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tima, 13 NOV. 2015

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 5) del articulo 3° de la Ley N° 29158, Ley Organica del
Poder Ejecutivo, prescribe que todas las entidades del Poder Ejecutivo deben contar
con documentos de gestion que cumplan los criterios de organizacién:

Que, mediante Resolucidon Ministerial N° 0452-2012/RE se aprobé el
Manual de Clasificacion de Cargos (MCC) del Ministerio de Relaciones Exteriores,
como documento que contempla los cargos que requiere la entidad acorde con sus
funciones, asi como la descripcién de las actividades principales y los requisitos
minimos para su desempefio;

Que, la Primera Disposicién Complementaria Modificatoria del Decreto
Supremo N°050-2015-RE, que aprueba el Proceso de Modernizacién de la Gestidn
del Ministerio de Relaciones Exteriores, modificé el articulo 63 del Reglamento de la
Ley del Servicio Diplomatico de la Republica, estableciendo una nueva
correspondencia entre los cargos y las categorias para el personal del Servicio
Diplomatico de la Republica;

Que, es necesario actualizar el Manual de Clasificacién de Cargos (MCC)
del Ministerio de Relaciones Exteriores, conforme a lo establecido en el Decreto
Supremo antes mencionado;

Con el visto bueno del Viceministro, del Secretario General, del Jefe de la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y del Jefe de la Oficina General de
Asuntos Legales del Ministerio de Relaciones Exteriores;

De conformidad con la Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo,
Ley N° 28357, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones
Exteriores y el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones
Exteriores, aprobado por el Decreto Supremo N° 135-2010-RE;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobacion

Aprobar la actualizacién del Manual de Clasificacion de Cargos (MCC) del
Ministerio de Relaciones Exteriores que, como anexo, forma parte integrante de la
presente Resolucidn Ministerial,

Articulo 2.- Publicacion

El Manual de Clasificacion de Cargos (MCC) del Ministerio de Relaciones
Exteriores, aprobado por el articulo 1, de la presente Resolucion Ministerial sera
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publicado en el Portal del Estado Peruano (www.peru.gob.pe) y en el Portal del
Ministerio de Relaciones Exteriores (www.rree.qob.pe)

Articulo 3.- Vigencia

El Manual de Clasificacién de Cargos (MCC) actualizado y aprobado por
la presente Resolucién Ministerial entrara en vigencia al'dia siguiente de su
publicacién.

Reglstrese, comuniquese y publiquese.

Ana Ma r&én@m\z\ma ios

Ministra' de Relaciones Extsfiores

Registrado en la Fecha

13 NOV. 2015
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PRESENTACION

En el marco del proceso de modernizacion de la gestion del Ministerio de Relaciones
Exteriores y las normas emitidas por la Presidencia del Consejo de Ministros para la
elaboracién y aprobacién del Cuadro para Asignacion de Personal —CAP se ha elaborado
el presente “Manual de Clasificacién Cargos del Ministerio de Relaciones Exteriores”, que
constituye una herramienta de gestion para el ordenamiento de los cargos, acorde con los
objetivos institucionales, las competencias y funciones establecidas por la Ley N° 29357,
Ley de Organizaciéon y Funciones del Ministerio y el Reglamento de Organizacion y
Funciones aprobado por Decreto Supremo N° 135-2010-RE, asi como con las reales
necesidades institucionales.

El Manual de Clasificacién de Cargos contiene informacioén relevante sobre la naturaleza,
actividades tipicas y requisitos minimos de los cargos clasificados, que han sido definidos
para lograr el funcionamiento eficiente y eficaz de los érganos del Ministerio, basado en el
analisis técnico de los deberes, responsabilidades y requisitos minimos que se deben tener
presente para acceder a cada grupo ocupacional y coadyuvar al desarrollo de la carrera
publica.

Los cargos clasificados que establece el presente Manual permitiran implementar la
estructura organica del Ministerio de Relaciones Exteriores a través de la formulacion del
Cuadro para Asignacion de Personal - CAP, orientar la seleccién de personal, planificar la
capacitacion, establecer medidas de rotacion de personal, entre otros. Consecuentemente,
la clasificacién de cargos responde a un doble propésito general que se identifica con el
interés tanto de la Administracion como de los servidores.

Para la elaboracion del presente Manual se han tomado en consideracién la Ley N° 28175,
Ley Marco del Empleo Publico, que establece cinco grandes categorias laborales dentro de
los cuales se agrupan los cargos, asi como la Ley N° 28091, Ley del Servicio Diplomatico
de la Republica, que prescribe que el cargo constituye la funcién real y efectiva que se
encomienda a los miembros del Servicio Diplomatico de acuerdo a su categoria y a los
requerimientos de la politica exterior del Estado.

Dentro de este marco, la Oficina de Racionalizaciéon y Métodos de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de Relaciones Exteriores impulsa la clasificacion
de cargos como un proceso sujeto a permanente actualizacion para contribuir al
cumplimiento de la funcién publica, el uso racional de los recursos, la gestién participativa y
la eficiencia del Ministerio en términos de costos y de calidad de los servicios que presta.

El uso del presente Manual comprende a todos los 6rganos del Ministerio de Relaciones
Exteriores, siendo de aplicacién y manejo obligatorio por todo funcionario y personal
directivo del Ministerio, con funciones de direccion, supervision y control de érganos y
unidades organicas.

l:anvigencia y actualidad de esta herramienta tecnica administrativa dependera de las
eyls\fnes y actualizaciones que se le hagan, las cuales deberan ser realizadas por la

ina de Racionalizacion y Métodos con la colaboracion de la Oficina General de Recursos
manos y de todas las Dependencias del Ministerio.
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L GENERALIDADES
11 OBJETIVOS:

Objetivo General:
Lograr una adecuada definicion y ordenamiento de los cargos del Ministerio de
Relaciones Exteriores, para el cumplimiento de sus funciones rectoras en materia de

politica exterior, relaciones internacionales y cooperacion internacional.

Objetivos Especificos:

. Determinar los cargos del Ministerio de Relaciones Exteriores e identificar sus
principales actividades, segun las funciones que establece el Reglamento de
Organizacion y Funciones y otras normas que sean aplicables, para el adecuado

cumplimiento de los objetivos institucionales.

. Establecer los requisitos exigibles para el desempefio de cada cargo, acorde a la
exigencia de las funciones a cumplir, y que coadyuve a los procesos de seleccion,

capacitacion y desplazamiento del personal.

o Servir de insumo para la adecuada formulacion de los documentos de gestion
institucional como son el Cuadro para Asignacién de Personal y el Manual de

Organizacién y Funciones.

1.2 ALCANCE:
El presente documento de gestion es de aplicacién y manejo por los funcionarios y
responsables de los 6rganos y unidades organicas del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

1.3 BASE LEGAL:

] Constitucién Politica del Peru
. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

Jey N° 28091, Ley del Servicio Diplomatico de la Republica
DA

: o/ B
at

o i
o

2y N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.
Ley N° 29357, Ley de Organizaciéon y Funciones del Ministerio de Relaciones

/ N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Exteriores.
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. Decreto Ley N° 18160, establece el Sistema Nacional de Clasificacion de Cargos en
Dependencias del Sector Publico.

. Decreto Ley N° 20009, Autoriza la aplicacién del Sistema Nacional de Clasificacion de
Cargos.

. Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
Remuneraciones del Sector Publico.

. Decreto Supremo N° 009-88-RE, aprueba el Estatuto del Servicio Administrativo del

Ministerio de Relaciones Exteriores.
. Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa.

a Decreto Supremo N° 130-2003-RE y sus modificatorias, Reglamento de la Ley del
Servicio Diplomatico de la Republica.

. Decreto Supremo N° 043-2004-PCM - Lineamientos para la elaboracion y aprobacion
del Cuadro para Asignacién de Personal-CAP de las Entidades de la Administracion
Pablica.

" Decreto Supremo N° 076-2005-RE, aprueba el Reglamento Consular del Peru.

] Decreto Supremo N° 135-2010-RE, aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores.

. Decreto Supremo N°050-2015-RE, aprueba el Proceso de Modernizacién de la
Gestién de la Gestion del Ministerio de Relaciones Exteriores que incluye al Servicio

Diplomatico de la Republica.

1.4 DEFINICIONES
a) Cargo: Es el elemento basico de una organizacion, cuyas funciones principales lo
distinguen de los demas cargos. Las funciones de un cargo, que se asignan al

personal, contribuyen al logro de los objetivos en una organizacion.

Los cargos contenidos en el Cuadro para Asignacion de Personal - CAP pueden ser
asignados a personal de diferente nivel remunerativo o grupos ocupacionales, de

o~ acuerdo con la necesidad de la Entidad, siempre que cumplan con los requisitos

ON

xigidos para el cargo, sin que ello conlleve a una afectacion del aspecto remunerativo
&/ fnrticulo 10° del Decreto Supremo N° 043-2004-PCM)

a7
LISt

A
- -f‘/

2 =)

La carrera administrativa no se efectta a través de los cargos sino por los niveles de
carrera de cada grupo ocupacional, por lo que no existen cargos de carrera. (Decreto
¢] Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 276, Articulo 24°).
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b) Nivel de Cargo: Conjunto de cargos, cuyas funciones principales son de similar
complejidad, y su desempefio exige requisitos minimos similares.

c) Requisitos Minimos: Requerimiento de conocimientos, experiencia y habilidades
basicas exigibles para el desempefo de las funciones de un cargo.

d) Cuadro General de la Estructura de Cargos Clasificados: Diagrama que

visualiza la ubicacion de los cargos segun grupo de cargo y niveles de Cargos.

1.5 CLASIFICACION DE CARGOS SEGUN LA LEY MARCO DEL EMPLEO PUBLICO
El Articulo 4° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, clasifica al empleado
publico de la siguiente manera:

a) Funcionario publico.- Es el que desarrolla funciones de preeminencia politica,
reconocida por norma expresa, que representa al Estado o a un sector de la poblacion,
desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades publicas.

El Funcionario Publico puede ser:

* De eleccién popular directa y universal o confianza politica originaria.

* De nombramiento y remocion regulados.

* De libre nombramiento y remocion.

b) Empleado de confianza: El que desempefia cargo de confianza técnico o politico,
distinto al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o
remueve libremente.

c¢) Servidor publico: Se clasifica en:

Directivo superior- El que desarrolla funciones administrativas relativas a la direccion

de un dérgano programa o proyecto, la supervision de empleados publicos, la
elaboracién de politicas de actuacién administrativa y la colaboracién en la
formulacion de politicas de gobierno.

Ejecutivo- El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas al gjercicio
de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria legal preceptiva,
supervision, fiscalizacion, auditoria y, en general, aquellas que requieren la garantia
de actuacién administrativa objetiva, imparcial e independiente a las personas.

Especialista- El que desempeiia labores de ejecucion de servicios publicos. No ejerce

Régimen Especial: Aplicable a magistrados, diplomaticos, docentes

universitarios, personal militar y policial, profesionales de la salud, magisterio, carrera
especial publica penitenciaria y Ley Organica del Ministerio Publico
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En la clasificaciéon de los cargos contenidos en el presente manual, se utilizan las

siguientes siglas:

Clasificacién del Empleo Publico Clasificacion del Cargo
g4  Funcionario pableo .- cuuimmvasmrsssissisoncmsms FP
b) Empleadode cOMENED .oummwsmmmmsvensonmmsmrs semsmanss EC

c)  Servidor publico

s DirectiVD SUPBHIOE cvciiei s SP-DS
I =T L SNSRI eue— SP-EJ
=.. Especialista...........cccooeeiiiiiiiiiiciiiccnnneennn... SP-ES
B D0 ADONOL. ... comnmwnss s smmnss ronsssmsress v ssanusab e viNRFHIS SP-AP
di Régimen Espesial. i vmsasmmisamamine T

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto — Oficina de Racionalizacién y Métodos



Manual de Clasificacién de Cargos del Ministerio de Relaciones Exteriores

TITULO Il: CLASIFICACION DE CARGOS

2.1 INDICE POR CLASIFICACION DE CARGOS

Pagina 5

[N | CLASIFICACION | | DENOMINACION & INA
1 Ministro de Relaciones Exteriores 12
2 FP Viceministro de Relaciones Exteriores 13
3 Secretario General 14
4 Embajador / Jefe de Mision 15
5 Embajador en Mision Especial 16
6 Consul General 17
7 Representante Permanente ante Organismos Internacionales 18
8 Encargado de Negocios con Carta de Gabinete 19
9 Coénsul 20
10 Procurador Publico 21
11 RE Jefe de Organo de Control 22
12 Director General 23
13 Director de la Academia Diplomatica 24
14 Represe_ntante Permanente Alterno ante Organismos o5

Internacionales
16 Encargado de Negocios Ad Interin 26
16 ‘SP-DS Encargado de Oficina Consular 27
17 Director de Oficina Desconcentrada 28
18 Jefe de Oficina General 29
19 Director 30
20 Jefe de Despacho 31
21 Director Adjunto de la Academia Diplomatica 32
22 Jefe de Oficina 33
23 Asesor Principal 34
24 Asesor Especializado 35
25 Asesor Académico 36
26 Consejero Cultural 37
27 EQISPRES Agregado Econémico Comercial 38
28 Agregado Cultural 39
29 Promotor Cultural 40
30 Agregado 41
31 EC Procurador Publico Adjunto 42
32 Asesor 43
Jefe de Cancilleria i
Consul General Adscrito 45
Subdirector 46
e Jefe de Unidad 47
Consul Adscrito 48
Jefe de Departamento 49
Viceconsul 50

{ é’ do se trate de nombramiento en una oficina consular categorizada como consulado, en el resto

O _de ;.e“zos se le considera como SP-DS

-
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N° [CLASIFICACION|.  DENOMINACION = AGINA
40 Funcionario Diplomatico B 51
41 SP-EJ Funcionario de Mision 52
42 Jefe de Seccién Consular 53
43 Abogado 54
44 Administrador de Base de Datos 55
45 Administrador de Red 56
46 Analista de Contabilidad 57
47 Analista de Desarrollo de Sistemas 58
48 Analista en Organizacion 59
49 Asistente Social 60
50 Auditor 61
51 Bibliotecdlogo 62
52 Bidlogo 63
53 Contador 64
54 Economista 65
55 Enfermero 66
56 Especialista Administrativo | 67
57 Especialista Administrativo |l 68
58 Especialista en Archivo 69
59 Especialista en Comercio Exterior 70
60 Especialista en Comunicacion 71
61 Especialista en Cooperacion Internacional 72
62 Especialista en Derecho Aeronautico 73
63 SP-ES Especialista en Derechos Humanos 74
64 Especialista en Desarrollo e Integracion Fronteriza 5
65 Especialista en Finanzas 76
66 Especialista en Inversion Publica 77
67 Especialista en Logistica 78
68 Especialista en Medio Ambiente 79
89 Especialista en Organizacién 80
70 Especialista en Patrimonio Cultural 81
71 Especialista en Planeamiento 82
72 Especialista en Politica Cultural 83
73 Especialista en Presupuesto 84

Especialista en Prevencion de Conflictos 85
Especialista en Recursos Humanos 86
Especialista en Seguridad y Defensa 87
Especialista en Telecomunicaciones 88
Especialista en Turismo 89
Especialista Legal 20
Estadistico 91
Experto en Sistemas Administrativos 92
Gedgrafo 93
Ingeniero 94
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_N° [CLA ON|| 2 __ DENOMINACIO | [PAGINA
84 Médico 95
85 Psicélogo 96
86 SP-ES Supervisor de Auditoria 97
87 Supervisor de Servicios Generales 98
88 Traductor 99
89 Asistente Administrativo 100
90 Asistente Contable 101
91 Asistente de Servicio Consular 102
92 Asistente Ejecutivo 103
93 Asistente en Comunicacion 104
94 Asistente en Servicio Exterior 105
95 Asistente Legal 106
96 Auxiliar Administrativo 107
97 Chofer 108
98 Encuadernador 109
99 Operador de Central Telefénica 110
100 Restaurador de Documentos 111
101 Secretaria | 112
102 Secretaria Il 113
103 il Supervisor de Seguridad 114
104 Supervisor de Tramite Documentario 115
105 Técnico Administrativo | 116
106 Técnico Administrativo Il M
107 Técnico Bibliotecario 118
108 Técnico Criptografico 119
109 Técnico de Equipo de Imprenta 120
110 Técnico Electronico 121
111 Técnico en Archivo 122
112 Técnico en Disefio Web 123
113 Técnico en Enfermeria 124
114 Técnico en Mantenimiento 125
115 Técnico en Sistemas de Informacién 126
116 Técnico en Soporte Informatico 127
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2.2. INDICE ALFABETICO POR DENOMINACION DE CARGOS

i _DENOMINACION | PAGINA
1 FP Ministro de Relaciones Exteriores 12
2 FP Viceministro de Relaciones Exteriores 13
3 FP Secretario General 14
4 FP Embajador / Jefe de Mision 15
5 FP . Embajador en Mision Especial 16
6 FP Consul General :
7 FP Representante Permanente ante Organismos Internacionales 18
8 P Encargado de Negocios con Carta de Gabinete 19
9 FP Coénsul? 20
10 FP Procurador Publico 21
11 RE Jefe de Organo de Control 22
13 SP-DS Director General 23
14 SP-DS Director de la Academia Diplomatica 24
15 SP-DS :::tagrrr?:;gfaqtei Permanente Alterno ante Organismos 25
16 SP-DS Encargado de Negocios Ad interin 26

SP-DS Encargado de Oficina Consular 27
SP-DS Director de Oficina Desconcentrada 28
SP-DS Jefe de Oficina General 29
SP-DS Director 30
SP-DS Jefe de Despacho 31
SP-DS Director Adjunto de la Academia Diplomatica 32
SP-DS Jefe de Oficina 33
EC/SP-ES Asesor Principal 34
EC/SP-ES Asesor Especializado a5
EC/SP-ES Asesor Académico 36
EC/SP-ES Consejero Cultural 37
EC/SP-ES Agregado Econémico Comercial 38
EC/SP-ES Agregado Cultural 39
EC/SP-ES Promotor Cultural 40
EC/SP-ES Agregado 41
EC Procurador Publico Adjunto 42
SP-EJ Asesor 43
SP-EJ Jefe de Cancilleria 44
SP-EJ Coénsul General Adscrito 45
SP-EJ Subdirector 46
SP-EJ Jefe de Unidad 47
SP-EJ Consul Adscrito 48

5 . BV
& ghaﬁd se trate de nombramiento en una oficina consular categorizada como consulado, en el resto
¢ [de c yfs] se le considera como SP-DS

I

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto — Oficina de Racionalizacién y Métodos



Manual de Clasificacién de Cargos del Ministerio de Relaciones Exteriores

Pagina 9

39 SP-EJ Viceconsul 50
40 SP-ES Funcionario Diplomatico 51
41 SP-ES Funcionario de Misién 52
42 SP-ES Jefe de Seccion Consular 53
43 SP-ES Abogado 54
L4 SP-ES Administrador de Base de Datos 55
45 SP-ES Administrador de Red 56
46 SP-ES Analista de Contabilidad SY
47 SP-ES Analista de Desarrollo de Sistemas 58
48 SP-ES Analista en Organizacién 59
49 SP-ES Asistente Social 60
50 SP-ES Auditor 61
51 SP-ES Bibliotecélogo 62
52 SP-ES Bidlogo 63
53 SP-ES Contador 64
54 SP-ES Economista 65
55 SP-ES Enfermero 66
56 SP-ES Especialista Administrativo | 67
57 SP-ES Especialista Administrativo |l 68
58 SP-ES Especialista en Archivo 69
59 SP-ES Especialista en Comercio Exterior 70
60 SP-ES Especialista en Comunicacion Al
61 SP-ES Especialista en Cooperacion Internacional 72
62 SP-ES Especialista en Derecho Aeronautico 73
63 SP-ES Especialista en Derechos Humanos 74
64 SP-ES Especialista en Desarrollo e Integracion Fronteriza 75
65 SP-ES Especialista en Finanzas 76
SP-ES Especialista en Inversion Publica 77
SP-ES Especialista en Logistica 78
SP-ES Especialista en Medio Ambiente 79
SP-ES Especialista en Organizacion 80
SP-ES Especialista en Patrimonio Cultural 81
SP-ES Especialista en Planeamiento 82
SP-ES Especialista en Politica Cultural 83
SP-ES Especialista en Presupuesto 84
SP-ES Especialista en Prevencion de Conflictos 85
SP-ES Especialista en Recursos Humanos 86
SP-ES Especialista en Seguridad y Defensa 87
SP-ES Especialista en Telecomunicaciones 88
SP-ES Especialista en Turismo 89
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L) L) 8l L
79 SP-ES Especialista Legal 90
80 SP-ES Estadistico 91
81 SP-ES Experto en Sistemas Administrativos 92
82 SP-ES Geografo 93
83 SP-ES Ingeniero 94
84 SP-ES Médico 95
85 SP-ES Psicélogo 96
86 SP-ES Supervisor de Auditoria 97
87 SP-ES Supervisor de Servicios Generales 98
88 SP-ES Traductor 99
89 SP-AP Asistente Administrativo 100
90 SP-AP Asistente Contable 101
91 SP-AP Asistente de Servicio Consular 102
92 SP-AP Asistente Ejecutivo 103
93 SP-AP Asistente en Comunicacion 104
94 SP-AP Asistente en Servicio Exterior 105
95 SP-AP Asistente Legal 106
96 SP-AP Auxiliar Administrativo 107
97 SP-AP Chofer 108
98 SP-AP Encuadernador 109
99 SP-AP Operador de Central Telefénica 110
100 SP-AP Restaurador de Documentos 111
101 SP-AP Secretaria | 112
102 SP-AP Secretaria Il 118
103 SP-AP Supervisor de Seguridad 114
104 SP-AP Supervisor de Tramite Documentario 115
105 SP-AP Técnico Administrativo | 116
106 SP-AP Técnico Administrativo Il 117
107 SP-AP Técnico Bibliotecario 118
108 SP-AP Técnico Criptografico 119
SP-AP Técnico de Equipo de Imprenta 120
SP-AP Técnico Electrénico 121
SP-AP Técnico en Archivo 122
SP-AP Técnico en Disefio Web 123
SP-AP Técnico en Enfermeria 124
SP-AP Técnico en Mantenimiento 125
SP-AP Técnico en Sistemas de Informacién 126
SP-AP Técnico en Soporte Informatico 127
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2.3 DESCRIPCION DE CARGOS CLASIFICADOS
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Descripciéon del Cargo Clasificado

MINISTRO DE RELACIONES

NATURALEZA DEL CARGO:

Desarrollo de actividades de conduccién de la politica exterior del Estado, de acuerdo
a las directivas que imparta el Presidente de la Republica y la Politica General del
Estado.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Orientar, formular, dirigir, coordinar, determinar, ejecutar, supervisar y evaluar las
politicas nacionales y sectoriales a su cargo.

b) Ejercer la representacion del Estado en el ambito internacional y realizar todos los
actos relativos a la celebracion de Tratados y otros instrumentos internacionales,
sin la necesidad de plenos poderes.

c) Dirigir el proceso de planeamiento estratégico sectorial, determinando los
lineamientos de politica y objetivos sectoriales, aprobando los planes de politica
exterior y asignando los recursos necesarios para su ejecucion.

d) Conducir en el ambito politico - diplomatico la defensa de |la soberania nacional,
asi como la defensa de los intereses del pais a nivel bilateral y multilateral.

e) Ejercer las demas funciones establecidas en la Ley N° 29158 Ley Organica del
Poder Ejecutivo y en el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio
de Relaciones Exteriores.

/| REQUISITOS:

TP N Cargo de confianza designado por el Presidente de la Republica.
“1’s\ Los que establece la Constitucién Politica del Perd y las normas legales vigentes
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Descripcion del Cargo Clasificado

VICEMINISTRO DE RELACIONES
m EXTERIORES ‘ CLASIFICACION FP

NATURALEZA DEL CARGO:

Es la autoridad inmediata al Ministro. Ejecuta la politica sectorial y supervisa las
actividades de los 6rganos de linea a su cargo. Dirige, supervisa, propone e informa
al Ministro la politica exterior del Estado y es el Jefe del Servicio Diplomatico de la
Republica.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Formular, coordinar, ejecutar y supervisar, por encargo del Ministro la politica
exterior del Estado en todos sus ambitos.

b) Coordinar y orientar el planeamiento estratégico de la entidad y proponer al
Ministro los planes de politica exterior, coordinando el uso de los recursos
respectivos con la Secretaria General.

c) Establecer los objetivos y lineamientos de la politica consular y de la politica de
proteccion y asistencia al nacional.

d) Orientar y emitir las directivas generales para el cumplimiento de los objetivos de
la Academia Diplomatica del Pera.

e) Activary dirigir el Comité de Crisis en caso de situaciones internas o externas que
requieran una respuesta inmediata por parte del Ministerio.

f) Proponer para la aprobacién del Canciller el cronograma anual de pagos de las
cuotas a los organismos internacionales con cargo al pliego presupuestal del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

g) Ejercer las facultades que le delegue el Ministro

h) Ejercer las funciones que le confiere la Ley del Servicio Diplomatico de la
Republica y su reglamento, asi como las establecidas en el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio.

<= ,, TREQUISITOS

; Funcionario del Servicio Diplomatico con Categoria de Embajador en actividad.
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Descripcion del Cargo Clasificado

‘m SECRETARIO GENERAL ‘ CLASIFICACION FP

NATURALEZA DEL CARGO:

Es la mas alta autoridad administrativa del Ministerio que se encarga de asistir y
asesorar al Ministro en la gestion de los sistemas administrativos del Ministerio, asi
como en materia de tecnologias de la informacién, gestion documental y archivo.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Coordinar con el Viceministro el planeamiento estratégico del Ministerio.

Supervisar el proceso de programacion, formulacién, ejecucién y evaluacion del

presupuesto del Ministerio, en coordinacion con el Viceministro y de acuerdo a las

prioridades de politica exterior establecidas por el Ministro.

c) Dirigir, orientar, formular, aprobar y supervisar las acciones y/o actos
administrativos que le correspondan, de acuerdo a la legislacion aplicable.

d) Dirigir y supervisar la operacién de los sistemas de tecnologias de la informacion
y la gestion documental y archivo, y las acciones en materia de transparencia y
acceso a la informacién publica.

e) Dirigir y supervisar las acciones del personal de la carrera administrativa, de otros
regimenes de prestacion de servicios personales del Ministerio, asi como de los
Contratos Administrativos de Servicio.

f) Proponer al Ministro las acciones administrativas que le corresponda autorizar de
acuerdo a la legislacion aplicable.

g) Emitir las resoluciones de Secretaria General y visar las resoluciones en los
asuntos de su competencia.

h) Ejercer las facultades gue le delegue el Ministro y las demas funciones previstas
en el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio y marco legal
vigente.

o
—

EQUISITOS:

¢ Funcionario del Servicio Diplomatico con categoria de Embajador;

1 caso no pertenezca al Servicio Diplomatico:

e Profesional universitario, con estudios de Maestria, experiencia minima de ocho
T % (08) afos en el desempefio de funciones relacionadas con gestion y/o cargos
"\ similares en la Administracion.
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Descripcion del Cargo Clasificado

CARGO EMBAJADOR / JEFE DE MISION ‘ CLASIFICACION EP

NATURALEZA DEL CARGO:

Representar y negociar acuerdos en su calidad de representante del Estado peruano,
fomentar vinculos de cooperacién, desarrollar actividades de promocion y establecer
relaciones de diversa indole, de conformidad con las instrucciones que reciba y los
lineamientos generales de la politica exterior peruana.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Representar al Estado peruano ante el Estado receptor.

b) Efectuar negociaciones y acuerdos en su calidad de representante del Estado
peruano, fomentando vinculos de cooperacion con el Estado receptor.

c) Desarrollar acciones para fomentar los vinculos de cooperacién y desarrollar las
relaciones diplométicas entre la Republica de Perl y el Estado receptor, de
conformidad con las instrucciones que reciba y los lineamientos generales de la
politica exterior Peruana.

d) Informarse de las condiciones y de la evolucion de los principales acontecimientos
politicos, econdémicos, financieros, comerciales, cientificos, tecnoldgicos,
industriales, laborales, culturales, etc., que ocurren en el Estado receptor y
comunicarlo oportunamente al Ministerio de Relaciones Exteriores.

e) Identificar e impulsar nuevas formas de cooperacion bilateral, asi como
oportunidades de negocio.

f) Proteger en el Estado receptor el prestigio y los intereses de la Republica de Peru
y de sus nacionales.

g) Promocionar la buena imagen del Peri en el Estado receptor, a través de
actividades de promocion comercial, cultural y turistica.

h) Cumplir, en general, con todas las instrucciones y encargos de la Alta Direccién y
érganos de linea del Ministerio de Relaciones Exteriores.

REQUISITOS:

e Funcionario del Servicio Diplomatico con Categoria de Embajador o Ministro.

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico:
Los requisitos que establezcan las normas legales vigentes.
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Descripcion del Cargo Clasificado

[m EMBAJADOR EN MISION ESPECIAL ’ CLASIFICACION FP

NATURALEZA DEL CARGO:

Representacion y negociacién de acuerdos en su calidad de representante del
Estado peruano para gestionar un tema particular y especial, de conformidad con
las instrucciones y los lineamientos generales de la politica exterior peruana.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Representar al Estado peruano ante el Estado receptor.
b) Proteger en el Estado receptor el prestigio y los intereses de la Republica de
Peru.
) Cumplir con las instrucciones especiales de politica exterior peruana asignadas.
d) Informar periédicamente de los avances alcanzados.

W )REQUISITOS:

e Funcionario del Servicio Diplomatico con Categoria de Embajador o Ministro.

caso no pertenezca al Servicio Diploméatico:
»\Los requisitos que establezcan las normas legales vigentes.
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Descripcion del Cargo Clasificado

CONSUL GENERAL ‘ CLASIFICACION FP \

NATURALEZA DEL CARGO:

Proteger los intereses del Pais y de sus ciudadanos en un Estado extranjero, a traves
del ejercicio de la funcién consular en un Consulado General.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Desarrollar actividades para fomentar las relaciones comerciales, econémicas,
culturales y cientificas entre el Estado peruano y el Estado receptor, promoviendo
las relaciones amistosas entre los mismos.

b) Velar, por los intereses de los nacionales, sean personas naturales o juridicas, de
acuerdo con las leyes y reglamentos del Estado receptor.

c) Brindar asistencia a los ciudadanos peruanos en tareas de tramitacion de
documentos y de orientacion para la defensa de sus derechos.

d) Efectuar funcion notarial

e) Efectuar el otorgamiento y renovacion de pasaportes, tramitacién de documentos
de identidad de los connacionales y otorgar certificados acreditativos de
nacionalidad.

f) Interesarse por los connacionales detenidos en prision y transmitir mensajes a
sus parientes.

g) Informar a parientes o personas allegadas sobre accidentes o fallecimientos,
catastrofes y brindarles asesoramiento.

h) Administrar y registrar los fondos del consulado, asi como autorizar las remesas.

; :i}iEQUlsnos:

e Funcionario del Servicio Diplomético con categoria de Embajador, Ministro,
Ministro Consejero o Consejero.
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Descripcion del Cargo Clasificado

REPRESENTANTE PERMANENTE
CARGO ANTE ORGANISMOS CLASIFICACION FP
INTERNACIONALES |

NATURALEZA DEL CARGO:

Desarrollo de actividades relacionadas con la representacion del Peru ante una
Organizacion Internacional de acuerdo con las instrucciones impartidas por el
Ministerio y los lineamientos generales de la politica internacional peruana.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Ejercer la representacion diplomatica del Peru.

b) Promover la relacién politica y de cooperacién entre el Perl y la Organizacion
Internacional.

c) Promover el comercio internacional, la atraccién de inversiones y el turismo
receptivo.

d) Participar en las negociaciones que se lleven a cabo en los distintos foros
internacionales.

e) Contribuir al fortalecimiento de la imagen del Peru en el exterior.

f) Promover y gestionar la cooperacion internacional para el desarrollo.

|
| REQUISITOS:

Picoy e Funcionario del Servicio Diplomatico con Categoria de Embajador o Ministro
“+En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico:
» Los requisitos que establezcan las normas legales vigentes.
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Descripcion del Cargo Clasificado

ENCARGADO DE NEGOCIOS CON
‘m CARTA DE GABINETE ‘ CLASIFICACION Wi \

NATURALEZA DEL CARGO:

Desarrollo de actividades crientadas a representar y negociar acuerdos en su calidad
de representante del Estado peruano, fomentar vinculos de cooperacion, desarrollar
actividades de promocion y establecer relaciones de diversa indole, de acuerdo con
las instrucciones que reciba y los lineamientos generales de la politica exterior
peruana, en reemplazo del Jefe de Mision Diplomatica.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Representar al Estado peruano ante el Estado receptor.

b) Desarrollar acciones para fomentar los vinculos de cooperacioén y desarrollar las
relaciones diplomaticas entre la Republica de Peru y el Estado receptor, de
conformidad con las instrucciones que reciba y los lineamientos generales de la
politica exterior Peruana.

c) Informarse de las condiciones y de la evolucion de los principales acontecimientos
politicos, econémicos, financieros, comerciales, cientificos, tecnolégicos,
industriales, laborales, culturales, etc., que ocurren en el Estado receptor y
comunicarlo oportunamente al Ministerio de Relaciones Exteriores.

d) Identificar e impulsar nuevas formas de cooperacion bilateral, asi como
oportunidades de negocio.

e) Proteger en el Estado receptor el prestigio y los intereses de la Republica de Peru
y de sus nacionales.

f) Cumplir, en general, con todas las instrucciones y encargos de la Alta Direccién y
6rganos de linea del Ministerio de Relaciones Exteriores.

REQUISITOS:
e Funcionario del Servicio Diplomatico con Categoria de Ministro, Ministro Consejero
o Consejero.
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Descripcion del Cargo Clasificado

CARGO CONSUL ‘ CLASIFICACION FP

NATURALEZA DEL CARGO:

Proteger los intereses del Pais y de sus ciudadanos en un Estado extranjero, a través
del ejercicio de la funcion consular en un Consulado.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Desarrollar actividades para fomentar y desarrollar las relaciones comerciales,
economicas, culturales y cientificas entre el Estado peruano y el Estado receptor,
promoviendo las relaciones amistosas entre los mismos.

b) Velar, por los intereses de los nacionales, sean personas naturales o juridicas, de
acuerdo con las leyes y reglamentos del Estado receptor.

c) Brindar asistencia a los ciudadanos peruanos en tareas de tramitacion de
documentos y de orientacion para la defensa de sus derechos.

d) Efectuar funcién notarial.

e) Efectuar el otorgamiento y renovacién de pasaportes, la tramitacion de
documentos de identidad de los connacionales y el otorgamiento de certificados
acreditativos de nacionalidad.

f) Interesarse por los connacionales detenidos en prisidn y transmitir mensajes a
sus parientes.

g) Informar a parientes o personas allegadas sobre accidentes o fallecimientos,
catastrofes y brindarles asesoramiento.

h) Administrar y registrar los fondos del consulado, asi como autorizar las remesas.

REQUISITOS:

Funcionario del Servicio Diplomético con Categoria de Ministro Consejero,
Consejero, Primer Secretario 0 Segundo Secretario.
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Descripcion del Cargo Clasificado

CARGO PROCURADOR PUBLICO ‘ CLASIFICACION FP \

NATURALEZA DEL CARGO:

Representar y defender los intereses del Ministerio de Relaciones Exteriores, ante los
érganos jurisdiccionales, administrativos, arbitrales y conciliatorios en aquellos
procesos en que se actle como demandante o parte civil.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Ejercer la defensa juridica del Ministerio de Relaciones Exteriores, ante cualquier
tribunal o juzgado de los diferentes distritos y zonas judiciales de la Republica, asi
como ante el Tribunal Arbitral, Centro de Conciliacién y otros de similar naturaleza
en los que el MRE es parte.

b) Informar al Consejo de Defensa Juridica del Estado, del plan anual de actividades
de la Procuraduria del Ministerio.

c) Las demas sefialadas en las normas legales vigentes.

REQUISITOS:

‘{ » Ser peruano

/|« Titulo de abogado y estar colegiado y habilitado para el ejercicio profesional.

e Haber ejercido la profesion por un periodo no menor de cinco (5) anos
consecutivos.

e Otros que se establecen en las normas legales vigentes sobre Defensa Juridica del
Estado.

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto — Oficina de Racionalizacion y Métodos



Manual de Clasificacion de Cargos del Ministerio de Relaciones Exteriores Pégina 22

Descripcion del Cargo Clasificado

}m JEFE DE ORGANO DE CONTROL ‘ CLASIFICACION RE

NATURALEZA DEL CARGO:

Dirigir y representar al Organo de Control Institucional. Conduce las actividades de
control gubernamental en el Ministerio de Relaciones Exteriores, en el marco de los
lineamientos y disposiciones que emita la Contraloria General de la Republica.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Conducir las actividades relacionadas con el control interno posterior a los actos
y operaciones de la entidad, en el marco del Plan Anual de Control, asi como
ejercer el control externo de acuerdo a la normativa emitida por la Contraloria
General de la Republica.

b) Asesorar a la Alta Direccién para desarrollar una gestion correcta y transparente
de los recursos y bienes de la entidad, cautelando la legalidad y eficiencia de sus
actos y operaciones.

c) Disponer y supervisar el control preventivo sin caracter vinculante, al érgano de
mas alto nivel de la entidad, con el propésito de optimizar la supervisién y mejora
de los procesos, practicas e instrumentos de control interno.

d) Controlar y evaluar el seguimiento de las medidas correctivas, velando por su
cumplimiento dentro los plazos establecidos.

e) Otras que le son aplicables de acuerdo con lo que establece la Ley Orgénica del
Sistema Nacional de Control y la Contraloria General de la Republica.

REQUISITOS:

e Titulo profesional universitario de Contador Publico, colegiado y habilitado para el
ejercicio profesional.

Experiencia comprobable no menor tres (03) afios en el ejercicio de Control
Gubernamental en la auditoria privada o funciones gerenciales en la administracion
publica o privada.

Otros requisitos que establece el Reglamento de los Organos de Control
Institucional aprobado por la Contraloria General de la Republica.
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Descripcion del Cargo Clasificado

CARGO

DIRECTOR GENERAL \ CLASIFICACION 1t \

NATURALEZA DEL CARGO:

Es responsable del planeamiento, conduccion general, coordinacién, control y
evaluacion de actividades en materia de politica exterior, relaciones internacionales,
cooperacién internacional y otras vinculadas a las funciones rectoras y sustantivas
del Ministerio de Relaciones Exteriores en el ambito de su competencia.

Esta a cargo de un érgano de linea de segundo nivel organizacional.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones de politica exterior, politica
consular y las politicas nacionales relacionados con el @ambito de su competencia.
Dirigir el desarrollo y proponer a la Alta Direccion la politica exterior, objetivos,
posicién peruana y estrategias en asuntos de su competencia.

Negociar instrumentos internacionales bilaterales y regionales referidos a los
asuntos de su competencia, velando por su cumplimiento.

Establecer la normatividad técnica, registros e instrumentos de gestién en
actividades de su competencia.

Asesorar a la Alta Direccion en los asuntos relacionados con su competencia.
Dirigir, organizar y controlar las actividades a su cargo.

Establecer coordinaciones con instituciones publicas y privadas, nacionales o
extranjeras en asuntos de su competencia.

Representar al Ministerio en eventos nacionales e internacionales relacionados
con el campo de su competencia.

Proponer y participar en comités, comisiones o grupos de trabajo en asuntos de
su competencia.

REQUISITOS:

Funcionario del Servicio Diplomatico con Categoria de Embajador o Ministro.

XN
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Descripcion del Cargo Clasificado

DIRECTOR DE LA ACADEMIA
CARGO DIPLOMATICA ‘ CLASIFICACION -1l i)

NATURALEZA DEL CARGO:

Es responsable del planeamiento, organizacién, conduccion, control y evaluacion de
las actividades académicas de formacion profesional, capacitacién vy
perfeccionamiento del personal del Servicio Diplomatico.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Planificar, coordinar, dirigir y controlar la ejecucién de actividades relacionadas
con la formacién profesional y de perfeccionamiento de los funcionarios del
Servicio Diplomatico.

b) Dirigir el desarrollo y recomendar a la Alta Direccion, la politica sectorial, objetivos
y estrategias relacionadas con la formacion profesional y de perfeccionamiento
de los funcionarios del Servicio Diplomatico.

c¢) Establecer la normatividad técnica, registros e instrumentos de gestion en las
actividades de su competencia.

d) Desarrollar actividades orientadas a promover e implementar el mejoramiento
continuo de la calidad pedagbdgica y de la ensefianza en la formacién profesional
y la capacitacion de los funcionarios del Servicio Diplomético.

e) Establecer coordinaciones y mantener vinculos con la Asamblea Nacional de
Rectores, asi como con personas, instituciones y organismos publicos o privados
nacionales o extranjeras, para el mejor cumplimiento de sus fines.

| REQUISITOS:

e Funcionario del Servicio Diplomatico con Categoria de Embajador.
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Descripcion del Cargo Clasificado

REPRESENTANTE PERMANENTE Sp
CARGO ALTERNO ANTE ORGANISMOS CLASIFICACION DS-

NATURALEZA DEL CARGO:

INTERNACIONALES
Desarrollo de actividades relacionadas con la representacion del Perl ante una
Organizacién Internacional de acuerdo con las instrucciones impartidas por el
Ministerio y los lineamientos generales de la politica internacional peruana.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Ejercer la representacion diplomatica del Perd.

b) Promover la relacion politica y de cooperacién entre el Per( y la Organizacion
Internacional.

c) Promover el comercio internacional, la atraccion de inversiones y el turismo
receptivo.

d) Participar en las negociaciones que se lleven a cabo en los distintos foros
internacionales.

e) Contribuir al fortalecimiento de la imagen del Perl en el exterior.

f) Promover y gestionar la cooperacion internacional para el desarrollo.

g) Ejercer funciones de Representante Permanente ante organismos
internacionales, por instruccion de este.

REQUISITOS:

1 e Funcionario del Servicio Diplomatico con Categoria de Embajador, Ministro,
k Ministro Consejero, Consejero, Primer Secretario, Segundo Secretario o Tercer
Secretario.
En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico:
: % Los requisitos que establezcan las normas legales vigentes.
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Descripcion del Cargo Clasificado

CARGO ENCARGAD&?ERTEGOC'OS AD CLASIFICACION SP-DS

NATURALEZA DEL CARGO:

Desarrollo de actividades orientadas a representar y negociar acuerdos en su calidad
de representante del Estado peruano, fomentar vinculos de cooperacion, desarrollar
actividades de promocion y establecer relaciones de diversa indole, de acuerdo con
las instrucciones que reciba y los lineamientos generales de la politica exterior
peruana, en reemplazo temporal del Jefe de Mision Diplomatica.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Representar al Estado peruano ante el Estado receptor.

b) Desarrollar acciones para fomentar los vinculos de cooperacién y desarrollar las
relaciones diplomaticas entre la Republica de Peru y el Estado receptor, de
conformidad con las instrucciones que reciba y los lineamientos generales de la
politica exterior Peruana.

¢) Informarse de las condiciones y de la evolucién de los principales acontecimientos
politicos, econémicos, financieros, comerciales, cientificos, tecnolégicos,
industriales, laborales, culturales, etc., que ocurren en el Estado receptor y
comunicarlo oportunamente al Ministerio de Relaciones Exteriores.

d) Identificar e impulsar nuevas formas de cooperacion bilateral, asi como
oportunidades de negocio.

e) Proteger en el Estado receptor el prestigio y los intereses de la Republica de Peru
y de sus nacionales.

f) Cumplir, en general, con todas las instrucciones y encargos de la Alta Direccion y
érganos de linea del Ministerio de Relaciones Exteriores

REQUISITOS:

Funcionario del Servicio Diplomatico con Categoria de Ministro, Ministro Consejero,
Consejero, Primer Secretario, Segundo Secretario, Tercer Secretario;
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Descripcion del Cargo Clasificado

ENCARGADO DE OFICINA 1
CARGO CONSULAR ’ CLASIFICACION [EESIagiBl

NATURALEZA DEL CARGO:

Desarrollo de actividades orientadas a salvaguardar los intereses del Pais y de sus
ciudadanos en un Estado extranjero, a través del ejercicio de la funcién consular en
un Consulado.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Ejercer la representacion diplomatica del Pert.

b) Promover la relacién politica y de cooperacion entre el Pert y la Organizacién
Internacional.

c) Promover el comercio internacional, la atraccién de inversiones y el turismo
receptivo.

d) Participar en las negociaciones que se lleven a cabo en los distintos foros
internacionales.

e) Contribuir al fortalecimiento de la imagen del Peru en el exterior.

f) Promover y gestionar la cooperacién internacional para el desarrollo.

g) Ejercer funciones de Representante Permanente ante organismos
internacionales, por instruccion de este.

REQUISITOS:

e Funcionario del Servicio Diplomético con Categoria de Primer Secretario o
Segundo Secretario.
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Descripcion del Cargo Clasificado

DIRECTOR DE OFICINA 1
CARGO DESCONCENTRADA ‘ CLASIFICACION [-18 0]

NATURALEZA DEL CARGO:

Es responsable del planeamiento, organizacion, direccién, control y evaluacion de las
actividades relacionadas a la ejecucién de estrategias de desarrollo fronterizo del
pafs, apoyo a la funcion consular, asistencia humanitaria y de promocién comercial,
en el territorio circunscrito a la Oficina Desconcentrada del Ministerio.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Programar, controlar y evaluar las actividades de la Oficina Desconcentrada y
proponer las estrategias para el desarrollo de las actividades de desarrollo
fronterizo del pais, en su ambito jurisdiccional.

b) Coordinar la insercion de las capacidades locales en la economia regional y
mundial y el aprovechamiento eficiente en las zonas concernidas, de los acuerdos
binacionales regionales de integracion y cooperacion en los que participa el Peru.

c) Ejercer la funcién consular, que se le asigne expresamente.

d) Dirigir, coordinar y evaluar la realizacién de actividades técnicas y administrativas
relacionados en su ambito de competencia.

e) Elaborar normas y directivas para el desarrollo de las actividades a su cargo,
emitiendo los informes correspondientes.

f) Representar al Ministerio en reuniones, comisiones multisectoriales y/o eventos
nacionales e internacionales, que se le encargue.

REQUISITOS:

et 4
S

e Funcionario del Servicio Diploméatico con Categoria de Embajador, Ministro,
Ministro Consejero o Consejero.
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Descripcion del Cargo Clasificado

CARGO JEFE DE OFICINA GENERAL ’ CLASIFICACION -1 ’

NATURALEZA DEL CARGO:

Responsable del planeamiento, conduccién general, coordinacién, control vy
evaluacion de las actividades de apoyo o asesoramiento a las funciones sustantivas
del Ministerio de Relaciones Exteriores en el ambito de su competencia.

Esta a cargo de un érgano de apoyo o asesoria de segundo nivel organizacional.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades propias del Sistema
Administrativo a su cargo, asesoramiento legal, comunicaciones u otras, para
coadyuvar a los objetivos institucionales.

b) Proponer las normas y procedimientos en el ambito funcional de su competencia
para dinamizar la gestion del Ministerio.

¢) Programar y coordinar acciones del ambito de su competencia con las
instituciones competentes.

d) Asesorar a la Alta Direccion en los asuntos de su competencia y otros que le sean
solicitados relacionados con su campo de accion.

e) Proponer y/o integrar comités, comisiones o grupos de trabajo en asuntos de su
competencia.

f) Representar al Ministerio en eventos nacionales e internacionales relacionados
con el campo de su competencia.

/| o Funcionario del Servicio Diplomatico con Categoria de Embajador, Ministro,

REQUISITOS:

Ministro Consejero;
En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico:
e Profesional con Titulo universitario, con amplia experiencia en el desempefio de
cargos directivos en el Sector Publico y con estudios de Maestria o similares
relacionado con las funciones del cargo.

o
ol A=
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Descripcion del Cargo Clasificado

DIRECTOR ‘ CLASIFICACION 180

NATURALEZA DEL CARGO:

Responsable de la direccion, coordinacién y ejecucién de actividades en materia de
politica exterior, relaciones internacionales, cooperacion internacional y otras
vinculadas a las funciones rectoras y sustantivas del Ministerio de Relaciones
Exteriores en el ambito de su competencia.

Esta a cargo de una unidad organica de linea de tercer nivel organizacional.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Formular, coordinar y ejecutar acciones de politica exterior en materia de su
competencia.

b) Participar en la negociacién de instrumentos internacionales bilaterales y
regionales, referidos al ambito de su competencia.

c) Articular y coordinar con otros sectores del pais las posiciones nacionales a ser
presentadas, en el ambito de su competencia.

d) Planificar, organizar, dirigir y supervisar el desarrollo de actividades relacionadas
con el ambito de su competencia.

e) Elaborar informes, ayudas memorias u otros documentos relacionados con el
ambito de su competencia.

f) Participar en comités, comisiones o grupos de trabajo en asuntos de su
competencia.

o }REQUISITOS:

Funcionario del Servicio Diplomatico con categoria de Embajador, Ministro,
Ministro Consejero o Consejero.
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Descripcion del Cargo Clasificado

| CARGO JEFE DE DESPACHO ‘ CLASIFICACION Je-1:8 0 \

NATURALEZA DEL CARGO:

Coordinacién de las actividades del Despacho del Ministro, del Viceministro o del
Secretario General y transmision de las decisiones de su titular a los 6rganos
correspondientes, y otras tareas que se le deleguen para el cumplimiento de los
objetivos y estrategias institucionales en el ambito de su competencia.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Transmitir las decisiones e instrucciones del titular del Despacho a los érganos
correspondientes.

b) Revisar los documentos a ser presentados al titular del Despacho.

c) Efectuar la supervision general del desarrollo de las actividades que se le delegue
expresamente.

d) Coordinar y proponer la programacién de actividades de competencia del titular
del despacho.

e) Atender los asuntos administrativos que se deriven del desarrollo de las
actividades del titular del Despacho.

f) Mantener informado al titular del Despacho sobre las tareas encomendadas.

g) Representar al titular del despacho en comités y comisiones que se le delegue.

EQUISITOS:

Funcionario del Servicio Diplomatico de la Categoria de Embajador, Ministro,
Ministro Consejero o Consejero.
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Descripcion del Cargo Clasificado

DIRECTOR ADJUNTO DE LA
m ACADEMIA DIPLOMATICA l CLASIFICACION I \

NATURALEZA DEL CARGO:

Desarrolla acciones de supervisién, control y coordinacién de las actividades técnicas
y administrativas de la Academia Diplomatica del Peru, asi como de direccién por
encargo o ausencia del titular,

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Administrar la marcha académica y administrativa de la Academia Diplomatica y
velar por el mejoramiento de los servicios y el bienestar de los alumnos.

b) Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de la Academia
Diplomatica en coordinacién con el Director General.

c) Organizar y controlar los aspectos legales y administrativos relacionados con la
conduccion de los recursos humanos, materiales y financieros de la Academia en
coordinacion con el Director General y las otras direcciones del Ministerio.

d) Coordinary supervisar el desarrollo de actividades técnicas, administrativas o de
formacion, capacitacion y perfeccionamiento para el Servicio Diplomatico.

e) Reemplazar al Director General en caso de ausencia temporal o representarlo por
encargo.

f) Velar por el mantenimiento, actualizacion y modernizacion de la biblioteca y por
los servicios académicos de la Academia.

1]
/AEQUISITOS:

e Funcionario del Servicio Diplomatico con categoria de Embajador, Ministro o
Ministro Consejero.
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Descripcion del Cargo Clasificado

m JEFE DE OFICINA ‘ CLASIFICACION Je-1E 0l \

NATURALEZA DEL CARGO:

Responsable de la direccioén, coordinacion y ejecucién de actividades relacionadas
con procesos técnicos de los sistemas administrativos u otras vinculadas a las
funciones de asesoramiento o apoyo del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Estd a cargo de una unidad organica de asesoria o apoyo de tercer nivel
organizacional.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de actividades
relacionadas con el ambito de su competencia.

b) Coordinar con las unidades organicas de la Cancilleria, con los 6rganos
desconcentrados y con otras instituciones publicas o privadas, los temas
relacionados con su ambito de competencia.

c) Brindar asesoramiento al Jefe inmediato en los temas relacionados a las
funciones asignadas.

d) Elaborar y proponer normas, asi como preparar los informes tecnicos
relacionados con el ambito de su competencia.

e) Participar en comités, comisiones o grupos de trabajo en asuntos de su
competencia

REQUISITOS:

te  Funcionario del Servicio Diplomatico con categoria de Ministro, Ministro Consejero,
' Consejero, Primer Secretario, o;
En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico:
e Profesional titulado con estudios de posgrado asi como con amplia experiencia
desempefiando cargos directivos afines.
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Descripcion del Cargo Clasificado

. EC
* ISP-ES

of .\ {clolly ASESOR PRINCIPAL ‘ CLASIFICACION

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades de asesoramiento especializado a la Alta Direccion del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Brindar asesoria especializada en los asuntos que se le solicite.

b) Participar en la formulacién de las politicas del Sector de Relaciones Exteriores.

c¢) Formular estudios y proyectos de nhormas.

d) Absolver consultas y emitir opinién sobre estudios, proyectos y trabajos de
investigacion que le sean solicitados.

REQUISITOS:

e Funcionario del Servicio Diplomatico con Categoria de Embajador, Ministro,
Ministro Consejero, Consejero;

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico:

e Profesional titulado o con Grado Académico universitario de Doctor o Maestria que
incluya estudios relacionados con las funciones y amplia experiencia
desempefiando cargos de direccién o de asesoria.

R

o -
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Descripcion del Cargo Clasificado

m ASESOR ESPECIALIZADO ‘ CLASIFICACION ;’Sg?ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades de asesoramiento especializado a los érganos y unidades
organicas del Ministerio de Relaciones Exteriores.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Asesorar, coordinar y orientar sobre normas, procesos, dispositivos o asuntos que
se le asigne.

b) Participar en la formulacién de politicas del Sector Relaciones Exteriores.

c) Formular estudios y proyectos de normas que le sean solicitados.

d) Revisar, absolver consultas y emitir opinion sobre estudios, proyectos y trabajos
de investigacién que le sean requeridos.

REQUISITOS:

e Funcionario del Servicio Diplomatico con Categoria de Embajador, Ministro,

Ministro Consejero, Consejero, Primer Secretario;

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico:

¢ Profesional titulado o con Grado Académico de Maestria.

¢ Estudios relacionados con las funciones.

o Experiencia minima de cinco (5) afios en el Sector publico o privado
desempefiando cargos de direccion o de asesoria.
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Descripcion del Cargo Clasificado

gc |
_ ssesomacaoemco | CHEREREN] o5 |

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucién de aclividades de asesoramienic especializado en el desarrollo de
programas de formacién profesional y pregramas de perfeccionamiento académice.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Brindar asesoramiento especializado relacionado con el disefio, ensefanza y
evaluacion de los cursos del Programa de formacion profesional y los programas
de perfeccionamiento,

b) Asesorar a la planta organica de la Academia Diplomatica, a los aspirantes y
egraesados en |as relaciones y contactos con instituciones académicas del pais y
del extranjero.

¢} Absolver las consultas que presenten los aspirantes respecto de las inquietudes,
interrogantes y problemas que puedan tener con relacidn a su programa de
estudios.

d) Brindar asesoramiento en cuanto a los aspectos académicos del Concurso de
Admision.

@) Asesorar en aspectos relacionados con la contratacion de profesores para log
programas de |a institucién.

REQUISITOS:

« Funcionario del Servicio Diplomatico con Categoria de Embajador, Ministro,
Ministra Consejero, Consejero, Primer Secretario, Segundo Secretario y Tercer
Secretario;

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico:
¢ Titulo profesional o Grado Académico universitaric de Doctor o Maestria, con
TN gxperiencia no menar de cinco anos en la docencia.
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Descripcion del Cargo Clasificado

m CONSEJERO CULTURAL ‘ CLASIFICACION ISEE:ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades especializadas en asuntos culturales en el pais receptor.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Desarrollar actividades orientadas a fortalecer los vinculos histéricos y culturales
del pais receptor con el Peru.

b) Coordinar la implementacion de acciones orientadas a incrementar la presencia
del Pert en los medios académicos del pais receptor, para coadyuvar a reafirmar
los sentimientos de identidad y pertenencia al Peru.

c) Desarrollar acciones de promocion de la cultura peruana.

d) Brindar asesoramiento en materia cultural, que le sea solicitado.

REQUISITOS:

e Ser peruano de nacimiento.

o Haber realizado obras o actividades destacadas en los campos de la cultura (artes,
letras, ciencias, etc.).

e Opcionalmente, titulo profesional, superior técnico o certificaciones equivalentes u
otros méritos, que acredite.
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Descripcion del Cargo Clasificado

AGREGADO ECONOMICO EC
m COMERCIAL CLAS'F'CAC'O“ /SP-ES \

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades especializadas en materia de comercio exterior, inversiones
y turismo.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Desarrollar actividades de promocion para la apertura y consolidacion de
mercados de exportacion, en coordinacion con los gremios empresariales y
entidades nacionales e internacionales.

b) Realizar acciones de inteligencia comercial y de prospeccion de mercados
enmarcadas en programas especificos y desarrollar las acciones de promocién
en el exterior que le sean encomendadas.

c) Asesorar y apoyar la realizacién de misiones comerciales, estudios de mercado,
participacién en ferias, difusion de la oferta exportable, distribucién de material
promocional, etc.

d) Absolver las consultas en materia de comercio exterior, inversiones y turismo, de
las entidades gremiales del sector privado nacional y las del exterior, en el pais.

e) Efectuar acciones de apoyo para la apertura de mercados internacionales, para
productos provenientes del pais.

REQUISITOS:

e Titulo profesional universitario o superior técnico.
e Contar con experiencia minima de (3) tres afios en comercio exterior,
negociaciones internacionales, inversiones o turismo.
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Descripcion del Cargo Clasificado

CARGO AGREGADO CULTURAL } CLASIFICACION KSE—CES

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades especializadas en materia cultural en el exterior.

a)

b)

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

Desarrollar actividades orientadas a promover la cooperacion bilateral en el
campo cultural en el exterior propiciando la realizacion de Acuerdos bilaterales de
intercambio cultural.

Coordinar la implementacién de acciones orientadas a incrementar la presencia
del Peru en los medios culturales (académicos, artisticos, literatura, patrimonio e
industrias, etc.) del exterior, para coadyuvar a reafirmar los sentimientos de
identidad y pertenencia al Peru.

Coordinar las actividades culturales de las otras misiones acreditadas en el mismo
pais donde labore.

Apoyar la realizacién de misiones culturales, asi como la participacion en ferias,
difusion de la oferta exportable, distribucién de material promocional, etc.

REQUISITOS:

Ser peruano de nacimiento.

Destacar en alguno de los campos de la cultura (artes, letras, ciencias, etc.) y/o
tener trayectoria como promotor cultural.

Opcionalmente, titulo profesional, técnico superior o certificaciones equivalentes u
otros méritos.
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Descripcion del Cargo Clasificado

EC
m PROMOTOR CULTURAL ’ CLASIFICACION [yt

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades especializadas en materia cultural de acuerdo a la Politica
Cultural del Peru en el exterior.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Proponer actividades para incluir en los planes para la implementacion de la
Politica Cultural exterior.

b) Promover la vinculacion de las entidades culturales de Perti con las del exterior.

c¢) Participar en la formulaciéon del Programa anual de difusion cultural en el exterior,
coordinando su gjecucion con nuestras misiones diplomaticas y consulares.

d) Articular la informacion a divulgar a través de las representaciones peruanas en
el exterior, acerca de los valores artisticos y culturales como expresién genuina
de la nacionalidad.

e) Coordinar las actividades culturales de las otras misiones acreditadas en el pais
donde labore.

f) Promover la presentacion de artistas, académicos, cientificos y artesanos
destacados en el extranjero, vinculdndolos con sus equivalentes del exterior, y
estimulando sus actividades.

g) Asesorar a las autoridades del Sector en materia de politica de promocién cultural
y participar en la elaboracién de la politica cultural peruana.

h) Absolver las consultas en materia cultural, de las entidades gremiales del sector
privado nacional y las del exterior, en el pais.

REQUISITOS:

e Ser peruano de nacimiento.

o Destacar en alguno de los campos de la cultura (artes, letras, ciencias, etc.).

* Opcionalmente, titulo profesional, técnico superior o certificaciones equivalentes u
otros meritos.

* Experiencia minima de tres (03) afios en actividades de promocion cultural.
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Descripcion del Cargo Clasificado

EC

NATURALEZA DEL CARGO:

Desarrolla actividades administrativas, desarrollo institucional, prensa o
especializadas en temas relacionados a las actividades productivas o que tengan
impacto en la politica de desarrollo social del pais, en una Embajada u otra Misién
Diplomatica del Peru en el exterior.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Realizar actividades administrativas relacionadas con la administracién
documentaria y las relacionadas a un sistema administrativo tesoreria,
contabilidad, entre otros.

b) Realizar actividades especializadas en asuntos de prensa y difusion.

c) Realizar actividades especializadas relacionadas con actividades productivas del
pais como turismo, agricultura, entre otras, o actividades que tengan impacto para
el desarrollo social del pais, como son educacién, salud, vivienda, etc., para
impulsar la cooperacion bilateral entre el Pert y el Estado receptor.

d) Elaborarinformes y otros reportes que le sean requeridos por el Jefe de la Mision
Diplomatica.

e) Apoyar a las misiones especiales.

REQUISITOS:

* Grado de Bachiller o estudios técnicos superiores culminados, que sean afines a
las funciones especializadas para la cual postula o es propuesto.

e Contar con un minimo de (01) afo de experiencia en la especialidad respectiva.

» En caso que tenga la condicién de personal nombrado en el Ministerio de
Relaciones Exteriores o en otros sectores de la Administraciéon Publica, tener como
minimo cinco afos de servicios efectivos prestados al Estado.

e El personal administrativo del MRE, debera reunir otros requisitos que establezca
el Estatuto del Servicio Administrativo del Ministerio de Relaciones Exteriores.
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Descripcion del Cargo Clasificado

CARGO PROCURADOR PUBLICO ADJUNTO ‘ CLASIFICACION EC

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejercer la defensa juridica de los intereses del Ministerio de Relaciones Exteriores
ante los oOrganos jurisdiccionales, administrativos, arbitrales y conciliatorios,
coadyuvando la defensa que ejerce el Procurador Publico.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Ejercer la defensa juridica del Ministerio de Relaciones Exteriores, ante cualquier
tribunal o juzgado de los diferentes distritos y zonas judiciales de la Republica,
que le encargue el Procurador Publico.

b) Las demas sefialadas en las normas legales vigentes.

72l REQUISITOS:

Ser peruano.

Titulo de abogado y estar colegiado y habilitado para el ejercicio profesional.
Haber ejercido la profesion por un periodo no menor de tres (3) afios consecutivos.
Otros que se establecen en las normas legales vigentes sobre Defensa Juridica del
Estado.
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Descripcion del Cargo Clasificado

CARGO ASESOR ‘ (. d[e¥\ed[0] /8 SP-EJ

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades de asesoramiento en las materias de politica exterior,
relaciones internacionales y cooperacion internacional o, en asuntos administrativos
especializados que se le requieran.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Brindar asesoria especializada en los asuntos que su Jefe inmediato le solicite.

b) Puede corresponderle participar en la formulacién de las politicas del Sector
Relaciones Exteriores.

c) Asesorar, coordinary orientar sobre normas, procesos, dispositivos o asuntos que
le sean requeridos.

d) Participar en la formulacion de normas relacionadas con el ambito de su
competencia.

e) Revisar, absolver consultas y emitir opinién sobre estudios, proyectos y trabajos
en el campo de su especialidad.

REQUISITOS:

>~_ | En Cancilleria
“\ o Funcionario del Servicio Diplomatico con Categoria de Ministro, Ministro Consejero,
; Consejero, Primer Secretario o Segundo Secretario.
En la Misién Diplomatica y Misién Consular
» Funcionario del Servicio Diplomatico con Categoria de Embajador o Ministro.
En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico:
e Profesional titulado.
Experiencia minima de cinco (5) afios en el sector publico o privado.
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Descripcion del Cargo Clasificado

CARGO JEFE DE CANCILLERIA ‘ (. (e {ei(el\l SP-EJ

NATURALEZA DEL CARGO:

Controlar y evaluar la gestion financiera, econdmica, patrimonial y administrativa del
servicio exterior en una Embajada, asi como participar en actividades relacionadas a
programas de cooperacion, cultural y tecnica, el fomento de vinculos de amistad y
relaciones de diversa indole ante el Estado receptor, de conformidad con las
instrucciones que reciba y los lineamientos generales de la politica exterior peruana.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Supervisar el correcto funcionamiento de los servicios administrativos y técnicos
de la Embajada.

b) Administrar los fondos de la Embajada y efectuar la rendicién de cuentas.

¢) Organizar y gestionar los recursos humanos de la Embajada, de acuerdo a las
instrucciones que reciba del Jefe de la Misiéon Diplomatica.

d) Supervisar y coordinar el funcionamiento de la Embajada con el Jefe de Mision.

e) Evaluar la informacion politica, econémica y cultural generada por la Embajada.

f) Efectuar contactos con las autoridades gubernamentales, del Congreso y sus
representantes, Organizaciones No Gubernamentales, instituciones académicas
y otras instituciones.

g) Quedar a cargo de la Embajada durante la ausencia del Embajador y
representarlo por delegacion.

,E_

JREQUISITOS:
4

e Funcionario del Servicio Diplomatico con Categoria de Ministro, Ministro Consejero,
B Consejero, Primer Secretario, Segundo Secretario o Tercer Secretario.
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Descripcion del Cargo Clasificado

m CONSUL GENERAL ADSCRITO ‘ CLASIFICACION =12 =N

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejercer funciones consulares que coadyuven a proteger los intereses del Estado
peruano y de sus ciudadanos en un Estado receptor. Actua en representacion o por
delegacion del Consul General.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Desarrollar actividades para fomentar las relaciones comerciales, econémicas,
culturales y cientificas entre el Estado peruano y el Estado receptor, promoviendo
las relaciones amistosas entre los mismos.

b) Velar, por los intereses de los nacionales en el exterior, sean personas naturales
o juridicas, de acuerdo con las leyes y reglamentos del Estado receptor.

c) Brindar asistencia a los conciudadanos relacionada con la tramitacion de
documentos y de orientacién para la defensa de sus derechos.

d) Efectuar funcién notarial.

e) Efectuar el otorgamiento y renovacién de pasaportes, tramitacién de documentos
de identidad de los connacionales y otorgar certificados acreditativos de
nacionalidad.

f) Informar y apoyar a los connacionales en el exterior que se encuentren en
situacion de riesgo o detenidos, y transmitir mensajes a sus parientes.

g) Informar a parientes o personas allegadas de connacionales en el exterior, sobre
accidentes o fallecimientos, catastrofes, entre otros, y brindarles asesoramiento.

REQUISITOS:

e Funcionario del Servicio Diplomatico con categoria de Ministro, Ministro Consejero
o Consejero.
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Descripcion del Cargo Clasificado

m SUBDIRECTOR ‘ CLASIFICACION 188

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades de responsabilidad directiva o de supervisién, asi como
otras funciones administrativas y resolutivas relacionadas con actividades sustantivas
a cargo de un organo de linea del Ministerio o de la Academia Diplomatica, que
correspondan al ambito funcional asignado.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Ejecutar y supervisar acciones de politica exterior u otros relacionados con el
ambito de competencia asignado.

b) Puede corresponderle coordinar las visitas oficiales al exterior de las autoridades
regionales y locales del Per(, y en las que realicen sus contrapartes extranjeras
al Peru.

c) Elaborar informes, ayudas memorias, resumenes u otros documentos
relacionados con el ambito funcional asignado.

d) Participar en comités, comisiones o grupos de trabajo en asuntos de su
competencia.

REQUISITOS:

» Funcionario del Servicio Diplomatico con categoria de Ministro, Ministro Consejero,
Consejero, Primer Secretario o Segundo Secretario.
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Descripcion del Cargo Clasificado

CARGO JEFE DE UNIDAD ’ CLASIFICACION =18 =N)

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades de responsabilidad directiva o de supervisién, asi como
otras funciones administrativas y resolutivas relacionadas con actividades de los
organos de apoyo o asesoria del Ministerio, que correspondan al ambito funcional
asignado.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Programar y supervisar actividades técnico-administrativas bajo su
responsabilidad.

b) Ejecutar actividades técnico administrativas en cumplimiento de normas vy
procedimientos establecidos, vigilando su correcta aplicacion.

¢) Coordinary evaluar el desarrollo de las actividades asignadas.

d) Integrar comisiones o grupos de trabajo relacionados con el ambito de su
competencia.

e) Asistir al Jefe de Oficina en asuntos relacionados con las funciones asignadas,
elaborando los informes correspondientes.

f) Coordinar con las instancias correspondientes los temas que le sean asignados
o requeridos, para alcanzar los objetivos institucionales.

)
N\

i

b5
.r}

QUISITOS:

Funcionario del Servicio Diplomatico con categoria de Ministro Consejero,
Consejero, Primer Secretario, Segundo Secretario;

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico:

e Profesional universitario, técnico superior o con estudios de posgrado grado u otros
similares que incluya estudios relacionados con las funciones.

Experiencia minima de dos (02) afios en el sector publico o privado.
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Descripcion del Cargo Clasificado

m CONSUL ADSCRITO ‘ CLASIFICACION J-1:5N)

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejercer funciones consulares que coadyuven a proteger los intereses del Estado
peruano y de sus ciudadanos en un Estado receptor.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Desarrollar actividades para fomentar las relaciones comerciales, econémicas,
culturales y cientificas entre el Estado peruano y el Estado receptor, promoviendo
las relaciones amistosas entre los mismos.

b) Velar, por los intereses de los nacionales en el exterior, sean personas naturales
o juridicas, de acuerdo con las leyes y reglamentos del Estado receptor.

c) Brindar asistencia a los conciudadanos relacionada con la tramitacion de
documentos y de orientacion para la defensa de sus derechos.

d) Efectuar funcién notarial.

e) Efectuar el otorgamiento y renovacion de pasaportes, tramitacion de documentos
de identidad de los connacionales y otorgar certificados acreditativos de
nacionalidad.

fy Informar y apoyar a los connacionales en el exterior que se encuentren en
situacién de riesgo o detenidos, y transmitir mensajes a sus parientes.

g) Informar a parientes o personas allegadas de connacionales en el exterior, sobre
accidentes o fallecimientos, catastrofes, entre otros, y brindarles asesoramiento.

2
.../
REQUISITOS:

e Funcionario del Servicio Diplomatico con categoria de Primer Secretario o Segundo
Secretario.
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Descripcion del Cargo Clasificado

CARGO JEFE DE DEPARTAMENTO ' CLASIFICACION SP-EJ '

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades técnicas y administrativas relacionadas con politica exterior,
relaciones internacionales, cooperacién internacional y otras vinculadas a las
funciones rectoras y sustantivas del Ministerio de Relaciones Exteriores, que
correspondan al ambito funcional asignado.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Organizar, programar y ejecutar actividades relacionadas con politica exterior,

relaciones internacionales, cooperacion internacional y otras vinculadas con los paises

o temas asignados.

b) Asistir al jefe inmediato en asuntos relacionados a los paises o temas asignados.

c) Investigary analizar los factores fundamentales que inciden en la politica interna
y externa de los paises, o regidn asignada,

d) Participar en la formulacion de politicas, planes y estrategias en materia de
politica exterior, relaciones internacionales y cooperacion internacional.

e) Coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades asignadas.

f)  Integrar comisiones o grupos de trabajo relacionados con el ambito de su
competencia.

g) Elaborar informes u otros documentos que le sean solicitados relacionados con
el ambito de su competencia

REQUISITOS:

* Funcionario del Servicio Diplomatico con categoria de Ministro Consejero,
\ Consejero, Primer Secretario, Segundo Secretario o Tercer Secretario.
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Descripcion del Cargo Clasificado

m VICECONSUL CLAS!FICACION SP-EJ ‘

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejercer funciones consulares que coadyuven a proteger los intereses del Estado
peruano y de sus ciudadanos en un Estado receptor.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Desarrollar actividades para fomentar las relaciones comerciales, econémicas,
culturales y cientificas entre el Estado peruano y el Estado receptor, promoviendo
las relaciones amistosas entre los mismos.

b) Velar, por los intereses de los nacionales en el exterior, sean personas naturales
0 juridicas, de acuerdo con las leyes y reglamentos del Estado receptor.

c) Brindar asistencia a los conciudadanos relacionada con la tramitacién de
documentos y de orientacion para la defensa de sus derechos.

d) Efectuar funcién notarial.

e) Efectuar el otorgamiento y renovacion de pasaportes, tramitacion de documentos
de identidad de los connacionales y otorgar certificados acreditativos de
nacionalidad.

f) Informar y apoyar a los connacionales en el exterior que se encuentren en
situacion de riesgo o detenidos, y transmitir mensajes a sus parientes.

g) Informar a parientes o personas allegadas de connacionales en el exterior, sobre
accidentes o fallecimientos, catastrofes, entre otros, y brindarles asesoramiento.

P :
REQUISITOS:

; 2 | e Funcionario del Servicio Diplomatico con categoria Tercer Secretario.
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Descripcion del Cargo Clasificado

CARGO FUNCIONARIO DIPLOMATICO CLASIFICACION SP-EJ }

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades relacionadas con la programacion y ejecucion de planes,
proyectos, estudios, procesos de gestién o administrativos, entre otros, para el
cumplimiento de las funciones asignadas a un érgano del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Investigar y analizar asuntos relacionados a los temas asignados en politica
exterior, relaciones internacionales, cooperacién internacional, y otros afines.

b) Informar sobre la evolucion interna del pais y de corresponder asesor en la
definicion de lineas a seguir en relaciones bilaterales y en el marco comunitario.

c) Proponer acuerdos y acciones en materia de politica exterior u otros temas afines.

d) Realizar actividades de gestién, planificaciéon y control sobre los procesos de
gestidn o administrativos, proyectos, programas u otros relacionados a los temas
asignados.

e) Desarrollar actividades relacionadas a la administracién de recursos humanos y
materiales u otras de naturaleza administrativa.

f) Participar en eventos, reuniones u otras instancias, para impulsar la coordinacién
multisectorial nacional y la participacion del Peru en foros internacionales.

En las misiones diplomaticas en el exterior, le correspondera:

g) Participar en las actividades para fomentar los vinculos de cooperacién vy
desarrollar las relaciones diplomaticas con el Estado receptor.

h) Brindar atencién a la comunidad peruana en el exterior en aspectos relacionados
con trdmite de documentos o casos de asistencia humanitaria.

i) Organizar, promocionar y gestionar actividades culturales en el Estado receptor.

J) Proponer acuerdos de cooperacién bilateral en educacion, ciencia, cultura, etc.

k) Cumplir con las instrucciones y encargos del Jefe de la Misién Diplomatica.

REQUISITOS:

Funcionario del Servicio Diplomatico con Categoria de Ministro, Ministro Consejero,
)\ Consejero, Primer Secretario, Segundo Secretario o Tercer Secretario.
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Descripcion del Cargo Clasificado

CARGO FUNCIONARIO DE MISION ' CLASIFICACION SP-EJ ‘

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades de Politica Exterior relacionadas con el ambito bilateral y
multilateral, en las misiones diplomaticas, en representacién del Estado peruano.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Reafirmar el compromiso con la Democracia y la Gobernabilidad como un
principio rector de la convivencia hemisférica, estrechamente vinculado a la
eficacia y vigencia del Sistema Interamericano.

b) Promover el fortalecimiento efectivo de la observancia de los Derechos
Humanos en el mbito interamericano y la consolidacion de una cultura de
respeto a los derechos fundamentales.

c) Promover y fortalecer espacios de cooperacién para el Desarrollo Integral, a
través de intercambio de experiencias y programas que faciliten el disefio e
implementacion de politicas sociales.

d) Respaldar el trabajo interamericano en el ambito de la Seguridad
multidimensional, con especial énfasis en la seguridad ciudadana, el crimen
transnacional organizado y las medidas para combatir el terrorismo y el
narcotréfico.

e) Valorar el aporte de los organismos e instancias especializadas del sistema
interamericano para que la OEA pueda responder a las diversas
preocupaciones de los ciudadanos.

f) Alentar la contribucién de las reuniones ministeriales sectoriales para la
elaboracion de una agenda hemisférica.

REQUISITOS:

* Funcionario del Servicio Diplomatico con Categoria de Ministro, Ministro Consejero,
Consejero, Primer Secretario, Segundo Secretario o Tercer Secretario.
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Descripcion del Cargo Clasificado

CARGO JEFE DE SECCION CONSULAR } CLASIFICACION SP-EJ ‘

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades relacionadas con la proteccién de los ciudadanos en un
Estado extranjero a través del ejercicio de la funcién consular en la Seccién consular
de una Embajada.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Velar por los intereses de los nacionales, sean personas naturales o juridicas, de
acuerdo con las leyes y reglamentos del Estado receptor.

b) Brindar asistencia a los ciudadanos peruanos en tareas de tramitacién de
documentos y de orientacién para la defensa de sus derechos.

c) Efectuar funcion notarial.

d) Efectuar el otorgamiento y renovacion de pasaportes, tramitacion de documentos
de identidad de los connacionales y otorgar certificados acreditativos de
nacionalidad.

e) Interesarse por los connacionales detenidos en prisién y transmitir mensajes a
sus parientes.

f) Informar a parientes o personas allegadas sobre accidentes o fallecimientos,
catastrofes y brindarles asesoramiento.

g) Participar en las gestiones ante autoridades politicas, académicas, empresariales,
etc., sobre convenios de cooperacion con el Estado peruano.

REQUISITOS:

* Funcionario del Servicio Diplomatico con Categoria de Ministro, Ministro Consejero,
@_\ngi ) Consejero, Primer Secretario, Segundo Secretario o Tercer Secretario.
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Descripcion del Cargo Clasificado

CARGO ABOGADO \ CLASIFICACION SP-ES \

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucién de actividades de defensa de los derechos e interés del Ministerio de
Relaciones Exteriores en las acciones judiciales que ejerce el Procurador Publico y
Procurador Publico Adjunto.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Realizar andlisis de temas judiciales.

b) Elaborar escritos de acuerdo al Estado actual de los procesos asignados.

c) Elaborarinformes, opiniones sobre asuntos propios de la gestion del Ministerio de
Relaciones Exteriores.

d) Asistir a las audiencias, informes orales y demas actuaciones judiciales por
delegacion expresa del Procurador Publico y Procurador Publico Adjunto.

=} REQUISITOS:

/| e Titulo profesional universitario de Abogado.
» Estudios de especializacion relacionada con las funciones.

ke Experiencia desempefiando funciones similares en entidades publicas o privadas.
Py L)
RA

QL T

o

Oficina l&enera-‘ de Planeamiento y Presupuesto — Oficina de Racionalizacién y Métodos



@ Manual de Clasificacién de Cargos del Ministerio de Relaciones Exteriores Pagina 55

Descripcion del Cargo Clasificado

CARGO ADM'N'STR‘giggSDE BASE DE ‘ CLASIFICACION IR |

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucién de actividades especializadas relacionadas con el disefio y mantenimiento
de la informacion en bases de datos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Desarrollar acciones para implementar las politicas de seguridad de la
informacién y proponer las mejoras técnicas que correspondan.

b) Mantener y administrar la Base de Datos, proponiendo politicas de respaldo o
seguridad de la informacién.

c¢) Definir o implementar controles de acceso a los datos.

d) Apoyar a los programadores e ingenieros a utilizar eficientemente la base de
datos.

S| REQUISITOS:

Y e Titulo profesional o Grado Académico Universitario en Ingenieria de Sistemas u
; otras carreras afines.
Estudios de especializacion en administracién de base de datos.
Experiencia profesional no menor de tres (03) afos.
Dominio de software para gestion de base de datos.
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Descripcion del Cargo Clasificado

CARGO ADMINISTRADOR DE RED ‘ CLASIFICACION SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucién de actividades relacionadas con la instalacion, mantenimiento y renovacion
de redes, asi como de los equipos de comunicacion.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Desarrollar y proponer normas técnicas, metodologias, procedimientos e
instrumentos para el disefio y seguridad de la red.

b) Brindar mantenimiento y soporte técnico a la red informatica del Ministerio.

c) Ejecutar actividades para mantener en buen Estado el hardware y el software de
los computadores y las redes a su cargo.

d) Mantener la documentacién que describe la red, el hardware y el software que
administra.

e) Respetar la privacidad de los usuarios y promover el buen uso de los recursos.

f) Coordinar las actividades para la instalacion, mantenimiento y renovacion de
redes.

,l-,)REQUlSITos:

e Titulo profesional o Grado Académico Universitario en Ingenieria de Sistemas u
otras carreras afines.

o Estudios de especializacién en redes y equipos de comunicacion.

Experiencia en el desempefio de actividades relacionadas con las funciones del

cargo no menor de tres (03) afios.

Dominio de software sobre administracion de redes y equipos de comunicacion.
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Descripcion del Cargo Clasificado

CARGO ANALISTA DE CONTABILIDAD i CLASIFICACION =18 =)

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades técnicas relacionadas con el Sistema de Contabilidad, de
acuerdo a la normativa vigente.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Recopilar, procesar y analizar los datos contables e informacion
relativa al saldo de las cuentas a su cargo.

b) Ejecutar y mantener actualizado el registro de operaciones
contables.

c) Elaborar los anexos financieros e informacién complementaria
contable.

d) Elaborar los estados financieros, presupuestarios y
complementarios en forma trimestral, semestral y anual.

e) Realizar los arqueos y conciliaciones.

f) Realizar el control interno del cumplimiento de los procesos
técnicos contables.

g) Otras funciones relacionadas con el cargo que le asigne su jefe
inmediato.

REQUISITOS:

Titulo profesional o Grado Académico Universitario en contabilidad, administracién,
economia o afines.

Contar con cursos o programas de especializacion en contabilidad publica,
tributacién, finanzas o auditoria administrativa, relacionadas con las funciones a
realizar.

Experiencia minima de un afio desempefiando funciones relacionadas a las
funciones a desarrollar.

,.‘: 9

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto — Oficina de Racionalizacién y Métodos



@ Manual de Clasificacién de Cargos del Ministerio de Relaciones Exteriores Pagina 58

Descripcion del Cargo Clasificado

ANALISTA DE DESARROLLO DE \
CARGO SISTEMAS \ CLASIFICACION [e-1.t =

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucién de actividades relacionadas con la planificacion, estudio y analisis de
nuevos sistemas- productos o de sistemas ya existentes.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Elaborar estudios de factibilidad e investigaciones, estimados de tiempo y costos
para el trabajo de desarrollo de sistemas.

b) Plantear soluciones basadas en la implementacion de sistemas de informacion.

c) Modelar y disefiar la arquitectura para un proyecto de desarrollo de software y de
datos como soporte al logro de los objetivos institucionales.

d) Evaluar el hardware y el software y otros mecanismos similares.

e) Apoyar técnicamente en el disefio y formulacion de programas informaticos a nivel
usuario.

f) Controlar y evaluar la eficiencia de los programas y sistemas informaticos
empleados.

REQUISITOS:

e Titulo profesional o Grado Académico Universitario en Ingenieria de Sistemas u
N2 otras carreras afines.
7lle Estudios de especializacién en software para el desarrollo de sistemas de
' informacién.
e Experiencia en gestion de proyectos de Sistemas de Informacion.

) A Dominio de software sobre sistemas operativos y desarrollo de sistemas de
N §\ informacion.

| §1
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Descripcion del Cargo Clasificado

CARGO ANALISTA EN ORGANIZACION ‘ CLASIFICACION SP-ES \

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades relacionadas con el estudio, andlisis, ejecucion y/o
investigacion en disefio organizacional, procesos y racionalizacion administrativa.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Realizar estudios relacionados con el funcionamiento de la organizacion
institucional y plantear medidas para su mejoramiento y desarrollo.

b) Participar en la formulacién de documentos de gestion institucional.

c) Elaborar y/o analizar proyectos de normas de organizacion y otras relacionadas
con el sistema de modernizacién de la gestién publica.

d) Efectuar analisis inherentes a funciones, procesos, simplificacion administrativa,
u otros relacionados a la organizacion.

e) Absolver consultas relacionadas con el area de su competencia y emitir los
informes correspondientes.

REQUISITOS:

Titulo profesional o Grado Académico Universitario en Administracion, Ingenieria
Industrial, o profesion que incluya estudios relacionados con las actividades del
cargo.

Estudios de especializacion relacionada con las funciones.

o Experiencia en actividades relacionadas a la formulacion de documentos de

% gestion.
E‘i [
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Descripcion del Cargo Clasificado

m ASISTENTE SOCIAL ’ CLASIFICACION SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucién de actividades de planificacion, organizacion y desarrollo de programas en
el campo del servicio y bienestar social del personal de la institucidon y sus familiares.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Coordinar y ejecutar el desarrollo de programas sociales relacionados con el
bienestar del personal y su familia, asi como evaluar su cumplimiento.

b) Realizar el Pre-diagnostico social y recomendar las acciones sociales de acuerdo
a los recursos disponibles.

¢) Participar en la formulacion de planes y programas de bienestar social.

d) Efectuar visitas domiciliarias en casos especiales e informar y hacer el
seguimiento correspondiente y elaborar los informes técnicos respectivos.

e) Realizar estudios sobre la realidad socio-econémica de los trabajadores de la
entidad.

REQUISITOS:

e Titulo profesional universitario de Trabajador Social habilitado para el ejercicio
profesional.

Estudios de especializacion relacionados con las funciones del cargo.

Experiencia en la ejecucion de programas sociales, culturales, recreativos, de
medicina preventiva, etc.
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Descripcion del Cargo Clasificado

m AUDITOR ‘ CLASIFICACION [ = ‘

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades de control gubernamental de acuerdo a la normatividad
vigente, asi como brindar asesoramiento especializado en temas de su competencia.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Efectuar actividades de auditoria a los estados financieros, presupuestarios y de
gestion institucional.

b) Efectuar las acciones o actividades de control de acuerdo a los procedimientos,
técnicas y métodos correspondientes.

c) Efectuar la evaluaciéon de pruebas de descargo, presentados por los érganos o
unidades organicas auditadas.

d) Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas al ambito de su
competencia.

e) Participar en la organizacién y programacién de las acciones y actividades de
control.

EQUISITOS:

Titulo profesional universitario de contador, colegiado y habilitado para el ejercicio
profesional.

Especializacion en temas vinculados con el control gubernamental.

Experiencia desempefando actividades relacionadas con las funciones del cargo.
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Descripcion del Cargo Clasificado

m BIBLIOTECOLOGO ‘ CLASIFICACION SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades de recopilacién, administracion y difusién de informacion a
través de libros o de otros soportes, sean estos electronicos, magnéticos,
audiovisuales, sonoros, entre otros.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Registrar y controlar las actividades del procesamiento de clasificacion e
indizacién de material bibliografico.

b) Emitir informes técnicos y las estadisticas correspondientes sobre las tareas
realizadas.

c) Elaborar proyectos de normas y directivas tendentes a resguardar el patrimonio
bibliografico y mejorar el funcionamiento de la biblioteca.

d) Procesar e incrementar material especial (hemeroteca, fotografias, mapas, y
otros).

e) Proponer y efectuar programas de restauracion del material bibliografico.

) )asaunsnos:

R o
e Titulo profesional o Grado Académico Universitario en profesion que incluya
estudios relacionados con las funciones.

~J ® Capacitacién relacionada con las funciones del cargo.

[1%:E\e Experiencia en el desempefio de actividades relacionadas con las funciones del

YA

f cargo.
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Descripcion del Cargo Clasificado

CARGO BIOLOGO ’ CLASIFICACION SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Desarrollo de actividades de formulacién, ejecucion y evaluacion de politicas y
estrategias relacionadas con el Programa Nacional Antartico en el ambito cientifico
ambiental, coordinando y ejecutando los proyectos relacionados con las ciencias
naturales respectivas.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Participar en la formulacion y ejecucion de politicas y estrategias relacionadas con
la investigacion y gestion ambiental cientifica antartica.

b) Participar en el proceso de formulacién, planificacién, evaluacion y apoyo en la
elaboracion de programas nacionales relacionados con su ambito de
competencia.

c) Coordinar, evaluar y ejecutar las actividades y proyectos relacionados con su
campo funcional.

d) Realizar el seguimiento e implementacion de las medidas, decisiones y
Resoluciones sobre temas medio ambientales.

e) Participar en foros de discusion relacionados con la problematica cientifica y
ambiental antartica.

f) Asesorar y absolver consultas en el ambito de su competencia.

Titulo profesional o Grado Académico Universitario en Biologia.

Estudios de post grado y/o especializacion relacionadas con las funciones del
cargo.

Experiencia en el desempefio de actividades relacionadas con las funciones del
cargo.
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Descripcion del Cargo Clasificado

m CONTADOR ‘ CLASIFICACION SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades de registro, revision y control de operaciones contables, asi
como mantener actualizados los estados financieros, de acuerdo a las normas del
Sistema de Contabilidad y de los organismos de control, ademas de revision de todos
los movimientos contables.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Elaborary presentar la informacion contable, financiera y presupuestal, conforme
a la normatividad vigente.

b) Examinar y evaluar los resultados de la gestion, con la finalidad de expresar una
opinién objetiva sobre los estados financieros.

c) Efectuar el registro contable de las transacciones administrativas, financieras y de
ejecucion presupuestaria.

d) Realizar la verificacién y conciliacion de los saldos de cuentas de acuerdo a las
leyes vigentes.

e) Vigilar el oportuno registro de las fases administrativas y contables del Sistema
Integral de Administracién Financiera - SIAF, que correspondan.

¥ )REQU]SITOS:

e Titulo profesional universitario de Contador, habilitado para el ejercicio profesional.
Estudios de especializacién relacionados con las funciones del cargo.

e Experiencia en el desempefio de actividades relacionadas con las funciones del
cargo.
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Descripcion del Cargo Clasificado

m ECONOMISTA ‘ CLASIFICACION SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades especializadas en temas econdémico-comerciales y de
investigacion, asi como de negociaciones econémicas internacionales en el ambito
bilateral o multilateral.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Efectuar el analisis econémico de los acuerdos comerciales en negociacion
relacionados con su ambito de competencia.

b) Evaluar las negociaciones de convenios en materia econémica en coordinacion
con los sectores competentes.

c) Efectuar coordinaciones con entidades publicas y privadas para coadyuvar a la
realizacion de los planes y politicas nacionales relacionadas con su ambito de
competencia.

d) Estudiar sobre temas globales de investigacion, desarrollo tecnoldgico,
innovacion y competitividad y evaluar el impacto para la politica exterior del pais.

e) Asesorar en la gestion para coadyuvar al desarrollo de la estrategia nacional de
ciencia y tecnologia.

f) Contribuir a la gestion y efectuar analisis para la politica exterior en temas de las
politicas y planes de ciencia y tecnologia.

g) Efectuar analisis y elaborar informes y presentaciones relacionados con el area
de su competencia.

| REQUISITOS:

.5/ 4Js  Titulo profesional universitario en Economia.

' Estudios de especializacién relacionados con las funciones del cargo.

Experiencia en el desempefio de actividades relacionadas con las funciones del
cargo.
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Descripcion del Cargo Clasificado

CARGO ENFERMERO | (.t [ (o7 (ed[e] '8 SP-ES \

NATURALEZA DEL CARGO:

Desarrollo de actividades de atencion de enfermeria a los trabajadores que
eventualmente requieran servicios asistenciales de promocidn, prevencion y
recuperacion de la salud.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Elaborar el plan de atencién de enfermeria de acuerdo a la proyeccion de
prevencién, tratamiento y rehabilitacion de trabajadores.

b) Ejecutar programas de enfermeria en atencion de servicios asistenciales.

c) Preparar, conservar y esterilizar el material, equipo o insumos para la atencién
del trabajador.

d) Disefar, proponer e implementar registros, guias de atencion y procedimientos
de enfermeria.

Titulo profesional universitario de Enfermero, habilitado para el ejercicio
profesional.

Capacitacion relacionada con el servicio de enfermeria.

Experiencia en actividades de enfermeria.
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Descripcion del Cargo Clasificado

m ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | CLASIFICACION SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades especializadas relacionadas a un sistema administrativo o
de coordinacion, ejecucion y seguimiento en apoyo a las funciones sustantivas del
Ministerio.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Programar, ejecutar y evaluar las actividades de los sistemas administrativos, en
el ambito de su competencia.

b) Emitir opinién y elaborar informes especializados en el ambito de su competencia.

¢) Participar en la elaboracién de normas y procedimientos técnicos.

d) Apoyar en el disefio, implementacién y evaluacién de la politica exterior, en el
ambito de su competencia.

e) Realizar coordinaciones con los sectores publicos y privados y de la sociedad civil
relacionado con el ambito de competencia.

f) Asesorar en aspectos de su especialidad.

g) Efectuar estudios e investigaciones referentes a la implementacién de la
normatividad administrativa.

h) Participar en comisiones y reuniones de trabajo relacionadas con su competencia
funcional.

REQUISITOS:

Titulo profesional o Grado Académico Universitario.

Estudios de especializacién o capacitacion en administracion, gestion publica u
otros relacionados con las funciones del cargo.

Experiencia en el desempefio de actividades relacionadas con las funciones del
cargo.
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Descripcion del Cargo Clasificado

CARGO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I ‘ CLASIFICACION SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades especializadas de mayor complejidad, relacionadas a un
sistema administrativo o de coordinacion, ejecucion y seguimiento en apoyo a las
funciones sustantivas del Ministerio.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Programar, ejecutar y evaluar las actividades de los sistemas administrativos, en
el ambito de su competencia.

b) Emitir opinién y elaborar informes especializados en el ambito de su competencia

c) Elaborar normas y procedimientos técnicos.

d) Apoyar en el disefio, implementacién y evaluacién de la politica exterior, en el
ambito de su competencia.

e) Realizar coordinaciones con los sectores publicos y privados y de la sociedad civil
relacionado con el ambito de competencia.

f) Asesorar en aspectos de su especialidad.

g) Efectuar estudios e investigaciones referentes a la implementacion de la
normatividad administrativa.

h) Participar en comisiones y reuniones de trabajo relacionadas con su competencia
funcional.

REQUISITOS:

Titulo profesional o Grado Académico Universitario.

Estudios de especializacion en gestién publica.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en el desempefio de actividades relacionadas con las funciones del
cargo.

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto — Oficina de Racionalizacién y Métodos



@ Manual de Clasificacion de Cargos del Ministerio de Relaciones Exteriores Pégina 69

Descripcion del Cargo Clasificado

CARGO ESPECIALISTA EN ARCHIVO ‘ CLASIFICACION SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion y coordinacion de actividades especializadas de archivo.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Coordinar y ejecutar actividades archivisticas como: clasificacion, ordenamiento
y codificacion de documentos.

b) Efectuar la conservacion del archivo fisico y mantener al dia el registro digital.

c) Efectuar la restauracion de documentos y verificar el fotocopiado e impresiones.

d) Evaluary seleccionar documentos para su conservacion y/o eliminacion y ejecutar
programas de restauracion.

e) Elaborar y actualizar auxiliares descriptivos tales como. Indices, catalogos, fichas
e inventarios.

f) Participar en la programacion de actividades y en la elaboracion de documentos
normativos relacionados al archivo.

““FREQUISITOS:

Titulo profesional o Grado Académico Universitario, en profesion que incluya
estudios relacionadas con las funciones.

Capacitacion relacionada con las funciones del cargo.

Experiencia en el desempefio de actividades relacionadas con las funciones del
cargo.
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Descripcion del Cargo Clasificado

ESPECIALISTA EN COMERCIO
m EXTERIOR ‘ CLASIFICACION SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades de asistencia técnica especializada en defensa de los
intereses del Perl en las negociaciones comerciales, bilaterales, regionales y
multilaterales, asegurando la compatibilidad de las politicas y medidas comerciales
con la Constitucion, demas normas nacionales, compromisos internacionales
asumidos por el Estado y su defensa en foros internacionales.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Proponer medidas, acciones y estrategias de defensa comercial y salvaguardias
tendientes a aplicar la politica nacional de desarrollo industrial y
complementariedad productiva.

b) Elaborar y proponer instrucciones para la implementaciéon de las estrategias,
politicas, lineamientos y directrices en los ambitos de su competencia.

c) Elaborar y proponer instrucciones para aplicar los enfoques transversales de
comercio justo, soberania, ambiente, género e interculturalidad en el ambito de
su competencia.

d) Coordinar la implementacion de las estrategias, politicas, normas, lineamientos y
directrices impartidos en los ambitos de su competencia.

e) Coordinar con otras instituciones publicas y privadas, los fundamentos técnicos
para el desarrollo de cooperacién técnica en temas comerciales para la defensa
de los intereses del pais en foros comerciales bilaterales, regionales,
multilaterales y para el sustento juridico de las normas y acciones comerciales
que emprenda el Peru.

JREQuISITOS:

e Titulo profesional o Grado Académico universitario, que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

Estudios de especializacion o Capacitacion relacionada con las funciones del
cargo.

Experiencia en el desempefio de cargos o actividades similares.
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Descripcion del Cargo Clasificado

m ESPECIALISTA EN COMUNICACION } CLASIFICACION SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucién de actividades de comunicacion relacionadas con la difusién de
informacion, prensa e imagen institucional.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Elaborary proponer politicas, estrategias y estandares sobre comunicacion social
a difundirse a través de los medios de comunicacién hablada y escrita, velando
por la Imagen Institucional.

b) Establecer los parametros y estandares para los disefios y desarrollos de la
comunicacién audiovisual en el ambito de su competencia.

¢) Difundir ante la opinién publica las actividades institucionales, a través de los
diferentes medios de comunicacion de acuerdo a normas establecidas.

d) Participar en reuniones y comisiones relacionadas a prensa, Imagen Institucional
o Comunicacion.

e) Emitir opinién y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia.

REQUISITOS:

Titulo profesional o Grado Académico Universitario en Ciencias de la Comunicacion
o afines.

Estudios de especializacion relacionada con las funciones.

Experiencia en el desempefio de actividades relacionadas con las funciones del
cargo.
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Descripcion del Cargo Clasificado

ESPECIALISTA EN COOPERACION \
m INTERNACIONAL ’ CLASIFICACION SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades relacionadas con analisis y elaboracion de propuestas de
estrategias de politica exterior en materia de cooperacion internacional.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Elaborary proponer normas y procedimientos para la negociacion con las fuentes
de cooperacion internacional.

b) Asistir en la formulacién de proyectos o actividades con financiamiento de la
cooperacion internacional.

c) Vigilar el cumplimiento de los convenios de cooperacion internacional.

d) Efectuar seguimiento, monitoreo y evaluacién de los flujos y tendencias de la
cooperacion internacional.

e) Coordinar con los representantes de los gobiernos extranjeros y organismos e
instituciones internacionales la provision de asistencia técnica y financiera.

f) Brindar asistencia técnica, emitir opinidn y absolver consultas relacionadas al
ambito de su competencia.

Titulo profesional o Grado Académico Universitario.
Estudios de especializacion relacionados con las funciones del cargo.
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Descripcion del Cargo Clasificado

ESPECIALISTA EN DERECHO
CARGO AERONAUTICO ‘ CLASIFICACION SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades especializadas en materia aeronautica.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Brindar asesoria especializada en materia aeronautica.

b) Apoyar en el proceso de consulta de elaboracion de proyectos de Ley, asi como
otros dispositivos que regulan la actividad aeronautica, incluyendo los Acuerdos
Bilaterales de Servicios Aéreos (ABSA).

c) Efectuar el seguimiento a las negociaciones aerocomerciales en curso.

d) Emitir opinion respecto de las actas e informes emitidos por los Comités
Nacionales relacionados con asuntos aerocomerciales.

e) Coordinar y preparar la posicién peruana previa a las reuniones y asambleas de
la OACI.

f) Apoyar la organizacién y desarrollo de reuniones de consulta entre autoridades
aeronauticas.

REQUISITOS:

e Titulo profesional universitario de Abogado.

Estudios de especializacion relacionada con las funciones del cargo.

Experiencia en el desempefio de actividades relacionadas con las funciones del
cargo.

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto — Oficina de Racionalizacion y Métodos



@ Manual de Clasificacién de Cargos del Ministerio de Relaciones Exteriores Pégina 74

Descripcion del Cargo Clasificado

ESPECIALISTA EN DERECHOS
CARGO HUMANOS ‘ CLASIFICACION SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades especializadas en materia de normas, principios y métodos
que involucran el Derecho Internacional de los Derechos Humanos, el Derecho
Internacional Humanitario y el Derecho de los Refugiados.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Emitir opinion para la mejor toma de decisiones, en relacion a asuntos de derecho
internacional de los derechos humanos, derecho internacional humanitario y de
derecho internacional de los refugiados que le sean solicitados.

b) Procesar, remitir al Consejo de Defensa Juridica del Estado y absolver consultas
relacionadas con denuncias y demandas presentadas ante organismos
internacionales (sean jurisdiccionales o no) de proteccién de derechos humanos,
tanto en el sistema interamericano como en el sistema universal.

c) Coordinar, impulsar y hacer seguimiento con los sectores pertinentes, a la
elaboracion de los Informes nacionales periédicos que debe presentar el Pert a
los diversos 6rganos internacionales, en cumplimiento de tratados de derechos
humanos.

d) Efectuar las acciones necesarias para la atencion de las solicitudes de refugio,
situaciones de refugiados reconocidos y todo aspecto relativo al refugio,
emitiendo opinidn técnica para la mejor toma de decisiones.

e) Emitir opiniébn sobre proyectos de ley, proyectos de informes e informes
nacionales e internacionales, en el marco de las obligaciones internacionales
asumidas por el Peru.

o

| REQUISITOS:

e Titulo profesional universitario de Abogado.

Estudios de especializacién relacionados con derechos humanos.

Amplia experiencia en el desempefio de actividades relacionadas con las funciones
del cargo.
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Descripcion del Cargo Clasificado

ESPECIALISTA EN DESARROLLO E
CARGO INTEGRACION FRONTERIZA I CLASIFICACION 1.8 =)

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades especializadas en materia de formulacion de planes,
proyectos y manejo de informacion geo-referenciada referidos al desarrollo e
integracion fronteriza, con un enfoque territorial y sostenible.

a)

b)
c)

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

Asesorar, coordinar y orientar sobre normas, procesos, dispositivos o asuntos que
sean requeridos, relacionados al desarrollo e integracion fronterizos.

Participar en la formulacién de las politicas del Sector de Relaciones Exteriores.
Formular estudios, planes y proyectos relacionados al desarrollo e integracién
fronterizos.

Revisar, absolver consultas y emitir opinion sobre estudios, proyectos y trabajos
de investigacion referidos al desarrollo e integracion fronterizos.

Administrar, organizar y actualizar la informacién geoespacial del Sistema de
Informacion de Regiones Fronterizas — SIRF.

Realizar andlisis espaciales de diversas variables presentes en las regiones de
frontera y su contraparte del pais vecino, relacionados al desarrollo e integracion
fronterizos.

“|’REQUISITOS:

Titulo profesional o Grado Académico Universitario, que incluya estudios
relacionados con las funciones.

Estudios de especializacion relacionados con las funciones del cargo.

Amplia experiencia en el desempefio de actividades relacionadas con las funciones
del cargo.
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Descripcion del Cargo Clasificado

CARGO ESPECIALISTA EN FINANZAS ‘ CLASIFICACION -1 =]

NATURALEZA DEL CARGO:

Desarrollo de actividades relacionadas con la administracion financiera y el andlisis
contable.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Administracion Financiera.
b) Analizar la normatividad y recomendar su implementacion.
c) Analizar e interpretar estados e informes financieros y elaborar los informes o
reportes que correspondan.
d) Intervenir en las reprogramaciones y ampliaciones financieras.
) Realizar consolidaciones y estados financieros.

e
f) Puede corresponderle participar en la elaboracion de normatividad y estadistica
financiera.

REQUISITOS:

-"3_.)- Titulo profesional universitario de Contador, Economista, Licenciado en
y Administracién o carreras afines.

Estudios de especializacion relacionados con las funciones.
Capacitacion especializada relacionada con las funciones del cargo.
Amplia experiencia en el desarrollo de actividades relacionadas al cargo.
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Descripcion del Cargo Clasificado

ESPECIALISTA EN INVERSION
CARGO PUBLICA ‘ CLASIFICACION SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades especializadas en elaboracion, propuesta y evaluacion de
normas, metodologias e instrumentos para el proceso de inversion en el marco del
Sistema Nacional de Inversién Publica, asi como formular y evaluar el programa
multianual de inversiones y el programa anual de inversiones del sector.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Proponer normas de inversion en el marco del Sistema Nacional de Inversion
Publica y de la politica del Ministerio de Relaciones Exteriores.

b) Formular y evaluar el Programa Multianual de Inversiones y el Programa Anual
de Inversiones del Ministerio.

c) Evaluar y emitir informes técnicos, sobre los estudios de pre-inversion a nivel de
perfil, pre-factibilidad y factibilidad.

d) Brindar asistencia técnica, emitir opiniéon y absolver consultas relacionadas al
ambito de su competencia.

REQUISITOS:

& L . . g . - - -
1%\ Titulo profesional universitario, habilitado para el ejercicio profesional.

/¢! Estudios de especializacion relacionados con las funciones del cargo.
(< | . . - P -
¢ Amplia experiencia en el desarrollo de actividades relacionadas con el cargo.
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Descripcion del Cargo Clasificado

m ESPECIALISTA EN LOGISTICA ‘ CLASIFICACION SP-ES |

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades especializadas relacionadas con la programacion,
adquisicion, almacenamiento, distribucién y servicios generales, de acuerdo a los
dispositivos legales que la regulan.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Elaborar proyectos de politicas institucionales, estrategias y normas especificas
para el desarrollo del proceso logistico.

b) Participar en la elaboracion del presupuesto de bienes y servicios y el Plan Anual
de Adquisiciones y Contrataciones, asi como la programacién mensual o
trimestral de las compras.

c) Ejecutar los procesos de adquisiciones cumpliendo con la normatividad vigente
preservando la validez de calidad, precio, plazo de entrega, forma de pago,
garantia y condiciones exigidas.

d) Organizar y coordinar las actividades de recepcion, almacenamiento, custodia y
distribucion de los bienes (materiales, patrimoniales o estratégicos), velando por
su estado de conservacion.

e) Proveer informacién logistica al OSCE, Contraloria General de la Republica y la
gue requieran otros organismos competentes.

f) Emitir opinién y absolver consultas relacionadas al &mbito de su competencia.

121 REQUISITOS:

e Titulo profesional o Grado Académico universitario en Administracién, Ingenieria
Industrial u otros afines.

e Estudios de especializacion relacionados con las funciones del cargo.

Experiencia en el desempefio de cargos o actividades similares.
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Descripcion del Cargo Clasificado

ESPECIALISTA EN MEDIO

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades especializadas relacionadas con la formulacion y aplicacion
de politicas y estrategias sobre medio ambiente, asesorando en el desarrollo de
estudios de impacto ambiental.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Formular politicas y estrategias para mejorar la gestion ambiental de la entidad.

b) Revisar los procedimientos para evaluar la implementacién de los estudios de
impacto ambiental.

c) Participar y representar al Ministerio en reuniones de coordinacion, con otras
entidades e instituciones, relacionadas con el medio ambiente.

d) Revisar, evaluar y emitir opinién técnica sobre los instrumentos de gestion
ambiental que contrata el Ministerio.

e) Elaborar guias, manuales, folletos y otros relacionados con el medio ambiente.

i hREQUISITOS:

Titulo profesional o Grado Académico universitario de Maestria, que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

Estudios de especializacion en medio ambiente.

Experiencia en el desempefio de cargos o actividades similares.
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Descripcion del Cargo Clasificado

m ESPECIALISTA EN ORGANIZACION ‘ CLASIFICACION SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades de disefio, propuesta y evaluacion de estrategias,
metodologias, normas e instrumentos para el disefio o redisefio organizacional y de
procesos, asi como para la formulacién de documentos de gestion institucional.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Disefar, evaluar y proponer estrategias, normas e instrumentos requeridos para
el disefio de modelos de organizacion, formulacion de documentos de gestion y
simplificacion de procedimientos.

b) Asistir técnicamente en el desarrollo, implementacion y evaluacion de normas,
técnicas y herramientas para el disefio de modelos de organizacion, formulacion
de documentos de gestion y simplificacion de procedimientos.

c) Elaborar proyectos de normas, técnicas y herramientas para el disefio de modelos
de organizacién, formulaciéon de documentos de gestion y simplificacion de
procedimientos y otros documentos que correspondan.

d) Absolver consultas técnicas en aspectos de su competencia.

e) Brindar asistencia técnica, emitir opinién y absolver consultas relacionadas al
ambito de su competencia.

REQUISITOS:

e Titulo profesional o Grado Académico universitario en Administracién o carreras
afines, habilitado para el ejercicio profesional.

Estudios de especializacién o capacitacion relacionados con las funciones del
cargo.

Experiencia en el desemperio de cargos o actividades similares.
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Descripcion del Cargo Clasificado

ESPECIALISTA EN PATRIMONIO i
m CULTURAL l CLASIFICACION SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades especializadas orientadas al establecimiento de politicas de
difusion, prevencién, capacitacion, defensa, fortalecimiento, y resguardo del
patrimonio cultural peruano.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Promover, difundir y resguardar los valores artisticos nacionales, promover y
fortalecer las politicas culturales en el exterior.

b) Gestionar financiamiento ante gobiernos y organismos internacionales para que
la institucién gubernamental responsable adopte las medidas tendentes a
precautelar los intereses nacionales en lo concernientes a los bienes
patrimoniales.

¢) Preparar la informacién actualizada acerca del patrimonio cultural del pais y
proponer su difusién en las Misiones Diplomaticas.

d) Coordinar con el Ministerio de Cultura, la Biblioteca Nacional del Peru y el Archivo
General de la Nacion, las actividades de promocion, difusion, preservacion y
recuperacion del Patrimonio Cultural en los ambitos de su competencia.

2
. J) REQUISITOS:
%

Titulo profesional o Grado Académico universitario de Maestria que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

Estudios de especializacion relacionados con las funciones del cargo.

Experiencia en el desemperio de cargos o actividades similares.
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Descripcion del Cargo Clasificado

m ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO ‘ CLASIFICACION SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades especializadas relacionadas con la propuesta de normas y
metodologias, formulacién, ejecucion y evaluacioén del planeamiento estratégico y
operativo institucional.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Disefiar normas e instrumentos metodolégicos para la formulacion, seguimiento y
evaluacion del planeamiento estratégico y operativo sectorial.

b) Disefar indicadores de gestion para el seguimiento y evaluacion del avance en la
consecucién de los objetivos y metas.

c) Participar en la formulacion y evaluacién del Plan estratégico y operativo
institucional.

d) Participar en reuniones y comisiones relacionadas al planeamiento estratégico y
operativo del Ministerio.

e) Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas con el
ambito de su competencia.

¥ )REQUISITOS:

e Titulo profesional o Grado Académico universitario en Economia, Administraciéon u
otros afines.

Estudios de especializacion relacionados con las funciones del cargo.

Amplia experiencia en el desemperio de cargos o actividades similares.
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Descripcion del Cargo Clasificado

ESPECIALISTA EN POLITICA \
CARGO CULTURAL \ CLASIFICACION SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades relacionadas a la politica cultural en los aspectos de
negociacion o suscripcién de instrumentos internacionales suscritos por el Peru,
bilateral y multilateral en materia de cooperacién cultural y, contribuir a la promocion
de las candidaturas de bienes culturales y naturales a listas correspondientes del
patrimonio mundial de la UNESCO.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Organizar la informacién y efectuar el seguimiento de los instrumentos
internacionales bilaterales y multilaterales en materia de politica cultural.

b) Efectuar pesquisas documentales que respalden propuestas de politica cultural,
acciones de difusion externa y argumentaciones juridicas para la proteccion,
defensa y restitucion del patrimonio cultural.

c) Formulary proponer politicas de defensa, conservacion y prevencion y prevencion
del patrimonio cultural incluidos en las listas del Patrimonio Mundial de la
UNESCO.

d) Realizar el seguimiento de las reuniones y decisiones que se adopten sobre la
materia.

REQUISITOS:

e Titulo profesional o Grado Académico Universitario

Estudios de especializacion relacionados con las funciones del cargo.

Experiencia en el desempefio de actividades relacionadas con las funciones del
cargo.
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Descripcion del Cargo Clasificado

CARGO ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO ‘ CLASIFICACION SP-ES \

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades de programacion, formulacion y evaluacion presupuestal asi
como elaboracion de normas, metodologias e instrumentos relacionados al sistema
de presupuesto publico.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Elaborar y proponer normas, metodologias e instrumentos del proceso
presupuestal.

b) Efectuar las actividades de programacion, formulacién y evaluacién presupuestal.

¢) Elaborar informes sobre modificaciones y/o ampliaciones presupuestales.

d) Brindar asistencia técnica en el proceso presupuestal y la aplicacion de las
normas técnicas que la regulan.

e) Elaborar estudios y/o informes técnicos especializados, sobre asignacion y
evaluacion presupuestal.

f) Analizar y emitir opinidn técnica sobre expedientes de caracter presupuestal.

}REQUISITOS:

Titulo profesional o Grado Académico universitario en Economia, Administracién,
Ciencias Contables u otros afines.

Estudios de especializacion o capacitacién relacionada con las funciones.

‘| Experiencia en el desemperfio de cargos o actividades similares.
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Descripcion del Cargo Clasificado

ESPECIALISTA EN PREVENCION DE
m CONFLICTOS l CLASIFICACION SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades de andlisis, seguimiento y evaluacion de potenciales focos
de conflictos internos y externos que afecten la politica exterior o la imagen del
pais.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Ejecutar estudios e investigaciones de conflictos internos y externos, identificando
las causas desde la perspectiva socio econdémico y cultural de la poblacion.

b) Mantener informacién respecto a focos de conflicto, y sus repercusiones en los
temas de competencia del Ministerio.

c) Elaborar propuestas para el manejo estratégico de crisis en materia de politica
exterior.

d) Participar en comités u otras instancias en los que se desarrollen actividades de
gestion del riesgo.

e) Elaborar informes en temas de su competencia.

5 ?)REQUISITOS:

Titulo profesional o Grado Académico Universitario.

Estudios de especializacion relacionados con las funciones del cargo, no menor de
seis meses.

Experiencia en el desempefio de actividades relacionadas con las funciones del
cargo.
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Descripcion del Cargo Clasificado

ESPECIALISTA EN RECURSOS
CARGO HUMANOS ‘ CLASIFICACION SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades especializadas en la administracion de recursos humanos,
asi como proponer normas y estrategias de implementacion de la politica de recursos
humanos en la Cancilleria.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Proponer normas especificas y procedimientos sobre la administracion del
personal en el ambito de su competencia, efectuando su implementacion y
difusion.

b) Efectuar actividades relacionadas a los procesos técnicos y acciones en materia
de personal, en el marco de las politicas institucionales y la legislacion vigente.

c) Elaborar el presupuesto de personal y otros estudios relacionados al costo del
recurso humano.

d) Emitir opinién y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia.

e) Participar en las actividades de la evaluacion y desarrollo de la productividad y
calidad del potencial humano.

Titulo profesional o Grado Académico universitario en Administracion u otros
afines.

;g\ Estudios de especializacion o capacitacién relacionada con las funciones.

[

2 _\6\ Experiencia en el desempeno de cargos o actividades similares.
wn EV Y
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Descripcion del Cargo Clasificado

ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y
DEFENSA CLASIFICACION SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucién de actividades especializadas de seguridad y defensa de los intereses y
objetivos del Pert a nivel multilateral, en coordinacién con otros sectores.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) lIdentificar, analizar, coordinar y elaborar propuesta de lineamientos de politica
exterior orientadas a promover y defender los intereses y objetivos del Pert en el
ambito multilateral ya sea regional, hemisférico o mundial.

b) Analizar el tratamiento multilateral a los asuntos de seguridad internacional,
desarme, no proliferacién y los demas temas que le sean encomendados.

c) Proponer la posicion nacional en materia de seguridad y defensa en los foros
multilaterales especializados, la elaboracion de informes nacionales y la
formulacién de instrucciones para a la votacion de las resoluciones en el ambito
de su competencia.

d) Proponer iniciativas en el ambito multilateral en los asuntos especializados de su
competencia.

\REQUISITOS:

e Titulo profesional o Grado Académico Universitario, en profesién que incluya
estudios relacionados con las funciones.

Estudios de especializacién relacionada con las funciones del cargo.

Amplia experiencia en el desempefio de actividades relacionadas con las funciones
del cargo.
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Descripcion del Cargo Clasificado

ESPECIALISTA EN
m TELECOMUNICACIONES ‘ CLASIFICACION [T =

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades relacionadas al servicio de telecomunicaciones en el
Ministerio de Relaciones Exteriores.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

Coordinar y evaluar las actividades de telecomunicaciones en el Ministerio.
Programar y controlar el trafico de las telecomunicaciones.
Elaborar anteproyectos de normas y procedimientos de telecomunicaciones.
Coordinar con los servicios correspondientes el mantenimiento y reparacién de
los equipos de telecomunicaciones.
) Poner en funcionamiento transmisores y equipos de radio y telefonia.

Efectuar reparaciones preventivas de los equipos.
g) Distribuir al personal de diferentes turnos para la operacién de los equipos
telefénicos y de radio.

Q0O on
et S T e

= @

| REQUISITOS:

Titulo profesional o Grado Académico Universitario de Ingenieria, que incluya
estudios relacionados con las funciones.

Capacitacion especializada en operacion de equipos de telefonia y radio.
Experiencia en el desempefio de actividades relacionadas con las funcicnes del
cargo.
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Descripcion del Cargo Clasificado

m ESPECIALISTA EN TURISMO ‘ CLASIFICACION 18—

NATURALEZA DEL CARGO:

Desarrollo de actividades orientadas a brindar asesoria en asuntos de promocion de
turismo e imagen pais.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Elaborar el Plan Anual de Turismo de la Direccion, en base a las iniciativas de las
Misiones en el exterior y en coordinacion con PromPert — Turismo y efectuar su
seguimiento y evaluacion.

b) Proponer y monitorear proyectos y convenios de cooperacion técnica
internacional, en el area de promocién de turismo e imagen.

c) Proponer acciones en materia de seguridad turistica a la Red de Proteccion al
Turista del Vice Ministerio de Turismo.

d) Atender requerimientos y coordinar acciones con instituciones publicas y
privadas, asi como con Gremios especializados en turismo, entre otros para
promover el Peru en el exterior.

e) Coordinar las actividades de presentacion y promocién del Destino Pert y Marca
Pais, en ferias internacionales, roadshows, press tour, fam trips, entre otras, en
las que participen las Misiones, autoridades responsables y gremios de turismo.

f) Apoyar en la coordinaciéon de la Mesa de Turismo de los Comités Técnicos
Binacionales de Frontera; asi como en la evaluaciéon y seguimiento de los
COmMpromisos asumidos.

REQUISITOS:

e Titulo profesional o Grado Académico Universitario de Maestria, que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

e Estudios de especializacion o capacitacion relacionada con las funciones.
Experiencia en el desempefio de cargos o actividades similares.
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Descripcion del Cargo Clasificado

m ESPECIALISTA LEGAL ’ CLASIFICACION SP-ES \

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades orientadas a brindar asesoramiento juridico legal
especializado en aspectos legales vinculados a los sistemas administrativos, derecho
internacional publico y de cooperacién y asistencia judicial.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Analizar y emitir opinién sobre dispositivos y normas legales nacionales e
internacionales vinculadas con su ambito de competencia funcional.

b) Realizar estudios de naturaleza juridica sobre temas relacionados con su ambito
funcional

c) Emitir opinién juridica o legal sobre recursos que le sean asignados.

d) Efectuar estudios y elaborar proyectos de dispositivos y normas legales
vinculadas al Sector Relaciones Exteriores.

e) Coordinar, hacer seguimiento e impulsar con los sectores pertinentes, la
elaboracion de los informes que debe presentar Per( a los diversos 6rganos
internacionales que reflejen el cumplimiento de tratados, convenios y normas
internacionales en su ambito de competencia.

f) Apoyar el seguimiento de los procesos judiciales y/o casos del Perl( ante
instancias internacionales manteniendo informacién actualizada sobre la situacién
de los mismos.

g) Asesorar y absolver consultas en el ambito de su competencia.

Titulo profesional universitario de Abogado, habilitado para el ejercicio profesional
Estudios de maestria o de especializaciéon relacionados con las funciones del
cargo.
Experiencia en el desempefio de actividades relacionadas con las funciones del
cargo.
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Descripcion del Cargo Clasificado

CARGO ESTADISTICO ‘ CLASIFICACION SP-ES {

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades relacionadas con la elaboracion de normas, metodologias e
instrumentos para la obtencidén y produccion de informacion estadistica, asi como
efectuar la identificacion, procesamiento y actualizacién periddica de la informacién
estadistica.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Elaborar y analizar las estadisticas del sector, coordinando la aplicacion de
normas referidas a la estadistica sectorial en concordancia a lo establecido por el
INEL

b) Planear, organizar y ejecutar las actividades destinadas a la recopilacién, el
andlisis y el tratamiento de datos para la elaboraciéon de informacién estadistica
Sectorial.

c) Emitir opinion e informes técnicos referentes a planes, politicas sectoriales y
acciones de estadistica.

d) Coordinar sobre métodos, normas y aspectos aplicativos de los procesos
estadisticos, asi como monitorear los esfuerzos para mejorar y controlar la calidad
de la informacién.

e) Interpretar calculos estadisticos para su diagramacién, analisis, diagndstico y/o
tratamiento del estudio.

f) Atender las solicitudes de usuarios sobre informacion estadistica del Sector.

g) Coordinar la elaboracién de las publicaciones estadisticas del Sector.

/Y REQUISITOS:

e Titulo profesional o Grado Académico Universitario en Estadistica u otras carreras
afines.

Estudios de especializacién o capacitacion relacionada con las funciones.
Experiencia en el desempefio de cargos o actividades similares.
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Descripcion del Cargo Clasificado

EXPERTO EN SISTEMAS
‘ CARGO ADMINISTRATIVOS ‘ CLASIFICACION [ms1E =]

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecuciéon de actividades especializadas y/o de investigacion relacionada con
Sistemas Administrativos establecidos en las normas vigentes.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Ejecutar trabajos especializados y de investigacion relacionados con sistemas
administrativos.

b) Participar en la formulacién del Plan Estratégico y Plan Operativo Institucional del
Ministerio.

¢) Elaborar y proponer normas e instrumentos relacionados con los sistemas
administrativos rectores, que contribuyan a la modernizacion institucional.

d) Brindar asistencia técnica, emitir opinidn y absolver consultas relacionadas con el
ambito de su competencia.

e) Elaborar informes especializados sobre consultas, estudios y/o investigaciones
que se le soliciten.

f) Proponer mejoras a los procesos de trabajo y de los instrumentos de soporte
tecnolégico del sistema administrativo en el cual intervenga.

g) Proponer indicadores de gestién que permitan medir la eficiencia y eficacia de los
trabajos en cuanto a resultados, productos, plazos y costos.

h) Supervisar la ejecucion de actividades, en caso corresponda.

I REQUISITOS:

Titulo profesional o Grado Académico de Maestria en Administracién, Economia u
otras carreras afines.

Estudios de especializacion relacionados con las funciones del cargo.

Amplia experiencia en el desempefio de cargos o actividades similares.

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto — Oficina de Racionalizacion y Métodos



Manual de Clasificacion de Cargos del Ministerio de Relaciones Exteriores Pégina 93

Descripcion del Cargo Clasificado

CARGO GEOGRAFO ‘ CLASIFICACION Jm-18 =

NATURALEZA DEL CARGO:

Desarrollo de actividades de asesoramiento, analisis, ejecucion y/o coordinacién de
proyectos y estudios especiales de geografia, acondicionamiento del territorio y temas
de demarcacion fronteriza.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Ejecutar estudios especiales de geografia relacionados con la demarcacion
fronteriza.

b) Emitir informes técnicos sobre proyector de demarcacion interna, areas naturales
protegidas y otras unidades de gestion en zonas de frontera.

c) Ejecutar o coordinar trabajos de investigacion cientifica y técnicos dentro de las
areas de geografia en zonas de frontera.

d) Participar en reuniones de trabajo sobre temas relacionados con limites
internacionales.

s>/ Titulo profesional universitario de Ingeniero Gedgrafo habilitado para el ejercicio
profesional.

Estudios de especializacion a nivel de post grado relacionados con las funciones
del cargo.

Experiencia en el desempefio de actividades relacionadas con las funciones del
cargo.
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Descripcion del Cargo Clasificado

m INGENIERO ‘ CLASIFICACION SP-ES \

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucién de servicios de asesoramiento y analisis sobre actividades relacionadas
con su competencia funcional.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Asesorar, analizar y evaluar expedientes relacionados con las actividades
asignadas de conformidad con la normatividad vigente.

b) Elaborar y evaluar programas relacionados con su competencia funcional, asi
como monitorear su ejecucion.

¢) Participar y apoyar el desarrollo de estudios e informes sobre los asuntos de
competencia funcional.

d) Evaluar e informar sobre la aplicacion de la normatividad vigente en el Sector,
formulando las recomendaciones técnicas del caso de acuerdo a su competencia
funcional.

e) Efectuar coordinaciones con organismos € instituciones publicas o privadas sobre
aspectos relacionados con su competencia funcional.

f) Emitir informes técnicos de su especialidad relacionados con su competencia
funcional.

g) Integrar grupos de trabajo especifico y/o comisiones en el ambito de su
competencia.

h) Asesorar y absolver consultas en el ambito de su especialidad.

QUISITOS:

Titulo profesional universitario de Ingeniero, habilitado para el ejercicio profesional.
Capacitacion especializada relacionada con las funciones del cargo.

Experiencia en el desempefio de actividades relacionadas con las funciones del
cargo.
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Descripcion del Cargo Clasificado

m MEDICO ‘ CLASIFICACION SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Desarrollo de servicios de atencion de salud al personal del Ministerio.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Brindar los servicios de atencion médica directa y de emergencia para el personal
del Ministerio.

b) Examinar, diagnosticar y prescribir tratamiento médico.

¢) Suministrar informacion al paciente sobre los procedimientos realizados y el
estado de salud del mismo.

d) Proponer y desarrollar camparfias de salud preventivas para el personal del
Ministerio.

REQUISITOS:

Titulo profesional universitario de Médico, colegiado y habilitado para el ejercicio
profesional.

Estudios de especializacion en actividades relacionadas con las funciones del
cargo.

Experiencia desempefiando funciones relacionadas con el cargo.
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Descripcion del Cargo Clasificado

CARGO PSICOLOGO ‘ CLASIFICACION SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades relacionadas con el servicio de salud mental para el
personal del Ministerio.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Aplicar e interpretar pruebas psicolégicas individuales o de grupo.

b) Intervenir en el desarrollo de los procesos de evaluacion, seleccién de personal,
aplicando test, encuestas entrevistas y similares.

c) Elaborar programas de comunicacion, participacion e integracion entre los
servidores del Ministerio.

d) Desarrollary aplicar cuestionarios de aptitud, habilidad e interés para recomendar
la mejor utilizacién del potencial humano.

- f_?'_%)nEQUlsnos:

» Titulo profesional universitario de Psicélogo, habilitado para el ejercicio profesional.
‘ Estudios de especializacion relacionadas con las funciones del cargo.

Experiencia en el desempefio de funciones relacionadas con el cargo.
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Descripcion del Cargo Clasificado

m SUPERVISOR DE AUDITORIA ‘ CLASIFICACION SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Desarrollo de actividades relacionadas con la supervision de las acciones de control
posterior y actividades de control preventivo, asi como presta apoyo técnico a la
Jefatura del Organo de Control Institucional.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Participar en la formulacion del Plan Anual de Control.

b) Planificar las acciones de control posterior a su cargo.

c) Participar en los equipos de trabajo de auditoria desde la planificacién hasta la
emision del informe de control, formulando los hallazgos revelados en la accion
de control.

d) Vigilar el cumplimiento de la planificacion y la ejecucion de los procedimientos
establecidos.

e) Cautelar que se alcance los objetivos de las acciones de control posterior y
actividades de control preventivo.

f) Sustentar el informe de la accién de control ante los niveles jerarquicos superiores
correspondientes.

g) Elaborar los documentos necesarios para elevar el informe de control ante la
Contraloria y el Titular del Ministerio.

{REQUISITOS:

Titulo profesional universitario, colegiado y habilitado para el gjercicio profesional.
Capacitacion especializada en temas vinculados con control gubernamental, a nivel
de postgrado.

Amplia experiencia en el ejercicio profesional en funciones gerenciales en
entidades publicas o privadas, asi como en la conduccion de programas de
auditoria.
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Descripcion del Cargo Clasificado

SUPERVISOR DE SERVICIOS
m GENERALES 1 CLASIFICACION [E-TEZ

NATURALEZA DEL CARGO:

Desarrollo de actividades relacionadas con la programacion y supervision de
acciones técnico administrativas de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos
e instalaciones, asi como en la supervision de los servicios auxiliares que
correspondan.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Elaborar la programacion de actividades y turnos de los servicios.

b) Organizar, supervisar y coordinar las actividades asignadas bajo su
responsabilidad.

¢) Supervisar y evaluar el cumplimiento de actividades relacionadas con la
prestacion de servicios de terceros y normas de bioseguridad.

d) Participar en el desarrollo de objetivos y estrategias en el campo de su
competencia.

e) Evaluar y proponer la actualizacion de los procesos, procedimientos y guias de
prestacion de los servicios que le correspondan.

S PREQUISITOS:

Titulo profesional o Grado Académico Universitario de Ingenieria o de profesion
que incluya estudios relacionados con las funciones del cargo.

Capacitacion relacionada con las funciones del cargo.

Experiencia en el desempefio de cargos de supervision o conduccion de equipos
de trabajo.
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Descripcion del Cargo Clasificado

CARGO TRADUCTOR ‘ CLASIFICACION SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades relacionadas con la traduccion de textos y documentos del

idioma extranjero al nacional y viceversa, como asi también actuar como intérprete
en los casos de traduccion oral.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Elaborar y proponer los criterios y metodologias para la traduccion y redaccion
de documentos.

b) Producir traducciones fieles a los documentos originales solicitados.

¢) Mantener actualizado los registros de la documentacion cientifica y tecnolégica
traducida por el Ministerio.

d) Programar, organizar y ejecutar programas de apoyo de traduccién.

e) Prestar apoyo de intérprete de un idioma, en eventos académico-cientifico que
se realice.

REQUISITOS:

Titulo profesional de Licenciado en Traducciéon o su equivalente, expedido por
universidad del pais o del extranjero. En este ultimo caso, debera revalidarse
conforme al procedimiento administrativo de la SUNEDU.

Dominio de idiomas relacionados con la funcién.

Experiencia en la conduccion y ejecucion de programas de traduccion y/o
ensefianza de idiomas.
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Descripcion del Cargo Clasificado

m ASISTENTE ADMINISTRATIVO ‘ CLASIFICACION 12015

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades de asistencia profesional relacionadas con el ambito de su
especialidad.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Participar en la elaboracion y revision de informes u otros documentos técnicos.

b) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes variados

c) Efectuar actividades relacionadas a los sistemas administrativos u otros procesos
técnicos, de acuerdo a su especialidad.

d) Estudiar y participar en la elaboracién de normas, procedimientos e informes
preliminares en materia administrativa.

e) Apoyar en la organizacion y el desarrollo de eventos y otras actividades
administrativas.

f) Puede corresponderle organizar y coordinar reuniones de trabajo.

g) Ejecutar labores de apoyo administrativo relacionadas con el area de su
competencia.

REQUISITOS:

e Titulo Universitario o Grado Académico Universitario de Bachiller en las carreras
.. de Ciencias Administrativas, Contabilidad, Economia u otras afines.

! 3 . ’ ] . sl
3 -nﬁrf{c{, xperiencia en el desempefio de funciones similares.
g P N
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Descripcion del Cargo Clasificado

CARGO ASISTENTE CONTABLE ‘ CLASIFICACION SP-AP \

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades relacionada al registro contable de las operaciones de la
entidad y apoyar en el andlisis para la formulacién de los estados financieros.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Verificar y comprobar la conformidad de los documentos sustentatorios para los
registros contables.

b) Efectuar el registro del ingreso o egreso de fondos en el SIAF, verificando la
conformidad de las cuentas contables.

¢) Emitir reportes, notas contables y otros de su competencia.

d) Participar en las conciliaciones bancarias de ingresos y egresos de fondos.

e) Puede corresponderle la custodia de fondos, valores y otros siguiendo
instrucciones generales.

Titulo Universitario de Contador o Grado Académico Universitario de Bachiller en
Ciencias Contables.

Capacitacion relacionada con las funciones del cargo.
e Experiencia en el desempeiio de funciones relacionadas con el cargo.
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Descripcion del Cargo Clasificado

ASISTENTE DE SERVICIO
CARGO CONSULAR ‘ CLASIFICACION SP-AP

NATURALEZA DEL CARGO:

Desarrollo de actividades de apoyo técnico al servicio consular que brinda el
Ministerio de Relaciones Exteriores.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Apoyar el tramite de legalizacion de documentos peruanos y extranjeros en el
Peru, emision de certificados, documentos de identidad y migratorios.

b) Apostillar documentos publicos peruanos para que surtan efectos juridicos en el
exterior.

¢) Brindar atencién y proporcionar informacion al publico usuario.

d) Elaborar informes, cuadros, resimenes u otros documentos que le soliciten.

¢ N2 }JEQUISITOS:

Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior.
Le: Experiencia desempefiando funciones relacionadas con las actividades del cargo.
“Conocimientos de computacion.
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Descripcion del Cargo Clasificado

m ASISTENTE EJECUTIVO ’ CLASIFICACION SP-AP \

NATURALEZA DEL CARGO:

Desarrollo de actividades de apoyo secretarial y administrativo a la Alta Direccion del
Ministerio.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Efectuar labores secretariales y de apoyo administrativo

b) Organizar y concertar reuniones por indicacion expresa, preparando la agenda
respectiva.

c) Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su
atencion.

d) Orientar sobre gestiones y efectuar el seguimiento de la atencién de expedientes.

e) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al
archivo pasivo.

f) Elaborar comunicaciones bajo instrucciones expresas.

Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.
e Capacitacion relacionada con las funciones del cargo.
Experiencia en el desempefio de actividades similares a las funciones del cargo.

Cficina Geneﬁe! de Planeamiento y Presupuesto — Oficina de Racionalizacion y Métodos



Manual de Clasificacion de Cargos del Ministerio de Relaciones Exteriores Pégina 104

Descripcion del Cargo Clasificado

m ASISTENTE EN COMUNICACION ‘ CLASIFICACION [Ee-1a 1Y

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades relacionadas con la elaboracion de material informativo para
los medios de difusién.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Preparar y redactar proyectos de articulos o crénicas periodisticas para las
publicaciones oficiales y/o articulos, reportes y leyendas.

b) Elaborar y distribuir boletines informativos.

¢) Buscar informaciones en circulos oficiales, privados y otros.

d) Seleccionar material fotografico y peliculas para la ilustracion de articulos
periodisticos.

Titulo profesional o Grado Académico Universitario de Bachiller en Ciencias de la

Comunicacién.

e Capacitacion relacionada con las funciones del cargo.

-BNExperiencia en el desempenio de actividades similares a las funciones del cargo
N
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Descripcion del Cargo Clasificado

o7\ i{clol ASISTENTE EN SERVICIO EXTERIOR ‘ CLASIFICACION SP-AP

NATURALEZA DEL CARGO:

Desarrollo de actividades variadas de apoyo a la gestion administrativa y consular en
los 6rganos del Servicio exterior.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Elaborar programas de trabajo, informes, cuadros estadisticos, resumenes
variados u otros documentos que le sean requeridos.

b) Apoyaren la programacién y ejecucion de eventos u otras reuniones que organice
la Misién Diplomatica.

c) Realizar actividades de registro documentario, apoyo a la atencién de
expedientes y entrega de respuestas al usuario.

d) Efectuar el tramite y recabar la suscripcion de documentos propios de la Mision,
de acuerdo a normas establecidas.

e) Organizar y mantener actualizado el archivo de la mision diplomatica.

f) Preparary despachar la Valija diplomatica.

g) Brindar atencién al publico, dar orientacién y absolver consultas.

h) Desarrollar otras actividades auxiliares de apoyo técnico o administrativo que le
sean asignadas por el Jefe inmediato.

Tener la condicion de personal administrativo nombrado del Ministerio de
% >Relaciones Exteriores.

L mplir con las normas establecidas respecto del desplazamiento al exterior de
/ “sérvidores administrativos.

Oficina Genéral de Planeamiento y Presupuesto — Oficina de Racionalizacién y Métodos



@ Manual de Clasificacion de Cargos del Ministerio de Relaciones Exteriores Pagina 106

Descripcion del Cargo Clasificado

CARGO ASISTENTE LEGAL * CLASIFICACION SP-AP

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades de asistencia profesional sobre asuntos juridicos legales.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Recabar la informacion juridico-legal necesaria para el andlisis de convenios,
contratos u otros documentos interinstitucionales, asi como el perfeccionamiento
interno de tratados.

b) Evaluar los expedientes y proyectos normativos segln el campo de su
especialidad.

c) Elaborar proyectos de informes legales.

d) Participar en comisiones o grupos técnicos de coordinacion para la expedicion de
normas técnicas y/o administrativas vinculados con su ambito de competencia.

e) Brindar apoyo en actividades de investigacién o absolucién de consultas juridico-
legales relacionadas con la funcion asignada.

f) Absolver consultas relacionadas con las funciones de su competencia.

=~ REQUISITOS:

Titulo profesional de Abogado o Grado Académico Universitario de Bachiller en
Derecho.

Capacitacion relacionada con las funciones del cargo.

Experiencia en el desempefio de actividades relacionadas con las funciones del
£\ Cargo.
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Descripcion del Cargo Clasificado

CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO ‘ CLASIFICACION SP-AP \

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de labores auxiliares de apoyo administrativo.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Apoyar las actividades secretariales, tramite documentario y archivo, de acuerdo
a indicaciones.

b) Recibir y entregar documentos, segun instrucciones precisas.

¢) Realizar tareas relacionadas con el uso de fotocopiadoras, scanners y otros
equipos de oficina.

d) Apoyar en el orden, control y mantenimiento de los bienes y equipos.

e) Apoyar en la orientacion y atencién de visitantes y usuarios.

f) Efectuar las compras que le encarguen y reportar el gasto efectuado.

Estudios de Instituto Técnico Superior en Administracion o similares

Experiencia en el desempefo de actividades relacionadas con las funciones del
5r~._cargo.

Conocimiento de computacion.
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Descripcién del Cargo Clasificado

CARGO CHOFER ‘ .t d[e7Nod[e]) SP-AP

NATURALEZA DEL CARGO:

Desarrollo de actividades de conduccion de vehiculos de transporte y efectuar el
mantenimiento operativo de los mismos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Conducir vehiculos de transporte de pasajeros y reportar las ocurrencias del
servicio.

b) Velar por el adecuado funcionamiento del vehiculo, a fin detectar posibles
irregularidades de su funcionamiento.

c) Requerir oportunamente el mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo
asignado.

d) Dar conformidad dentro de su competencia al mantenimiento y reparacion del
vehiculo a su cargo.

e) Llevar actualizada la bitacora del vehiculo a su cargo.

| REQUISITOS:

1 D )- Secundaria completa.

#/e  Licencia de conducir con categoria relacionada con el tipo de vehiculo a conducir.
e Experiencia en la conduccion de vehiculos.
Contar con buen récord en la conduccién de vehiculos.
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Descripcion del Cargo Clasificado

CARGO ENCUADERNADOR \ CLASIFICACION =12\ |

NATURALEZA DEL CARGO:

Desarrollo de actividades relacionadas con empaste de libros y publicaciones para
preservar su vigencia.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Realizar trabajos de compaginacion, encuadernacion, empaste, cortes de papel y
otros similares.

b) Realizar el empaste de libros y publicaciones periédicas con técnicas de costuras
histéricas tipo del siglo XVII hacia delante.

¢) Manejar equipos y herramientas de encuadernacién (Guillotina eléctrica guillotina
manual, maquina de dorar y prensa.

d) Efectuar la limpieza y el mantenimiento preventivo de las maquinas que opera y
de los materiales que utiliza.

W

: ﬁEQUlSlros:

Estudios técnicos relacionados con las funciones del cargo.
Conocimiento basico de conservacion de libros y documentos.
Conocimiento de tipo de costuras para encuadernacion actual e historica.
ﬁ%xperiencia en el desempefio de actividades relacionadas con el cargo.
gh
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Descripcion del Cargo Clasificado

OPERADOR DE CENTRAL
CARGO TELEFONICA ’ CLASIFICACION SP-AP

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de labores operativas de transmision y recepcion de mensajes telefonicos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Ejecutar las labores de transmisién y recepcion de mensajes telefénicos.

b) Operar la central telefénica transmitiendo las llamadas a los diversos anexos.

c) Llevar el control de llamadas ingresadas a la Central Telefonica.

d) Coordinar o solicitar el mantenimiento y reparacién del servicio de telefonia.

e) Transmitir y recibir mensajes telefonicos segun requerimiento y normas vigentes.

“¥YREQUISITOS:

Egresado de Instituto Superior.
Capacitacioén relacionada con las funciones del cargo.
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Descripcion del Cargo Clasificado

CARGO RESTAURADOR DE DOCUMENTOS ‘ CLASIFICACION SP-AP

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucién de actividades especializadas relacionadas con el empleo de técnicas de
conservacion y restauracion de documentos de valor histérico o cultural.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Evaluar el estado de conservacidon de documentos de diversos soportes
declarados de valor histérico o cultural.

b) Proponer politicas y normas para la conservacion del patrimonio bibliografico y

archivistico

Efectuar procesos técnicos de restauracion de documentos.

Coordinar el mantenimiento oportuno de los equipos de restauracion.

Velar por la preservacién del patrimonio bibliografico y archivistico.

Elaborar la estadistica necesaria sobre las labores realizadas.

ST

REQUISITOS:

Titulo técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la
restauracion de documentos.
e Estudios especializados en conservacion y restauracién de papel y otros soportes.
et % Experiencia en el desarrollo de funciones relacionadas con el cargo.

\C
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Descripcion del Cargo Clasificado

m SECRETARIA | CLASIFICACION SP-AP \

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades de apoyo secretarial y administrativa a unidades organicas
del Ministerio.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Organizar el registro, control y seguimiento de los expedientes que ingresan y
egresan, asi como preparar periédicamente informes de situacion.

Elaborar documentos administrativos de rutina.

Preparar y ordenar la documentacién para reuniones y conferencias.

Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion

Atender al personal de la institucién y/o personas de otras entidades con esmero
y cordialidad.

Atender el servicio telefénico y coordinar reuniones de trabajo.

* =)
et Nt e

@

=

“|REQuISITOS:

Diploma de Secretaria Ejecutiva, de Instituto Superior.
Experiencia en labores administrativas de oficina.
Dominio de MS Office (Word, Excel, Power Point, Correo Electrénico e Internet).
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Descripcion del Cargo Clasificado

m SECRETARIA I ‘ CLASIFICACION SP-AP {

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades de apoyo secretarial y administrativo a los érganos del
Ministerio.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Recibir, sistematizar y efectuar el seguimiento de la documentacién que ingresa
y egresa, asi como preparar periodicamente informes de situacion.

b) Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

c) Preparary ordenar documentacién para reuniones y/o conferencias.

d) Redactar documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.

e) Orientar sobre gestiones y efectuar el seguimiento de la atencién de expedientes.

f) Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion.

REQUISITOS:

Diploma en Secretaria Ejecutiva otorgado por Instituto Superior a nombre de la
Nacién.

Experiencia en el desemperio de funciones secretariales.

Experiencia en labores administrativas de oficina.

Dominio de MS Office (Word, Excel, Power Point, Correo Electrénico e Internet).
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Descripcion del Cargo Clasificado

m SUPERVISOR DE SEGURIDAD ‘ CLASIFICACION SP-AP

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucién de actividades relacionadas con la programacion y supervision de acciones
técnico administrativas del servicio de seguridad fisica de las instalaciones, bienes y
personal del Ministerio.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Organizar, supervisar y coordinar actividades técnicas y administrativas de
seguridad fisica de las instalaciones, bienes y personal del Ministerio.

b) Participar en la formulacién de objetivos y estrategias en el campo de su
competencia.

c) Supervisar y evaluar el cumplimiento de actividades relacionadas con la
prestacion de servicios y normas de seguridad.

d) Proponer la actualizacion de los procesos, procedimientos y guias de prestacion
de servicios.

e) Programar las actividades y turnos del personal a su cargo.

(| REQUISITOS:

Titulo técnico de Instituto Superior o egresado de Escuela Técnica de las FF.AA.
Capacitacion relacionada con las funciones del cargo.

e Experiencia en el desempefio de cargos de supervision o conduccion de equipos
de trabajo.
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Descripcion del Cargo Clasificado

SUPERVISOR DE TRAMITE 1
CARGO DOCUMENTARIO ‘ CLASIFICACION -1 20\

NATURALEZA DEL CARGO:

Desarrollo de actividades relacionadas con la programaciéon y supervision de
acciones técnicas de tramite documentario y archivo.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Organizar, supervisar y coordinar las actividades de tramite documentario y
archivo, asignadas bajo su responsabilidad.

b) Supervisar y evaluar el cumplimiento de la aplicacién de normas de bioseguridad.

c) Evaluar y proponer la actualizacion de los procesos, procedimientos y normas
relacionadas con el tramite documentario y archivo.

d) Participar o proponer la programacion de actividades y turnos del personal a su
cargo.

+~| REQUISITOS:

3 )

Titulo técnico de Instituto Superior o egresado de carrera universitaria, relacionada
con las funciones del cargo.

Capacitacion relacionada con las actividades del cargo.

Experiencia en el desempefo de Cargos de supervisiéon o conducciéon de equipos
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Descripcion del Cargo Clasificado

m TECNICO ADMINISTRATIVO | ’ CLASIFICACION SP-AP |

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucién de actividades de apoyo administrativo variadas y elaboraciéon de
documentos de acuerdo a instrucciones.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Elaborar documentos, formatos y reportes diversos de acuerdo a instrucciones.

b) Registrar, clasificar, ordenar y archivar la documentacion emitida y/o recibida.

¢)  Apoyar en la recopilacion de informacién administrativa.

d) Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribuciéon de materiales.

e) Apoyar en el control de bienes y equipos de la Oficina

f) Brindar informacién sobre la situacién de los expedientes en tramite y
archivados.

g) Efectuar la distribucion de documentacion clasificada.

h)  Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades de la Oficina.

0 ~| REQUISITOS:

Titulo Técnico o estudios de Instituto Superior, relacionada con las funciones del
cargo.

Capacitacion relacionada con las actividades del cargo.

Experiencia en el desempefio de actividades relacionadas con las funciones del
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Descripcion del Cargo Clasificado

CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO II ‘ CLASIFICACION SP-AP i

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades de apoyo administrativo diverso y analizar informacion de
acuerdo a instrucciones.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Analizar e informar sobre expedientes que se le asignen.

b) Elaborar y actualizar registros, fichas y documentos técnicos de los sistemas
administrativos.

c) Elaborar cuadros, resumenes, formatos, fichas y cuestionarios.

) Absolver consultas de caracter técnico del area de su competencia.

e) Apoyar las actividades protocolares y participar en la elaboracién de boletines,
revistas, periédicos murales y otros materiales de divulgacién, comunicacion e
informacion.

\REQUISITOS:
)- Titulo técnico de Instituto Superior o egresado de carrera universitaria, relacionada
con las funciones del cargo.

e Capacitacion relacionada con las funciones del cargo.
Experiencia en el desempefio de actividades relacionadas con las funciones del
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Descripcion del Cargo Clasificado

m TECNICO BIBLIOTECARIO ‘ CLASIFICACION N1\

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades de apoyo administrativo en biblioteca.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

Clasificar y codificar el material bibliografico y elaborar inventarios de material
bibliografico.

Confeccionar los pedidos de suscripcion de publicaciones.

Ejecutar los procesos de rotulacion, bolsillo, etc., de la coleccién bibliografica y
documental.

Elaborar informes periddicos de publicaciones recibidas para su difusion.
Orientar a usuarios sobre material bibliografico.

I |

g

P a2l
x_.,}c./
By . O

REQUISITOS:

Titulo técnico de Instituto Superior o egresado de carrera universitaria, relacionada
con las funciones del cargo.

Capacitacion relacionada con las funciones del cargo.

Experiencia en el desempefio de actividades relacionadas con las funciones del
cargo.

\ %\
pRI
\Q
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Descripcién del Cargo Clasificado

CARGO TECNICO CRIPTOGRAFICO ‘ W[V (A[e]'l SP-AP

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades de cifrar o descifrar comunicaciones clasificadas o mensajes
en apoyo a la Cancilleria y a las Misiones Diplomaticas en el exterior.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Cifrar o descifrar informacién o mensajes clasificados utilizando cédigos y/o
claves.

b) Proteger la informacién con la privacidad y autenticidad que el caso requiere,
evitando que personas no autorizadas tomen conocimiento o cambien su
contenido.

¢) Tramitar las comunicaciones que requieran ser cifradas, informando sobre su
despacho.

d) Realizar la programacion, control y el mantenimiento de los elementos
criptograficos, software y hardware que utilice.

e) Brindar apoyc a la Cancilleria y a las Misiones respecto de documentacion
clasificada.

f) Brindar permanente atencion telefonica a misiones del exterior.

{ REQUISITOS:

e Titulo técnico de Instituto Superior o egresado de carrera universitaria, relacionada
con computacion, sistemas de informacion o afines.

& ¥apacltacmn relacionada con las funciones del cargo.

xperiencia en el desempefio de actividades relacionadas con las funciones del
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Descripcion del Cargo Clasificado

TECNICO DE EQUIPO DE
CARGO IMPRENTA ‘ CLASIFICACION SP-AP

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecuciéon de actividades de impresion de folletos, formatos y similares, asi como
operar equipo y maquinas de imprenta.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Realizar trabajos de impresién de folletos, formatos y similares.

b) Manejar equipos y maquinas de imprenta.

c¢) Puede corresponderle disefiar y crear afiches, murales, paneles, logotipos y otros
disefios graficos.

d) Distribuir los colores y dimensiones del disefio en tamafo original para su
posterior reproduccion.

e) Efectuar el requerimiento de material a utilizar.

‘¢ Titulo técnico de Instituto Superior.
3K apacitacion en uso de maquinas de imprenta.
i ';_.--‘-ﬁxperiencia en el desempefio de labores similares al cargo.

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto — Oficina de Racionalizacién y Métodos



@ Manual de Clasificacién de Cargos del Ministerio de Relaciones Exteriores Pagina 121

Descripcién del Cargo Clasificado

m TECNICO ELECTRONICO ' CLASIFICACION SP-AP

NATURALEZA DEL CARGO:

Desarrollo de actividades relacionadas con el mantenimiento, reparacién y operacion
de equipos electrénicos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Controlar el estado de funcionamiento y mantenimiento de equipos electrénicos.

b) Revisar equipos electronicos y solicitar su reparacion.

c) Efectuar reparaciones menores de equipos electrénicos.

d) Elaborar informes técnicos, proyectos de mejoras, ampliaciones y costos de
sistemas relacionados con equipos electrénicos.

e) Coordinar con el personal del turno para la operacién de equipos electrénicos y

efectuar el reporte de novedades.

_ "',--'pacnacmn reIacmnada con las funciones del cargo.
§ (o Experlencra en el desempefio de actividades relacionadas con las funciones del
“ “cargo.
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Descripcion del Cargo Clasificado

CARGO TECNICO EN ARCHIVO ‘ CLASIFICACION SP-AP

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades relacionadas con la recepcion, custodia, transferencia o
eliminacién de documentos, en los archivos periféricos o archivo central del
Ministerio.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Apoyar en la elaboracion de normas y procedimientos archivisticos relacionados
con la retencion en custodia, transferencia y eliminacion de documentos.

b) Recepcionar los documentos transferidos al archivo periférico o central de
acuerdo a la normatividad vigente.

c) Clasificar, ordenar, codificar y archivar los documentos recibidos.

d) Llevar el control de los vencimientos de los documentos en archivo y proponer las
acciones de transferencia o eliminacion.

e) Realizar la microfilmacion, restauracién y encuadernacién de documentos.

f) Emitir informes técnicos sobre las actividades archivisticas.

{EQUISITOS:

e Titulo técnico de Instituto Superior o egresado de carrera universitaria, relacionada
con las funciones del cargo.

g, Capacitacion relacionada con las funciones del cargo.

“‘3‘1‘3 xperiencia en el desempefio de actividades relacionadas con las funciones del

.
)

“ fc rgo_
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Descripcion del Cargo Clasificado

TECNICO EN DISENO WEB ‘ CLASIFICACION SP-AP

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion y supervision de actividades en Disefios WEB.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Diseriar e implementar sitios y paginas Web de acuerdo con la politica
institucional.

b) Otorgar soporte tecnolégico para el desarrollo y actualizacion del Portal
Institucional y del sistema de Intranet.

c) Estandarizar, dar mantenimiento y monitorear la actualizacién de los portales
electronicos de los organos de servicios exteriores y de los organos
desconcentrados.

AN \
F A fREQuUIsITOS:

Titulo técnico de Instituto Superior o egresado de carrera universitaria, relacionada
con las funciones del cargo.

Capacitacién relacionada con las funciones del cargo.

Experiencia en el desempefio de actividades relacionadas con las funcicnes del
cargo.
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Descripcion del Cargo Clasificado

CARGO TECNICO EN ENFERMERIA ‘ CLASIFICACION SP-AP

NATURALEZA DEL CARGO:

Desarrollo de actividades técnicas y de apoyo en los procedimientos basicos de
asistencia y control de la salud a trabajadores, de acuerdo a indicaciones generales
de los profesionales médicos y de enfermeria.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Participar en la atencion del paciente en situaciones de urgencia y emergencia.

b) Cumplir la programacién de turnos establecidos seguin las normas y directivas
institucionales.

c) Efectuar visitas domiciliarias en casos de ausencia de profesional de la salud y
cuando la gravedad de paciente asi lo requiera, bajo la supervisién del profesional
de la salud.

d) Apoyar las actividades de promocion y educacion de estilos de vida saludables,
prevencion de la salud y otros dirigidos a la familia de los trabajadores, bajo la
supervision del profesional de la salud.

e) Colaborar en la formulaciéon de informes estadisticos de los programas de
atencion, bajo la supervision del profesional de la salud.

f) Controlar el material e insumos médicos requeridos para la atencion al paciente y
efectuar los requerimientos para su reposicion.

B

#EQUlSITos:

e Titulo técnico de Instituto Superior o egresado de carrera universitaria de
Enfermeria.

Capacitacion relacionada con las funciones del cargo.

Experiencia en el desempefio de actividades relacionadas con las funciones del
cargo.

G
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Descripcion del Cargo Clasificado

CARGO TECNICO EN MANTENIMIENTO ‘ CLASIFICACION SP-AP

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos e
instalaciones.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Efectuar el mantenimiento operativo y preventivo de equipos, instalaciones
eléctricas y Sanitarias.

b) Efectuar y/o coordinar el mantenimiento correctivo de los equipos, redes eléctricas
y/o sanitarias.

c) Apoyar en la programacién del mantenimiento de equipo, instalacién eléctrica y/o
sanitaria.

d) Efectuar el diagnostico de la operatividad de los equipos o instalaciones eléctricas
y/o sanitarias.

e) Preparar informacion estadistica y otros reportes relacionados sobre el
rendimiento de los equipos.

P By

“|'REQUISITOS:

‘e Titulo técnico de Instituto Superior con estudios no menor de 4 semestres o

-1 egresado de carrera universitaria relacionada con mantenimiento de equipos.
§ P

s
¢

; %Capacitacién relacionada con las funciones del cargo.
B . 2 o o i i i
\*Experiencia en el desempefio de actividades relacionadas con las funcicnes del

' f:argo.

.
—).
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Descripcién del Cargo Clasificado

TECNICO EN SISTEMAS DE
CARGO INFORMACION ‘ CLASIFICACION SP-AP

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades relacionadas con el desarrollo y mantenimiento de sistemas
de informacion.

Q0 oo
e T M

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

Conducir la red de datos y de servicios a nivel de usuario.

Apoyar el desarrollo y optimizacién de los procesos y uso de los recursos.
Proponer soluciones alternativas a los problemas de sistemas informaticos.
Apoyar técnicamente en el disefio y formulacién de programas informaticos a nivel
usuario.

Mantener actualizado el Portal WEB y de la publicacién de los contenidos.
Realizar el mantenimiento preventivo, reparacion correctiva y configuracion de los
equipos informaticos.

Efectuar backups a los servidores de la red de datos y hacer control del inventario
de equipos informaticos.

Puede corresponderle efectuar la gestion electrénica de las comunicaciones del
Sistema de Tramite Documentario interno.

EQUISITOS:

Titulo técnico de Instituto Superior o0 egresado de carrera universitaria, relacionada
con las funciones del cargo.
Capacitacién en lenguajes de programacion de sistemas de informacion.

Ez,%\ xperiencia en el desarrollo de sistemas de informacion.

minio de software para gestion de oficina, sistemas operativos y de

< § J}Jgramacién de sistemas de informacién.
=/

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto — Oficina de Racionalizacion y Métodos




Manual de Clasificacién de Cargos del Ministerio de Relaciones Exteriores Pagina 127

Descripcion del Cargo Clasificado

TECNICO EN SOPORTE ,
m INFORMATICO ‘ CLASIFICACION SP-AP

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades relacionadas con el mantenimiento y operatividad de
equipos de computacioén y redes informaticas.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

a) Operar la red informatica institucional.

b) Brindar mantenimiento y soporte técnico a la red informatica del Ministerio.

c) Apoyar en el diagnostico de la operatividad de los equipos de computo y redes
informaticas.

d) Asistir a los usuarios en el uso de los equipos cémputo.

e) Efectuar el mantenimiento de los equipos de computo y redes informaticas.

f) Preparar informacion estadistica sobre los rendimientos de los equipos y redes
informaticas.

g) Efectuar en inventario de los equipos de computo.

{REQuIsITOS:

Titulo técnico de Instituto Superior o egresado de carrera universitaria de Ingenieria
Electrénica.

e Capacitacion especializada en ensamblaje y mantenimiento de equipos
informaticos.

Experiencia en el desarrollo de actividades relacionadas con las funciones del
\ cargo.

.| Dominio de software para gestion de oficina.
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