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Lima, 11 de julio de 2002 Ne  001-2002-EF/15

Visto el proyecfo de Manual de Organizacién y Funciones del Vice Ministro de
Economia elaborado en-coordinacion con la Oficina de Racionalizacién de la Oficina
General de Administracion;

CONSIDERANDO:

000000000000000

Que, la Resolucién Ministerial N° 158-2002-EF/15 que modifica el Reglamento de

Organizacién y Funciones def Ministerio de Economia y Finanzas, en lo concerniente al

Vice Ministro de Economia, establece en su Articulo 1° que-le corresponde disefar,

- proponer y evaluar la politica econémica y social que sea coherente con la estrategia de
desarrollo nacional a largo plazo; manteniendo una visién de conjunto de la economia del

pals, asf como de-los equilibrios generales que aseguren las’ condiciones para el

desanvﬂo

L

Que, los cargos dasificados considerados en e Manual de Orgamzac:on y
Funciones del Vice Ministro de Economia, comresponden a los sefialados en- su-
correspondiente Cuadro para Asignacién de Personal apmbado por Resalucién Suprema
N° 029-2002-EF;

Que, el instrumento de gestion antes senalado ha sido elaborado con sujecion a lo
normado en la Directiva N° 001-99-EF/43.71 “Normas para la Elaboracion, Aprobacién y
Actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones en el Ministerio de Economia y.
Finanzas™;
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Dé conformidad a lo dispuesto en ef numeral 52 de la Directiva N° 001-99-
EF/43 71, apmbada con Resolucién Vice Minisferial N° 142-99-EF/13.03;

SE RESUELVE:

ARTiCULO 1° .- Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones del Vice
Ministro de Economia del Ministerio de Economia y Finanzas, el mismo que forma parfe
integrante de la presente Resolucion.
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ARTICULO 2°.- . Las Unidades orgénicas que conforman el Vice Ministro de
Economia son responsables del cumplimiento de fo esfablec:do en ef presente Manual de
Organizacion y Funciones.
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Regfstrese y comunfquese.
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MINISTERIO DE ECONOMIAY FINANZAS
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
- OFICINA DE RACIONALIZACION

" MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES -,
VICE MINISTRO DE ECONOMIA

LIMA - 2002




PRESENTACION

'El' Manual de Organizacion y Funciones es un
documento de instruccion e informacidn donde se expone en
detalle la mision, estructura de la Dependencia, el marco
normativo y funciones de los érganos que lo conforman, asi como
los cargos y las aftribuciones especificas correspondientes, las
responsabilidades, lineas de autoridad y reporte; la relacion
existente entre ellos necesaria para la optimizacién y eficiencia de
su gestion.

Ei Manual de Organizacion y Funciones ha sido
elaborado en base al Reglamento de Organizacidn y Funciones
(ROF) y Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) en vigencia,
los cuales sefialan las funcaones y los cargos necesanos de la
orgamzacnon

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) debe
estar al alcance de todos los trabajadores del Despacho del Vice
Ministro de Economia. -
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VICE MINISTRO DE ECONOMIA
CAPITULO§

MISION, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y MARCO.
| - NORMATIVO

1. MISION

El Vice Ministro de Economia es el encargado de diseiar,
proponer y evaluar la politica econdémica y social que sea
coherente con la estrategia de desarrollo nacional a largo
plazo; manteniendo una visién de conjunto de la economia
del pais, asi como de los equilibrios generales que
aseguren las condiciones para el desarrollo.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

MINISTRO

VICE MINISTRO
DE ECONOMIA

SECRETARIA
EJECUTIVA
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3. MARCO NORMATIVO

3.1.

3.2.

3.3

3.4.

3.5

Decreto Legislativo N° 183 Ley Organica del Ministerio
de Economia y Finanzas, modificado por el Decreto

Legislativo N° 325.

Decreto Supremo N° 74-95-PCM, Establece que los

instrumentos de gestion seran de responsabilidad
exclusiva de cada entidad del Sector Publico.

Resolucién Ministerial N2 158-2001-EF/15 que modifica
el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Economia y Finanzas en lo concemiente a
los organos dependientes del Vice Ministro de

Economia.

Resolucién Suprema N° 029-2002-EF que aprueba el
Cuadro para Asignacion de Personal del Vice Ministro

de Economfa.

Resolucién  Vice  Ministerial N° 142-99-EF/13.03
que aprueba la Directiva N° 001-99-EF/43.71 “Normas
para la Elaboracion, Aprobacion y Actualizacion del
Manual de Organizacin y Funciones en el Ministerio de -

Economia y Finanzas”.
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-CAPITULO It
FUNCIONES GENERALES
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DEL DESPACHO DEL VICE MINISTRO DE ECONOMIA

1.

Colaborar con el Ministro en las funciones relacionadas al
Aambito de su competencia :

Coordinar con los organismos correspondientes en el
cumplimiento de sus actividades. '

Presidir las Comisiones, Juntas, Consejos u otros Organos
Consultivos por mandato legal o disposicion del Ministro. Con
la limitacién sefialada en el articulo 37¢ del Decreto legislativo

Ne 560.

Representar al Ministerio por delegacion o por mandato legal
expreso. \ ‘

Mantener informado al Ministro de [a ejecucion de la politica
econdmica y social.

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

Las demas funciones que le asigne el Ministro.




vy W &

DE LA SECRETARIA EJECUTIVA
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1. Recopilar y procesar informacion que requiera el Vice Ministro
de Economia para la adopcion de decisiones o la preparacion
de documentos

2. EHfectuar seguimiento y coordinar las actividades de los
asesores, asi como supervisar las actividades de apoyo
secretarial y administrativo en general.

3. Mantener la coordinacién y establecer flujos de informacién

entre los 6rganos de linea dependientes del Vice Ministro de
Economia. ‘

4. Disponer el tramite de la documentacién: elevada al Vice
Ministro de Economia

5. Administrar el empleo racional de los recursos materiales y

economicos asignados -al Despacho del Vice Ministro de
Economia. : '

6. Brindar el apoyo técnico y administrativo que se requiera en
las reuniones intersectoriales.

7. Coordinar y atender los requerimientos de informacion
solicitada por la sociedad.

8. Representar al Vice Ministro de Economia, por delegacion,
ante los organismos publicos y privados, nacionales e

internacionales, en los asuntos relacionados al 4mbito de su
competencia.

Las demas funciones que le asigne el Vice Ministro de
Economia.
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_ CAPiTULOM
CUADRO ORGANICO DE ASIGNACION DE CARGOS
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CUADRO ORGANICO DE ASIGNACIGN DE CARGOS

N2 DE "UNIDAD ORGANICA Y | CARGOS TOTAL
ORDEN  CARGOS CLASIFICADOS  ESTRUCTURALES |
'DESPACHO DEL VICE |
MINISTRO DE ECONOMIA
ool - | Vice Ministro 01
002/004  Asesor If ' | | 03
005 Secretaria IV 01
006 ~ Secretaria Il 01
007 - Oficinista Il ' : 01
SECRETARIA EJECUTIVA
008 . Asesor It | o Secretario Ejecutivo 01
009 Abogado | L . - 01
010 Asistente Administrativo Il , | 01
011 . Técnico Administrativo | - , 01
012 Secretaria [l 01

013/014 Oficinista | ) - 02




CAPITULO IV
FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS
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DEL DESPACHO DEL VICE MINISTRO DE ECONOMIA




e

ear

informado de su ejecucion.

“control interno preventivo y promotor del cumplimiento de las

Proponer ai Ministro las politicas y medidas correspondientes

a su ambito funcional.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de las

dependencias a su ¢argo.

Asesorar y colaborar con el Ministro en las funciones
relacionadas con la politica econdmica y social, de
programacion gubernamental, de ingresos publicos, de
inversion privada Yy competencia, asi como mantenerlo

Expedir Resoluciones Vice Ministeriales y Directivas en las
‘materias que le correspondan.

Representar al Ministerio por delegacion ante los organismos
publicos Y privados, nacionales e internacionales, en los
asuntos relacionados al &mbito de su competencia.

Velar por los equilibrios generales, la difusion de informacion
acerca . del conjunto de la economia, la asignacion multianual
de recursos publico, la poitica fiscal y fas condiciones para la
mejora de la produccion y productividad.

Identificar trabas actuales y potenciales para el desarrolio del
pais, proponiendo acciones correctivas. '

Alertar tempranamente acerca de problemas o danos

potenciales que puedan ser previstos.

Ejercer, con apoyo de la Secretaria Ejecutiva, un adecuado .

funciones.




~ proyectos de dispositivos legales, estudios, investigaciones y

- Absolver consultas que coadyuven en la toma de decisiones

Formular y proponer alternativas de politicas, de desarrollo
asi como de perfeccionamiento de programas y proyectos

diversos.

Emitir opinion sobre proyectos de dispositivos legales,
estudios, investigaciones y otros asuntos sometidos a su

consideracion.’

Coordinar, analizar y presentar alterativas de solucion sobre

otros relacionados con el ambito funcional del Vice Ministro
de Economia. '

del Vice Ministro de Economia.

Participar en comisiones y/o reuniones de caracter nacional e
internacional en asuntos especializados que se le encargue.

Las demas funciones que le asigne el Vice Ministro de
Economia.

Es responsable de la ejecucién de funciones y acciones
inherentes a su cargo, asi como del uso y conservacion de los
bienes del Ministerio que le sean asignados.
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10. Verificar que los sistemas, procesos y procedimientos
generales son los adecuados para el cumplimiento de las
funciones y para la correcta rendicién de cuentas.

11. Promover un liderazgo honesto, armonioso y firme en
~ todos los niveles de la organizacion.

12.  Las demas funciones que el Ministro le asigne o encargue
por delegacién y las que corresponda por disposicidn
legal. : '

Es responsable de las funciones y acciones inherentes a
su cargo, asi como del uso y conservacion de los bienes
del Ministerio que le sean asignados.

* Tiene mando sobre el personal asignado al Despacho a su
cargo. ' | '
o  Reporta directamente al Ministro.
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* 1 Formular y proponer alternativas de politicas en asuntos

o econdmicos de promocion, desarrollo y/o perfeccionamiento

™ de programas y proyectos diversos.

o Emitir opinion sobre proyectos, estudios, investigaciones y
a su consideracion. |

otros asuntos sometidos

sentar alternativas de solucion

» 3. Coordinar, analizar y pre

~ sobre proyectos, estudios, investigaciones Yy otros asuntos

- rlacionados con el dmbito funcional del Vice Ministro de

Sy Economia.

) 4. Absolver consultas que coadyuven en la toma de decisiones

~ del Vice Ministro de Economia. |

-~ |

5 Participar en comisiones ylo reuniones de caracter nacional
ntos especializados que S€ le

¢ internacional en asu
encargue. '

6. Las demas funciones que le asigne el Vice Ministro de

Economia.

ecucién de funciones Y acciones

e Es responsable de la ej
del uso y conservacion de los

inherentes a su cargo, asi como
ienes del Ministerio que le sean asignados.

de Economia.

o Reporta directamente al Vice Ministro
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Recibir, registrar, informar y archivar la documentacion de

_caracter interno y externo.

Coordinar reuniones Yy preparar la agenda con la
documentacién necesaria.

Redactar y preparar documentos para la firma del Vice
Ministro. '

Administrar documentos clasificados y velar por su seguridad
y conservacion. |

Ejecutar labores de procesaniiento de datos y manejo de los
archivos fisicos y computarizados.

Atender y efectuar llamadas, concertar citas de acuerdo a
indicaciones. -

Revisar y seleccionar documentos, proponiendo  su
eliminacioén o transferencia al Archivo Central del Ministerio.

Las demas funciones que le asigne el Vice Ministro . de -
Economia. |
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o Es responsable de la ejecucion de funciones y acciones
inherentes a su cargo, asi como del uso y conservacion de
los bienes del Ministerio que le sean asignados.

e Reporta directamente al Vice Ministro de Economia.
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1. Recibir, registrar, informar y archivar ia documentacion de
caracter interno y externo. |

2. Ejecutar labores de procesamiento de datos y manejo de los
archivos fisicos y computarizados.

3. Redactar documentos diversos de acuerdo a indicaciones.

F} 4. Atender y efectuar llamadas, de acuerdo a indicaciones.
2 - |5. Revisar y seleccionar documentos, proponiendo su
- , eliminacioén o transferencia al Archivo Central del Ministerio.

Las demds funciones que ‘le asigne el Vice Ministro de
Economia.

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

Reporta directamente al Vice Ministro de Economia
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1. Distribuir documentos a las diferentes dependencias del
Ministerio, seguin indicaciones.

2.  Solicitar y distribuir los materiales y utiles de oficina que
requiera del Despacho del Vice Ministro de Economia.

3. Fotocopiar documentos solicitados por el personal del
Despacho del Vice Ministro de Economia.

4.  Operar equipos de manejo sencillo.
5. Llevar el archivo de las Normas Legales.

6. Las demas funciones que le asigne el Vice Ministro de
Economia.

o Es responsable de la ejecucion de funciones y acciones
inherentes a su cargo, asi como del uso y conservacion de

los bienes del Ministerio que le sean asignados.

Reporta directamente al Vice Ministro de Economia

-19-
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'DE LA SECRETARIA EJECUTIVA
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Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar el
cumplimiento de las actividades de la Secretaria Ejecutiva.

Recopilar y procesar la informacion que requiera el Vice
Ministro de Economia para la adopcién de decisiones o la

preparacion de documentos.

Mantener la coordinacion y establecer flujos de informacion
entre los 6rganos de linea dependientes del Vice Ministro de

Economia.

Disponer- el tramite de la documentacion elevada al Vice
Ministro de Economia.

Administrar el empleo racional de los recursos materiales y
econémicos asignados al Despacho del Vice Ministro de

Economia.

Brindar el apoyo técnico y- administrativo que se requieran en
las reuniones intersectoriales.

Coordinar y atender los requerimientos de informacion
solicitada por la sociedad. '

Representar al Vice Ministro de Economia, por delegacion,
ante los organismos plblicos y privados, nacionales e
internacionales, en los asuntos relacionados al ambito de su

competencia.

Las demas funciones que le asigne el Vice Ministro de
Economia. .
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'sSu cargo.

Es responsable de las funciones y acciones de la Secretaria
a su cargo, asi como del uso y conservacion de los bienes
del Ministerio que le sean asignados.

Tiene mando sobre el personal asignado a la Secretaria a

Reporta directamente al Vice Ministro de Economia.
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5. Asesorar y absolver consultas sobre aspectos legales

e FEs responsable de la ejecucién de acciones y funciones

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

especialidad.

2. Interpretar y resumir dispositivos legales

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

4. Estudiar e informar sobre expedientes de caracter técnico
legal.

6. Participar en Comisiones que le asigne el Secretario Ejecutivo

L.as demas funciones que le asigne el Secretario Ejecutivo.

inherentes a su cargo, asi como del uso y conservacion de los
bienes del Ministerio que le sean asignados.

e Reporta directamente al Secretario Ejecutivo.
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Analizar e interpretar normas técnicas y expedientes y
emitir informes.

. Elaborar cuadros, diagramas y otros documentos similares
- para las reuniones del Despacho, segun indicaciones.

Recopilar informacion que requiera la Secretaria Ejecutiva
para la adopci6n de decisiones. :

Participar en la formulacion y evaluacion del Plan de
Actividades det Despacho del Vice Ministro de Economia.

Analizar y evaluar las actividades administrativas
formulando las recomendaciones a que hubiese lugar.

Las demas funciones que le asigne el Secretario Ejecutivo.

Es responsable de las funciones y acciones del Despacho a
su cargo, asi como del uso y conservacion de los bienes del
Ministerio que le sean asignados. “

" Reporta directamente al Secretario Ejecutivo.’
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Revisar y seleccionar documentos, proponiendo su
eliminacidn o transferencia al Archivo Central dej Ministerio.

Administrar el archivo central del Despacho del Vice Ministro
y de la Secretaria Ejecutiva.

Formular el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios del
Despacho y de la Secretaria Ejecutiva del Vice Ministro de
Economia. '

Manejar el Fondo para Pagos en Efectivo asignado al
Despacho del Vice Ministro de Economia.

Coordinar la atencién de los Pedidos de Servicios, Ordenes
‘de Compras requeridos por la Secretaria Ejecutiva.

Coordinar las acciones de toma de inventario que se realice
en el Despacho del Vice Ministro de Economia y Secretaria
Ejecutiva. '

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

Es responsable de la ejecucion de acciones y funciones
inherentes a su cargo, asi como del uso y conservacién de los
bienes del Ministerio que le sean asignados.

Reporta directamente al Secretario Ejecutivo.
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1. Recibir, registrar, informar, distribuir y archivar la
documentacion de caracter interno y externo.

2. Redactar documentos administrativos con criterio propio de
acuerdo a indicaciones generales.

3. Ejecutar labores de procesamiento de datos y manejo de los
archivos fisicos y computarizados.

4. Atender y efectuar llamadas de acuerdo a indicaciones.

5. Organizar y efectuar el seguimiento de los expedientes que
ingresan a la Secretaria Ejecutiva.

6. Participar en la elaboracién del Cuadro de Necesidades de
Bienes y Servicios de la Secretaria Ejecutiva.

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

| 8. Apoyar en la instalacion de reuniones, atenciones y
tHalyrtamenes que se desarrollen en el Despacho del Vice

#¥isar y seleccionar documentos, proponiendo  su
inacidn o transferencia al Archivo Central del Ministerio.

10. Las demas funciones que se le asigne el Secretario Ejecutivo.
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Es responsable de la ejecucion de acciones y funciones
inherentes a su cargo, asi como del uso y conservacion de
los bienes del Ministerio que le sean asignados.

Reporta directamente al Secretario Ejecutivo.
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1. Distribuir documentos propios de la- Secretaria Ejecutiva.

2. solicitar y distribuir los materiales y utiles de oficina que
requiera la Secretaria Ejecutiva.

3. Fotocopiar documentos que requiera la Secretaria Ejecutiva

4. Realizar comisiones fuera del Ministerio segun indicaciones.

5. Las demas funciones que le asigne el Secretario Ejecutivo

e Es responsable de la ejecucién de acciones y funciones
inherentes a su cargo, asi como del uso y conservacion de los
bienes del Ministerio que le sean asignados.
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