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Lima, 3 de mayo de 2011, N2 316-2011~EF/43

VISTO:
El Informe N° 065-2011-EF/43.71 emitido por la Oficina General de Administracion, ¥;
CONSIDERANRO:

Que, mediante la Novena Disposicién Complementaria Final de la Ley N° 29626 - Ley
de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2011, se facultdé al Ministerio de
Economia y Finanzas a reestructurar su organizacion y modificar sus documentos de gestion,
con el objeto de mejorar la ficiencia y eficacia de sus procesos internos:

Que, en virtud del referido mandato legal, mediante Resolucion Ministerial N°® 223-
2011-EF/43, se aprobd el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) del Ministerio de
Ecenomia y Finanzas;

Que, asimismo, mediante Resolucion Ministerial N° 224-2011-EF/43 se aprobd el
Cuadro para Asignacion del Personal (CAP) del Ministerio de Economia y Finanzas, sabre la
base de la nueva estructura organica institucional;

Que, el Manual de Clasificacién de Cargos es un documento de gestion que lo aprueba
la propia entidad, el cual permite compatibilizar el CAP y el Manual de Organizacion y
Funciones (MOF) para el cumplimiento efectivo de las funciones administrativas, establecer un
ordenamiento y uso racional de los cargos en funcion a los requisitos minimos exigidos para su
desempefio, asi como la adecuada ejecucion de procesos técnicos de personal;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 089-2008-EF/43 se aprobo el Manual de
Clasificacion de Cargos de Ministerio de Economia y Finanzas;

Con la visacidn de fa Oficina General de Asesoria Juridica y el Informe de la Oficina
General de Administracion;

De conformidad con la Ley N° 29158, Ley Orgénica del Poder Ejecutivo, el Decreto
Supremo N° 043-2004-PCM que aprueba lfos Lineamientos para la Elaboracion y Aprobacion
del Cuadro para Asignacion de Personal - CAP de las Entidades de la Administracién Publica,
el Decreto Supremo N° 004-2008-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29091 y las
Resoluciones Ministeriales Nos, 223-2011-EF/43 y 224-2011-EF/43;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobacion del Manua! de Clasificacion de Cargos

Aprobar, a partir de la fecha, el Manual de Clasificacion de Cargos del Ministerio de
Economia y Finanzas, segun Anexo gue forma parte integrante de la presents Resolucién
Ministerial.
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Articulo 2°.- Publicacion
La presente Resolucion Ministerial y anexo serd publicada en el Portal del Estado
Peruano (www.peru.gob.pe) y en el Portal Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas

(www.mef.qgob.pe).

Articulo 3°.- berogatoria
Derogar la Resolucion Ministerial N® 089-2008-EF/43

Registrese y comuniquese.

ISMAEL BENAVIDES FERREYROS
Ministre de BEconomia y Finanzas



CARGOS CLASIFICADOS DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

N° CARGO CLASIFICACION | PAG.
1 | MINISTRO FP 4
2 {VICEMINISTRO FP 5
3 | SECRETARIO GENERAL EC 6
4 |ASESORII EC 7
5 ASESOR Il (Secretario Ejecutivo de Economia, Hacienda vy EC 8
Secretaria General)
6 | JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL RE 9
7 | VOCAL! (Presidente del Tribunal Fiscal) RE 10
8 | VOCAL | (Presidente de Sala) RE 11
9 |VOCALI RE 12
10 |VOCAL | (Vocal Administrativo) RE 13
11 | PROCURADOR PUBLICO RE 14
12 | DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO IV (Director General) EC 15
13 | DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV (Director General) EC 16
14 | DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO il (Director Ejecutivo) EC 17
15 | DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il ( Director Ejecutivo ) EC 18
16 | DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il (Director) SP-DS 19
17 | DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL If  (Director) SP-DS 20
18 | DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il (Secretario Relator) SP-DS 21
19 | DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | (Sub Director) SP-EJ 22
20 |DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | (Sub Director) SP-EJ 23
21 | ABOGADO IV SP-ES 24
22 |ABOGADO Il SP-ES 25
23 |ABOGADOI SP-ES 26
24 | ABOGADO | SP-ES 27
25 |AUDITOR IV SP-ES 28
26 | AUDITORII SP-ES 29
27 | ANALISTA DE SISTEMAS PAD Il SP-ES 30
28 | ANALISTA DE SISTEMAS PAD Il SP-ES 31
29 | ASISTENTE SOCIAL Il SP-ES 32
30 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO II SP-ES 33
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | SP-ES 34
ASISTENTE EN SERVICIO ECONOMICO FINANCIERO i SP-ES 35
CONTADOR IV SP-ES 36
CONTADOR I SP-ES 37
CONTADOR I SP-ES 38
ECONOMISTA IV SP-ES 39
ECONOMISTA I SP-ES 40




38 |ECONOMISTAII SP-ES 41
39 |ECONOMISTAI SP-ES 42
40 |ENFERMERA | SP-ES 43
41 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV SP-ES 44
42 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il SP-ES 45
43 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il SP-ES 46
44 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | SP-ES 47
45 | ESPECIALISTA EN CAPACITACION I SP-ES 48
46 | ESPECIALISTA EN FINANZAS IV SP-ES 49
47 |ESPECIALISTA EN FINANZAS Il SP-ES 50
48 | ESPECIALISTA EN FINANZAS Il SP-ES 51
49 | ESPECIALISTA EN FINANZAS | SP-ES 52
50 | ESPECIALISTA EN INSPECTORIA IV SP-ES 53
51 | ESPECIALISTA EN INSPECTORIA Il SP-ES 54
52 |ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION I SP-ES 55
53 | ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION I SP-ES 56
54 | ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION | SP-ES 57
55 | ESPECIALISTA EN TRIBUTACION IV SP-ES 58
56 | ESPECIALISTA EN TRIBUTACION Il SP-ES 59
57 | ESPECIALISTA EN TRIBUTACION il SP-ES 60
58 | ESPECIALISTA EN TRIBUTACION | SP-ES 61
59 | ESPECIALISTA EN ARCHIVO | SP-ES 62
60 | PERIODISTAII SP-ES 63
61 | PLANIFICADOR IV SP-ES 64
62 | PLANIFICADOR | SP-ES 65
63 | RELACIONISTA PUBLICO Il SP-ES 66
64 | RELACIONISTA PUBLICO I SP-ES 67
65 |CHOFERII SP-AP 68
66 | OPERADOR PAD llI SP-AP 69
67 | OPERADOR DE EQUIPO ELECTRONICO Il SP-AP 70
68 | PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD il SP-AP 71
69 | PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD Il SP-AP 72
70 | PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD | SP-AP 73

SECRETARIAV SP-AP 74

SECRETARIA IV SP-AP 75

SECRETARIA I SP-AP 76

SECRETARIA Il SP-AP 77

SECRETARIA | SP-AP 78
76 | TECNICO ADMINISTRATIVO ilI SP-AP 79
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77 | TECNICO ADMINISTRATIVO Il SP-AP 80
78 | TECNICO ADMINISTRATIVO | SP-AP 81
79 | TECNICO EN ABOGACIA I SP-AP 82
80 | TECNICO EN ARCHIVO | SP-AP 83
81 | TECNICO EN FINANZAS || SP-AP 84
82 | TECNICO EN FINANZAS | SP-AP 85
83 | TECNICO EN INSPECTORIA | SP-AP 86
84 | TECNICO EN RACIONALIZACION 1| SP-AP 87
85 | TECNICO EN TRIBUTACION | SP-AP 88
86 | OFICINISTA Il SP-AP 89
87 | OFICINISTA I SP-AP 90
88 | OFICINISTAI SP-AP 91
89 | TRABAJADOR DE SERVICIOS | SP-AP 92
(*) Lo designala CGR
Nota:
FP: Funcionario Publico
EC: Empleado de Confianza
SP-DS: Servidor Publico — Directivo Superior
SP-EJ: Servidor Publico — Ejecutivo
SP-ES: Servidor Publico — Especialista
SP-AP: Servidor Publico — De Apoyo
RE: Reégimen Especial: Aplicable a magistrados, diplomaticos, docentes

universitarios, personal militar y policial, y otros previstos por la

legislacion vigente.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

MINISTRO FP

I. NATURALEZA DEL CARGO:

Es la mas alta autoridad politica y administrativa del Sector.

Orienta, formula, dirige, coordina, determina, ejecuta, supervisa y evalua las
politicas del Sector en armonia con las disposiciones constitucionales, la politica
general y los planes del gobierno.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

Las establecidas en la Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo y en el
Reglamento de Organizacién y Funciones vigente del Ministerio de Economia y
Finanzas.

lil. REQUISITOS MINIMOS:

1. Estudios superiores.

2. Experiencia profesional.




MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

VICEMINISTRO FP

. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecutar la politica sectorial y supervisar las actividades de los 6rganos de linea
a su cargo. Dirige, supervisa, propone e informa al Ministro de la politica de
desarrollo de Economia o Hacienda segun le corresponda.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

Las establecidas en la Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo y en el
Reglamento de Organizacion y Funciones vigente del Ministerio de Economia y
Finanzas.

ill. REQUISITOS MINIMOS:

1. NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario afin al ambito de su
competencia.

2. EXPERIENCIA: Amplia experiencia en su especialidad.

(9]




MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

SECRETARIO GENERAL EC

. NATURALEZA DEL CARGO:

Es, la maxima autoridad administrativa del Ministerio; formula, dirige, orienta,
ejecuta, supervisa y evalla por encargo y en coordinacioén con el Ministro, las
acciones de caracter técnico-administrativo del Sector y coordina y supervisa las
que corresponden a los 6rganos de apoyo y de asesoramiento del Ministerio. Es
el 6rgano encargado de asistir al Ministro en los aspectos administrativos y de
defensa nacional.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

Las establecidas en la Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo y en el
Reglamento de Organizacion y Funciones vigente del Ministerio de Economia y
Finanzas.

ll. REQUISITOS MINIMOS:

1. NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario. en Economia,
Abogacia, Administracion o carreras afines.

2. CAPACITACION: Especializacion en Gestion Publica, Sistemas
Administrativos y materias afines.

3. OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de
usuario.

4. EXPERIENCIA: Amplia experiencia en la conduccion y direccion de
personal.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

ASESORIII EC

. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades de asesoramiento técnico-administrativo especializado
a la Alta Direccién.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

Asesorar, coordinar y orientar sobre normas, procesos, dispositivos o
asuntos que sean requeridos por la Alta Direccion y que son propios de su
especialidad y competencia.

Participar en la formulacién de las politicas del Sector Economia y Finanzas.
Formuiar estudios y proyectos de normas que requiere el Ministro.

Participar en comisiones y/o reuniones de caracter nacional e internacional
en temas concernientes a su especialidad y competencia.

Revisar, absolver consultas y emitir opinién sobre estudios, proyectos vy
trabajos de investigacién que requiera la Alta Direccion.

lll. REQUISITOS MINIMOS:

NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario en Economia,
Administracion, Contabilidad, Abogacia o carreras afines al ambito de su
competencia.

CAPACITACION: Especializada en areas vinculadas con la especialidad
requerida

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

EXPERIENCIA: Amplia experiencia en labores de la especialidad.




MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

ASESOR Il (Secretarios Ejecutivos) EC

. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades de asesoramiento técnico- administrativo especializado
al Despacho del Vice Ministro de Economia o de Hacienda.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

Asesorar, coordinar y orientar sobre normas, procesos, dispositivos o
asuntos que sean requeridos por la Alta Direcciéon y que son propios de su
especialidad y competencia.

Formular estudios y proyectos de normas que requiere el Vice Ministro.
Administrar el empleo racional de los recursos materiales y econémicos
asignados al Despacho del Vice Ministro.

Participar en comisiones y/o reuniones de caracter nacional e internacional
en temas concernientes a su especialidad y competencia.

Revisar, absolver consultas y emitir opinion sobre estudios, proyectos y
trabajos de investigacién que requiera el Vice Ministro.

Ifl. REQUISITOS MINIMOS:

NIVEL EDUCATIVO: Titulo profesional universitario en Economia,
Administracion, Contabilidad, Abogacia o carreras afines al ambito de
competencia.

CAPACITACION: Especializada en &reas vinculadas con la especialidad
requerida

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

EXPERIENCIA: Amplia experiencia en labores de la especialidad.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL RE

I. NATURALEZA DEL CARGO:

Planificacion, direccion y evaluacion del Organo de Control Institucional.
Supervisa la labor del Directivo, Ejecutivo, Especialista y de Apoyo.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1. Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades del OCI, con sujecion
a los lineamientos y disposiciones que emita la Contraloria General de la
Republica.

2. Coordinar permanentemente con el Ministro es los aspectos siguientes:

a) Para comunicarle cualquier falta de colaboracién de los funcionarios y
servidores del MEF o el incumplimiento de la Ley de Control o del
Reglamento de los OCls.

b) Sobre el cumplimiento de las Normas Técnicas de Control Interno.

c) En la formulacién del Plan Anual de Control, para la visacion y la
asignacion presupuestal correspondiente.

d) Para la ejecucion de acciones de control no programadas que le solicite,
en concordancia con lo dispuesto en el Plan Anual de Control y
lineamientos impartidos por la Contraloria General.

e) Otros aspectos prioritarios de caracter operativo que sean necesarios,
para lograr el desemperio eficiente de su gestién.

3. Asesorar al Ministro en asuntos referentes a control gubernamental.

4. Evaluar resultados de control, emitiendo informes, recomendaciones y
acciones de seguimiento correspondientes.

5. Informar al Ministro sobre requerimientos y resultados de las acciones y
actividades de control inherentes al &mbito de competencia.

lll. REQUISITOS MINIMOS:

Se consideraran los requisitos que establezca la Contraloria General de la
Republica.




MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

VOCAL | (Presidente del Tribunal Fiscal) RE

I. NATURALEZA DEL CARGO:

Planificacién, direccidn y evaluacion de las actividades del Organo Resolutivo
del MEF. Supervisa la labor del Directivo, Ejecutivo, Especialista y de Apoyo.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1. Dirigir y evaluar el funcionamiento del Tribunal Fiscal.

Disponer la conformacién de las Salas, designando a los Presidentes y

proponer a los Secretarios Relatores.
3. Presidir la Sala Plena.

4. Proponer al Ministro las normas que la Sala Plena juzgue necesaria para

suplir las deficiencias de la legislacion tributaria.
5. Absolver consultas en materia de la legislacién tributaria.

ll. REQUISITOS MINIMOS:
1. NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.

2. CAPACITACION: Especializada en Legislacion Tributaria.

3. OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de

usuario.

4. EXPERIENCIA: De cinco (05) afios de ejercicio profesional o diez afios de

experiencia en materia tributaria o aduanera.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

VOCAL | (Presidente de Sala) RE

I. NATURALEZA DEL CARGO:

Resolver las controversias tributarias y aduanera de la Administradora con el
administrado.

Supervisa la labor del Especialista y de Apoyo.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

W=

>

Representar y dirigir las sesiones de las Sala Especializada.

Convocar y dirigir las sesiones de la Sala.

Formular y proponer normas que puedan suplir las deficiencias en la
legislacion  tributaria.

Dirigir los informes orales.

lll. REQUISITOS MINIMOS:

1.

2.

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.
CAPACITACION: Especializada en Legislacion Tributaria.

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

EXPERIENCIA: De cinco (05) afos de ejercicio profesional o diez afios de
experiencia en materia tributaria o aduanera.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

VOCAL | RE

l. NATURALEZA DEL CARGO:

Resolver los asuntos tributarios o aduaneros sometidos a Sala

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1. Emitir dictamen sobre los expedientes que se le asigne.
Asistir a las sesiones de Sala y emitir su voto sobre las causas que se
ventilen.

3. Integrar comisiones de analisis sobre asuntos técnicos a ser sometidos en
Sala Plena.

4. Participar en sesiones de Sala Plena y emitir su voto en asuntos que se
somete a su consideracion.

ll. REQUISITOS MINIMOS:

—

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.
2. CAPACITACION: Especializada en materia tributaria y aduanera.

3. OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de
usuario.

4. EXPERIENCIA: De cinco (05) afios de ejercicio profesional o diez (10)
afios de experiencia en materia tributaria 0 aduanera.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

VOCAL | (Vocal Administrativo) RE

I. NATURALEZA DEL CARGO:

Coordinacion de las actividades administrativas del Organo Resolutivo del MEF.
Supervisa la labor del Ejecutivo, Especialista y de Apoyo.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1. Despachar asuntos administrativos derivados de la conduccion vy
administracién del Tribunal Fiscal.

2. Programar, ejecutar y evaluar el presupuesto del Tribunal Fiscal.

3. Administrar el acervo documentario.

4. Proporcionar el apoyo administrativo que requiere el Tribunal Fiscal para su
optimo funcionamiento.

lll. REQUISITOS MINIMOS:
1. NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado,
Administracion o carreras afines al ambito de su competencia.
2. CAPACITACION: Especializada en temas vinculados al area.

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

4. EXPERIENCIA: De cinco (05) afios en labores de su competencia vy tres
(03) aflos en la conduccién de personal.




MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

PROCURADOR PUBLICO RE

. NATURALEZA DEL CARGO:

Supervision y ejecucion de actividades técnico-administrativas para la defensa
judicial del Estado.
Supervisa la labor del directivo superior, Ejecutivo, Especialista y de Apoyo.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1.

Ejercer la representacion plena en defensa de los intereses y derechos del
Ministerio y de los Organismos del Sector a quienes represente ante el
Poder Judicial y los Fueros Privativos.

Requerir a toda institucion publica la informacion y/o documentos necesarios
para la defensa del Estado.

Informar al Ministro de los resultados obtenidos en las acciones realizadas.
Rendir informe anual de las actividades desempefiadas durante el Ado
Judicial precedente, suministrando los datos acerca de los juicios en
tramitacion y formulando sugerencias para el mejor desenvolvimiento o
desarrollo de la defensa del Estado en juicio.

. REQUISITOS MINIMOS:

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.
CAPACITACION: Especializada en el area.

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

EXPERIENCIA: Haber ejercido la abogacia durante quince (15) afios
consecutivos, acreditado con el diploma de incorporacion al colegio de
Abogados.

OTROS: Estar colegiado y cumplir las obligaciones que le permitan el
gjercicio de la profesion. No estar incurso en las prohibiciones e
incompatibilidades establecidas en el Decreto Supremo N° 023-99-PCM.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO IV EC

NATURALEZA DEL CARGO:

Planificacion, direccion y formulacion de normas técnicas del Sistema de
Endeudamiento, Contabilidad, Presupuesto y Tesoro asi como de aspectos en
materia de administracion interna, remuneraciones, previsional del sector
publico, politica de abastecimiento, de gestion de planillas, de gestién de activos
no financieros , segun corresponda.

Supervisa la labor del personal directivo superior, ejecutivo, especialista y de
apoyo.

ACTIVIDADES GENERICAS:

1.

2.

Dirigir, coordinar y aprobar planes y programas del o de los Sistemas
Administrativos o materia (s) a su cargo.

Formular y elevar la propuesta de politica y el Plan de Trabajo del o de los
Sistemas Administrativos o materia (s) a su cargo.

Emitir Resoluciones Directorales y aprobar normas y directivas relacionadas
al 0 a los Sistemas Administrativos 0 materia (s) a su cargo y de
conformidad a los dispositivos legales vigentes.

Emitir opinidén sobre documentos de caracter técnico normativo, sometidos a
su consideracion.

Asesorar a la Alta Direccion, a entidades publicas y a las dependencias del
MEF, sobre los objetivos, alcances, normatividad y procesos del o de los
Sistemas Administrativos o materias a su cargo.

Representar al MEF en comisiones y/o eventos nacionales o internacionales
en temas relacionados al o a los Sistemas Administrativos o materia (s) a
su cargo.

1.

Ill. REQUISITOS MINIMOS:

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia,
Administracion, Contabilidad, Abogacia o carreras afines al ambito de su
competencia, segln corresponda.

CAPACITACION: Especializada en el (los) Sistema(s) Administrativo(s) que
conduce o materias a su cargo.

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

EXPERIENCIA: Amplia experiencia en la direccién del o de los Sistemas
Administrativos que conduce o de la (s) materia (s). Amplia experiencia en la
conduccion de personal.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV EC

I. NATURALEZA DEL CARGO:

Planificacion, direccién y coordinacién en el ambito de aspectos economicos,
sociales, de economia internacional, de competencia, de productividad , de
mercados financieros, mercado laboral y previsional privados, politica de
ingresos publicos, politica de inversiones, asesoria juridica planificacion,
inversion sectorial, presupuesto, racionalizacién, descentralizacion fiscal, tramite
documentario, archivo, atencion al usuario, comunicaciones, coordinacion
interinstitucional, informéatica,, estadistica,, segun corresponda.

Supervisa la labor del personal directivo superior, ejecutivo, especialista y de
apoyo.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1. Dirigir, coordinar y aprobar planes y programas en el ambito de su
competencia.

2. Establecer politicas del area de su competencia y los planes para su
desarrollo.

3. Emitir Resoluciones Directorales y aprobar normas y directivas en el ambito

de su competencia y de conformidad a los dispositivos legales vigentes.

Proponer a la Alta Direccion politicas institucionales.

Asesorar y orientar a la Alta Direccion en temas referidos a su competencia.

Representar al MEF en comisiones y/o eventos nacionales e internacionales

en temas relacionados al ambito de su competencia.

ook

lll. REQUISITOS MINIMOS:

1. NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia,

Administracién, Contabilidad, Ingenieria de Sistemas’, Ingenieria
. Econémica, Abogacia o carreras afines al ambito de competencia segun
{’3\ corresponda.
W
ol 2. CAPACITACION: Especializada en materia (s) a su cargo, segun
’ / corresponda.

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

4. EXPERIENCIA: Amplia experiencia en la direccion de programas del area.
s Amplia experiencia en la conduccién de personali.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO il EC

I. NATURALEZA DEL CARGO:

Planificacion, direccion y coordinacion de la aplicacion y conduccion del Sistema
de Endeudamiento, Contabilidad, Presupuesto, Tesoro Publico asi como de
Control Institucional, aspectos en materias de remuneraciones, previsional del
sector publico, politicas de abastecimiento, de gestion de planillas, de gestién
de activos no financieros, segun corresponda.

Supervisa la labor del personal directivo superior, ejecutivo, especialista y de
apoyo.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1. Coordinar y supervisar la programacion y ejecucion de las actividades en el
ambito de su competencia.

2. Integrar comisiones para la formulacion de politicas cuando corresponda.

3. Estudiar y emitir opinidbn sobre las normas y procedimientos técnico -
administrativos referidos al area de su competencia.

4. Asesorar a la Alta Direccion y dependencias del MEF, en temas referidos a
su competencia.

Ill. REQUISITOS MINIMOS:

1. NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia,
Administracion, Contabilidad, Abogacia o carreras afines al ambito de
competencia.

2. CAPACITACION: Especializada en el Sistema Administrativo que conduce.

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

5. EXPERIENCIA: Amplia experiencia en la direccion del Sistema
Administrativo que conduce o materia(s) a su cargo.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL Il EC

I. NATURALEZA DEL CARGO:

Planificacion, direccién y coordinacion de la aplicacion y conduccién en el ambito
de aspectos econdmicos, sociales, politica de inversiones, segun corresponda.

Supervisa la labor del personal directivo superior, ejecutivo, especialista y de
apoyo.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

5. Coordinar y supervisar la programacién y ejecucién de las actividades en el

ambito de su competencia.

6. Integrar comisiones para la formulacion de politicas.

7. Estudiar y emitir opinién sobre las normas y procedimientos técnico —
administrativos referidos al area de su competencia.

8. Asesorar a la Alta Direccion y dependencias del MEF, en temas referidos a

su competencia.

IIl. REQUISITOS MINIMOS:

4. NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia,
Administracion, Contabilidad, Abogacia o carreras afines al ambito de

competencia, segun corresponda.

5. CAPACITACION: Especializada en temas relacionados al area, segun
corresponda

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

6. EXPERIENCIA: Amplia experiencia en la direccion de materia(s) a su cargo.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |l SP-DS

I. NATURALEZA DEL CARGO:

Direccion y/o coordinacion de programas del Sistema de Endeudamiento,
Contabilidad, Presupuesto y Tesoro Publico, asi como de aspectos en materia
de administracion interna, Procuraduria, Defensa Nacional, remuneraciones,
previsional del sector publico, politica de abastecimiento, de gestiéon de planillas,
de gestion de activos no financieros segun corresponda.

Supervisa la labor del personal ejecutivo, especialista y de apoyo.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

Dirigir y/o coordinar, supervisar el desarrollo de las actividades propias en el
ambito de su competencia.

Participar en la formulacién de politica del area de su competencia.

Proponer dispositivos y normas técnico-administrativas referidas al area de
su competencia.

Supervisar la programacion y ejecucion de actividades y emitir informes
periddicos de su ejecucion, determinando las medidas correctivas para su
adecuado funcionamiento.

Asescrar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del
area de su competencia.

ll. REQUISITOS MINIMOS:

1.

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

EXPERIENCIA: Amplia experiencia en la direccion del Sistema
Administrativo que conduce o materia (s) a su cargo.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II SP-DS

l. NATURALEZA DEL CARGO:

Direccion y/o coordinacion, evaluacién actividades en el ambito de aspectos
econdmicos, sociales, de economia internacional, de competencia, de
productividad , de mercados financieros, mercado Iaboral y previsional privados,
politica de ingresos publicos, politica de inversiones, asesoria juridica
planificacion, inversion sectorial, presupuesto, racionalizacion, descentralizacion
fiscal, tramite documentario, archivo, atencidén al usuario, comunicaciones,
coordinacion interinstitucional, informatica,, estadistica, segn corresponda.

Supervisa la labor del personal ejecutivo, especialista y de apoyo.

ll. ACTIVIDADES GENERICAS:

1. Programar, dirigir y/o coordinar, evaluar las actividades técnicas vy
administrativas del area de su competencia.

2. Proponer normas y directivas para el desarrollo de acciones de su
competencia.

3. Emitir informes técnicos y propuestas de mejora correspondientes en el
ambito de su competencia.

4. Participar en la determinacién de politicas de la dependencia
correspondiente.

5. Asesorar y orientar sobre asuntos de su competencia

ll. REQUISITOS MINIMOS:

1. NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia,
Administracion, Contabilidad, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Econdmica, Abogacia, o carreras afines al ambito de competencia.

2. CAPACITACION: Especializada en materia (s) a su cargo, segun
corresponda.

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

4. EXPERIENCIA: Experiencia en la direccién de programas del area.




MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION
DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II Sp
(Secretario Relator) DS

. NATURALEZA DEL CARGO:

Direccion y coordinacion de actividades técnico administrativas €en programas
asignados al area de su competencia.
Supervisa la labor del especialista y de apoyo.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1. Concurrir a las sesiones de Sala y redactar las resoluciones recogiendo las
opiniones de los Vocales.

2. Asignar y controlar los expedientes segun las instrucciones del Presidente de
Sala.

3. Efectuar el control técnico de los dictamenes y demas documentos que
proyecten los asesores.

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

5. Informar a la Sala de las inhibiciones que se presenten.

Ill. REQUISITOS MINIMOS:

1. NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.
2. CAPACITACION: Especializada en Tributacién y Legislacion Tributaria.

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

4. EXPERIENCIA: Experiencia en la direccion de programas del area.




MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

—

CARGO CLASIFICACION

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | SP-EJ

. NATURALEZA DEL CARGO:

Direccion y/o coordinacién de programas del Sistema de Endeudamiento,
Contabilidad, Presupuesto y Tesoro Publico o aspectos en materias de
administracion interna, remuneraciones, previsional del sector publico, politica
de abastecimiento, de gestién de planillas, de gestidon de activos no financieros,
segun corresponda.

Supervisa la labor del especialista y de apoyo.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1. Dirigir y/o coordinar la ejecucidon de planes y/o programas del area de su
competencia.

2. Dirigir y coordinar la elaboracion de documentos técnicos - normativos del
area de su competencia.

3. Coordinar y controlar la aplicacidn de normas técnico-administrativas y
dispositivos legales vigentes referidos al area de su competencia.

4. Revisar estudios, proyectos y/u otros documentos técnicos referidos al area
de su competencia.

5. Asesorar en asuntos de su competencia.

lll. REQUISITOS MiINIMOS:

1. NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia,
Administracion, Contabilidad, Abogacia o carreras afines al ambito de
competencia, segun corresponda.

2. CAPACITACION: Especializada en el Sistema Administrativo que conduce
0 materia (s) a su cargo.

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

4. EXPERIENCIA: En la conduccién de programas administrativos, actividades
inherentes a los sistemas relacionados al area o materia (s) a su cargo,
segun corresponda.




MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | SP-EJ

.

. NATURALEZA DEL CARGO:

Direccion y/o coordinacién de actividades técnico administrativas en actividades
relacionadas a aspectos asignados al area de su competencia.
Supervisa la labor del especialista y de apoyo.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1.

Planificar, dirigir y/o coordinar, supervisar las actividades técnicas y
administrativas relativas al area de su competencia.

Formular directivas relacionadas al area de su competencia.

Elaborar informes técnicos y propuestas de mejora relativos a su
competencia.

Coordinar y controlar la aplicacion de normas técnico-administrativas y
dispositivos legales vigentes referidos al area de su competencia.

Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

lil. REQUISITOS MINIMOS:

1.

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

CAPACITACION: Especializada en temas relacionados al area, segun
corresponda.

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

EXPERIENCIA: En la conduccion de programas del area

o
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION
ABOGADO IV SP-ES

. NATURALEZA DEL CARGO:

Planeamiento, asesoramiento y ejecucion de actividades de caracter juridico.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1 Analizar, evaluar y proponer normas de caracter legal en asuntos de su
competencia.

2 Brindar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.

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

4  Absolver consultas legales en materia de su competencia.

lll. REQUISITOS MINIMOS:

1. NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.

2. CAPACITACION: Especializada en Tributacion, Defensa Judicial del Estado,
Legislacion del Sector, Inversion Publica, normatividad de los Sistemas de
Presupuesto, Contabilidad, Endeudamiento o Control.

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

4. EXPERIENCIA: En actividades técnico- legales y en la conduccién de
personal.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

ABOGADO Il SP-ES

. NATURALEZA DEL CARGO:

Supervision y ejecucion de actividades de caracter técnico-legal.

—_

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

Intervenir en procesos juridicos en los que es parte el MEF.

Estudiar, analizar y emitir opinion legal sobre expedientes asignados en el
ambito de su competencia.

Proponer proyectos de normas relativas al area de su competencia.

Orientar, absolver consultas y prestar asesoramiento en el ambito de su
competencia.

1.

2.

lil. REQUISITOS MINIMOS:

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.

CAPACITACION: Especializada en Tributacién, Defensa Judicial del Estado,
Legislacion del Sector, normatividad de los Sistemas de Tesoreria o
Endeudamiento, segln corresponda.

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

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




MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

ABOGADO Il SP-ES

. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades de estudios y solucion de asuntos juridicos
especializados.

i

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1. Analizar expedientes administrativos y legales.

2. Proponer proyecto de normas en el ambito de su competencia.

3. Colaborar en la formulacion de proyectos de contratos o convenios, en los
que estuvieren de por medio los intereses del MEF.

4. Absolver consultas legales en aspectos de su competencia.

ill. REQUISITOS MINIMOS:

1. NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.
2. CAPACITACION: Especializada en Derecho Administrativo.

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

4. EXPERIENCIA: En actividades técnico-legales. Alguna experiencia en la
conduccién de personal.

el
AR AN
o .
\
R
DN BOAROM,
Je i e A
.
& z

A e
A Nl

26




MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

ABOGADO | SP-ES

l. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades de naturaleza juridica

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1.

2.
3.
4

Revisar los proyectos de dispositivos legales, estudios, investigaciones,
expedientes y emitir informe técnico-legal.

Absolver consultas y orientar sobre aspectos legales

Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general.

Puede corresponderle estudiar e informar sobre proyectos de convenios,
contratos y similares seguin requerimiento.

ll. 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 asesoramiento legal.




MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

—~

CARGO CLASIFICACION

AUDITOR IV SP-ES

. NATURALEZA DEL CARGO:

Planificacién, conduccion y coordinacion de funciones variadas de control
institucional

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1.

LN

Efectuar acciones de control de conformidad a las normas establecidas por
la Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica.

Elaborar y presentar informes producto de las acciones de control,

Participar en la programacion y ejecucion del Plan Anual de Control Interno.
Supervisar y velar por el cumplimiento de las normas, directivas y manuales
emitidas por la CGR.

Asesorar y orientar en asuntos de su competencia

lll. REQUISITOS MINIMOS:

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Contador Publico o
en Administracion.

CAPACITACION: Especializada en temas relacionados al Sistema de
Control.

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

EXPERIENCIA: Amplia experiencia en la conduccion de programas
especializados en auditoria.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION T

AUDITOR Ill SP-ES

Il. NATURALEZA DEL CARGO:

Supervision y coordinacién de programas de control institucional.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1. Realizar auditorias especiales o reservadas de conformidad a las normas de

control.

Elaborar programas de auditoria financiera, presupuestal y administrativa.

Verificar las observaciones y deficiencias en auditorias y preparar el informe

correspondiente.

4. Analizar y elaborar dictamen y demas informes que se le requiera.

5. Participar en la formulacion de politicas de control interno complementarias a
las dispuestas por la CGR.

SIN

lil. REQUISITOS MINIMOS:
1. NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Contador Publico o
en Administracion.

2. CAPACITACION: Especializada en temas relacionados al Sistema de
Control, Auditoria Contable o de Gestion.

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

4. EXPERIENCIA: En labores de su competencia y en la conduccion de
personal.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF
CARGO

ANALISTA DE SISTEMAS PAD Ill

CLASIFICACION
SP-ES

. NATURALEZA DEL CARGO:

Planeacion, ejecucion y supervision de estudios para la aplicacién de sistemas
informaticos.

I. ACTIVIDADES GENERICAS:

1. Disenar y reestructurar las bases de datos y redes de comunicacion.

2. Evaluar el software y el hardware y otros mecanismos similares para
optimizar los procesos sistematizados.

3. Elaborar manuales e instructivos para el manejo de programas y aplicativos
informéticos.

4. Disefiar sistemas de informacidn para facilitar los diferentes procesos

lil. REQUISITOS MiNIMOS:

1. NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Ingenieria de
Sistemas’.

2. CAPACITACION: Especializada en Tecnologia de la Informacion.

3. OTROS ESTUDIOS: Conocimientos del idioma inglés.

4. EXPERIENCIA: Amplia experiencia en el area y en la conduccién de
personal.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

ANALISTA DE SISTEMAS PAD I SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion y supervision de actividades para la aplicacion de sistemas
informaticos.

ACTIVIDADES GENERICAS:

1.

Programar y supervisar la implementacion de los sistemas y actualizacién de
redes.

Participar en el disefio y reestructuracién del sistema de base de datos.
Realizar estudios e investigaciones para desarrollar nuevos sistemas vy
recomendar reformas de acuerdo a la tecnologia de punta.

Brindar apoyo a los usuarios en la aplicacion de nuevos software y
hardware.

REQUISITOS MINIMOS:

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Ingenieria de
Sistemas’ .

CAPACITACION: Especializada en Tecnologia de la Informacion.
OTROS ESTUDIOS: Conocimientos del idioma inglés.

EXPERIENCIA: En labores de su competencia.

O denominacién afin segin universidad de procedencia




MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

ASISTENTE SOCIAL I

SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Supervisién y coordinacion de programas de servicio social.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

Organizar, coordinar y supervisar la ejecucion de programas de servicio

social.

Realizar estudios sobre la realidad socio-econdmica de los trabajadores del
Ministerio y proponer recomendaciones.

Coordinar la ejecucion de programas de servicio social.
Asesorar y absolver consultas técnicas de su especialidad.

lll. REQUISITOS MIiNIMOS:

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.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il SP-ES

l. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional.

ll. ACTIVIDADES GENERICAS:

Analizar normas técnicas y proponer mejoras.

Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados

Analizar e interpretar cuadros estadisticos, diagramas y otros similares.
Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo
instrucciones generales.

PON=

INl. REQUISITOS MINIMOS:

1. NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Administracion,
Economia o Contabilidad.

2. CAPACITACION: Especializada en temas administrativos, economicos —
financieros o Contables.

3. OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de
usuario.

4. EXPERIENCIA: En labores de su competencia.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

ASISTENTE ADMINISTRATIVO | SP-ES

I. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades de asistencia profesional.

b=

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

Efectuar estudios sobre normas técnicas

Analizar expedientes y formular informes técnicos.

Participar en la formulacién de anteproyectos de Resoluciones diversas
Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

1.

ill. REQUISITOS MINIMOS:

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.




MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION
ASISTENTE EN SERVICIO ECONOMICO SP-ES
FINANCIERO Il

I. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucién de actividades especializada de asistencia profesional en el ambito
econdmico-financiero.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1. Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos en el
ambito economico financiero.

2. Estudiar y emitir opiniébn técnica sobre expedientes especializados en el
ambito de su competencia.

3. Analizar e interpretar cuadros estadisticos, diagramas y otros similares

4. Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo
instrucciones generales.

lll. REQUISITOS MINIMOS:

1. NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Administracion,
Economia o Contabilidad.

2. CAPACITACION: Especializada en temas econémicos — financieros y
comercio exterior.

3. OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.

4. EXPERIENCIA: En labores de su competencia.




MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

CONTADOR IV SP-ES

. NATURALEZA DEL CARGO:

Supervision, direccion y evaluacion de programas del Sistema Nacional de
Contabilidad.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

Proponer normas y procedimientos tendentes a la mayor operatividad y
funcionalidad del sistema contable de su area.

Emitir informes técnicos sobre avances y resultados de los aspectos
financiero contables.

Coordinar y verificar la correcta afectacion de las partidas presupuestales,
cuentas contables, presupuestarias y patrimoniales.

Integrar estados financieros para su presentacion a los 6rganos de control
correspondiente.

Procesar los registros correspondientes a través del SIAF.

1.

2.

lll. REQUISITOS MINIMOS:

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Contador Publico.

CAPACITACION: Especializada en temas vinculados al Sistema de
Contabilidad.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y Sistemas Informaticos
Contables a nivel de usuario.

EXPERIENCIA: Amplia experiencia en la conduccion de programas de
contabilidad.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

CONTADOR I SP-ES

. NATURALEZA DEL CARGO:

Supervision y ejecucion de actividades de contabilidad.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1.

ok w

Coordinar actividades contables para visualizar el cumplimiento de las
metas.

Elaborar y consolidar informes contables, sobre estudios de inversién,
operacion, ingresos propios y compromisos presupuestales.

Elaborar Notas de contabilidad complementarias para su registro en el SIAF.
Coordinar y ejecutar los sistemas de pagos correspondientes.

Analizar las cuentas presupuestales y validar los estados presupuestarios
CON sus respectivos anexos.

. REQUISITOS MINIMOS:

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Contador Publico.

CAPACITACION: Especializada en temas vinculados al Sistema de
Contabilidad.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y Sistemas Informaticos
Contables a nivel de usuario.

EXPERIENCIA: En labores de su competencia.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

CONTADOR | SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucién de actividades variadas de contabilidad.

ACTIVIDADES GENERICAS:

Registrar asientos contables

Revisar y analizar la afectacion de las cuentas contables, presupuestales y
patrimoniales.

Contabilizar y procesar las érdenes de pago en los sistemas informaticos
correspondientes.

Contabilizar los registros del SIAF.

Analizar los documentos contables asignados.

REQUISITOS MINIMOS:

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Contador Publico.

2. CAPACITACION: Especializada en temas vinculados al Sistema de
Contabilidad.
3. OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y Sistemas Informaticos
Contables a nivel de usuario.
4. EXPERIENCIA: En labores de su competencia.
o Besmem
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

ECONOMISTA IV SP-ES

I. NATURALEZA DEL CARGO:

Planificacion y supervision de estudios y programacion de actividades
economico-financiera y/o hacendarias.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1. Analizar el seguimiento y elaboracion de informes referidos a la evolucion
de distintos indicadores y variables econdmicas de la actividad econdmica,
financiera y hacendaria del pais.

2. Desarrollar y evaluar estudios e informacion en areas vinculadas al ambito
de su competencia.

3. Elaborar documentos de evaluacion sobre las principales variables
econdémicas o sociales.

4. Integrar comisiones de trabajo en el ambito de su competencia.

5. Emitir opinion técnica en el ambito de su competencia.

lll. REQUISITOS MINIMOS:
1. NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia o
Ingenieria Econdmica.

2. CAPACITACION: Especializada en temas econdémicos - financieros,
tributarios, de presupuesto, tesoreria o endeudamiento publico.

3. OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de
usuario.

4. EXPERIENCIA: En labores de la especialidad econémico-financiera o
hacendaria.

.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

ECONOMISTA llI SP-ES

. NATURALEZA DEL CARGO:

Coordinacién y supervision de estudios y programacién de actividades
economico-financiera y/o hacendarias.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1. Evaluar, coordinar y ejecutar actividades referidas a actividades economicas
financieras de tesoreria, endeudamiento y presupuesto.

2. Emitir opinién técnica en temas de su competencia referidos al sistema de

endeudamiento, de tesoro y asuntos economicos, presupuestales y/o

sociales.

Elaborar normatividad en el &mbito de su competencia.

Integrar comisiones de trabajo en el ambito de su competencia.

Atender consultas y pedidos de opinién sobre temas relacionados al ambito

de su competencia.

abhw

. REQUISITOS MINIMOS:
1. NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia o
Ingenieria Econémica, segun corresponda.

2. CAPACITACION: Especializada en temas econémicos - financieros, de
tesoreria, de presupuesto o de endeudamiento publico.

3. OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de
usuario.

4  EXPERIENCIA: En labores de la actividad econémica-financiera o
hacendaria.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

ECONOMISTA Il SP-ES

I. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucién de actividades de estudios y programacion de la problematica
econdmico-financiera.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

W=

Analizar e interpretar informacién econémica financiera.

Intervenir en la ejecucion de estudios y proyectos econdmicos financieros.
Atender requerimientos de informacion, consultas y pedidos de opiniéon
sobre asuntos economicos en el ambito de su competencia.

Elaborar los documentos de evaluacién periddica sobre principales variables
economicas de estudio.

ill. REQUISITOS MINIMOS:

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia o
Ingenieria Econémica segun corresponda.

CAPACITACION: Especializada en temas econémicos - financieros y de
endeudamiento publico.

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

EXPERIENCIA: En labores de su competencia.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

ECONOMISTAI SP-ES

. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades de apoyo en el analisis y programacion de la
problematica econémico-financiera.

. ACTIVIDADES GENERICAS:

Analizar y elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.
Recopilar y sistematizar la informacidn sobre variables macroecondmicas, y
sociales, medidas de politica econdmica y otros aspectos en el entorno que
tengan incidencia en el ambito de su competencia.

Revisar la aplicacidon de metodologias que contribuyan a perfeccionar los
resultados previstos en el ambito de su competencia.

Absolver consultas en el ambito de su competencia

lll. REQUISITOS MINIMOS:

1.

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia o
Ingenieria Economica.

CAPACITACION: Especializada en temas econdmicos- financieros o de
endeudamiento publico.

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

EXPERIENCIA: En labores de su competencia.




MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

ENFERMERA | SP-ES

I. NATURALEZA DEL CARGO:

Atencién a servidores y funcionarios en apoyo de actividades médicas.

I. ACTIVIDADES GENERICAS:

1. Ejecutar labores propias de cuidados de enfermeria.
Coordinar, proponer y participar en programas preventivos de salud
dirigidos a los trabajadores y familiares.

3. Solicitar y llevar el control de los medicamentos y material médico basico
requerido para la atencién urgente de los trabajadores.

4. Llevar el registro y control del historial y descansos médicos de los
trabajadores

Il. REQUISITOS MiNIMOS:

1. NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Enfermera.
2. CAPACITACION: En la especialidad.
3. OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.

4. EXPERIENCIA: En labores de su competencia.




MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV SP-ES

. NATURALEZA DEL CARGO:

Planificacion, direccion, coordinacion y supervisidon de las actividades
especializadas de los sistemas administrativos del MEF.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1. Analizar, evaluar y proponer estudios o proyectos técnicos en el ambito de
su competencia.

2. Formular y actualizar normas referidas al sistema administrativo de su
competencia.

3. Formular y proponer el Plan de Trabajo en el ambito de su competencia.

4. Brindar asesoramiento, absolver consultas y emitir informes técnicos en
asuntos relacionados al ambito de su competencia.

. REQUISITOS MINIMOS:

1. NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Administracion,
Economia, Contabilidad o carreras afines, segun corresponda.

2. CAPACITACION: Especializada en temas vinculados a Sistemas
Administrativos.

3. OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de
usuario.

4. EXPERIENCIA: En la conduccién de programas de la especialidad.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Ill SP-ES
I. NATURALEZA DEL CARGO:

Direccidn, coordinacion y supervision de las actividades especializadas de los
sistemas administrativos del MEF.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1. Coordinar y elaborar normas, procedimientos, directivas y otros
relacionados al ambito de su competencia.

2. Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas en el ambito de su
competencia.

3. Emitir informes técnicos en el ambito de su competencia.

4. Coordinar la aplicacion de los procesos técnicos del sistema administrativo
a que corresponda

Ill. REQUISITOS MiNIMOS:

1. NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Administracion,
Economia, Contabilidad, Abogacia o carreras afines, segun corresponda.

2. CAPACITACION: Especializada en temas vinculados a los Sistemas
Administrativos de Personal, Tesoreria o Contabilidad.

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

4. EXPERIENCIA: En labores relacionadas a su competencia.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I SP-ES

. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion y coordinacion de actividades especializadas de los sistemas
administrativos del MEF.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

w

Proponer normas técnicas y procedimientos simplificados en el ambito de su
competencia.

Ejecutar y coordinar el desarrollo de los procesos técnicos del sistema
administrativo al que corresponda.

Emitir informes técnicos en asuntos sometidos a su consideracion.

Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas en el ambito de su
competencia.

lll. REQUISITOS MINIMOS:

1.

4.

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Administracion,
Economia, Contabilidad, Abogacia o Ingeniero Industrial segun
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.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | SP-ES

I. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades especializadas de los sistemas administrativos del
MEF.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos del sistema
administrativo al que corresponda.

Participar en la programacion de actividades.

Absolver consultas vinculadas al ambito de su competencia.

Revisar y analizar documentos administrativos y emitir informes técnicos.

lll. REQUISITOS MINIMOS:

1.

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Administracion,
Economia, Contabilidad, Ingenieria Industrial o Abogacia, segun
corresponda.

CAPACITACION: Especializada en temas vinculados a los Sistemas
Administrativos de Personal o Contabilidad.

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

EXPERIENCIA: En labores relacionadas a su competencia.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

ESPECIALISTA EN CAPACITACION Il SP-ES

. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion, coordinacion y supervision de las actividades profesionales de
capacitacion.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1. Coordinar el desarrollo de programas de capacitacion vy evaluar su
cumplimiento en el ambito de su competencia.

2. Proponer normas y procedimientos orientados a acciones de capacitacion en
el ambito de su competencia.

3. Participar en reuniones y comisiones de trabajo en el ambito de su
competencia.

4. Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

lll. REQUISITOS MiNIMOS:

1. NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Administracion o
carreras afines al ambito de competencia, segun corresponda.

2. CAPACITACION: Especializada en temas vinculados a técnicas de
capacitacion y difusién.

3. OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.

4. EXPERIENCIA: En labores relacionadas a su competencia.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

E

SPECIALISTA EN FINANZAS IV SP-ES

I. NATURALEZA DEL CARGO:

Planificacién, direccidn, coordinacién y supervision de programas economicos-
financieros.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

Asesorar a entidades del sector publico en el ambito de los sistemas de
endeudamiento, presupuesto y tesoreria, segun corresponda.

Planificar, desarrollar y participar en actividades de programacion, ejecucién
y evaluacion del sistema administrativo de su competencia.

Verificar e informar sobre las operaciones financieras que se efectien en el
ambito de su competencia.

Proponer alternativas y procedimientos técnicos en el ambito de su
competencia.

Absolver consultas y emitir informes técnicos especializados en el &mbito de
su competencia.

1.

lll. REQUISITOS MINIMOS:

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia,
Administracién o Contabilidad, segun corresponda.

CAPACITACION: Especializada en temas vinculados a los Sistemas
Administrativos de Tesoreria, Endeudamiento, Presupuesto, Planeamiento,
o Auditoria Financiera.

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

EXPERIENCIA: En la conduccién de programas financieros.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

ESPECIALISTA EN FINANZAS il SP-ES

. NATURALEZA DEL CARGO:

Supervision y coordinacion de programas economicos-financieros.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1.

2.

Coordinar la aplicacién de normas y procedimientos de los sistemas de
endeudamiento, presupuesto y tesoreria, segun corresponda.

Coordinar, ejecutar y evaluar las actividades propias de los sistemas
administrativos de presupuesto, tesoreria y endeudamiento referidas al
ambito de su competencia.

Proponer alternativas, procedimientos técnicos y metodologias que ayuden
a mejorar los procesos de presupuesto, tesoro y endeudamiento segun
corresponda.

Participar en la difusion de las normas del sistema administrativo de su
competencia.

Absolver consultas y emitir informes técnicos especializados en el ambito de
su competencia.

. REQUISITOS MINIMOS:

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

CAPACITACION: Especializada en temas vinculados a los Sistemas
Administrativos de Presupuesto, Tesoreria, Endeudamiento o Contabilidad.

3. OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.

4. EXPERIENCIA: En la conduccion de programas financieros.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

ESPECIALISTA EN FINANZAS I SP-ES

. NATURALEZA DEL CARGO:

Programacion y ejecucion de actividades financieras especializadas.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1. Mantener estrecha vinculacién con los 6rganos conformantes de los
sistemas de presupuesto, tesoreria y endeudamiento, en aspectos
vinculados al ambito de su competencia.

2. Orientar a los érganos conformantes de los sistemas administrativos en los
procedimientos y normatividad correspondiente en el ambito de su
competencia.

3. Ejecutar las actividades propias de los sistemas administrativos de
presupuesto, tesoro y endeudamiento segun corresponda.

4. Absolver consultas y emitir informes técnicos especializados en el ambito de
su competencia.

l. REQUISITOS MINIMOS:

1. NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia,
Administracion o Contabilidad, segun corresponda.

2. CAPACITACION: Especializada en temas vinculados a los Sistemas
Administrativos de Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria o Endeudamiento.

3. OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.

4. EXPERIENCIA: En actividades financieras especializada.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

ESPECIALISTA EN FINANZAS | SP-ES

. NATURALEZA DEL CARGO:

Analisis y ejecucion de actividades financieras.

II. ACTIVIDADES GENERICAS:

1. Efectuar actividades de evaluacion financiera en el ambito de su
competencia.

2. Recopilar y procesar informacion de las entidades del sector publico en el
ambito de su competencia.

3. Analizar estados e informes financieros y sugerir modificaciones en el ambito
de su competencia.

4. Orientar a los organos conformantes de los sistemas administrativos que
corresponda en los procedimientos y normatividad.

5. Absolver consultas de caracter técnico en el ambito de su competencia.

lll. REQUISITOS MINIMOS:
1. NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia,
Administracién o Contabilidad, segln corresponda.

2. CAPACITACION: En temas vinculados a los Sistemas Administrativos de
Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria o0 Endeudamiento.

3. OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.

4. EXPERIENCIA: En actividades financieras.




MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

ESPECIALISTA EN INSPECTORIA IV SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Planeamiento, direccién, coordinacion y supervision de programas de control
institucional.

ACTIVIDADES GENERICAS:

—

Proponer la programacion de acciones de control.

Participar en las Comisiones de Auditoria asi como en la verificacion y
seguimiento de medidas correctivas.

Emitir informes técnicos de control de conformidad a los lineamientos y
normatividad emitidos por ia Contraloria General de la Republica.

Participar en el procesamiento de informacién de los procesos
administrativos e inicio de acciones judiciales como resuitado de acciones de
control.

Brindar asesoramiento en el ambito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS:

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Contabilidad o
carreras afines al ambito de competencia, segln corresponda.

CAPACITACION: Especializada en la conduccion de Programas de Control.

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

4. EXPERIENCIA: En la conduccién de Programas de Control
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

ESPECIALISTA EN INSPECTORIA Il SP-ES

. NATURALEZA DEL CARGO:

Direccion, programacion y control de programas de control institucional.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1. Participar en Comisiones de Auditoria, examenes especiales y/o
inspecciones que se le encargue.

2. Evaluar las acciones desarrolladas dentro del Plan Anual de Control.

3. Participar en la elaboracién del Plan Anual de Control.

4. Brindar asesoramiento en el ambito de su competencia.

lll. REQUISITOS MINIMOS:
1. NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Contabilidad o
carreras afines al ambito de competencia, segun corresponda.
2. CAPACITACION: Especializada en la conduccion de Programas de Control.

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

4. EXPERIENCIA: En la conduccién de programas de inspectoria técnico-
administrativo.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION IIl SP-ES

I. NATURALEZA DEL CARGO:

Direccion, supervision y coordinacion de estudios, analisis e implementacion
de programas de racionalizacién administrativa.

il. ACTIVIDADES GENERICAS:

Wn =

Planificar, coordinar y ejecutar acciones de racionalizacién administrativa.
Realizar estudios sobre estructuras, cargos y funciones.

Coordinar, analizar y formular documentos técnicos normativos de gestion
institucional.

Participar en los procesos de reorganizacién, reestructura y reordenamiento
institucional.

Elaborar y proponer normas y procedimientos tendientes a la mejora de
procesos.

Hl. REQUISITOS MINIMOS:

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Administracion,
Economia, Contabilidad, Ingenieria Industrial o carrera afin, segun
corresponda.

CAPACITACION: Especializada en temas vinculados a Racionalizacion
Administrativa

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

4. EXPERIENCIA: En labores especializadas de Racionalizaciéon Administrativa.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION II SP-ES

. NATURALEZA DEL CARGO:

Supervision, coordinacion y ejecucion de actividades especializadas de
racionalizacién administrativa.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1. Participar en la formulacion de documentos de gestion institucional.
Ejecutar los procesos técnicos de racionalizacién de funciones, cargos,
estructuras, procesos, sistemas y procedimientos.

3. Coordinar, elaborar y/o analizar proyectos de normatividad requeridos en el

marco de la gestion institucional.

Participar en estudios sobre estructura, cargos y funciones.

Formular, evaluar y hacer seguimiento al Plan Operativo Institucional.

ok

Ill. REQUISITOS MINIMOS:

1. NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Administracion,
Economia, Contabilidad, Ingenieria Industrial o carreras afines, segun
corresponda.

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

3. EXPERIENCIA: En labores relacionadas a Racionalizacion Administrativa
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

—

CARGO CLASIFICACION

ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION |

SP-ES

l. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades especializadas de racionalizacion administrativa.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1. Participar en la formulacioén de documentos de gestion institucional.

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

3. Efectuar andlisis inherentes a los procesos técnicos de racionalizacion
administrativa.

lll. REQUISITOS MINIMOS:

1. NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Administracion,

Economia, Contabilidad, Ingenieria Industrial o carreras afines, segun
corresponda.

2. CAPACITACION: Especializada en temas vinculados a Racionalizacion
Administrativa.

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

4. EXPERIENCIA: En labores de Racionalizacion Administrativa.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

ESPECIALISTA EN TRIBUTACION IV SP-ES

. NATURALEZA DEL CARGO:

Planeamiento, direccién y coordinacién de actividades especializadas del
sistema tributario.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

Estudiar y analizar los efectos de la aplicacién del sistema tributario.
Formular proyectos de caracter tributario.

Emitir informes técnicos especializados en materia tributaria.
Realizar coordinaciones intersectoriales en materia tributaria.
Brindar asesoramiento en materia tributaria.

ohwh -

ll. REQUISITOS MiNIMOS:

1. NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia,
Contabilidad, Administracion Abogacia o carreras afines al ambito de
competencia, segun corresponda.

2. CAPACITACION: Especializada en materia tributaria.

3. OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nive! de usuario.

4. EXPERIENCIA: En labores tributarias especializadas.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

ESPECIALISTA EN TRIBUTACION Il SP-ES

. NATURALEZA DEL CARGO:

Supervisién y coordinacién de actividades especializadas del sistema
tributario.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1.
2.
3

Revisar, analizar y proponer normas en materia tributaria.

Emitir informes técnicos especializados en materia tributaria.

Revisar, analizar y evaluar los proyectos de dispositivos legales referentes a
materia tributaria y fiscal.

Brindar asesoramiento en el ambito de su competencia.

Evaluar y emitir opinién sobre la politica del otorgamiento de beneficios
tributarios y fiscales, de acuerdo a las normas vigentes.

ll. REQUISITOS MINIMOS:

1.

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia,
Contabilidad, Administraciéon, Abogacia o carreras afines al ambito de
competencia, seguin 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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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION
ESPECIALISTA EN TRIBUTACION Il SP-ES
. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades especializadas del sistema tributario.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1. Realizar investigaciones y andlisis orientados a mejorar el sistema tributario.

2. Emitir informes técnicos en materia tributaria.

3. Proponer alternativas que conlleven a la mejora del sistema tributario.

4. Desarrollar estudios fiscales que permita mejorar la recaudacién de los
tributos.

ll. REQUISITOS MINIMOS:
1. NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia,
Contabilidad, Administracion, Abogacia o carreras afines al ambito de
competencia, segun corresponda.

2. CAPACITACION: Especializada en materia tributaria.

3. OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de
usuario.

4. EXPERIENCIA: En labores especializadas de Tributacion.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

ESPECIALISTA EN TRIBUTACION | SP-ES

. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades de investigacion, analisis y aplicacion del sistema
tributario.

II. ACTIVIDADES GENERICAS:

1. Participar en las investigaciones y analisis orientados a mejorar el sistema
tributario.

2. Emitir informes técnicos en materia tributaria.

3. Formular proyectos técnicos referidos a materia tributaria y fiscal.

4. Participar en la elaboracion de normatividad referida a materia tributaria y
fiscal.

ll. REQUISITOS MINIMOS:

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

2. CAPACITACION: En materia tributaria.

3. OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.

4. EXPERIENCIA: En labores relacionadas a Tributacion.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

ESPECIALISTA EN ARCHIVO | SP-ES

. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades especializadas del sistema de archivo.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1. Proponer normas y procedimientos técnicos en archivo y conservacion de
documentos.

2. Elaborar directivas, reglamentos y guias que optimicen la técnica
archivistica.

3. Velar por la condiciones de infraestructura, ambiente y seguridad de los
documentos que obran en el Archivo Central del Ministerio.

4. Absolver consultas y emitir informes relacionados al ambito de su
competencia.

ll. REQUISITOS MINIMOS:

1. NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

2. CAPACITACION: En Sistema de Archivo.
3. OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.

4. EXPERIENCIA: En labores de Archivo.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION
PERIODISTA III SP-ES
I. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades especializadas de informacion y difusion.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1. Calificar, consolidar y difundir la sintesis informativa de los medios de
comunicacién social.

2. Redactar Notas de Prensa para los medios de comunicacién referente a las
actividades del MEF.

3. Difundir las entrevistas, conferencias de prensa y actividades que realiza el
titular del Sector.

4. Editar boletines, revistas, folletos, periodico mural referido a las actividades
propias del Sector.

. REQUISITOS MINIMOS:
1. NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Periodismo o
Ciencias de la Comunicacion.
2. CAPACITACION: Especializada en materia de comunicacion.
3. OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.

4. EXPERIENCIA: En labores periodisticas.




MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

PLANIFICADOR IV SP-ES

. NATURALEZA DEL CARGO:

Planificacion, direccion y evaluacion de programas socio-econémicos.

ll. ACTIVIDADES GENERICAS:

1.

2,

o~

Desarrollar y proponer estudios, regulaciones y metodologias para la
formulacién de planes y programas en el ambito de su competencia.

Analizar y dictaminar sobre diversos proyectos e informes técnicos de
planificacion a nivel del sector publico.

Analizar y verificar la aplicacion de los criterios técnicos en la viabilidad de
los proyectos de inversion publica.

Coordinar y asesorar a las OPI de las entidades del sector publico.

Emitir opinion técnica en el ambito de su competencia.

lll. REQUISITOS MINIMOS:

1.

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Economia,
Administracion, Contabilidad, Ingeniero Industrial o carreras afines al ambito
de competencia, seguln corresponda.

CAPACITACION: Especializada en Planeamiento Estratégico

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

EXPERIENCIA: En la conduccién de programas de planificacion.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

PLANIFICADOR | SP-ES

. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades relacionadas al proceso de planeamiento.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1.

Participar en la elaboracion de normas, directivas y demas disposiciones
relacionadas a los procesos de planeacién y planificacion.

Elaborar estudios, diagnésticos y proyecciones de sistemas, planes vy
proyectos generales de desarrollo.

Revisar y emitir opinién sobe proyectos e informes técnicos de planificacion.
Emitir opinion técnica en el ambito de su competencia.

lIl. REQUISITOS MINIMOS:

1.

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

2. CAPACITACION: En Planeamiento Estratégico.

3. OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a

nivel de usuario.

4. EXPERIENCIA: En labores relacionadas a planificacion.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

RELACIONISTA PUBLICO III SP-ES

. NATURALEZA DEL CARGO:

Programacion y supervision de actividades especializadas en divulgacién de la
informacién y mejora de la imagen institucional.

1L

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1.

Ejecutar actividades de relaciones publicas con los diferentes organismos
nacionales e internacionales, publicos o privados

Difundir a través de los medios de comunicacion masiva las actividades que
realiza el MEF.

Atender a las delegaciones oficiales que visitan el Ministerio.

Coordinar y promover el intercambio de informacién con entidades publicas
o privadas relacionadas al Sector previa autorizacion de la Alta Direccion.

lll. REQUISITOS MINIMOS:

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Relaciones
Publicas, Ciencias de la Comunicacion, Periodismo o Comunicacion Social,
segun 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: Calificada en el area.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO

CLASIFICACION

RELACIONISTA PUBLICO II

SP-ES

. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion y coordinacion de actividades orientadas a la divulgacién de la
informacién y mejora de la imagen institucional.

ll. ACTIVIDADES GENERICAS:

1. Difundir e informar a los medios de comunicacién sobre las actividades que
realiza el MEF.

2. Coordinar con los medios de comunicacion a fin de cubrir las conferencias
de prensa que ofrezca el Ministro

3. Llevar el archivo fotografico de las actividades que ejecuta el MEF.

lll. REQUISITOS MINIMOS:

1. NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario en Relaciones
Publicas, Ciencias de la Comunicacién, Periodismo o Comunicacién Social,
segln corresponda.

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

3. OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario

4. EXPERIENCIA: En labores relacionadas a las Relaciones Publicas e imagen
institucional.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

CHOFERIII SP-AP

NATURALEZA DEL CARGO:

Conduccion de vehiculo oficial.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1. Conducir vehiculo oficial del MEF.

2. Efectuar el mantenimiento y requerir oportunamente las reparaciones que
requiera la unidad movil asignada.

3. Informar sobre las comisiones de servicio que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS:

1. NIVEL EDUCATIVO: Estudios Secundarios concluidos. Brevete Profesional

2. CAPACITACION: En mecénica y eléctrica automotriz, seguridad vial y otras
afines a su competencia.

3. EXPERIENCIA: Amplia experiencia en la conduccion de vehiculos

motorizados.
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F MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO
( OPERADOR PAD Il

CLASIFICACION

I. NATURALEZA DEL CARGO:

Supervision, coordinacion y control de actividades administrativas y técnicas
informaticas.

ll. ACTIVIDADES GENERICAS:

1. Administrar y optimizar la configuracién de sistema y de los recursos
informaticos que se utilizan.

2. Evaluar el rendimiento de los sistemas informaticos.

3. Realizar el diagnostico y mantenimiento de los sistemas informaticos de
acuerdo a las normas establecidas.

4. Ejecutar los procesos de transferencias de informacion entre diferentes
sistemas locales o remotos.

il. REQUISITOS MINIMOS:

1. NIVEL EDUCATIVO: Estudios Superiores No Universitarios de Informatica o
Estudios Universitarios en Ingenieria de Sistemas o afines segun
corresponda.

2. CAPACITACION: Técnica especializada en tecnologia de la informacién y
sistemas informaticos

3. EXPERIENCIA: En labores propias de su competencia.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

OPERADOR DE EQUIPO ELECTRONICO II SP-AP

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucién de actividades de operacién de equipos electrénicos.

ACTIVIDADES GENERICAS:

1. Coordinar, verificar y controlar el funcionamiento, mantenimiento y
conservacion de la Central Telefdnica, del grupo electrégeno y de las
instalaciones eléctricas.

2. Coordinar e informar sobre los requerimientos de instalaciones de puntos de
red.

3. Proponer medidas de seguridad que eviten y prevengan accidentes o
siniestros en [a Central Telefénica y sistemas eléctricos.

REQUISITOS MINIMOS:

1. NIVEL EDUCATIVO: Estudios Técnicos concluidos en electricidad u
operacion de equipos electronicos en general.

2. CAPACITACION: Técnica en electronica.

3. EXPERIENCIA: En labores propias de su competencia.

70




MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

k CARGO CLASIFICACION

PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD Iil

I. NATURALEZA DEL CARGO:

Supervision, coordinacién y control de actividades administrativas y técnicas
informaticas.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

Administrar la base de datos relacionales.
Estudiar las necesidades de nuevos sistemas.

Efectuar el mantenimiento de los modulos de los sistemas.

Brindar soporte técnico de software, hardware y aplicaciones especificas a
todos los usuarios (internos y externos)

rWON =

. REQUISITOS MINIMOS:

1. NIVEL EDUCATIVO: Estudios Superiores No Universitarios de Informatica 0
Estudios Universitarios en Ingenieria de Sistemas o afines segun
corresponda.

2. CAPACITACION: En tecnologia de la informacién y sistemas informaticos

3. EXPERIENCIA: En labores de programacion.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

SP-AP

PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD I

Il. NATURALEZA DEL CARGO:
Coordinacién y ejecucion de actividades de programacion informatica y soporte

técnico.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

Ejecutar pruebas de nuevo software y hardware determinando el impacto de

la configuracion del sistema e informar sobre los resultados.
Analizar, evaluar y emitir informes para la adquisicién de nuevo hardware y

2.
software.
3. Brindar soporte técnico a los usuarios.

1.

IIl. REQUISITOS MINIMOS:

NIVEL EDUCATIVO: Estudios Superiores No Universitarios de Informatica o
Estudios Universitarios en Ingenieria de Sistemas o afines, segun
corresponda.

2. CAPACITACION: En tecnologia de la informacién

EXPERIENCIA: En labores de procesamiento de la informacion.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF
CLASIFICACION
SP-AP

CARGO
PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD |

I. NATURALEZA DEL CARGO
Ejecucion de actividades de programacion informatica y soporte técnico

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

Verificar el avance en la configuracion del sistema informatico e informar

sobre los resultados obtenidos
software y hardware.

Participar en el disefio y uso del

1.
Brindar asistencia técnica a los usuarios

2.
3.

ll. REQUISITOS MiNIMOS:
NIVEL EDUCATIVO: Estudios Superiores No Universitarios de Informatica o
Estudios Universitarios en Ingenieria de Sistemas o afines segun

corresponda.
CAPACITACION: En tecnologia de la informacion

OTROS ESTUDIOS: Conocimiento del Idioma Inglés

EXPERIENCIA: En labores de su especialidad
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

SECRETARIA YV SP-AP

I. NATURALEZA DEL CARGO:

Coordinacién, supervision y ejecucion de actividades de apoyo secretarial y
técnico-administrativo

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1. Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y
secretarial.

2. Recibir y atender delegaciones.

3. Realizar labores de apoyo secretarial especializado.

4. Coordinar reuniones y preparar la agenda del Ministro.

lll. REQUISITOS MINIMOS:

1. NIVEL EDUCATIVO: Bachiller en Administraciéon Secretarial otorgado por el
Ministerio de Educacion o entidad autorizada o Titulo de Secretaria Ejecutiva
Bilingue.

2. CAPACITACION: Certificacién de dominio del idioma Inglés u otro idioma
extranjero otorgado por una entidad autorizada. Especializacién en
relaciones publicas y asistencia gerencial.

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

4. EXPERIENCIA: En labores propias de secretariado bilinge.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

SECRETARIA IV SP-AP

. NATURALEZA DEL CARGO:

Coordinacién, supervision y ejecucion de actividades de apoyo secretarial y
técnico-administrativo

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1. Coordinar, organizar, y supervisar labores de procesamiento de datos,
registro y tramite documentario.

Preparar, coordinar y ordenar documentacién para reuniones y conferencias.
Redactar documentos administrativos con criterio propio.

Administrar la documentacion especializada de la dependencia.

Coordinar reuniones y preparar la agenda con la documentacion necesaria.

ko

[Il. REQUISITOS MIiNIMOS:

1. NIVEL EDUCATIVO: Bachiller en Administracion Secretarial otorgado por el
Ministerio de Educacion o entidad autorizada o Titulo de Secretaria Ejecutiva
Bilingue.

2. CAPACITACION: Certificacion de dominio del idioma Inglés u otro idioma
extranjero otorgado por una entidad autorizada. Especializacion en
relaciones publicas y asistencia gerencial.

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

4. EXPERIENCIA: En labores propias de secretariado bilingiie.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

SECRETARIA I SP-AP

I. NATURALEZA DEL CARGO:

Coordinacién, supervision y ejecucion de actividades de apoyo secretarial y
técnico-administrativo

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1. Recibir, registrar, clasificar, distribuir y archivar fisica y/o digitaimente cuando
corresponda, la documentacion de caracter interno y externo.

2. Redactar documento variados en el ambito de su competencia.

3. Preparary ordenar la documentacion requerida para reuniones de trabajo

4. Organizar y mantener actualizado el archivo fisico y légico de la
dependencia.

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

Ill. REQUISITOS MINIMOS:

1. NIVEL EDUCATIVO: Titulo de Secretaria Ejecutiva.
2. CAPACITACION: Especializada en relaciones publicas y asistencia gerencial.

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

4. EXPERIENCIA: En labores propias de secretariado.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION
SECRETARIA Il SP-AP
. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucién y coordinacién de actividades de apoyo secretarial.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

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

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

3. Redactar documentos diversos en el ambito de su competencia.

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

5. Consolidar el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios correspondiente
a su area.

IIl. REQUISITOS MINIMOS:

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

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

4. EXPERIENCIA: En labores propias de secretariado.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF
CARGO CLASIFICACION
SECRETARIA | SP-AP
NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial.

ACTIVIDADES GENERICAS:

Revisar, registrar, clasificar y distribuir la documentacién que ingresa a la
Ejecutar labores de procesamiento de datos y manejo de archivos fisicos y

1.
dependencia.
o)

2.
3. Redactar documentos diversos en el ambito de su competencia.
Formular el Cuadro de Necesidades y el pedido de materiales de oficina y
eliminaciéon

l6gicos.
4.
5. Revisar y seleccionar
transferencia al Archivo Central.

responsabilizarse por su distribucion.
documentos proponiendo su

Ill. REQUISITOS MINIMOS:

NIVEL EDUCATIVO: Titulo de Secretaria.
2. CAPACITACION: En aspectos requeridos para el apoyo secretarial.

1.
3. OTROS ESTUDIOS: Manejo de Manejo de herramientas y aplicativos

informaticos a nivel de usuario.
4. EXPERIENCIA: En labores variadas de oficina.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

TECNICO ADMINISTRATIVO lll SP-AP

I. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion y supervision de actividades técnicas complejas de apoyo a los
sistemas administrativos.

wnN

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

Revisar, analizar y participar en la elaboracion de normas y procedimientos

en el ambito de su competencia.
Administrar el Fondo para Pagos en Efectivo y Caja Chica.
Analizar y emitir opinién sobre expedientes técnicos puestos a su

consideracion.
Efectuar el seguimiento de expedientes de naturaleza administrativa e

informar sobre su situacion actual.
Coordinar y ejecutar actividades técnico-administrativas en el ambito de su

competencia.

1.

ll. REQUISITOS MINIMOS:

NIVEL EDUCATIVO: Titulo No Universitario o Estudios Universitarios de
Administracién o carreras afines al ambito de competencia o experiencia

minima en el area equivalente a 10 afios.

CAPACITACION: Especializada en sistemas administrativos.

2.
3. OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a
nivel de usuario.
4. EXPERIENCIA: En labores propias de la especialidad.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

TECNICO ADMINISTRATIVO i SP-AP

I. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades tecnicas de cierta complejidad de apoyo a los sistemas
administrativos.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

—_

Administrar el Fondo para Pagos en Efectivo

2. Ejecutar y coordinar actividades administrativas referidas a la programacion
de actividades.

3. Resolver documentos técnicos propios del sistema administrativo al que
corresponda.

4. Ejecutar procesos técnicos del sistema administrativo que corresponda.

lIl. REQUISITOS MINIMOS:

1. 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 arios.

2. CAPACITACION: Especializada en sistemas administrativos.

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

4. EXPERIENCIA: En labores propias de la especialidad.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

TECNICO ADMINISTRATIVO | SP-AP

. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades técnicas de apoyo a los sistemas administrativos .

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

—

Ejecutar labores administrativas vinculadas al ambito de su competencia.

2. Recopilar informacion para estudios e investigaciones propios del sistema
administrativo al que corresponda.

3. Estudiar expedientes técnicos y elaborar el informe correspondiente.

4. Coordinar actividades de naturaleza administrativa.

Ill. REQUISITOS MiNIMOS:

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

2. CAPACITACION: En sistemas administrativos.

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

4. EXPERIENCIA: En labores de la especialidad.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO
TECNICO EN ABOGACIA Ii

NATURALEZA DEL CARGO:

.
Ejecucion de actividades de a

poyo técnico de cierta complejidad en asuntos

juridicos.

y clasificacion de informacion de

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:
Ejecutar actividades de seleccion, analisis

1.
caracter juridico.
2. Apoyar en actividades juridicas.
3. Estudiar expedientes y emitir observaciones o correcciones.

ll. REQUISITOS MINIMOS:
NIVEL EDUCATIVO: Estudios Universitarios en Derecho.

2. CAPACITACION: Relacionada con la especialidad en el ambito de su

1.
competencia.
3. OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario
4. EXPERIENCIA: En labores propias de la especialidad.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF
CLASIFICACION
SP-AP

CARGO
TECNICO EN ARCHIVO |

. NATURALEZA DEL CARGO:
Ejecucion de actividades variadas de archivo.

ACTIVIDADES GENERICAS:
Clasificar y archivar documentacion segun sistema establecido.

2. Realizar inventarios periddicos de la documentacion archivada.

.
1.
3. Controlar la salida o devolucién de documentos.

lll. REQUISITOS MINIMOS:
NIVEL EDUCATIVO: Titulo de Archivero de la Escuela Nacional de

Archiveros o Estudios Universitarios en Administraciéon o carreras afines al

1.
ambito de competencia.

2. CAPACITACION: En sistemas de archivo.
3. OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de

usuario
4. EXPERIENCIA: En labores propias de la especiatidad.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

TECNICO EN FINANZAS II SP-AP

. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades de apoyo técnico de cierta complejidad de programas
financieros.

il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1.

2.

Recopilar informacién técnica para la elaboracion de trabajos relacionados
con los sistemas de presupuesto y tesoreria, segun corresponda.

Elaborar informes técnicos relacionados en materia presupuestaria y de
tesoreria, segun corresponda.

Participar en las diferentes etapas del proceso presupuestario y de tesoreria,
segun corresponda, analizando documentos base y procesando informacion.
Efectuar el analisis financiero de la informacion asignada.

Ill. REQUISITOS MINIMOS:

1.

NIVEL EDUCATIVO: Estudios Universitarios en Economia, Administracion,
Contabilidad o carreras afines al ambito de competencia.

CAPACITACION: En Finanzas Publicas, Presupuesto o Tesoreria.

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

EXPERIENCIA: En labores propias del area.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF
CLASIFICACION

CARGO
TECNICO EN FINANZAS |

I. NATURALEZA DEL CARGO:
Ejecucion de actividades de apoyo técnico en asuntos financieros.

ll. ACTIVIDADES GENERICAS:
Recopilar informacion para la elaboracion de trabajos de caracter financiero

1.

en el ambito de su competencia.
2. Resolver documentos de naturaleza financiera
3. Presentar informes técnicos preliminares en el ambito de su competencia.

REQUISITOS MiNIMOS:
NIVEL EDUCATIVO: Estudios Universitarios en Economia, Administracion,

Contabilidad o carreras afines al ambito de competencia.

1.
2. CAPACITACION: En Finanzas Publicas y Presupuesto.

3. OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a

nivel de usuario
EXPERIENCIA: En labores propias del area.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

TECNICO EN INSPECTORIA | SP-AP

. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades de apoyo en programas de control.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1.

Apoyar a los equipos de trabajo que realizan acciones de control.
2.

Consolidar la informacién técnica y elaborar estadisticas para los procesos
investigatorios.

3. Preparar el material de trabajo requerido para el desarrollo de la accion de
control a ejecutar.

1. REQUISITOS MINIMOS:

1. NIVEL EDUCATIVO: Estudios Universitarios en Administracion, Contabilidad

o carreras afines al ambito de competencia.

2. CAPACITACION: En sistemas de control.

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

4. EXPERIENCIA: En labores de apoyo en el area.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CLASIFICACION

TECNICO EN RACIONALIZACION II

l. NATURALEZA DEL CARGO:

Coordinacion y ejecucién de actividades técnicas de apoyo a programas de
racionalizacion.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1. Recopilar y procesar informacion para efectuar estudios propios de
racionalizacién administrativa.

2. Participar en la elaboracion de documentos de gestion institucional.

3. Participar en estudios de racionalizacion de procedimientos.

Ill. REQUISITOS MINIMOS:

1. NIVEL EDUCATIVO: Estudios Universitarios en Administracion, Economia,
Ingenieria Industrial o carrera afin.

2. CAPACITACION: En temas relacionados al Sistema de Racionalizacion.

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

4. EXPERIENCIA: En actividades técnicas en el area.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION

TECNICO EN TRIBUTACION | SP-AP

. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades técnicas de estudio, analisis en materia tributaria.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1 Participar en la recopilacién general y actualizacion de normas legales y
datos estadisticos tributarios, que permitan desarrollar la investigacion y

estudios fiscales.
2 Realizar analisis e investigar las normas legales y proyectos de caracter

tributario y fiscal.
3 Emitir informes técnicos del resultado de las actividades encomendadas en

el ambito de su competencia.

. REQUISITOS MINIMOS:

1. NIVEL EDUCATIVO: Estudios Universitarios en Economia, Administracion,
Contabilidad, Abogacia o carreras afines al ambito de competencia, segun
corresponda.

2. CAPACITACION: En temas relacionados a Tributacién.

3. OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.

4. EXPERIENCIA: En labores propias del area.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

:

OFICINISTA 1l

CARGO CLASIFICACION

NATURALEZA DEL CARGO:

Coordinacion y ejecucién de actividades de oficina.

ACTIVIDADES GENERICAS:

1. Ejecutar labores de caracter administrativo.
Administrar |a correspondencia y/o informacion clasificada que ingresa y se
remite.

3. Apoyar en la revision de expedientes sencillos y emitir opinion.

4. Revisar e informar acerca de la documentacion y materiales que ingresan a
la dependencia.

REQUISITOS MINIMOS:
1. NIVEL EDUCATIVO: Estudios secundarios concluidos.

2. CAPACITACION: Relacionada a brindar apoyo administrativo y técnicas de
archivo.

3. OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.

4. EXPERIENCIA: En labores propias de apoyo administrativo.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF
CLASIFICACION

SP-AP

CARGO
OFICINISTA I

I. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de labores de apoyo a oficina.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:
Ejecutar labores de caracter administrativo en general.
Informar sobre asuntos de apoyo administrativo de su competencia.

Llevar el archivo técnico propio de la dependencia.
Solicitar y distribuir los materiales y utiles de oficina que requiera la

PN~

dependencia.

. REQUISITOS MiNIMOS:

1. NIVEL EDUCATIVO: Estudios secundarios concluidos.

2. CAPACITACION: Relacionada a brindar apoyo administrativo y técnicas de

archivo.
3. OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.

4. EXPERIENCIA: En labores propias de apoyo administrativo.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION
OFICINISTA |

I. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades variadas de oficina.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS: T

1. Apoyar en las labores de caracter administrativo.
2. Solicitar y distribuir materiales y utiles de oficina.
3. Distribuir documentos propios de la dependencia.

iIl. REQUISITOS MINIMOS:
1. NIVEL EDUCATIVO: Estudios secundarios concluidos.
2. CAPACITACION: Relacionada a brindar apoyo administrativo.

3. OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de
usuario.

4. EXPERIENCIA: En labores de apoyo administrativo.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DEL MEF

CARGO CLASIFICACION
TRABAJADOR DE SERVICIOS | SP-AP
. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades manuales de apoyo de oficina.

Il. ACTIVIDADES GENERICAS:

1. Apoyar en el registro, distribucién y archivo de documentos propios de la
dependencia.

2. Ejecutar labores de fotocopiado.

3. Colaborar en las tareas de archivo de documentos.

lll. REQUISITOS MINIMOS:

1. NIVEL EDUCATIVO: Estudios secundarios concluidos.

2. OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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