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Lima, 10 de octubre de 2011 No. 724-2011-EF/41

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 223-2011-EF/43, de fecha 30 de
marzo del 2011, se aprobé el Reglamento de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Economia y Finanzas, el cual establece su estructura organica;

Que, mediante Resolucién Vice Ministerial N° 142-99-EF/13.03 se aprobd la
Directiva N° 001-99-EF/43.71 “Normas para la Elaboracién, Aprobacién y Actualizacion
del Manual de Organizacién y Funciones en el Ministerio de Economia y Finanzas™

Que, resulta necesario emitir una nueva Directiva para la elaboracién,
aprobacion y actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones (MOF)
Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas, la cual debers estar adecuada a la
nueva estructura organica;

De conformidad con lo dispuesto en el numeral 8) del articulo 25° de la Ley N°
9158, Ley Orgénica del Poder Ejecutivo, v la Resolucién Ministerial N° 223-2011-
1F/43, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
conomia y Finanzas;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva N° 002-2011-EF/41.02 "Normas para la
elaboracion, aprobacién y actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones
(MOF) Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas” la cual forma parte
integrante de la presente Resolucién.

Articulo 2°- Publicar la presente Resolucion y Directiva en el Portal
stitucional del Ministerio de Economia y Finanzas (www.metf.gob.pe)

Articulo 3°.- Dejar sin efecto la Resolucion Vice Ministerial N° 142-29-EF/13.03
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DIRECTIVA N°002-2011-EF/41.02

DIRECTIVA {NORMAS PARA LA ELABORACION, APROBACION Y
ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS”

OBJETO

Establecer normas para la elaboracién, aprobacion y actualizacién del Manual de

Organizacién y Funciones (MOF) institucional del Ministerio de Economia y
Finanzas - MEF. '

BASE LEGAL

2.1

Ley N° 29158 - Ley Orgénica del Poder Ejecutivo.

2.2 Resolucién Ministerial N° 223-2011-EF/43 que aprueba el Reglamento de

Organizacién y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.3 Resolucion Ministerial N° 224-2011-EF/43 que aprueba el Cuadro para

Asignacidn de Personal - CAP del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.4 Resolucién Ministerial N° 316-2011-EF/43 que aprueba el Manual de

Clasificacién de Cargos del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.5 Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG Aprueba Normas de Control

AL

La

fnterno.

CANCE

presente Directiva es aplicable a todos los érganos y unidades orgénicas gue

conforman el Ministerio de Economia y Finanzas.

NORMAS GENERALES

4.1

El MOF es el documento normativo de gestidn institucional, en el cual se
describen las funciones especificas a nivel de cargos, desarrollado a
partir de la organizacién y funciones establecidas en el Reglamento de
Organizacién y Funciones - ROF y del Cuadro para Asignacién de
Personal - CAP del Ministerio de Economia y Finanzas.

4.2  El MOF proporciona a todos los trabaiadores informacion sobre sus

4.3

funciones y ubicacidén dentro de la estructura orgéanica del Ministerio de
Economia y Finanzas.

El MOF tiene como objetivos:

a) Determinar las funciones especificas, lineas de autoridad y niveles de

coordinacion de los cargos comprendidos en el CAP, a fin de delimitar
sus responsabilidades.

b) Proporcionar informacién veraz a los funcionarios y servidores sobre
sus funciones especificas, su dependencia jerdrquica y niveles de
coordinacion para el cumplimiento de sus funciones, asi como sobre

las interrelaciones formales dentro de la estructura organica del
Ministerio de Economia y Finanzas.
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c) Facilitar el proceso de induccion del personal! y permitir el
perfeccionamiento  y/o  orientacién  de las  funciones y
responsabilidades del cargo al que han sido asignados, asi como
aplicar programas de capacitacion.

d) Programar, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades a
realizar.

e) Suministrar informacién necesaria para - la descripcidon  de
procedimientos. :

El MOF no podrd crear nuevas unidades organicas distintas a las

contenidas en el ROF, ni tampoco nuevos cargos a los establecidos en el
CAP.

NORMAS ESPECIFICAS

5.1

5.2

Nivel organizacional

El MOF Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas describe las

funciones especificas a nivel de cargos, hasta el tercer nivel
organizacional. ’

Procedimiento

- Cada drgano y unidad organica del Ministerio de Economia y
Finanzas desarrollard el formato “Descripcién de las Funciones de los
Cargos del Organo” (Anexo 1), con la informacién requerida, teniendo
en consideracion, que las funciones deberan estar enmarcadas
dentro del ambito de competencia funcional del érgano y unidad
organica correspondiente, establecido en el ROF. Estos formatos
deberan estar suscritos por el titular de cada 6rgano o unidad
organica, y remitidos a la Oficina de Planificacién, Inversiones y
Racionalizacion de la Oficina General de Planificacion, Inversiones y
Presupuesto (OGPIP).

- La Oficina de Planificacién, Inversiones y Racionalizacién de la

OGPIP recibe los formatos y procede a su revisién y andlisis,
contrastandolos con el ROF, CAP y Manual de Clasificacién de
Cargos (MCC).

~ La Oficina de Planificacién, Inversiones y Racionalizacién de la

OGPIP, efectuara la revisién y andlisis técnico que debera considerar
lo siguiente:

a) Garantizar que se cumpla con |o establecido en los documentos
de gestion fuente.

b) Detectar si existe alguna funcién general no desarroliada a nivel
de cargo.

c) Verificar si existe duplicidad en las funciones especificas en
cargos de diferente denominacion.

d) Asegurar que las funciones de los cargos guarden relacién con la
denominacion y requisitos minimos establecidos en el MCC.
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e) Que no existan ambigliedades o contradicciones al describir las
funciones especificas.

f) Otros aspecios de relevancia que pudieran identificarse.

La Oficina de Planificacién, Inversiones y Racionalizacién de la
OGPIP, una vez concluida la revisién y anélisis, emitird el Informe
correspondiente :

» En caso que hubieren observaciones que superar, los formatos

seran devueltos al érgano o unidad orgénica competente, para la
subsanacién correspondiente.

» En caso de estar conforme, emitird el Informe de opinidn
favorable.

La Oficina de Planificacidn, Inversiones y Racionalizacién de la
OGPIP formula el proyecio de MOF Institucional del Ministerio de
Economia y Finanzas, de conformidad al esquema establecido en el
numeral 5.4 de la presente Directiva, adjuntando el correspondiente
Informe Técnico y proyecto de Resolucién de Secretaria General y lo
remite & la Secreiaria General debidamente visado.

La Secreiaria General a su vez, remitira el proyecto de MOF
institucional del Ministerio de Economfa y Finanzas con sus
antecedentes, a los Despachos Viceministeriales de Hacienda y de
Economiz, a fin que sea revisado y visado por los titulares de éstos.

PARRA UENTE

El Viceministro de Hacienda y el Viceministro de Ecanomia visaran el
proyecto de MOF Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas,
en sehal de conformidad, en lo que corresponda al ambito de su
Viceministerio, y lo remitirdn a la Secretaria General en su
cportunidad.

La Secretaria General, en coordinacién con la Oficina General de
Asesoria Juridica, efectuard las acciones pertinentes relativas al
tramite de aprobacidn del proyecto de MOF Institucional det Ministerio
de Economia y Finanzas correspondiente.

Orientacién técnica

Las modificaciones y/o recomendaciones que permititdn superar las
observaciones que se formulen, las efectuard cada 6érgano en
coordinacion con la Oficina de Planificacion, Inversiones y
Racionalizacion de la OQGPIP.

Contenido del MOF Institucional

El MOF Institucional tendrd el siguiente esquema:

» PRESENTACION

> (NDICE

v

BASE LEGAL

FUNCIONES DEL ORGANQ Y UNIDADES ORGANICAS.

v

> ESTRUCTURA ORGANICA DEL ORGANO
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> CUADRO ORGANICO DE CARGOS DEL ORGANO

> DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS CARGOS DEL
ORGANQ!

5.5  Aprobacion

El' MOF Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas sera
aprobado por Resolucién de Secretaria General y publicado en el Diario
Oficial El Peruano.

5.6 Publicacién

La OGPIP coordinaréd la publicacion del MOF Institucional aprobado, en el
portal institucional e Intranet del Ministerio de Economia y Finanzas y
mantendra su archivo fisico y digital.

5.7 Actualizacion

El MOF Institucional podra ser actualizado en los siguientes casos:

a) Por disposicion legal, cuando se afecten las funciones generales y
atribuciones de los érganos del Ministerio de Economia y Finanzas.

b) Por reestructuracién organizacional.

Para tal efecto, se adoptard el procedimiento establecido en el numeral
5.2 de la presente Directiva.

ANEXO:

1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS CARGOS DEL ORGANO

" Segun se detalla en Anexo
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ANEXO 1

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS CARGOS DEL ORGANO
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1L

IDENTIFICACION DEL CARGO

-Cargo Estructural | . Denominacién = [, . Cédigo .. | Clasificacion.

T CAPN° . -

FUNCIONES ESPECIFICAS

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica
Dependencia funcional
Ejerce mando o supervision sobre

REQUISITOS MINIMOS

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




