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Lma, 7 Hov. 2007 e 015-2007 BF/11.01

- Visto, el proyecto de Manual de Organizacion y Funciones — MOF, del Vice
Ministro de Hacienda y de los drganos que conforman su esfructura organica,

| . elaborado en coordinacion con la Oficina de Racionalizacion de la Oficina General de-
| Administracion;

3 CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Vice Ministerial "N° 024-2002-EF/43 de 10 de
octubre del 2002, se aprobd el Manual-de Organizacion y Funciones del Vice Ministro
de Hacienda; ,

_ Que, de conformidad al Articulo 16° del Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas, el Vice Ministro de Hacienda
colabora directamente con el Ministro en los aspectos de politica de hacienda, formula,
dirige y supervisa por encargo de éste, las acciones de los dOrganos bajo su
responsabilidad,

Que, resulta necesario actualizar el Manual de Organizacion y Funciones del
Vice Ministro de Hacienda; '

EF/43.71, aprobada por Resolucién Vice Ministerial N° 142-99-EF/13.03;

. De conformidad a lo dispuesto en el numeral 5.2 de la Directiva N° 001-99-
SE RESUELVE:
ARTICULO 1°.- Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones del Vice
Ministro de Hacienda del Ministerio de Economia y Finanzas y de los érganos que
conforman su estructura organica, el mismo que forma parte integrante de la presente
Z . Resolucion.
4
. ARTICULO 2°.- Dejar sin efecto la Resolucion Vice Ministerial N° 024-2002-
. A 3F/43 de 10 de octubre def 2002, que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones
.@‘? Vice Ministro de Hacienda del Ministerio de Economia y Finanzas;

A0

Registrese y comuniquese.
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| PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones es un documento
de 1nstrucc3|on e informacion donde se expone en detalle la mision,
estructura de la Dependencia, el marco normativo y funciones de
los drganos que lo conforman, asi como los ~cargos y las
atribuciones especificas correspondientes, las responsabilidades,
lineas de. autoridad y reporte; la relacion existente entre ellos:
' necesaria para la optimizacion y eficiencia de su gestion.

. El Manual de Organizacion y Funciones ha sido
elaborado en base al Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) y Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) en vigencia,
los cuales sefialan las funciones y los cargos necesarios de la

orgamzaCton

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) debe estar
. al alcance de todos los trabajadores del Vice Ministro de Hacienda.
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VICE MINISTRO DE HACIENDA
CAPITULO |

MISION, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y MARCO
- 'NORMATIVO |

1. MISION

El Vice Ministro de Hacienda es la autoridad inmediata al
Ministro, colabora directamente en 10s aspectos de politica
de hacienda, formula, dirige y supervisa por encargo de
éste, las acciones de los ¢rganos bajo su responsabilidad

9 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

MINISTRO

VICE MINISTRO
DE HACIENDA

1

SECRETARIA
EJECUTIVA
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3. MARCO NORMATIVO

3.1

3.2.

Decreto Legislativo N° 183 Ley Organ:ca del Ministerio
de Economia y Finanzas, modlﬁcado por el Decreto

Leglslatlvo N°® 325.

Decreto Supremo N° 74-95-PCM, Establece que los
instrumentos de gestibn seran de responsablildad
exclusiva de cada entidad del Sector Publico.

3.3 Resolucion Vice Ministerial N° 148-99-EF/13.03 que

aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Economia y Finanzas y sus modificatorias
Resolucién Vice  Ministerial N°-  108-2000- EF/13;

' Resoluciones Ministeriales Nos. 191-2000-EF/43 y 158-

34.

3.5.

3.6.

3.7.
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2001-EF/15 asi como la RM N° 416-2005-EF/43 en lo-
conicerniente a los .Organos que integran el Vice-
Ministerio de Hacienda.' . .

Resolucion.  Vice Ministerial N° 151-98-EF/13.03 que
aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal del
Ministerio de Economia y Finanzas y sus ‘modificatorias

'Resolucion Suprema N° 246-2000-EF y Resolucion

Ministerial N° 192- 2000-EF/43.

Ley N° 28112, articulo 8° establece que el Vice Ministro
de Hacienda asume la Presidencia del Comité de
Coordinacion de Ia Administracién Financiera del Sector

Pdblico.
Ley N° 25303, Articulo 16° crea el Comité de Caja.
Resolucion Ministerial N° 594-2005-EF/10 crea dentro del

MEF el Comité de. Programacion de Concertaciones
Externa del Sector Publico (COPEX).

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 |

Organizacion y Funciones en el Ministerio de Economia y
Finanzas”.




CAPITULO I .

FUNCIONES GENERALES




DEL DESPACHO DEL VICE MINISTRO DE HACIENDA

1. Proponer al Mlnistro la politica correspondiente a su amblto
funcional.

2. Dirigir, coordinar y controlar las actividades de Ilas
dependencias a su cargo, asi como de aquellos érganos cuya
“supervision’ se le delegue de acuerdo con las politicas
sefaladas por el Ministro. :

3. Expedir Resoluciones Vice M-iniSter_iales y Directivas en las
materias que le correspondan o le hayan sido delegadas.

4. Presidir el Comité de Coordinacion de la Administracién
* Financiera del Sector Plblico y velar por su funcionamiento y
operatividad, tanto en el nivel central como en el
descentralizado, asi como los Consejos, Comisiones, Juntas y
otros Organos Consultivos por disposicién del Ministro o por
mandato legal expreso. Con la Iimltacmn que senala el articulo

37° del Decreto Legislativo N° 560

5. Representar al - Ministro por defegac:on o por mandato Iegai
expreso -

6. Mantener informado al Ministro de la ejecucion de la politica
' de hacienda.

7. Dirigir y coordinar el procesamlento de la documentamon que
requiera conocimiento y decision del Ministro.

8. Cumpilir otras. funciones que le sefale el Ministro y las que le
correspondan por disposicion legal.




DE LA SECRETARIA EJECUTIVA

1. Recopilar la informacién que requiera el Vice Ministro de
Hacienda para la adopcidn de decisiones.

2. Supervisar y coordmar las actividades de apoyo secretarial y
~ administrativo. . |

3. Disponer el tramite de la documentacién elevada al Vice
Ministro de Hacienda de acuerdo a sus indicaciones.

4. Administrar el empleo racional del personal y de los recursos
materiales y econémicos asignados al Despacho del Vice
- I\/Ilnlstro de HaCJenda

5. Las demas funciones que le aSIQne el Vice Ministro de
- Hacienda.




~ CAPiTULOM -
_.CUADRO'ORGANICO DE ASIGNACION DE CARGOS




 N°.DE-
ORDEN

001
002/003
| 004/005
006

- 007
008
009/011
012/013
014/015
016/018

-CUADRO ORGANICO DE ASIGNACION DE CARGOS

UNIDAD ORGANICA . CARGOS
CARGOS CLASIFICADOS ESTRUCTURALES

~ VICE MINISTRO DE HACIENDA

- DESPACHQ PEL VIiCE MINISTROC DE HACIENDA

o Vice Ministro
Asesor ||

Secretaria IV
~ Trabajador en Servicios |

« SECRETARIA EJECUTIVA

Asesor I 8. Ejecutivo
- Especialista Administrativo {lI :

Secretaria Ill .

Secretaria i

Técnico Administrativo |-

Trabajador en Servicios |
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 TOTAL

01
02
02
02

01
01 .
03
02
02
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CAPITULO IV
FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS'




DEL DESPACHO DEL VICE MINISTRO DE HACIENDA




10.

11.

Proponer al Ministro la politica correspondiente a su ambito
funcional. :

Dirigir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las politicas.
correspondientes a su ambito funcional.

Coordinar con los organismos del Sector Economia y Finanzas
en las atribuciones de su competencia.

Suscribir Resoluciones Vice Ministeriales y Directivas en las
materias que correspondan o que le hayan sido delegadas.

Presidir el Comité de Coordinacion de la Administracion
Financiera del Sector Publico. _ :

Presidir el Comité de Caja.

Presidir el Comité de Programacién de Concertaciones

Externa del Sector Pablico (COPEX).

Presidir y/o participar en los Consejos, Comisiones, Juntas y
otros 6rganos Consultivos, de Concertacion y de Coordinacién
por disposicion del Ministro o-por mandato legal expreso.

Representar al Ministro por delegacién ante los organismos
publicos y privados, nacionales e internacionales, en los
asuntos que le encargue. |

Dirigir, coordinar y disponer el procesamiento de la
documentacion que requiera conocimiento y decision’ del
Ministro asi como aquella correspondiente al ambito de su
competencia.

Asistir y asesbrar al Ministro en los asuntos de hacienda.
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12. Remitir el desagregado del Presupuesto asignado al
Despacho del Vice Minisro de Hacienda.

13. Las demés funciones que le asigne el Ministro.

. Esresponsable de las acciones y funciones 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 a la dependencia
a su cargo. ' '
. Reporta directamente al Ministro.

-13-




1.  Asistir al Vice Ministro de Hacienda en la formulacion de
- estudios y proyectos que a su nivel se propongan.

2. Proponer alternativas de politica de hacienda cuando asi lo
estime el Vice Ministro. ' ‘

3.  Emitir opinién sobre proyectos de dispositivos legales,
estudios, investigaciones y otros asuntos sometidos a su
consideracion. ‘

4. Coordinar, analizar y presentar alternativas de solucién sobre
proyectos relacionados con el ambito funcional del Vice
Ministro de Hacienda que se le encomiende.

5. Absolver consultas que coadyuven en la toma de decisiones
del Vice Ministro de Hacienda. : '

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

7. Las demés funciones que le asigne el Vice Ministro de
Hacienda.




e« 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.

NE

» Reporta directamente al Vice Ministro de Hacienda.
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" Organizar, coordinar y controlar la agenda diaria del Despacho.

Recibir, informar, distribuir y archivar la documentaciéon de
caracter interno y externo del Despacho del Vice Ministro de
Hacienda.

Recepcionar, atender comisiones y delegaciones de acuerdo a
indicaciones del Despacho del Vice Ministro de Hacienda.

Administrar documentos clasificados y velar por su seguridad y
conservacién de acuerdo a disposiciones expresas del Vice
Ministro de Hacienda. ‘

Atender y efectuar llamadas telefénicas y concertar citas de
acuerdo a indicaciones.

Administrar y mantener actualizado el archivo de Ia
documentacion, emitida y/o recibida por el Despacho de
Hacienda. -

Las demas funciones que le asigne el Vice Ministro de

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 Vice Ministro de Hacienda.




1. Distribuir documentos a las diferentes dependencias dentro
y fuera del Ministerio, segun indicaciones vy recoger
materiales asignados a la dependencia.

2. Velar por la seguridad y conservacion del mobiliario, .equipo
y enseres de la dependencia.

3. Fotocopiar documenfos fequeridbs

4. Operar eqqipos de oficina de ma‘_nejo sencillo.

5. Brindar apoyo en la atencion de reuniones dle trabajo.

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

o 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.




DE LA SECRETARIA EJECUTIVA




Organizar, dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de
la Secretaria Ejecutiva del Vice Ministro de Hacienda.

Dar tramite a la documentacion dirigida al Vice Ministro, segin
sus instrucciones.

Coordinar con los drganos de lineas dependientes del Vice
Ministro de Hacienda y los érganos del MEF.

Coordinar por indicaciones del Vice Ministro con organismaos
de la Administracion Puablica.

Tramitar documentos del Vice Ministro de Hacienda para su
publicacién en el Diario “El Peruano”. '_ :

Administrar el empleo racional de los recursos materiales y
economicos asignados a la dependencia.

. Disponer y coordinar la oportuna atencién de la documentacion.

. Supervisar al personal del Vice Ministro de Hacienda en el
cumplimiento de sus funciones. :

Las demas funciones que le asigne el Vice Ministro de
Hacienda. : z :

¢ Esresponsable de las funciones y acciones de la Secretaria
Ejecutiva a su cargo, asi como la custodia, uso y
conservaciéon de los bienes del Ministerio que le sean
asignados. - '




o Tiene mando sobre el personal asignado a la
Ejecutiva a su cargo.

Secretaria

e Reporta directamente al Vice Ministro de Hacienda.
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1. Coordinar la formulacién y evaluacion de! Plan Operativo del
Vice Ministro de Hacienda.

2. Participar en la elaboracion de normas,. procedimientos y -
Directivas de caracter administrativo que requiera el
Despacho. :

3 Coordinaf, consolidar y formular el cuadro de Necesidades y
Servicios a fravés del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (SIGA).

4. Elaborar y coordinar con la Oficina de Abastecimiento y
Servicios Auxiliares la atencién de los pedidos de servicios y
.de adquisicidon de bienes y servicios, a través del Sistema

~ Integrado de Gestién Administrativa (SIGA). '

5. Recepcionar y almacenar los Utiles de oficina de Ia
dependencia y encargarse de su dlstrlbumon de acuerdo a
instrucciones del Secretarto Ejecutivo.

6. Tramitar acciones de personal del Despacho del Vice Ministro
de Hacienda

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

. FEs 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.




1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la |
documentacién de caracter interno y externo.

2. Coordinar reuniones de trabajo, atender, efectuar Hamadas
telefonicas y concertar citas segin indicaciones de la
Secretaria Ejecutiva de Hacienda. ' '

3. Redactar documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generales.

4. Administrar documentos clasificados y velar por su seguridady
conservacion segun indicaciones del Secretario Ejecutivo.

5. Revisar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion
o transferencia al Archivo Central del Ministerio de acuerdo al
Reglamento Interno de Archivo y segun indicaciones del
Secretario Ejecutivo de Hacienda.

iones que le asigne el Secretario Ejecutivo

e FEs responsable de la ejecucidon 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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Recepcionar, . clasificar, registrar, distribuir y archivar la
documentacion de caracter interno y externo.

-Apoyar en la coordinacion de reuniones de trabajo, atender,
efectuar llamadas  telefonicas y concertar citas segln
indicaciones del la Secretaria Ejecutiva de Hacienda.

Redactar documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generales.

Apoyar en la administracion de documentos clasificados y
velar por su seguridad y conservacidon segun indicaciones del
Vice Ministro de Hacienda.

Apoyar en la revision y seleccion de documentos, proponiendo
su eliminacion o transferencia al Archivo Central del Ministerio
de acuerdo al Reglamento interno de Archivo segun
indicaciones de la Secretaria Ejecutiva de Hacienda.

Las demas funciones que le asigne el Secretario Ejecutivo.

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




Atender el Tramite Documentario y efectuar las acciones de
recepcion, registro, clasificacion 'y derivacion de la
correspondencia que ingresan a la Dependencia asi como
coordinar con los organismos correspondientes sobre la
materia..

. Llevar, clasificar y mantener actualizado el archivo de los
" documentos generados en el desempefio de sus funciones.

Emitir reportes sobre los expedientes que ingresan a la
dependencia a pedido del Secretario Ejecutivo de Hacienda.

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 conservacion de los
bienes del Ministerio que le sean asignados.




4. LUlevar, clasificar y mantener actualizado el archivo de los
documentos que se le encargue.

2. Recopilar informaciéon y apoyar en la formulacién y
modificacion. de normas y procedimientos técnicos -
administrativos propios del area.

3. Organizar y controlar el seguimiento de la documentacion que
ingresan ala Secretaria Ejecutiva.

4. Coordinar las acciones de toma de inventario.

5. Apoyar en el control y distribucion de dtiles de oficina de la
Dependencia. | ' -

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

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




1. Distribuir documentos propios de la dependencia.

'2. Velar por la seguridad y conservacion del mobiliario, equipo y
enseres del despacho. ' -

3. Fotocopiar documentos que requiera la Secretaria Ejecutiva
4. Realizar comisiones fuera del Ministerio segun indicaciones.
5. Ejecutar trabajos sencillos de Oficina

6. Brindar apoyo en la atencién de reuniones de frabajo.

7. Operar equipos de oficina de manejo sencillo

8. Las demas funciones que le asigne el Secretario Ejecutivo

o FEs 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. |




