarquica Presidente del Tribunal Fiscal

‘Dependencia funcional o No aplica

’ Tiene mando sobre los siguientes cargo:
Vocales de la Sala (Vocal 1)

Director de Programa Sectorial Il (Relator)
Especialista en Tributacién Il

Ejerce mando o supervisién sob_fe__ o

- Abogado iV
- Abogado lll
- Secretaria ll
V.  REQUISITOS MINIMOS
Q a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitarioc de Abogado, Contador o

carreras afines segtin lo dispuesto por el art. 98° del Cédigo Tributario.

b) CAPACITACION: Especializada en gestién tributaria o aduanera.

c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.

d) EXPERIENCIA: Minima de cinco (056) afios de ejercicio profesional o diez (10) afios
de experiencia, en materia tributaria o aduanera.
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PERU | Ministerio |
de Economia y Finanzas

L IDENTIFICACION DEL CARGO
. . Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Cadigo o
CAP N
Vocal | Vocal 09-07-08-07 RE /0145 - 0166

. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Resolver los expedientes que le sean asignados,

b) Solicitar a quien corresponda las informaciones que requiera para el correcto
cumplimiento de sus funciones.

¢) Asistir a las sesiones de Sala, emitiendo su voto sobre las causas.
d} Asistir a los informes orales.

e} Completar otras Salas en caso de ausencia de un Vocal, por licencia de vacaciones
0 permisos y otros casos similares.

fy Integrar las comisiones de andlisis de asuntos técnicos a ser sometidos a Sala
Plena.

g) Participar en las reuniones de Sala Plena y emitir su voto en los asuntos que se
somete a su consideracion.

h) Cumplir otras funciones que le asigne el Presidente de Sala en el ambito de su
competencia.

. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica | Reporia al Presidente de Sala Especializada
Dependencia funcional . | No aplica
_Ejercé_:__fnando o':_'s'upervisién sobre ' No ejerce supervisién de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado, Contador o carreras
afines segun lo dispuesto por el art. 98° del Cédigo Tributario.

CAPACITACION: Especializada en materia tributaria y aduanera.

OTROS ESTUDIOCS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: Minima de cinco (05) afios de ejercicio profesional o diez (10) afios de
experiencia, en materia tributaria o aduanera.




Ministerio

o
-~y ‘de Economia y Finanzas -
IDENTIFICACION DEL CARGO
* Cargo Estructural - | Denominacién Cédigo B Clasmcatilén
. . CAP N
Director de Programa Secretario
Sectorial Il — Relator Relator . . 09070603 | SP-DS /0167 al 0177
FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Concurrir a las sesiones de |a Sala y efectuar las modificaciones a las resoluciones

9)
h)

que disponen los Vocales durante la sesion, segtin corresponda.
Realizar el control de calidad del proyecto final de resolucion.
Gestionar Ia firma de los Vocales y suscribir la resolucion.

Llevar el registro de los expedientes sesionados encargandose de su tramite y
despacho de la Sala.

Orientar y brindar apoyo a los asesores en el andlisis y elaboracion del proyecto de
resolucion cuando es requerido.

Asignar y controlar expedientes segln las instrucciones del Presidente de Sala.
Expedir copias certificadas de las resoluciones u otros documentos.

Dar tramite y controlar los informes orales, escritos y demdas documentos
relacionados con los expedientes asignados a Sala,

Revisar, tramitar y controlar la documentacion ingresada para los expedientes
asignados a la Sala.

Dar cuenta al Presidente de Sala respecto de las inhibiciones que se presenten.

Elaborar reportes de gestion y las sumillas de las rescluciones que le sean
requeridas.

Revisar las sumillas elaboradas por los asesores de la Sala en los casos que le
sean asignados.

Reemplazar al Secretario Relator de otra Sala en caso de enfermedad, licencia,
permisos, vacaciones y ofros casos similares, de acuerdo a las directivas que se
impartan.

Revisar y fijar el descriptor que corresponda al expediente resuelto.

Atender a los usuarios del Tribunal Fiscal en los casos que sea requerido.

L as demas funcicnes que le asigne el Presidente de Sala.

ANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ~ MEF
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LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica

Reporta al Presidente de Sala
Especializada

Dependencia funcional

No aplica

Ejerce mando o supew_i’sién sobre |

No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

aj NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.
b) CAPACITACION: Especializada en Tributacion, gestién y legislacion tributaria.
c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de

usuario.

d) EXPERIENCIA: Minima de ocho (08) aftos en materia tributaria o aduanera, segin

sea el caso.




Mmtsterlo '
de Economiay Fmanzas

L IDENTIFICACION DEL CARGO

" Gargo Estructural . Denomi;iacién Cédigo cmg‘iﬂ;’?;'é“
Abogado Il - 09-07-06-05 | SP-ES/0188-0198

Il FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Estudiar los expedientes que les soliciten los Vocales ponentes, proponlendo la
solucién a la controversia presentada

b) Investigar la Jurlsprudenma del Tribunal Fiscal vertida sobre el asunto en
controversia.

¢) Recabar la normatividad legal aplicable a la controversia planteada.

d) Dar cuenta de la informacion y documentacion faltante del expediente, a fin de que
sea solicitada.

e) Elaborar, con diligencia, el proyecto de resolucién por cada expediente asignado
para estudio.

f)  Elaborar las sumillas de los expedientes asignados.

g) Cumplir otras funciones que le asigne el Presidente de la Sala Espedializadé.

. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica - Reporta ~ al  Presidente de  Sala

Especializada

Dependencia funcional = - | No aplica
Ejerce mando o supervisién sobre No ejerce supervisién de personal
REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.
CAPACITACION: Especializada en tributacién, gestion y legistacion tributaria.
OTROS ESTUDIOS: Mangjo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: Minima de cinco (05} afios en materia tributaria.

MANUAL DE ORGANIZACIGN ¥ FUNCIONES — MEF



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién Cadigo Clacs::g.arlgon
Abogado | - 09-02-01-05 SP-ES/ 0013

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

¢}

d)

e)

Revisar los proyectos de dispositivos legales asi como estudios, investigaciones y
ofros relacionados con su especialidad.

Interpretar y resumir dispositivos legales.

Absolver consultas y orientar sobre aspectos legales que le sean requerldos por el
Viceministro de Economia.

Participar en conferencias, seminarios y/o reuniones de coordinacion de caracter
nacional e internacional en asuntos especializados en el drea de su competencia.

Estudiar e informar scbre expedientes de caracter técnico legal.
Participar en comisiones que le asigne el Viceministro de Economia.

Las demas funciones que le asigne el Viceministro de Economia.

. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerdrquica Reporta al Viceministro de Economia

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre | No gjerce supervisién de personal

. REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.

CAPACITACION: Especializada en materia legislativa.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En asesoramiente legal.

MANUAL DE QRGANIZACION Y FUNCIONES — MEF
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominaci6n Cédigo ' CIaéfg ?ﬁié"
Secretaria ll - 09-07-06-06 | SP-AP /0199 al 0207

i FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, registrar, distribuir, informar y archivar fisica y/o digitalmente cuando
corresponda, la documentacion de caracter interno y externo.

b) Recibir y entregar los expédientes asignados a la Sala.

¢} Preparar y remitir los expedientes resueltos a la Oficina Técnica.
d) Mantener y manejar el archivo de la documentacion de la Sala.

e) Ejecutar el manejo administrativo de la Sala.

f)  Foliar escritos que deben ser acumulados al expediente resuelto.
g) Redactar documentos diversos en el ambito de su competencia.
h) Asistir en el manejo administrativo de las Salas.

i) Apoyar la seleccidbn y preparacién de documentos para su  eliminacion o
transferencia al Archivo Central.

J}  Velar por la seguridad y conservacidn del mohiliario, equipo y enseres de las Salas
Especializadas.

k) Atender y efectuar llamadas telefonicas,

[} Las demas funciones que le asigne el Presidente de |la Sala Especializada.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporia al  Presidente de Sala

Dependem_:i_a:-!ine_al o Je_ra._[q.un.ca Especializada

Dependencia funcional - -~ - No aplica

Ejerce mando o supervision sobre | No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo de Secretaria Ejecutiva.

b) CAPACITACION: En relaciones publicas y/o asistencia gerencial.

c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

d) EXPERIENCIA; En [abores propias de secretariado.

R/JANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF

;




VOCALIA ADMINISTRATIVA



Ministerio

de Economia Y ananzas h

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacién Codigo CAP N°

Vocal | = Vocal

Administrativo Vocal Administrativo 09-07-02-07 RE /0098

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b}

c)

d)

e)

Coordinar el apoyo logistico, financiero, administrativo, de recursos humanos y
respecto de ofros sistemas administrativos que requiera el Tribunal Fiscal, ante los
organos correspondientes del Ministerio de Economia y Finanzas.

Proponer, ejecutar y supervisar, en coordinacién con la Presidencia, los sistemas de
medicién de desempefio, evaluacion y capacitacion del personal.

Efectuar las acciones que sobre administracion de personal le corresponde de
acuerdo a las normas aplicables.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los recursos y el desarrollo tecnoldgico, asf
como los sistemas de informacion y comunicacion del Tribunal Fiscal.

Administrar racionalmente los recursos materiales y econdmicos asignados al
Tribunal Fiscal.

Suscribir los oficios de remision de proveidos, de citaciones a informes orales entre
otras comunicaciones en el ambito de su competencia,

Asegurar la calidad y adecuada atencion a los usuarios en general.
Formuiar, proponer y ejecutar proyectos de desarrollo institucional.

Elaborar y controlar la ejecucion del plan operative institucional y del presupuesto del
Tribunal Fiscal en coordinacion con la Presidencia.

Administrar el sistema de digitalizacién de documentos, el trdmite, acervo
documentario y el archivo del Tribunal Fiscal.

Conducir, administrar, supervisar y evaluar i centro de documentacién bibliotecario
del Tribunal Fiscal.

Atender los requerimientos de informacién en el marco de la Ley de Transparencia y
Acceso a {a Informacion Publica que le sean requeridos a la Vocalia Administrativa.

Administrar la Caja Chica del Tribunal Fiscal.

Custodiar las actas y demas documentacion gque sustente los Acuerdos de Sala
Plena.



Ministerio

de Economia.y Finanzas

o) Conducir y supervisar ia gestion de los procesos de noftificacion de los actos
administrativos del Tribunal Fiscal.

p) Las demas funciones que le asigne el Presidente del Tribunal Fiscal.

ll. LINEAS DE AUTORIDAD

'ﬁepen‘d'encia]i'i'lé'alu ) jé'férquica " | Reporta al Presidente del Tribunal Fiscal

Dependencia funcional -"| No aplica

Tiene mando sobre los siguientes cargos:
- Asistente Administrativo Il
- Técnico Administrativo [l]
' . - Analista de Sistemas PAD Il
Ejerce mando o supervisién sobre - Programador de Sistemas PAD Il
. . .. - Técnico Administrativo I
e - | - Técnico en Archivo |
: ' " | - Secretaria ll
- Oficinista |

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Economia, Administracion o
carreras afines al ambito de su competencia.

b) CAPACITACION: Especializada en gestién o administracion ptblica.

c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

d) EXPERIENCIA: Minima de cinco (05) afios en labores de su competencia y tres (03)
aios en la conduccién de persenal.

o
- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



E&oﬁ PERU | Ministerio

= ~de Economiay Fi{}énzas

l. IDENTIFICACION DEL CARGO
- Cargo Estructural Denominacién | Cédigo Cli_ls__ificac"ién
. CAP N
Programador de Sistemas
PAD Il - 09-07-02-06 SP-AP /0103

. FUNCIONES ESPECIFICAS

“a) Participar en la definicion del sistema a ser mecanizade, tomando en cuenta todas
las necesidades de los usuarios involucrados.

b) Elaborar los proyectcs del sistema bajo los procedimientos establecidos por el
C‘\.} Tribunal Fiscal.

c) Evaluar y estudiar las solicitudes de proyectos nuevos de sistemas de informacion.

d) Realizar el desarrollo de sistemas segln las especificaciones detalladas por los
usuarios.

e) Ejecutar las pruehas necesarias al sistema de acuerdo a parametros de evaluacion
preestablecida, con la finalidad de comprobar el optimo funcionamiento vy
cumplimiento de los objetivos previstos para el sistema.

fy Implementar los sistemas de informacién considerando la elaboracion de la
documentacién completa de los mismos, asi como las actividades de capacitacion
del personal involucrado para su puesta en marcha.

g) Brindar soporte a los usuarios en €] ambito de su competencia, cuando le sea
requerido.

h) Mantener los estandares de calidad y funcionamiento del disefio y desarrollo de los
proyectos.

i) Las demas funciones que le asigne el Vocal Administrativo del Tribunal Fiscal.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica = Reporta al Vocal Administrativo
Dependencia funcional | No aplica

Ejerce mando o supefvisién sobre No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Estudios Superiores No Universitarios de Informatica o
Estudios Universitarios en Ingenieria de Sistemas o afines segln corresponda.

b) CAPACITACION: En tecnologia de la informacién y sistemas informaticos.

¢) EXPERIENCIA: En labores de programacion.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF
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E PERU Mzmster;o

de Economia y Fmanzas

L IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién -'Cédigo Clasificacolén
CAP N
Técnico Administrativo [l - 08-07-02-06 |(SP-AP/0104-0106

IL FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

i

Recibir y verificar la foliacién y la existencia de la documentacién remitida en los
expedientes, escritos u otros documentos relacionados.

Generar constancia de las observaciones defectadas en la recepcion de
documentos.

Foliar expedientes que ingresan sin numeracién de paginas.

Registrar en el sistema los datos generales de los expedientes o escritos recibidos,
Verificar y revisar la documentacion de los expedientes que seran despachados.
Despachar los expedientes resueltos.

Registrar en el sistema de egreso de documentos emitidos relacionades con
expedientes y sus respectivos acuses de recibo.

Registrar y remitir la documentacidn propia del Tribunal Fiscal.

Efectuar la Notificacion por Constancia Administrativa en coordinacién con las Salas
Especializadas.

Cumplir otras funciones que le asigne el Vocal Administrative del Tribunal Fiscal.

b)
c)

d)

LINEAS DE AUTORIDAD

D'ep_ende'n_cia_ lineal o jerarquica - | Reporta al Vocal Administrativo
_Dependeﬁcia funcional No aplica

Ejerce mandb o supervisién sobre No ejerce supervision de personal
REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo No Universitario o Estudios Universitarios de

Administracion o carreras afines al ambito de competencia, o experiencia minima en
las labores del area equivalente a 08 afios.

CAPACITACION: Especializada en sistemas administrativos.

OTROS ESTUDIOS: Maneje de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En labores propias de la especialidad.



IDENTIFICACION DEL CARGO

N - Clasificacién
Cargo Estructural Denominacion Codigo CAP N°
Técnico Administrativo | - 09-10-02-06 SP-AP /0263

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

0

Analizar y proyectar resoluciones, informes y liquidaciones, que autorizan el pago a
pension provisional de sobrevivientes por viudez, orfandad y ascendientes.

Analizar y proyectar resoluciones e informes sobre suspension, restitucion, nivelacion,
reajustes e incremento de pensiones cesantia y sobrevivientes.

Proyectar resoluciones informes y liquidaciones sobre establecimiento de adeudos
por cobro indebido de pensién.

Analizar y proyectar resoluciones e informes sobre recursos administrativos.

Organizar expedientes pensionarios para ser remitidos a la Oficina de Normalizacién
Previsional — ONP, para el reconocimiento, declaracion y calificacion del derecho
pensionarios de cesantia y sobrevivientes por viudez, orfandad y ascendientes, asi
como para la fiscalizacion del derecho pensionario reconocido por el Ministerio de
Economia y Finanzas y otros que requiera dicha entidad.

Elaborar informes técnicos sobre demandas judiciales solicitadas por la Procuraduria,
asi como demandas judiciales a la ONP.

Elaborar proyectos de consultas sobre derechos pensionarios a los diferentes
organos del Ministerio.

Atender el requerimiento de informacion pensionaria a otras entidades del Estado.
Elaborar proyectos de respuesta a requerimientos formulados por los pensionistas,
organos del Ministerio y entidades del Estado, asi como absolver consultas via

telefonica sobre derechos pensionarios formuladas por los pensionistas.

Elaboracion de proyectos de respuesta a informes solicitados por el Congreso de la
Replblica y Defensoria del Pueblo, sobre pensiones.

Mantener actualizado el archivo de documentacion y resoluciones sobre los procesos
técnicos de personal que le compete.

Las demas funciones gue le asigne el Director de la Oficina de Recursos Humanos.

e, BEANIZACION Y FUNCIONES — MEF




Ministerio o
de Economia y Finanzas

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

~ Cargo Estructural B S Denominacién | Cédigo | ."(;:_Iasiﬁcat.;ién "
: CAPN
Técnico en Archivo | - 09-07-02-06 SP-AP /0108-0109

In. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Mantener el control fisico de los expedientes ubicados en el Archivo Central,
registrando su ingreso y egreso.

b) Clasificar y archivar documentacion segtin sistema establecido.
¢} Anexar y foliar los escritos en el expediente de origen.
d) Controlar la entrega, salida o develucion de expedientes.

e) Realizar inventarios periddicos de los expedientes o documentacién a su cargo y
cuando asi disponga el Vocal Administrativo,

f) Las demas funciones gue le asigne el Vocal Administrativo del Tribunal Fiscal.

ll. LINEAS DE AUTORIDAD

Dg'pendencia' lineal o'ier'érquica - Reporta al Vocal Administrativo
Dependencia funcional o No aplica
Ejerce mando o supervisién sobre No ejerce supervision de personal

. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo de Archivero de la Escuela Nacionai de Archiveros o
Estudios Universitarios en Administracion o carreras afines al ambito de
competencia.

b) CAPACITACION: En sistemas de archivo.

c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario

d} EXPERIENCIA: Minima de dos (02) afios en labores propias de la especialidad.

§
¢ .
fj‘MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF

ey



PERU | Ministerio N
f:ie Economia y Finanzas

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién | Cédigo Clafslficac:c'lor“!_
4 CAP N
Secretaria Il - 09-07-02-06 | SP-AP/0110-0111
FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente cuando corresponda, la
documentacion de caracter interno y externo.
b} Mantener el archivo de la documentacion relativa al funcionamiento de la Vocalia
Administrativa.
c} Asistir en el manejo administrativo de Vocalia Administrativa.
d) Redactar documentos diversos en el ambito de su competencia.
e) Revisar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al
Archivo Central.
f)  Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.
g) Atendery efectuar llamadas telefonicas.
hy Las demas funciones que le asigne el Vocal Administrativo del Tribunal Fiscal.
LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica

Reporta al Vocal Administrativo

Dependencia funcional _ No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo de Secretaria Ejecutiva.
CAPACITACION: En relaciones publicas y/o asistencia gerencial.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de . -

usuario.
EXPERIENCIA: En labores propias de secretariado.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




@ &3 PERU | Ministerio =~
5z de Economia'y Finanzas -

I IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructu_rél | Denominacién Cédigo Claés;\ﬁl;: if,ién
Oficinista | - 09-07-02-06 SP-AP /0112
Il FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en las labores de caracter administrativo.
b} Distribuir la documentacion de [a Vocalia Administrativa segtn le sea indicado.

c) Apovar en los tramites de aprovisionamiento de bienes, servicios, materiales y ttiles
de oficina.

d) Fotocopiar documentos solicitados por el personal autorizade y/o aquellos que le
requiera [a Vocalla Administrativa.

e) Operar equipos de oficina de manejo sencillo.

f)  Velar por la seguridad y conservacion del mobiliario, equipo v enseres de la Vocalia
Administrativa, coordinando la actualizacion de su inventario.

g) Brindar apoyo en la atencion de reuniones de trabajo.

h)} Las demas funciones que le asigne el Vocal Administrativo del Tribunal Fiscal,

|18 LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica = - Reporta al Vocal Administrativo
Dependencia funcional : : No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre No ejerce supervisidn de personal
REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVQ: Estudios secundarios concluidos.

b) CAPACITACION: Relacionada a brindar apoyo administrativo.

c¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
d) EXPERIENCIA: En labores de apoyo administrativo.



OFICINA TECNICA
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PERU | Ministerio

de Economia y Finanzas

. IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo Estructural Denominacién - Cédigo Clasificacion
_ _ . CAPN
Secretaria ll - 09-07-03-06 SP- AP /0117

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, registrar, distribuir, informar y archivar fisica y/o digitalmente cuando
corresponda, la documentacion de caracter interno y externo.
b} Preparar los expedientes para su despacho y proyectar los oficios de remision.
¢) Redactar documentos diversos en el ambito de su competencia.
d) Coordinar la recepcion y registro de los expedientes remitidos por la Vocalia
Administrativa y los resueltos en Salas Especializadas o Sala Plena.
e) Asistir en el mangjo administrativo a la Oficina Técnica.
f)  Mantener el archivo de la documentacion relativa al funcionamiento de Sala Plena.
g) Registrar en el sistema los datos de las votaciones sometidas a Sala Plena.
h) Apoyar la seleccidn y preparacién de documentos para su eliminacion o
transferencia al Archivo Central.
)  Velar por la seguridad y conservacion del mobiliario, equipo y enseres de la Oficina
Técnica.
j)  Atender y efectuar llamadas telefonicas.
k) Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina Técnica.
LINEAS DE AUTORIDAD
Dependencia lineal o jerarquica - Reporta al Director de Ia Oficina Técnica
Dependencia funcional : No aplica
Ejercer mando o supervision sobre - No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo de Secretaria Ejecutiva,

CAPACITACION: En relaciones publicas y/o asistencia gerencial.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En labores propias de secretariado.



OFICINA DE ASESORIA CONTABLE



£,

|52z 8 PER(} | Mministerio =
—-— 'de Economia y Finanzas
l IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo Estructural Denominacion Cddigo CIagg’i:?;ién
Auditor 1l - 08-07-04-05 SP-ES /0119-0123

Il FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Estudiar los expedientes que le sean asignados, proyectando los dictamenes y
demas documentos.

b) Absolver las consultas que le sean requeridas, proyectando segun corresponda los
proyectos de informes, ayudas memoria y otros.

¢) Recabar la informacién y efectuar en el establecimiento de los contribuyentes las
C verificaciones correspondientes, que [e sean indicadas.

d) Concurrir a los informes orales, sesiones de sala o sesiones de sala plena,
respecto de los expedientes a su cargo, cuando le sea autorizado por el Jefe de la
Oficina de Asesoria Contable a requerimiento de los Vocales,

e) Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Asesorfa Contable.

. LINEAS DE AUTORIDAD

Depen dencia lineal o jerarquica - Reporta al Director de la Oficina de Asesoria
o Contable

Dependencia funcional ~_ | No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre | No ejerce supervision de personal

(\ Iv. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Contabilidad.

b) CAPACITACION: Especializada en temas relacionados al Sistema de Control,
Auditoria Contable o de Gestién.

¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: Minima de cuatro (04) afios en labores de su competencia y en la
conduccion de personal.




PERL} Ministerio

de Economia y Finanzas

.  DESCRIPCION DEL CARGO

‘Cargo Estructural | Denominacién | Cadigo cmg.;;c:on
Auditor IV - 09-05-02-05 SP-ES /0058 y 0080

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar, en coordinacion con el Director de la Oficina de Planeamiento, en la
formulacién y sustentacion del proyecio de Plan de Anual de Control, Plan Operativo
asi como de sus respectivas evaluaciones, de conformidad con nocrmas vigentes.

( o b) Dirigir las Comisiones de Control que efectdan acciones y actividades de control en el
— Ministerio de acuerdo con los lineamientos y normatividad emitidos por la Contraloria
General de la Replblica.

¢) Elaborar el planeamiento y el programa de auditoria para aplicarse en la ejecucion de
las acciones y actividades de control.

dy Asignar los procedimientos de auditoria a cada integrante de las comisiones,
supervisando el cumplimiento de los objetivos previstos.

e) Elaborar y presentar informes resultantes de las acciones y actividades de control, de
acuerdo con la normativa de control aplicable.

f)y  Efectuar la verificacidn y seguimiento de medidas correctivas.

g) Elaborar reportes relativos al estado situacional de las acciones de control y sobre el
seguimiento de medidas correctivas.

h) Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Planeamiento.

. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de la Oficina de Planeamiento

No aplica

No ejerce supervisién de personal

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Contabilidad.
CAPACITACION: Especializada en Sistema Nacional de Control.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informéticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: Amplia experiencia en la elaboracion y ejecucion del planeamiento y
programas de auditorfa.

Los que establece el articulo 11° del Reglamento de los Organos de Control
Institucional, aprobade por Resolucion de Centraloria General N° 459-2008-CG.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL



Ministerio .
de Economia y Finanzas

. DESCRIPCION DEL CARGO

Abogado IV 09-05-01-05 SP-ES /0053

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)

d)

€)

Formular informes de caracter técnico-legal y administrativo,
Dirigir y coordinar actividades de recopilacién sistematica de la legislacion.
Brindar asesoramiento especializado y emitir opinién en asuntos de su competencia.

Participar en comisiones de control y grupos de trabajo, en el ambito de su
competencia.

Realizar coordinaciones para la mejor interpretacion de las actividades técnico-
legales.

f) Las demas funciones que le asigne el Jefe del Organo de Control institucional.

. LINEAS DE AUTORIDAD

| Reporta al Jefe del Organo de Control Institucional

No aplica

%ﬁaﬂ'ﬁn, T .g\\.t_".

No ejerce supervision de personal

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.

CAPACITACION: Especializada en el Sistema Nacional de Control

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En actividades técnico- legales y en la conduccién de personal.

Los que establece el articulo 11° del Reglamento de los Organos de Control
Institucional, aprobado por Resolucién de Contraloria General N° 459-2008-CG.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




3 | Ministerio R
de Economia y Finanzas

Q? r :gf“s,trugtural Cédigo GAP N°
Trabajador de
Servicios | - 09-05-01-06 SP-AP /0056

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar el registro y archivo de documentos propios del Organo de Control
Institucional.

C b) Distribuir la documentacion de acuerdo a instrucciones.

¢) Recibir, ocasionaimente, la documentacién que ingresa al Organo de Control
Institucicnal, de acuerdo a instrucciones.

d) Colaborar y apoyar en las tareas de archivo de documentos.
e) Ejecutar labores de fotocopiado, de acuerdo a instrucciones.

f)  Velar por la conservacién y seguridad de los equipos, asi como de los muebles y
enseres del Organo de Control Institucional.

g) Las demas funciones que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional.

Il. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Jefe del Organo de Control Institucional

Depéndengia funcional " | No aplica

Ejerce mﬁh‘do 0 Supervision sobre | No gjerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Estudios secundarios concluidos.
by OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



OFICINA DE CONTROL ECONOMICO



PERL'J Ministerio

de Economia y Finanzas

I. DESCRIPCION DEL CARGO

' .C"édigo  Clasificacion

Cargo Estu:gc_tural “GAPN°

Director de Sistema Coordinador de

Administrativo | Conirol Financiero 09-05-03-04 SP-EJ /0063

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Coordinar la elaboracién y presentacidon del proyecto del Plan Anual de Control de la
C ; Oficina de Control Financiero asi como efectuar sus respectivas evaluaciones de
acuerdo a la normativa impartida por la Contraloria General de la Republica.

b)  Supervisar las labores de |las Comisiones de Control.

¢) Realizar la auditoria a la informacion financiera para la Cuenta General de la
Republica.

e} Elaborar, revisar y presentar los informes, derivados de las labores de control, al
superior jerarquico para su posterior visacion.

d) Sustentar los informes, derivados de las labores de control, ante el Jefe del Organo
de Control Institucional.

g) Las demés funciones que le asigne el Director de la Oficina de Control Financiero.

l. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de la Oficina de Control

cia i o jerarquica . .
Dgpendgnpla Imeal Jerarq Financiero

.Dependencia funcional No aplica

‘Ejerce mando o supervision sobre’ | No ejerce supervision de personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO; Titulo Profesional Universitario en Contabilidad.
CAPACITACION: Especializada en Sistema Nacional de Control.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaéticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: Amplia experiencia en Sistema Nacional de Control y conduccion y
direccion de personal.

Los que establece el articulo 11° del Reglamento de los Organos de Control
Institucional, aprobado por Resolucién de Contraloria General N° 459-2008-CG.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



PERU | Ministerio
de Economia y Finanzas

. CAPN®
Auditor 11l - 09-05-03-05 SP-ES /0072 - 0073

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Participar como integrante en las Comisiones de Control.

b) Elaborar el programa de control para aplicarse en la gjecucion de las acciones y
actividades de control.

c) Aplicar los procedimientos de auditorfa como integrante de las comisiones, a fin de
dar cumplimiento a los objetivos previstos.

d) Determinar los hallazgos asi como su debida sustentacion para ser comunicados a
los auditados.

e) Elaborar las observaciones derivadas de la comunicacion de hallazgos, para su
inclusion en el informe correspendiente.

f)y  Participar en la elaboracion de informes resultantes de las acciones y actividades de
control, de acuerdo con la normativa de control aplicable.

g) Prestar asesoramiento y orientacion en asuntos de su competencia.

h) Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Control Financiero.

LiINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de Ja Oficina de Control
Financiero

| No aplica
| No ejerce supervisién de personal

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titule Profesional Universitario en Contabilidad.

b) CAPACITACION: Especializada en Sistema Nacional de Control y Sistemas
Administrativos.

c¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

d)y EXPERIENCIA: Amplia experiencia en la elaboracion y ejecucion del planeamiento y
programas de auditoria.

e) Los que establece el articulo 11° del Reglamento de los Organos de Control
Institucional, aprobado por Resolucién de Contraloria General N° 459-2008-CG.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



PERU | Ministerio
de Economia y Finanzas

Secretaria Il - 09-05-03-06 SP-AP /0075

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, registrar, clasificar, distribuir y archivar fisica yfo digitalmente, cuando
carrespenda, la documentacidn de caracter interno y externo.

b} Ejecutar labores de procesamiento de datos y manejo de archivos fisicos y digitales.
¢) Redactar documentos en el &mbito de su competencia y de acuerdo a instrucciones.
d) Preparary ordenar la documentacién requerida para reuniones de frabajo.

e) Revisar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al
Archivo Central.

f)  Atender el teléfono, efectuar llamadas, y concertar citas de acuerdo a instrucciones.

g) Consolidar el cuadro de necesidades de bienes y servicios, correspondiente a la
Oficina de Control Financiero.

h}  Organizar y actualizar el archivo {écnico de la Cficina de Control Financiero.
i}  Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

) Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Control Financiero.

LINEAS DE AUTORIDAD

/| Reporta al Director de la Oficina de Control

{| No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Tftulo de Secretaria Ejecutiva.

b) CAPACITACION: En relaciones publicas y/o asistencia gerencial.

c¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

d) EXPERIENCIA: En labores propias de secretariado.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



OFICINA DE CONTROL ADMINISTRATIVO



Ministerio )
de Ecanomia y Finanzas

Abogado IV - 09-05-04-05 SP-ES /0080

IIl. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Llevarla relacién de denuncias ingresadas asi como el estado situacional de las
mismas, de acuerde a la normativa impartida por la Contraloria General de la
Reptblica.

b) Evaluar las denuncias y efectuar el seguimienio por cada caso presentado, de
acuerde a la normativa impartida por la Contraloria General de la Republica,

¢) Realizar investigaciones administrativas sobre presuntas irregularidades cometidas
en el Ministerio.

d) Formular los respeciivos informes resultantes de sus actividades asi como efectuar la
sustentacion cuando sea requerido.

e) Prestar asesoramiento especializado, en asuntos de su competencia.

fy Elaborar los informes legales schre apertura de Procesos Administrativos
Disciplinarios.

g) Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Control Administrativo.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de la Oficina de Control
| Administrativo

‘Dependenciafuncional ..~ © - | No aplica
Ejerce mando o supervision sobre | No ejerce supervisién de personal

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.

b) CAPACITACION: Especializada en Sistema Nacional de Control

¢} OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

d) EXPERIENCIA: En actividades técnico- legales y en la conduccion de personal.

e) Los que establece el articulo 11° del Reglamento de les Organos de Control
Institucional, aprobado por Resolucién de Contraloria General N° 459-2008-CG.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




‘2" PERU | Ministerio

de Economia y Finanzas

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominaéi_én Cédigo Clag:igal;::on
Auditor 1il - 09-05-04-05 SP-ES /0083 - 0084

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Participar como integrante en las Comisiones de Control.

b) Elaborar el programa de auditoria para aplicarse en la ejecucién de las acciones y
actividades de control.

¢) Aplicar los procedimientos de auditoria como integrante de las Comisiones, a fin de
dar cumplimiento a los objetivos previstos.

d) Determinar los hallazgos asi como su debida sustentacién para ser comunicados a
tos auditados.

€) Elaborar las observaciones derivadas de la comunicacion de hallazgos, para su
inclusién en el informe correspondiente.

f)y  Participar en |a elaboracién de informes resultantes de las acciones y actividades de
control, de acuerdo con la normativa de control aplicable.

g} Prestar asesoramiento y orientacién en asuntos de su competencia.

h} Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Control Administrativo.

S .
& ~ 2N Illl. LINEAS DE AUTORIDAD
5 % ey \

“/|Reporta al Director de la Oficina de Control
| Administrativo

Dependencia funcional. | No aplica

| QR Y Dependencia lineal o jerarquica =
WV&

Ejerce mando ¢ supervisio .| No ejerce supervisién de personal

REQUISITOS MINIMOS

a}) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Contabitidad.

b) CAPACITACION: Especializada en Sistema Nacional de Control y Sistemas
Administrativos.

c} OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

d) EXPERIENCIA: Amplia experiencia en la elaboracién y ejecucion del planeamiento y
programas de auditoria.

€) Los que establece el arficulo 11° del Reglamento de los Organos de Control
Institucional, aprobado per Resolucién de Contraloria General N° 452-2008-CG.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



PERU | Ministerio
de Economia y Finanzas

Secretaria Il - 09-05-04-06 SP-AP /0088

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, registrar, clasificar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente, cuando
corresponda, la documentacion de caracter interno y externo.

C by Ejecutar labores de pracesamiento de datos y manejo de archivos fisicos y digitales.
¢) Redactar documentos en el ambito de su competencia y de acuerdo a instrucciones.
d) Preparar y ordenar la documentacién requerida para reuniones de trabajo.

e} Revisar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al
Archivo Central.

fi  Atender el teléfono, efectuar llamadas y concertar citas de acuerdo a instrucciones.

@) Consolidar el cuadro de necesidades de bienes y servicios, correspondiente a la
Oficina de Contro! Administrativo.

h) Organizar y actualizar el archivo técnico de la Oficina.
i} Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes asignados.

) Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Control Administrativo.

Reporta al Director de la Oficina de Control
Administrativo

| No aplica

No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo de Secretaria Ejecutiva.

b} CAPACITACION: En relaciones publicas y/o asistencia gerencial.

¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

d) EXPERIENCIA: En labores propias de secretariado.

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES — MEF



PROCURADURIA PUBLICA



. DESCRIPCION DEL CARGO

P - Clasificacién
Cargo Estructural Denominacién Codigo CAP N°
Abogado IV - 09-06-01-05 SP-ES /0092

iIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

h)

Analizar, evaluar, proponer y proyectar actos procesales y administrativos en asuntos
de su competencia.

Brindar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.

Participar en diversas comisiones y grupos de ftrabajo en el ambito de su
competencia.

Absolver consultas legales en materia de su competencia.
Actuar en [os procesos en que haya sido delegado.
Informar sobre |a situacion de los procesos que se le haya encomendado.

Ingresar la informacion de los procesos que se le haya encargado, en los distintos
sistemas de base de datos que maneje la Procuraduria.

Las demas funciones gue le asigne el Procurador Plblico,

. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Procurador Publico
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.

CAPACITACION: Especializada en Tributacion, Defensa Judicial del Estado,
Legislacion del Sector, Inversién Pulblica, normatividad de los Sistemas de
Presupuesto, Contabilidad, Endeudamiento o Cantrol.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En actividades técnico- legales y en la conduccion de personal.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ~ MEF



. DESCRIPCION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacion Caodigo CAP N°

Técnico

Administrativo Il - 08-06-01-06 | SP-AP /0094

[l. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

Revisar, analizar y participar en la elaboraciéon de normas y procedimientos en el
ambito de su competencia.,

Analizar y emitir opinion sobre expedientes técnicos puestos a su consideracion.

Coordinar y ejecutar actividades técnico administrativas en el ambito de su
competencia.

Efectuar el seguimiento de expedientes de naturaleza administrativa e informar sobre
su situacién actual.

Ingresar informacion del tramite documentario en los sistemas de infoermacion de la
Procuraduria.

Mantener las estadisticas judiciales actualizadas para su remisién al Consejo de
Defensa Juridica del Estado.

Asegurar |a oportuna atencién de los servicios de mantenimiento v reparacion de los
equipos y muebles de la Procuraduria; coordinando la actualizacion de su Inventario.

Elaborar y realizar el seguimiento del presupuesto analitico en forma desagregada, a
nivel de asignaciones especificas, para cada ejercicio fiscal.

Participar en la elaboracion del plan operativo, y elaborar el presupuesto de la
Procuraduria.

Coordinar, consolidar y formular el cuadro de necesidades de bienes y servicios de |a
Procuraduria, y su ingreso a través del Sistema Integrado de Gestion Administrativa -
SIGA.

Elaborar y coordinar con la Oficina de Abastecimiento de la Oficina General de
Administracién y Recursos Humanos, la atencién de los pedidos de dtiles y
materiales, bienes, y servicios de la Procuraduria.

Velar por la adecuada conservacion y el uso racional de los bienes asignados.

Las demas funciones que le asigne el Procurador Pablico.

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES — MEF



LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Procurador Publico

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre No ejerce supervision de personal

a)

b)
c)

d)

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titule No Universitario o Estudios Universitarios de
Administracion o carreras afines al ambito de competencia o experiencia minima en el
area equivalente a 10 afios.

CAPACITACION: Especializada en sistemas administrativos.

OTROS ESTUDIOS: Mansgjo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En labores propias de la especialidad.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MEF



. DESCRIPCION DEL CARGO

Clasificacién

Cargo Estructural Denominacioén Cadigo CAP N°
Tecnico en - 09-06-01-06 | SP-AP /0095
Abogacia |l

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a}

b)
c)

d)

e)

f)

g)

Ejecutar actividades de seleccion, analisis y clasificacion de informacion de caracter
juridica.

Apaoyar en actividades juridicas.
Estudiar expedientes y emitir observaciones o correcciones.

Formular proyectos de escritos y recursos judiciales necesarios en la tramitacion de
expedientes judiciales.

Realizar gestorias y framites judiciales ante las diversas instancias en los procesos en
que el Estado forme parte.

Ingresar y emitir reportes de la informacién de los procesos en los sistemas de
informacién de la Procuraduria,

Las demas funciones que le asigne el Procurador Publico.

ll. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Procurador Publico
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

a)
b}
c)
d

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO; Estudios Universitarios en Derecho.

CAPACITACION: Relacionada con la especialidad en el @mbita de su competencia.
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informéaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En labores propias de la especialidad.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF
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DESCRIPCION DEL CARGO

s x P Clasificacion
Cargo Estructural Denominacidn Codigo CAP N°
Técnico Administrativo | - 08-06-01-06 SP- AP/ 0096

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)
d)

Ejecutar labores administrativas en el ambito de su competencia.
Analizar y emitir opinion sobre expedientes técnicos puestos a su consideracion.
Coordinar actividades de naturaleza administrativa.

Ejecutar acciones de recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la decumentacién
de la Procuraduria piblica,

Ingresar informacion de los procesos y del framite documentario en los sistemas de
informacién de la Procuraduria.

Registrar las estadisticas judiciales actualizadas para su remisién al Consejo de
Defensa Juridica del Estado.

Velar por la adecuada conservacion y el uso racional de los bienes asignados.

Las demas funciones que le asigne el Procurador Publico.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica

Reporta al Procurador Publico

Dependencia funcional

No aplica

Ejerce mando o supervision sobre

No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo No Universitarioc o Estudios Universitarios de
Administracién o carreras afines al ambito de competencia, o experiencia minima en
el édrea de 05 afos.

CAPACITACION: En sistemas administrativos.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En labores de la especialidad.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO



OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
MODERNIZACION DE LA GESTION



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacion Codigo CAP N°

Director de Programa

Sectorial | Coordinador 08-09-02-03 SP-EJ /0225

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Coordinar el desarrollo de las actividades de racionalizacion, simplificacion
administrativa, modernizacién del Estado y gestion plblica, de conformidad con las
normas pertinentes.

b) Proponer normas técnico- administrativas y dispositivos legales de aplicacién interna,
verificando y evaluando su actualizacion.

¢) Coordinar la elaboracion y actualizacidon de los documentos técnicos de gestién
institucional, promover su aprobacion y posterior difusién y registro digitalizado.

d) Coordinar la elaboracion y formulacién de la Memoria Institucional y la consolidacion
de informacién para la transferencia de gestidn institucional.

e) Absolver consultas y elaborar informes técnicos y propuestas de mejora de los
procesos de planeamiento, acciones de racionalizacion y simplificacién administrativa.

f}  Prestar asesoramiento en aspectos de planeamiento, racionalizacién, simplificacion
administrativa y convenios.

g) Participar en estudios sobre procesos, funciones y cargos.
a) Absolver consultas vinculadas al ambito de su competencia.

h} Lasdemas funciones que le asigne Director de la Oficina de Planificacion, inversiones
y Racionalizacion.

. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de Ila Oficina de
Planificacién, Inversiones y Racicnalizacion
Dependencia funcional No aplica

Dependencia lineal o jerarquica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia, Administracion,
Contabilidad, Abogado Ingenieria de Sistemas o carreras afines al ambito de
competencia. C

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario. :
EXPERIENCIA: En la conduccién de programas del area.

CAPACITACION: Especializada en temas relacionados al 4rea, segln corresponda. -
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IDENTIFICACION DEL CARGO

c s - Clasificacién
Cargo Estructural Denominacion Codigo CAP N°
Economista ll| - 09-09-03-05 SP-E3 /0239

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

d)

)

f
9)

Formular vy coordinar el proyecto de plan operativo Institucional (POI) del Ministerio,
articulandolo con el plan estratégico sectorial multianual, plan estratégico institucional
y el presupuesto institucional, en coordinacion con los drganos del Ministerio.
Efectuar la evaluacion y/o modificacion del plan operativo institucional en
coordinacion con los drganos del Ministerio vy emitir el informe téenico
correspondiente. ’

Proponer indicadores de gestidn que permitan evaluar el cumplimients de los
objetivos, metas y actividades a nivel institucional.

Participar en la elaboracién de dispositivos legales sobre temas presupuestales.

Coordinar, implementar y efectuar el seguimiento de las medidas correctivas por las
observaciones y recomendaciones efectuadas por el Organo de Control Institucional.

Absolver consultas vinculadas al ambite de su competencia.

Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Presupuesto.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Director de la Oficina de Presupuesto

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre | No gjerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia o Ingenieria
Econdmica, segiin corresponda.

CAPACITACION: Especializada en temas econdmicos - financieros, de tesoreria, de
presupuesto o de endeudamienio publico.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En labores de |a actividad econdmica-financiera o hacendaria.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



IDENTIFICACION DEL CARGO

s - Clasificacion
Cargo Estructural Denommacmn Codigo CAP N°
Especialista
Administrativo |1 - 09-09-02-05 SP-ES /0232

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Coordinar y ejecutar [as actividades relacionadas con inversién plblica.

Emitir informes técnicos sobre los requerimientos referidos a proyectos de inversion
plblica del Sector.

Participar en [a elaboracion del PMIP del Sector.

Mantener actualizado el Banco de Proyectos de Inversion Pulblica det MEF y del
Sector.

Absolver consultas vinculadas al &mbito de su competencia.

Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Planificacion,
Inversiones y Racionalizacion,

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica

Reporta al Director de de la Oficina de
Planificacion, Inversiones y Racionalizacion

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre | No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titule Profesional Universitario en Administracion, Economia,
Contabilidad, Abogacia o Ingeniero Industrial segln corresponda.

CAPACITACION: Especializada en temas vinculados a los Sistemas Administrativos.
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En labores relacionadas a su competencia.

.MANUAL DE QORGANIZACION ¥ FUNCIONES — MEF




IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacion Codigo

Clasificacién
CAP N°

Especialista en

Racionalizacion | ) 09-09-02-05 SP-ES /0230

FUNCIONES ESPECiFICAS

aj

e)

f)

9

Participar en la formulacion y actualizacién de documentos de gestién técnico
normativo, normas, directivas y disposiciones relacionadas al proceso de
racionalizacidon administrativa.

Coordinar, elaborar y/o analizar los proyectos de normatividad requeridos en el marco
de la gestion institucional.

Participar en la elaboracion de los proyectos de Manuales de Procedimientos del MEF
y emitir los informes técnicos correspondientes.

Participar en la elaboracidn y actualizacién del TUPA del Ministerio, y determinar los
costos de los procedimientos administrativos.

Evaluar los proyectos de TUPAs de los organismos ptblicos adscritos al Sector y
emitir el informe teécnico correspondiente.

Absolver consultas vinculadas al ambito de su competencia.

Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Planificacion,
[nversiones y Racionalizacion.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica

Inversiones y Racionalizacion

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a)

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Administracién, Economia,
Contabilidad, Ingenierfa Industrial o carreras afines, segdn corresponda.
CAPACITACION: Especializada en tfemas vinculados a Racionalizacion
Administrativa. .
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En labores de Racionalizacion Administrativa.

Y FUNCIONES — MEF

Reporta al Director de ta Oficina de Planificacion, | -




Ik

IDENTIFICACION DEL CARGO

. o - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién Cédigo CAP N°
Planificador | : - 09-09-02-05 SP-ES /0227

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b}

c)

e)

f)

Participar en la formulacién y evaluacién del Plan Estratégico Multianual del Sector
(PESEM) y el Plan Estratégico Institucional {PEl), en coordinacidon con los
Organismos Publicos del Sector y érganos del MEF,

Formular, coordinar, revisar y consclidar las propuestas del Sector en relacién a las
metas e Indicadores de desempefio.

Revisar y consolidar los progresos de los Indicadores de desempefio del PE| para el
portal de transparencia del Ministerio.

Analizar, coordinar, consoclidar y evaluar el cumplimiento de las politicas de Estado en
las que participa ei Sector.

Participar en reuniones de trabajo relacionados a las materias planeamiento.
Absclver consulias vinculadas al ambito de su competencia.

Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Planificacién,
Inversiones y Racionalizacidn.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica

Reporta al Director de la Oficina de Planificacion,
Inversiones y Racionalizacion

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre | No sjerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a)

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia, Administracién,
Contabilidad, Ingenieria Industrial o carreras afines al ambito de competencia, segun
corresponda.

CAPACITACION: En Planeamiento Estratégico.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En labores relacionadas a planificacion.




IDENTIFICACION DEL CARGO

s - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Cadigo CAP N°
Secretaria Il - 09-00-02-06 SP-AP /0234

FUNCIONES ESPECIFICAS

&)

f}

9)

h)

Ejecutar y coordinar las actividades de apoyo secretarial.

Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente la documentacion de
caracter interno y externo.

Ejecutar labores de procesamiento de datos y manejo de archivos.,

Redactar documentos diversos en el ambito de su competencia, v preparar o revisar
la documentacidn para la firma de la Oficina,

Atender y efectuar llamadas de acuerdo a indicaciones.

Efectuar el control y seguimiento de expedientes registrados en la Oficina y preparar
periddicamente los informes de situaciéon.

Revisar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacidn o transferencia al
Archivo Central.

Apoyar la consolldacion del cuadro de necesidades de bienes y servicios de |la Oficina
de Planificacidn, Inversiones y Racionalizacion.

Solicitar y distribuir los materiales y dtiles de oficina y controlar su stock.
Apoyar en la instalacion y toma de acuerdos en las reuniones de la Oficina. .

Mantener actualizado el directorio de los funcionarios de las entidades y drganos que
se relacionan con la Oficina.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

l.as demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Planificacion,
Inversiones y Racionalizacidn.

LINEAS DE AUTORIDAD |

Dependencia lineal o jerarquica

Reporta al Director de la Oficina de Planificacion,
Inversiones y Racionalizacién

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre |No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Tituio de Secretaria Ejecutiva.

CAPACITACION: En relaciones piblicas y/o asistencia gerenual

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En labores propias de secretariado.




OFICINA DE PRESUPUESTO, INVERSIONES
Y COOPERACION TECNICA



. IDENTIFICACION DEL CARGO

e s - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién Cadigo CAP NP
Director de
Programa Sectorial | ) 09-00-03-03 SP-EJ/0236

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Proponer las metas presupuestarias a ser consideradas durante la fase de
formulacion del Plan Operativo Institucional y del presupuesto del Ministerio.

b) Participar y apoyar la sustentacién del proyecto de presupuesto del Ministerio y del
Sector.

c) Realizar el analisis y evaluacién de la ejecucion de! Plan Operativo Instifucional y del
presupuesto del Ministerio y del Sector.

d} Elaborar propuestas de normas y directivas sobre el Plan Operativo Institucional y los
procesos de presupuesto del Ministerio y del Sector.

e} Elaborar los proyectos de resolucién que impliquen acciones presupuestales.

fy  Participar en la elaboracion de la directiva del Plan Operativo Institucional y del
procesc presupuestario del Pliego.

g) Coordinar la integracion del marco presupuestal y financiero de los diferentes organos
del Ministerio por toda fuente de financiamiento para su consolidacién a nivel Pliego.

h) Supervisar I|a elaboracion de modificaciones presupuestarias: créditos
suplementarios, habilitaciones y transferencias de partidas, tanto a nivel institucional
como funcional programatico.

i) Participar en la formulacidn y evaluacion del plan operativo de la Oficina de
Presupuesto. '

i}  Absolver consultas vinculadas al ambito de su competencia.

k) Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Presupuesto.

. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Director de la Oficina de Presupuesto
) }m Dependencia funcional No aplica
y jerce mandomm ervision sobre | No ejerce supervision de personal

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




GUEADE
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[V. REQUISITOS MINIMOS

a)

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia, Administracién,
Contabilidad, Abogado Ingenieria de Sistemas o carreras afines al ambito de
competencia.

CAPACITACION: Especializada en temas relacionados al drea, segln corresponda,
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En la conduccion de programas del drea.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MEF



i. IDENTIFICACION DEL CARGO

i e - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién Cadigo CAP N°
Economista IV - 08-09-03-06 SP-ES /0238

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

e)

f}

Efectuar el seguimiento y evaluacion del avance trimestral de las metas fisicas y
financieras del Plan Operativo Institucional y de las unidades ejecutoras del Pliego,
de acuerdo a lo establecido en las normas presupuestarias.

Elaborar informes y documentos presupuestales solicitados por los drganos del
Sector Pdblico, asi como por transparencia y acceso a la informacion.

Elaborar y coordinar proyectos de dispositivos legales sobre temas presupuestales.

Emitir Informes técnicos en materia presupuestal, respecto a las resoluciones
judiciales en los cuales el Ministerio forma parte del proceso.

Evaluar y gestionar lineas de financiamiento interno y externo que se requieran para
la ejecucion de programas, actividades y proyectos de desarrollo institucional.

Desarrollar la estimacion de los ingresos correspondientes a las fuentes de
financiamiento distintas a la de recursos ordinarios en coordinacion con las unidades
organicas.

Participar en la elaboracién del sustento ante el Congreso de la Repiblica del
proyecfo de presupuesto anual del Ministerio.

Absolver consultas vinculadas al ambito de su competencia.

Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Presupuesto.

ll. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Director de la Oficina de Presupuesto

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre | No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titule Profesional Universitario en Economia o Ingenien’a
Econémica.
CAPACITACION: Especializada en temas econémicos - flnanmeros tributarios, de
presupuesto, tescreria o endeudamiento piblico.
OTROS 1S Manejo de herramientas informaticas a nlvel de usuario.
EXPE Eii{(glA ‘?;g ta‘bores de la especialidad econdmico-financiera o hacendaria.

o3 v

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF
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I. IDENTIFICACION DEL CARGC

.o ;e Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Cddigo CAP N°
Especialista en
Finanzas | 09-09-03-05 SP-ES /0242

a)

b)

c)

d)

f)

g

)
k)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar vy coordinar la evaluacion y distribucion de la programacién de compromisos
anual a las unidades ejecutoras del Pliego.

Analizar y procesar la priorizacién de la programacion de compromisos anual de las
unidades ejecutoras y la programacién de gastos mensual.

Orientar y absolver consultas a las unidades ejecutoras y drganos del
respecto a las diversas actividades relacionadas con el proceso presupuestario.

Pliego
Analizar y elaborar la certificacion de crédito presupuestario de las disponibilidades
presupuestarias solicitadas por los érganos del Pliego.

Coordinar e integrar la informacién de la ejecucidn presupuestal del Pliego del
Ministerio.

Elaborar notas de modificaciones presupuestarias, de créditos suplementarios y de
habilitaciones y transferencias de partidas, en coordinacion con las unidades
gjecutoras.

Elaborar conciliaciones entre los mddulos administrativo v presupuestal del SIAF,
relacionades a compromisos de gasto.

Analizar los ingresos y gastos presupuestales para la determinacién e informacion de
saldos de balance.

Coordinar y analizar para actualizar el presupuesto y sus modificaciones en el médulo
SIGA.

Absolver consultas vinculadas al ambito de su competencia,

Las demas funciones que asigne el Director de la Oficina de Presupuesto.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o Jerarquica

Reporia al Director de la Oficina de Presupuesto

Dependencia funcional

No aplica

Ejerce mando o supervision sobre

No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia, Administracion o -
Contabilidad, segln corresponda.

CAPACITACION: En temas vinculados a los Sistemas Administrativos de
Presupueste, Contabilidad, Tesoreria o Endeudamiento.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En actividades financieras.



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

I . Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Codigo CAP N°
Técnico
Administrative | - 09-09-02-04 SP-AP /0237

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)

d)

e)

f)
9)

Ejecutar labores administrativas y actividades técnicas de apoyo a la Oficina.
Estudiar expedientes técnicos vy elaborar el informe correspondiente.

Apoyar en |a atencion del tramite documentario de la Oficina.

Llevar, clasificar y mantener actualizado el archivo de los documentos generados en

el desempefio de sus funciones.

Coordinar actividades de naturaleza administrativa y recopilar y preparar informacion
administrativa.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados,

Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Presupuesto.

ll. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Director de la Oficina de Presupuesto

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre | No ejerce supervisién de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL  EDUCATIVO: Titulo No Universitario o Estudios Universitarios de
Administracidn o carreras afines al ambito de competencia, o experiéncia minima en
el drea de 05 afios.

CAPACITACION: En sistemas administrativos. -

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informéaticos a nivel de
usuario,

EXPERIENCIA: En labores de |la especialidad.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



I IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién Cadigo Claggi; ?;,[0"
Oficinista | - 09-10-03-05 SP-AP /D244

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)
d)

e)

Apoyar en las labores de caracter administrativo.

Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente la documentacion de
caracter interno y externo,

Distribuir materiales y Utiles de oficina, y registrar el inventario asignado a la Oficina.
Apoyar elingreso, derivacion, y archivo de documentoes.
Fotocopiar los documentos solicitados por el personal de la Oficina.

Velar por la seguridad y conservacién del mobiliario, equipo y enseres de la Oficina,
coordinando la actualizacion del inventario.

Revisar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al
Archivo Central.

Apoyar la consolidacién del cuadro de necesidades de bienes y servicios de la
Cficina.

Solicitar y distribuir los materiales y ttiles de oficina y controlar su stock.
Velar por la adecuada conservacion y use racional de los bienes asignados.

Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Presupuesto.

. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Director de la Oficina de Presupuesto

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre

No ejerce supervision de personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Estudios secundarios concluidos.
CAPACITACION: Relacienada a brindar apoyo administrativo.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




OFICINA GENERAL DE ASESORIA
JURIDICA



L IDENTIFICACION DEL CARGO

Claslificacién

Cargo Estructural Denominacion Cadigo CAP N°

Secretaria ll - 09-08-01-06 SP-AP /0209

11, FUNCIOMNES ESPECIFICAS

a) Coordinar y ejecutar actividades de apoyoc secretarial y técnico-administrativo.

b) Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente cuando corresponda, la
documentacién de caracter interno v externo de la Oficina General de Asesocria
Juridica.

¢) Redactar documentos variados en el ambito de su competencia y preparar la
documentacion para [a firma respectiva.

d) Efectuar el control y seguimiento de expedientes ingresados a la Oficina General y
preparar periodicamente los repories situacionales de los mismos.

e) Preparar y ordenar la documentacion requerida para reuniones de trabajo.

f}  Apoyar en la instalacion y desarrollo de las reuniones de la Oficina General de
Asesoria Juridica.

g) Atender y efectuar llamadas telefénicas y concertfar citas, de acuerdo a indicaciones
recibidas.

h) Actualizar y velar por la seguridad del archivo fisico y digital de la Oficina General de
Asesoria Juridica.

i) Revisar y seleccionar documentos, propeoniendo su eliminacion o transferencia al
Archivo Central.

j}  Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

k) Consolidar el cuadro de necesidades de bienes y servicios de la Oficina General y su
ingreso a través del Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA).

I) Las demas funciones que le asigne el Director General de la Oficina General de
Asesoria Juridica.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director General de la Oficina

Dependencia lineal o jerarquica . P
P jerarq General de Asesoria Juridica

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre | No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo de Secretaria Ejecutiva.

b) CAPACITACION: En relaciones publicas y/o asistencia gerencial.

¢} OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informéaticos a nivel de
usuario.

d) EXPERIENCIA: En labores propias de secretariado.




lL.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacién Codigo CAP N°

Técnico

Administrativo | - 09-08-01-06 SP-AP /0210

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

c)

d)

e)

f)

)

Apoyar en la atencion del tramite documentario y actividades de recepcién, registro,
clasificacion y derivacion de la correspondencia gue ingresa a la Oficina General, asi
como coordinar con los organismos correspondientes sobre la materia.

Apoyar en las actividades administrativas referentes a [a formulacién del proyecto de
presupuesto, plan operativo institucional de la Oficina General, y otros, seg(n
instrucciones.

Apoyar en las labores de coordinacién administrativa y en las vinculadas a los
aspectos de gestion de los procesos internos y de los sistemas de trabajo del area.

Elaborar y coordinar con la Oficina de Abastecimiento de la Oficina General de
Administracién y Recurscs Humanos la atencién y pedidos de bienes y servicios de la
Oficina General de Asesoria Juridica.

Actuar como elemento de soporte, en caso de requerirse, para evaluar expedientes
administrativos, segln indicaciones.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

Las demas funciones que le asigne el Director General de la Oficina General de
Asesoria Juridica.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director General de la Oficina

Dependencia lineal o jerarquica , -
B I q General de Asesoria Juridica

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre |No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo No Universitario o Estudios Universitarios de
Administracion o Carreras afines al ambito de competencia, o experiencia minima en
el area de 5 afios. .

CAPACITACION: En sistemas administrativos.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas vy aplicativos  informaticos a nivel de
usuario. '

EXPERIENCIA: En labores de la especialidad.




IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacion Cédigo Clas'ﬁca“;'o"
CAPN
Trabajador de Servicios | - 09-08-01-06 SP-AP /0211

FUNCIONES ESPECIFICAS

b)

<)

d)

e)

N

e)
h}

Apoyar en el registro, distribucién y archivo de documentos propios de la Oficina
General.

Ejecutar actividades manuales de apoyo de la Oficina General de Asesoria Juridica.

Distribuir y recoger documentos a los diferentes drganos del Ministerio, segtn
indicaciones.

Brindar apoyo en la atencién de reuniones de trabajo.

Ejecutar labores de apoyo administrativo o fotocopiado segin indicaciones.
Recopilar y preparar informacioén para estudios e informes.

Velar por la adecuada conservacion y el uso racional de los bienes asignados.

Las demas funciones que le asigne el Director General de la Oficina General de
Asesoria Juridica.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director General de la Oficina

Dependencia lineal o jerarquica i -
P ) a General de Asesoria Juridica

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre | No ejerce supervision de personal

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




OFICINA DE ASUNTOS JURIDICOS
ECONOMICOS Y ADMINISTRATIVOS



L DENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Penominacion Cédigo CAP N°

Director de la Oficina de
Asuntos Econdmicos .08-08-02-03 | SP-DS /0213
Administrativos

Director de Programa
Sectorial Il

L FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planear, dirigir, coordinar y supervisar [a ejecucion de las actividades de [a Oficina a
suU cargo.

b) Coordinar y supervisar la participacién de la Oficina a su cargo, en la elaboracion de
proyecios de dispositivos legales relacionadas a materias economica, financiera y
administrativa, asi como normatividad de caracter legal en general, segin le sea
requerido, en coordinacién con los érganos de linea cuando corresponda.

¢) Emitir opinion legal e informar en los asuntos relacionados a tributacion, comercio
exterior, inversiones y otros de caracter econémico, financiero y administrativo que se
le asigne.

d) Cumplir y hacer cumplir las directivas que emita el Director General de la Oficina
General de Asesoria Juridica.

PRICADE
o *, . N . .
NS e) Evaluar al personal a su cargo, estableciendo necesidades de capacitacién y de

recursos en funcion al cumplimiento de objetivos.
fy  Elaborar, proponer y evaluar el plan operativo de la Oficina a su cargo.

g) Participar en reuniones y comisiones por designacién o delegacion del Director
General de la Oficina General, en asuntos de su competencia y reportar los avances.

h} Prestar asesocramiento especializado en asuntos de su competencia,
) i} Las demds funciones que le asigne el Director General de la Oficina General de

Asesoria Juridica.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director General de la Oficina

Dependencia lineal o jerarquica ] .
pendencia lin jerarq General de Asesorfa Juridica

Dependencia funcional o No aplica

Tiene mando sobre los siguientes cargos:
- Técenico Administrativo 1l

- Especialista en Tributacion Il

- Abogado )l

Eierce mando o supervision sobre




Iv. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.

b) CAPACITACION: Especializada en materia juridica, administrativa, o afines a su
cargo.

¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

d) EXPERIENEZIA: Experiencia en la direccion de [as funciones del area.

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES — MEF



I DENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacién

Cargo Estructural Denominacion Cédigo CAP N°

Técnico

Administrativo |l - 09-08-02-06 SP-AP /0214

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar labores de apoyo administrativo y proveer la informacién que requiera la
Oficina, segln indicaciones.

b} Administrar la Caja Chica, segtn la normativa vigente.
c) Evaluar expedientes que ingresan a la Oficina.

d} Ejecutar y coordinar actividades administrativas referidas a la programacién de
actividades de [a Oficina.

e) Velar por la adecuada conservacion y el uso racional de los bienes asignados.

f) Las demas iunciones que le asigne el Director de la Oficina de Asuntos Econémicos y
Administrativos, :

1. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de la Oficina de

Dependencia lineal o jerarquica . . L .
p eal o jerarquic Asuntos Econdmicos y Administrafivos

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre | No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo No Universitario o Estudios Universitarios de
Administracion o carreras afines al ambito de competencia, o experiencia minima en
las labores de! area equivalente a 08 afos.

CAPACITACION: En sistemas administrativos.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicatives informdticos a nivel de
uario.

PERIENCIA: En labores de la gestidn administrativa,

b)
¢)

MANUAL DE OREANIZACION Y FUNCIONES — MEF



OFICINA DE ASUNTOS JURIDICOS
HACENDARIOS



L. DENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacion Cddigoe Claé,::’:arﬁon
Abogado I - 09-08-03-05 SP-ES /0220

H. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Revisar, analizar e informar sobre asuntos relacionados con materias de presupuesto
y contabilidad plblica y ofros que se le encargue.

C b} Absoclver las consultas legales que le sean requeridas en el ambito de su

- competencia.

¢} Lasdemas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Asuntos de Haclenda,

1. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica

Reporta al Director de
Asuntos de Hacienda

la Oficina de

Dependencia funcional

No aplica

Ejerce mando o supervision sobre

No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.
b) CAPACITACION: Especializada en derecho administrative, gestién ptblica o afines.

suaria.,

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF

EXPERIENCIA: En actividades legales.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de



OFICINA GENERAL DE INTEGRIDAD
INSTITUCIONAL Y RIESGOS OPERATIVOS



OFICINA DE SEGURIDAD Y DEFENSA
NACIONAL



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

s . - Clasificacién
Cargo Estructural Denominacién Codigo CAP N°
Técnico
Administrativo | - 09-04-02-06 SP-AP /0048

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

I}

Ejecutar acciones de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de
documentos propios de la Oficina de Defensa Nacional.

Administrar la Caja Chica de acuerdo a la normativa vigente.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo y el Presupuesto de |la Oficina,
Coordinar, consclidar y formular el cuadro de necesidades de bienes y servicios de la
Oficina de Defensa Nacional, y su ingresc a través del Sistema Integrado de Gestion

Administrativa — SIGA.

Elaborar y coordinar con la Oficina de Abastecimiento la atencion de los pedidoé de
bienes y servicios de la Cficina de Defensa Nacional.

Ejecutar y coordinar actividades administrativas.

Operar equipos de seguridad, trasladar personas y/o materiales en casos de
emergencia, a fin de salvaguardar su integridad.

Apovyar en las acciones de difusion e informacién de las actividades de la Oficina de
Defensa Nacional.

Participar en las acciones de defensa nacional, defensa civil y de gestion de riesgos
de desastres que desarrolle la Oficina.

Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Defensa Nacional.

ll. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica

Reporta al Director de la Oficina de Defensa
Nacional

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre | No ejerce supervision de personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo No Universitario o Estudios Universitarios de
Administracién o carreras afines al ambito de competencia, o experiéncia minima en
el area de 05 afios. .

CAPACITACION: En sistemas administrativos.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En labores de la especialidad.

Y FUNCIONES ~ MEF




I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacion Cédigo CAP N°

Trabajador de

Servicios | - 09-04-02-08 SP- AP/ 0050

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejecutar actividades manuales de apoyo de la Oficina de Defensa Nacional.

b} Distribuir y recoger documentos hacia y desde los diferentes drganos del Ministerio,
C‘ segln indicacicnes.
-

¢) Ejecutar labores de apoyo administrativo, fotocopiade y/o digitalizado, segun
indicaciones.

d) Operar equipos de seguridad, trasladar personas y/o materiales en casos de
emergencia a fin de salvaguardar su integridad.

e} Participar en las actividades de preparacién de simulacros de evacuacion y
movilizacién que se programen y/o participe el Ministerio.

f}  Apoyar en el mantenimiento de los equipos de emergencia.
g) Recopilar y preparar informacién para estudios e informes.
h) Velar por la adecuada conservacion y el uso racicnal de los bienes asignados.

i) Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Defensa Nacional.

. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de la Oficina de Defensa

Dependencia lineal o jerarquica .
P J q Nacicnal

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisiéon sobre | No ejerce supervision de personal

IV. REQUISITOS MiNIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Estudios secundarios concluidos.
b) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario,

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION



L IDENTIFICACION DEL CARGO

a)

b)

c)

d)
€)

f)

g)

h)

p S - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién Cadigo CAP N°
Trabajador de Servicios | - 09-10-01-06 SP-AP /0247

FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar el registro y archive de documentos propios de la Oficina General de
Administracion y Recursos Humanos.

Distribuir la documentacion de acuerdo a instrucciones.

Recibir la documentacion gque ingresa a la Oficina General de Administracion y
Recursos Humanos de acuerdo a instrucciones.

Colaborar y apoyar en las tareas de archivo de documentos.
Ejecutar labores de fotocopiado, de acuerdo a instrucciones.

Elaborar y coordinar con [a Oficina de Abastecimiento los pedidos de bienes vy
servicios de la Oficina General vy controlar su distribucion.

Velar por |la seguridad y conservacién del mobiliario, equipo y enseres de la Oficina
General.

Las demas funciones que le asigne el Director General de la Oficina General de
Administracion y Recursos Humanos.

. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director General de la Oficina

Dependencia lineal o jerarquica General de Administracion y Recursos
Humanos
Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre | No ejerce supervision de personal

V. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

NIVEL EDUCATIVO: Estudios secundarios concluidos. .
OTROS ESTUD|R&=Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



OFICINA DE RECURSOS HUMANOS



IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacion Cédigo CAP N°

Especialista

Administrativo IV - 09-10-02-05 SP-ES /0252

FUNCIONES ESPECIFICAS

Emitir informes técnicos especializados sobre acciones de personal relativos a su
competencia.

Efectuar el control del presupuesto ejecutado del personal activo, por metas
especificas.

Consolidar la informacién para el Portal de transparencia del personal activo
nombrado y confratado por servicios personales, cesantes y sobrevivienies,
contratados por servicios administrativos — CAS, y consultores de los proyectos.

Proponer normas y/o directivas internas para el mejoramiento y ejecucion de las
actividades de Recursos Humanos.

Apoyar en el proceso de seleccion y evaluacién del desempefio laboral del personal
de acuerdo al procedimiento y normatividad establecida.

Emitir informes técnicos especializados sobre acciones de personal relativos a su
competencia. ’

Elaborar cuadros estadisticos de acuerdo a requerimientos especificos.
Mantener actualizado el archivo de informes y otros sobre los procesos de.personal.

Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Recursos Humanos. -

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de la Oficina de

Dependencia lineal o jerarquica
p } q Recursos Humanos

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando ¢ supervision sobre No ejerce supervision de persenal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Administracién, Economia,
Contabilidad o carreras afines, seglin corresponda.

CAPACITACION: Especializada en temas vinculados a Sistemas Administrativos.
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En la conduccion de programas de la especialidad.




l. IDENTIFICACION DEL CARGO

a)

b}

c)

d)

. s . Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Cdodigo CAP N°
Especialista
Administrativo | - 09-10-02-05 SP-ES /0254

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar, programar, controlar y efectuar el célculo y pago de la planilla de pagos de
beneficios sociales de maritimos portuarios vy fluviales a cargo del Ministerio, en
cumplimiento a lo dispuesto por la Ley N° 28254 y verificar su aplicacion.

Elaborar las planillas anexas, asi como el control correspondiente a la sentencia
consentida y ejecutoriada que cuenta con la aprobacion del Juzgado correspondiente
y el Informe de |a Comisién conformada por Decreto Supremo N° 078-2003-EF.

Verificar y liquidar el pago de beneficios sociales a [os herederos legales de los ex
trabajadores maritimos fallecidos (sucesiones intestadas), beneficios sociales no
cobrados; y a los ex trabajadores maritimos con retencion judiciales por mandato
judicial del Juzgado respectivo.

Efectuar las acciones de reconccimiento de pago de pensiones devengadas, de
cesantes y sobrevivientes viudez y orfandad del Ministerio comprendidas en el
régimen pensionario del Decreto Ley N° 20530 y pensiones de gracia y plebiscitarios
de Tacna y Arica u otros que se emitan sobre el tema.

Brindar informacién para el Portal de Transparencia del Ministerio del pago mensual
de maritimos portuarios y fluviales.

Elaborar Informes técnicos para la Procuraduria Pﬂb]ica-del Ministerio, para los casos
de demanda judicial contra el Ministerio, por pensionistas comprendidos en el Decreto
Supremo N® 051-88-PCM, Gobiernos Locales y/o Entidades desactivadas.

Atender la documentacion, de liquidacién, informes, constancias, consultas al
Ministerio, y otros en el ambito de su competencia.

Administrar, controlar y actualizar el modulo base de datos del personal del M:nlsterlo
de nombrados, contratados, designados del Decreto Legislativo N°® 276, personal de
proyectos, practicantes y otros.

Mantener actualizado el archivo de la documentacién y otros que genere sobre Ias
funciones que le compete.

ciones que le asigne el Director de la Oficina de Recursos Humanos.

MANLIAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




li. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica

Reporta al Director de la Oficina de
Recursos Humanos

Dependencia funcional

No aplica

Ejerce mando o supervision sohre

No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

de Personal o Contabilidad.

usuario.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF

a) NIVEL EDUCATIVO; Titulo Profesional Universitario en Administracion, Economia,
Contabilidad, Ingenieria Industrial o Abogacia, segdn corresponda.

b) CAPACITACION: Especializada en temas vinculados a los Sistemas Administrativos
¢} OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticas a nivel de

d} EXPERIENCIA: En labores relacionadas a s competencia.



IDENTIFICACION DEL CARGO

i e - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién Codigo CAP N°
Asistenta Social Il - 08-10-02-05 SP-ES /0257

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

Participar en [a formulacidn y evaluacion de programas de bienestar dirigido al
personal y familiares directos.

Crganizar y ejecutar programas artisticos culturales, de recreacion y deportes, dirigido
al personal y familiares directos.

Organizar y ejecutar actividades y programas que contribuyan a la mejora de
condiciones de vida y de trabajo para el personal del Ministerio.

Realizar los reportes de actividades y programas de bienestar, para el descuento
correspondiente en la planilla dnica de pago.

Atender casos sociales que se le asigne y orientar al personal en la solucién de sus
problemas.

Emitir informes socio econdmico para atencion de solicitudes del Comité de
Administracion del Fondo de Asistencia y Estimulo - CAFAE v otros.

Afender y coordinar acciones para el otorgamiento de beneficios de los trabajadores
y pensionistas ante el Segure Social de Salud — ESSALUD.

Apoyar en las atenciones con las instituciones médicas afiliadas al Plan de Seguro
Familiar.

Absolver consultas en el ambito de su competencia.

Las demas funciones gue le asigne el Director de la Oficina de Recursos Humanos,

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de la Oficina de

Dependencia lineal o jerarquica
p ale] a Reecursos Humanos

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MiNIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Asistente Social.
CAPACITACION: Especializada en Programas de Servicio Social.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En actividades de programas sociales,




IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominaciéon Cdédigo Claggg'?qc: on
Enfermera | - 09-10-02-05 SP-ES /0258

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

e}

f)

Brindar cuidados de enfermeria y aplicar terapéutica médica al personal del
Ministerio.

Asistir a los trabajadores aplicando inyectables, suero, oxigeno, toma de presion
arterial, curaciones menores y otros.

Realizar atenciones de urgencia al personal del Ministerio.

Coordinar y ejecutar programas preventivos promocionales de salud dirigidos al
personal del Ministerio y familia.

Solicitar y mantener el stock de medicamentos y materiales médicos bésicos
requeridos para la atencion de los trabajadores y monitorear su vencimiento.

Verificar, registrar, controlar y gestionar las justificaciones por el otorgamiento del
descanso médico, licencias por enfermedad y maternidad.

Elaborar, Informar y gestionar fos préstamos del Fondo de reserva y fraccionamientos
de deuda del Plan de Segurc Familiar — PSF.

Apoyar, orientar e informar scbre las actividades programadas relacionadas a las
actividades o programas de Bienestar,

Las demas funciones gue le asigne el Director de [a Oficina de Recursos Humarnos.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de la Oficina de

Dependencia lineal o jerarquica
P ] q Recursos Humanos

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)
d)

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Enfermera.
CAPACITACION: En la especialidad.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En labores de su competencia,

UAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ~ MEF



1. IDENTIFICACION DEL CARGO

etz - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién Cadigo CAP N°
Técnica Administrative Il - 09-10-02-08 SP - AP /0259

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar fichas escalafonarias y record laboral de expedientes del personal activo y
ex — trabajadores del Ministerio. :

b) Proporcionar informacién contenida en los legajos personales para diferentes
acciones de personal.

¢) Actualizar los cuademillos de cada uno de las secciones que componen el Legajo
Personal,

d) Formular informes técnicos en al ambito de su competencia.

e) Verificar la supervivencia de pensionistas del D.L. 20536 del Ministerio.

f)  Expedir constancias de aportacién FONAVI del personal pasivo que lo requiera.
g) Mantener actualizado el archivo de documentos a su cargo.

h) Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Recursos Humanos.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de la Oficina de

Dependencia lineal o jerarquica
P ) q Recursos Humanos

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo No Universitario o Estudios Universitarios de
Administracion o carreras afines al &mbito de competencia o experiencia minima en el
area equivalente a 10 afios.

CAPACITACION: Especializada en sistemas administrativos.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En labores propias de la especialidad.




. [DENTIFICACION DEL CARGO

S - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién Cédigo CAP N°
Técnico Administrativo |l - 09-10-02-06 SP — AP/ 260

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar el control de asistencia y permanencia del personal nombrado, confratado
por servicios personales y similares, asi como practicantes y Secigristas.

b} Elaborar mensualmente los reportes por tardanzas, permisos particulares y tardanzas
de refrigerio del personal nombrado y contratado por servicios personales,
practicantes y Secigristas, '

c) Tramitar las credenciales y carnet de identidad al personal nombrado y cesante del
Ministerio.

d) Elaborar mensualmente los reportes para el pago de cena y movilidad del MEF,
(personal nombrado, contratado por servicios personales).

e} Proyectar resoluciones de licencia por enfermedad, por gravidez (pre y pest natal),
por fallecimienio, licencia sin goce de haber, permisos por docencia y por lactancia.

f) Coordinar con la Enfermera lo referente a las licencias por gravidez o enfermedad por
subsidiar.

g) Llevar el control de los descansos meédicos.
h) Proyectar el rol anual de vacaciones del personal permanente.

i) Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Recursos Humanos.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de la Oificina de

D encia lineal o jerarquica
epend 1 a Recursos Humanos

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo No Universitario o Estudios Universitarios de
Administracion o carreras afines al ambito de competencia, o experiencia minima en
las labores del area equivalente a 08 afos.

CAPACITACION: Especializada en sistemas administrativos.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas vy aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En labores propias de |la especialidad.

UAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF

LR




I. IDENTIFICACION DEL CARGO

s e - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién Cédigo "
CAP N
Técenico Administrativo | - 09-10-02-06 SP-AP /0262
Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Proyectar rescluciones directorales sobre acciones administrativas referentes a
desplazamiento de personal: designacion, destague, comisién de servicio, encargos de puesto
y de funciones, rotacién, contratos y renovaciones de contrato por servicios personales de
naturaleza permanente, término de la carrera: renuncia, fallecimiento, limite de edad, etc.

b) Proyectar resoluciones sobre autorizacion, prérroga vy término de précticas pre-profesionales y
del SECIGRA del afo vigente, asi como elaborar constancias de practicas.

¢} Elaboracion del Presupuesto Analitico de Personal y actualizacién permanente del cuadro
nominativo de perscnal.

d) Proyectar resoluciones sobre viajes al exterior en comision de servicio de funcionarios y
profesionales del Ministerio, que no irroguen gastos al Tesoro Plblico.

@) Proysctar resoluciones sobre otorgamiento de compensacién por tiempo de servicios y
compensacion Vacacional del personal que cese en el Ministerio; y sanciones administrativas
disciplinarias.

f)  Verificar y emitir informes sobre la vacancia de las plazas requeridas a concurso, asi coma de
las propuestas correspondientes al ingreso y desplazamiento de personal.

g) Participar como apoyo en el proceso de seleccion, contratacién y cobertura de plazas de
personal.

h}  Proporcionar informacién que sea requerida por el Organo de Controt Institucional y otros.

i)  Mantener actualizado el archivo de resoluciones scbre los procesos técnicos de personal que
le compete. :

i}  Las demas funciones que le asigne el Director de [a Oficina de Recursos Humanos.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de la Oficina de

D ndencia lineal o jerarquica
epend : 9 Recursos Humanos

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No gjerce supervision de personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo No Universitario ¢ Estudios Universitarios de Administracion o
carreras afines al ambito de competencia, o experiencia minima en el area de 05 afios.
CAPACITACION: En sistemas administrativos.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicatives informaticos a nivel de usuario.
EXPERIENCIA; En labores de la especialidad.



IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién Cédigo Clacsgg:?“cilon
Oficinista | - 09-10-02-06 SP-AP /0271

FUNCIONES ESPECIFICAS

a}

c)

d)

h)

Trascribir las resoluciones ministeriales, directorales por distintos conceptos, incluidos
los de procesos administrativos y disciplinarios y su correspondiente notificacion y
distribucion de las mismas a las respectivas areas y a los interesados.

Revisar y brindar apoyo en el llenado de formatos por parte de los obligados en lo que
respecta a declaracién jurada de ingresos y de bienes y rentas; las mismas que son
remitidas a la Contraloria General de la Republica en base al nuevo *Sistema de
Registro de Declaraciones Juradas en Linea”.

Revisar, configurar y procesar los formatos contenidos en los medios magnéticos, de
las declaraciones juradas de ingresos y de bienes y rentas, remitidas a nivel nacional
por las distintas entidades que conforman el Sector, los que son remitidos a *“El
Peruano”, para su publicacion.

Monitorear el registro en el Sistema de Declaracién Jurada en Linea de la Contraloria
General de [a Republica la presentacion de las declaraciones juradas de ingresos y
de bienes y rentas de los trabajadores afectos.

Remisién de las Declaraciones Juradas de Ingresos y de Bienes y Rentas a la
Contraloria General de la Reptiblica {Ley N° 27482} de los obligados del Ministerio.

Registrar la publicacion de las declaraciones juradas, remitidas al Diario Oficial “El
Peruano” por el Ministerio.

Elaborar oficios, memorandos, informes, certificadas, notas, pedidos de envio y otros
que la jefatura designe en el area correspondiente.

Las demas funciones que le asigne el Director de [a Oficina de Recursos Humanos.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de la Oficina de

Dependencia lineal o jerarquica
P } q Recursos Humanos

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de perscnal

REQUISITOS MiINIMOS

a)

NIVEL EDUCATIVO: Estudios secundarios concluidos.

CAPACITACION: Relacionada a brindar apoyo administrativo.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En labores de apoyo administrativo.



OFICINA DE ABASTECIMIENTO



IDENTIFICACION DEL CARGO

s - Clasificacién
Cargo Estructural Denominacién Cédigo CAP N°
Técnico Administrativo |1l - 09-10-03-06 SP-AP /0277

FUNCIONES ESPECIFICAS

c)

h)

Verificar el registro y movimiento de los bienes por medio de las tarjetas de control
visible y conirol de existencia fisica de los mismos.

Formular las notas de entrada al almacén (NEA) por sobrantes de inventarios,

donacion, transferencia o reposicidn, y el pedido de comprobante de salida
(PECOSA).

Elaborar las pélizas de ingreso y salida a nivel de cuentas de acuerdo a las ordenes
de compras ingresadas y canceladas durante el mes, para su remisién a la Oficina
Financiera.

Efectuar los requerimientos de materiales para |a reposicion de stock.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

Velar por la seguridad y mantenimiento de las instalaciones y equipos de almacén.
Manejar del Sisiema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA (registro de
entradas al almacén, atencién de pedidos, consulta de PECOSAS, registro de salidas,

registro de pélizas).

Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Abastecimienta.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de la Oficina de

Dependencia lineal o jerarquica Abastecimiento

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titule No Universitario o Estudios Universitarios de
Administracion o carreras afines al ambito de competencia o experiencia minima en el
area equivalente a 10 afios.

CAPACITACION: Especializada en sistemas administrativos.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En labores propias de la especialidad.

NIZACION Y FUNCIONES — MEF




IDENTIFICAGCION DEL CARGO

S - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién Cddigo CAP N°
Técnico Administrativo il - 09-10-03-06 SP-AP /0279

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

9)

Recibir, clasificar y tramitar los pedidos de servicios de agua, luz, publicaciones,
fotocopiadoras, electricidad, aire acondicionado requeridos por los érganos del
Ministerio.

Elaborar las ¢érdenes de servicio para el pago de agua, luz, publicaciones,
folocopiadoras, electricidad, aire acondicionado.

Verificar los pagos de las empresas que prestan servicios de impresién, electricidad,
fotocopiadoras. :

Llevar y mantener actualizado el registro y archivo de 6rdenes de servicics.

Llevar el control del consumo vy elaborar las drdenes de servicio para la cancelacién
de los servicios de telefonia fija, telefonia celular, radios troncalizados, servicio de
cable, servicio de infomovil (tarjetas modem), servicio de transmision de datos
(Digired).

Coordinar con los operadores de los servicios de telefonia para realizar, cambios,
reparaciones, entre ofros.

Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Abastecirmiento.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de [a Oficina de

Dependencia lineal o jerarquica Abastecimiento

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre No ejerce supervisién de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Ne¢ Universitaric o Estudios Universitarios de
Administracion o carreras afines al ambito de competencia, o0 experiencia minima en
las labores del 4rea equivalente a 08 afos,

CAPACITACION: Especializada en sistemas administrativos.

OTROS ESTUDIOS: Maneje de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario,

EXPERIENCIA: En labores propias de la especialidad.




IDENTIFICACION DEL CARGO

R _— Clasificacién
Cargo Estructural Denominacién Cédigo CAP N°
SP-AP /0283 al
Chofer | - 09-10-03-06 0291

FUNCIONES ESPECIFICAS
a} Conducir vehiculos motorizados livianos para transporte de personas.

b} Revisar la lubricacion, combustible, presién de ilantas, sistema de electricidad y de
seguridad de cada vehiculo asignado.

c} Efectuar el mantenimiento y limpieza de sus vehiculos.

d) Verificar y asegurar la existencia de herramientas, equipos y repuestos asignados e
informar sobre cualquier desperfecto del vehicule a su cargo.

e) Presentar el reporte diario sobre las comisiones realizadas y estado de
funcionamienic del vehiculo.

Ty  Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

g) Las deméas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Abastecimiento.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de la Oficina de

ia lineal o jerarqui =
Dependencia lineal o jerarquica Abastecimiento -

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a} NIVEL EDUCATIVO: Estudios Secundarios concluidos. Brevete Profesional.

b) CAPACITACION: En mecdnica y eléctrica automotriz, seguridad vial y otras afines a
su competencia.

c} EXPERIENCIA: Amplia experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados.

ANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacion Caédigo Clacszlpcz:ﬁon
Oficinista Il - 09-10-03-06 SP-AP /(0202

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Apoyar en las labores de caracter administrativo.

b) Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente la documentacién de '
caracter internc y externo.

¢) Velar por la seguridad y conservacion del maobiliario, equipo y enseres de la Oficina,
coordinando la actualizacion del inventario.

d) Atender y efectuar llamadas telefdnicas de acuerdo a las indicaciones.

e} Elaborar oficios, memorandos, notas, entre otros.

f)  Mantener organizado el archivo de la Oficina.
g) Revisary preparar [a documentacion para la firma respectiva.

h} Revisar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al
Archivo Central.

iy Apoyar la consolidacion del cuadro de necesidades de bienes y servicios de la Oficina
de Abastecimiento.

i) Solicitar y distribuir los materiales y Utiles de oficina y controlar su stock.
k) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

1) Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Abastecimiento.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de la Oficina de

Dependencia lineal o jerarquica Abastecimiento

Dependencia funcional . No apiica

Ejerce mando o supervisiéon sobre No ejerce supervisién de personal

REQUISITOS MINIMO S

a) NIVEL EDUCATIVO: Estudios secundarios concluidos.

b) CAPACITACION: Relacionada a brindar apoyo administrativo y técnicas de archivo.
c) QOTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.

d) EXPERIENCIA: En labores propias de apoyo administrativo.

NUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




L IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural

Denominacién

Codigo

Clasificacion
CAP N°

Oficinista Il

09-10-03-06

SP-AP /0294

FUNCIONES ESPECIFICAS

los edificios del Ministerio.

eléctricas y de agua.

eléctricas y agua.

LINEAS DE AUTQRIDAD

a) Realizar y coordinar las actividades de revision de las redes eléctricas y de agua en
b) Coordinar vy elaborar las sclicitudes de reparaciéon o mantenimiento de las redes
c) Verificar y coordinar que los trabajos de mantenimiento de redes eléctricas y agua se

realicen conforme a lo indicado en los contratos y/o érdenes de servicio.

d) Verificar, coordinar y emitir conformidad a los {rabajos de mantenimiento de redes

e} Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Abastecimiento.

Dependencia lineal o jerarquica

Reporta al
Abastecimiento

Director

la Oficina de

Dependencia funcional

No aplica

Ejerce mando o supervision sobre

No ejerce supervision de personal.

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Estudios secundarios concluidos.

b) CAPACITACION: Relacionada a brindar apoyo administrativo y técnicas de archivo.
c)

d)

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En labores propias de apoyo administrativo




OFICINA DE FINANZAS



IDENTIFICACION DEL CARGO

. .. . Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Caédigo CAP N°
Director de Sistema Director de la Oficina de
Administrativo I Contabilidad 09-10-04-03 | SP-DS /0297

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

e)

Planear, dirigir, coordinar y supervisar la ejecucién de las actividades de la Oficina a
Su cargo.

Dirigir la elaboracién del plan operativo de la Oficina a su cargo.

Planificar y dirigir la programacién, gjecucién y evaluacion de los procesos técnicos
del Sistema Administrativo de Contabilidad,

Conducir la fase de ejecucion presupuestaria en sus etapas de compromiso vy
devengado en el Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico.

Participar en la formulacion de la directiva de gestién administrativa del Ministerio con
relacion al Sistema de su competencia.

Conducir el registre contable de la ejecucidn presupuestal de la Unidad Ejecutora 001
Administracién General de conformidad a la normatividad vigente.

Conducir la elaboracién y remitir los estados financieros a los organismos
competentes y a los érganos del Ministerio de acuerdo a los plazos establecidos.

Conducir el control previo y concurrente de las operaciones administrativas -
financieras del Ministerio, proponiendo oportunamente los ajustes y correcciones
necesarias.

Las demas funciones que le asigne el Director General de la Oficina General de
Administracioén y Recursos Humanos.




lil. LiINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de la Oficina General

Dependencia lineal o jerarqui L i
epe ) quica de Administracidn y Recursos Humanos

Dependencia funcional No aplica

Tiene mando sobre [os siguientes cargos:
- Director de Sistema Administrativo |

- Contador |V

- Contador [l

- Contador |

- Especialista en Finanzas |

- Técnico Administrativo ||

- Técnico Administrativo |

- Secretaria ll

- Oficinista Il

Ejerce mando o supervision sobre

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia, Administracion,
Contabilidad, Abogacia, o carreras afines al ambito de competencia, segin
corresponda.

b) CAPACITACION: Especializada en el Sistema Administrativo que conduce o
materia(s) a su cargo,

¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

d) EXPERIENCIA: Amplia experiencia en la direccion del Sistema Administrative que
conduce o0 materia (s) a su cargo.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




L IDENTIFICACION DEL CARGO

a)

b)

c)

d)

e)

Cargo Estructural Denominacion Caodigo Claégg:?:‘fo"
Contador | - 09-10-04-05 SP-ES /0301

FUNCIONES ESPECIFICAS

Efectuar la gestién presupuestaria en la fase de ejecucion presupuestaria en sus
etapas del compromiso y devengado en el Sistema Integrado de Administracién
Financiera del Sector PUblico, en coordinacion con la Oficina General de
Planificacidn, inversiones y Presupuesto, respecto a los créditos presupuestarios.

Registro de los expedientes devengados, en los mddulos contables administrativos.
Elaborar el registro administrativo de las fases de determinado y recaudado de la
captacion de ingresos de la fuente RDR — Tribunal Fiscal, en el Sistema Integrado de

Administracion Financiera.

Participar en la elaboracion de los estados financieros y presupuestarios de la unidad
ejecufora y a nivel de pliego.

Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Contabilidad.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Birector de la Oficina de

Dependencia lineal o jeraqu|ca Contabilidad

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

( IV. REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVQ: Titulo Profesional Universitario de Contador Publico.
CAPACITACION: Especializada en temas vinculados al Sistema de Contabilidad.
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y Sistemas Informéticos Contables a
nivel de usuario.

EXPERIENCIA: En labores de su competencia.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacién

Cargo Estructural Denominacién Codigo CAP N°

Especialista en

Einanzas | - 09-10-04-05 SP-ES /0302

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

g9)

h)

Elaborar las notas presupuestarias y validar los estados presupuestarios con sus
respectivos anexos (Informacién complementaria para el Balance de Ejecucién
Presupuestaria, Estado de Programacién del Presupuesto de Ingresos y Egresos).

Efectuar las conciliaciones de la informacion presupuestaria del SIAF-SP con el
Modulo de Procesos Presupuestarios.

Elaborar y evaluar del plan operativo institucional de la Oficina. ‘
Elaborar informes y documentos contables solicitados por los drganos del Sector
Publico, asi como por transparencia y acceso a la informacién plblica, de acuerdo a
lo establecido en normas especificas.

Emitir Informes técnicos con relacién a las resoluciones judiciales donde el Ministerio
forma parte del proceso respecto a pagos por realizar.

Elaborar las actas de conciliacion por fransferencias corrientes y de capital a
entidades ptblicas y privadas y elaborar los informes para el Congreso de la
Republica, Contraloria General de la Republica y otras entidades que lo requieran
respecto a los recursos entregados, segun normas especificas.

Revisar y analizar la documentacion de las entidades del Estado v del Sector Privado,
para la emision de los documentos cancelatorios def Tesoro Publico para el pago del
IGV, de acuerdo a lo establecido en normas especificas y efectuar el registro
contable.

Coordinar, y hacer el seguimiento de las medidas correctivas por fas observaciones y
recomendaciones de las auditorias internas a los Estados Financieros vy
Presupuestarios Anuales del Pliego, hasta su total superacion e impiementacion.

Participar en Ia elaboracion de los Estados Financieros y Presupuestarios del Pliego.

Las demas funciones gue le asigne el Director de la Oficina de Contabilidad.

LINEAS DE AUTORIDAD

- . e Reporta al Director de la Oficina de
DPependencia lineal o jerarquica Contabilidad
Dependencia funcional ' No aplica
Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal




REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia, Administracién o
Contabilidad, segun corresponda.

CAPACITACION: En temas vinculados a los Sistemas Administrativos de
Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria o Endeudamiento.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En actividades financieras.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



L IDENTIFICACION DEL CARGO

s -~ Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién Cédigo CAP N°
Técnico Administrativo Ii - 09-10-04-06 SP-AP /0303

ll. FUNCIONES ESPECIFICAS

a}

f)

9)

Participar en la verificacion y revisién de la documentacion que sustenta las
operaciones administrativas y financieras del Ministerio (planilla de remuneraciones,
planilla de pensiones, planilla CAS, planilla de practicantes, planilla FAG vy otras;
planilla de cena y movilidad; érdenes de compra y de servicio; notas de compromiso;
devolucién de abonos en exceso del Tribunal Fiscal; subvenciones sociales, seguro
medico, efc.).

Revisar contratos de los diversos procesos de seleccién.

Participar en los arqueos sorpresivos periédicos tanto de la Caja Chica como de
valores.

Revisién de rendiciones de viaticos nacionales e internacionales.

Revisién de rendiciones de cuentas de subvenciones otorgadas por transferencias al
Sector Publico o Privado.

Elaborar informes de las acciones de verificacion y fiscalizacion encomendadas.

Las demas funciones que e asigne el Director de la Oficina de Contabilidad.

LINEAS DE AUTORIDAD

- RPN Reporta al Director de la Oficina de
Dependencia lineal o jerarquica Contabilidad
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo No Universitario o Estudios Universitarios de
Administracion o carreras afines al ambito de competencia, o experiencia minima en
las labores del area equivalente a 08 afios.

CAPACITACION: Especializada en sistemas administrativos. . S
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de .
usuario. T :
EXPERIENCIA: En labores propias de la especialidad.




. IDENTIFICACION DEL CARGO

a)

b)

c)

d)

e}

N - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién Cédigo CAP N°
Técnico Administrativo | - 09-10-04-06 SP-AP /0304

FUNCIONES ESPECIFICAS

Contabilizar en el Sistema Integrado de Administracion Financiera los registros
administrativos procesados y las notas complementarias para el Balance General y
Estado de Gestidn.

Elaborar las notas de contabilidad con informacidn adicional que tenga incidencia en
la situacién financiera y patrimonial del Ministerio.

Revisar el informe de las pélizas de entrada y salida de existencias y registro contable
segln analisis.

Conciliar los tributos por pagar con [a Oficina de Tesoreria.

Llevar el control y registro contable de la apertura, ampliacion vy liquidacion de Ia
Caja Chica.

Analizar el movimiento y saldos de las cuentas de naturaleza acreedora o deudora,
asi como las cuentas de ingresos y egresos gue sirvan de sustento para el saldo de
balance.

Elaborar los estados financieros y notas de los estados financieros de la Unidad
Ejecutora 001 Administracion General,

E laborar los estados de cuenta que sustentan los saldos de balance.

Consclidar los estados financieros de las unidades ejecutoras que conforman el
Pliego.

Elaborar el balance constructivo, estados financieros, anexos financieros y nota a los
estados al cierre del gjercicio.

Las demas funciones que [e asigne el Director de la Oficina de Coniabilidad.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



ll. LINEAS DE AUTORIDAD

- P Reporta al Director de la Oficina de
Dependencia lineal o jerarquica Contabilidad
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando ¢ supervision scbre No ejerce supervisién de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo No Universitario o Estudics Universitarios de
Administracion o carreras afines al Ambito de competencia, o experiéncia minima en
el area de 05 afos.

CAPACITACION: En sistemas administratives.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA; En labores de la especialidad.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




IDENTIFICACION DEL CARGO

S <o Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Cadigo CAP N°
Secretaria [l - 09-10-04-06 SP-AP /0307

FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejecutar y coordinar las actividades de apoyo secretarial.

b} Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente la documentacién de
caracter interno y externo,

c) Ejecutar labores de procesamiento de datos, manejo de archivos, v sistematizar la
documentacion técnica producida por la Oficina de Contabilidad.

d) Redactar documentos diversos en el ambito de su competencia, y preparar o revisar
la documentacion para la firma del Jefe de la Oficina de Contabilidad.

e) Atender y efectuar llamadas de acuerdo a indicaciones y actualizar la agenda de Ia
Jefatura.

f}  Efectuar el control y seguimiento de expedientes registrados en ta Oficina y preparar
periddicamente los informes de sifuacién de acuerdo al aplicativo de tramite
documentario.

g) Revisar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al
Archivo Central.

h) Participar en la elaboracion del cuadro de necesidades de bienes vy servicios de la
Oficina de Contabilidad.

iy Elaborar y coordinar con la Oficina de Abastecimiento los pedidos de blenes yi
servicios de la Oficina y controlar su distribucion.

[)  Elaborar las credenciales y documentacion relacionada con los arqueos sorpresivos.o .
periddicos del Caja Chica asi como de valores.

k) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

I} Las demads funciones que le asigne el Director de la Oficina de Contabilidad.

. LINEAS DE AUTORIDAD

; - e Reporta al Director de la Oficina de
Dependencia lineal o jerarquica Contabilidad
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal




REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo de Secretaria Ejecutiva.

b) CAPACITACION: En relaciones publicas y/o asistencia gerencial.

c) OTROS ESTUDIOS; Manejo de herramientas y aplicatives informaticos a nivel de
usuario.

d) EXPERIENCIA: En labores propias de secretariado.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEE



I IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién Cédigo Clagzll;:i;::on
Oficinista || - 09-10-04-06 SP-AP/ 0308

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Clasificar, foliar y archivar los expedientes con los documentos sustentatorios, asi
comao controlar la salida y devolucién de éstos a otras oficinas.

b) Entrega de documentacién de la Oficina de Contabilidad a otros drganos del
Ministerio.

c) Registrar, controlar y preparar el detalle de la documentacion de afios anteriores para
ser remitida en cajas al Archivo Cenfral, para su custodia, en coordinacion con la
Secretaria de la Oficina de Contabilidad.

d) Apoyo en el registre y derivacion de la documentacion derivada a la Oficina de
Contabilidad, de acuerdo a indicaciones.

e) Lasdemas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Contabilidad.

. LINEAS DE AUTORIDAD

- T Reporta al Director de la Oficina de
Dependencia lineal o jerarquica Contabilidad
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

) NIVEL EDUCATIVO: Estudios secundarios concluidos.

) CAPACITACION: Relacionada a brindar apoyo administrativo y técnicas de archivo,
) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.

} EXPERIENCIA: En |abores propias de apoyo administrativo.

00 o m

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacién

Cargo Estructural Denominacién Codigo CAP N°

Especialista

Administrativo | - 09-10-05-05 SP-ES/ 0315

FUNCIONES ESPECIFICAS

g)

h}

Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos del sistema de tesoreria.
Participar en la programacién de actividades.
Revisar y analizar documentos administrativos y emitir informes técnicos.

Elaborar las conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes de la Unidad Ejecutora
Administracién General {en Nuevos Soles y en moneda extranjera).

Efectuar las conciliaciones del movimiento de fondos que administra la Direccion
General de Endeudamiento y Tesoro Piblico.

Efectuar los extornos de la cuenta corriente 0000-283290 Tribunal Fiscal, por abonos
en exceso o duplicidad de pagos realizados por el Banco de la Nacion y otros Bancos
a las cuentas corrientes de detracciones (Proveedores), solicitadas por SUNAT.

Realizar la fiscalizacion posterior por documentos con silencio administrativo de
conformidad con la R.M. N° 498-2009-EF/43.

Revisar la informacién T-8 y documente 082 de las reversiones efectuadas en la

cuenta corriente asignada y los depdsitos efectuados en la cuenta corriente N°® 0000-
283290.

Las demas funciones gue le asigne el Director de la Oficina de Tesoreria.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de la Oficina de

Dependencia lineal o jerarquica .
P 1 q Tesoreria

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a)

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Administracion, Economla
Contabilidad, Ingenieria Industrial o Abogacia, segin corresponda.

CAPACITACION: Especializada en temas vinculados a los S|stemas Admtnlstratlvos
de Personal o Contabilidad.

OTROS ESTUDICS: Manejo de herramientas y aplicativos mformatlcas a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En labores relacionadas a su competencia.

NUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION



il

IDENTIFICACION DEL CARGO

. . ... Clasificacién
Cargo Estructural Denominacién Caodigo CAP N°
Técnico Administrativo Il - 09-11-01-06 SP-AP/0324

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

f)

a)

h)

Apoyar en la atencion del Tramite Documentario y actividades de recepcién, registro,
clasificacion y derivacion de la correspondencia que ingresa a la Oficina General, asi
come coordinar con los organismos correspondientes sobre la materia.

Apoyar en las actividades administrativas referentes a la formulacién del proyecto de
presupuesto, plan operativo institucional y otros, segln instrucciones.

Llevar, clasificar y mantener actualizade el archivo de los documentos generados en
el desempenio de sus funciones.

Apoyar en las labores de coordinacién administrativa y en las vinculadas a los
aspectos de gestion de los procesos internos y de los sistemas de trabajo del area.

Administrar la Caja Chica, segln la normativa vigente.

Coordinar, consolidar y formular el cuadro de necesidades de bienes y servicios de la
Oficina General de Tecnologias de al Informacion y su ingreso a través del Sistema
Integrado de Gestion Administrativa (SIGA).

Elaborar y coordinar con la Oficina de Abastecimiento de la Oficina General de
Administracién y Recursos Humanos, la atencién y pedidos de bienes y servicios de
la Oficina General de Tecnologias de la Informacion.

Actuar como elemento de soporte, en casc de requerirse, para evaluar expedientes
sencillos y emitir informes preliminares, segun indicaciones.

Velar por la seguridad y conservacion del mobiliario, equipo vy enseres de la Oficina
General de Tecnologias de la Informacion, coordinando la actualizacion de su
inventario.

l.as demas funciones que le asigne el Director General de la Oficina General de
Tecnologias de la Informacion.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director General de ia Oficina

Dependencia lineal o jerarqui . .
P J quica General de Tecnologias de la Informacion

Pependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién scbre | No ejerce supervision de personal

Y FUNCIONES — MEF




SRR e
- -
oF

Re? | PERL

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo No Universitario o Estudios Universitarios de
Administracién o carreras afines al ambito de competencia, o experiencia minima en
tas labores del area equivalente a 08 afios.

b) CAPACITACION: Especializada en sistemas administrativos.

¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

d) EXPERIENCIA: En labores propias de la especialidad.

MANUAL DE ORGANIZACIGN ¥ FUNCIONES — MEF



IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Denominacion CAP N°

Cargo Estructural Cadigo

Secretaria | - 09-11-01-06 SP-AP /0325

FUNCIONES ESPECIFICAS

a}

b}

c)

d)

i}

Coordinar y ejecutar actividades de apoyo secretarial.

Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente cuando corresponda, la
documentacion de caracter interno y externo de la Oficina General de Tecnologias
de la Informacidn.

Redactar documentos variados en el ambito de su competencia y preparar la
documentacion para la firma respectiva.

Preparar y ordenar la documentacion requerida para reuniones de trabajo.

Apoyar en la instalacién de reuniones y atenciones de la Oficina General de
Tecnologias de la [nformacion.

Atender y efectuar llamadas telefénicas y concertar citas, de acuerdo a indicaciones.

Organizar y mantener actualizado y velar por la seguridad del archivo fisico y digital
de Ia Oficina General de Tecnologias de |a Informacion.

Revisar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al
Archivo Central.

Velar por la seguridad y conservacién del mobiliario, equipo vy enseres de la Oficina
General de Tecnologias de la Informacién, coordinando la actualizacién de su
inventario.

Las demas funciones que le asigne el Director General de la Oficina General de
Tecnologias de la Informacidn.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director General de la Oficina

ependencia lineal o jerarquica . .
Dep ! q General de Tecnologias de la Informacion

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre | No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo de Secretaria.

CAPACITACION: En aspectos requeridos para el apoyo secretarial.

OTROS ESTUDICS: Manejo de Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a
nivel de usuario.

EXPERIENCIA: En labores variadas de oficina.




OFICINA DE INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA



IDENTIFICACION DEL CARGO

. - Clasificacion
Carge Esfructural Denominacion Cadigo CAP N°
Director de Programa Coordinador de i
Sectorial | Informatica 09-11-02-04 SP-EJ/0327

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

e)

g

h)

Apovar al Director de la Oficina de Informatica en las actividades correspondientes a
planificacidon y supervisién de las actividades de desarrollo tecnologico.

Absclver consultas y/o emitir opinién en asuntos de indole tecnoldgica que sean
puestos a su consideracién.

Elaborar normas técnicas, procedimientos, planes estratégicos y operativos
relacionados a tecnologias de la informacion.

Coordinar las actividades orientadas a la implementacion y gestion del plan de
continuidad de negocios del Ministerio.

Elaborar los estandares relacionados a los equipos vy software a ser utilizados en el
Ministerio.

Elaborar y coordinar los procesos técnicos de la infraestructura tecnoldgica del
desarrollo de los sistemas internes, certificando la calidad de los mismos.

Emitir informes técnicos y propuestas de mejora correspondientes en el &mbito de su
competencia.

Las demas funcicnes que le asigne el Director de la Oficina de [nformatica.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de la Oficina de

Dependencia lineal o jerarquica ..
P ¢ J 4 Informatica

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre | No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a)

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia, Administracion,
Confabilidad, Abogade Ingenieria de Sistemas o carreras afines al ambito de
competencia.

CAPACITACION: Especializada en temas relacionados al area, seglin corresponda.
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En la conduccién de programas del area.




I. IDENTIFICACION DEL CARGO

e - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién Codigo CAP N°
Analista de Sistemas
PAD Il - 09-11-02-05 SP-ES /0329

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la evaluacion de software para la optimizacion de los procesos
informaticos.

b) Elaborar el andlisis y disefio para la automatizacién de los procesos requeridos por
los diferentes érganos del Ministerio.

c) Disefar sistemas de informacion para mejorar los procesos institucionales del
Ministerio.

d} Emitir informes técnicos y propuestas de mejora correspondientes en el ambito de su
competencia.

e} Lasdemas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Informatica.

. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reportg- al Director de la Oficina de
Informatica

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Ingenieria de Sistemas'.
b} CAPACITACION: Especializada en Tecnologia de [a Informacion.

¢} OTROS ESTUDIOS: Conocimientos del idioma inglés.

d) EXPERIENCIA: Amplia experiencia en el area y en la conduccién de personal.

O denominacidn afin segin universidad de procedencia
MANUAL DE ION Y FUNCIONES — MEF




. IDENTIFICACION DEL CARGOD

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacion Cadigo CAP N°

Analista de Sistemas

PAD I - 09-11-02-05 SP-ES /0330

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Coordinar el apoyo a los usuarios para el correcto uso de software o aplicativos,

b) Apoyar en la elaboracidn del analisis y disefic para la automatizacion de los procesos
regueridos per los diferentes érganos del Ministerio.

¢) Parlicipa en el disefioc de sistemas de informacién para mejorar los procesos
( institucionales del Ministerio.

d) Emitir informes técnicos y propuestas de mejora correspondientes en el ambito de su
competencia.

e) Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Informatica.

ll. LINEAS DE AUTORIDAD

- e Reporta al Director de la Oficina de
Dependencia lineal o jerarquica Informéatica
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a} NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Ingenieria de Sistemas’.
b} CAPACITACION: Especializada en Tecnologia de la Informacion.

c) OTROS ESTUDIOS: Conocimientos del idioma inglés.

d) EXPERIENCIA: En labores de su competencia.

! 0 denominacion afin segdin universidad de procedencia
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




i. IDENTIFICACION DEL CARGO

. .r . .. Clasificacion -
Cargo Estructural Denominacién Codigo CAP N°
Asistente Administrativo | - 09-11-02-05 SP-ES /0331

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Absolver consultas y/o emitir opinién en asuntos de indole tecnoldgica administrativa
gue sean puestos a su consideracion.

b) Participar en la elaboracion de proyectes de normas técnicas y procedimientos segin
instrucciones.

c) Apoyar en la atencién del tramite documentario y actividades de recepcion, registro,
clasificacién y derivacién de la correspondencia que ingresa a la Oficina.

d) Apovyar y realizar las actividades técnicas y administrativas que le sean requeridas.
e) Analizar expedientes y emitir reportes cuando le sea requerido.

f) Las demads funciones que le asigne el Director de la Oficina de Informatica.

lil. LINEAS DE AUTORIDAD

N _ . R al Director de | i
Dependencia lineal o jerarquica eportt":t' a Oficina de
Informatica
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Administracién, Economia o
Contabilidad.

b) CAPACITACION: Especializada en temas administrativos o contables.

¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.

d) EXPERIENCIA: En labores de su competencia.




IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacion Cédigo CAP N°

Programador de Sistemas

PAD Il - 08-11-02-06 SP-AP /0332

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Programar vy supervisar |los trabajos de programacion de los sistemas de informacion.

Verificar el buen uso de los estandares de programacion en los sistemas de
informacidn.

Coordinar las tareas y actividades de programacién de aplicatives que permitan la
automatizacién de procesos al interior del Ministerio.

Coordinar los trabajos de programacion de sistemas de informacion con el analista de
sistemas.

Mantener actualizada la documentacion de los aplicativos informéticos que se
desarrollen.

Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Informéatica.

LINEAS DE AUTORIDAD

- PR Reporta al Director de la Oficina de
Dependencia lineal o jerarquica ‘et
Informatica
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervisién de personal

NIVEL EDUCATIVO: Estudios Superiores No Universitarios de Informatica o Estudios
Universitarios en Ingenieria de Sistemas o afines segln corresponda.
CAPACITACION: En tecnologia de la informacidn y sistemas informaticos.
EXPERIENCIA: En labores de programacion.



IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacién Codigo CAP N°
Programador de Sistemas
PAD Il - 09-11-02-08 SP-AP /0334

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

e)

Elaborar ia documentacion referida a manuales, instructivos, etc. para el manejo del
software y otros aplicativos informaticos.

Realizar los trabajos de programacién de sistemas de informacion en coordinacién
con el Programador PAD I,

Aplicar el adecuado uso de los estandares de programacion en los sistemas de
informacian.

Brindar apoyo a los usuarios de la aplicacion de nuevos software.

Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Informaética.

LINEAS DE AUTORIDAD

- ol Reporta al Director de la Oficina de
Dependencia lineal o jerarquica Informatica
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Estudios Superiores No Universitarios de Informatica o Estudios
Universitarios en Ingenieria de Sistemas o afines, segln corresponda.
CAPACITACION: En tecnologia de la informacion.

EXPERIENCIA: En labares de procesamiento de la informacion.,

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




. IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacion Cdadigo CAP N°

Programador de Sistemas

PAD | - 0e-11-02-06 SP-AP /0335

. FUNCIONES ESPECIFICAS
a} Actualizar el inventario de infraestructura tecnolégica.

b} Realizar actividades de soporte técnico que resulien necesarias para la correcta
operacion de los sistemas de informacién implantados.

¢) Realizar actividades de operacién y monitoreo de equipos y sistemas de informacion
implantados.

d) Instalar y validar la operatividad de los sistemas de informacion en coordinacion con
las otras unidades organicas de la Oficina General de Tecnologias de ta Informacion.

e} Registrar las atenciones de requerimientos e incidencias a fin de darles atencién
oportuna.

f) Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Informatica.

ll. LINEAS DE AUTORIDAD

. I PR Re al Director i
Dependencia lineal o jerarquica pon?. ) de ta Oficina de
Informatica
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Estudios Superiores No Universitarios de Informatica o Estudios
Universitarios en Ingenieria de Sistemas o afines segln corresponda.

b) CAPACITACION: En tecnologia de la informacion.

¢) OTROS ESTUDIOS: Conocimiento del Idioma Inglés.

d) EXPERIENCIA: En labores de su especialidad.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION



IDENTIFICACION DEL CARGO

S - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Cédigo CAP N°
Asistente Administrativo | - 09-11-03-05 | SP-ES/0339- 0340

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)
)

f)

Absolver consultas y/o emitir opinién en asuntos de indole administrativa que sean
puestos a su consideracion.

Participar en la elaboracién de proyectos de normas técnicas y procedimientos segin
instrucciones.

Apoyar en la atencion del tramite documentario y actividades de recepcidn, registro,
clasificacidn y derivacion de la correspondencia que ingresa a la Oficina.

Apoyar y realizar las actividades técnicas y administrativas que le sean requeridas.
Analizar expedientes y emitir reportes cuando le sea requerido.

Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Sistemas
Transversales.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de la Oficina de

Dependencia lineal o jerarquica )
P J q Sistemas Transversales

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)
d)

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Administracion, Economia o
Contabilidad.

CAPACITACION: Especializada en temas administrativos o contables.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En labores de su competencia.

RGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




OFICINA GENERAL DE SERVICIOS AL
USUARIO



. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural | Denominacién Caédigo Clacs:gl:ilq.lon
Técnico
Administrativo - 08-12-01-02 SP-AP /0345

ll. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d}
e}
f)

g}

Coordinar y ejecutar actividades técnico-administrativas de la Oficina General de
Atencidn al Usuario y Comunicaciones.

Proponer y participar en la programacién de actividades.

Coordinar y formular el cuadro de necesidades de bienes y servicios de la Oficina a
través del Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA.

Administrar la Caja Chica de acuerdo a la normatividad vigente.
Formular el presupuesio de la Oficina General.
Consolidar el Plan Operativo de la Oficina General.

Verificar y supervisar los servicios que se brindan en la Oficina General de Atencién
al Usuario y Comunicaciones.

Seleccionar la documentacidn para ser trasladada al Archivo del Ministerio.

Absolver consultas vinculadas al &mbito de su competencia.

Elaborar y coordinar con la Oficina de Abastecimiento de la Oficina General de
Administracion y Recursos Humanos, los pedidos de bienes y servicios de la Oficina

General y controlar su distribucién.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados a la
Oficina, coordinando la actualizacién del inventario.

Las demas funciones que le asigne el Director General de la Oficina General de
Atencidn al Usuario y Comunicaciones.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica

la Oficina
Usuario vy

Reporta al Director General de
General de Atencién  al
Comunicaciones

Dependencia funcional

No aplica

pervision sobre No ejerce supervision de personal

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo No Universitario o Estudios Universitarios de
Administracién o carreras afines al ambito de competencia, 0 experiencia minima en

las labores del area equivalente a 08 afnos.

CAPACITACION: Especializada en sistemas administrativos.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de

usuario.

EXPERIENCIA: En labores propias de la especialidad.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL Y
ATENCION AL USUARIO



l IDENTIFICACION DEL CARGO

o - Clasificacitn
Cargo Estructural Denominacién Codigo CAP N°
Tecnico - 09-12-02-06 SP-AP /0349
Administrativo lll

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Participar en la elaboracién de lineamientos relacionados al tramite documentario y
al Archivo de la Entidad.

b} Recibir, clasificar, registrar y distribuir los documentos que ingresen al Ministerio.

c) Supervisar y controtar la distribucién oportuna de los documentos en [os horarios
establecidos. )

d) Elaborar cuadros, restimenes e informacion estadistica de la Oficina.
e) Emitirinformes y absolver consultas en el ambito de su competencia.
f)  Participar en la formulacion de la programacidn de actividades de la Oficina.
g) Velar por |a adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

h) Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Atencién al Usuario,
Tramite Documentario y Archivo.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de la Oficina de Atencién

D ncia lineal o jerarguica . . . ,
epende J q al Usuario, Tramite Documentario y Archivo

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervisién de personal

REQUISITOS MINIMOS

a} NIVEL EDUCATIVO: Titulo No Universitaric o Estudios Universitarios de
Administracién o carreras afines al ambito de competencia o experiencia minima en
el area equivalente a 10 afios.

b} CAPACITACION: Especializada en sistemas administrativos.

¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

d) EXPERIENCIA: En labores propias de la especialidad,

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



I IDENTIFICACION DEL CARGO

. g Clasfificacion
Cargo Estructural Denominacion Cédigo CAP N°
Técnico (Tramite
Administrativo I Documentario) 09-12-02-06 SP-AP /0350

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b}

c)

e}

Participar en la programacion y evaluacidn de actividades de tramite documentario.
Recibir, clasificar, registrar y distribuir los documentos que ingresen al Ministerio.

Atender a los frabajadores y publico en general que solicite informacion sobre la
situacion y ublcacién del expediente o documento en tramite, asi como los requisitos
establecidos.

Sistematizar y mantener actualizada la informacion de la correspondencia entregada
al Courier para su distribucion, asi como supervisar y controlar la prestacién del
servicio.

Participar en la elaboracion de documentos técnicos normativos, directivas,
instructivos y otros materiales de orientacién y divulgacién sobre acciones
vinculadas a su competencia.

Velar por la conservacion y uso racional de los bienes asignados.

Las demas funciones gque le asigne el Director de la Oficina de Atencidn al Usuario,
Tramite Documentario y Archivo.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica

Reporta al Director de la Oficina de Atencion al
Usuario, Tramite Documentario y Archivo

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titule No Universitario o Estudios Universitarios de
Administracion o carreras afines al ambito de competencia, o experiencia minima en
las labores del area equivalente a 08 afos.

CAPACITACION: Especializada en sistemas administrativos.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En labores propias de la especialidad.

GANIZACION Y FUNCIONES — MEF



. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién Codigo Clas'ﬁciﬁ"’“ CAP
Técnico (Tramite 0912.09-06 SPAP | 0352
Administrativo | Documentario)

IL FUNCIONES ESPECIFICAS

a}) Ejecutar labores administrativas vinculadas al ambito de su competencia.

b) Participar en la recepcion, clasificacién, registro v distribucion de los documentos
que ingresan al Ministerio.

¢} Apoyar en las acciones de atencion a los trabajadores y publico en general.

d) Recibir y clasificar la correspondencia a entregar a la empresa Courier para su
distribucion, asi como tramitar la devolucién de los cargos devueltos por dicha

empresa.

e) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

fy Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Atencion al Usuario,

Tramite Documentario y Archivo.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica

Reporta al Director de la Oficina de Atencién al
Usuario, Tramite Documentario y Archivo

Dependencia funcional

No aplica

Ejerce mando o supervision sobre

No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

el area de 05 afos.

usuario.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF

CAPACITACION: En sistemnas administrativos.
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas vy aplicativos informaticos a nivel de

EXPERIENCIA: En labores de la especialidad.

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo No Universitario o Estudios Universitarios de
Administracion o carreras afines al &mbito de competencia, o experiencia minima en




L IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacion Codigo CIaCSKi: if;'o"
Oficinista 1| - 09-12-02-06 SP-AP/ 0355

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en |as labores de caracter administrativo de [a Oficina.

b) Ejecutar los procesos técnicos de tramite documentario.

c) Preparar los reportes de la documentacién ingresada para su entrega a los

(- . Organos del Ministerio.

d) Brindar informacién sobre la ubicacién y estado de los documentos ingresados al

area.

e) Llevar ei archivo técnico propio de la Oficina.

) Solicitar y distribuir los materiales y (tiles de oficina que requiera [a oficina.

LINEAS DE AUTORIDAD

g) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados,

h) Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Atencién al
Usuario, Tramite Documentario y Archivo.

Dependencia lineal o jeradrquica

Reporta al Director de la Oficina de Atencidn al
Usuario Tramite documentario y Archivo

Dependencia funcional

No aplica

Ejerce mando o supervision sobre

No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

b) CAPACITACION: Relacionada a
archivo.

MANUAL DE ORGANIZACIGN Y FUNCIONES — MEF

a) NIVEL EDUCATIVO: Estudios secundarios concluidos.

brindar apoyo administrativo y técnicas de

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En labores propias de apoyo administrativo.




IDENTIFICACION DEL CARGO

S - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién Codigo CAP N°
Trabajador de
Servicios | - 09-12-02-06 SP-AP/ 0357

li. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b}
c)
d)
e)

f)

Apovar en las labores de caracter administrativo de la Oficina.

Brindar apoyo en la atencién de reuniones y visitas a la Oficina.

Recibir y distribuir la documentacion segdn le sea indicado.

Apovar el ingreso, derivacién, y archive de documentos.

Ejecutar labores de fotocopiado.

Apoyar la seleccién de documentos para ser trasladados al Archivo Central.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Atencion al
Usuario, Tramite Documentaric y Archivo.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica

Reporta al Director de [a Oficina de Atencién al
Usuario, Tramite Documentario y Archivo

Dependencia funcional

No aplica

Ejerce mando o supervision sobre

No ejerce supervision de personal

a)
b)

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Estudios secundarios concluidos.
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuaric.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




OFICINA DE GESTION DE LOS
CONECTAMEF



l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacion Codigo CIaCSKi; ?J‘E,'on
Oficinista | - 09-12-02-06 SP-AP /0356

i FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en las labores de caracter administrativo de la Oficina.

b) Apoyar en la distribucion de los documentos ingresados al Ministerio,

c) Ejecutar los procesos técnicos de tramite documentario.

d) Participar en |la atencion del piblico usuario.

e) Apoyar en el recojo y distribucion de dtiles y materiales de oficina.

f) Apoyar ta seleccién de documentos para ser trasladados al Archivo Central,

g) Brindar informacién sobre la ubicacion y estado de los documentos ingresades a la
Oficina de Atencion al Usuario, Tramite Documentario y Archivo.

h) Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Atencién al
Usuario, Tramite Documentario y Archivo.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de la Oficina de Atencién al
Usuario, Tramite Documentario y Archivo
Dependencia funcional No aplica

Dependencia lineal o jerarquica

Ejerce mando o supervision sobre | No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Estudios secundarios concluidos.

b) CAPACITACION: Relacionada a brindar apoyo administrativo.

c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
d) EXPERIENCIA: En labores de apoyo administrativo.

MANUAL DE ORGANIZACIGN Y FUNCIONES — MEF




OFICINA GENERAL DE INVERSIONES Y
PROYECTOS



OFICINA DE GESTION DE INVERSIONES Y
PROYECTOS



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacién Cadigo CAP N°

Director de la Oficina de
Planificacién Inversiones 09-09-01-02 SP-DS /0224
y Racionalizacion

Director de Programa
Sectorial Il

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades de la
Oficina a su cargo., '

b} Elaborar, proponer y evaluar el plan operativo de la Oficina a su cargo.
¢) Conducir y coordinar la formulacién y evaluacién del plan estratégico multianual del
Sector, y el plan estratégico institucional, en coordinacién con los érganos del

Ministerio v los organismos del Sector.

d) Conducir y supervisar el analisis de la viabilidad técnico-econémica de los convenios
de cooperacidn interinstitucional y evaluar su cumplimiento y resultados.

e) Supervisar el registro digital y actualizacion de los convenios y acuerdos de
cooperacion técnica no reembolsable del Sector,

f)  Conducir la emisidn de opiniones técnicas, diagnésticos, estudios y programas, en
aspectos de planeamiento, proyectos de inversion y racionalizacion del Sector,

g} Conducir la formulacidn y actualizacién de los documentos de gestién institucional del
Ministerio, y supervisar el mantenimiento de su registro digital actualizado.

h} Conducir y supervisar las acciones como oficina sectorial de programacion e
inversiones.

i} Proponer, promover conducir y evaluar acciones y lineamientos para la
modernizacion y racionalizacion organizativa y administrativa del Sector. )

]) Asesorar en materia de planificacion, inversiones, racionalizacién y cooperacion
técnica no reembolsable a los drganos del Ministerio.

k) Formular propuestas de directivas, instructivos y otros documentos para el desarrollo
y optimizacion de las actividades de su ambito de competencia.

I}  Participar en las comisiones y reuniones de trabajo que disponga el Director General
de ja Oficina General de Planificacién, Inversiones y Presupuesto.

m} Supervisar y velar por el archivo fisico y digital de los documentos de gestion
emitidos por la Oficina de Planificacion Inversiones y Racionalizacion.

Supervisar el seguimiento a las medidas implementadas por las observaciones y
recomendaciones del Organo de Control Institucional en su ambito de competencia.

IZACION Y FUNCIONES — MEF



o} Absolver consultas vinculadas al ambito de su competencia.

p} Las demas funciones que le asigne el Director General de la Oficina General de
Planificacion, Inversiones y Presupuesto.

. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica

Reporta al Director General de la Oficina General
de Planificacion, Inversiones y Presupuesto

Dependencia funcional

No aplica

C* Ejerce mando o supervisién sobre
/:

Tiene mando sobre los siguientes cargos:
- Director de Programa Sectorial |

- Economista IV

- Planificador |

- Especialista en Racionalizacion (11

- Especialista en Racionalizacién |l

- Especialista en Racionalizacion |

- Especialista Administrativo 11

- Técnico en Racionalizacion 1)

- Secretaria ll

REQUISITOS MINIMOS

afines al ambito de competencia.

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia, Administracion,
Contabilidad, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Econdmica, Abogacia, o carreras

b) CAPACITACION: Especializada en materia (s) a su cargo, segun corresponda.
c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de

usuario.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF

EXPERIENCIA: Experiencia en la direccion de programas del darea.




VICEMINISTERIO DE HACIENDA



DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO
PUBLICO



. IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacién Codigo CAP N°
. . Coordinador de
Director de Sistema Presupuesto 09-20-01-03 SP-DS/ 0505

Administrativo Il

Publico

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar al Director General en la fermulacién de la politica del Sistema Administrativo
de Presupuesto, asl como apoyar en su ejecucién y evaluacion.

b) Coordinar la agenda de pricridades de los tres niveles de gobierno, en relacion al
Sistema Administrative de Presupuesto.

c) Coordinar, efectuar y asistir al Director General en la formulacion de estudios,
investigaciones y otros asunios relacionados al ambito funcional de su competencia.

d} Ejercer la coordinacion técnica y administrativa de los proyectos de cooperacion
técnica reembolsable y no reembolsable de la Direccién General de Presupuesto
Plblico, coordinando los contenidos técnicos con las direcciones de linea vy
participando en comités de seleccion.

e} Representar por encargo al Director General ante las instituciones nacionales e
internacionales que oferta la cooperacién técnica a la Direccidon General de
Presupuesto Publico.

f) Participar en comisiones intergubernamentales para la descentralizacion,
modernizacion y ofros de gestién del Estado.

g) Participar en comisiones y reunicnes de caracter interinstitucional a nivel nacional e
internacional en asuntos especializados que le sean encargados.

h) Las demas funciones que le asigne el Director General de Presupuesto Publico.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director General de Presupuesto
Publico

Dependencia funcional No aplica

Dependencia lineal o jerdrquica

Ejerce mando o supervision sobre | No ejerce supervisién de personal

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia, Administracion,
Contabilidad, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Econdmica, Abogacua 0 carréras
afines al ambito de competencia. :

b) CAPACITACION: Especializada en materia (s (s) a su cargo, segln corresponda

¢) OTROS ESTUDIOS: Mansjo de herramientas y aplicatives informaticos a nivel de
usuario,

d) EXPERIENCIA: Experiencia en la direccién de programas del drea




I. IDENTIFICACION DEL CARGO

s - Clasificacién
Cargo Estructural Denominacion Codigo CAP N°
Secretaria [l - 09-20-01-06 SP- AP/ 0506

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Coordinar y ejecutar actividades de apoyo secretarial y técnico-administrativo.
b} Recibir, registrar, distribuir y archivar la documentacién de cardcter interno y externo.

¢) Redactar documentos variados en el ambito de su competencia, y preparar la
documentacidn para la firma respectiva.

( d) Efectuar el conirol y seguimiento de expedientes registrados vy preparar
periddicamente los informes de situacion.

e} Preparar y ordenar la documentacion requerida para reuniones de trabajo,

f) Apoyar en la instalacion de reuniones y atenciones de la Direccion General de
Presupuesto Publico.

g) Atender y efectuar [lamadas telefénicas, y concertar citas de acuerdo a indicaciones.

h) Organizar y actualizar el archivo de las normas de caracter presupuestario emitidas
per la Direccién General de Presupuesto Pdblico.

iy  Organizar y mantener actualizado y velar por la seguridad del archivo fisico y digital
de la Direccion General.

J} Participar en la elaboracion del cuadro de necesidades de bienes y servicios de la
Direccién General.

k) Revisar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al
Archivo Central.

1) Mantener actualizado la agenda de reuniones y el directorio de funcionarios de las
entidades piblicas o privadas que se relacionan con la Direccién General.

m} Velar por [a adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

n) Las demas funciones que le asigne el Director General de Presupuesto Publico.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director General de Presupuesto
Publico

Dependencia funcional No aplica

Dependencia lineal o jerarquica

Ejerce mando o supervision sobre | No ejerce supervisidn de personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo de Secretaria Ejecutiva.

b) CAPACITACION: Especializada en relaciones publicas y asistencia gerencial.

¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

d) EXPERIENCIA: En labores propias de secretariado.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién Codigo c'agf:iﬁw"
Oficinista | - 09-20-01-06 SP- AP /0507

FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Apoyar en las labores de caracter administrativo.

b) Brindar apoyo en la atencién de reuniones y visitas de la Direccion General de
Presupuesto Publico.

c) Distribuir y/o recoger documentos de las dependencias segun le sea indicado.

d) Distribuir materiales vy dtiles de oficina, y registrar el inventario asignado a la
Direccién General.

g} Apoyar elingreso, derivacion y archivo de documentos de la Direccion General.
f)  Fotocopiar los documentos solicitados por el personal de la Direccion General.

g} Velar por la seguridad y apoyar el archivo de las normas de cardacter presupuestario
emitidas por la Direccion General de Presupuesto Publico.

h}y Velar por la seguridad y conservacién del mobiliario, equipo y enseres de la
Direccién General, cocrdinando la actualizacion del inventario.

i}  Apoyar [a seleccion de documentos para ser trasladados al Archivo Central.

}}  Las demas funciones que le asigne el Director General de Presupuesto Publico.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director General de Presupuesto

iali o jerarqui -
Dependencia lineal o j quica Publico

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre | No ejerce supervision de perscnal

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Estudios secundarios concluidos.

b) CAPACITACION: Relacionada a brindar apoyo administrativo.

¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
d) EXPERIENCIA: En labores de apoyo administrativo.




DIRECCION DE NORMATIVIDAD



. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacion Cdédigo Claggg:?qcilon
Oficinista | - 09-20-03-06 SP-AP /0520

1l. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Apovyar en las labores de caracter administrativo,
b) Brindar apoyo en la atencién de reuniones y visitas de la Direccion de Normatividad.
c) Distribuir y/o recoger documentos de las dependencias segln le sea indicado.

d) Recibir, distribuir materiales y utiles de oficina, y registrar el inventario asignado a la
( i Direccidon de Normatividad.

e) Apoyar el ingreso, derivacién y archivo de documentos.

f) Folocopiar los documentos solicitados por el personal de la Direccion de
Normatividad.

g) Velar por la seguridad y conservacion del mobiliario, equipo y enseres de la
Direccidn, coordinando la actualizacion del inventario.

h) Apoyar la seleccién de documentos para ser trasladados al Archivo Central.

i) Organizar y mantener el archivo de las normas de cardcter presupuestario
elaboradas por la Direccién de Normatividad.

i} Las demas funciones que le asigne el Director de Normatividad.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Director de Normatividad
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Estudios secundarios concluidos.

b) CAPACITACION: Relacionada a brindar apoyo administrativo.

c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
d} EXPERIENCIA: En labores de apoyo administrativo

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




DIRECCION DE PROGRAMACION Y
SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién Cédigo Clag:i;: ?q"‘:o'on
Responsable del Equipo de
Director de Sistema | Trabajo de Consolidacion y | 09-20-04- SP-EJ/ 0522
Administrativo | Seguimiento del Equilibrio 04
Fiscal

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b}

c)

Conducir el Equipo de Trabajo de Consolidacion y Seguimiento del Equilibrio Fiseal,

Coordinar las propuestas de limites maximos de los créditos presupuestarios de los
diferentes niveles de gobierne en coordinacion con las entidades pertinentes.

Proponer lineamientos para el mantenimiento del equilibrio fiscal en las etapas de
programacion, formulacién y ejecucion del presupuesto.

Coordinar la programacién multianual y anual del presupuesto para el mantenimiento
del equilibrio fiscal, con las entidades pertinentes.

Participar en la elaboracion de la exposicion de motivos del anteproyecto de la Ley de
Presupuesto del Sector Plblico y de la Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto
del Sector Piblico.

Realizar ef seguimiento de la ejecucion consclidada del gasto y elaborar la evaluacién
global del presupuesto,

Emitir opinidn técnica sobre proyectos de normas y temas de su competencia.

Coordinar y consolidar la propuesta de programacion de caja de los recursos
ordinarios.

Las demas funciones que le asigne el Director de Programacion y Seguimiento
Presupuestal.

ll. LINEAS DE AUTORIDAD

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES — MEF

Reporta al Director de Programacion y

Dependencia lineal o jerarquica Seguimiento Presupuestal

Dependencia funcional No aplica

Supervisa al personal que conforma el Equipo
Ejerce mando o supervision sobre |de Trabajo de Consolidacidon y Seguimiento
del Equilibrio Fiscal
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[V. REQUISITOS MINIMOS

a)

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia, Administracion,
Contabilidad, Abogacfa o carreras afines al ambito de competencia, segin
corresponda.

CAPACITACION: Especializada en el Sistema Administrativo que conduce o materia
(s) a su cargo.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En la conduccién de programas administrativos, actividades
inherentes a los sistemas relacionados al area o materia (s} a su cargo, segin
corresponda.




I

I,

IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacién Codigo CAP N°

Especialista en

Finanzas IV - 09-20-04-05 SP-ES /0524

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

d)

e)

Coordinar la programacion anual y multianual del presupuesto con las Direcciones de
Presupuesto Tematico y de Articulacion del Presupuesto Territorial, sobre fa base de
un analisis estratégico, funcional, geogréfico, sectorial e institucional de [os gastos.

Coordinar, cuando sea necesario, con la Direccidn de Normatividad los aspectos
normativos y legales relacionados a la Programacion y Consolidacion Fiscal.

Estimar el l[imite maximo de los créditos presupuestarios de los diferentes niveles de
gobierno, de acuerdo al Marco Macroeconémico Multianual vy a los estimados de
ingresos y gastos, coordinados con las entidades pertinentes.

Proponer lineamientos para la programacion, formulacion, ejecucion y evaluacion del
gasto pablico.

Participar en la elaboracion de la exposicion de motivos del anteproyecto de la Ley de
Presupuesto del Sector Pablico y de la Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto
del sector publico.

Efectuar el anélisis a la informacién consolidada de la programacién y formulacidn
del Presupuesto Publico.

Elaborar proyecciones consolidadas del presupuesto del sector plblico.

Coordinar y consolidar la propuesta de programacion de caja de los recursos
ordinarios.

Emitir opinién técnica sobre proyectos de normas y temas de su competencia.

Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de
Consolidacién y Seguimiento del Equilibrio Fiscal.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de Trabajo

Dependencia lineal o jerarquica de Consolidacidn y Seguimiento del Equilibrio
Fiscal
Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisiéon sobre No ej'erce supervision de personal




IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia, Administracion o
Contabilidad, segln corresponda.

b) CAPACITACION: Especializada en temas vinculados a los Sistemas Administrativos
de Tesoreria, Endeudamiento, Presupuesto, Planeamiento, Auditoria Financiera,
segun corresponda.

c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario,

d) EXPERIENCIA: En la conduccion de programas financieros — presupuestarios, segln
corresponda.

MANUAL DE QRGANIZACION ¥ FUNCIONES — MEF



. IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion
CAP N°

- 09-20-04-05 SP-ES/ 0535 - 0536

Cargo Estructural Denominacién Cadigo

Especialista en
Finanzas |l

IIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Analizar la informacién presupuestaria con la finalidad de generar estadisticas del
presupuesto.

b} Coordinar con las areas de informatica la preparacion de estadistica presupuestal

¢) Proveer informacién estadistica presupuestal al Banco Central de Reserva, Instituto
(‘ Nacional de Estadistica y otras entidades.

d} Incorporar en la estadistica presupuestal indicadores presupuestarios en coordinacion
con {a Direccidn de Calidad del Gasto Puhblico.

e) Proporcionar informacién estadistica para la Alta Direccién del Ministerio

f}  Elaborar la propuesta de informacion presupuestaria estadistica a ser considerada en
el portal del Ministerio de Economia y Finanzas.

g) Mantener actualizada la estructura funcional programatica y los clasificadores
presupuestarios, en coordinacién con las Direcciones de Calidad del Gasto Publico,
de Presupuesto Tematico y de Ariculacion del Presupuesto Territorial.

h) Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipe de Trabajo de
Sistemas de Informacion y Estimaciones Fiscales.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de
Dependencia lineal o jerarquica Trabaje de Sistemas de Informacién vy
Estimaciones Fiscales
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a} NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia, Administracién o
Contabilidad, segin corresponda.

b) CAPACITACION: Especializada en temas vinculados a los Sistemas Administrativos
de Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria o Endeudamiento, segun corresponda.

¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.

d} EXPERIENCIA: En actividades financieras — presupuestarias, segun corresponda.




I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacién Caodigo CAP N°

Especialista en

. - 09-20-04-05 SP-ES /0537 - 0538
Finanzas |

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
a} Procesar y analizar la informacién contenida en los sistemas presupuestarios.
b} Preparar informacion para la estimacién de costos con incidencia presupuestal
¢} Procesar informacion para la elaboracion de la estadistica de caracter presupuestal.
d} Analizar la consistencia del registro de la infermacion presupuestal.

e} Apovar en la absolucién de consultas que efectlien las direcciones de linea sobre la
informacion presupuestaria registrada por pliegos y entidades publicas.

f)  Apoyar en la absclucién de consultas que formulen los usuarios externos sobre el
procesamiento de la infermacién presupuestal.

g} Efectuar acciones preventivas para la presentacion de informacion presupuestal por
pare de las entidades.

h) Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de
Sistemas de Informacidn y Estimaciones Fiscales

lil. LiNEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de
Dependencia lineal o jerdrquica Trabajo de Sistemas de Informacidon y
Estimaciones Fiscales
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervisién sobre No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia, Administracién o
Contabilidad, segan corresponda.
b) CAPACITACION: En temas vinculados a los Sistemas Administrativos de
Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria o Endeudamiento, segun corresponda.
c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
} EXPERIENCIA: En actividades financieras — presupuestarias, segin corresponda.

MANUAL DE GRGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




I. IDENTIFICACION DEL CARGO

. r - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Cddigo CAP N°
Economista lll - 09-20-05-05 SP-ES /0556 - 0560

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar el seguimiento y evaluacion del desempefio del gasto publico segun areas
teméticas, programas, proyecto, politica, sectores e instituciones,

b) Efectuar el seguimiento y evaluacién del desempefio del gasto plblico segun niveles
( . de gobierno.

¢} Elaborar la propuesta de Evaluaciones Independientes que efectuaran en cada afio
fiscal.

d) Coordinar las acciones pertinentes con los demds sistemas administrativos del
Estado relacionades con el Sistema Administrativo de Presupuesto Publico.

e) Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de
Metodologias, Seguimiento y Evaluacion,

. LINEAS DE AUTORIDAD

: Reporta al Responsable del Equipo de
Dependencia lineal o jerarquica Trabajo de Metodologias, Seguimiento y
Evaluacion
Depg{ndencia funcional No aplica
Ejer&e mando o supervisién sobre No ejerce supervisién de personal

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia o Ingenieria
Econdmica, segun corresponda.
b) CAPACITACION: En temas vinculados a los Sistemas Administrativos de
Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria o Endeudamiento, segin corresponda.
¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
) EXPERIENCIA: En labores de la actividad econdmica-financiera o hacendaria,
segun corresponda.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES —~ MEF



L. IDENTIFICACION DEL CARGO

S - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién Cédigo CAP N°
Economista | - 09-17-03-05 SP-ES /0471

1. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Analizar y elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

b) Apoyar en la elaboracion de los indices de distribucion de los recursos a los
( . gobiernos regionales, locales, universidades, entre otros beneficiarios.

c) Coordinar con los organismos del sector plublico y ofras entidades, la informacion
necesaria para la elaberacién de los indices de distribucion de recursos a cargo del
area.

d) Actualizar permanentemente, la informacién legal y estadistica referida a la
glaboracion de los indices de distribucién de recursos a gobiernos regionales, locales,
universidades, entre ofros.

e} Apoyar en el desarrollo de estudios de investigacion e informes analiticos, gue sirvan
de base para mejorar el proceso de disefio & implementacion de politicas pablicas del
Gobierno, referidos especialmente a la distribucion de recursos a los gobiernos
regionales y locales, universidades, entre otros.

f)  Absolver consultas sobre temas de su competencia.

g) Las demas funciones que le asigne el Director de Analisis y Transferencia de
Recursos a los Gobiernos Regionales y Locales.

1. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de Andlisis vy
Dependencia lineal o jerarquica Transferencia de Recursos a los
Gobiernos Regionales y Locales

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre No ejerce supervisién de personal.

V. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia o Ingenieria
Econdmica.

b) CAPACITACION: Especializada en temas econdmicos- financieros o de
endeudamiento piblico.

c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informéticas a nivel de usuario.

d) EXPERIENCIA: En labores de su competencia.




I. IDENTIFICACION DEL CARGO

o s P Clasificacion
Cargo Estructural Denominacidn Codigo CAP N°
Analista de
Sisterna PAD || - 09-20-04-05 SP-ES /0533 - 0534

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Disefiar, administrar y analizar los sistemas de informacién que se requiera.

b) Realizar levantamiento de informacion, analisis, disefio y desarrollo de nuevas rutinas
para el procesamiento de la informacién presupuestaria.

c) Efectuar el mantenimiento de los sistemas de informacion que se requiera.
d} Coordinar las mejoras de los sistemas de informacion presupuestaria que se requiera.

e} Absolver las consultas que efectiien las direcciones de linea sobre el procesamiento
de la informacién presupuestaria.

f) Elaborar los manuales de sistemas correspondientes.

g} Absolver consultas que formulen [os usuarios externos sobre el procesamiento de la
informacion presupuestaria.

h} Participar en la coordinacién con otras instancias del Ministerio scbre el
procesamiento del sistema informacién presupuestaria,

., 3CA D,
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f} Monitorear y consolidar la informacion de las diferentes etapas del proceso
presupuestario.

jy Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de
Sistemas de Informacién y Estimaciones Fiscales

V. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de
Dependencia lineal o jerarquica Trabajo de Sistemas de Informacion y
Estimaciones Fiscales

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

V. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Ingenieria de Sistemas’
b) CAPACITACION: Especializada en Tecnologfa de la Informacion.

¢) OTROS ESTUDIOS: Conacimientos del idioma inglés.

d} EXPERIENCIA: En labores de su competencia.

' 0 denominacién afin segln universidad de procedencia
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




. IDENTIFICACION DEL CARGO

i . ‘1t Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Caodigo CAP N°
Técnico
Administrativo I - 09-20-04-06 SP-AP /0541

IIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar y ejecutar actividades técnico-administrativas en el ambito de su
competencia.

b} Administrar la Caja Chica de acuerdo a la normatividad vigente.
( i ‘'c) Proponer y participar en la programacién de actividades.
d) Preparar la documentacién presupuestaria a ser distribuida a las entidades publicas.

e) Recibir y distribuir y/o recoger documentos de los drganos del Ministerio, segun le
sea indicado.

f)  Analizar y emitir opinién sobre expedientes técnicos puestos a su consideracion.

g} Coordinar y formular el cuadro de necesidades de bienes y servicios de la Direceion,

hy Elaborar y coordinar con la Oficina de Abastecimienio de la Oficina General de
Administracion y Recursos Humanos, los pedidos de bienes y servicios de la

Direccién y controlar su distribucion.

iy Velar por la seguridad y conservacion del mobiliario, equipo y enseres de la
Direccién, coordinande la actualizacion del inventario.

J}  Perticipar en [a elaboracion de inventario fisico correspondiente a la Direccidn.

k) Apoyar la seleccién de documentacion para ser trasladada al Archivo Central.

[}  Absolver consuitas vinculadas al ambito de su competencia.

m} Las demas que le asigne el Director de Programacion y Seguimiento Presupuestal.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de Programacion ¥

Dependencia lineal o jerarquica Seguimiento Presupuestal

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre |No ejerce supervision de personal




IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titule No Universitario o Estudios Universitarios de
Administracion o carreras afines al ambito de competencia o experiencia minima en el
area equivalente a 10 afios.

b} CAPACITACION: Especializada en sistemas administrativos.

¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de

usuaria.

EXPERIENCIA: En labores propias de la especialidad.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacién
Cargo Estructural Denominacién Codigo CAP N°

Secretaria Il - 09-20-04-06 SP-AP /0542

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b}

c)

d)

e)

j)
K)

Ejecutar y coordinar las actividades de apoyo secretarial.

Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente |la documentacion de
caracter interno y externo.

Atencion protocolar de las personas que desean entrevistarse con el Director de
Programacién y Seguimiento Presupuestal.

Ejecutar iabores de procesamiento de datos, manejo de archivos, y sistematizarla
documentacion técnica producida por la Direccién.

Redactar documentos diversos en el ambito de su competencia, y preparar o revisar
la documentacion para la firma de la Direccion.

Atender y efectuar llamadas de acuerdo a indicaciones.

Revisar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al
Archivo Central.

Efectuar el control y seguimiento de expedienties registrados en la Direccién vy
preparar periddicamente los informes de situacién.

Mantener actualizado el directorio de los funcionarios de las entidades que se
relacionan con la Direccién.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

Las demas funclones que le asigne el Director de Programacion y Seguimiento
Presupuestal.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de Programacion y

Dependencia lineal o jerarquica Seguimlento Presupuestal

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

d)

MANUAL DE ORGANIZACIGN Y FUNCIONES — MEF

NIVEL EDUCATIVO: Titulo de Secretaria Ejecutiva.

CAPACITACION: En relaciones publicas y/o asistencia gerencial.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En labores propias de secretariado.




DIRECCION DE CALIDAD DEL GASTO
PUBLICO



1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacion Coédigo CIag:::e:{:: on
Oficinista | - 09-20-05-06 SP-AP /0565

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Apoyar en las labores de caracter administrativo.
b) Brindar apoyo en la atencidn de reuniones y visitas de la Direccién.
¢} Recibir y distribuir y/o recoger documentos de los drganos segdin le sea indicado.

d) Distribuir materiales y Gtiles de oficina, y registrar el inventario asignado a la
Direccion.

e) Apoyar elingreso, derivacion, y archive de documentos.
f)  Fotocopiar los documentos solicitados por el personal de |la Direccion.

g) Velar por la seguridad y conservacién del maobiliario, equipo y enseres de la Direccion,
coordinando [a actualizacion del inventario.

h) Apoyar la seleccién de documentos para ser trasladados al Archivo Central.

f)  Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

i) Las demas funciones que le asigne el Director.

. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporia al Director de la Direccién de

Dependencia lineal ¢ jerarquica

‘é.;\

Epe s Calidad del Gasto Publico
acin, i R " .
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervisién sobre No ejerce supervisidn de personal

Iv. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Estudios secundarios concluidos.

b) CAPACITACION: Relacionada a brindar apoyo administrativo.

c¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
d) EXPERIENCIA: En labores de apoyo administrativo.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




DIRECCION DE PRESUPUESTO TEMATICO



[. IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacién Cadigo CAP N°
Responsable del
i ; Equipo de Trabajo
i isratva o | de Presupuesto de | 09-20-06-04 SP-EJ/ 0567
la Administracion
del Estado

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Conducir el Equipc de Trabajo de Presupuesto de la Administracion del Estado.

b) Conducir el proceso presupuestaric de los pliegos del area tematica de
Cr Administracion del Estado.

¢} Elaborar, proponer y evaluar el plan operative del Equipo de Trabajo de Presupuesto
de la Administracion del Estado.

d) Preparar informacion sobre los Planes Nacionales Sectoriales e indicadores del Area
Tematica Administracion del Estado.

e) Contar con informacion presupuestaria consolidada del Area Tematica Administracion
del Estado.

f)  Coordinar los aspectos que inciden en el proceso presupuestario de las entidades del
Area Temética Administracién def Estado.

g) Absolver consultas sobre la materia presupuestaria de los pliegos y del Area
Tematica Administracién del Estado,

h} Asesorar al Director en asunios de su competencia.

i) Participar en las comisiones y reuniones de trabajo que disponga el Director, en el
ambito de competencia.

i} Proponer mejoras en la elaboracidn de las directivas del proceso presupuestario vy
ofras normas de caracter presupuestal.

k} Proponer mejoras en la técnica presupuestaria y elaborar documentos técnicos
presupuestarios.

I} Las demas funciones que le asigne el Director de Presupuesto Tematico,




. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Director de Presupuesto Tematico

Dependencia funcional No aplica

Supervisa al perscnal que confoerma el

Ejerce mando o supervisién sobre Equipo de Trabajo de Presupuesto de la

Administracion del Estado

IV. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)

d)

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia, Administracion,
Contabilidad, Abogacia o carreras afines al ambito de competencia, segln
corresponda.

CAPACITACION: Especializada en el Sistema Administrativo gue conduce o
materia (s) a su cargo. Lo

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En la conduccién de programas administrativos, actividades
inherentes a los sistemas relacionados al drea o materia (s) a su cargo, segln
corresponda.




[. IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacion Codigo CAP N°

Especialista en

; - 09-20-06-05 SP-ES /0570 - 0573
Finanzas IV

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Conducir el proceso presupuestario de los pliegos del Area Tematica de
Administracion del Estado.

b} Coordinar, sobre la materia presupuestaria, con los pliegos del Area Tematica de
Administracién del Estado.

( : c) Revisar informacién sobre los planes e indicadores del Area Tematica de
- Administracion del Estado.
d) Identificar prioridades dentro de la tematica a su cargo. para la asignacion de

fondos pablicos en una perspectiva nacional y territorial, de acuerdo con los planes
de desarrollo sectoriales.

e) Revisar, coocrdinar, procesar, analizar y proponer la asignacion presupuestaria de
los pliegos y del Area Tematica de Administracion del Estado con una perspectiva
de resultado y desempeho.

f) Revisar las propuestas de estructura funcional programatica del Area Tematica de
Administracién del Estado.

a) Contar con informacidn presupuestaria consolidada a nivel nacional y regional del
Area Tematica de Administracion del Estado.

h) Absolver consultas sobre la materia presupuestaria de los pliegos y del Area
Tematica de Administracién del Estado.

i) Participar en las comisiones y reunicnes de trabajo que disponga el Director de
Presupuesto Temdtico, deniro de su ambito de competencia.

I} Proponer informes técnicos sobre la materia presupuestal de los pliegos a su cargo.

k) Efectuar propuestas de transferencias de partidas y créditos suplementarios
solicitados por [os pliegos v entidades a su cargo.

)] Analizar la informacién de seguimiento a la ejecucién fisica y financiera de los
pliegos del Area Tematica de Administraciéon del Estado y efectuar las
observaciones correspondientes de ser necesario.

m)  Efectuar el seguimiento de |a informacion presupuestaria que los pliegos a su cargo
registran en el SIAF y de ser necesario hacer las observaciones correspondientes.

n) Elaborar las opiniones sobre modificaciones presupuestarias de los pliegos y
entidades del Area Tematica de Administracién del Estado.

0) Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de la
Administracion del Estado.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




H. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de Trabajo
de Presupuesto de la Administracion del Estado

Dependencia funcional No aplica

Dependencia lineal o Jerarquica

Ejerce mando o supervision sobre | No ejerce supervision de personal

IV. REQUISITOS MiNIM_OS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia, Administracién o
Contabilidad, segdn corresponda.

b) CAPACITACION: Especializada en temas vinculados a los Sistemas Administrativos
de Tesoreria, Endeudamiento, Presupuesto, Planeamiente, Auditoria Financiera,
segun corresponda. '

¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.

d) EXPERIENCIA: En la conduccion de programas financieros — presupuestarios, segun
corresponda.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ~ MEF




. IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacion Codigo ‘CAP N°

Especialista en

. - 09-20-06-05 SP-ES /0581 - 0588
Finanzas [li

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la conduccién del procesc presupuestario de los pliegos del Area
Tematica de Administracion del Estado.

b) Revisar informacidn sobre los planes e indicadores del Area Tematica de
Administracion del Estado.

( ) c) Identificar pricridades dentro de la tematica a su cargo para la asignacién de fondos
plablicos en una perspectiva nacional y territorial de acuerdo con los planes de
desarrollo sectoriales.

d} Revisar, coordinar, procesar, analizar y proponer la asignacion presupuestaria de
los pliegos y del Area Tematica de Administracién del Estado, con una perspectiva
de resultade y desempeiio.

e) Revisar las propuestas de estructura funcional programatica del Area Tematica de
Administracion del Estado.

f) Contar con informacién presupuestaria consolidada a nivel nacional y regional del
Area Tematica de Administracion del Estado.

g) Absolver consultas sobre la materia presupuestaria de los pliegos vy del Area
Tematica de Administracion del Estado.

h} Participar en las comisiones y reuniones de trabajo que disponga el Director de
Presupuesto Tematico, en el ambito de su competencia.

i) Elaborar informes técnicos sobre la materia presupuestal de los pliegos del Area
( : Tematica de Administracién del Estado.
I} Evaluar y sistematizar las propuestas de transferencias de partidas y crédiios

suplementarios solicitados por los pliegos y entidades de Administracion del Estado.

k) Realizar el seguimiento a la ejecucion fisica y financiera de los pliegos del Area
Tematica de Administracion del Estado y efectuar las observaciones
correspondientes de ser necesario,

1) Efectuar el seguimiento de la informacion presupuestaria que los pliegos de
Administracion del Estado registran en el SIAF v de ser necesario hacer las
observaciones correspondientes.

m)  Elaborar las opiniones sobre modificaciones presupuestarias de los pliegos y
entidades del Area Tematica de Administracion del Estado.

n} Las demas funciones gue le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de
Presupuesto de [a Administracién del Estado.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




Hl. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de

Dependencia lineal o jerarquica Trabajo de Presupuesto de |la Administracién
del Estado
Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervisién de personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titule Profesional Universitario en Economia, Administracion o
Contabilidad, seglin corresponda.
b) CAPACITACION: Especializada en temas vinculados a los Sistemas Administrativos
de Presupuesto, Tesoreria, Endeudamiento o Contabilidad, segin corresponda.
c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
) EXPERIENCIA: En la conduccidn de programas financieros — presupuestarios, segtn
corresponda.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

o - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién Codigo CAP N°
Secretaria ll - 09-20-06-06 SP-AP /0605

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejecutar y coordinar las actividades de apoyo secretarial.

b} Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica v/fo digitalmente la documentacién de
caracter interno y externo. :

¢) Atfencidn protocolar de las personas que desean entrevistarse con el Director de
(“ _ Presupuesto Tematico.

d) Ejecutar labores de procesamiento de datos, manejo de archivos, y sistematizar la
documentacién técnica producida por la Direccion.

e) Redactar documentos diversos en el ambito de su competencia, y preparar o revisar
la documentacién para la firma de |la Direccion.

f)  Atendery efectuar llamadas de acuerdo a indicaciones.

g) Revisar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al
Archivo Central.

h)  Consolidar el cuadro de necesidades de bienes y servicios de la Direccién.

i} Efectuar el control y seguimientc de expedientes registrados en la Direccién de
Presupuesto Tematico y preparar periédicamente los informes de situacion.

j) Elaborar y coordinar con la Oficina de Abastecimiento los pedidos de bienes y
servicios de la Direccidn, y controlar su distribucion.

k} Mantener actualizado e! directorio de los funcionarios de las entidades que se
relacionan con la Direccidn de Presupuesto Temético.

[)  Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

m) Las demas funciones que le asigne el Director de Presupueste Tematico.

. LiINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Director de Presupuesto Teméatico
Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

MANUAL DE ORGANIZACIGN Y FUNCIONES — MEF




IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo de Secretaria Ejecutiva.

b} CAPACITACION: En relaciones publicas y/o asistencia gerencial.

c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

d) EXPERIENCIA: En [abores propias de secretariado.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién Codigo Clagggiﬁ,'on
Oficinista | - 09-20-06-06 SP-AP / 0606

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Apoyar en |as labores de caracter administrativo.
b) Brindar apoyo en la atencién de reunicnes vy visitas de la Direccion.
c) Distribuir y/o recoger documentos de las direcciones segln le sea indicado.

d) Distribuir materiales y (Gtiles de oficina, y registrar el inventario asignado a la
Direccion.

Apoyar el ingreso, derivacion, v archivo de documentos.
Fotocopiar los documentos solicitados por el personal de la Direccion.

Velar por la seguridad y conservacion del mobiliario, equipo y enseres de la
Direccitn, coerdinando la actualizacion del inventario,

Recibir, distribuir, mantener el stock y registrar el inventario de los materiales
asignados a la Director de Presupuesto Tematico.

Apoyar la seleccion de documentos para ser trasladados al Archivo.
Velar por la adecuada conservacion y uso racional de [os bienes asignados.

Las demas funciones que le asigne el Director de Presupuesto Tematico.

LINEAS DE AUTORIDAD

- s Reporta al Director de Presupuesto
Dependenci eal o jerarquica .
P alin J q Tematico
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Estudios secundarios concluidos.

b) CAPACITACION: Relacionada a brindar apoyo administrativo.

c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de heframientas informéticas a nivel de usuario.
d) EXPERIENCIA: En labores de apoyc administrativo.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




DIRECCION DE ARTICULACION DE
PRESUPUESTO TERRITORIAL



I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacion Codigo "CAP N° -

Responsable del
Equipo de Trabajo 09-20-07-04 SP-EJ /0608
Macrorregion Norte

Director de Sistema
Administrativo |

IIl. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Conducir el Equipo de Trabajo Macrorregién Norte.
b) Elaborar y proponer el plan operativo del Equipo de Trabajo a su cargo.

c) Conducir el proceso presupuestario de los pliegos de los gobiernos regionales,
locales y empresas de tratamiento empresarial de la Macrorregion Norte.

d) Coordina la preparacion de informacion sobre los planes de desarrollo territoriales
e indicadores econdmicos y sociales de la Macrorregion Norte.

e) Proponer limites méaximos de los créditos presupuestarios de los diferentes niveles
de gobierno, de acuerdo al Marco Macroecondmico Multianual a los estimades de
ingresos y gastos.

f) Supervisar |a informacién presupuestaria conscolidada de la Macrorregidon Norte.

g) Coordinar los aspecios que inciden en el proceso presupuestario de las entidades
de la Macroregidon Norte.

h) Absolver consultas sobre la materia presupuestaria de los pliegos y entidades de la
Macrorregion Norte.

i) Asescrar al Director de Articulacion del Presupuesto Territorial en asuntos de su
competencia.

i Participar en las comisiones y reuniones de trabajo que disponga el Director de
Articulacion del Presupuesto Territorial.

k) Proponer mejoras en la elaboracion de las directivas y normatividad del proceso
presupuestario y otras normas de caracter presupuestal.

1} Proponer mejoras en la técnica presupuestaria y elaborar documentos técnicos
presupuestarios.

m) Las demds funciones que le asigne el Director de Articulacion del Presupuesto
Territorial.

lll. LiINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de Articulacién del
Presupuesto Territorial

Dependencia funcional No aplica

Supervisa al personal que conforma el
Equipo de Trabajo Macrorregién Norte

Dependencia lingal o jerarquica

P o) Ejerce mando o supervision sobre
c“”""5're:fr|'o'1'., i

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




V. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Econemia, Administracion,
Contabilidad, Abogacia o carreras afines al ambitlo de competencia, segun
corresponda.

b) CAPACITACION: Especializada en el Sistema Administrativo que conduce o
materia (s) a su cargo.

c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

d) EXPERIENCIA: En la conduccién de programas administrativos, actividades
inherentes a los sistemas relacionados al area o materia (s) a su cargo, segin
corresponda,

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES — MEF




. IDENTIFICACION EL CARGO

Clasificacion
CAP N°

09-20-07-05 SP-ES /0612 - 0614

Cargo Estructural Penominacion Cadigo

Especialista en .
Finanzas IV -

IIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar y apoyar la conduccién del proceso presupuestario de los pliegos de los
gobiernos regionales, locales y empresas de tratamiento empresarial del territorio de
la Macrarregién Norte.

b) Coordinar sobre la materia presupuestaria, con los pliegos y entidades de la
Macrorregién Norte.

c) Analizar la informacion sobre los planes de desarrollo territoriales e indicadores
econdmicos y sociales del territorio de la Macrorregion Norte.

d) [dentificar prioridades tematicas y territoriales para la asignacién de fondos plblicos
de acuerdo con los planes de desarrollo secioriales y territoriales.

e) Analizar, informacion presupuestaria consolidada, y la asignacién presupuestaria de
los pliegos de la Macrorregion Norte.

f) Analizar las propuestas de estructura funcional programatica de los pliegos y
entidades de la Macrorregion Norte.

g) Absolver consultas sobre [a materia presupuestaria de los pliegos y entidades de la
Macrorregion Norte.

Participar en las comisiones y reuniones de trabajo que disponga el Director de
Articulacién del Presupuesto Territorial, en el ambito de su competencia.

Elaborar propuestas de ftransferencias de partidas y créditos suplementarios
solicitados por los pliegos y entidades de la Macrorregién Norte.

Analizar la informacion de seguimiento de la ejecucién fisica vy financiera de los
pliegos y entidades de la Macrorregion Norte y efectuar las observaciones
correspondientes de ser necesario.

Efectuar el seguimiento de la informacion presupuestaria que los pliegos vy
entidades de la Macrorregion Norte registran en el SIAF, y efectuar observaciones
de corresponder.

Elaborar las opinlones schbre modificaciones presupuestarias de los pliegos vy
entidades de la Macrorregion Norte.

Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo
Macrorregion Norte.




ll. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de Trabajo
Macrorregion Norte :

Dependencia funcional No aplica

Dependencia lineal o jerarquica

Ejerce mando o supervision sobre |No ejerce supervision de personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia, Administracion o
Contabilidad, segin corresponda.

b) CAPACITACION: Especializada en temas vinculados a los Sistemas Administrativos
de Tesoreria, Endeudamiento, Presupuesto, Planeamiento, Auditoria Financiera,
segun corresponda.

¢} OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.

d) EXPERIENCIA: En la conduccién de programas financieros — presupuestarios, segin
corresponda.

2%, b,
%ﬂfﬁmds}n.\“‘“‘\s\

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




I. IDENTIFICACION EL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacion Cédigo CAP N°

Especialista en

Finanzas Il - 09-20-07-05 SP-ES/0632- 0635

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

c)

d)

e}

f)

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF

Coordinar y apoyar la conduccién del proceso presupuestario de los pliegos de los
gobiernos regionales, locales y empresas de tratamiento empresarial del territorio de
la Macrorregion Norte.

Coordinar sobre la materia presupuestaria, con los pliegos v entidades de la
Macrorregion Norfe.

Analizar la informacién sobre los planes de desarrollo territoriales e indicadores
economicos y sociales del territorio de la Macrorregion Norte.

Identificar prioridades tematicas y territoriales para la asignacién de fondos puablicos,
de acuerdo con los planes de desarrollo sectoriales y territoriales.

Analizar, informacion presupuestaria consolidada y la asignacién presupuestaria de
ios pliegos de la Macrorregién Norte.

Analizar las propuestas de estructura funcional programatica de los pliegos vy
entidades de la Macrorregion Norte.

Absolver consultas sobre la materia presupuestaria de los pliegos y entidades de la
Macrorregion Norte.

Participar en las comisiones y reuniones de trabajo que disponga el Director de
Articulacion del Presupuesto Territorial, en el ambito de su competencia.

Preparar propuestas de transferencias de partidas y créditos suplementarios
solicitados por los pliegos y entidades de la Macrorregion Norte.

Analizar la informaciéon de seguimiento de la ejecucion fisica y financiera de los
pliegos y entidades de la Macrorregidon Norte y efectuar las observaciones
correspondientes de ser necesario.

Efectuar el seguimiento de la informacion presupuestaria que los pliegos y entidades
de la Macrorregion Norte registran en el SIAF vy efectuar observaciones de
corresponder.

Elaborar las opiniones sobre medificaciones presupuestarias de los pliegos vy
entidades de la Macrorregion Norte.

Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabaje
Macrorregion Norte.




. IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacion Codigo CAP N°

Especialista en

Finanzas || i 09-20-07-05 SP-ES /0651

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

a)

h)

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF

Apoyar en la conduccion del proceso presupuestario de los pliegos de los gobiernos
regionales, locales y empresas de tratamiento empresarial del territorio de Ia
Macrorregion Norte,

Coordinar sobre la materia presupuestaria, con los pliegos y entidades de Ia
Macrorregion Norte.

Revisar la informacién sobre los planes de desarrollo territoriales e indicadores
econdmicos y sociales del territorio de la Macrorregion Norte.

Identificar prioridades tematicas y territoriales para la asignacion de fondos publlcos
de acuerdo con los planes de desarrollo sectoriales y territoriales.

Revisar, informacién presupuestaria consolidada, y la asignacion presupuestana de
los pliegos de la Macrorregion Norte.

Revisar las propuestas de estructura funcional programética de los pliegos vy
entidades de [a Macrorregion Norte.

Atender consulias sobre la materia presupuestaria de los pliegos y entidades de la
Macrorregién Norte.

Participar en las comisiones y reuniones de trabajo que disponga el Director de
Articulacién del Presupuesto Territorial, en el &mbito de su competencia.

Realizar propuestas de transferencias de partidas y créditos suplementarios
solicitados por los pliegos y entidades de la Macrorregién Norte.

Revisar la informacidon de seguimiento de la ejecucion fisica y financiera de los
pliegos y entidades de la Macrorregion Norte y efectuar las observaciones
correspondientes de ser necesario.

Realizar el seguimiento de la informacion presupuestaria que los pliegos y entidades
de la Macrorregién Norte registran en el SIAF y efectuar observaciones de
corresponder.

Preparar las opiniones sobre modificaciones presupuestarias de los pliegos y
entidades de la Macrorregioén Norte.

Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo
Macrorregidn Norte,




Hl. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de Trabajo

ncia lineal o jerarquica .
Depende 1 q Macrorregion Norie

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre |No ejerce supervisién de personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

a)

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia, Administracién o
Contabilidad, segun corresponda.

CAPACITACION: Especializada en temas vinculados a los Sistemas Administrativos
de Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria ¢ Endeudamiento, segiin corresponda.
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En aclividades financieras — presupuestarias, segln corresponda.




IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacién Codigo CAP N°

Especialista en

. - 09-20-07-05 SP-ES /0653
Finanzas |

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

e)

f

g)

h)

Apoyar en la conduccidn del proceso presupuestario de los pliegos de los gobiernos
regionales, locales y empresas de fratamiento empresarial del territorio de la
Macrarregion Norte.

Coordinar, scbre la materia presupuestaria, con los pliegos y entidades de la
Macrorregion Norte.

Revisar la informacion sobre los planes de desarrollo territoriales e indicadores
econdmicos y sociales del territorio de la Macrorregion Norte.

ldentificar prioridades tematicas y territoriales para la asignacion de fondos puablicos
de acuerdo con los planes de desarrollo sectoriales y territoriales.

Revisar, informacién presupuestaria consolidada, y la asignacion presupuestaria de.
los pliegos de la Macrorregién Norte.

Revisar las propuestas de estructura funcional programatica de los pliegos vy
entidades de la Macrorregion Norte.

Atender consultas sobre la materia presupuestaria de los pliegos y entidades de ia
Macrorregion Norte.

Participar en las comisiones y reuniones de trabajo que disponga el Director de
Articulacién del Presupuesto Territorial, en el ambito de su competencia.

Procesar propuestas de transferencias de partidas y créditos suplementarios
solicitados por los pliegos y entidades de la Macrorregién Norte.

Revisar la informacion de seguimiento de la ejecucion fisica y financiera de los
pliegos y entidades de la Macrorregion Norie v efectuar las observaciones
correspondientes de ser necesario.

Realizar el seguimiento de la informacidn presupuestaria que las pliegos y entidades
de la Macrorregion Norfe registran en el SIAF y efectuar observaciones de
corrasponder.

Procesar opiniones sobre modificaciones presupuestarias de los pliegos y entidades
de la Macrorregion Norte.

Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo
Macrorregién Norte.




. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica

Reporta al Responsable del Equipo de
Trabajo Macrorregion Norte

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre | No eferce supervisién de personal

[V. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

MANUAL DE QRGANIZACION Y FUNCIONES — MEF

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitaric en Economia, Administracién o
Contabilidad, segln corresponda.

CAPACITACION: Especializada en temas vinculados a los Sistemas Administrativos
de Presupuesto, Tesoreria, Endeudamiento o Contabilidad, segln corresponda.
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En la conduccidn de programas financieros - presupuestarios,
segun corresponda.




lll. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de

Dependencia lineal o jerarquica Trabajo Macrorregion Norte

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisidon sobre | No ejerce supervision de personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

NIVEL EDUCATIVQ: Titulo Profesional Universitario en Economia, Administracién o
Contabilidad, segn corresponda.

CAPACITACION: En temas vinculados a los Sistemas Adminisirativos de
Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria o Endeudamiento, segln corresponda.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informéaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En actividades financieras - presupuestarias, segln corresponda.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




IDENTIFICACION DEL CARGO

o . Clasificacién
Cargo Estructural Denominacién Codigo CAP N°
Secretaria Il - 09-20-07-06 SP-AP /0662

FUNCIONES ESPECIFICAS

a}

b)

c)

d)

e)

Ejecutar y coordinar las actividades de apoyo secretarial.

Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente la documentacion de
caracter interno y externo.

Atencién protocolar de las personas que desean entrevistarse con el Director de
Articulacién del Presupuesto Territorial.

Ejecutar labores de procesamiento de datos, manejo de archivos y sistematizar la
documentacién técnica producida por la Direccion.

Redactar documenios diversos en el ambitc de su competencia y preparar o
revisar la documentacion para la firma de |la Direccion.

Atender y efectuar llamadas de acuerdo a indicaciones.

Revisar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al
Archivo Central.

Consolidar el cuadro de necesidades de bienes y servicios de la Direccion.
Efectuar el control y seguimiento de expedientes registrados en la Direccion de
Articulacién del Presupuesto Territorial v preparar periodicamente los informes de
situacion,

Elaborar y coordinar con la Cficina de Abastecimiento de la Oficina General de
Administracién y Recursos Humanos, los pedidos de bienes y servicios de la
Direccidn y controlar su distribucion.

Mantener actualizado el directorio de los funcionarios de las entidades que se
refacionan con la Direccion de Articulacion del Presupuesto Territorial.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

Las demas funciones que le asigne el Director de Articulacion del Presupuesto
Territorial.




. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de Ariculacién del
Presupueste Territorial

Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervisién sobre No ejerce supervision de persona

Dependencia lineal o jerdrquica

IV. REQUISITOS MiNIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titule de Secretaria Ejecutiva.

b) CAPACITACION: En relaciones publicas y/o asistencia gerencial.

c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

d} EXPERIENCIA: En labores propias de secretariado.

MANUAL DE QRGANIZACION Y FUNCIQNES —~ MEF




L. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacion Cédigo Clag:::;:?dcomn
Oficinista | - 09-20-07-06 SP-AP /0663

IIl. FUNCIONES ESPECIFICAS
a)  Apoyar en las labores de caracter administrativo.
b)  Brindar apoyo en la atencion de reuniones y visitas de la Direccién.
¢)  Distribuir y/o recoger documentos de los érganos segun le sea indicado.
d)  Distribuir materiales y Utiles de oficina.
e} Apoyar el ingreso, derivacion, y archivo de documentos.
f) Fotocopiar los documentos selicitados por el personal de la Direccion.

g) Velar por la seguridad y conservacion del mobiliario, equipo y enseres de-la
Direccidn, coordinando la actualizacion del inventario.

h}  Recibir, distribuir, mantener el siock vy registrar el inventario de los materiales
asignados a la Direccion.

i) Apoyar la seleccion de documentos para ser trasladados al Archivo Central.

i Las demas funciones que le asigne el Director de Articulacion del Presupuesto
Territorial.

. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de Articulacién del

ia lineal o jerarqui o
Dependencia | ] quica Presupuesto Territorial

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre | No ejerce supervision de personal

Iv. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Estudios secundarios concluidos.

b) CAPACITACION: Relacionada a brindar apoyo administrativo.

¢c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a mvel de usuario.
d) EXPERIENCIA: En labores de apoyo administrativo.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD
PUBLICA



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacion Caodigo CAP N°

Responsable del Equipo

Director de Sistema de Trabajo de 09-22-03-04 | SP-EJ/ 0807

Administrativo |

Contabilidad de Costos

IIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

9)

h)

Conducir el equipo de Trabajo de Contabilidad de Costos.

Conducir y supervisar la investigacion y elaboracion de la contabilidad de costos por
sectores econdmicos; asi como de las empresas productoras de bienes,
comercializadora de bienes y prestadoras de servicios.

Dirigir y supervisar la elaboracion de los manuales de contabilidad de costos y de
gestion.

Evaluar el desarrollo de la contabilidad de costos y de gestion en las entidades del
sector publico.

Integrar comisiones para la elaboracion de manuales de contabilidad de costos v de
gestion.

Revisar y visar el proyecto de respuesta a las consultas formuladas por los usuarios
de la contabilidad de costos y otros, para la firma del Director.

Coordinar el desarrollo del material didactico con la Subdireccion de Normas,
Capacitacion y Evaluacion, para los eventos de capacitacién programados.

Supervisar el desarrollo de la implementacion de los manuales de contabilidad de
costos en las entidades del sector publico consideradas como entidades pilotos.

Proponer al Director las normas y métodos para el desarrollo de la contabilidad de
costos.

Las demas funciones que le asigne el Director de Normatividad.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Director de Normatividad

Dependencia funcional No aplica

Supervisa al personal que conforma el
Ejerce mando o supervision sobre Equipo de Trabajo de Contabilidad de
Costos




a)

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario en Economia, Administracién,
Contabilidad, Abogacia o carreras afines al ambito de competencia, segin
corresponda.

CAPACITACION: Especializada en el Sistema Administrativo que conduce o materia
(s) a su cargo.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En la conduccién de programas administrativos, actividades
inherentes a los sistemas relacionados al drea o materia (s) a su cargo, segln
corresponda.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

s s - Clasificacién
Cargo Estructural Denominacion Codigo CAP N°
Secretaria Il - 09-22-01-06 SP-AP /0795

Il.  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar, organizar y ejecutar actividades de apoyo secretarial y técnico-'
administrativo.

b} Coordinar por encargo, con las unidades orgéanicas de la Direccién General respecto
a las actividades relacionadas con el Despacho.

C ) c) Recibir, registrar, distribuir y archivar, asi como informar la documentacién de caracter
: interno y externo.

d) Sistematizar la documentacion técnica producida por la Direccion General

e) Redactar documentos variados en el ambito de su competencia y preparar la
documentacion para la firma respectiva.

f) Efectuar el control y seguimiento de expedientes registrados y preparar
periédicamente los informes de situacion.

g) Apoyar en la instalacion de reuniones y atenciones de la Direccién General de
Contabilidad Publica,

§ h)  Atender y efectuar llamadas telefoénicas y concertar citas de acuerdo a indicaciones.
£
=
= i}  Organizar y velar por [a seguridad del archivo fisico y digital de la Direccion General.
X3
O i) Mantener actualizado la agenda de reuniones y el directorio de funcionarios de las

m“-”#ﬁmci'&u e . s . . . .,
sl entidades publicas o privadas que se relacionan con la Direccidén General.

k} Organizar y atender las reuniones del Consejo Normativo de Contabilidad.
1) Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes asignados.

m) Las demas funciones que le asigne el Director General de Contabilidad Publica.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director General de Contabilidad

Dependencia lineal o jerarquica Plblica

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre |No ejerce supervision de personal




REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo de secretaria ejecutiva.

b) CAPACITACION: En relaciones plblicas y/o asistencia gerencial.

¢} OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de
usuario. .

d) EXPERIENCIA; En labores propias de secretariado.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacion Cadigo cm;g".: .‘;lqcalon
Oficinista | - 09-22-01-06 SP-AP /0799

. FUNCIONES ESPECIFICAS
a} Apovar en las labores de caracter administrativo.
b) Brindar apoyo en la atencidén de reuniones vy visitas de la Direccién General.
¢} Distribuir y/o recoger documentos de las dependencias segln le sea indicado.

( d) Distribuir materiales y Utiles de oficina, registrar y controlar el inventario asignado a la
' Direccion General.

e) Apoyar el ingreso, derivacion y archivo de documentos de la Direccion General.
f)  Fotocopiar los documentos solicitados por el personal de la Direccidn General

g) Velar por la seguridad y conservacién del mobiliario, equipo y enseres de la Direccién
General, coordinando la actualizacién del inventario.

h) Apoyar la seleccién de documentos para ser trasladados al archivo.
i)  Controlar el stock de (tiles y materiales de oficina y coordinar su reposicidon
iy Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

k} Las demas funciones que le asigne el Director General de Contabilidad Pdblica,

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director General de Contabilidad
Pdblica.

Dependencia funcional No aplica

Dependencia lineal o jerarquica

. . e . / L e
Ejerce mando o supervision sobre | No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Estudios secundarios concluidos.
CAPACITACION; Relacionada a brindar apoyo administrativo.
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticos a nivel de usuario.

a
b
¢
d) EXPERIENCIA; En labores de apoyo administrativo.

)
)
)
)
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DIRECCION DE NORMATIVIDAD



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacidén

Cargo Estructural Denominacioén Cddigo CAP N°

Responsable del
Director de Sistema | Equipo de Trabajo de

Administrativo | Normas, Capacitacion y 09-22-03-04 SP-EJ /0806

Evaluacion

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a}

b}

d}

e)

g)

h)

Conducir el equipe de Trabajo de Normas, Capacitacion y Evaluacion

Dirigir y supervisar la investigacion de normas y procedimientos contables de la
Actividad Gubernamental y Empresariz| del Estado. para perfeccionar el método de
formulacién y contenido de la Cuenta General de la RepUlblica.

Proponer las normas y procedimientos contables que coadyuven a perfeccionar la
contabilidad del Sector Publico vy facilitar la elaboracion de la Cuenta General de la
Republica.

Conducir y supervisar la evaluacién relacionada a la aplicacién de las normas y
procedimientos contables en las entidades del sector plblico, en coordinacion con las
direcciones de linea de la Direccion General de Contabilidad Publica.

Coordinar y supervisar, que las normas vigentes y otras relacionadas con el Sistema
Nacional de Contabilidad se encuentren publicadas en el Portal del Ministerio de
Economia y Finanzas,

Desarrollar y proponer las acciones de capacitacion solicitadas por las entidades del
sector publico y otros.

Revisar y visar el proyecto de respuesta a las consultas formuladas por los usuarios
del Sistema Nacional de Contabilidad para la firma del Director de Normatividad.

Conducir la investigacion de las Normas Internacionales de Contabilidad del Sector
Publico-NIC-SP, Normas Internacionales de Informacion Financiera-NIIF, para su
aplicacion en la normatividad y procedimientos contables en la actividad
gubernamental y en las empresas plblicas y privadas.

Supervisar la actualizacién de los Planes Contables Gubernamental y Empresarial,
acorde con los estandares internacionales vigentes (NIC-SP, NIIF y otros)

Conducir y supervisar el proceso de administracion de los Clasificadores de la
Administracién Financiera del Estado, asi como la actualizacion de la Tabla de
Operaciones del Sistema Integrado de Administracion Financiera-SP.

Conducir y supervisar la armonizacion de los registros a incluir en los clasificadores,
garantizando que sean compatibles con las demas tablas integradoras del sistema y
con las estadisticas de [as finanzas pUblicas.

Velar por la normalizacién e integralidad de los registros que conforman los
clasificadores del sistema, guardando un ordenamiento légico de la informacién, y

m) Las demas funciones que le asigne el Director de Normatividad.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF

Ao
W)




. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica

Reporta al Director de Normatividad

Dependencia funcional

No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre

Supervisa al personal que conforma e
Equipc de Trabajc de Normas,
Capacitacién y Evaluacion

REQUISITOS MINIMOS

corresponda.
(s) a su cargo.

usuario.

corresponda.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF

NIWEL EDUCATIVO: titulo profesional universitario en Economia, Administracion,
Contabilidad, Abogacia o carreras afines al ambito de competencia, segin

CAPACITACION: Especializada en el sistema administrativo que conduce o materia
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de

EXPERIENCIA: En la conduccién de programas administrativos, actividades
inherentes a los sistemas relacionados al drea o materia (s} a su cargo, segln



S¥AT,
TR

. IDENTIFICACION DEL CARGO

. I - Clasificacién
Cargo Estructural Denominacion Cdodigo CAP N°
- Especialista
Administrativo [V - 09-22-03-05 SP-ES/ 0809

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

e)

a)

b)
c)
d)

Elaborar y actualizar los proyectos de normas y procedimientos contables inherentes
al perfeccionamiento de |a contabilidad.

Evaluar y mantener actualizado el plan contable gubernamental y el plan contable
empresarial que permita el adecuado registro de las operaciones contables por las
entidades usuarias del Sistema Administrativo de Contabilidad.

Fijar los parametros contenidos en la administracion de los clasificadores.

Verificar que la armonizacién de los registros a incluir en los clasificadores, sean
compatibles con las demas tablas integradoras del sistema y con las estadisticas de
las finanzas publicas.

Verificar que la normalizacién e integralidad de los registros que conforman los
clasificadores del sistema, guarden un crdenamiento logice de la informacion.

Analizar [as normas internacionales de contabilidad del Sector Plblico — NIC-SP,
nermas internacionales de informacion financiera-NIIF, para su aplicacion en la
normatividad y. procedimientos confables en la actividad gubernamental y en las
empresas pUblicas y privadas y emitir el informe técnico.

Elaborar el proyecto de respuesta a las consultas formuladas por los usuarios del
Sistema Administrativo de Contabilidad.

Elaborar informes técnicos scbre aspectos normativos contables.

Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de
Normas, Capacitacién y Evaluacion

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de
Trabajo de Normas, Capacitacion vy
Evaluacion

Dependencia lineal o jerarquica

Dependencia funcicnal No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre No ejerce supervisién de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitaric en Administracién, Economia,
Contabilidad o carreras afines, seglin corresponda.

CAPACITACION: Especializada en temas vinculados a sistemas administrativos.
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En la conduccién de programas de la especialidad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacién Cadigo CAP N°

Especialista

Administrativo |l - 09-22-03-05 | SP-ES /0813

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

a}

b}

c)

d)

g)

h)

Participar en la investigacion referente con la aplicacion de las normas vy
procedimientos contables de la actividad gubernamental y empresarial del Estado.

Elaborar y proponer los proyectos de directivas, informes técnicos, procedimientos
contables y otros que se requieran.

Procesar la informacion de los clasificadores en las tablas integradoras del sistema.

Verificar que la armonizacién de los registros a incluir en los clasificadores, sean
compatibles con las demas tablas integradoras del sistema y con las estadisticas de
las finanzas publicas.

Verificar que la normalizacion e integralidad de los registros que conforman fos
clasificadores del sistema, guarden un ordenamiento légico de la informacion.

Elaborar el proyecto de respuesta a las consultas formuladas por los usuarios del
Sistema Administrativo de Contabilidad.

Evaluar y mantener actualizado los planes contables gubernamental y empresarial
que permita el adecuado registro de las operaciones contables por las entidades
usuarias del Sistema Administrativo de Contabilidad y su presentacién en ios estados
financieros.

Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de
Normas, Capacitacion y Evaluacidn.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de
Dependencia lineal o jerarquica Trabajo de Normas, Capacitacion vy
Evaluacion
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitaric en Administracion, Economia,
Contabilidad, Abogacia ¢ Ingeniero Industrial, segln corresponda.

CAPACITACION: Especializada en temas vinculados a los sistemas administrativos.
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario,

EXPERIENCIA: En iabores relacionadas a su competencia.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




IDENTIFICACION DEL CARGO

S, - Clasificacién
Cargo Estructural Denominacién Caodigo CAP N°
Téenico Administrativo Il - 09-22-03-06 | SP-AP /0815

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b}

c)

d)

e)

Coordinar y ejecutar actividades f{écnico-administrativas en el ambile de su
competencia.

Apoyar en la organizacién, sistematizacidon y actualizacién del archivo de la
contabilidad de costos asi como las normas y otros documentos emitidos.

Participar en la clasificacion de documentos de trabajo vy apoyoc administrativo
relacionados al estudio, investigacion, formulacidn de proyectos vy otros.

Elaberar cuadros estadisticos de la programacién de visitas de coordinacion a las
entidades pUblicas, asi como los programas de visitas de evaluacion y el resumen de
informes recibidos.

Apoyar y coordinar las acciongs para la organizacion de los eventos de capacitacion
relacionados a los manuales de contabilidad de costos y otros a nivel
descentralizado.

Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de de
Contabilidad de Costos.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de

Dependencia lineal o jerarquica Trabajo de de Contabilidad de Costos

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervisién de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: titulo no universitario o estudios universitarios de Administracién
o carreras afines al ambito de competencia, o experiencia minima en las labores del
area equivalente a 8 afios.

CAPACITACION: Especializada en sistemas administrativos.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En labores propias de la especialidad.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ~ MEF




IDENTIFICACION DEL CARGO

s s - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Cadigo CAP N°
Secretaria Il - 09-22-03-06 SP-AP /0816

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

)

f)

Ejecutar y coordinar las actividades de apoyo secretarial.

Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente la documentacion de
caracter interno y externo.

Ejecutar labores de procesamiento de datos, labores de archivos y sistematizar Ia
documentacion técnica producida por la Direccion.

Redactar documentos diversos en el ambito de su competencia y preparar o revisar
ta documentacion para la firma de la Direccion.

Atender y efectuar llamadas de acuerdo a indicaciones.

Revisar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al
archivo central.

Participar en la elaboracion del cuadro de necesidades de bienes y servicios de la
Direccion,

Efectuar el control y seguimiento de expedientes registrados en la Direccion vy
preparar periédicamente los informes de situacion.

Controlar y distribuir el stock de materiales y ltiles de oficina de la Direccién.
Velar por la adecuada conservacion y uso racional de [os bienes asignados,

Las demas funciones que le asigne el Director de Normatividad.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Director de Normatividad

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo de Secretaria Ejecutiva.

CAPACITACION: En relacicnes publicas yfo asistencia gerencial,

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario,

EXPERIENCIA: En labores propias de secretariado.




I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacion Cadigo Clacs;gi;. ?‘[c;lon
Oficinista [ - 08-22-03-06 SP-AP /0817

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)
d)

Apoyar en las labores de caracter administrativo.
Distribuir y/o recoger documentos de los érganos segun le sea indicado.

Recibir, distribuir materiales y (tiles de oficina, y registrar el inventario asignado a la
Direccién.

Apoyar el ingreso, derivacion, y archivo de documentos.
Fotocopiar los documentos solicitados por el personal de [a Direccion.

Velar por la seguridad y conservacion del mobiliario, equipo y enseres de la Direccidn,
coordinando la actualizacion del inventario.

Apoyar la seleccidn de documentos para ser trasladados al archivo.

Organizar y mmantener el archivo de las normas elaboradas por la Direccién de
Normatividad.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

Las demas funciones que le asigne el Director de Normatividad.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Director de Normatividad

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal.

‘ REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Estudios secundarios concluidos.

CAPACITACION: Relacionada a brindar apoyo administrativo.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticos a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En labores de apoyo administrativo.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




DIRECCION DE GOBIERNO NACIONAL Y
GOBIERNOS REGIONALES



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacion Cadigo CAP N°

Responsable del Equipo
de Trabajo de
Administracion Central e 09-22-04-04 SP-EJ /0819

Instituciones Puablicas

Director de Sistema
Administrativo |

Descentralizadas

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

€)

g)
h)

Conducir el equipo de Trabajo de Administracién Central e Instifuciones Publicas
Descentralizadas.

Conducir y supervisar la recepcién, andlisis, migracidn e integracién de la informacion
financiera, presupuestaria y complementaria de Ministerios, Instituciones Pulblicas
Descentralizadas, Entidades Captadoras, Poderes vy otras entidades del Estado para
la Cuenta General de la Republica,

Coordinar con los responsables de las entidades bajo el &mbito de la Subdireccion
para la correcta elaboracion y presentacidon de la informacion financiera,
presupuestaria y complementaria para la Cuenta General de la Replblica.

Revisar, analizar y firmar el acta de conciliacién del marco presupuestario con las
entidades correspondientes, en base a los dispasitivos legales.

Revisar y visar los oficios de omision y de apreciaciones a la informacién financiera,
presupuestaria e informacion complementaria de las entidades comprendidas bajo el
ambito de la Subdireccion,

Evaluar y validar la informacién de los saldos de fondos publicos existentes en las
cuentas bancarias u ofros instrumentos de colocacion de fondos, remitida por las
entidades de la administracion central e Instituciones Piblicas Descentralizadas.

Supervisar y conducir la elaboracién de |las notas, ratios y literatura de la informacién
financiera y presupuestaria para la Cuenta General de la RepUblica.

Absolver las consultas formuladas por las entidades respectivas.
Supervisar la actualizacion de los reportes de la informacién estadistica, relacionado
al estado situacional de la informacién financiera y presupuestaria trimestral,

semestral y al cierre del ejercicio.

Las demas funciones que le asigne el Director de Gobierno Nacional y Gobiernos
Regionales.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




L. LINEAS DE AUTORIBAD

Dependencia lineal o jerarquica

Reporta al Director de Gobierno Nacional y
Gobiernos Regionales

Dependencia funcional

No aplica

Ejerce mando o supervision sobre

Supervisa al personal que conforma el
Equipo de Trabajo de Administracién
Central a Instituciones Plblicas
Descentralizadas

IV. REQUISITOS MINIMOS
a}
corresponda.

{s) a su cargo.

usuario.

corresponda.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos

EXPERIENCIA: En la conduccion de programas administrativos,
inherentes a los sistemas relacionados al area o materia (s) a su cargo, segin

NIVEL EDUCATIVO: Titule profesional universitario en Economia, Administracion,
Contabilidad, Abogacia o carreras afines al ambitc de competencia, segin

CAPACITACION: Especializada en el sistema administrativo que conduce o materia

informatices a nivel de

actividades




I. IDENTIFICACION DEL CARGO

o o Ca Clasificacion
Cargo Estructural Denominaci6n Codigo CAP N°
Especialista
Administrativo IV - 09-22-04-05 SP-ES /0821

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

f)

Recibir, verificar, analizar, migrar e integrar la informacidn financiera, presupuestaria
y complementaria remitida por [as entidades asignadas al cargo.

Verificar, analizar y firmar el acta de conciliaciéon del marco presupuestario con las
entidades correspondientes en base a los dispositivos legales.

Evaluar y validar la informacion de los saldos de fondos publicos existentes en las
cuentas bancarias u otros instrumentos de colocacion de fondos, remitida por las
enfidades asighadas al cargo,

Coordinar y orientar a los responsables de la elaboracion de los estados financieros,
presupuestarios e informacion complementaria de las entidades a su cargo, para su
correcta presentacion a la Cuenta General de la Republica.

Elaborar los oficios de omisidn y de apreciaciones a la informacién financiera,
presupuestaria y complementaria para la visacion del Director de Gobierno Nacional y
Gobierncs Regionales.

Elaborar y mantener actualizade los reportes de la informacién estadistica,
relacionado al estado situacional de la informacién financiera y presupuestaria
trimestral, semestral y al cierre del gjercicio.

Elaborar y verificar las hojas de trabajo de los estados financieros y presupuestarios
integrados para la Cuenta General de la RepUblica.

Elaborar los cuadros, anexos, notas y literatura de la informacion financiera vy
presupuestaria que formara parte de la Cuenta General de la Replblica.

las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de
Administracién Central e Instituciones Publicas Descentralizadas.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de

Dependencia lineal o jerarquica Trabajo de Administracién Central e
Instituciones Publicas Descentralizadas
Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario en Administracion, Economia,
Contabilidad o carreras afines, segln corresponda.

CAPACITACION: Especializada en temas vinculados a sistemas administrativos.
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nive! de usuario.
EXPERIENCIA: En la conduccién de programas de la especialidad

ANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacion Codigo CAP N°

Especialista

Administrative 1l : 09-22-04-05 SP-ES /0823

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

Recibir, verificar, analizar, migrar e integrar la informacion financiera, presupuestaria y
complementaria remitida por las entidades asignadas al cargo.

Evaluar y validar la informacidn de los saldos de fondos plblicos existentes en las
cuentas bancarias u otros instrumentos de colocacién de fondos, remitida por las
entidades asignadas al cargo.

Verificar y analizar y firmar el acta de conciliacion del marco presupuestario con las
entidades correspondientes en base a los dispositivos legales,

Coaordinar y orientar a los responsables de [a elaboracién de los estados financieros,
presupuestarios e informacion complementaria de las entidades a su cargo, para la
correcta presentacion a la Cuenta General de la Republica.

Elaborar los oficios de omision y de apreciaciones a la informacion financiera,
presupuestaria y complementaria para |a visacion del Director de Gobierno Nacional y
Gobiernos Regionales.

Elaborar y mantener actualizado los reportes de la informacion estadistica,
relacionado al estado situacional de la informacion financiera y presupuestaria
trimesiral, semestral y al cierre del gjercicio.

Elaborar y verfficar las hojas de frabajo de los estados financieros y presupuestarios
integrados para la Cuenia General de la Republica.

Elaberar los cuadros, anexos y notas, de la informacion financiera y presupuestaria
que formara parte de la elaboracion de la Cuenta General de la Republica.

Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de
Administracion Central e Instituciones Plblicas Descentralizadas

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de
Dependencia lineal o jerarquica Trabajo de Administracion Central e
Instituciones Plblicas Descentralizadas

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre No ejerce supervisién de personal

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES — MEF



REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario en Administracion, Economia,
Contabilidad, Abogacia o [ngeniero Industrial, seglin corresponda.

b) CAPACITACION: Especializada en temas vinculados a los sistemas administrativos.

¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

d) EXPERIENCIA: En labores relacionadas a su competencia.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacion Cadigo CAP N°

Especialista

Administrativo | - 09-22-06-05 SP-ES /0852

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)

d)

Participar en la recepcién, analisis, migracién e integracion de la informacion
financiera, presupuestaria y complementaria de las empresas a su cargo.

Elaborar cficios de observaciones a las empresas que han incumplido las normas y
procedimiento en errores y deficiencia.

Analizar y visar el marco presupuestario de las empresas no financieras asignadas.
Coordinar con los respensables de elaborar la informacion contable de las empresas
no financieras para la aplicacién de directivas v normas respectivas para la Cuenta

General de la Republica.

Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de
Empresas No Financieras.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de

Dependencia lineal o jerarquica : . :
P ) q Trabajo de Empresas No Financieras

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mande o supervision sobre No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitaric en administracion, Economia
Contabilidad, Ingenieria Industrial o Abogacia, segun correspenda.

CAPACITACION: Especializada en temas vinculados a los sistemas administrativos
de personal o contabilidad.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En labores relacionadas a su competencia.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

S o Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Caodigo CAP N°
Asistente Administrativo | - 09-22-04-05 | SP-ES /0825 - 0826

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

)

Recibir, verificar, analizar, migrar & integrar la informacion financiera, presupuestaria
y complementaria remitida por las entidades asignadas al cargo.

Verificar, analizar y firmar el acta de conciliacién del marco presupuestario con las
entidades correspondientes en base a los dispositivos legales.

Evaluar y validar la informacién de los saldos de fondos pdblicos existentes en las
cuentas bancarias u otros instrumentos de colocacién de fondos, remitida por las
entidades asignadas al cargo.

Coordinar y orientar a los responsables de la elaboracidn de los estados financieros,
presupuestarios e informacidn complementaria de las entidades a su cargo, para la
correcta presentacion a la Cuenta General de la Republica.

Elaborar los oficios de omision y de apreciaciones a la informacion financiera,
presupuestaria y complementaria para la visacion del Director de Gobiemo Nacional y
Gobiernos Regionales.

Elaborar y mantener actualizade los reportes de [a informacion estadistica,
relacionado al estado situacional de la informacién financiera y presupuestaria
trimestral, semestral y al cierre del ejercicio.

Elaborar y verificar las hojas de trabajo de los estados financieros y presupuestarios
integrados para la Cuenta General de la Republica.

Elaborar los cuadros, anexos y notas, de la informacién financiera y presupuestaria
que formara parte de la elaboracién de la Cuenta General de la Repuiblica,

Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de
Administracién Central e Instituciones Pdblicas Descentralizadas

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipe de

Dependencia lineal o jerarquica Trabajec de Administracion Central e
Instituciones PUblicas Descentralizadas
Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)
d)

NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario en Administracién, Economia o
Contabilidad.

CAPACITACION: Especializada en temas administrativos o contables.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En labores de su competencia,

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIQONES — MEF




IDENTIFICACION DEL CARGO

L - Clasificacién
Cargo Estructural Denominacion Cadigo CAP N°
Técnico Administrativo 11 - 09-22-04-06 SP-AP /0828

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

e)

)]

h)

Coordinar y ejecutar actividades técnico-administrativas en el ambito de su
competencia.

Mantener actualizado la base de datos y apoyar en [a obtencién de reportes
integrados en el sistema de integracién contable de la nacién =SICON.

Brindar apoyo en el uso e implementacion del sistema de integracién contable de la
nacién - SICON.

Apovyar en el control de calidad del sistema de integracion contable de la nacion -
SICON para |a migracion de la informacion financiera, presupuestaria vy
complementaria para la elaboracion de la Cuenta General de la Republica.

Atender y efectuar consultas telefonicas, respecto al use del programa Sistema De
Integracién Contable de la Nacion -SICON.

Apoyar en la verificacién de los reportes integrados para la Cuenta General de la
Republica.

Elaborar la estadistica de la informacién presentada por las entidades bajo el Ambito
de la Direccion a nivel informatico.

Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de
Administracion Central e Instituciones Publicas Descentralizadas.

LINEAS DE AUTORIDAD

aj

Reporta al Responsable del Equipo de
Dependencia lineal o jerarquica Trabajo de Administracién Central e
Instituciones Publicas Descentralizadas

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre No ejerce supervisién de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo no universitario o estudios universitarios de
Administracion o carreras afines al ambito de competencia, o experiencia minima en
las labores del &rea equivalente a 8 afos.

CAPACITACION: Especializada en sistemas administrativos,

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informéaticos a nivel de
usuario. '

EXPERIENCIA: En labores propias de la especialidad.




I. IDENTIFICACION DEL CARGO

. - i Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién Caodigo CAP N°
Técnico Administrativo | - 09-22-04-06 SP-AP /0829

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejecutar actividades técnicas de apoyo a los sistemas administrativos.

b) Apoyar en la recepcion y verificacion de la informacion financiera, presupuestaria y
complementaria de las entidades del gobierno nacional y gobiernos regionales.

c) Organizar, vetificar y clasificar la documentacién que corresponde al gobierno
nacional y gobierno regional para su remision al archivo de la Direccién General de |
Contabilidad Puablica. o

d) Apoyar en la elaboracién de oficios en forma frimestral, semestral y anual para remitir
a las entidades omisas a la presentacion de la informacion financiera, presupuestaria
y complementaria para la Cuenta General de la Republica.

e) Ordenar y clasificar los oficios de apreciaciones en forma trimestral, semestral y anual
para remitir a las entidades de gobierno nacional y gobiernos regionales.

f) Mantener actualizado el directorio de las entidades que conforman el gobierno
nacional y gobiernos regicnales.

g) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.
h) Las demas funcicnes que le asigne el Responsable del Equipo de Trabaje de

Gobierno Regional, Universidades Nacionales y Organismos Descentralizados
Auténomos.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de
Trabajo de Gobierno Regional,
Universidades Nacionales y Organismos
Descentralizados Auténomos

Dependencia lineal o jerarquica

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sohre No ejerce supervision de personal

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ~ MEF



a)

b)
c)

d)

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo no universitaric o estudios universitarios de
Administracion o carreras afines al Ambito de competencia, o experiéncia minima en
el area de 5 afos.

CAPACITACION: En sistemas administrativos.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En labores de la especialidad.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Denominacion CAP N°

Cargo Estructural Cadigo

Secretaria | - 09-11-01-06 SP-AP /0325

FUNCIONES ESPECIFICAS

a}

b}

c)

d)

i}

Coordinar y ejecutar actividades de apoyo secretarial.

Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente cuando corresponda, la
documentacion de caracter interno y externo de la Oficina General de Tecnologias
de la Informacidn.

Redactar documentos variados en el ambito de su competencia y preparar la
documentacion para la firma respectiva.

Preparar y ordenar la documentacion requerida para reuniones de trabajo.

Apoyar en la instalacién de reuniones y atenciones de la Oficina General de
Tecnologias de la [nformacion.

Atender y efectuar llamadas telefénicas y concertar citas, de acuerdo a indicaciones.

Organizar y mantener actualizado y velar por la seguridad del archivo fisico y digital
de Ia Oficina General de Tecnologias de |a Informacion.

Revisar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al
Archivo Central.

Velar por la seguridad y conservacién del mobiliario, equipo vy enseres de la Oficina
General de Tecnologias de la Informacién, coordinando la actualizacién de su
inventario.

Las demas funciones que le asigne el Director General de la Oficina General de
Tecnologias de la Informacidn.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director General de la Oficina

ependencia lineal o jerarquica . .
Dep ! q General de Tecnologias de la Informacion

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre | No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo de Secretaria.

CAPACITACION: En aspectos requeridos para el apoyo secretarial.

OTROS ESTUDICS: Manejo de Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a
nivel de usuario.

EXPERIENCIA: En labores variadas de oficina.




DIRECCION DE GOBIERNOS LOCALES



IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacién Codigo CAP N°

Responsable del Equipo
de Trabajo de Gobiernos | 09-22-05-04 SP-EJ /0833
Locales - Territorialidad |

Director de Sistema
Administrativo |

Il.  FUNCIONES ESPECIFICAS

d)

e)

9)
h)

)

Conducir el equipo de Trabajo de Gobiernos Locales - Territorialidad |.

Conducir y supervisar la recepcion, validacién, analisis y migracion de la informacion
financiera, presupuestaria y complementaria de las entidades de los Gobierncs
Locales para la Cuenta General.

Supervisar |a integracion y consolidacién de la informacion financiera, presupuestaria
y complementaria (ORACLE-SICON y SIAF-SP) para la Cuenta General de la
Repuablica.

Revisar los oficios de apreciaciones a la informacién financiera, presupuestaria y
complementaria de la informacién recibida trimestral, semestral y de cierre de
ejercicio, para la visacién del Director.

Supervisar el analisis y conciliacién del marco presupuestario de los Gobiernos
Locales, para su presentacion consistente.

Supervisar la actualizacion de los reportes de la informacion estadistica, relacionado
a la informacion financiera y presupuestaria trimestral, semestral y de cierre,
determinando la relacién de omisos, para la publicacion respectiva.

Absolver las consultas con relacion a los asuntos de su competencia.

Coordinar permanentemente con los responsables de las entidades de los Gobiernos
Locales para |la correcta presentacion de la informacion contable a la Cuenta General
de la Republica.

Recapilar y elaborar los cuadros, literatura y anexos de la informacion  financiera,
para la Cuenta General de la Repiblica.

Las demas funciones que le asigne el Director de Gobiernos Locales.

. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Director de Gobiernos Locales

Dependencia funcional No aplica

Supervisa al personal que cordforma el
Ejerce mando o supervision sobre Equipo de Trabajo de Gobiernos Locales -
Territorialidad [

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



)

REQUISITOS MINIMOS

a)

NIVEL EDUCATIVO: titulo profesional universitarioc en Economia, Administracion,
Contabilidad, Abogacia o carreras afines al ambito de competencia, segun
corresponda.

CAPACITACION: Especializada en el sistema administrativo que conduce o materia
(s) a su cargo.

OTROS ESTUDIOS: Manegjo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En la conduccidén de programas administrativos, actividades
inherentes a los sistemas relacionados al area o materia (s) a su cargo, segin
corresponda.
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. IDENTIFICACION DEL CARGO

i s - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Cadigo CAP N°
Especialista
Administrativo IV - 09-22-05-05 SP-ES /0835

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, analizar, migrar, e integrar la informacién financiera, presupuestaria y
complementaria de las entidades de los gobiemmos locales, asignados a su cargo
para’la Cuenta General de [a Republica.

b} Analizar, verificar y conciliar el marco presupuestario de las entidades los gobiernos
locales, asignados a su cargo.

A
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c) Elaborar los reportes consoclidados de la informacion financiera, presupuestaria de las
entidades a su cargo, para la firma del Director de Gobiernos Locales.

d) Absolver las consultas con relacion a los asuntos de su competencia.

e} Coordinar permanentemente con los responsables de las entidades para la correcta
presemtacion de la informacion contable y complementaria para la Cuenta General de
la Republica.

f}  Elaborar los oficios de apreciaciones a la informacion financiera, presupuestaria y
complementaria de la informacion recibida trimestral, semestral y de cierre de
gjercicio para la revisién y visacion del Director de Gobiernos Locales.

g) Elaborar y actualizar los reportes estadisticos de las entidades que incumplieron con
la presentacion de la informacion contable trimestral, semestral y de cierre,
determinando la relacién de omisos.

h) Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de
Gobiernos Locales- Territorialidad .

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de
Dependencia lineal o jerarquica Trabajo de Gobiernos Locales-
Territorialidad [

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre No ejerce supervision de personal

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario en Administracién, Economia,
Contabilidad o carreras afines, segin corresponda.

CAPACITACION: Especializada en temas vinculados a sistemas administrativos.
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En la conduccion de programas de la especialidad.

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES — MEF



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

S . Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién Caodigo "CAP N°
Especialista
Administrativo Il ; 08-22-05-05 SP-ES /0839

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

Q)

h)

"| Dependencia lineal o jerarquica Trabajo de Gobiernos Locales-
Territorialidad Il
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervisién sobre No ejerce supervisién de personal

Recibir, analizar, migrar, ¢ integrar la informacion financiera, presupuestaria y
complementaria de las entidades de los gobiernos locales, asignados a su cargo
para la Cuenta General de la Republica.

Analizar, verificar y conciliar el marco presupuestario de las entidades de los
gobiernos locales, asignados a su cargo.

Elaborar los reportes consclidados de la informacién financiera, presupuestaria de las
entidades a su cargo, para la firma del Director de Gobiernos Locales.

Absalver las consultas con relacién a los asuntos de su competencia.

Coordinar permanentemente con los responsables de las entidades para la correcta
presentacion de la informacién contable y complementaria para la Cuenta General de
la Repiblica.

Elaborar los oficios de apreciaciones a la informacion financiera, presupuestaria vy
complementaria de la Informacion recibida trimestral, semestral y de cierre de
ejercicio, para la revision y visacion del Director de Gobiernos Locales.

Elaborar y actualizar los reportes estadisticos de las entidades que incumplieron con
la presentacidon de la informacién contable trimestral, semestral v de cierre,
determinando la relacién de omisos.

Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de
Gobiernos lL.ocales- Territorialidad II.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de

REQUISITOS MINIMOS

a} NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario en Administracion, Economia,
Contabilidad, Abogacia o Ingeniero Industrial segln corresponda.
b} CAPACITACION: Especializada en temas vinculados a los sistemas administrativos.
¢) OTROS ESTUDIOS: Maneje de herramientas y apiicativos informaticos a nivel de
usuario.
d)y EXPERIENCIA: En labores relacionadas a su competencia,
MANUAL DE ORGAN, ¥ FUNCIONES — MEF




I. IDENTIFICACION DEL CARGO

. o s P Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Cadigo CAP N°
Asistente Administrativo | - 09-22-05-05 SP-ES /0840

lI. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, analizar, migrar e integrar la informacion financiera, presupuestaria y
complementaria trimestral y al cierre del gjercicio, de las entidades de los gobiernos
locales y de las sociedades de beneficencia plblica asignades a su cargo para la
Cuenta General de la Republica.

b} Analizar, verificar y conciliar el marco presupuestario de las entidades de los
gobiernos locales y de las sociedades de beneficencia publica.

¢) Elaborar los oficios de apreciaciones a la informacién financiera, presupuestaria y
complementaria de la informacidon recibida trimestral, semestral v de cierre de
gjercicio, para la revision y firma del Director de Gobiernos Locales.

d) Elaborar los reportes consolidados de la informacion financiera y presupuestaria de
las entidades de los gobiernos locales y de las sociedades de beneficencia plblica,
para la firma del Director de Gobiernos Locales.

g) Absolver las consultas con relacion a los asuntos de su competencia.

f)  Coordinar con los responsables de las entidades de los gobiernos locales y de las
sociedades de beneficencia plblica a fin de mejorar la presentacién de la informacién
contable para la Cuenta General de la Repiblica.

g) Elaborar y actualizar los reportes estadisticos de las entidades gue incumplieron con
la presentacion de la informacidn contable trimestral, semestral v de cierre,
determinando la relacion de omisos.

; h) Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de
/ Gobiernos Locales- Territorialidad |l.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de
Dependencia lineal o jerarquica Trabajo de Gobiernos Locales-
Territorialidad 1l

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario en Administracién, Economia o
Contabilidad.

b) CAPACITACION: Especializada en temas administrativos o contables.

¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.

d} EXPERIENCIA: En labores de su competencia.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



. IDENTIFICACION DEL CARGO

s - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién Caodigo CAP N°
Secretaria Il - 09-22-05-06 SP-AP /0842 - 0843

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejecutar y coordinar las actividades de apoyo secretarial,

b} Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica yfo digitalmente la documentacién de
caracter interno y externo.

¢} Ejecutar labores de procesamiento de datos, labores de archivos, y sistematizar la
documentacién técnica producida por la Direccién.

Redactar documentos diversos en el ambito de su competencia, y preparar o revisar
la documentacion para la firma de la Direccion.

Atender y efectuar llamadas de acuerdo a indicaciones.

Revisar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al
archivo central. :

Participar en la elaboracién del cuadro de necesidades de bienes y servicios de la
Direccidn.
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Efectuar el control y seguimiento de expedientes registrados en la Direccién y
preparar periddicamente los informes de situacian.

Controlar y distribuir el stock de materiales y Gtiles de oficina dela Direccién.

Mantener actualizado el directorio de las entidades que conforman las entidades de
los gobiernos locales.

Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes asignados.

Las demas funciones que le asigne el Director de Gobiernos Locales.

NEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Director de Gobiernos Locales
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervisién sobre No ejerce supervision de personal

MANUAL DE QRGANIZACION ¥ FUNCIONES ~ MEF



NIVEL EDUCATIVO: Titulo de secretaria ejecutiva.

CAPACITACION: En relaciones publicas y/o asistencia gerencial.

OTROS ESTUDIOS: Maneje de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario,

EXPERIENCIA: En labores propias de secretariado.

C
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Denominacion CAP N°

Cargo Estructural Cadigo

Secretaria | - 09-11-01-06 SP-AP /0325

FUNCIONES ESPECIFICAS

a}

b}

c)

d)

i}

Coordinar y ejecutar actividades de apoyo secretarial.

Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente cuando corresponda, la
documentacion de caracter interno y externo de la Oficina General de Tecnologias
de la Informacidn.

Redactar documentos variados en el ambito de su competencia y preparar la
documentacion para la firma respectiva.

Preparar y ordenar la documentacion requerida para reuniones de trabajo.

Apoyar en la instalacién de reuniones y atenciones de la Oficina General de
Tecnologias de la [nformacion.

Atender y efectuar llamadas telefénicas y concertar citas, de acuerdo a indicaciones.

Organizar y mantener actualizado y velar por la seguridad del archivo fisico y digital
de Ia Oficina General de Tecnologias de |a Informacion.

Revisar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al
Archivo Central.

Velar por la seguridad y conservacién del mobiliario, equipo vy enseres de la Oficina
General de Tecnologias de la Informacién, coordinando la actualizacién de su
inventario.

Las demas funciones que le asigne el Director General de la Oficina General de
Tecnologias de la Informacidn.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director General de la Oficina

ependencia lineal o jerarquica . .
Dep ! q General de Tecnologias de la Informacion

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre | No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo de Secretaria.

CAPACITACION: En aspectos requeridos para el apoyo secretarial.

OTROS ESTUDICS: Manejo de Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a
nivel de usuario.

EXPERIENCIA: En labores variadas de oficina.




I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion
CAP N°

Oficinista | - 09-22-05-06 SP-AP /0844

Cargo Estructural Denominacién Codigo

IIl. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Apoyar en las labores de cardcter administrativo.
b) Distribuir y/o recoger documentos de las dependencias segqun le sea indicado,

¢} Reclbir, distribuir materiales y dtiles de oficina, y registrar el inventario asignado a la
Direccion.

d) Apoyar elingreso, derivacion, y archivo de documentos.
e) Fotocopiar los documentos solicitados por el personal de la Direccion.

f)  Velar por [a seguridad y conservacién del mobiliario, equipo y enseres de la Direccion,
coordinando la actualizacion del inventario.

g) Apoyar la seleccion de documentos para ser trasladados al archivo.
h) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

i} Las demas funciones que le asigne el Director de Gobiernos Locales.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Director de Gobiernos Locales
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervisiéon sobre No ejerce supervision de personal

IV, REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Estudios secundarios concluidos.

b) CAPACITACION: Relacionada a brindar apoyo administrativo.

c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
d) EXPERIENCIA: En labores de apoyo administrativo.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIOMNES — MEF




DIRECCION DE EMPRESAS PUBLICAS



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

c o Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Cddigo CAP N°
Especialista
Administrativo IV - 09-22-06-05 SP-ES /0848

IIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

f)

a)

b)

Recibir, analizar, migrar e integrar la informacién financiera, presupuestaria y
complementaria de las empresas financieras a su cargo para la elaboracion de la
Cuenta General de |la RepUblica.

Elaborar reportes de la informacidn financiera, presupuestaria y complementaria para
incluir en la Cuenta General de la Republica.

Analizar y visar el marco presupuestario de las empresas financieras.

Integrar y analizar literalmente los estados financieros e informacion complementaria
a nivel de empresas y elaborar [os reportes correspondientes.

Elaborar oficios e informes de observaciones a las empresas que han incumplido con
{a aplicacidén de las normas y procedimientos contables, para la visacién del Director
de Empresas Publicas.

Estudiar, disefiar y proponer los formatos de captura y consolidacion de la
informacion financiera, presupuestaria y complementaria,

Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipe de Trabajo de
Empresas Financieras.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de

ndencia lineal 0 jerarquica . : .
Depe J a Trabajo de Empresas Financieras

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario en Administracion,
Contabilidad o carreras afines, segln corresponda.

CAPACITACION: Especializada en temas vinculados a sistemas administrativos.
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En la conduccidn de programas de la especialidad

Economia,

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF
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CADEL 5,
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

. . x - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Codigo CAP N°
Asistente ; 09-22-06-05 SP-ES / 0853
Administrativo |

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

f)

Participar en la recepcién, anélisis, migracién e integracién de la informacién
financiera, presupuestaria y complementaria de las empresas asignadas a su cargo
para la Cuenta General de la Republica.

Recibir, analizar € integrar Ja informacion de los estados financieros vy
complementaria de los Comités de Administracién de los Fondos de Asistencia y
Estimulo — CAFAES, remitida por las entidades del sector publico.

Apayar en la elaboracion de reportes de la informacion contable de las empresas y
enfidades distintas a empresas.

Elaborar reporfes de informacion financiera de los CAFAES, asi como de la
informacioén financiera y presupuestaria de las empresas asignadas.

Elaborar los oficios de observaciones de la informacion contable trimestral y anual de
las empresas y en forma anual de los CAFAES.

Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de
Empresas Financieras.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de

Dependencia lineal o jerarquica X - -
p y q Trabaje de Empresas Financieras

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisiéon sobre No ejerce supervisidn de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario en Administracién, Economia o
Contabilidad.

CAPACITACION: Especializada en temas administrativos o contables.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En [abores de su competencia.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

e}

P s PR Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién Codigo CAP N°
Secretaria Il - 08-22-06-06 SP-AP /0855 y 0856

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar y coordinar las actividades de apoyo secretarial.

Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente la documentacién de
caracter interno y externa.

Ejecutar labores de procesamiento de datos, labores de archivos, v sistematizar la
documentacion técnica producida paor la Direccion.

Redactar documentos diversos en el ambito de st competencia, y preparar o revisar
la documentacion para la firma de la Direccion.

Atender y efectuar llamadas de acuerdo a indicaciones.

Revisar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al
archivo ceniral.

Participar en la elaboracion del cuadro de necesidades de bienes y servicios de la
Direccion.

Efectuar el control vy seguimiento de expedientes registrados en la Direccién vy
preparar periédicamente los informes de situacion.

Controlar y distribuir el stock de materiales y Gtiles de oficina de fa Direccion.
Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

Las demas funciones que le asigne el Director de Empresas Plblicas.

. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Director de Empresas Plblicas

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisidn sobre No ejerce supervision de personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

b)
c)

d)

NIVEL EDUCATIVO: Titulo de secretaria ejecutiva.

CAPACITACION: En relaciones publicas y/o asistencia gerencial.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En labores propias de secretariado.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Denominacion CAP N°

Cargo Estructural Cadigo

Secretaria | - 09-11-01-06 SP-AP /0325

FUNCIONES ESPECIFICAS

a}

b}

c)

d)

i}

Coordinar y ejecutar actividades de apoyo secretarial.

Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente cuando corresponda, la
documentacion de caracter interno y externo de la Oficina General de Tecnologias
de la Informacidn.

Redactar documentos variados en el ambito de su competencia y preparar la
documentacion para la firma respectiva.

Preparar y ordenar la documentacion requerida para reuniones de trabajo.

Apoyar en la instalacién de reuniones y atenciones de la Oficina General de
Tecnologias de la [nformacion.

Atender y efectuar llamadas telefénicas y concertar citas, de acuerdo a indicaciones.

Organizar y mantener actualizado y velar por la seguridad del archivo fisico y digital
de Ia Oficina General de Tecnologias de |a Informacion.

Revisar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al
Archivo Central.

Velar por la seguridad y conservacién del mobiliario, equipo vy enseres de la Oficina
General de Tecnologias de la Informacién, coordinando la actualizacién de su
inventario.

Las demas funciones que le asigne el Director General de la Oficina General de
Tecnologias de la Informacidn.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director General de la Oficina

ependencia lineal o jerarquica . .
Dep ! q General de Tecnologias de la Informacion

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre | No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo de Secretaria.

CAPACITACION: En aspectos requeridos para el apoyo secretarial.

OTROS ESTUDICS: Manejo de Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a
nivel de usuario.

EXPERIENCIA: En labores variadas de oficina.




. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién Codigo Clagg::i‘(iion
Oficinista | - 09-22-06-06 SP-AP / 0857

IIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyaren las laboeres de caracter administrativo.

b) Distribuir yfo recoger documentos de las dependencias sequn le sea indicado.

¢} Recibir, distribuir materiales y Utiles de oficina, y registrar el inventario asignado a la

. Direccion.

- d) Apoyar elingreso, derivacion, y archivo de documentos.

e) Fotocopiar los documentos solicitados por el personal de la Direccion.

{ll. LINEAS DE AUTORIDAD

f)  Velar por la seguridad y conservacion del mobiliario, equipo y enseres de la Direccion
coordinando la actualizacion del inventario.

g) Apoyar la seleccidn de documentos para ser trasladados al archivo.

h} Las demas funciones que le asigne el Director de Empresas Publicas.

Dependencia lineal o jerarquica

Reporta al Director de Empresas PUblicas

Dependencia funcional

No aplica

Ejerce mando o supervision sobre

No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF

a) NIVEL EDUCATIVO: Estudios secundarios concluidos.

b) CAPACITACION: Relacionada a brindar apoyo administrativo.

c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
d) EXPERIENCIA: En labores de apoyo administrativo.




DIRECCION DE ANALISIS Y CONSOLIDACION
CONTABLE



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacion Codigo CAP N°

Responsable del Equipo
de Trabajo de Analisisy | 09-22-07-04 | SP-EJ/ 0859
Consolidacion

Director de Sistema
Administrativo |

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

d)

e)

f)

Conducir el equipo de Trabajo de Analisis y Consolidacion.

Conducir el proceso de consolidacion de la informacion contable integrada por las
Direcciones de los diversos niveles de gobierno y empresas plblicas para incluir en
la Cuenta General de la Republica.

Revisar la consistencia de los estados financiercs, presupuestarios compilados y
consolidados, asl como la informacién complementaria a nivel sector plblico para la
Cuenta General de la Reptiblica.

Revisar la consistencia de las notas y ratios de los estados financieros a nivel del
sector publico, asi como la parte literal de la informacion presupuestaria, para ser
incluidos en la Cuenta General de la Republica.

Supervisar los reportes de saldos por operaciones reciprocas entre entidades del
sector pliblico y los resimenes para las eliminaciones, asi como las eliminaciones de
transferencias financieras presupuestarias, recibidas y otorgadas.

Revisar la informacién relacionada a las observaciones contenidas en el informe de
auditoria emitido por la Comisidn de Auditoria de la Contraloria General y atender
requerimientos a la Comision de Presupuesto y Cuenta General de la Republica.

Verificar los reportes de apreclaciones a la informacion de operaciones reciprocas
entre las entidades del sector piblico y demas informacion que le compete.

Revisar el registro de contadores del sector plblico,

Las demas funciones que le asigne el Director de Andlisis, Consolidacién vy
Estadistica.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de  Andlisis,
Consolidacion y Estadistica

Dependencia funcional No aplica

Supervisa al perscnal que conforma el
Ejerce mando o supervisién sobre Equipo de Trabaje de Andlisis vy
Consolidacién

Dependencia lineal o jerarquica

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




>

a)

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVQ: Titulo profesional universitario en Economia, Administracion,
Contabilidad, Abogacia © carreras afines al ambito de competencia, segun
corresponda.

CAPACITACION: Especializada en el sistema administrativo que conduce o materia
(s) a su cargo.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En la conduccion de programas administrativos, actividades
inherentes a los sistemas relacionados al drea o materia (s) a su cargo, segln
corresponda.

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES — MEF



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

L - Clasificacién
Cargo Estructural Denominacion Cddigo CAP N°
Ecanomista |V - 09-22-07-05 SP-ES /0861

ll. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

f)

9)

h)

Analizar la informacion presupuestaria y complementaria integrada por las
Direcciones de los niveles de gobierno y empresas publicas, para su consolidacion a
nivel de sector pablico e incluir en la Cuenta General de la Republica.

Elaborar los estados presupuestarios consolidados, notas, anélisis y comentarios de
la informacion presupuestaria a nivel del sector publice para su inclusion en la Cuenta
General de la Republica.

Recibir y analizar los reportes de las transferencias presupuestarias financieras para
efectuar las eliminaciones de los estados presupuestarios.

Coordinar con las direcciones sobre los estados presupuestarios integrados, a fin de
gue sean presentados en forma adecuada y consistente.

Coordinar con los responsables de la elaboracion de la informacion presupuestaria
de las entidades del sector plblico, a fin de orientar y solicitar algunas aclaraciones a
dicha informacién.

Elaborar los oficios de apreciaciones sobre las transferencias financieras
presupuestarias de las entidades del sector pliblico y presentar al Director de Analisis,
Consolidacion y Estadistica para su revision y visacion correspondiente.

Implementar las observaciones y recomendaciones contenidas en el informe de
auditoria emitido por la comisién de auditoria de la Contraloria General,

Preparar cficios de atencién de requerimientos de [a Comisién de Presupuesto y
Cuenta General del Congreso de la Republica.

Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de Analisis
y Consolidacion

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de

Dependencia lineal o jerdrquica Trabajo de Andlisis y Consolidacion

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




"/ REQUISITOS MINIMOS
‘a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario en Economia o Ingenieria
.7 Economica.
“oob) CAPACITACION: Especializada en temas econdmicos - financieros, tributarios, de
presupuesto, tesoreria o endeudamiento piblico.
c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
d} EXPERIENCIA: En labores de la especialidad econémico-financiera o hacendaria.

C

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

N - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Codigo CAP N°
Especialista
Administrativo Il ) 09-22-07-05 SP-ES /0863

1.  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

(_ -,: c)

d}

Recibir, analizar e integrar la Informacién de los proyectos de inversién publica de los
diversos niveles de gobierno y las empresas publicas.

Recibir, analizar e integrar la informacién del gasto social, de los diversos niveles de
gobierno, para ser incluido en la Cuenta General de la Replblica.

Consolidar la informacidn de inversidn publica y gasto social a nivel de sector plblico
y el andlisis de inversiones considerando metas fisicas y financieras, para su inclusion
en la Cuenta General de la Republica.

Evaluar y procesar la informacidn relacionada con la evolucion y resultados de los
indicadores macroeconémicos para su inclusién en el tomo | de la Cuenta General de
la Republica.

Elaborar el informe del estado de tesoreria, deuda pidblica e Informacion estadistica
del comportamiento tributario, para su inclusién en el tomo | de la Cuenta General de
la Republica. :

Coordinar con los responsables de la elaboracion de los proyectos de inversion,
gasto social para su correcta presentacidn e incluir en la Cuenta General de la
Republica.

Elaborar el resumen gjecutivo de la Cuenta General de |a Replblica,

Las demés funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de Analisis
y Consolidacion.

. LIiNEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de

Pependencia lineal o jerarquica Trabajo de Analisis y Consolidacién

Dependencia funcional iNo aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervisién de personal

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




NIVEL EDUCATIVC: Titulo profesional universitario en Administracién, Economia,
Contabilidad, Abogacia o carreras afines, segln corresponda...

CAPACITACION: Especializada en temas vinculados a los sistemas administrativos
de personal, {esoreria o contahilidad.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En labores relacionadas a su competencia

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




IDENTIFICACION DEL CARGO

o -~ Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién Cdodigo CAP N°
Especialista
Administrativo I - 09-22-07-05 SP-ES /08656
Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
a)

General de la Replblica.
b}

Analizar la informacidn financiera, y complementaria integrada por las direcciones de
los diversos niveles de gobierno y empresas publicas, para consolidar la Cuenta

Elaborar los estados financieros consolidados, notas y ratios a nivel del sector piblico
para su inclusidn en la Cuenta General de la Republica.
Republica.

e)

Elaborar los informes sobre las privatizaciones para incluir en la Cuenta General de la

Recibir, analizar y procesar los reportes de saldos de las operaciones reciprocas
informacion.

entre entidades del sector piblico, para eliminar los saldos vinculantes en las cuentas
del balance y estado de gestion para la Cuenta General de la Republica.

f)

Coordinar con los responsables de la elaboracion de la informacién financiera de las
entidades del sector pblico, a fin de orientar y solicitar algunas aclaraciones a dicha

Elaborar los oficios de apreciaciones de la informacion de operaciones reciprocas de

Estadistica para su revisidn y visacion.

g

z h)

?’%’ auditoria emitido
2z,

4"4‘%(0.'1'&&

las entidades del sector piblico y presentar al Director de Analisis, Consolidacion y
Reptblica.

Controlar el registro de contadores del sector pablico.

Implementar las observaciones y recomendaciones contenidas en el informe de

por la comision de auditoria de la Contraloria General de la
Cuenta General del Congreso de la Republica y presentar al Director de Analisis,
Consolidacién y Estadistica para su revisién y visacién.
)

Preparar oficios de atencidn de requerimientos de la Comision de Presupuesto y
y Consolidacian,

Las demés funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de Analisis
LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica

Dependencia funcional

Reporta al Responsable del Equipo de
Trabajo de Analisis y Consolidacion

No aplica
Ejerce mando o supervision sobre

No ejerce supervision de personal
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario en Administracién, Economia,
Contabilidad, Abogacia o Ingeniero Industrial, segun corresponda.

b} CAPACITACION: Especializada en temas vinculados a los sistemas administrativos.

c¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

d) EXPERIENCIA: En labores relacionadas a su competencia.

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES — MEF



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacion Codigo CAP N°

Especialista

Administrativo | - 09-22-07-05 SP-ES /0867

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d}

€)

a)

MANUAL DE ORGANIZACIG

Lievar el control del archivo de la informacion de las operaciones reciprocas y otros
documentos que sustentan la consolidacién de los estados financieros.

Llevar el control y estadistica de la informacién de los gastos de personal vy de las
obligaciones previsionales en forma anual.

Verificar, clasificar y preparar el informe para su remision de documentos de la
direccion al archive central de la Direccién General de Contabilidad Pablica,

Apoyar en la elaboracion de los reportes consolidados de los estados financieros y
presupuestarios para la Cuenta General de la Republica.

Apoyar en la coordinacién con los responsables de la elaboracién de la informacion
financiera y presupuestaria de las entidades del sector publico, a fin de orientar y
solicitar algunas aclaracicnes a dicha informacién.

Apoyar en la recopilacion de informacidn para la respuesta a las observaciones
resultantes del examen de auditoria practicado a la cuenta general por la comisitn de
auditoria de la Contraloria General de la Republica.

Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de Analisis
y Consolidacion.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de

Dependencia lineal o jerarquica Trabajo de Andlisis y Consolidacion

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisiéon sobre No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS:

NIVEL EDUCATIVO: Tituio profesional universitario en Administracion, Economia,
Contabilidad, Ingenieria Industrial o Abogacia, segin corresponda.

CAPACITACION: Especializada en temas vinculados a los sistemas administrativos
de personal o contabilidad.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En labores relacionadas a su competencia.

NCIONES — MEF




I. IDENTIFICACION DEL CARGO

. .. - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién Cédigo CAP N°
Asistente ; 09-22-07-05 SP-ES /0868
Administrativo |

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

d)

a}

b)
c)
d)

Llevar el control del archive de la informacién de los proyectos de inversion y gasto
social y otros documentos que sustentan la consolidacion de la inversién publica vy
gasto social.

Verificar, clasificar y preparar el informe para remitir los documentos de la Direccion al
archivo central de la Direccién General de Contabilidad Pdblica.

Apovyar en la elaboracion de los reportes consolidados de inversion publica y gasto
social, estado de tesoreria y deuda pulblica para su inclusion en la Cuenta General de
la Replblica.

Apoyar en la recopilacién de informacion para dar respuesta a las observaciones
resultantes del examen de auditoria practicado a la cuenta general por la Comision de
Auditoria de la Contraloria General de la Republica.

Las demds funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de Anélisis
y Consalidacion.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de

Dependencia lineal o jerarquica Trabajo de Andlisis y Gonsolidacién

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario en Administracién, Economia o
Contabifidad.

CAPACITACION: Especializada en temas administrativos o contables.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En labores de su competencia,

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



l. IDENTIFICACION DEL CARGO

. - - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién Codigo CAP N°
Secretaria [ - 09-22-07-06 SP-AP /0869 y 0870

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

Ejecutar y coordinar las actividades de apoyo secretarial.

Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica yo digitalmente la documentacion de
caracter interno y externo.

Ejecutar labores de procesamiento de datos, labores de archivos, y sistematizar la
documentacidn técnica producida por la Direccion.

Redactar documentos diversos en el ambito de su competencia, y preparar o revisar
la documentacion para la firma del Director.

Atender y efectuar [lamadas de acuerdo a indicaciones.

Revisar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al
archivo central.

Participar en la elaboracion del cuadro de necesidades de bienes y servicios de'la
Direccion.

Efectuar el control y seguimiento de expedientes registrados en la Direccion y
preparar periddicamente los informes de situacion.

Controlar y distribuir el stock de materiales y UOtiles de oficina de la Direccion.
Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

Las demas funciones que le asigne el Director de Analisis, Consolidacion y
Estadistica.

LINEAS DE AUTCORIDAD

Reporta al Director de Analisis,

Dependencia lineal o jerarquica Consolidacion y Estadistica

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

MANUAL BE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo de secretaria ejecutiva.
;o b)  CAPACITACION: En relaciones publicas y/o asistencia gerencial.
:’c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.
d) EXPERIENCIA: En labores propias de secretariado.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



DIRECCION DE ESTADISTICA DE LAS
FINANZAS PUBLICAS



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

L. - Clasificacién
Cargo Estructural Denominacién Cdodigo CAP N°
Econcmista [V - 09220705 SP-ES /0862

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

)

f)

Iy

%o I
&
Bhifrgrign, e

Elaborar la informacién de las series estadisticas contables periddicas de datos
financieros, presupuestarios y complementarios de las entidades del sector publico,

Preparar la informacién de las estadisticas contables para los organismos que lo
soliciten de acuerdo a Ley.

Mantener actualizada |a base de datos estadisticos en el portal del Ministerio de
Economia y Finanzas.

Programar la difusion y distribucién de los tomos de la cuenta general a los
organismos del sector plblico y a instituciones educativas que o soliciten.

Elaborar el informe sobre las entidades omisas y las razones de omisién a las
rendiciones de cuentas para ser incluida en la Cuenta General de la Republica.

Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de
Estadistica y Suministro de informacion

IIl. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de

Dependencia lineal o jerarquica Trabajo de Estadistica y Suministro de
_ Informacion
Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervisién de personai

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario en Economia o Ingenieria
Econdmica.

CAPACITACION: Especializada en temas econémicas - financieros, tributarios, de
presupuesto, tesoreria ¢ endeudamiento publico.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En labores de la especialidad econdémico-financiera o de hacienda.

MANUAL DE ORGANIZACIGN Y FUNCIONES —MEF



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificaci6én

Cargo Estructural Denominacién Cédigo CAP N°

Especialista

Administrativo | - 09-21-02-06 SP-ES /0678

IIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos del sistema administrativo de
la Direccion General de Endeudamiento y Tesoro Publico.

Administrar la Caja Chica de la Direccién General de Endeudamiento y Tesoro’
Piblico, de acuerdo a la normatividad vigente.

Formular, evaluar y preparar informes sobre el seguimiento del presupuesto asignado
a la Direccidn General de Endeudamiento y Tesoro Publico.

Elaborar el cuadro de necesidades de bienes y servicios de [a Direccion General de
Endeudamiento y Tesoro Publico.

Presentar informes técnicos en el ambito de su competencia.

Absolver consultas vinculadas al ambite de su competencia.

Revisar y analizar documentos administrativos y emitir informes técnicos.

Participar en la elaboracién y evaluacion del plan operativo de la Direccién Ejecutiva,
Elaborar y coordinar con la Oficina de Abastecimiento los pedidos de bienes y
servicios de la Direccidn General de Endeudamiento y Tesoro Plblico y controlar su
distribucion.

Velar por la adecuada conservacion y el use racional de los bienes asignados.

Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Director Ejecutivo

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES — MEF




NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario en Administracion, Economia,
Contabilidad, o carreras afines.

CAPACITACION: Especializada en a gestion financiera del Estado.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En labores relacionadas a su competencia.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



DIRECCION GENERAL DEL TESORO
PUBLICO



. IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacién Codigo CAP N°

Director de Sistema

Adrinistrativo 1 Coordinador 09-21-01-03 SP-D3/ 0665

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
c)

d)

Apoyar en la formulacion de |a politica del Sistema Administrativo de Endeudamiento
y Sistema Administrativo de Tesoro Plblico, asi como en su gjecucién y evaluacion.

Coordinar y asistir al Director General en la formulacién de estudios, investigaciones y
otros asuntos relacionados al ambito funcional de su competencia.

Coordinar y monitorear la documentacién correspondiente a [a Comisién de Auditoria
de la Contraloria General de la Republica, en lo correspondiente a la tesoreria
plblica.

Participar en [a propuesta de normas y directivas técnicas que permitan optimizar el
sistema nacional de tesoreria.

Participar en comisiones y reuniones de cardcter interinstitucional a nivel nacional e
internacional en asuntos especializados que le sean encargados.

Las demas funciones que le asigne el Director General.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director General de

Dependencia lineal o jerarquica Endeudamiento y Tesoro Publico

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre |No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titule profesional universitario en Economia, Administracion,
Contabilidad, Abogacla, o carreras afines al ambito de competencia, segun
corresponda.

CAPACITACION: Especializada en |a gestion financiera del Estado .

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas vy aplicativos informéaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: Amplia experiencia en la gestion financiera del Estado.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



. IDENTIFICACION DEL CARGO

C o - Clasificacién
Cargo Estructural Denominacion Caédigo CAP N°
Economista IV - 09-21-02-05 SP-DS /0674

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

e}

f)

Organizar y coordinar las actividades de confrol previo en el marco del Sistema
Administrativo de Endeudamiento Pdblico.

Ejecutar el control previo y posterior de la atencidn del servicio de |la deuda y otros
pagos a cargo de la Direccion General de Endeudamiento y Tesoro Pdblico.

Supervisar y examinar, antes de su autorizacion, las érdenes de pagos por concepto
de servicio de la deuda puiblica y otros pagos que ejecuta la Direccidén General de
Endeudamiento y Tesoro Publico.

Realizar la verificacién y control de los expedientes de nuevos contratos y/o convenios

referidos a operaciones de endeudamiento y otros celebrados en el marco del Sistema
Administrativo de Endeudamiento Pablico. ‘

Coordinar la atencién de las solicitudes y requerimientos de la Comision de Auditeria
de la Contraloria General de la Republica.

Coordinar con el Organo de Control Institucional yio la Contraloria General de la
Replblica, el seguimiento permanente de [as acciones de control.

Efectuar el seguimiento del registro y contabilizacion de las operaciones de
endeudamiento y otros, previamente a su consolidacidn contable.

Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Director Ejecutivo
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervisién sobre No ejerce supervision de personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)
d)

NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitaric en Economia o Ingenierfa
Econdmica.

CAPACITACION: Especializada en la gestion financiera del Estado..

OTROS ESTUDRIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA; En la gestién financiera del Estado.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacioén Codigo CAP N°

Especialista en

. - 09-21-02-06 SP-ES /0877
Finanzas ll|

IIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

a}

b}

c)

d}

e}

f)

Organizar y coordinar las actividades de control previo en el marco del Sistema
Administrativo de Endeudamiento Pulblico.

Ejecutar el control previe y posterior de la atencion del servicio de la deuda y otros
pagos a cargo de la Direccidon General de Endeudamiento y Tesoro Pablico.

Supervisar y examinar, antes de su autorizacion, las drdenes de pagos por concepto
de servicio de la deuda publica y otros pagos que ejecuta la Direccion General.

Realizar la verificacion y control de los expedientes de nuevos contratos y/o convenios
referidos a operaciones de endeudamiento y otros celebrados en el marco del Sistema
Administrativo de Endeudamiento.

Coordinar la atencién de las solicitudes y requerimientos de la Comision de Auditoria
de la Contraloria General de la Reptliblica.

Coordinar con el drganc de Control Institucional y/o Contraloria General, el
seguimiento permanente de las acciones de control.

Efectuar el seguimiento del registro y contabilizacién de las operaciones de
endeudamiento y otros, previamente a su consolidacién contable.

Consolidar la formulacion y seguimiento del plan operativo de la Direccién General.

Las demas funciones que [e asigne el Director Ejecutivo.

LL. LiNEAS\ DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Director Ejecutive

Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

IV. REQUISITOS MiNIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario en Economia, Admmlstramon 0
carreras afines.

CAPACITACION: Especializada en la gestion financiera del Estado.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En la gestion financiera del Estado..
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

. e - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Cadigo CAP N°
Técnico Administrativo | - 09-21-02-06 SP-AP /0676

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apovyar en la atencion del tramite documentario y actividades de recepcion, registro,
clasificacion y derivacion de la correspondencia que ingresa a la Direccidn Ejecutiva y
que le son derivados.

b) Llevar, clasificar y mantener actualizado el archivo de los documentos generados en
el desempefio de sus funciones.

c) Distribuir los materiales y Gtiles de oficina que requiera la Direccion General de
Endeudamiento y Tesoro Pablico. :

Apoyar en el seguimiento del tramite de documentacién administrativa tales como
pedidos de servicios, pedidos de compras, papeletas de salida y otros.

Velar por la adecuada conservacidn y uso racional de los bienes asignados.

Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo,

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Director Ejecutivo
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervisién sobre No ejerce supervisién de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO:; Titulo no universitario o estudios universitarios de
Administracion o carreras afines al Ambito de competencia, ¢ experiencia minima en
el area de?5 afios.

CAPACITACION: En Sistemas Administrativos. .
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En labores de la especialidad.
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. IDENTIFICACION DEL CARGO

. L. . Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Codigo CAP N°
Secretaria lll - 09-21-01-06 SP-AP / 0666

IIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

e)
f)
9)
h)

a)
b)
c)

d)

Coordinar y ejecutar actividades de apoyo secretarial y técnico-administrativo.

Llevar y mantener actualizada la agenda de reuniones y el directorio de funcionarios
de las entidades publicas o privadas que se relacionan con la Direceion General.

Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente la documentacién de
caracter interno y externo.

Redactar documentos diversos en el ambito de su competencia y preparar o revisar
la documentacidn para la firma de la Direccion General.

Preparar y ordenar la documentacion requerida para reuniones de trabajo.
Apoyar en la instalacion de reuniones y atenciones de la Direccién General.
Atender y efectuar [lamadas feiefénicas y concertar citas de acuerdo a indicaciones.

Revisar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o fransferencia al
Archivo Central.

Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes asignados.

Las demas funciones que le asigne el Director General.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director General de

Dependencia lineal o jerarquica Endeudamiento y Tesoro Pablico

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre | No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVQ: Titulo de Secretaria Ejecutiva.

CAPACITACION: Especializada en relaciones publicas y asistencia gerencial.
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas vy aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En labores propias de secretariado.
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L. IDENTIFICACION DEL CARGO

a)

b}

Cargo Estructural Denominacion Caodigo Clag:i: iﬁ'on
Oficinista | - 08-21-01-086 SP-AP/ 0668

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar y coordinar las actividades de apoyo secretarial,

Llevar y mantener actualizada la agenda de reuniones y el directorio de funcionarios
de las entidades publicas o privadas que se relacionan con la Direccidén General.

Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica y/o digitaimente la documentacion de
caracter interno y externo.

Redactar documentos diversos en el ambito de su competencia y preparar o revisar
la documentacion para la firma de la Direccién General.

Atencion protocolar de las personas que desean entrevistarse con el Director
General.

Atender y efectuar llamadas telefénicas y concertar citas de acuerdo a indicaciones.
Apovar en la instalacién de reuniones y atenciones de la Direccion General.

Revisar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacidn o transferencia al
Archivo Central.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

Las demas funciones gue le asigne el Director General,

. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o Jerarquica Reporta al Director General .de,_

Endeudamiento y Tesoro Plblico

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre | No ejerce supervisién de personal

Iv. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Estudios secundarios concluidos.

CAPACITACION: Relacionada a brindar apoyo administrativo.
OTROS ESTUDRIOS: Manejo de herramientas informaticos a nivel de usuario.
EXPERIENCIA; En labores de apoyo administrativo.
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L [DENTIFICACION DEL CARGO

a)
b)

c)

d)

e)

Cargo Estructural Denominacion Cadigo

Clasificacion
CAP N°

Trabajador de Servicios |

09-21-01-06 SP-AP /0669

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar actividades manuales de apoyo de oficina,

Brindar apoyo en la atencién de reuniones y visitar a la Direccién General.

Apovar en el registro, distribucién y archive de documentos propios de la Direccién

General.

Recibir y distribuir documentacién de la Direccidn General.

Supervisar y/o atender, segin el caso, la limpieza de los ambientes de la Direccion

General.

Fotocopiar los documentos solicitados por el personal de la Direccién General.

Colaborar en [as tareas de archivo de los documentos de la Direccion General.

Efectuar el escaneado de todos los documentos emitidos por la Direccién General y
mantener el archivo digital de los mismos.

Solicitar y recoger materiales y (tiles asignados a la Direccion General.

Operar equipos de oficina segln indicaciones.

Velar por la adecuada conservacién y el uso racional de los bienes asignados.

Las demas funciones que le asigne el Director General,

1. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica

Reparia al Director  General
Endeudamiento y Tesoro Publico

de

Dependencia funcional

No aplica

Ejerce mando o supervision sobre

No ejerce supervision de personal

V. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Estudios secundarios concluidos.
b) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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DIRECCION DE NORMATIVIDAD



. IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacién Cédigo CAP N°

Responsable del
Equipo de Trabajo de | 08-21-03-04 SP-EJ/ 0682
Normas de Tesoreria

Director de Sistema
Administrativo |

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b}

c)

d)

Conducir el Equipo de Trabajo de Normas de Tesoreria.

Elaborar y propener proyectos de normas y directivas teécnicas sobre el Sistema
Administrativo de Tesoreria. .

Difundir las normas del Sisterma Administrativo de Tesoreria.

Absolver consultas y orientar acerca de la aplicacion de las normas y procedlmlentos
del Sistema Administrativo de Tesoreria.

Elaborar informes relacionados con el manejo de los fondos pablicos.
Emitir opinion técnica sobre asuntos de su competencia.

Cocrdinar con las &reas correspondientes los aspectos técnico-normativos del
Sistema Administrativo de Tesoreria.

Participar en el seguimiento de la aplicacion de las normas del Sistema Administrativo o

de Tesoreria y de los proceses desarrollados e implementados en el SIAF-SP,
Velar por la adecuada conservacion y el uso racional de los hienes asignados.

Las demas funciones gue le asigne el Direcior.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de la Direccion de

Dependencia lineal o jeridrquica Normatividad

Dependencia funcional No aplica
Supervisa al personal que conforma el
Ejerce mando o supervisién sobre Equipo de Trabajo de Normas de
Tesoreria.
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REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario en Economia, Administracion,
Contabilidad, Abogacia o carreras afines al ambito de su competencia, segun
carresponda.

CAPACITACION: Especializada en |a gestion financiera del Estado

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En la gestion financiera del Estado.
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l.  IDENTIFICACION DEL CARGO

a)

d)

€)

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacion Céodigo CAP N°

Especialista en

Finanzas | - 09-21-03-05 | SP-ES /0688 - 0689

FUNCIONES ESPECIFICAS

Participar en el seguimiento de la aplicacién de las normas y directivas del Sistema
Administrativo de Tesoreria en los érganos que lo conforman.

Elaborar informes relacionados con la aplicacidon de la normatividad del Sistema
Administrativo de Tesoreria.

Participar en la difusién de las normas y procedimientos del Sistema Administrativo de
Tescreria.

Elaborar informes técnicos y absolver consultas sobre asuntos relacionados al
Sistema de Tesoreria.

Velar por la adecuada conservacion y el uso racional de los bienes asignados.

Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de Normas
de Tesoreria.

. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de

endencia lineal o jerarqui . .
Dep Jerarquica Trabajo de Normas de Tesoreria

Dependencia funcional - No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervisién de personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

a)

b}
c)
d)

NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesicnal universitario en Economia, Administracion o
Contabilidad, segin corresponda.

CAPACITACION: Especializada en la gestién financiera del Estado .

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En actividades financieras
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

o - Clasificacién
Cargo Estructural Denominacién Codigo CAP N°
Secretaria [l - 09-21-03-06 SP-AP /0690

[l. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b}

c)

Ejecutar y coordinar las actividades de apoyo secretarial.

Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente la documentacién de
caracter inierno y externo,

Atencion protocolar de las personas que desean entrevistarse con el Director.
Atender y efectuar llamadas telefénicas y concertar citas de acuerdo a indicaciones.

Redactar documentos diversos en el &mbito de su competencia, y preparar o revisar
la documentacion para la firma de la Direccion.

Revisar y seleccionar documenios proponiendo su eliminacidon o transferencia al
Archivo Central.

Apoyar en la instalacién de reuniones y atenciones de la Direccién.

Mantener aciualizado el directorio de los funcionarios de las entidades que se
relacionan con la Direccidon de Normatividad.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

Las demas funciones que le asigne el Director.

o ll. LiINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Director de Normatividad
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo de Secretaria Ejecutiva.

CAPACITACION: En relaciones pUblicas y/o asistencia gerencial.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En labores propias de secretariado.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



DIRECCION DE PLANIFICACION FINANCIERA
Y ESTRATEGIA



IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacién

Cargo Estructural Denominacién Cdodigo CAP N°

Director de Sistema Director de Analisis v

Administrativo 1f Estrategia 09-21-05-03 | SP-DS /0715

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

f)

g)

h)

0)

Planear, dirigir, coordinar y supervisar todas las actividades de la Direccién a su
cargo.

Elaborar, proponer y evaluar el plan operativo de la Direccién a su cargo.

Proponer las politicas, reglamentos y el marco estratégico general para la gestion de
actives v paswos g

Formular la estrategia para el desarrollo del mercado de deuda soberana.

Formular |la estrategia para la gestién centralizada de los ingresos y egresos del
Tesoro Publico.

Elaborar el programa anual de endeudamiente y administracion de deuda y gestionar
su aprobacion.

Formular propuestas relacionadas con las politicas y estrategias para la gestion
global del riesgo a los que esta expuesto la deuda soberana.

Emitir informes econémico-financieros relacionados con criterios y lineamientos sobre
las operaciones de endeudamiento, de manejo de pasivos, de inversion de activos, o
gestidn de tesoreria.

Efectuar [as coordinaciones con las agencias calificadoras de riesgo.

Supervisar el desarrollo de las relaciones con los inversionistas.

Formular informes periddicos sobre el andlisis y la valorizacion de los activos vy
pasivos financieros.

Analizar el desarrollo de las variables de los mercados financieros.

Emitir reportes periddicos sobre las variables financieras vy econdémicas de los
mercados financieros.

Emitir reportes diarios scbre el comportamiente de los titulos valores emitidos por el
Gobierno Peruano.

Emitir informes u opiniones relacionadas con los temas del area de su competencia.
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p) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

q) Las demés funciones que le asigne el Director General,

Il. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director General de

Dependencia lineal o jerarquica Endeudamiento y Tesoro Piblico

Dependencia funcional No aplica

Tiene mando sobre los siguientes cargos:

- Director de Sistema Administrativo | -
Responsable del Equipo de Trabajo de
Estrategia '

- Director de Sistema Administrativo | -~
Responsable del Equipo de Trabajo de
Valoracién de Mercados

- Secretaria Il

Ejerce mando o supervision sobre

IV. REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario en Economia, Administracion,
Contabilidad, Abogacia, o carreras afines al ambitc de competencia, segln
corresponda.

CAPACITACION: Especializada en la gestion financiera del Estado. .
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: Amplia experiencia en la gestion financiera del Estado.
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I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

S - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién Codigo CAP N°
Economista iV - 08-21-05-05 SP-ES /0718

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

. e
- i
Tigeitn, W

f}

Construir y actualizar las bases de datos que permita analizar los mercados de dinero
y monetario y cualquier otro mercado relevantes para la gestion de tesoreria.

Construir y actualizar las bases de datos para la gestion de activos y pasivos
publicos.

Valorizar las operaciones de reporte, directo e inverso, incluyendo |las operaciones de
préstamo de valores y derivados.

Determinar las brechas por plazo, tasa de interés y tipo de cambio tanto para la
gestién de tesoreria como para la gestion de activos v pasivos en general.

Examinar en forma permanente la evolucién y condiciones del mercado y mantenerse
informado sobre las noticias y los cambios normativos relacionados.

Formular informes periodicos sobre el analisis y la valorizacién de los aciivos y
pasivos financieros.

Elaborar reportes financieros e informes de evolucion vy situacion de las operaciones
de reporte, directo e inverso, incluyendo la de los préstamos de valores,

Efectuar la coordinacién operativa con las otras entidades del sector pUblico para el
levantamiento de informacién estadistica.

Emitir reportes periddicos sobre las variables financieras y econémicas de los
mercados financieros.

Apoyar y dar soporte a la Direccién encargada de la gestion operativa de tesoreria.
Emitir informes u opiniones relacionadas con los temas del drea de su competencia.
Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de
Estrategia.

. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipc de

Dependencia lineal o jerarquica Trabajo de Estrategia

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre No ejerce supervision de personal
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V. REQUISITOS MINIMOS

a} NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario en Economia o Ingenieria
Econémica.

b) CAPACITACION: Especializada en la gestién financiera del Estado.

c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.

d) EXPERIENCIA: En la gestién financiera del Estado.
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DIRECCION DE CREDITOS



i

IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominaciéon Cédigo CAP N°

Responsable del Equipo
de Operaciones de 09-21-04-04 | SP-EJ/ 0692
Mercado

Director de Sistermna
Administrativo |

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

e)

)

Conducir el Equipo de Trabajo de Operacicnes de Mercado.

Participar en el disefio de la estrategia de endeudamiento y de administracién de
pasivos.

Realizar el seguimiento de la evolucién de los mercados financieros nacionales e
internacionales.

Evaluar y participar en la seleccion de las instituciones que actuaran como asesores
financieros y colocadores en la emision de titulos de deuda publica en el mercado de
capitales externo y/o interno.

Estructurar, gestionar [a aprobacién y ejecutar la colocacion y emisién de titulos de
deuda publica, directamente o a través de las instituciones que operen en el mercado de
capitales externo o interno, en el marco de una operacidn de endeudamiento vio de
administracién de deuda. :

Participar en el proceso de negociacion y gestionar la aprobacién de la contratacion de
servicios conexos para la emision y colocacion de los titulos de deuda publica,
recompras u otros, en el marco de una operacion de endeudamiento v/o de
administracién de deuda.

Efectuar el seguimiento del mercado secundaric de los titulos de deuda pdblica
emitidos.

Efectuar el seguimiento del Programa de Creadores de Mercado.
Gestionar la aprobacion de las entidades que participaran en el Programa de Creadores
de Mercado, y evaluar su desempefio en el marco del Reglamento del Programa de

Creadores de Mercado.

Elaborar reportes periddicos sobre la tenencia, negociacion, saldos y otros de los titulos
de la deuda publica.

Estructurar, gestionar la aprobacién y ejecutar las operacionas de cobertura de riesgo.
Coordinar y ejecutar [as operaciones de conversion de deuda.
Gestionar la aprobacion y registro del prospecto base.

Gestionar la contratacion de servicios conexos vinculados indirectamente a operaciones
de endeudamiento, administracion de deuda u otros.
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0) Supervisar el registro en el SIAD de las operaciones de endeudamiento y de
administracion de deuda concertadas y por conceriar, asi como su correspondiente
programacion de desembolsos.

p) Supervisar y validar la informacion y suscribir el Estado de la Deuda, en la parte que
corresponde a las concertaciones, los desembolsos y saldos por desembolsar de las
operaciones de endeudamiento v de las operaciones de administracién de deuda.

q} Emitir informes y/u opiniones relacionadas con los temas del area de su competencia.

r)  Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

s) Las demas funciones que le asigne el Director,

1. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporia al Director de Financiamiento

Dependencia funcional No aplica

Supervisa al personal que conforma el
Ejerce mando o supervision sobre Equipo de Trabajo de Operaciones de
Mercado

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario en Economia, Administracién,
Contabilidad, Abogacia o carreras afines al ambito de competencia, segun
corresponda.

CAPACITACION: Especializada en la gestién financiera del Estado.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA; En la gestién financiera del Estado.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

s s - Clasificacién
Cargo Estructural Denominacion Codigo CAP N°
Economista IV - 09-21-04-05 | SP-ES /0695 - 0696

FUNCIONES ESPECIFICAS

Evaluar, coordinar y participar en el proceso de negociacién de la aprobacién de las
operaciones de endeudamientc externo e interno para financiar proyecios de inversién
publica.

Participar en el proceso de negociacion y gestionar la aprobacion de los convenios de
traspaso de recursos y fidecomisos asociados a las operaciones de endeudamiento.

Evaluar, coordinar y efectuar las actividades orientadas a la suscripcion de los contratos
de préstamo.

Verificar el cumplimiento de las condiciones previas al primer desembolso de las
operaciones de endeudamiento referidos a los Sectores a su cargo.

Evaluar y realizar las acciones gque correspondan para efectuar las enmiendas en los
contratos de préstamos suscritos, segln lo solicitado por las unidades ejecutoras de los
proyectos.

Coordinar y efectuar las actividades relacionadas con la revisién de cartera de los
préstamos concertados y por concertar, de los Sectores a su cargo.

Elaborar y coordinar con las unidades ejecutoras la programacion de desembolsos de
los préstamos externos e internos, de los Sectores a su cargo.

Analizar los requerimientos de desembolsos de las unidades ejecutoras a efectos de su
autorizacion correspondiente.

Verificar la informacién de las unidades ejecutoras sobre los desembolsos recibidos a
traves de notas de recepcion de desembolsos para su correspondiente registro en el
SIAD. :

Efactuar la conciliacion de desembolsos con las unidades ejecutoras.

Registrar en el SIAD las operaciones de endeudamiento concertadas y por concertar, asf
como su correspondiente programacién de desembolsos.

Verificar la consistencia de informacion del estado de [a deuda, en la parte que
corresponde a las concertaciones, los desembolsos y saldos por desembolsar de las
operaciones de endeudamiento de los sectores a su cargo.

Elaborar informes y/u opiniones relacionadas con los temas de su competencia.

Constituir los expedientes oficiales de las operaciones a su cargo.
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o} Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

p) Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de
Financiamiento de Proyectos y Programas.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de

Dependencia lineal o jerarquica Trabajo de Financiamiento de Proyectos y |
Programas
Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision scbre No ejerce supervision de personal.

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVC: Titulo profesional universitario en Economia o Ingenieria
Econdmica.

b) CAPACITACION: Especializada en la gestidn financiera del Estado.

c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.

d} EXPERIENCIA: En la gestion financiera del Estado.
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.- IDENTIFICACION DEL CARGO

L - Clasificacién
Cargo Estructural Denominacion Cadigo CAP N°
Eccnomista Il - 09-21-04-05 SP-ES /0899

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

Participar en la elaboracion del programa trienal de concertaciones externas e internas y
efectuar su seguimiento.

Elaborar informes de seguimiento del programa anual de concertaciones externas e
internas.

Efectuar el seguimiento del programa de cooperacidn financiera con Alemania.

Evaluar, coordinar, participar en el proceso de negociacién de la aprobacion de las
operaciones de endeudamiento externo e interno para financiar proyectos de inversién
publica.

Participar en el proceso de negociacidn y gestionar la aprobacion de los Convenios de
Traspaso de Recursos y Fidecomisos asociados a las operaciones de endeudamiento.

Evaluar, coordinar y efectuar tas actividades orientadas a la suscripcién de los contratos
de préstamo.

Verificar el cumplimiento de las condiciones previas al primer desembolso de Ias
operaciones de endeudamiento referidos a los sectores a su cargo.

Evaluar y realizar las acciones que correspondan para efectuar las enmiendas en’ los
contratos de preéstamos suscrifos, segtn lo solicitado por las unidades ejecutoras de los
prayectos.

Coordinar y efectuar las actividades relacionadas con la revisién de cartera de los
préstamos concertados y por concertar, de los Sectores a su cargo.

Elaborar y coordinar con las unidades ejecutoras la programacion de desembolsos de
los préstamos externos e internos, de los Sectores a su cargo.

Analizar los requerimientos de desembolsos de [as unidades ejecutoras a efectos de su
autorizacion correspondiente,

Verificar la informacién de las unidades ejecutoras scbre los desembolsos recibidos a
través de nofas de recepcion de desembolsos para su correspondiente registro en el
SIAD.

Efectuar la conciliacién de desembolsos con las unidades ejecutoras,

Registrar en el SIAD las operaciones de endeudamiento concertadas y por concertar y
su correspondiente programacion de desembolsos.

Verificar la consistencia de informacién del Estado de la Deuda, en la parte que
corresponde a las concertaciones, los desembolsos y saldas por desembolsar de las
operaciones de endeudamiento de los Sectores a su cargo.
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o} Elaborar informes y/u opiniones relacionadas con los temas de su competencia.
p) Constituir los expedientes oficiales de las operaciones a su cargo.
q) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

r) Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo
Financiamiento de Proyectos y Programas.

lil. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de

Dependencia lineal o jerarquica Trabajo de Financiamiento de Proyectos y
Programas
Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal.

IV. REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario en Economia o Ingenieria
Econémica, segin corresponda.

CAPACITACION: Especializada en |a gestién financiera del Estado.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En [a gestidn financiera del Estado.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



. IDENTIFICACION DEL CARGO

o - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién Cadigo CAP N°
Economista | - 09-21-04-05 SP-ES /0708

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

Participar en la elaboracién del informe técnico para gestionar ef pronunciamiento del
Gobierno Nacional sobre consultas o propuestas que los organismos internacionales
someten a consideracién de sus miembros.

Participar en la elaboracion del informe técnico para gestionar la aprobacién de los
aportes, suscripciéon de acciones y contribuciones a los Organismos Financieros
Multilaterales de Crédito.

Participar en la elaboracion del informe técnico para gestionar la nominacién de los
representantes del Pais ante los Organismos Financieros Muitilaterales de Crédito.

Participar en la elaboracién del informe técnico para gestionar la aprebacion e
implementacién de las operaciones de reestructuraciéon de las acreencias con las
empresas del sector publico y privado.

Apoyar en la coordinacion y seguimiento del cumplimiento de las condiciones
establecidas en los contratos o convenios para su entrada en vigencia.

Apoyar en las gestiones para la aprobacion e implementacién de las operaciones de
prepago, canje de deudas, asunciones, reestructuraciones y otras no vinculadas a
operacionas de mercado.

Participar en la elaboracion del informe técnico para gestionar ia aprobacion de las
operaciones de prepago, canje de deudas, asunciones, reestructuraciones y ofras no
vinculadas a operaciones de mercado.

Participar en el seguimiento de las operaciones de prepago, canje de deudas,
asunciones, reestructuraciones y otras no vinculadas a operaciones de mercado.

Apoyar en el regisiro de las operaciones de administracidon de deuda concertada y por
concertar, y de las asunciohes de deuda, reestructuraciones de acreencias vy otros a
su cargo, en €l SIAD, asi como su correspondiente programacion de desembolsos.

Apoyar en el registro de los aportes aprobados para los erganismos multilaierales
internacionales, en el SIAD.

Constituir los expedientes oficiales de las operaciones a su cargo.
Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

Las demds funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de
Operaciones Especificas y Membresia.
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lll. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de

Dependencia lineal o jerarquica Trabajo de Operaciones Especificas y
Membresia
Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervisién de personal.

IV. REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario en Economia o Ingenieria
Econdmica.

CAPACITACION: Especializada en |a gestion financiera del Estado.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En labores de su competencia.

-
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. IDENTIFICACION DEL CARGO

c)
d)

&)

a}
b}

i _— Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién Cadigo CAP N°
Secretaria Il - 09-21-04-06 SP-AP /0714

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar y coordinar las actividades de apoyo secretarial.

Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente la documentacién de
caracter interno y externo.

Atencion protocolar de las personas que desean entrevistarse con el Director.
Atender y efectuar llamadas telefénicas y concertar citas de acuerdo a indicaciones.

Redactar documentos diversos en el ambito de su competencia, y preparar o reyisér
la documentacién para la firma de la Direccién.

Ejecutar labores de procesamiento de datos, manejo de archivos, y sistematizar la
documentacidn técnica producida por la Direccion.

Elaborar el cuadro de necesidades de bienes y servicios de la Direccion.

Ejecutar labores de procesamiento de datos, manejo de archivos, y sistematizacion
de la documentacion técnica producida por la Direccidn.

Revisar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al
Archivo Central. -

Organizar y actualizar el archive de las normas elaboradas por la Direccidn.
Apovar en la instalacidn de reunicnes y atenciones de la Direccion.

Mantener aciualizado el directorio de los funcionarios de las entidades que se
relacionan con la Direccion de Normatividad.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

Las demads funciones que le asigne el Director.

lil. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Director de Financiamiento
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervisién de personal
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REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo de Secretaria Ejecutiva.

b) CAPACITACION: En relaciones publicas y/o asistencia gerencial.

c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

d) EXPERIENCIA: En labores propias de secretariado.
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DIRECCION DE GESTION DE INVERSIONES
FINANCIERAS Y MERCADO DE CAPITALES



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacion Cadigo CAP N°
Responsable del Equipo
Director de Sistema de Trabajo de
Administrativo | Operaciones Especificas y 09-21-04-04 | SP-EJ/0693
Membresia

_JI. FUNCIONES ESPECIFICAS

Conducir el Equipo de Trabajo de Operaciones Especificas y Membresia.

Gestionar el pronunciamiento del Gobierno Nacional sobre consultas o propuestas
que [os organismos internacionales someten a consideracion de sus miembros.

Gestionar la aprobacion de los aportes, suscripcion de acciones y confribuciones a
los Organismos Financieros Multilaterales de Crédito,

Gestionar la nominacién de los representantes del pais ante los Organismos
Financieros Multilaterales de Crédito.

Participar en el proceso de negociacion y gesticnar la aprobacion e implementacion
de las operaciones de prepago, canje de deudas, asunciones, reestructuraciones y
otras no vinculadas a operaciones de mercado.

Efectuar el seguimiento a las operaciones de prepago, canje de deudas, asunciones,
reestruciuraciones y otras no vinculadas a operaciones de mercado.

Gestionar el cumplimiento de las condiciones establecidas en los contratos o
convenios para su entrada en vigencia.

Participar en el proceso de negociacion y gestionar la aprobacion e implementacion
de las operaciones de reestructuracién de las acreencias con |las empresas ‘det sector
publico y privado.

Supervisar el registro en el SIAD de las operaciones de administracion de deuda
concertada y por concertar, y de las asunciones de deuda, reestructuraciones de
acreencias y otros a su cargo, asl como su correspondiente programacion de
desembolsos.

Supervisar el registro en el SIAD de los aportes aprobados para los organismos
multilaterales internacionales.

Emitir informes y/u opiniones relacionadas con los temas del area de su competencia.
Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes asignados.

Las demas funciones que e asigne el Director.
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ll. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Director de Financiamiento

Dependencia funcional No aplica

Supervisa al personal que conforma el
Ejerce mando o supervisidn sobre Equipo de Trabajo de Operaciones
Especificas y Membresia

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario en Economia, Administracién,
Contabilidad, Abogacia o carreras afines al ambito de competencia, segun
corresponda.

b} CAPACITACION: Especializada en la gestion financiera del Estado.

¢} OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

&) d) EXPERIENCIA: En la gestion financiera del Estado.

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES ~ MEF



I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

s - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Cédigo CAP N°
Economista 1) - 09-21-04-05 SP-ES /0701

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

f)

m)

n)

Evaluar, coordinar, participar en el proceso de negociacion de la aprobacién de las
operaciones de endeudamiento externc e interno para financiar proyectos de inversién
publica.

Participar en el proceso de negociacién y gestionar |la aprobacion de los convenios de
fraspaso de recursos y fidecomisos asociados a las operaciones de endeudamiento.

Evaluar, coordinar y efectuar las actividades orientadas a la suscripcion de los contratos
de préstamo.

Verificar el cumplimiento de las condiciones previas al primer desemboiso de las
operaciones de endeudamiento referidos a los sectores a su cargo.

Evaluar y realizar las acciones que correspondan para efectuar las enmiendas en los
contratos de préstamos suscritos, segln lo solicitado por las unidades ejecutoras de los
provectos.

Coordinar y efectuar las actividades relacionadas con la revision de cariera de los
préstamos concertados y por concertar, de los sectores a su cargo.

Elaborar y coordinar con las unidades ejecutoras la programacion de desembolsos de
los préstamos externos e internos, de los Sectores a su cargo.

Analizar los requerimientos de desembolsos de las unidades ejecutoras a efectos de su
autorizacion correspondiente.

Verificar la informacién de las unidades ejecutoras sobre los desembolsos recibidos a
traves de notas de recepcién de desembolsos para su correspondiente registro en el
SIAD.

Efectuar la conciliacién de desemboelsos con las unidades ejecutoras.

Registrar en el SIAD las operaciones de endeudamiento concertadas y por concertar y
su correspondiente programacion de desembolsos.

Verificar la consistencia de informacion def Estado de la Deuda, en {a parte que
corresponde a las concertacionés, los desembolsos y saldos por desembolsar de las
operaciones de endeudamiento de los sectores a su cargo.

Elaborar el programa anual de garantias en el marco de la promocién de la inversién
privada, y efectuar su seguimiento.

Participar en &l proceso de evaluacion de los contratos de concesién que involucren
cofinanciamiento o garantias financieras.
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Participar en la negociacion y gestionar la aprobacion de las garantias financieras en el
marco de los contratos de concesidn.

Participar en la negociacién y gestionar la aprobacion de las enmiendas a los contratos
de garantia financiera suscritos en el marco de los contratos de concesion,

Elaborar informes y/u opiniones relacionadas con los temas de su competencia.
Constituir los expedientes oficiales de las operaciones a su cargo.
Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de
Financiamiento de Proyectos y Programas.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de

Dependencia lineal o jerarquica Trabajo de Financiamiento de Proyectos y
Programas
Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervisién de personal.

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario en Economia o Ingenieria
Econdmica seqln corresponda,

CAPACITACION: Especializada en la gestion financiera del Estado.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En la gestion financiera del Estado.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MEF



DIRECCION DE OPERACIONES DE
TESORERIA



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacién Cédigo CAP N°

Responsable del
Equipo de Trabajo | 09-21-08-03 SP-EJ /0765
de Devoluciones

Director de Sistema
Administrativo |

II. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Conducir el equipo de Trabajo de Devoluciones

b) Proponer la devolucion de fondos ingresados indebidamente o en exceso en las
cuentas del Tesoro Publico.

c) Proponer el pago de la retribucion econémica por delitos aduaneros, en cumplimiento
de los mandatos judiciales y administrativos.

d) Proponer la devolucion y distribucion del dinero incautado, proveniente del Tré&fico
llicito de Drogas — TID en cumplimiento de mandato judicial,

e) Proponer la redencién de las notas de crédito negociables de la SUNAT.
f}  Emitir informes y/u opiniones relacionadas con los temas de su competencia.
g) Velar por la adecuada conservacion y use racional de los bienes asignados.

h) Las demas funciones que le asigne el Director.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de Tesoreria y Gestion

Dependencia lineal o jerarquica . . .
P ] q de Activos Financieros

Dependencia funcional No aplica

. sz Supervisa al
Ejerce mando o supervision sobre P personal que conforma el

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario en Economia, Admlnlstracmn 0"
carreras afines al &mbito de su competencia, segln corresponda. '

b) CAPACITACION: Especializada en la gestion financiera del Estado.

¢} OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuaric.

d) EXPERIENCIA: En la gestién financiera del Estado.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ~ MEF
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacion Codigo CAP N°

Especialista en

Finanzas IV - 09-21-08-05 SP-ES/0773

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

Elaborar los planes y/o programas sobre la programacion de los ingresos y gastos de
los recursos administrados por el Tesoro Plblico.

Elaborar el presupuesto de caja anual, mensual y diario.

Proponer transferencias de efectivo entre las cuentas del tesoro en el BCRP y Banco
de la Nacién, para la efecucién de la caja diaria.

Evaluar la ejecucién del presupuesto de caja anual, mensual y diario, y emitir
informes.

Revisar los calendarios de pagos proyectados, programados y aprobados.
Elaborar el calendario de pagos.

Controlar la ejecucion del gasto devengado en forma diaria a nivel de fuentes de-
financiamiento. .

Procesar la informacion de los ingresos provenientes de la recaudacion tributaria y
otros, e informar su comportamiento.

Procesar la informacidn de la ejecucion del gasto e informar su comportamiento.
Emitir informes y/u apiniones relacionadas con los temas de su competencia.
Velar por [a adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de
Programacion.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de

Dependencia lineal o jerarquica Trabajo de Programacion

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervisién de personal
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NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario en Economia, Administracion o
carreras afines, segln corresponda.

CAPACITACION: Especializada en la gestion financiera del Estado.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En las funciones bajo el ambito de su competencia.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



I. [DENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacion Codigo CAP N°

Especialista en

Finanzas Il - 09-21-08-05 | SP-ES /0774 - 0775

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

Preparar la informacion sobre la recaudacién de ingresos acreditados en la Cuenta
Unica del Tesoro — CUT para la formulacién del presupuesto de caja.

Administrar las cuentas bancarias del tesoro pulblico y otras bajo su control.

Elaborar reportes sobre los recursos del Tesoro Plblico en moneda nacicnat y
extranjera.

Ejecutar las transferencias de efectivo entre las cuentas del tesoro en el BCRP y
Banco de la Nacién.

Ejecutar las transferencias y/o asignaciones financieras al gobierno nacional. v
gobiernos regionales y gobiernos locales.

Verificar en el SIAF e instruir el pago de la deuda pGblica.

Verificar e informar sobre las operaciones financieras ejecutadas.

Emitir informes y/u opiniones relacionadas con los temas de su competencia.
Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

Las deméas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de
Administracion de Cuentas.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de

Depgndencna lineal o jerarquica Trabajo de Administracién de Cuentas

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal
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IV. REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO:; Titulo profesional universitario en Economia, Administracién o
carreras afines, segln corresponda.

CAPACITACION: Especializada en la gestion financiera del Estado.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En las funciones de su competencia.

MANUAL DE QRGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



. IDENTIFICACION DEL CARGC

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacion Coddigo CAP N°

Especialista en

. - 09-21-08-05 |SP-ES/0783-0784
Finanzas |

Il.  FUNCIONES ESPECIFICAS
a} Apoyaren el ingreso al SIAF de los limites del calendario de pagos.
b} Verificar la ejecucion del calendario de pagos en el SIAF y sus modificaciones.

c) Apoyar en la preparacidon de informes mensuales de la evaluacidn de la
Tesoreria.

d) Emitir fas autorizaciones del gasto {girado) a las entidades del sector plblico a

TCORGTS nivel nacional.
R
I «"‘JUD:"Q’ A}%
(”;’)‘3 ,5:, % e) Elaborar la posicidon de caja diaria.
1
-
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,s,,?ﬁl_&‘(':.;-
22 J

f)  Elaborar cuadros del flotante.

g) Preparar la documentacién correspondiente a las regularizaciones del registro en
el SIAF, de la ejecucidén del gasto de las entidades del sector publico.

h) Verificar la informacién de movimiento de saldos de las cuentas del Tesoro
Publico en moneda nacional y moneda extranjera,

i) Realizar el seguimiento y control de los gastos devengados, girados y pagados
durante la ejecucion presupuestal.

iy Emitir reportes sobre los devengados y pagos.

k} Emitir informes y/u opiniones relacionadas con los temas del area de su
competencia.

[}  Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes asignados.

m) Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de
Notas de Page.

lil. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de

Dependencia lineal o jerarquica Trabajo de Notas de Pago

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervisidn de personal

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario en Economia, Administracion o
carreras afines, segun corresponda.

CAPACITACION: Epecializada en la gestion financiera del Estado.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En labores vinculadas a sus funciones.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion
CAP N*

- 09-21-08-05 SP-ES /0777

Cargo Estructural Denominacién Cadigo

Especialista
Administrative 1l

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

Gestionar la apertura de cuentas bancarias y el registro de responsabies del manejo
de las mismas, asi como las modificaciones requeridas.

Verificar la transmisién de la informacion en el SIAF de los responsables del manejo
de [as cuentas bancarias, P
Coordinar y preparar respuesta a las Entidades respecio a los expedientes
observados en el proceso de apertura de cuentas.

Emitir informes y/u opiniones relacionadas con los temas de su competencia.
Velar por la adecuada conservacion y uso racional de fos bienes asignados.

Las demas funciones gue le asigne el Responsable del Equipe de Trabajo de
Operaciones.

NEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de

Dependencia lineal o jerarguica Trabajo de Operaciones

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sohre No ejerce supervision de personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario en Administracion, Economia o
carreras afines, segln corresponda...

CAPACITACION: Especializada en la gestion financiera de| Estado. .
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nlvel de
usuario.

EXPERIENCIA: En labores relacionadas a su competencia.

WMANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

s e - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Caédigo CAP N°
Técnico Administrativo Il - 09-21-08-05 SP-ES /0789

Il.  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

Apoyar en la verificacién de la impresién de los documentos cancelatorios, CIPRL y
otros valores.

Apoyar en el regisiro y control de la utilizacién de los documentos cancelatorios,
CIPRL y otros valores y emite reportes periddicos.

Apovar en la verificacién del registro de los fondos publicos en el respectivo médulo
informatico, coordinar su actualizacion, y emitir reportes periddicos.

Velar por la adecuada conservacién y uso racionat de los bienes asignados.

Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de
Documentos Cancelatorios. -

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de
Trabajo de Documentos Cancelatorios

T

Dependencia lineal o jerarquica

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de persenal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo no universitaric o estudios universitarios de
Administracion o carreras afines al ambito de su competencia.

CAPACITACION: Especializada en Sistemas Administrativos.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En labores propias de su competencia.



IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacion Codigo CAP N°

Técnico en Finanzas || - 09-21-08-06 SP-AP /0790

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

Emitir cheques con sus respectivos comprobantes de pago.
Proyectar oficios y memorandos.

Llevar el registro de documentos y resoluciones de devoluciones y transferencia de
fondos.

Preparar el informe de cheques en cartera.

Archivar la documentacion relacionada al proceso de las devoluciones, transferencias
de fondos y refribucion econémica.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

Las demas funciones que le asigne el Responsable de! Equipo de Trabajo de
Devoluciones.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de

Dependencia lineal o jerarquica Trabajo de Devoluciones

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Estudios universitarios en Economia, Administracion,
Contabilidad o carreras afines al ambito de competencia.

CAPACITACION: En la gestién financiera del Estado. .
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario

EXPERIENCIA: En labores vinculadas a su competencia.

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES — MEF



DIRECCION DE ADMINISTRACION DE
DEUDA, CONTABILIDAD Y ESTADISTICA



L IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacién Caodigo CAP N°

Responsable del Equipo de
Trabajo de Contabilidad y | 09-21-07-04 | SP-EJ /0726
Presupuesto

Director de Sistema
Administrativo |

. FUNCIONES ESPECIFICAS

Conducir el Equipo de Trabajo de Contabilidad y Presupuesto.

Coordinar, evaluar y participar en la contabilizacién de las operaciones aprobadas en
el marco del Sistema Administrativo de Endeudamiento Publico, asi como el
movimiento de fondos del Tesoro Publico y las transacciones gue se ejecuten en el
marco del Sistema Administrativo de Tesoro Publico.

Supervisar y verificar el cumplimiento oportuno de los procesos de elaboracién de la
informacion contable y presupuestal de la deuda del Gobierno Nacional y de las
cuentas del tesoro piblico.

Supervisar, coordinar, suscribir y presentar el estadc de la deuda, el estado de
tesoreria, los estados financieros correspondientes, asi como las respectivas actas de
conciliacién por operaciones reciprocas, enfre ofros.

Supervisar, en forma periodica, los registros realizados en los libros contables.
Dirigir, coordinar, formular, programar y presentar el presupuesto del servicio de

deuda del gobierno central y de los aportes correspondientes a las contribuciones a
los organismos financieros multilaterales, asi como sobre la ejecucion y evaluacion

‘correspondiente.

Supervisar el registro de las operacicnes bancarias, inversiones financieras y el
estado de los fondos.

Analizar, emitir y presentar la informacion financiera, presupuestaria vy
complementaria de deuda plblica y del tesoro publico para su remisién a las
entidades correspondientes.

Gestionar la aprobacidon del apoyo transitorio del Tesoro Publico ante los refrasos en
fa ejecucion.del ingreso de [a fuente “Recursos por Operaciones Oficiales de Crédito”.

Supervisar la atencion de los requerimientos de informacion de los estados
financieros, presupuestarios y otros, asi como emitir opinién relacionada con los
temas del érea de su competencia.

Coordinar con el Organo Rector del Sistema Nacional de Contabilidad sobre los
procedimientos contables.

Evaluar, proponer y coordinar la implementacion de nuevos aplicativos y/o mejorar los
existentes para su incorporacién al sistema informéatico de deuda (SIAD).

Supervisar el proceso de Conciliacién de Cuentas de Enlace vy suscribir las Actas de
Congciliacion correspondientes.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




n) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

0) Las demas funciones que le sean asignadas por el Director.

LINEAS DE AUTORIDAD

EA DEL g,
é»s‘ %

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Director de Finanzas

Dependencia funcional No aplica

Supervisa a! personal gque conforma el
Ejerce mando ¢ supervisién sobre Equipo de Trabajo de Contabilidad vy
Presupuesto

REQUISITOS MINIMOS

a} NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario en Contabilidad.

b} CAPACITACION: Especializada en la gestion financiera del Estado.

c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

d) EXPERIENCIA: En la gestién financiera del Estado.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




. IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacién

Cargo Estructural Denominacion Coddigo CAP N°

Especialista en -

; 09-21-06-05 SP-ES /0732
Finanzas IV

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

Coordinar, procesar y ejecutar las instrucciones para la atencion del servicio de deuda
del Gobierno Nacional y de los aportes correspondientes a las contribuciones a los .
organismos financieros multilaterales.

Procesar y verificar el registro de los pagos de la deuda del Gobiernc Nacional y de
los aportes correspondientes a las coniribuciones a los organismos financieros
multilaterales, y sus Interfaces entre el SIAD y el SIAF.

Elaborar, validar y visar reportes, formatos y conciliaciones mensuales de la ejecucion
del gaste de la deuda publica por fuentes de financiamiento.

Coordinar y preparar documentacion para la apertura y cierre de las cuentas
bancarias utllizadas para el pago del servicio de la deuda y los aportes
correspondientes a las contribuciones a les Organismos Financieros Multilaterales.
Coordinar y verificar, con las entidades financieras locales e internacionales, la
atencién del servicio de la deuda del Gobierno Nacional y de los aportes
correspondientes a las contribuciones a los Organismos Financieros Multilaterales.

Informar sobre |a ejecucion de los apoyos transitorios del Tesoro Pablico, asi como de
los saldos pendientes correspondientes.

Atlender los requerimientos de informacion referidos a [a atencion del servicio de
deuda.

Validar la informacion del Estado de la Deuda, en la parte que corresponde a la
gjecucidn del servicio de la deuda.

Elaborar informes y/u opiniones relacionadas con los temas del area de su
competencia.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de Pagos.

ill. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de

Dependencia lineal o jerarquica Trabajo de Pagos

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisiéon sobre No ejerce supervision de personal

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES — MEF



a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario en Economia, Administracién o
carreras afines, segun corresponda,

b) CAPACITACION: Especializada en la gestién financiera del Estado.

c) (OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.

d) EXPERIENCIA: En la gestion financiera del Estado.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacién

Cargo Estructural Denominacion Codigo CAP N°

Especialista en

Finanzas Il| - 09-21-06-05 SP-ES /0734

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d}

e)

f}

Consolidar la informacion del servicio de deuda, de los aportes correspondientes a las
contribuciones a los organismos financieros multilaterales, para el proceso
presupuestario por las fases de programacion, formulacion, aprobacién, ejecucion y -
evaluacion, segn las directivas emitidas.

Elaborar y consolidar informes sobre los avances y resultados de la ejecucion
presupuestal.

Revisar y analizar los esfados presupuestarios emitidos por el SIAF.

Procesar en el SIAF la informacion necesaria para el cumplimiento de la ejecucion
presupuestal de ingresos y gastos relacionada con el servicio de la deuda publica vy
los apories correspondientes a las contribuciones a los organismos financieros
multilaterales.

Efectuar el seguimiento y analizar la consistencia de los reportes de caracter
presupuestal emitidos en el SIAF.

Coordinar con la Oficina General de Planificacién, Inversiones y Presupuesto y con la
Direccién General de Presupuesto Pablico del MEF, la aplicacion de normas vy
procedimientos del sistema de presupuesto,

Preparar la informacion y gestionar la aprobacién del apoyo transitorio del Tesoro
Publico ante los retrasos en la ejecucién del ingreso de la fuente "Recursos por
Operaciones Oficiales de Crédito".

Preparar la informacion para la atencion de los requerimientos de informacién de los
estados presupuestarios requeridos por los Organos de Control y los 6rganos del
MEF.

Proponer procedimientos tendientes a la mejor operatividad del sisterna presupuestal.

Elaborar informes y/u opiniones relacionadas con los temas del area de su
competencia.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de
Contabilidad y Presupuesto.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de

Dependencia lineal o jerarquica Trabajo de Contabilidad y Presupuesto

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario en Economia, Administracion o
carreras afines, segln corresponda.

CAPACITACION: Especializada en la gestion financiera del Estado.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informéaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En la gestién financiera del Estado.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




IDENTIFICACION DEL CARGO

a)

b)

c)

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacion Codigo CAP N°

Especialista en

. - 09-21-06-05 SP-ES /0738
Finanzas [l

FUNCIONES ESPECIFICAS

Analizar, clasificar y afectar contablemente los documentos que sustenten Ias
operacicnes de las cuentas corrientes y a plazos en moneda nacional y extranjera del:
Tesoro Publico, que le son asignados.

Consistenciar los saldos de cada cuenta del Tescro Publico a su cargo, con los
estados bancarios y registrar en el SIAF.

Elaborar y verificar las notas de contabilidad de los documentos valorados (Notas de
Crédito Negociables - NCN, Documentos Calculatorios Tesoro Publico - DCTP,
Ceriificados de Inversion Pablica Regional y Locas - CIPRL y Timbres Consulares)
del tesoro pulblico, asi como registrar las mismas en el SIAF.

Verificar y coordinar aspectos relacionados con la documentacion sustentatoria
remitida por el Banco de la Nacidn y el Banco Central de Reserva del Pertl, con lo
informado en los estados bancarios.

Desarrollar las conciliaciones bancarias de las cuentas del Tesoro Publico.

Efectuar conciliacion de las cuentas de enlace con los pliegos presupuestales y
elaborar notas de contabilidad.

Elaborar cuadros analificos de control de las cuentas del Tesoro Publico, analizar-los
movimientos, efectuar ajustes y preparar las notas de contabilidad para su
procesamiento y/o regularizacion respectiva.

Conciliar y contabilizar las devoluciones transmitidas por las unidades ejecutoras.
Preparar la informacion para la atencién de los requerimientes de informacion de los
estados financieros de [a tesoreria y complementarios, solicitados por los 6rganos de
control y otras unidades organicas del MEF.

Analizar y regularizar las variaciones de los saldos de la informacién contable del
Tesoro Publico.

Elaberar informes y/u opiniones relacionadas con los temas de su competencia.
Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

Las demas funciones gue le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de
Contabilidad y Presupuesto.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF

i



LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de

Dependencia lineal o jerarquica Trabajo de Contabilidad y Presupuesto

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario en Economia, Administracion o
carreras afines, segun corresponda.

b) CAPACITACION: Especializada en la gestién financiera del Estado.

c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.

d) EXPERIENCIA: En labores de su competencia.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



L IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacioén Cédigo CAP N°

Especialista en

. - 09-21-06-05 | SP-ES /0746 - 0748
Finanzas |

ll.  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

Analizar, clasificar y afectar contablemente los documentos que sustenten las
operaciones de las cuentas corrientes y a plazos en meneda nacional y extranjera del
Tesoro Pablico, que le son asignados.

Consistenciar los saldos de cada cuenta del Tesoro Pulblico a su cargo, con los
estados bancarios vy registrar en el SIAF.

Elaborar cuadros analiticos de control de las cuentas del Tesoro Plblico, analizar los
movimienios, efectuar ajustes y preparar las notas de contabilidad para su
procesamiento y/o regularizacién respectiva.

Consistenciar la informacién contable procesada e ingresada al SIAF.

Verificar y coordinar aspectos relacionados con la documentacién sustentatoria
remitida por el Banco de la Nacion y el Banco Central de Reserva del Perd, con lo
informado en los estados bancarios.

Efectuar conciliacion de las cuentas de enlace con los pliegos presupuestales y
elaborar notas de contabilidad,

Preparar la informacién para la atencion de los requerimientos de informacion de los
estados financieros de tesoreria y complementarios, solicitades por los érganocs de
control y otras unidades organicas del MEF.

Elabarar cuadros analiticos requeridos de las operaciones de la cuenta pringipal del
tesoro publico.

Congiliar y contabilizar las devoluciones transmitidas por tas unidades ejecutoras.
Elaborar informes yfu opiniones relacionadas con los temas de su competencia.
Efectuar conciliaciones contables con las entidades captadoras de recursos.
Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

Las demas funciones gue le asigne el Responsable del Equipc de Trabajo de
Contabilidad y Presupuesto.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




ll. LiNEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de

Dependencia lineal o jerarquica Trabajo de Contabilidad y Presupuesto

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a} NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario en Economia, Administracién o
carreras afines, segln corresponda.

b} CAPACITACION: Especializada en la gestién financiera del Estado.

¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.

d} EXPERIENCIA: En labores de su competencia.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién Codigo cmég‘;?ﬁ,wn
Contador Il - 09-21-06-05 SP-ES /0742

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

9)
h)

a)
b)
)

c

d)

Seguimiento, control y coordinacién cen los gobiernos regionales, goblemos locales y
entidades de la actividad empresarial del Estado sobre el registro de las operaciones
de endeudamiento no garantizado por el Gobierno Nacional.

Coordinar y controlar la aplicacion de normas técnico-administrativas y dispositivos
legales vigentes referidos al drea de su competencia.

Apoyar en la organizacion de los médulos de capacitacion y asistencia técnica
dirigidos a los gobiernos regicnales y locales y ofras entidades del sector publico.
Preparar boletines e informes peritdicos, sobre la deuda publica no garantizado por el

Gobierno Nacional.

Atender los requerimientos de informacion presentados sobre el endeudamiento no
garantizado por el Gobierno Nacional.

Elaborar informes y/u opiniones relacionadas con los temas del area de su
competencia.

Velar por [a adecuada conservacién y uso racional de los bienes asignados.

Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de
Estadistica.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo. de|..

Dependencia lineal o jerarquica Trabajo de Estadistica

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de persenal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario de Contador Ptblico.
CAPACITACION: Especializada en la gestion financiera del Estado.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y Sistemas Informaticos Contables a
nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En labores de su competencia.

MANUAL DE QRGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



l. IDENTIFICACION DEL CARGO

a)

b)

g)
h)

Cargo Estructural Denominacion Codigo Claggg:zciuon
Contador | - 09-21-06-05 SP-ES /0752

FUNCIONES ESPECIFICAS

Contabilizar las operaciones de endeudamiento plblico en el sistema integrado de
administracion financiera (SIAF).

Revisar y analizar los reportes de la deuda publica, segln las cuentas contables
asignadas, y elaborar los cuadros analiticos.

Elaborar las notas a los estados financieros y complementarios de deuda publica y
anexos correspondientes.

Revisar y analizar la afectacion de las cuentas contables (presupuestales, de orden y
patrimoniales), asi como los reportes emitidos del SIAF.

Registrar en el sistema informatico de deuda (SIAD) las referencias de las notas de
contabilidad elaborada, y de ser el caso los expedientes administrativos aprobados.

Preparar la informacidn para la atencion de los requerimientos de informacién de los
estados financieros, presupuestarios y complementarios requeridas por los drganos
de control e instancias institucionales.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados,

Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de
Contabilidad y Presupuesto.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de

Dependencia lineal o jerarquica Trabajo de Contabilidad y Presupuesto

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

d)

NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario de Contador Publico.
CAPACITACION: Especializada en la gestion financiera del Estado.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y sistemas informaticos contables a
nivel de usuario.

EXPERIENCIA: En labeores de su competencia.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



L. IDENTIFICACION DEL CARGO

oL - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Cédigo CAP N°
Economista |V - 09-21-06-05 |SP-ES/0729-0730

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar y verificar el registro de concertaciones, suscripciones y contribuciones,
desembolsos, reprogramaciones y ofras operaciones, al sistema informatico de-deuda
(SIAD), por las areas correspondientes.

Elaborar y actualizar los cronogramas de pago del servicio de la deuda de los
acreedores asignados.

Elaborar la programacién de las obligaciones del servicio de la deuda del Gobierno
Nacicnal y de los apories correspondientes a las contribuciones a los organismos
financieros multilaterales, de los acreedores asignados.

Elaborar, verificar, sustentar y visar las érdenes de pago vy liquidaciones, para la
atencién del servicio de deuda, de los acreedores asignados.

Verificar y actualizar los saldos y proyecciones de la deuda, de los acreedores
asignados, en los sistemas informaticos correspondientes.

Efectuar las acciones correspondientes para el recupero de los titulos valores
cancelados a los acreedores asignados, para su registro y envio al archive Direccién
General de Endeudamiento y Tesoro Pudblico.

Analizar e informar sobre la posicién de deuda publica por los diferentes acreedores .
asignados. :

Elaborar informes y/u opiniones relacionadas con los temas del dérea de su
competencia.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipe de Trabajo de Pagos.

11l LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de

Dependencia lineal o jerarquica Trabajo de Pagos

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario en Economia o carreras afines.
CAPACITACION: Especializada en la gestién financiera del Estado.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informéficas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: Especializada en la gestidn financiera del Estado.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



I IDENTIFICACION DEL CARGO

s -~ Clasificacion
Cargo Estructural Denominacidn Caodigo CAP N°
Economista il - 09-21-06-05 SP-ES/Q737

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

=N

A IHJS;?* "

&)
S

Seguimiento, control y ejecucion de las acciones necesarias para la recuperacion de -

cuentas por cobrar por el Gobierno Nacional registradas en la Direccion General de
Endeudamiento y Tesoro Pidblico. :

Procesar, verificar y consolidar la informacién relacionada a la recuperacién de
obligaciones para su registro en el SIAD.

Evaluar e informar periédicamente sobre las recuperaciones de las cuentas por
cobrar. .

Elaborar y visar las liquidaciones y los reportes mensuales sobre el estado de las .. .

recuperaciones de [as cuentas por cobrar.

Elaborar las proyecciones sobre los cronogramas de recuperacién de las cuenias por
cobrar.

Conciliar con los deudores, los saldos de cuentas por cobrar v procesar las
respectivas actas de conciliacion.

Elaborar informes y/u opiniones relacionadas con los temas del area de su
competencia.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

Las demds funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de Pagos.

ll. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de

Dependencia lineal o jerarquica Trabajo de Pagos

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre No ejerce supervision de personal

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario en Economia o carreras afines,
segun corresponda.

CAPACITACION: Especializada en la gestion financiera del Estado.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En labores de su competencia.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ~ MEF



IDENTIFICACION DEL CARGO

a)

b)

f)

g}

e s - Clasificacién
Cargo Estructural Denominacidn Cadigo CAP N°
Técnico Administrativo 11 - 09-21-06-06 SP-AP /0750

FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar en la contabilizacion de las operaciones de endeudamiento publico en el
SIAF.

Imprimir las pélizas contables, notas de contabilidad y otros documentos referentes a
la deuda plblica y/o el tesoro publico, y organizar su archivo en cada documento de
pago o desembolso correspondiente.

Apoyar en las gestiones de impresién y organizacion de los libros v auxiliares
contables, para su posterior empaste.

Apoyar en el registro en el SIAD, las referencias de los expedientes administrativos y
las notas de contabilidad, y de ser el casoc los expedientes administrativos aprobados.

Apoyar en la preparacion de la informacién para la atencidn de los requerimientos
efectuados por los drganos de control y fos organos del MEF.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asighados.

Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de
Contabilidad y Presupuesto.

. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de

Dependencia lineal o jerarquica Trabajo de Contabilidad y Presupuesto

Dependencia funcional | No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo no universitario o estudios universitarios de
Administracion o carreras afines al ambito de competencia.

CAPACITACION; Especializada en sistemas administrativos. .
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de
usuario. )

EXPERIENCIA: En labores propias de la especialidad.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




l IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién Cédigo CIaSIflcaco:on
CAPN
Secretaria 09-21-06-06 | SP-AP/0755

. FUNCIONES ESPECIFICAS

c)
d)

€)

Ejecutar y coordinar las actividades de apoyo secretarial.

Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente la documentacién de
caracter interno y externo.

Atencion protocolar de las personas que desean entrevistarse con el Director.
Atender y efectuar llamadas telefénicas y concertar citas de acuerdo a indicaciones.

Redactar documentos diversos en el ambito de su competencia, y preparar o revisar
la documentacion para la firma de ia Direccidn.

Revisar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al
Archivo Ceniral.

Organizar y actualizar el archivo de las normas elaboradas por la Direccién.
Apoyar en la instalacidn de reuniones y atenciones de la Direccidn.

Mantener actualizado el directorio de los funcionarios de las entidades que se
relacionan con la Direccidn de Normatividad.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

Las demaés funciones que le asigne el Director.

. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Director de Finanzas

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




DIRECCION DE RIESGOS FISCALES



{. IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacién Codigo CAP N°

Responsable del
Equipo de Trabajo de | 08-21-07-04 SP-EJ /0757
Riesgos Financieros

Director de Sistema
Administrativo |

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Conducir el Equipo de Trabajo de Riesgos Financieros.

b) Dirigir y coordinar la identificacién de los diferentes riesgos financieros,

c) Proponer las politicas, directrices y estrategias para la gestién de riesgos financieros.
d) Proponer las metodologias para cuantificar y valorar los riesgos financieros.

e} Elaborar propusstas y/o opiniones {écnicas para mitigar y/o controlar los Riesgos
Financieros.

f)  Proponer los criterios para determinar los grados de tolerancia y exposicién a los .
riesgos financieros.

g) Participar en la elaboracién del plan de continuidad de negocios.

h) Supervisar y monitorear el cumplimiento de los planes, procedimientos y limites de los ~
riesgos financieros.

i)  Promover acciones para fortalecer la gestién de riesgos financieros.
iy  Emitir informes u opiniones relacionadas con los temas del drea de su competencia.
k) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

} Las demas funciones que le asigne el Director.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Director de Gestién de Riesgos

Dependencia funcional No aplica

Supervisa al personal que conforma el

Ejerce mando o supervision sobre Equipo de Trabajo de Riesgos Financieros

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: titulo profesional universitario en Economia, Administracién, o
carreras afines al ambito de su competencia, segiin corresponda.

CAPACITACION: Especializada en la gestion financiera del Estado y la
administracién de riesgos.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de

usuario.
EXPERIENCIA: En la direccidn y gestion de las materias a su cargo.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacién Coédigo CAP N°

Especialista en

N - 09-21-07-05 SP-ES /0780
Finanzas |

Il.  FUNCIONES ESPECIFICAS

c)

e)

f)

g}

Participar en el disefio y desarrollo de metodologias para cuantificar y valorar los
riesgos contingentes fiscales de naturaleza juridica y contractual, o derivades de
desastres asociados a fendémenos naturales.

Participar en la presentacion de propuestas para mejorar el disefio, elaboracién y
desarrollo de [as politicas, directrices y estrategias de gestién de riesgos contingentes
fiscales de naturaleza juridica y confractual, ¢ derivados de desastres asociados a
fendmenos naturales.

Participar en el disefio de propuestas de criterios, grados de tolerancia y exposicion a
los riesgos contingentes fiscales de naturaleza juridica vy contractual, o derivados de
desastres asociados a fendmenos naturales.

Participar en el seguimiento y monitoreo de los planes, procedimientos v limites de los
riesgos contingentes fiscales de naturaleza juridica y contractual, o derivados de
desastres asociados a fendmenos naturales.

Promover acciones para fortalecer la gestion de riesgos contingentes fiscales de
naturaleza juridica y contractual, o derivados de desastres asociados a fenomenos o
naturales.

T X

Disefiar y elaborar mecanismos que permitan controlar y/o mitigar los  riesgos

contingentes fiscales de naturaleza juridica y contractual, o derivados de desastres'_'_ R

asociados a fenémenos naturales.

Participar en las coordinaciones, monitoreo y actualizacion de la base de informacian
estadistica sobre los pasivos firmes vy contingentes derivados de los contratos de
concesién.

Participar en la revision de los proyectos de contrato de concesidn, en los aspectos
financieros.

Participar en la supervisién y monitoreo del control del limite establecido para los
pasivos firmes y contingentes derivados de los contratos de concesidn.

Emitir informes u opiniones relacionadas con los temas de su competencia.
Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

Las demas funciones que le asigne el Responsable del Equipo de Trabajo de Riesgos
Contingentes.

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES — MEF




ll. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Responsable del Equipo de

Dependencia lineal o jerarquica Trabajo de Riesgos Contingentes

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal.

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario en Economia, Administracién o
Contabilidad, segtn corresponda.

b) CAPACITACION: En temas vinculados a la gestion de  riesgos.

c¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.

d) EXPERIENCIA: En temas vinculados al manejo de riesgos contingentes.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

a)

b)

s - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacidn Cadigo CAP N°
Secretaria ll 09-21-07-06 SP-AP /0763

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar y coordinar las actividades de apoyo secretarial.

Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica yfo digitalmente la documentacién de
caracter interno y externo.

Atencién protocolar de las personas que desean entrevistarse con el Directar.
Atender y efectuar llamadas telefdnicas y concertar citas de acuerdo a indicaciones.
Redactar documentos diversos en el ambito de su competencia, v preparar o revisar
la documentacion para la firma de la Direccion General de Endeudamiento y Tesoro

Publico.

Revisar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al
Archivo Central.

Apoyar en |a instalacién de reuniones y atenciones de la Direccién,

Mantener actualizade el directorio de los funcionarios de las entidades que se
relacionan con la Direccion de Gestion de Riesgos.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

Las demas funciones que le asigne el Director.

. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Director de Gestion de Riesgos

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre No ejerce supervision de personal.

IV. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

d)

NIVEL EDUCATIVO: Titule de Secretaria Ejecutiva.
CAPACITACION: En relaciones plblicas y/o asistencia gerencial, -
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En [abores propias de secretariado.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



DIRECCION GENERAL DE GESTION FISCAL
DE LOS RECURSOS HUMANOS



IDENTIFICACION DEL CARGO

. ‘e - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Cdodigo CAP N°
Trabajador de ; 09-23-01-06 SP-AP / 0874
Servicios |

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Apoyar el registro y archivo de documentos propios de la Direccion General,
b) Distribuir la documentacion de acuerdo a instrucciones.
~ c) Recibir la documentacion que ingresa a la dependencia, de acuerdo a instrucciones.
d) Colaborar y apoyar en las tareas de archivo de documentos.
e) Ejecutar labores de fotocopiado, de acuerdo a instrucciones.
f}  Cautelar el cumplimiento de las operaciones de limpieza de ambientes y mobiliario.

g) Velar por la conservacion y seguridad de los equipos asi como de los muebles y
enseres de la de la Direccion General.

h) Las demas funciones que le asigne el Director General de Gestién de Recursos
Publicos.

ll. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director General de Gestion de

Dependencia lineal o jerarquica P
P i q Recursos Pudblicos

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre |No gjerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a} NIVEL EDUCATIVO: Estudios secundarios concluidos.
b} OTROS ESTUDIOS; Manejo de herramientas informéticas a nivel de usuario.




VICEMINISTERIO DE ECONOMIA



DIRECCION GENERAL DE POLITICA
MACROECONOMICA Y
DESCENTRALIZACION FISCAL



IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacion Codigo CAP N°

Director de Proyecciones y
Escenarios 09-14-02-03 | SP-DS /0375
Macroecondmicos R

Director de Programa
Sectorial Il

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c}

Planear, dirigir, coordinar y supervisar la ejecucién de las actividades de la Direcsion
a su cargo.

Conducir, supervisar y evaluar las proyecciones macroecondmicas para la
elaboracién del Marco Macroecondmico Multianual.

Disponer acciones referentes al seguimiento de la economia peruana, a través de
modelos de proyeccién y/o programacién macroecondémica y el Marco
Macroeconomico Multianual.

Conducir y supervisar la evaluacion y seguimiento continuo del desenvolvimiento a
corto plazo de la economia mundial y local.

Supervisar el seguimiento e informar referente a los factores coyunturales vy
estructurales que inciden en la economia peruana.

Evaluar el impacto de la politica econdmica sobre los sectores mas pobres de la
poblacién, en coordinacién con la Direccion General de Descentralizacion Fiscal y
Asuntos Sociales.

Elaborar, proponer y evaluar el plan operativo de la Direccién a su cargo.

Supervisar la formulacidn, evaluacion y coordinacion con las entidades del Sector
Pdbiico, de las variables macroeconémicas consideradas deniro del Marco
Macroecondmico Multianual.

Disponer y supervisar la elabaracién y difusion de los reportes macroeconémicos
referidos a la evolucidn, perspectivas y riesgos de |a economia nacional.

Participar en reuniones y comisiones por disposiciones generales o previa delegacién
del Director General, y reportar sus avances.

Prestar asesoramiento e informar acerca de las funciones que cumple la Direccian.

Las demads funciones que le asigne el Director General de Politica Macroecondmica.



. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director General de Politica

Dependencia lineal o jerarquica A
P ! q Macroeconomica

Dependencia funcional No aplica

Tiene mando sobre los siguientes cargos:

Ejerce mando o supervisién sobre | Economista IV (3)

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titule Profesional Universitaric en Economia, Ingenieria
Economica o carreras afines al ambito de competencia.

b) CAPACITACION: Especializada en materia (s) a su carge, segun corresponda.

¢} OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

d) EXPERIENCIA: Experiencia en la direccién de programas del érea.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




[. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacion Codigo Clasificacién

CAP N°
Coordinador de
Director de Programa Consumo y de
Sectorial | Tributacion sobre el 09-15-04-04 SP-EJ /0408

Comercio Exterior

. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Coordinar el desarrollo de las actividades encomendadas.

b) Coordinar, analizar y evaluar las medidas que afectan al consumo y al comercio
exterior con el fin de proponer medidas de reestructuracién y simplificacion.

c) Cecordinar la investigacién, opinar y desarrollar estudios fiscales referidos al
mejoramiento de la politica tributaria vinculados al consumo y comercio exterior y de
los ingresos publicos no tributarics en materia de su competencia.

d) Coordinar y proponer medidas técnicas referidas al perfeccionamiento del Sistema
Tributario vinculados al consumo y comercio exterior.

e) Absolver consultas y emitir opinién especializada sobre proyecios de normas legales,
aspectos técnicos relacionadoes a impuestos al consumo y al comercio exterior.

f)  Plantear iniciativas normativas para generar mayores ingresos tributarios en materia
de consumo y comercio exterior,

g) Emitir opinién sobre proyectos de normas relacionadas a la politica tributaria y de
ingresos publicos no tributarios, en materia de consumoe y comercio exterior.

h) Planificar y verificar las tareas encomendadas en el 4mbito de su competencia.
i} Informar al Director sobre el desarrollo de las actividades encomendadas.

i} Las demas funciones que le asigne el Director de Consumo y de Tributacion sobre el
Comercio Exterior.

Hl. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de Consumo y de
Tributacién sobre el Comercio Exterior

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervisién de personal

Dependencia lineal o jerarquica

L DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




IV. REQUISITOS MINIMOS

a} NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesicnal Universitario en Economia, Administracidn,
Contabilidad, Abogade Ingenieria de Sistemas o carreras afines al ambito de
competencia.

CAPACITACION: Especializada en temas relacionados al area, segln corresponda.
OTROS ESTUDI|OS: Mansjo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario,

EXPERIENCIA: En fa conduccion de programas del area.

MANUAL DE QRGANIZACION ¥ FUNCIGNES — MEF



IDENTIFICACION DEL CARGO

e - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién Codigo CAP N°
Técnico Administrativo | - 09-14-01-06 SP-AP /0373

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

d)

Atender el tramite documentiario y las actividades de recepcidn, registro, clasificacion
y derivacion de la correspondencia que ingresa a la Direccion General de Pdlitica
Macroeconomica.

Llevar, clasificar y mantener actualizado el archivo de los documentos generados en
el desempeio de sus funciones.

Distribuir y/o recoger los documentos de los érganos del Ministerio, segun le sea
indicado.

Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacion requeridos en las
actividades de la Direccion General de Politica Macroecondmica.

Llevar el inventario y archivo de normas legales, publicaciones e informes emitidos
por la Direccién General de Politica Macroecondmica.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados,

Las demas funcicnes que le asigne el Director General de Politica Macroeconémica.

LiINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director General de Politica

ia lineal o jera i . -
Dependencia jerarquica Macroecondmica

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre |No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL. EDUCATIVO: Titulo No Universitario o Estudios Universitarios de
Administracion o carreras afines al &mbito de competencia, o experiencia minima en
el area de 05 afios.

CAPACITACION: En sistemas administrativos.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos mformat]cos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En labores de la especialidad.




. IDENTIFICACION DEL CARGO

Lo - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién Codigo CAP N°
Secretaria lll - 09-14-01-06 SP-AP/ 0374

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

9)

h)

Coordinar y ejecutar actividades de apoyo secretarial y técnico-administrativo.
Regcibir, registrar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente cuando corresponda, la
documentacion de caracter interno y externo de la Direccion General de Politica
Macroecondmica.

Redactar documentos variados en el ambito de su competencia y preparar Ia
documentacion para la firma respectiva.

Efectuar el control y seguimiento de expedientes registrados y preparar
periddicamente los informes de situacion.

Preparar y ordenar la documentacion requerida para reuniones de trabajo.

Apoyar en la instalacion de reuniones y atenciones de la Direccién General de Politica
Macroecondmica,

Atender y efectuar llamadas telefénicas y concertar ¢citas, de acuerdo a indicaciones.

Organizar y mantener actualizado y velar por la seguridad del archivo fisico vy digital
de la Direccidn General de Politica Macroecondmica,

Participar en la elaboracién del cuadro de necesidades de bienes y servicios de la
Direccién General de Politica Macroecondmica.

Revisar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia al
Archivo Cenfral.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

Las demas funciones gque le asigne el Director General de Politica Macroeconémica.

li. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director General de Politica|

Dependencia lineal o jerarquica A
Macroecondmica

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre | No ejerce supervision de personal




V. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo de Secretaria Ejecutiva.

CAPACITACION: Especializada en relaciones plblicas y asistencia gerencial.
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En labores propias de secretariado.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF

P



DIRECCION DE POLITICA DE
DESCENTRALIZACION FISCAL



IDENTIFICACION DEL CARGO

s - Clasificacién
Cargo Estructural Denominacién Codigo CAP N°
Economista [V - 09-14-03-05 SP-ES /0380

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

d)

Actualizar y analizar [as series estadisticas macrofiscales de los ingresos, gastos y
financiamiento correspondientes al Sector Ptiblico no financiero.

Elaborar las proyecciones macrofiscales correspondientes al Sector Plblico no
financiero a ser incluidas en el Marco Macroeconomico Multianual y el programa
econdmico.

Elaborar y presentar reportes mensuales sobre la evolucion, perspectivas y
contingencias de los indicadores de ingresos y gastos no financieros del gobierno
nacional, coordinando con los érganos correspondientes.

Elaborar y presentar reportes trimestrales sobre la evolucion, perspectivas y
contingencias de los indicadores macrofiscales del Sector Publico No Financiero,
coordinando con los érganos correspondientes.

Elaboracién de las cuentas fiscales estructurales para realizar el monitoreo de los
objetivos sobre el resultado economico estructural y la posicién de la politica fiseal.

Perfeccionar la metodologia de calculo de las cuentas fiscales estructurales en linea
con los nuevos estudios e investigaciones que se presenten tanto a nivel nacional
como internacional.

Emitir opinién sobre las operaciones de endeudamiento en el marco de lo estabiecido
en el articulo 6.8 del Reglamento para la emision del informe previo establecido por el
literal |} del articulo 22° de la Ley N° 27785.

Atender las solicitudes de opinion y proyectos de normas con incidencia en las
cuentas macrofiscales del Sector Publico no Financiero.

Efectuar el seguimiento a las estadisticas del flujo de caja de Tesoro Publico y de las
actividades del Comité de Caja.

Las demds funciones que le asigne el Director de Politica Fiscal.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Directer de Politica Fiscal

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal




V. REQUISITOS MINIMOS

a} NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia o Ingenieria
Economica.

b} CAPACITACION: Especializada en temas econémicos y/o financieros,

c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.

d} EXPERIENCIA: En labores de la especialidad econdmico y/o financieros.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



DIRECCION GENERAL DE POLITICA DE
INGRESOS PUBLICOS



I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién Caodigo c""ég;fiﬁ'on
Secretaria lll - 08-15-01-06 SP-AP/ 0385

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

)]
h)

Coordinar y ejecutar actividades de apoyo secretarial y técnico-administrativo.
Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente cuando corresponda, la
documentacion de cardcter interno y externo de la Direccién General de Politica de
Ingresos Publicos.

Redactar documentos variados en el ambito de su competencia vy preparar la
documentacion para la firma respectiva.

Efectuar el confrol y seguimiento de expedientes registrados y preparar
periddicamente [os informes de situacién.

Preparar y ordenar la documentacion requerida para reuniones de trabajo.

Apoyar en la instalacion de reuniones y atenciones de la Direccion General de
Politica de Ingresos Plblicos.

Atender y efectuar llamadas telefénicas y concertar citas, de acuerdo a indicaciones.
Coordinar, consoclidar y formular el cuadro de necesidades de bienes y servicios de la
Direccion General de Politica de Ingresos Poblicos y su ingreso a través del Sistema

Integrado de Gestidon Administrativa (SIGA).

Elaborar y coordinar con la Oficina de Abastecimiento la atencion y pedidos de
bienes y servicios de la Direccion General de Politica de Ingresos Publicos.

Organizar y mantener actualizado y velar por la seguridad del archivo fisico y digital
de la Direccion General de Politica de Ingresos Plblicos,

Revisar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al
Archivo Central,

Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes asignados.

Las demas funciones que le asigne el Director General de Politica de Ingresos
Piblicos.

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES — MEF



LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica

Reporta al Director General de Politica de
Ingresos Plblicos

Dependencia funcional

No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre

No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo de Secretaria Ejecutiva.
b} CAPACITACION: Especializada en relaciones plblicas y asistencia gerencial.
c¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de

usuario.

d) EXPERIENCIA: En labores propias de secretariado.

MANUAL DE ORGANIZACIGN Y FUNCIONES — MEF




I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién Coédigo Clagf:;:a:ﬂon
Oficinista | - 09-15-01-06 SP-AP /0386-0387

. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Apoyar en las labores de caracter administrativo.

b} Brindar apoyo en la atencion de las reuniones y visitas de la Direccién General de
Politica de Ingresos Publicos.

¢} Distribuir y/o recoger los documentos de los drganos del Ministerio, segtin le sea
indicado.

d) Distribuir los materiales y Utiles de oficina que requiera la Direccidon General de
Politica de Ingresos Publicos.

g) Apoyar en el ingreso y derivacién de documentos de la Direccién General de Politica
-de Ingresos Publicos.

f)  Fotocopiar o escanear los documentos solicitados por el personal de [a Direccién
General de Politica de Ingresos Publicos.

9) Efectuar labores de clasificacion y archivamiento de las normas legales en materia
tributaria vy no tributaria.

h) Apoyar en la atencion de los pedidos de servicios y de compras requeridos por la
Direccién General.

i) Velar por la seguridad y conservacion del mobiliario, equipo y enseres de la Direccién
General de Politica de Ingresos Publicos, coordinando la actualizacién de su
inventario.

iy Las demas funciones que le asigne el Director General de Palitica de Ingresos
Publicos.

Sy Il. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director General de Politica de

ia lineal o jerarquica -
Dependenc eal o jerarq Ingresos Publicos

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién sobre No ejerce supervisién de personal

QUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Estudios secundarios concluidos.

CAPACITACION: Relacionada a brindar apoyo administrativo.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En labores de apoyo administrativo.

UAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



DIRECCION DE RENTA Y PATRIMONIO



. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacion Cddigo Clagzlgilc:on
Director de Programa Coordinador de
Sectorial | Renta y Patrimonio 08-15-03-04 SP-EJ /0400

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
a} Coordinar el desarrollo de las actividades encomendadas.

b} Coordinar, analizar y evaluar las medidas que afectan a la renta y patrimonio, con el
fin de proponer medidas de reestructuracion y simplificacion.

¢} Investigar, opinar y desarrollar estudios fiscales referidos al mejoramiento de la
politica tributaria vinculada a la renta v patrimonio y de los ingresos ptblicos no
tributarios en materia de su competencia.

d} Coordinar y proponer medidas técnicas referidas al perfeccionamiento del Sistema
Tributario vinculados a la renta y patrimonio.

e) Absolver consultas y emitir opinién especializada sobre proyectos de normas legales,
aspectos técnicos, relacionados a los impuestos aplicables a la renta y patrimonio,

f)  Proponer iniciativas normativas para generar mayores ingresos tributarios en materia
de renta y patrimonio.

g) Planificar y supervisar las tareas encomendadas, asi como coordinar e integrar
grupos de trabajo en el area de su competencia.

h)  Emitir opinién sobre proyectos de normas relacionados a la politica tributaria y de
ingresos ptiblicos no tributarios en materia de renta y patrimonio.

i} Informar al Director sobre el desarrollo de las actividades encomendadas.
iy Las demas funciones que le asigne el Director de Renta y Patrimonio.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Director de Renta y Patrimonio
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando ¢ supervision sobre No ejerce supervision de personal

IV. REQUISITOS MiNIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia, Administracidn,
Contabilidad, Abogado Ingenieria de Sistemas o carreras afines al ambito de
competencia.

CAPACITACION: Especializada en temas relacionados al drea, segtin corresponda.
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En la conduccidn de programas del area.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF



DIRECCIODE CONSUMO Y DE TRIBUTACION
SOBRE EL COMERCIO EXTERIOR



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

L - Clasificacién
Cargo Estructural Denominacion Cédigo CAP N°
Analista de Sistemas
BAD Il - 09-15-04-05% SP-ES /0412

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Formular métodos y condiciones de aplicabilidad de sistemas informaticos, a las
informaciones disponibles de la Direccion de Consumo y de Tributaciéon sobre el

Comercic Exterior.

b) Revisar los programas y aplicaciones de procesamiento sistémico, de acuerdo a las
necesidades de |la Direccidén y coordinar con la Oficina General de Tecnologias de la

Informacion, su disefio y aplicacion.

¢} Participar en las investigaciones y analisis orientados a mejorar la recaudacion

tributaria.

d) Emitir informes tecnicos del resultado de las actividades encomendadas,

su competencia.

Comercio Exterior.

LINEAS DE AUTORIDAD

e) Brindar apoyo a los usuarios de la Direccién y absolver consultas en los asuntos de

f}  Las demas funciones que le asigne el Director de Consumo y de Tributacién sobre el

Dependencia lineal o jerarquica

Reporta al Director de Consumo y de
Tributacion sobre el Comercio Exterior

&,
S
ey

Dependencia funcional

No aplica

Ejerce mando o supervision sobre

No ejerce supervisién de personal

. il
s 500’

kN

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Ingenieria de Sistemas' .
b) CAPACITACION: Especializada en Tecnologia de la Informacion.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF

¢) OTROS ESTUDIOS: Conocimientos del idioma inglés.
d) EXPERIENCIA: En labores de su competencia.

! 0 denominacidn afin segln universidad de procedencia



DIRECCION DE ASUNTOS TRIBUTARIOS
INTERNACIONALES



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion

Cargo Estructural Denominacidn Cdadigo CAP N°

Director de Asuntos
Tributarios 09-15-05-03 SP-DS /0413
Internacionales

Director de Programa
Sectorial Il

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planear, organizar, dirigir, coordinar, y contrelar las actividades de la Direccidon a su
cargo.

(‘ b) Evaluar, proponer y supervisar la formulacion de lineamientos de la politica tributaria
/ internacional que regulan las relaciones juridico tributarias entre el Perd y otros
paises u organismos y organizaciones internacionales.

¢} Proponer la estrategia y dirigir las negociaciones de los convenios y tratados
internacionales en materia tributaria.

d) Coordinar con los organismos del Sector Pablico y otras entidades, los convenics de
doble impasicién a ser suscritos por el pais, en materia tributaria.

e} Dirigir Ia revisién y actualizacidn permanente de Ia legislacidn comparada en materia
de fiscalidad internacional.

f}  Supervisar la evaluacion y proponer medidas de perfeccionamiento de la tributacion
de personas no domiciliadas.

g) Dirigir la evaluacién y seguimiento, y proponer nuevos supuestos impositivos o
medidas tributarias implementadas en el ambito internacional que coadyuven a la
competitividad del pais.

h) Participar en la elaboracion del plan operativo de la Direccién General de Ingresos
Publicos.

i) Participar en reuniones y comisiones por designacion o delegacion del Director
General, en asuntos de su competencia y reportar los avances.

j}  Prestar asesoramiento e informar acerca de las funciones que cumple la Direccion de
Asuntos Tributarios Internacionales.

Las demas funciones que le asigne el Director General de Politica de Ingresos
Publicos.
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. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director General de Politica de

Dependencia lineal o jerarquica L
P ] q Ingresos Piblicos

Dependencia funcional No aplica

Tiene mando sobre los siguientes cargos:

- Director de Programa Sectorial | -
Coordinador de Asuntos Tributarios
Internacionales

- Espedcialista en Tributacion IV

- Especialista en Tributacion |l

Ejerce mando o supervision sobre

IV. REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia, Administracién,
Contabilidad, Ingenieria de Sistemas, Ingenierfa Econdmica, Abogacia, o carreras
afines al ambito de competencia.

CAPACITACION: Especializada en materia (s) a su cargo, segun corresponda.
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario,

EXPERIENCIA: Experiencia en la direccién de programas del érea.
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DIRECCION DE INTELIGENCIA ECONOMICA Y
OPTIMIZACION TRIBUTARIA



I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

o e - Clasificacion
Cargo Esfructural Denominacion Codigo CAP N°
Coordinador de
. Inteligencia
Director de Programa Econdmica y 09-15-02-04 SP-EdJ / 0389-0390

Sectorial | L

Optimizacidn
Tributaria

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Coordinar el desarrollo de |las actividades encomendadas.

b} Coordinar, analizar y evaluar las herramientas del sistema tributario, vinculadas a
. tributos que gravan la renta, el patrimonio y el consumo asi como aquellas vinculadas
( = a ingresos plblicos no tributarios a fin de proponer medidas de optimizacién.

c) Evaluar y realizar estimaciones sobre las exoneraciones y beneficios tributarios y
proponer medidas de politica tributaria.

d) Hacer el seguimiento e informar sobre el comportamiente de Ia recaudacion fiscal a
fin de proponer las medidas necesarias para su optimizacion,

e] Coordinar la elaboraciéon del analisis econdmico de los regimenes tributarios asi como
los indicadores econdmicos relacionados con la politica tributaria y la de ingresos
publicos no fributarios.

f)  Elaborar los indices, valores referenciales y otros parametros econdmicos que sean
necesarios para la expedicion de normas en materia tributaria.

g) Emitir opinién técnica sobre proyecios vinculados a tributos que gravan la renta, el
patrimonio y el consumo asi como sobre solicitudes de diversas entidades pUblicas o
privadas en maferia de su competencia.

. h} Planificar y supervisar [as tareas encomendadas por encargo del Director, asi como
( ) coordinar e integrar grupos de trabajo en el ambito de su competencia.

iy Informar al Director sobre el desarrollo de las actividades encomendadas.

j) Las demas funciones que le asigne el Director de Inteligencia Econdmica y
Optimizacion Tributaria.

lil. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de Inteligencia
Economica y Optimizacién Tributaria
Dependencia funcional No aplica

Dependencia lineal o jerarquica

No ejerce supervision de personal

Ejerce lpa;gapc-o\superwsmn sobre
£




a)

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitaric en Economia, Administracién,
Contabilidad, Abogado Ingenieria de Sistemas o carreras afines al ambito de
competencia.

CAPACITACION: Especializada en temas relacionados al area, segln corresponda.
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En la conduccién de programas del area.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ~ MEF



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

. . L Clasificacion
Cargo Estructural Denominacidn Cadigo CAP N°
Especialista en
Tributacion IV - 09-15-02-05 SP-ES /0391 al 0394

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Analizar los efectos de la aplicacion del sistema tributario, vinculados a tributos que
gravan la renta, el patrimonio y el consumo segln corresponda, con el fin de proponer
la adecuacion v correcciones pertinentes.

b) Elaborar estudios de carécter econémico - tributario, vinculados a tributos que gravan
la renta, el patrimonio y el consumo, segln corresponda, que contengan las pautas
( : necesarias para mejorar la incidencia tributaria y fiscal, vigentes.

¢) Elaborar los indices, valores referenciales y otros parameiros econémicos que sean
necesarios para la expedicién de normas en materia tributaria.

d) Revisar e informar sobre el comportamiento de la recaudacion fiscal, sus efectos y
proponer las medidas correctivas correspondientes.

e} Elaborar informes econdmicos y prestar asesoramiento especializado en asuntos de
su competencia.

f) Las demas funciones que le asigne el Director de In"te!igencia Econémica y
Optimizacion Tributaria.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de Inteligencia
Econdmica y Optimizacién Tributaria
Dependencia funcional No aplica

Dependencia lineal o jerarquica

Ejerce mando o supervisién sobre No ejerce supervisién de personal.

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia, Contabilidad,
Administracion Abogacia o carreras afines al ambito de competencia, segun
corresponda.

CAPACITACION: Especializada en materia tributaria u otras relacionadas al area.
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En labores tributarias especializadas.
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I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominaciéon Cédigo

Clasificacion
CAP N°

Especialista en

Tributacion | - 09-15-02-05 SP-ES /0397

Il.  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

Participar en las investigaciones y andlisis econdmicos orientados a mejorar el
sisterna tributario, vinculados a tributos que gravan la renta, el patrimonio y el
consumo.

Revisar y opinar sobre los efectos econdmicos de las disposiciones y proyectos de
caracter tributario.

Emitir informes técnicos del resultado de las actividades encomendadas en materia
tributaria.

Participar en la elaboracién de normas o directivas referidas a materia tributaria.

Recopilar y consolidar antecedentes, efectuar resimenes, proyecciones y célculos de
recaudacién de tributos.

Las demas funciones que le asigne el Director de Inteligencia Econémica y
Optimizacion Tributaria.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica

Reporta al Director de Inteligencia
Economica y Optimizacién Tributaria

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

a)

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia, Contabllidad,
Administracion, Abogado o carreras afines al ambito de competencia, segtn
corresponda.

CAPACITACION: En materia tributaria.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En labores relacionadas a Tributacion.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ~ MEF
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

s - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Cadigo CAP N°
Técnico en
Tributacién | - 09-15-02-06 SP-AP /(0398

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la recopilacion general y actualizacién de normas legales y datos
estadisticos relacionados a tributos que gravan la renta, el patrimonio y el consumo.

b) Apoyar en el analisis y en la investigacién de caracter tributario vinculado a tributos
que gravan la renta, el patrimonio y el consume.

—. c) Preparar cuadros de caracter estadisticos y diagramas de acuerdo a las indicaciones.

d} Emitir infformes técnicos del resultado de las actividades encomendadas y absolver
consultas en asuntos de su competencia.

e} Las demas funciones que le asigne el Director de Inleligencia Econdmica y
Optimizacién Tributaria.

ll. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de Inteligencia

Dependencia lineal o jerarquica Econdmica y Optimizacién Tributaria

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Estudios Universitarios en Economia, Administracion,
Contabilidad, Abogacia o carreras afines al ambito de competencia, segun
corresponda.

CAPACITACION: En temas relacionados a Tributacion.

OTROCS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En labores propias del &rea,

MANUAL DE ORGANIZACIGN Y FUNCIONES — MEF




DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION
MULTIANUAL DE INVERSIONES



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

P - Clasificacion
Cargo Estructural Denominacion Cédigo CAP N°
Técnico
Administrativo | - 09-16-01-06 SP-AP /0420

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

)

9)

Apoyar en la atencion del tramite documentario y actividades de recepcion, registro,
clasificacién, foliacion y derivacidn de la correspondencia que ingresa a la Direccién
General de Politica de Inversiones.

Lievar, clasificar y mantener actualizado el archivo de los documentos generados en el
desempenfo de sus funciones.

Revisar y sistematizar los expedientes técnicos de los Proyectos de Inversidon Plblica
(PIP)s y elaborar el informe correspondiente.

Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacién requeridos en las
actividades de la Direccion General de Politica de Inversiones

Coordinar, consolidar y formular el cuadro de necesidades de bienes y servicios de Ia
Direccién General de Politica de Inversiones y su ingreso a través del Sistema
Integrado de Gestion Administrativa (SIGA).

Elaborar y coordinar con la Oficina de Abastecimiento de la Oficina General de
Administracion y Recursos Humanos, la atencion y pedidos de bienes y servicios de Ia
Direccién General de Politica de Inversiones.

Lievar el inventaric y archivo de normas, publicaciones e informes emitidos por la
Direccion General de Politica de Inversiones,

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes asignados.

Las deméas funciones que le asigne el Director General de Politica de Inversiones.

. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Director General de Politica de Inversiones

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisioén sobre | No ejerce supervision de personal

ANUAL DE ORGANIZACIGN Y FUNCIONES — MEF




IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo No Universitaric o Estudios Universitarios de Administracion
o carreras afines al ambito de competencia, o experiéncia minima en el area de 05
anos.

b) CAPACITACION: En sistemas administrativos.

¢) OTROS ESTUDIOS: Manegjo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de
usuario.

d) EXPERIENCIA: En labores de |la especialidad.

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES — MEF




I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacion Caodigo Clacs:gga;;::on
Oficinista ! - 08-16-01-06 SP-AP /0422

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b}

C .

d)

Apovyar en las labores de caracter administrativo.

Brindar apoyo en la atencion de las reuniones y visitas de la Direccidn General de
Politica de Inversiones.

Distribuir y/o recoger los documentos de los drganos del Ministerio, segln le sea
indicado.

Distribuir los materiales y Utiles de oficina que requiera la Direccion General.
Apoyar en el ingreso, derivacion y foliacion de documentos de la Direccion General,

Fotocopiar los documentos solicitados por el personal de |la Direccion General de
Politica de Inversiones.

Apoyar en el seguimienio del tramite de documentacion administrativa tales como
pedido de servicios, pedido de compra, papeletas de salida.

Velar por la seguridad y conservacién del mobiliario, equipo y enseres de [a Direccion
General de Politica de Inversiones, coordinando la actualizacion de su inventario.

Las demas funciones que le asigne el Director General de Politica de Inversiones.

. LINEAS DE AUTORIDAD

- s Reporta al Director General de Politica de
Pependencia lineal o jerarquica port
Inversiones
Dependencia funcional No aplica )
Ejerce mando o supervision scbre No ejerce supervision de personal

a)
b)
c)
d)

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Estudios secundarios concluidos.

CAPACITACION: Relacionada a brindar apoyo administrativo.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En labores de apoyo administrativo.

MANUAL DE QRGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




DIRECCION DE POLITICA Y ESTRATEGIAS
DE LA INVERSION PUBLICA



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

o s - Clasificacion

Cargo Estructural Denominacién Codigo CAP N°
Director de .

Programa Sectorial | Coordinador 09-16-03-04 SP - EJ /0427

. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Establecer las pautas y lineamientos para ia proyeccion econdmica de la inversion.
b) Analizar y proponer estrategias de politica de inversidn plblica.

¢) Analizar y proponer los planes nacionales, sectoriales, regionales, provinciales y
disfritales.

d) Identificar las funciones basicas, indicadores y metas que orienten la inversién.

e) Proponer criterios de priorizacion de corto, mediano y largo plazo para proyectos de
inversién publica,

f) Coordinar espacios de articulacion de las inversiones a nivel territorial e
intergubernamental para la programacion de inversiones estratégicas.

g) Las demas funciones que le asigne el Director de Politica v Programacién de
Inversicnes.

\\CA D
Rty N L,

N e

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de Politica y Programacién

Dependencia lineal o jerarquica -
P ] q de Inversiones

Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervisién sobre No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia, Administracion,
Contabilidad, Abogado Ingenieria de Sistemas o carreras afines al ambito de
competencia.

CAPACITACION: Especializada en temas relacionados al area, seglin corresponda.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas v aplicativos informaticos a nivel de

usuario.

EXPERIENCIA: En la conduccion de programas del drea.




DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS DE
ECONOMIA INTERNACIONAL, COMPETENCIA
Y PRODUCTIVIDAD



DIRECCION DE ASUNTOS DE ECONOMIA
INTERNACIONAL



. IDENTIFICACION DEL CARGO

Clasificacion
CAP N°

09-18-02-03 SP-DS /0493

Cargo Estructural Denominacién Codigo

Director de Programa | Director de Asuntos de
Sectorial Il Economia Internacional

IIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planear, dirigir, coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades de la
Direccion a su cargo.

b) Dirigir la formulacidn y proponer la politica arancelaria, en coordinacién con las
entidades pulblicas pertinentes, promoviendo la eficiencia en la asignacién de
recursos y guardando consistencia con los compromisos asumidos respecto a la
normativa nacional e internacional, en coordinacion con la Direccién General de
Politica de Ingresos Pulblicos.

¢) Coordinar el analisis y emitir opinion respecto de disposiciones por medio de las
cuales se establezcan tramites o requisitos que afectan la libre comercializacion
interna ¢ la comercializacion o importacion de bienes o servicios, tales como
barreras no arancelarias, barreras a la competencia en la prestacién de servicios,
vigilancia respecto a practicas contra la competencia en los mercados, y otros que
se requieran para aumentar la competencia y productividad de la economia.

d} Dirigir y coordinar el seguimiento asi como proponer medidas de politica aduanera
en aspectos, tales como, la facilitacion del comercic exterior, el disefic y
funcionamiento de los mecanismos aduaneros, la valoracion aduanera y la
supervision de origen, tomando en cuenta la normativa nacional e internacional a la
que el Perl esté sujeto, en coordinacion con las Direcciones Generales del
Ministerio y entidades plblicas competentes.

Dirigir y coordinar el seguimiento asi como proponer las medidas relativas a las
zonas de fratamiento preferencial (CETICOS, zonas francas, entre otros).

Proponer politicas y normas orientadas a regular salvaguardias, dumping v
subsidios de comercio exterior.

Participar en el disefio e implementacién de las estrategias de integracion
econdémica, asi como en los acuerdos internacionales en materia econdmiica y
comercial, en coordinacion con los organismos correspondientes, velando por la
consistencia de la politica de integracién con la politica econémica general.

Conducir el disefio y proponer la estrategia, asi como dirigir las negociaciones de
los convenios y tratados internacionales sobre inversion privada.

Coordinar la formulacion y proponer la estrategia, asi como dirigir las
negociaciones sobre comercio de servicios financieros, en coordinacion con los
organismos y Direcciones Generales competentes del Sector Economia vy
Finanzas.




Ejercer la Secretaria Técnica de la Comision Especial creada por Ley N° 28933,

Apoyar en las negociaciones de los convenios para evitar la doble tributacién, en
coordinacién con las Direcciones Generales competentes del Sector Economia y
Finanzas y los organismos competentes.

Supervisar la actualizacion del Sistema de Registro y de Alerta para la atencién de
controversias inversionista-Estado en coordinacién con la Oficina General de
Tecnologias de la Informacidn, [a Direccidn de Gestion de Riesgos vy la Presidencia
de la comisién especial.

Elaborar, proponer y evaluar el plan operativo de |la Direccidn a su cargo.

Participar en reuniones y comisiones por designacién o delegacion del Director
General, en asuntos de su competencia, y reportar ios avances.

Prestar asesoramiento e informar acerca de las funciones que cumple la Direccién,.

Las demas funciones que le asigne el Director General de Asuntos de Economia
Internacional, Competencia y Productividad.

il.  LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director General de Asuntos de

Dependencia lineal o jerarquica Economia Internacional, Competencia vy
Productividad
Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision directa - Economista [V
sobre

Tiene mando sobre los siguientes cargos:
- Director de Programa Sectorial |

- Economista [l

- Especialista en Finanzas Il

- Asistente en Servicios Econdomico
Financiero |

IV. REQUISITOS MINIMOS

a)

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia, Administracion,
Contabilidad, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Econdémica, Abogacia, o carreras
afines al ambito de competencia.

CAPACITACION: Especializada en materia (s) a su cargo, seglin corresponda.
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: Experiencia en la direccién de programas del area.




IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacion Caodigo

Clasificacion
CAP N°

Director de Programa

. Coordinador 09-19-02-04 SP-EJ /0484
Sectorial |

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

Apoyar en la coordinacion del desarrollo de las actividades relacionadas con asuntos
de economia internacional.

Absolver consultas y emitir opinion especializada sobre aspectos técnicos vinculados
a economia internacional.

Proponer y realizar el seguimiento, del Plan Operativo Institucional, el Plan
Estratégico Institucional, el Informe para la Rendicién de Cuenta del Titular y el
Presupuesto de la Direccion General.

Las demas funciones que le asigne el Director General de Asunios de Economia
Internacional, Competencia y Productividad.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica

Reporta al Director de Asuntos de
Economia Internacional

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision directa sobre | No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a)

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia, Administracién,
Contabilidad, Abogacia o carreras afines al ambito de competencia, segun
corresponda.

CAPACITACION: Especializada en el Sistema Administrativo que conduce o materia
(s) a su cargo.

OTROS ESTUDIOS: Mangjo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En la conduccion de programas administrativos, actividades
inherentes a los sistemas relacionados al area o materia (s) a su cargo, segun
corresponda.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF




I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

N .y Clasificacion
Cargo Estructural Denominacién Codigo CAP N°
Economista 1l - 09-19-02-05 SP-ES / 0496

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Intervenir en el andlisis y propuestas en politicas arancelaria en concordancia con los
Lineamientos de |la Politica Arancelaria, en coordinacién con ias entidades plblicas
pertinentes con las Direcciones Generales competentes.

(_,_,- b) Intervenir en el analisis y propuestas respecto de disposiciones por medio de las
cuales se establezcan tramites o requisitos que afectan de manera la libre
comercializacién interna o la comercializacién o importacion de bienes ¢ servicios.

c) Intervenir en el analisis y propuestas en politica aduanera en aspectos, tales como, la
facilitacion del comercio exterior, el disefio y funcionamiento de los mecanismos
aduaneros, la valoracién aduanera y la supervision de origen, de manera consistente
con las leyes relacionadas con procedimientos y regimenes aduaneros.

d) Intervenir en el andlisis y propuestas relativas a la zonas de traiamiento preferencial
(CETICOS, zona francas, entre otros).

e) Intervenir en el analisis y propuestas sobre salvaguardias, dumping y subsidios de
comercio exterior.

f) Intervenir en el analisis y propuestas respecto de las estrategias de integracion
econdmica.

Intervenir en el analisis y propuestas respecto a estrategias de negociaciones
sobre los convenios y tratados internacionales sobre inversidn privada.

Intervenir en el analisis y propuestas de esfrategia en negociaciones sobre comercio
de servicios financieros, en coordinacién con las Direcciones Generales competentes
de este Ministerio y los arganismos pertinentes.

Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

Las demas funciones que le asigne el Director de Asuntos de Economia Internacional,



.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica

Reporta al Direclor de Asuntos de
Economia Internacional

Dependencia funcional

No aplica

Ejerce mando o supervision directa sobre

No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en

Economica seguin corresponda.
b} CAPACITACION: Especializada en
endeudamiento publico.

temas econdmicos - financieros y de

¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
d) EXPERIENCIA: En labores de su competencia.

Ecenomia o Ingenieria



I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacion Codigo

Clasificacion
CAP N°

Especialista en

. - 09-09-03-05 SP-ES /0243
Finanzas |

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Analizar y elaborar la programacién mensualizada del presupuesto aprobado.
b) Apoyar la elaboracién del presupuesto institucional de aperiura y la asignacion por
fuentes de financiamiento.
c) Apovyar la elaboracion de resoluciones de modificaciones presupuestarias el Pliego en
el nivel funcional programatico y a nivel institucional. C /
d) Apoyar la elaboracion de modificaciones presupuestarias mensuales y la evaluacion
presupuestaria institucional a nivel del Pliego.
e) Manejar el aplicativo del médulo de proceso presupuestario a través del SIAF-SP, y
consolidar la informacion a nivel Pliego, asi como efectuar la transmisién v remision
- de reportes a la Direccion General de Presupuesto Pudblico.
f)  Apoyar la emision de opinidén a consultas de caracter presupuestal, que requieran las
unidades ejecutcras y organos del Pliego, e informes técnicos en materia
presupuestal.
g) Apoyar la evaluacion de los compromisos contraidos a cargo del Pliego por fandos
contravalores.
h) Apoyar en la elaboracidn y consolidacion del proyecto de presupuesto institucional.
i}  Absolver consultas vinculadas al ambito de su competencia.
i} Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Presupuesto.
LINEAS DE AUTORIDAD C/
Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Director de la Oficina de Presupuesto
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervision sobre | No sjerce supervision de persenal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Tifulo Profesional Universitario en Economia, ‘Adminisiracion o
Contabilidad, segan corresponda. T
CAPACITACION: En temas vinculados a los Sistemas Administratives de
Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria o Endeudamiento. -

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En actividades financieras. \




IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién Codigo

Clasificacion
" CAP N°*

Asistente en Servicio
Econdmico Financiero - 09-19-02-05 SP-ES / 0498- 0499

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

)

f}

Realizar andlisis y propuestas sobre instrumentos de politica de comercio exterior de
competencia del Ministerio. ‘

Emitir opinion técnica sobre expedientes sobre temas de comercio exterior.

Recopilar y sistematizar disposiciones legales relacionadas con los temas de
competencia de la Direccion.

Organizar y mantener la base de datos especializados de la Direccion.

Preparar indicadores de evolucion de los instrumentos de politica de comercio
exterior vy de evolucidn de este dltimo.

Las demas funciones que le asigne el Director de Asuntos de Ecanomia Internacional.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica

Reporta al Director de Asuntos de
Economia Internacional

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién directa sobre | No ejerce supervision de perscnal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Administracién, -Economia o]
Contabilidad. :

CAPACITACION: Especializada en temas economicos - financieros y comercio
exterior,

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En labores de su competencia.



DIRECCION GENERAL DE POLITICA DE
PROMOCION DE LA INVERSION PRIVADA



I

1.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién Codigo Clacs:g:i?on
Oficinista | - 09-16-02-06 SP-AP /0425

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

Apoyar en las labores de caracter administrativo.

Apoyar en la recepcion, registro, foliacion, distribucién y archive fisico y/o digital de la
documentacidn de caracter interno y externo de la Direccidn Ejecutiva.

Brindar apoye en [a atencion de las reuniones y visitas de la Direccién Ejecutiva.

Distribuir y/o recoger los documentos de los érganos del Ministerio, segln le sea
indicado.

Solicitar y distribuir los materiales y dtiles de oficina que requiera la Direccion
Ejecutiva.

Fotocopiar los documentos solicitados por el personal de la Direccion Ejecutiva.

Velar por la seguridad y conservacion del mobiliario, equipo y enseres de la Direccion
Ejecutiva, coordinando la actualizacién de su inventario.

Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de la Direccion General de
Politica de Inversiones.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarguica Reporta al Director Ejecutive

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

a)
b)
c)

d}

NIVEL EDUCATIVO: Estudios secundarios concluidos.

CAPACITACION: Relacionada a brindar apoyo administrativo.

OTROS ESTUDICS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
EXPERIENCIA: En labores de apoyo administrativo.

MF) UAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MEF
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