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ROSALIA ALW}REZ ESTRADA
Ministerio de Ecmeml; y Finanzas

aeth

Lima, 04 de enero de 2008 : N° 005-2008-EF/43

Visto, el proyecto de Manual de Organizacién y Funciones — MOF, de Ia
Secretaria General del Ministerio de Economia y Finanzas elaborado en coordinacién
con la Oficina de Racionalizacién de la Oficina General de Administracion.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 400-2002-EF/43 de 24 de setiembre
del 2002, se aprobé el Manual de Organizacién y Funciones de la Secretaria General
def Ministerio de Economia y Finanzas;

Que, de acuerdo al Articulo 23° del Reglamento de Organizacion ¥y Funciones
del Ministerio de Economia y Finanzas aprobado con Resolucidn Vice Ministerial N°
148-99-EF/13.03 de 15 de noviembre de 1999 y sus modificatorias, corresponde a la
Secretarfa General colaborar directamente con el Ministro en la coordinacion de la
marcha administrativa del Sector, asf como dirigir y controlar las relaciones publicas y
la comunicacion entre el Ministerio y el publico;

Que, resulta necesario actualizar el Manual de Organizacién y Funciones de |a
Secretaria General del Ministerio de Economia y Finanzas;

De conformidad a lo dispuesto en el numeral 5.4 de la Directiva N° 001-99-
EF/43.71, “Normas para la elaboracion, Aprobacién y Actualizacion del Manual de
Organizacion y Funciones en el Ministerio de Economia y Finanzas” aprobada por

Nesolucion Vice Ministerial N° 142-99-EF/13. 03;

SE RESUELVE:

; "ARTICULO 1°.- Actualizar el Manual de Organizacién ¥ Funciones de la
Secretaria General del Ministerio de Economia y Finanzas, el mismo que forma parte
integrante de la presente Resolucién.

ARTICULO 2°.- Dejar sin efecto la Resolucién Ministerial N° 400-2002-
EF/43.

Registrese y comuniquese.
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Secretario Geneval
Ministerio de Economia y Finanzas

PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones es un documenio de instruccién e
informacion donde se expone en detalle fa misién, estructura organica, el marco legal, las
funciones y actividades de los 6rganos que la conforman, asi como los cargos y las
atribuciones especificas correspondientes, las responsabilidades, lineas de autoridad vy
reporte; la relacién existente entre ellos, necesaria para la optimizacién y eficiencia de su
gestion.

El Manual de Organizacién y Funciones MOF ha sido elaborado en base al
Reglamento de Organizaciéon y Funciones ROF y Cuadro para Asignacién de Personal CAP,
‘en vigencia, los cuales sefialan respectivamente las funciones y los cargos necesarios de la
organizacion.

El Manual de Organizacién y Funciones debe estar al alcance de todo el personal
de la Secretaria General, y servird asimismo, como base para elaborar el Manual de
Procedimientos.




ES COPIA AUTENTICADA

"%ﬂ%@

Secretario General_
Ministerio de Economia y Finanzas

SECRETARIA GENERAL
CAPITULO |

MISION, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y MARCO NORMATIVO

1. MISION

La Secretaria General es el érgano integrante de la Aita Direccion del Ministerio de
Economia y Finanzas, encargado de colaborar directamente con el Ministro en la
coordinacién de la marcha administrativa del Sector. Dirige las relaciones publicas y la
comunicacién y promueve la imagen del inisterio.

2, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

MINISTRO
SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA
EJECUTIVA
OFICINA DE
COMUNICACIONES

3. MARCO NORMATIVO

3.1, Decreto Legislativo N° 183 Ley Orgénica del Ministerio de Economia y Finanzas,
modificado por el Decreto Legislativo N° 325.

3.2. Decreto Supremo N° 74-95-PCM, establece que los instrumentos de gestion sera de
responsabilidad exclusiva de cada entidad del Sector Piblico.

3.3. Resolucibn Vice Ministerial N° 148-99-EF/13.03 que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas y sus modificatoria
Resolucién Vice Ministerial N° 108-2000-EF/13, Resoluciones Ministeriales N°® 191-2000-
EF/43 y 158°-2001-EF/15.

3.4. Resolucién Vice Ministerial N° 151-98-EF/13.03 que aprueba el Cuadro para Asignacion de
personal del Ministerio de Economia y Finanzas y sus modificatoria Resolucion Suprema
N° 246-2000-EF y Resolucién Ministerial N° 194-2000-EF/43.

3.5 Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informaci6n publica.
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~ oecretano General
Ministerio de Fconomia y Fingnzas

CAPITULO I
FUNCIONES GENERALES

DE LA SECRETARIA GENERAL

1. Colaborar con el Ministro en las funciones técnico-administrativas del Sector.

2. Dirigir y coordinar el procesamiento de la documentacion que requiere conocimiento y
decision del Ministro.

3. Asesorar al Ministro en los casos que se le requiers
4. Ejercer la Secretaria Técnica de la Comisién Consultiva.

5. Coordinar y atender los requerimientos de informacién solicitados por las Comisiones del
Congreso o sus representantes.

6.  Dirigir, coordinar y evaluar ias acciones propias de comunicaciones e imagen institucional.
7. Representar al Ministro en las actividades y funciones que le encomiende.

8. Cumplir otras funciones que le encargue el Ministro.
DE LA SECRETARIA EJECUTIVA

1. Disponer ei trémite de la documentacién elevada al Despacho del Ministro

2. Recopilar y presentar informacién que requiera el Secretario General para la toma de
decisiones.

3. Supervisar y coordinar las acciones de tramite documentario, apoyo secretarial y
administrativo que requiera la Secretaria General,

4. Administrar el empleo racional del personal y de los recursos materiales y econdmicos
asignados a la Secretaria General.

5. Las demas funciones que le asigne el Secretario General.

DE LA OFICINA DE COMUNICACIONES

1. Promover, organizar, coordinar y ejecutar programas orientados a realzar la imagen
institucional,

2. Organizar y conducir los programas de atenciones oficiales en que debe intervenir la Alta
Direccion de! Ministerio.

3. Realizar atenciones protocolares con los funcionarios nacionales y extranjeros y con las
delegaciones diplomaticas que vienen en mision oficial.

4. Elaborar, coordinar y difundir la informacién, ediciones y publicaciones de! Ministerio,
empleando las técnicas y medios eficaces de comunicacién colectiva y de acuerdo a Ley.




. _Secretario General
Ministerio de Economia ¥ Finanzas

5. Establecer y mantener comunicacion con los sectores econémicos — financieros y
comerciales, publicos y privados, nacionales y extranjeros para asegurar una
efectiva difusién de las politicas institucionales. ‘

6. Coordinar con la Oficina General de Informatica y Estadistica la informacién en
tiempo real de la pagina web del Ministerio.

7. Las demas funciones que le asigne el Secretario General.

CAPITULO i
CUADRO ORGANICO DE ASIGNACION DE CARGOS

N° DE UNIDAD ORGANICA Y CARGOS TOTAL N° DE CAP
ORDEN CARGOS CLASIFICADOS ESTRUCTURALES

SECRETARIA GENERAL Secretario General

001 01 0060
002 Secretaria 1V 01 0061
003 Tecnico Administrativo If 01 0062
004/005 Secretaria Il 02 0063/064
00s6/007 Trabajador en Servicios | 02 0065/066
Ase:f)rCﬁETARIA EJECUTIVA Secretario
008 ; . . Ejecutivo 01 0067 :
009/010 1 &cnico Administrativo ill 02 0068/068
Secretaria il

011 Técnico Administrativo | 01 0070
012/013 ¢ C”"t’:_ e atve 02 0071/072
014/015 =00 o | 02 0073/074
016/017 e @ Servicios | 02 0075/076
018 rabajador en Servicios 01 0077

N° DE UNIDAD ORGANICA Y CARGOS CARGOS TOTAL N° DE CAP

ORDEN CLASIFICADOS ESTRUCTURALES

OFICINA DE COMUNICACIONES
Direct Si

019 Ag;(i;n?;trativ?n steme Jefe de Oficina o1 oors

020/021 Periodista Ili 02  0079/080

022 Relacionista Publico 1| _ 01 0081

023 Relacionista Publico 1) - 01 0082

024 Técnico Administrativo | 01 0083

025 Secretaria Il 01 0084

026 Trabajador en Servicios | 01 0085
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CAPITULO IV Ministerio de Economia y Finanzag

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LLOS CARGOS
DE LA SECRETARIA GENERAL

SECRETARIO GENERAL

1. Aprabar el Programa de Actividades y su evaluacion de la Secretaria General.

2. Conducir, coordinar y supervisar el procesamiento de la documentacion que requiere
conocimiento y decision del Ministro, :

3. Actuar como Secretario Técnico de la Comisién Consultiva.

4. Establecer politicas, normas y las medidas que sean necesarias en el ambito de su
competencia.

5. Coordinar la atencién de la informacion requerida por las Comisiones del Congreso o sus
representantes.

6. Coordinar la Agenda del Ministro de Economia y Finanzas para el Consejo de Ministros asi
como la agenda de fa Comisién de Coordinacion Viceministerial.

7. Aprobar el Presupuesto Anual, asi como el Cuadro de Necesidades del Despacho
Ministerial, Secretaria General.

8. Disponer la atencidn inmediata de los pedidos y solicitudes que formule el Ministro.
9. Coordinar con las personas que soliciten entrevista con el Ministro.
10. Certificar los documentos oficiales que emite la Alta Direccién.

11. Representar al Ministerio en los asuntos y actividades que le encomiendan.

12. Promover, dirigir y coordinar programas orientados a realzar la imagen institucional.
13. Mantener informado al Ministro sobre los aspectos administrativos del Sector.

14, Coordinar con la Secretaria del Consejo de Ministros para la tramitacion de los dispositivos
legates,

15. Las demés funciones y atribuciones que le delegue el Ministro.

RESPONSABILIDADES

» Es responsable de la ejecucion de acciones y funciones inherentes a su cargo, asi como del .
- uso y conservacion de los bienes asignados

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

» Tiene mando sobre el personal asignado al organo a su cargo.
* Reporta directamente al Ministro. -
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Secretario General
Ministerio de Econemia y Finanzas

SECRETARIA IV

1. Preparar la agenda de atenciones, reuniones, conferencias, certémenes y/o audiencias en
los que participe el Secretario General.

2. Redactar documentos variados segun indicaciones.
3. Atender comisiones y delegaciones de acuerdo a indicaciones de la Secretaria General

4. Mantener informado al Secretaric General sobre los expedientes que ingresen y los due
estan pendientes de atencion.

5. Atender, coordinar y efectuar llamadas telefénicas y conceriar citas de acuerdo a
indicaciones e informar a los interesados sobre la situacidn de los expedientes.

6. Preparar y ordenar documentacion para reuniones y conferencias.

7. Organizar, supervisar, mantener actualizado el archivo de |a Secretaria General y
administrar la documentacion clasificada utilizando sistemas de computo asi como archivar
y/o entregar la transcripcion de autografas u otras copias solicitadas tanto al interior del
MEF como fuera.

Apoyar en la traduccién y redaccién de un idioma al espafiol o viceversa.
Hacer seguimiento a los expedientes por encargo de la Secretaria General.

10. Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo de la Secretaria General,
Despacho Ministerial,

11. Preparar documentacién para el Consejo de Ministros y Comisién de Coordinacién
Viceministerial.

12. Las demaés funciones que le asigne el Secretario General.

RESPONSABILIDADES

* Esresponsable de Ia ejecucion de acciones y funciones inherentes a su cargo, asi como
del uso y conservacion de los bienes asignados.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
* Reporta directamente a la Secretaria |V.




ES COPIA AUTENTICADA

ROSAL DA
_ _ _ Secretario General ‘
TECNICO ADMINISTRATIVO Il Ministerio de Economia ¥ Finanzas

1. Ejecutar labores de apoyo administrativo que requiera la Secretarfa General.

2. Coordinar y proveer la informacién que la Secretaria Gsneral requiera.

3. Participar en la elaboracién del Plan Operativo de la Secretaria General.

4. Elaborar el Presupuesto y demés documentos de gestién de la Secretaria General.

5. Formular segun indicaciones el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios del Despacho
Ministerial y de fa Secretaria General.

6. Efectuar el seguimiento de los pedidos de materiales, Utiles y servicios que requiera el
Despacho Ministerial y la Secretaria General.

7. Verificar la facturacion del servicio telefénico, fotostatico y servicios conexos del Despacho
Ministerial y la Secretaria General.

8. Las demas funciones que le asigne el Secretaric General.
RESPONSABILIDADES

Es responsable de la ejecucion de acciones y funciones inherentes a su cargo, asf como del uso
Y conservacion de los bienes asignados.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

*  Reporta directamente al Secretario General.

SECRETARIA Il {2)

1. Apoyar a la Secretaria IV en las labores que requiera la Secretaria General,
2. Atender y efectuar llamadas telefénicas de acuerdo a indicaciones.

3. Informar a los interesados sobre la situacin de Ia documentacion remitida al Despacho
Ministerial y Secretaria General.

4. Apoyar en Ia organizacién y control de la agenda diaria de acuerdo a las indicaciones del
Secretario General.

5. Remitir informacién a la OFINE para ser publicado en la web del MEF

6. Redactar documentos diversos segun indicaciones.
7. Coordinar la publicacién de dispositivos legales.
8. Las demas funciones que le asigne el Secretario General,

RESPONSABILIDADES

* Es responsable de la ejecucién de acciones y funciones inherentes a su cargo, asi como
del uso y conservacién de los bienes asignados.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

*  Reporta directamente al Secretario General. :
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LVAREZ ESTRADA

Ministerio de Economia ¥ Finanzas

TRABAJADOR EN SERVICIOS |

—

Recibir y distribuir documentos dentro y fuera del Ministerio.

2. Asegurar la oportuna atencidn de los servicios de mantenimiento y reparacion que requieran
los equipos y/o muebles de la Secretaria General.

3. Supervisar y/o atender segin el caso, la limpieza de los ambientes de la Secretaria
General.

4. Fotocopiar documentacién del la Secretaria General.
5. Colaborar en las tareas de archivo de los documentos de la Secretaria General.
6. Recoger materiales asignados a la Secretaria General.

7. Operar equipos de oficina segtn indicaciones.

®

Las demas funciones que le asigne la Secretaria IV.

RESPONSABILIDADES

» Esresponsable de la ejecucién de acciones y funciones inherentes a su cargo, asi como del
uso y conservacion de los bienes asignados. -

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

* Reporta directamente ala Secretaria IV,
== TRABAJADOR EN SERVICIOS |

>+ 1. Organizar y mantener actualizado el archive de las normas y documentos del Despacho
Ministerial, Decretos Supremos, Resoluciones Supremas, Resoluciones Vice Ministeriales
a las dependencias que lo soliciten, segln indicaciones.

2. Tramitar las transcripciones de las Resoluciones Ministeriales, Decretos Supremos,
Resoluciones Supremas, Resoluciones Vice Ministeriales a las dependencias que lo
soliciten segun indicaciones.

3. Coordinar la publicacién de Dispositivos Legales, segin indicaciones.

4. Hacer Seguimiento de los expedientes que se aprueban con Dispositivos Legales
5. Las demas funciones que le asigne la Secretaria |V.

RESPONSABILIDADES "

* Esresponsable de la ejecucion de acciones y funciones inherentes a su cargo, as como del
uso y conservacion de los bienes asignados.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

» Reporta directamente a la Secretaria IV.
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‘ - . Secretario General
g ] Ministerio de Economia y Finanzas

DE LA SECRETARIA EJECUTIVA

ASESOR iI- SECRETARIO EJECUTIVO

1. Organizar, dirigir y supervisar el funcionamiento de la Secretaria Ejecutiva.

2. Revisar, analizar y clasificar la documentacién Que ingresa a la Secretarla General,
disponiendo las acciones a seguir.

3. Coordinar y verificar que el tramite de aprobacién de proyectos de Resoluciones
_Ministeriales y Vice Ministeriales entregados al Secretario General para su firma cumpla con
los requisitos establecidos en las disposiciones legales vigentes.

4. Mantener informado al Secretario General sobre asuntos que por su naturaleza requieran
decision o consulta con el Ministro.

5. Sodlicitar a las dependencias del Ministerio, por disposicién del Secretario General,
opiniones, informes y/o sugerencias para la toma de decisiones.

6. Asistir al Secretario General en las reuniones de coordinacién que realice.

7. Verificar que los documentos remitidos al Despacho Ministerial y a la Secretaria General
sean atendidos en los plazos establecidos.

8. Organizar y mantener actualizado el archivo de ios documentos del Despacho Ministerial y
ta Secretaria General, disponer su correcta codificacién, orden y clasificacion.

9. Coordinar la ejecucién de las disposiciones emitidas por e Despacho del Ministro.
10. Absolver consultas en el &mbito de su competencia.

11. Proponer y evaluar el Plan Operativo en los plazos establecidos para su presentacién al
Secretario General.

12. Las demas funciones que le asigne el Secretario General.

RESPONSABILIDADES

» Esresponsable de la ejecucion de acciones y funciones inherentes a su cargo, asi como del
uso y conservacion de los bienes asignados.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

» Tiene mando sobre Técnicos y Auxiliares asignados al érganc a su cargo.
s Reporta directamente al Secretario General.




. Secretario Generai
Ministerio de Economia y Finanzas

TECNICO ADMINISTRATIVO Il
1. Hacer seguimiento de los expedientes que ingresan al Despacho del Ministro y a la
Secretaria General. : R
2. Atender, coordinar y efectuar llamadas telefénicas de acuerdo a indicaciones.
3. Efectuar los pedides de materiales, (tiles y servicios que requiera ¢l Despacho Ministerial y
la Secretaria General para su buen funcionamiento, asi como las coordinaciones necesarias

con los 6rganos competentes de la Oficina General de Administracion.

4. Elaborar la rendicion de cuentas por viajes al exterior del Sefior Ministro y funcignarios
autorizados de la Secretaria General.

5. Informar a los interesados sobre la situacién de los documentos enviados a la Alta Direccion.

6. Supervisar las provisiones tanto del racionamiento asi como la entrega de los materiales de
oficina que se asignan al Despacho Ministerial y a la Secretaria General.

7. Mantener informado al Secretario Ejecutivo sobre los asuntos que por su naturaleza
requieran de su conocimiento.

8. Apoyar en la formulacion, revisién y evaluacion de documentos técnicos de gestién.

9. Apoyar al Secretario Ejecutivo en fa gestién administrativa de la Secretaria General para su
mejor funcionamiento.

10. Las demas funciones que e asigne el Secretario Ejecutivo.

RESPONSABILIDADES

» Esresponsable de la ejecucién de acciones y funciones inherentes a su cargo, asf como del
uso y conservacion de los bienes asignados.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

¢ Reporta directamente al Secretario Ejecutivo
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ROSALTA ALVAREZ ESTRADA
Secretaric General
TECNICO ADMINISTRATIVO Il . Ministerio de Economia y Finanzas

1. Registrar y clasificar la documentacién en forma sistematizada, asi como la
correspondencia que ingresa a la Secretaria General.

2. Confeccionar cuadros, formatos y resumenes de acuerdo a indicaciones del Secretario
General.

3. Apoyar al Secretario Ejecutivo en el seguimiento de la documentacién que ingresa a la
Secretaria General.

4. Hacer seguimiento de los expedientes que ingresan al Despacho del Ministro y a la
Secretaria General.

5. Coordinar y supervisar que el personal encargado de la distribucién de Jos documentos
que se envian dentro y fuera de ia Secretaria General, cumpia con la entrega respectiva.

6. Coordinar con el area competente sobre acciones para mejorar el Sistema de Tramite
Documentario.

7. Mantener informado al Secretario Ejecutivo sobre los asuntos que por su naturaieza
requieran de su conocimiento. ‘ :

8. Las demas funciones que le asigne el Secretario Ejecutivo.

RESPONSABILIDADES

* Es responsable de la ejecucion de acciones y funciones inherentes a su cargo, asi como
del uso y conservacion de los bienes asignados.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

* Reporta directamente al Secretario Ejecutivo.

SECRETARIA Il

1. Recibir, clasificar, registrar y distribuir la documentacién que ingresa a la Secretaria
Ejecutiva.

2. Organizar y coordinar las audiencias que se soliciten y preparar la agenda.

3. Preparar y ordenar la documentacion requerida para reuniones de trabajo.

4. Organizar y mantener actualizado el archivo de la Secretaria General.

5. Redactar documentos diversos requeridos por la Secretaria Ejecutiva.

6. Revisar y seleccionar documentos de la Secretaria General proponiendo su eliminacién o
transferencia al Archivo Central del Ministerio.

7. Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo de la Secretaria Ejecutiva.

8. Las demas funciones que le asigne la Secretaria Il

12
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"ROSALIA ALVAREZ ESTRADA

Secretario General
RESPONSABILIDADES Ministerio de Economia y Finanzas

* Es responsable de la ejecuciéon de acciones y funciones inherentes a su cargo, asi
como del uso y conservacion de los bienes asignados. .

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

* Reporta directamente ala Secretaria ill.
TECNICO ADMINISTRATIVO | (02)
1. Custodiar y controlar los materiales de oficina entregados a la Secretaria General, para

su distribucion,

2. Mantener el archivo de las Normas Legales (Resoiuciones dal diario E| Peruano) que
competen a la Secretaria General.

3. Ejecutar labores de apoyo que requiera la Secretarfa Ejecutiva.

4. Informar sobre las necesidades de abastecimiento tanto en bienes materiales,
racionamiento y servicios para la Secretaria General.

5. Coordinar y proveer la informacion que la Secretaria Ejecutiva requiera. -

6. Las demas funciones que le asigne el Secretario Ejecutivo,

RESPONSABILIDADES

* Es responsable de la ejecucion de acciones y funciones inherentes a su cargo, asi
como del uso y conservacion de los bienes asignados.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

* Reporta directamente al Secretario Ejecutivo.
SECRETARIA Il (02)
1. Recibir, clasificar, registrar y distribuir la documentacién del Despacho Ministerial y de

la Secretaria General.

2. Redactar documentos diversos segln indicaciones

w

Atender y efectuar llamadas telefénicas de acuerdo a indicaciones.

4. Atender, informar y orientar a funcionarios, personal y pablico en general en asuntos
relacionados y de competencia de la Secretaria General.

5. Atender, informar y orientar a funcionarios, personal y publico en general en asuntos
relacionados y de competencia del Despacho Ministerial y Secretarfa General.

6. Las demas funciones que le asigne el Secretario Ejecutivo.




RESPONSABILIDADES

» Es responsable de la ejecucién de acciones y funciones inherentes a su cargo, asi
como del uso y conservacion de los bienes asignados.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
¢ Reporta directamente al Secretario Ejecutivo.
OFICINISTA | (02)

1. Coordinar con el Despacho Ministerial, Secretaria General y Gabinete de Asesores
sobre la programacion de reuniones para preparar la agenda respectiva.

2. Registrar y clasificar la documentacion y corréspondencia que ingresa a la Secretaria
Ejecutiva.

3. Coordinar {a atencién de visitantes y/o invitados a reuniones de trabajo de la Aita
Direccion.

4. Verificar el equipamiento de las Salas de Reuniones.

5. Apoyar en la logistica durante las reuniones de trabajo para la Secretaria General y de!
Despacho Ministerial.

6. Las demas funcicnes que le asignhe el Secretario Ejecutivo.

RESPONSABILIDADES

« FEs responsable de la ejecucion de acciones y funciones inherentes a su cargo, asi
como del uso y conservacion de los bienes asignados.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

« Reporta directamente al Secretario Ejecutivo.

TRABAJADOR EN SERVICIOS |

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar en el archivo de la documentacion que tramita el Despacho de la Secretaria
General, asi como las tareas relacionadas al archivo general.

2. Distribuir documentos dentro y fuera del Ministerio.

3. Entregar y recoger los Decretos Supremos y otros de Palacio de Gobierno, asi como
correspondencia de diferentes organismos estatales y privados.

4. Fotocopiar documentacién de la Secretaria Ejecutiva.

5. Coordinar la atencion de servicio de limpieza y mantenimiento de los ambientes,
maobiliario y equipos de la Alta Direccién.

6. Las demas funciones que le asigne la Secretaria Iil.

RESPONSABILIDADES
Es responsable de la ejecucién de acciones y funciones inherentes a su cargo, asi
como del uso y conservacion de los bienes asignados.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
+ Reporta directamente a la Secretaria |il.




ES COPIA AUTENTICADA

RO 1A ALVAREZ ESTRADA
| Secretario General
RESPONSABILIDADES - Ministerio de Ecanomia ¥ Finanzas

* Es responsable de la ejecucién de acciones y funciones inherentes a su cargo, asi
como del uso y conservacitn de los bienes asignados.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

¢ Reporta directamente al Secretario Ejecutivo,
el

RESPONSABILIDADES

» Es responsable de la sjecucién de acciones y funciones inherentes a su cargo, asi
como del uso y conservacion de los bienes asignados.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

* Reporta directamente a ia Secretaria III.
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ROSALIAALYAREZ BSTRADA
Secretario Generat

DE LA OFICINA DE COMUNICACIONES Ministerio de Economia y Finanzas

JEFE DE OFICINA -DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asegurar el cumplimiento de la politica que sobre Comunicaciones y Relaciones
Pablicas dicte 1a Alta Direccion.

2. Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar la gestion de la Oficina de
Comunicaciones,

3. Supervisar y asesorar las campafias publicitarias relacionadas con el Ministerio, en
coordinacién con los dérganos competentes.

4. Mantener comunicacién permanente con los medios de informacién local y con los
corresponsales extranjeros en los asuntos relacionados con el Ministerio.

5. Desarrollar programas de informacién interna orientados a promover la integracion de
los trabajadores del Ministerio (Boletines informativos, folletos, tripticos, periddico
mural),

6. Asesorar y/o absolver consultas en el &mbito de su competencia,

7. Velar por el cumplimiento de las disposiciones sobre difusién de comunicaciones del
Ministerio.

8. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones que norrnén la distribucién del material de
difusién del Ministerio.

9. Proponer el Plan Operativo de la Oficina de Comunicaciones de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

10. Brindar informacion al pablico en concordancia con fo dispuesto en el Articulo 3° de la
Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica {Ley N° 27806 - RM N° 530-
2002-EF/43)

: 11. Las demas funciones que le asigne el Secretario General.

RESPONSABILIDADES

e Esresponsable de la ejecucion de acciones y funciones inherentes a su cargo, asi
como del uso y conservacion de los bienes asignados.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

* Tiene mando sobre el personal asignado al organo a su cargo.
¢ Reporta directamente al Secretario General,




.........................

) Secretario General
PERIODISTA ill (02) Ministerio de Economia y Finanzas

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Preparar |a Sintesis Informativa de los medios de comunicacién escritos.

2. Elaborar avances informativos de las noticias que transmiten medios radiales,
televisivos y paginas web de medios de comunicacion

3. Redactar notas de prensa para los medios de comunicacion previa aprobacién del Jefe
de la Oficina de Comunicaciones.

4. Elaborar y editar boletines, folletos, tripticos, peritdico mural referidos a las actividades
propias del Ministerio.

3. Realizar la cobertura periodistica de la labor que realiza el Ministro.

6. Coordinar la participacién de los medios de informacién en las conferencias de prensa
que realiza el Ministro. ‘

7. Archivar por temas la informacion divulgada por los medios de comunicacion escrita.

8. Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Comunicaciones.

RESPONSABILIDADES

¢ Es responsable de la ejecucién de acciones y funciones inherentes a su cargo, asi
como del uso y conservacion de los bienes asignados.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
* Reporta directamente al Jefe de |a Oficina de Comunicaciones.

+

RELACIONISTA PUBLICO 1l

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar las actividades de informacién, divuigacion y comunicacion de relaciones
internas y externas. .

2. Coordinar con los medios de comunicacién a fin de proyectar los servicios que brinda
la institucién hacia la colectividad.

3. Realizar las actividades de relaciones publicas con los diferentes organismos
nacionales e internacionales, publicos o privados.

4. Promover el intercambio de informacién con entidades publicas o privadas
relacionadas al Sector previa autorizacion de [a Alta Direccién.

S. Atender las delegaciones y comisiones que visiten el Ministerio.

6. Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Comunicaciones.
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Secretaric General

RESPONSABILIDADES Ministerio de Economia y Finanzas

+ Es responsable de la ejecucién de acciones y funciones inherentes a su cargo, asi
como del uso y conservacioén de los bienes asignados.
LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

* Reporta directamente al Jefe de la Oficina de Comunicaciones.

RELACIONISTA PUBLICO II
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Difundir e informar sobre las actividades del Ministerio a través de los diferentes
medios de comunicacion. ‘

2. Coordinar, orientar y gestionar la obtencién de pasaportes diplométicos y especiales,
visas y documentacién en general relacionada con los vigjes de los funcionarios del
Ministerio en misién oficial. :

3. Coordinar con los medios de comunicacion nacional e internacional a fin de cubrir las
conferencias de prensa que ofrezca el Ministro.

4. Preparar material fotografico para el envio a los medios de comunicacién escritos.

5. Participar en la elaboracién y evaluacién del Plan Operativo de la Oficina de
Comunicaciones.

6. Las demas funciones que le asigne el Jefe de ia Oficina de Comunicaciones.

RESPONSABILIDADES

* Es responsable de la ejecucién de acciones y funciones inherentes a su cargo, asl
como del uso y conservacion de los bienes asignados.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

* Reporta directamente al Jefe de la Oficina de Comunicaciones.
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Secretario General
TECNICO ADMINISTRATIVO | . Ministerio de Economia y Fingnzas

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Apoyar las acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas.

2. Mantener actualizado el archivo de periédicos, revistas y otras publicaciones que se le
encargue.

3. Coordinar actividades administrativas que se le encomienden.
4. Coordinar los trabajos de impresién que se requieran

5. Tramitar las solicitudes y atender al ptblico que requiera informacion al amparo de la
Ley de Transparencia y Acceso a la informacién {Ley N° 27806).

6. Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Comunicaciones.

RESPONSABILIDADES

* Es responsable de la ejecucién de acciones y funciones inherentes a su cargo, asl
como del uso y conservacién de los bienes asignados.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

* Reporta directamente al Jefe de la Oficina de Comunicaciones.

SECRETARIA Il
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir, clasificar, registrar y distribuir la documentacion propia de la Oficina de
Comunicaciones.

2. Organizar y mantener actualizado el archivo de la Oficina.
3. Redactar documentos diversos segun indicaciones.
4. Atender y efectuar llamadas telefénicas de acuerdo a indicaciones,

. Las demas fuhciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Comunicaciones.

RESPONSABILIDADES

* Es responsable de la ejecucién de acciones y funciones inherentes a su cargo, asi
como del uso y conservacion de los bienes asignados,

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

* Reporta directamente al Jefe de la Oficina de Comunicaciones.
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TRABAJADOR EN SERVICIOS | “inisterio de Economia y Finanzas
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Mantener diariamente el abastecimiento de los periodicos y revistas para el anlisis
informativo correspondiente.

2. Distribuir la documentacién Que genera la Oficina.

3. Fotocopiar los documentos, notas de prensa, recortes periodisticos y otros que se
requiera.

. 4. Distribuir los folletos, boletines y tripticos que emita la Oficina.

5. Las demas funciones que le asigne el Jefe de |a Oficina de Comunicaciones.

RESPONSABILIDADES

* Es responsable de la ejecucion de acciones y funciones inherentes a su cargo, asi
como del uso y conservacion de los bienes asignados.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

* Reporta directamente al Jefe de [a Oficina de Comunicaciones.
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