uma, 18 0. 2022

VISTOS:

El Informe Técnico N° ORH-009-2022, anexo al memorandum (ORH) N°
ORHO00989/2022, y el memorandum (ORH) N° ORH01009/2022, de 13 y 16 de mayo de 2022,
respectivamente, de la Oficina General de Recursos Humanos, ios informes ORM N° 0016-2022 y
ORM N° 0017-2022, anexos a los memorandos (OPP) N° OPP01022/2022 y (OPP) N°
OPP01028/2022, de 16 y 17 de mayo de 2022, respectivamente, de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto; y, el memorandum (LEG) N° LEG00845/2022 de la Oficina General de
Asuntos Legales, de fecha 17 de mayo de 2022, y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 29357, Ley de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Relaciones Exteriores, se determinan los ambitos de competencia de dicha institucién
publica en los asuntos de Politica Exterior, Relaciones Internacionales y Cooperacion
Internacionales; y, se regulan sus funciones, su estructura organica y sus relaciones con otras
entidades publicas;

Que, a través del Decreto Supremo N° 135-2010-RE, se aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Ministerio de Relaciones Exteriores (MRE),
documento normativo que establece la estructura organica y funciones de los 6rganos y unidades
organicas del Ministerio de Relaciones Exteriores;

Que, el articulo 6 de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, sefiala que las
oficinas de recursos humanos de las entidades publicas, o las que hagan sus veces, constituyen el
nivel descentralizado responsable de la gestion de recursos humanos, sujetandose a las
disposiciones que emita el ente rector; teniendo entre sus funciones, ejecutar e implementar las
disposiciones, lineamientos, instrumentos o herramientas de gestion establecidas por la Autoridad
Nacional del Servicio Civil (SERVIR) y por la entidad; supervisar, desarrollar y aplicar iniciativas de
mejora continua en los procesos que conforman el Sistema de Gestién de Recursos Humanos; asi
como gestionar los perfiles de puestos;

Que, la Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la
idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcién plblica de funcionarios y directivos de libre
designacion y remocion, tiene por objeto establecer los requisitos minimos y los impedimentos para
el acceso a los cargos de funcionarios y directivos publicos de libre designacion y remocién, con el
fin de garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de su funcién; y en su Segunda Disposicion
Complementaria Final, sefiala que las entidades publicas, cuando corresponda, formulan o adecuan,
de manera gradual, sus instrumentos de gestién en el marco del Sistema Administrativo de Gestion
de Recursos Humanos, conforme a lo dispuesto en la referida ley, debiendo culminar la
implementacion integral de estas disposiciones en un plazo no mayor de ciento ochenta dias (180)
calendario contados a partir de la publicacién de su reglamento;

Que, la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboraciéon del Manual
de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional”, cuya aprobacion
se formaliza mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIRPE, establece
y sefiala las normas técnicas y procedimientos de observancia obligatoria que las entidades publicas
deben seguir para la administracién de cargos y posiciones, entre ellas, la elaboracién, aprobacién y
modificacion del Manual de Clasificador de Cargos (MCC); asimismo, establece que las entidades
disponen de un plazo de hasta seis (6) meses para adecuar su Manual de Clasificador de Cargos a
los lineamientos dispuestos en la Directiva en cuestion;

Que, el literal c) del numeral 5.1 de la Directiva N° 006-2021-SERVIR-

GDSRH, define el Manual de Clasificador de Cargos (MCC) como el documento de gestion
institucional en el que se describe, de manera ordenada, todos los cargos de la entidad,
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estableciendo su denominacion, clasificacion, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las
funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad,;

Que, asimismo, el numeral 6.1.7 de la Directiva, dispone que la Oficina de
Recursos Humanos o la que haga las veces, elabora la propuesta de Manual de Clasificador de
Cargos, asi como el informe técnico sustentatorio; por su parte, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto o la que haga las veces, emite opinién sobre dicha propuesta en lo referido al
alineamiento de cargos con los érganos y las unidades organicas del Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) vigente; mientras que el/la Titular de la entidad aprueba el citado documento, y
gestiona la publicacién de la resolucién en el Diario Oficial El Peruano, en el Portal del Estado
Peruano, en el Portal Institucional, en el Portal de Transparencia, y/o en el diario encargado de las
publicaciones judiciales de la jurisdiccion, o en otro medio que asegure de manera ineludible su
publicidad; dependiendo del nivel de gobierno de la entidad;

Que, al amparo del marco legal citado, la Oficina General de Recursos
Humanos, a través del Informe Técnico ORH-009-2022, contenido en el memorandum (ORH)
ORH009869/2022, de 13 de mayo de 2022; y, del memorandum (ORH) N° ORH01009/2022, de 16 de
mayo de 2022, en su calidad de 6rgano de apoyo, sustenta la propuesta de nuevo Manual de
Clasificador de Cargos (MCC) del Ministerio de Relaciones Exteriores, sefialando que ha sido
elaborado en observancia de las disposiciones de la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH,
“Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacién de Personal
Provisional’; la normativa vigente que dispone la creacién de determinados cargos con ciertas
funciones y/o requisitos, o dispone impedimentos y/o establece requisitos para funcionarios(as)
publicos(as) y/o servidores civiles o un subgrupo de estos; el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
28091, Ley del Servicio Diploméatico de la Republica, aprobado por Decreto Supremo N° 047-2021-
RE; el Reglamento de la Ley del Servicio Diplomatico de la Republica, aprobado por Decreto
Supremo N° 130-2003-RE; la normativa emitida por la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR)
para la formulacién de los perfiles de puestos en el Estado; y, con base en el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) del Ministerio de Relaciones Exteriores;

Que, de otro lado, a través de los Informes ORM N° 0016-2022 y ORM N°
0017-2022, de la Oficina de Racionalizacion y Métodos, anexos a los memorandos (OPP) N°
OPP01022/2022 y (OPP) N° OPP01028/2022 de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto,
de 16 y 17 de mayo de 2022, respectivamente, se emite opinion favorable sobre la propuesta del
Manual de Clasificador de Cargos del Ministerio de Relaciones Exteriores, elaborado conforme los
parametros técnicos contenidos en la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, aprobada por
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE. Asimismo, la Oficina General de
Asuntos Legales, a través del memorandum (LEG) N° LEG00845/2022, de 17 de mayo de 2022,
manifiesta su opinion legal favorable referida a la aprobacion del citado documento de gestion;

Que, el literal j) del articulo IV del Titulo Preliminar del Reglamento General
de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, establece que, para efectos del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos, se entiende que el Titular de la entidad es la maxima autoridad
administrativa de una entidad publica,

Que, el articulo 11 de la Ley N° 29357, Ley de Organizacién y Funciones
del Ministerio de Relaciones Exteriores; y, el articulo 10 del Reglamento de Organizacién y Funciones
de dicho Ministerio, aprobado por Decreto Supremo N° 135-2010-RE, establecen que el Secretario
General es la maxima autoridad administrativa del Ministerio de Relaciones Exteriores;

Con los visados de la Oficina General de Recursos Humanos, de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto; y, de la Oficina General de Asuntos Legales;
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Resolucién Hocrelaria é%%;we¢a%/

De conformidad con la Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo; la
Ley N° 29357, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores; el
Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, aprobado por
Decreto Supremo N° 135-2010-RE; la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil; el Reglamento General
de la Ley N° 30057, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM; y, la Directiva N° 006-2021-
SERVIRGDSRH “Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion
de Personal Provisional’, formalizada con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-
SERVIR-PE;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobacién
Aprobar el Manual de Clasificador de Cargos (MCC) del Ministerio de
Relaciones Exteriores (MRE), que como anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Derogacién

Derogar el Manual de Clasificacion de Cargos del Ministerio de Relaciones
Exteriores, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 0452-2012-RE, actualizado con Resolucién
Ministerial N° 1072-2015-RE; y, modificado a través de las Resoluciones Ministeriales N° 0669-2016-
RE, N° 0134-2017-RE, N° 0297-2017-RE, N° 0487-2019-RE, N° 0586-2019-RE y N° 0022-2021-RE.

Articulo 3.- Publicacién

Disponer la publicacién de la presente Resolucion en el Diario Oficial El
Peruano, asi como la publicacién de la Resolucion y su Anexo en el Portal Institucional del Ministerio
de Relaciones Exteriores (www.gob.pe/rree), en la misma fecha de publicacién en el Diario Oficial;
ademas de su publicacién en la Plataforma Digital Unica del Estado Peruano (www.gob.pe) y en el
Portal de Transparencia (www.transparencia.qob.pe)

Registrese, comuniquese y publiquese.

gﬁ»wQ

issette Naivaﬂa de Isasl

Samlarla General <
Ministerio de Relaclones E‘:t)oﬂouu

Registrado en la Fecha

18 MAY 2022
RSGNC 0312 [RE|
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PRESENTACION

El Ministerio de Relaciones Exteriores (MRE) es un organismo del Poder Ejecutivo cuyo
ambito de accidn es el sector relaciones exteriores, tiene personeria juridica de derecho
publico y constituye un pliego presupuestal. Ejerce las funciones rectoras previstas en
el articulo 5 de la Ley N° 29357, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Relaciones Exteriores, concordante con el articulo 3 de su Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF), aprobado con el Decreto Supremo N° 135-2010-RE, dentro de los
ambitos de competencia de la politica exterior, las relaciones internacionales y la
cooperacion internacional - respecto de otros niveles de gobierno en todo el territorio
nacional y en el ambito internacional - conforme a la Constitucion Politica del Peru, para
el logro de los objetivos y metas del Estado.

El sector Relaciones Exteriores esta integrado por el MRE, conformado por la
Cancilleria, sus 6rganos desconcentrados en el Perti y los Organos del Servicio Exterior
- integrados por las Embajadas, las Representaciones Permanentes ante Organismos
Internacionales, las Oficinas Consulares, las delegaciones oficiales y las misiones
especiales - y la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional. EI MRE, liderado por
el Ministro de Relaciones Exteriores y bajo la direccion del Presidente de la Republica,
ejerce la representacion del Estado en el ambito internacional a través del Servicio
Diplomatico de la Republica y del Servicio Exterior.

La Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, y sus normas
modificatorias, establece los principios y la base legal para iniciar el proceso de
modernizacion del Estado peruano, a través de una reorganizacion integral de los
sectores, incluyendo aspectos funcionales, estructurales, de recursos humanos, entre
otros. El articulo 4 de dicha Ley sefala como finalidad fundamental del proceso de
modemizacion de la gestion del Estado peruano la obtencién de mayores niveles de
eficiencia del aparato estatal para lograr una mejor atencién a la ciudadania, priorizando
y optimizando el uso de los recursos publicos, haciendo transparente su gestion, con la
colaboracién de servidores publicos calificados y adecuadamente remunerados.

En dicho contexto normativo, el Manual de Clasificador de Cargos (MCC) se constituye
en una herramienta estratégica y documento institucional para la gestion de los recursos
humanos en el que se describen de manera ordenada todos los cargos estructurales
que el Ministerio de Relaciones Exteriores (MRE) requiere para que sus 6rganos y
unidades organicas cumplan con las funciones minimas indispensables dispuestas en
el ROF de la entidad. Dicho documento de gestion establece la denominaciéon de los
cargos estructurales del MRE, su clasificacion, funciones y requisitos minimos para el
ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad; ademas de servir
de insumo para la elaboracién y aprobacion del Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional (CAP Provisional) del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Para la elaboracion del presente Manual de Clasificacion de Cargos (MCC) se han
tomado en consideracion la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico; el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del MRE; asi como lo establecido en
la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH "Elaboracion del Manual de Clasificador de
Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional”, aprobada mediante
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE de la Autoridad Nacional
del Servicio Civil (SERVIR), ente rector del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos (SAGRH).
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. OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL:

Describir de manera ordenada todos los cargos estructurales del Ministerio de Relaciones
Exteriores (MRE) — dispuestos en las diferentes unidades organizacionales de la entidad -
estableciendo su denominacidn, clasificacion, funciones y requisitos minimos para el ejercicio
y cumplimiento de sus funciones rectoras en materia de politica exterior, relaciones
internacionales y cooperacion internacional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Proporcionar informacion especifica sobre los cargos estructurales del MRE para
facilitar las acciones de personal vinculadas a los procesos que ejecuta la Oficina
General de Recursos Humanos en el marco del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos (SAGRH).

» Establecer los requisitos minimos exigibles para el desempefio de cada cargo
estructural de la entidad, acorde a la exigencia de las funciones a desarrollar, y que
coadyuve a los procesos vinculados al SAGRH.

e Servir de insumo para la formulacion del Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional (CAP Provisional) del MRE y el eventual Manual de Perfiles de Puesto
(MPP) de la entidad.

I ALCANCE

El presente documento de gestion institucional es de aplicacion para la formulacion del CAP
Provisional del Ministerio de Relaciones Exteriores; y, sus definiciones alcanzan a todas las
unidades de organizacion de la entidad, conforme al Reglamento de Organizacion y
Funciones vigente del MRE.

. BASE LEGAL

Constitucién Politica del Peru.

Convencién de Viena sobre Relaciones Diplomaticas de 18 de abril de 1961.
Convencién de Viena sobre Relaciones Consulares de 24 de abril de 1963.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modemizacién de la Gestion del Estado.

Ley N° 28091, Ley del Servicio Diplomatico de la Republica.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

Ley N° 29357, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

Ley N°® 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el
acceso y ejercicio de la funcién ptblica de funcionarios y directivos de libre designacion
y remocion.

e Ley N° 31457, Ley que modifica la Ley 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo, con
la finalidad de establecer procedimientos para el nombramiento de ministros y
viceministros, y atribuciones del Consejo de Ministros.
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Decreto Legislativo N° 276, que aprueba la Ley de Bases de La Carrera Administrativa
y de 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, que aprueba el Reglamento de la Carrera
Administrativa dispuesta por el Decreto Legislativo 276.

Decreto Supremo N° 130-2003-RE, que aprueba el Reglamento de la Ley del Servicio
Diplomatico de la Republica.

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° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley
N°® 30057, Ley del Servicio Civil.

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

Decreto Supremo N° 084-2016-PCM, Decreto Supremo que precisa la designacion y
los limites de empleados de confianza en las entidades publicas.

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de Organizacion
del Estado.

Resolucion Suprema N° 223-2004-RE, que aprueba el Reglamento para Agregados,
Promotores y Consejeros Culturales en el Exterior.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracién del Manual de Clasificador de
Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional”.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y
conexas, de ser el caso.

V.

DEFINICIONES DE TERMINOS

Para un mejor entendimiento y correcta aplicacion del presente manual, se deben tener en
cuenta las siguientes definiciones:

a)

b)

Manual de Clasificador de Cargos (MCC): Documento de gestion institucional en el
que se describen de manera ordenada todos los cargos de la entidad, estableciendo
su denominacion, clasificacion, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las
funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad.

Cargo estructural: Conjunto de funciones, asi como los requisitos para su adecuado
ejercicio, dirigidas al logro de un objetivo.

Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF): Documento de gestién
institucional que formaliza la estructura organica de la entidad. Contiene las
competencias y funciones generales de la entidad, y las funciones especificas de sus
unidades de organizacion, asi como sus relaciones de dependencia, en atencion a la
normativa aprobada por el 6rgano rector del Sistema de Modernizacion de la Gestion
Publica.

Grupo Ocupacional: Conjunto de cargos agrupados segun la similitud en el
cumplimiento de funciones, responsabilidades, competencias y requisitos minimos
establecidos. Cada grupo se encuentra gradualmente diferenciado de otro de acuerdo
a su complejidad y responsabilidad.
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e) Cuadro resumen de cargos estructurales: Tabla que visualiza la ubicacién de los
cargos estructurales del MRE en sus respectivos grupos ocupacionales.

V. CLASIFICACION DE PERSONAL

DE LAS CLASIFICACIONES

Para efectos del presente manual, los cargos estructurales del MRE se agrupan de acuerdo
a las disposiciones contenidas en el Articulo 4° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo
Puablico, 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 poblacién,
desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades publicas. El
Funcionario Publico puede ser:

* De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.
* De nombramiento y remocién regulados.
¢ De libre nombramiento y remocion.

b) Empleado de confianza: El que desempefa cargo de confianza técnico o politico,
distinto al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o
remueve libremente y en ningln caso sera mayor al 5% de los servidores publicos
existentes en cada entidad.

c) Servidor publico: Se clasifica en:

Directivo superior: El que desarrolla funciones administrativas relativas a la direccion de
un 6érgano programa o proyecto, la supervision de empleados publicos, la elaboracion de
politicas de actuacion administrativa y la colaboracion en la formulacion de politicas de
gobierno.

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

Especialista: El que desempena labores de ejecucion de servicios publicos. No ejerce
funcién administrativa.

De apoyo: El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento.
RE: 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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VI. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

N° | CLASIFICACION 'SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL b PAGINA
1 Ministro de Relaciones Exteriores 9
2 Funcionario Publico il g Secretario General 10
3 Viceministro de Relaciones Exteriores 11
4 Empleado de EC Procurador Publico 12
5 Confianza Procurador Publico Adjunto 13
6 Agregado 14
T Empleado de Agregado Cultural 15
8 Confianza/Servidor EC/SP-ES | Agregado Econémico Comercial 16
g | Publico-Especialista Consejero Cultural 17
10 Promotor Cultural 18
Empleado de
11 Confianza/Servidor EC/SP-AP | Asistente Ejecutivo 19
Publico-Apoyo
12 Cénsul 20
13 Consul Adscrito 21
14 Consul General 22
15 Cénsul General Adscrito 23
16 Coordinador 24
17 Director 25
18 Director Adjunto de la Academia Diplomatica 26
19 Director de la Academia Diplomatica 27
20 Director de Oficina Desconcentrada 28
21 Director General 29
22 | Regimen Especial RE Encargado de Negocios Ad interim 30
23 Encgrgado de Negocios con Carta de 31
Gabinete
24 Encargado de Oficina Consular 32
25 Funcionario de la Mision 33
26 Jefe de Cancilleria 34
27 Jefe de Departamento 35
28 Jefe de Despacho 36
29 Jefe de Seccién Consular 37
30 Responsable Tematico 38
31 Viceconsul 39
32 Asesor 40
33 Asesor Especializado 41
34 Régimen Asesor Principal 42
35 | Especial/Empleado de RE/EC Embajador en Mision Especial 43
36 Confianza Embajador/Jefe de Mision 44
37 Repre.f:.entante Permgmente Alterno ante 45
Organismos Internacionales
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38 Represeptante Permanente ante Organismos 46
Internacionales
39 - ﬁ?gimfiﬂ S Director del Centro Cultural Inca Garcilaso 47
stoencf'iZ nzg;geezi;or ° | RE/EC/SP- _
40 Publico-Directivo DS Jefe de Oficina 48
Superior
Re"sgimen ‘
41 | EspecalSenidor | RE/SP-DS |Jefe de Oficina General 49
Superior
42 Régimen Jefe de Unidad 50
43 Eﬁ‘;ﬁgﬁ‘g?:g,;ﬁ‘f; RESP-EJ T'subdirector 51
44 gi?:cit?\.?c: gzgg‘:ﬁ; SP-DS Jefe de Organo de Control Institucional 52
45 Abogado 53
46 Administrador de Base de Datos 54
47 Administrador de Red 55
48 Analista de Contabilidad 56
49 Analista de Desarrollo de Sistemas 57
50 Analista en Organizacion 58
51 SP-ES | Asistente Social 59
52 Auditor 60
53 Bibliotecdlogo 61
54 Bidlogo 62
55 Contador 63
56 _ o Economista 64
57 Seggg;izlli’;l;m' Enfermero 65
58 Especialista Administrativo | 66
59 Especialista Administrativo Il 67
60 Especialista en Archivo 68
61 Especialista en Comercio Exterior 69
62 Especialista en Comunicacion 70
63 Especialista en Cooperacion Internacional 71
64 Especialista en Derecho Aeronautico 72
65 Especialista en Derechos Humanos 73
66 Especi:::lista en Desarrollo e Integracion 74
Fronteriza
67 Especialista en Finanzas 75
68 Especialista en Inversion Publica 76
69 Especialista en Logistica 77
70 Especialista en Medio Ambiente 78
71 Especialista en Organizacién 79
72 Especialista en Patrimonio Cultural 80
73 Especialista en Planeamiento 81
74 Especialista en Politica Cultural 82
75 Especialista en Presupuesto 83
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76 Especialista en Prevencién de Conflictos 84
77 Especialista en Recursos Humanos 85
78 Especialista en Seguridad y Defensa 86
79 Especialista en Telecomunicaciones 87
80 Especialista en Turismo 88
81 Especialista Legal 89
82 Estadistico 90
83 Servidor Publico- SP-ES Experto en Sistemas Administrativos 91
84 Especialista Geodgrafo 92
85 Ingeniero 93
86 Médico 94
87 Psicdlogo 95
88 Supervisor de Auditoria 96
89 Supervisor de Servicios Generales 97
90 Traductor 98
91 Asistente Administrativo 99
92 Asistente Contable 100
93 Asistente de Servicio Consular 101
94 Asistente en Comunicacién 102
95 Asistente en Servicio Exterior 103
96 Asistente Legal 104
97 Auxiliar Administrativo 105
98 Chofer 106
99 Encuadernador 107
100 Operador de Central Telefonica 108
101 Restaurador de Documentos 109
102 Secretaria | 110
103 _ . Secretaria |l 111
104 Se”‘i‘:ﬂigb"m‘ SP-AP  [Supervisor de Seguridad 112
105 Supervisor de Tramite Documentario 113
106 Técnico Administrativo | 114
107 Técnico Administrativo [l 115
108 Técnico Bibliotecario 116
109 Técnico Criptografico 117
110 Técnico de Equipo de Imprenta 118
111 Técnico Electrénico 119
112 Técnico en Archivo 120
113 Técnico en Disefio Web 121
114 Técnico en Enfermeria 122
115 Técnico en Mantenimiento 123
116 Técnico en Sistemas de Informacién 124
117 Técnico en Soporte Informatico 125
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VIll. INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Funcionario Publico FP Ministro de Relaciones Exteriores

Funciones del cargo estructural:

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 @mbito 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 Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo:
Segun las disposiciones de las normas legales vigentes

b. Grado / situacion académica:
Segun las disposiciones de las normas legales vigentes

Experiencia
a. Experiencia general:
Segun las disposiciones de las normas legales vigentes

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):
Segun las disposiciones de las normas legales vigentes

Requisitos adicionales
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Funcionario Publico FP Viceministro de Relaciones Exteriores

Funciones del cargo estructural:

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 Perd.

e) Activar y 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 aprobacion 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.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo:
Formacion Superior Completa.

b. Grado / situacion académica:
Grado Académico o Titulo emitido por la Academia Diplomatica del Perd

Experiencia
a. Experiencia general:
Ocho (8) anos de experiencia general.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

Cinco (5) anos de experiencia especifica en puestos o cargos de directivo o de nivel jerérquico
similar en el sector publico o privado, pudiendo ser estos, parte de los ocho (8) anos de
experiencia general.

Requisitos adicionales
Funcionario del Servicio Diplomatico con Categoria de Embajador (articulo 20° de la Ley del

Servicio Diplomatico de la Republica).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Funcionario Pdblico FP Secretario General

Funciones del cargo estructural:

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

b) Supervisar el proceso de programacion, formulacion, ejecucion 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 operacion 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
informacion 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 que le delegue el Ministro y las demas funciones previstas en el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio y marco legal vigente.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Formacion Superior Completa.
En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Formacion Superior Completa.

b. Grado / situacion académica:

En el caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Grado Académico o Titulo emitido por la Academia
Diplomatica del Pera.

En el caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Titulado en carrera profesional relacionada a
las funciones del cargo.

Experiencia
a. Experiencia general:
Ocho (8) anos de experiencia general.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

Cinco (5) anos de experiencia especifica en puestos o cargos de directivo o de nivel jerarquico
similar en el sector publico o privado, pudiendo ser estos, parte de los ocho (8) anos de
experiencia general.

Requisitos adicionales

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Funcionario del Servicio Diplomatico con categoria
de Embajador.

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Estudios de Maestria
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Procurador Publico

Funciones del cargo estructural:

a) Ejercer la defensa juridica del Ministerio de Relaciones Exteriores, ante cualquier tribunal
0 juzgado de los diferentes distritos y zonas judiciales de la Rep(blica, asi como ante el Tribunal
Arbitral, Centro de Conciliacion 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 sefaladas en las normas legales vigentes.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Los requisitos se encuentran establecidos en el Decreto Legislativo N° 1326, Decreto
Legislativo que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la
Procuraduria General del Estado.

b. Grado / situacion académica:

Los requisitos se encuentran establecidos en el Decreto Legislativo N° 1326, Decreto
Legislativo que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la
Procuraduria General del Estado.

Experiencia

a. Experiencia general:

Los requisitos se encuentran establecidos en el Decreto Legislativo N°® 1326, Decreto
Legislativo que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la
Procuraduria General del Estado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

Los requisitos se encuentran establecidos en el Decreto Legislativo N° 1326, Decreto
Legislativo que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la
Procuraduria General del Estado.

Requisitos adicionales

Los requisitos se encuentran establecidos en el Decreto Legislativo N° 1326, Decreto
Legislativo que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la
Procuraduria General del Estado.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Procurador Pablico Adjunto
Funciones del cargo estructural:
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 senaladas en las normas legales vigentes.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Los requisitos se encuentran establecidos en el Decreto Legislativo N° 1326, Decreto
Legislativo que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la
Procuraduria General del Estado.

b. Grado / situacion académica:

Los requisitos se encuentran establecidos en el Decreto Legislativo N° 1326, Decreto
Legislativo que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la
Procuraduria General del Estado.

Experiencia

a. Experiencia general:

Los requisitos se encuentran establecidos en el Decreto Legislativo N° 1326, Decreto
Legislativo que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la
Procuraduria General del Estado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Plblico):

Los requisitos se encuentran establecidos en el Decreto Legislativo N° 1326, Decreto
Legislativo que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la
Procuraduria General del Estado.

Requisitos adicionales

Los requisitos se encuentran establecidos en el Decreto Legislativo N° 1326, Decreto
Legislativo que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la
Procuraduria General del Estado.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza/Servidor EC/SP-ES Agregado
Pablico-Especialista

Funciones del cargo estructural:

a) Realizar actividades administrativas relacionadas con la administracion 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 educacion, salud, vivienda, etc., para impulsar la cooperacion bilateral entre
el Peru y el Estado receptor.

d) Elaborar informes y otros reportes que le sean requeridos por el Jefe de la Mision
Diplomatica.
e) Apoyar a las misiones especiales.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa o Técnico superior completo.

b. Grado / situacién académica:
Bachiller en alguna carrera profesional o egresado en alguna carrera técnica.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

Un (1) ano de experiencia realizando actividades especializadas en temas relacionados a las
funciones del cargo.

Requisitos adicionales

En caso que tenga la condicion de personal nombrado en el Ministerio de Relaciones Exteriores
0 en otros sectores de la Administracion Publica, tener como minimo cinco anos de servicios
efectivos prestados al Estado.

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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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza/Servidor EC/SP-ES Agregado Cultural
Pablico-Especialista

Funciones del cargo estructural:

a) Desarrollar actividades orientadas a promover la cooperacion bilateral en el campo
cultural en el exterior propiciando la realizacion de Acuerdos bilaterales de intercambio cultural.
b) Coordinar la implementacion de acciones orientadas a incrementar la presencia del Per(
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.

c) Coordinar las actividades culturales de las otras misiones acreditadas en el mismo pais
donde labore.
d) Apoyar la realizacion de misiones culturales, asi como la participacion en ferias, difusion

de la oferta exportable, distribucion de material promocional, etc.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo:
No aplica.

b. Grado / situacion académica:
No aplica.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cinco (5) afnos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

Cinco (5) anos de experiencia destacada en asuntos vinculados a los campos de la cultura (artes,
letras, ciencias, etc.) y/o como promotor/gestor cultural.

Requisitos adicionales
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza/Servidor EC/SP-ES Agregado Econémico Comercial
Pdblico-Especialista

Funciones del cargo estructural;

a) Desarrollar actividades de promocién 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 promocion en el exterior que le sean
encomendadas.

c) Asesorar y apoyar la realizacion de misiones comerciales, estudios de mercado,
participacion en ferias, difusion de la oferta exportable, distribucion 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 del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa o Técnico superior completo.

b. Grado / situacion académica:
Titulado en carrera profesional o técnica relacionada a las funciones del cargo.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) afios de experiencia en el sector pdblico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pablico):

Tres (3) anos de experiencia realizando actividades en comercio exterior, negociaciones
internacionales, inversiones o turismo.

Requisitos adicionales
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza/Servidor EC/SP-ES Consejero Cultural
Pablico-Especialista

Funciones del cargo estructural:

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

b) Coordinar la implementacion de acciones orientadas a incrementar la presencia del Peru
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 del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
No aplica.

b. Grado / situacién académica:
No aplica.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cinco (5) anos de experiencia en el sector pablico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

Cinco (5) afos de experiencia realizando obras o actividades destacadas en los campos de la
cultura (artes, letras, ciencias, etc.).

I| Requisitos adicionales
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza/Servidor EC/SP-ES Promotor Cultural
Publico-Especialista

Funciones del cargo estructural:

a) Proponer actividades para incluir en los planes para la implementacion de la Politica
Cultural exterior.
b) Promover la vinculacién de las entidades culturales de Pert con las del exterior.
c) Participar en la formulacién del Programa anual de difusion cultural en el exterior,
coordinando su ejecucion 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 expresion 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, vinculandolos con sus equivalentes del exterior, y estimulando sus actividades.
g) Asesorar a las autoridades del Sector en materia de politica de promocion cultural y
participar en la elaboracion 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 del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo:
No aplica.

b. Grado / situacion académica:
No aplica.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cinco (5) anos de experiencia en el sector publico o privado,

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Plblico):
Cinco (5) anos de experiencia en tareas de promocion cultural.

Requisitos adicionales
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza/Servidor EC/SP-AP Asistente Ejecutivo
Pablico-Apoyo

Funciones del cargo estructural:

a) Efectuar labores secretariales y de apoyo administrativo en los organos de la Alta
Direccion.

b) Organizar y concertar reuniones por indicacion expresa, preparando la agenda
respectiva.

c) Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su
atencién.

d) Orientar sobre gestiones y efectuar el seguimiento de la atencion de expedientes.

e) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo
pasivo.

f) Elaborar comunicaciones bajo instrucciones expresas.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Técnico Basico Completo o secundaria completa con certificado de formacion en secretariado,
asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia ejecutiva o afines.

b. Grado / situacion académica:

Egresado(a) en carrera técnica de Secretariado Ejecutivo o secundaria completa con certificado
de formacion en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa y protocolar,
asistencia ejecutiva o afines.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Plblico):

Tres (3) anos de experiencia en oOrganos de la Alta Direccion y/o en otras unidades
| organizacionales.

Requisitos adicionales
Conocimientos de ofimatica a nivel usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Régimen Especial RE Consul

Funciones del cargo estructural:

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 orientacién para la defensa de sus derechos.

d) Efectuar funcion notarial.

€) Efectuar el otorgamiento y renovacion 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 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.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Formacion Superior Completa,

b. Grado / situacion académica:
Grado Académico o Titulo emitido por la Academia Diplomatica del Perd.

Experiencia
a. Experiencia general:
Tres (3) anos de experiencia como funcionario del Servicio Diplomatico de la Replblica.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

Tres (3) anos de experiencia desempenando funciones en las unidades organizacionales de la
entidad.

Requisitos adicionales
Funcionario del Servicio Diplomatico con Categoria de Ministro Consejero, Consejero, Primer
Secretario o Segundo Secretario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Régimen Especial RE Cénsul Adscrito
Funciones del cargo estructural:
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.

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 del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Formacion Superior Completa.

b. Grado / situacion académica:
Grado Académico o Titulo emitido por la Academia Diplomatica del Perd.

Experiencia
a. Experiencia general:
Dos (2) afios de experiencia como funcionario del Servicio Diplomético de la Republica.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Piblico):

Dos (2) anos de experiencia desempenando funciones en las unidades organizacionales de la
entidad.

Requisitos adicionales
Funcionario del Servicio Diplomatico con categoria de Primer Secretario, Segundo Secretario o
Tercer Secretario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Régimen Especial RE Consul General
Funciones del cargo estructural:
a) Desarrollar actividades para fomentar las relaciones comerciales, econdomicas,

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, tramitacion 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.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Formacion Superior Completa.

b. Grado / situacion académica:
Grado Académico o Titulo emitido por la Academia Diplomatica del Perd.

Experiencia
a. Experiencia general:
Siete (7) anos de experiencia como funcionario del Servicio Diplomatico de la Republica.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

Siete (7) anos de experiencia desempenando funciones en las unidades organizacionales de la
entidad.

Requisitos adicionales
Funcionario del Servicio Diplomatico con categoria de Embajador, Ministro, Ministro Consejero
o Consejero.
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EXTERIORES
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Régimen Especial RE Consul General Adscrito

Funciones del cargo estructural:

a) Desarrollar actividades para fomentar las relaciones comerciales, econdémicas,
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 funcion 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.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Formacion Superior Completa.

b. Grado / situacion académica:
Grado Académico o Titulo emitido por la Academia Diplomatica del Per.

Experiencia
a. Experiencia general:
Seis (6) anos de experiencia como funcionario del Servicio Diplomatico de la Republica.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

Seis (6) anos de experiencia desempenando funciones en las unidades organizacionales de la
entidad.

Requisitos adicionales
Funcionario del Servicio Diplomatico con categoria de Ministro, Ministro Consejero o Consejero.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Régimen Especial RE Coordinador

Funciones del cargo estructural:

a) Coordinar y efectuar el seguimiento y monitoreo de procedimientos, actividades
administrativas y/o técnicas.

b) Apoyar en las labores de coordinacion con otros érganos y unidades organicas de la
entidad.

c) Asistir en la programacion, organizacion y desarrollo de actividades.

d) Elaborar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

€) Participar por delegacion en comisiones, reuniones o eventos.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo:
Formacion Superior Completa.

b. Grado / situacion académica:
Grado Acadéemico o Titulo emitido por la Academia Diplomatica del Perd.

Experiencia
a. Experiencia general:
Tiempo de practicas como alumnos de la Academia Diplomatica del Perd

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):
No requerida.

Requisitos adicionales
Funcionario del Servicio Diplomatico con Categoria de Primer Secretario, Segundo Secretario o
Tercer Secretario,
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Régimen Especial RE Director
Funciones del cargo estructural:
a) Formular, coordinar y ejecutar acciones de politica exterior en materia de su
competencia.
b) Participar en la negociacion 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.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Formacion Superior Completa.

b. Grado / situacién académica:
Grado Académico o Titulo emitido por la Academia Diplomaética del Perd,

Experiencia
a. Experiencia general:
Seis (6) anos de experiencia como funcionario del Servicio Diplomatico de la Republica.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Publico):
Seis (6) anos de experiencia desempenando funciones en las unidades organizacionales de la

entidad.

Requisitos adicionales
Funcionario del Servicio Diplomatico con categoria de Embajador, Ministro, Ministro Consejero
o Consejero,
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Régimen Especial RE Director Adjunto de la Academia
Diplomatica

Funciones del cargo estructural:

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 coordinacion con el Director General.
c) Organizar y controlar los aspectos legales y administrativos relacionados con la

conduccién de los recursos humanos, materiales y financieros de la Academia en coordinacion
con el Director General y las otras direcciones del Ministerio.

d) Coordinar y 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.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Formacion Superior Completa.

b. Grado / situacion académica:
Grado Académico o Titulo emitido por la Academia Diplomatica del Peru.

Experiencia
a. Experiencia general:
Seis (6) afios de experiencia como funcionario del Servicio Diplomatico de la Republica.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Piblico):

Seis (6) anos de experiencia desempenando funciones en las unidades organizacionales de la
entidad.

Requisitos adicionales
Funcionario del Servicio Diplomatico con categoria de Embajador, Ministro o Ministro Consejero.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Régimen Especial RE Director de la Academia Diplomatica

Funciones del cargo estructural:

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

b) Dirigir el desarrollo y recomendar a la Alta Direccién, 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 pedagogica y de la ensefanza en la formacion profesional y la capacitacion de los
funcionarios del Servicio Diplomatico.

e) Establecer coordinaciones y mantener vinculos con la Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria (SUNEDU), asi como con personas, instituciones y organismos
publicos o privados nacionales o extranjeras, para el mejor cumplimiento de sus fines.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo:
Formacién Superior Completa.

b. Grado / situacion académica:
Grado Académico o Titulo emitido por la Academia Diplomatica del Perda.

Experiencia
a. Experiencia general:
Siete (7) anos de experiencia como funcionario del Servicio Diplomatico de la Republica.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

Siete (7) anos de experiencia desempenando funciones en las unidades organizacionales de la
entidad.

Requisitos adicionales
Funcionario del Servicio Diplomatico con Categoria de Embajador.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Régimen Especial RE Director de Oficina Desconcentrada

Funciones del cargo estructural:

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 Perd.

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

d) Dirigir, coordinar y evaluar la realizacion 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 del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Formacion Superior Completa.

b. Grado / situacion académica:
Grado Académico o Titulo emitido por la Academia Diplomatica del Peru.

Experiencia
a. Experiencia general:
Seis (6) anos de experiencia como funcionario del Servicio Diplomatico de la Republica.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

Seis (6) anos de experiencia desempenando funciones en las unidades organizacionales de la
entidad.

Requisitos adicionales
Funcionario del Servicio Diplomatico con Categoria de Embajador, Ministro, Ministro Consejero,
Consejero o Primer Secretario,
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Funciones del cargo estructural:
a) Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones de politica exterior, politica consular
y las politicas nacionales relacionados con el ambito de su competencia.
b) Dirigir el desarrollo y proponer a la Alta Direccion la politica exterior, objetivos, posicion
peruana y estrategias en asuntos de su competencia.
c) Negociar instrumentos internacionales bilaterales y regionales referidos a los asuntos
de su competencia, velando por su cumplimiento.
d) Establecer la normatividad técnica, registros e instrumentos de gestion en actividades
de su competencia.
e) Asesorar a la Alta Direccion en los asuntos relacionados con su competencia.
f) Dirigir, organizar y controlar las actividades a su cargo.
g Establecer coordinaciones con instituciones publicas y privadas, nacionales o
extranjeras en asuntos de su competencia.
h) Representar al Ministerio en eventos nacionales e internacionales relacionados con el
campo de su competencia.
i) Proponer y participar en comités, comisiones o grupos de trabajo en asuntos de su

competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Formacion Superior Completa.

b. Grado / situacion académica:
Grado Académico o Titulo emitido por la Academia Diplomatica del Per.

Experiencia
a. Experiencia general:
Siete (7) anos de experiencia como funcionario del Servicio Diplomatico de la Republica.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pablico):

Siete (7) anos de experiencia desempenando funciones en las unidades organizacionales de la
entidad.

Requisitos adicionales
Funcionario del Servicio Diploméatico con Categoria de Embajador o Ministro.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Régimen Especial RE Encargado de Negocios Ad Interim

Funciones del cargo estructural:

a) Representar al Estado peruano ante el Estado receptor.

b) Desarrollar acciones para fomentar los vinculos de cooperacion 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, tecnologicos, 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 Pert y de
sus nacionales.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Formacion Superior Completa.

b. Grado / situacion académica:
Grado Académico o Titulo emitido por la Academia Diplomatica del Peru.

Experiencia
a. Experiencia general:
Dos (2) afios de experiencia como funcionario del Servicio Diplomatico de la Republica

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

Dos (2) anos de experiencia desempenando funciones en las unidades organizacionales de la
entidad.

Requisitos adicionales
Funcionario del Servicio Diploméatico con Categoria de Ministro, Ministro Consejero, Consejero,
Primer Secretario, Segundo Secretario o Tercer Secretario.
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EXTERIORES
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Régimen Especial RE Encargado de Negocios con Carta de
Gabinete

Funciones del cargo estructural:

a) Representar al Estado peruano ante el Estado receptor.

b) Desarrollar acciones para fomentar los vinculos de cooperacion y desarrollar las

relaciones diplomaticas entre la Republica de Pert 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 Direccion y 6rganos
de linea del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Formacion Superior Completa.

b. Grado / situacion académica:
Grado Académico o Titulo emitido por la Academia Diplomatica del Perd.

Experiencia
a. Experiencia general:
Siete (7) afos de experiencia como funcionario del Servicio Diplomatico de la Republica

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Plblico):

Siete (7) anos de experiencia desempenando funciones en las unidades organizacionales de la
entidad.

Requisitos adicionales
Funcionario del Servicio Diplomatico con Categoria de Ministro, Ministro Consejero o Consejero.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Régimen Especial RE Encargado de Oficina Consular
Funciones del cargo estructural:
a) Ejercer la representacion diplomatica del Peru.
b) Promover la relacion politica y de cooperacion entre el Perd 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 Peru 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 del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Formacién Superior Completa.

b. Grado / situacion académica:
Grado Académico o Titulo emitido por la Academia Diplomatica del Perd.

Experiencia
a. Experiencia general:
Dos (2) afios de experiencia como funcionario del Servicio Diplomatico de la Republica

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

Dos (2) afos de experiencia desempenando funciones en las unidades organizacionales de la
entidad.

Requisitos adicionales
Funcionario del Servicio Diplomatico con Categoria de Primer Secretario, Segundo Secretario o

Tercer Secretario.
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Funciones del cargo estructural:
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
ambito interamericano y la consolidacion de una cultura de respeto a los derechos
fundamentales.

c) Promover y fortalecer espacios de cooperacion para el Desarrollo Integral, a través de
intercambio de experiencias y programas que faciliten el diseno 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 narcotrafico.

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 del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Formacion Superior Completa.

b. Grado / situacién académica:
Grado Académico o Titulo emitido por la Academia Diplomatica del Perd.

Experiencia
a. Experiencia general:
Dos (2) arios de experiencia como funcionario del Servicio Diplomatico de la Replblica.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pulblico):

Dos (2) afos de experiencia desempenando funciones en las unidades organizacionales de la
entidad.

Requisitos adicionales
Funcionario del Servicio Diplomatico con Categoria de Ministro, Ministro Consejero, Consejero,
Primer Secretario, Segundo Secretario o Tercer Secretario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Régimen Especial RE Jefe de Cancilleria

Funciones del cargo estructural:

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

Embajada.

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

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo:
Formacion Superior Completa.

b. Grado / situaciéon académica:
Grado Académico o Titulo emitido por la Academia Diplomatica del Perd.

Experiencia
a. Experiencia general:
Dos (2) anos de experiencia como funcionario del Servicio Diplomatico de la Republica.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

Dos (2) anos de experiencia desempenando funciones en las unidades organizacionales de la
entidad.

Requisitos adicionales
Funcionario del Servicio Diplomatico con Categoria de Ministro, Ministro Consejero, Consejero,
Primer Secretario, Segundo Secretario o Tercer Secretario.
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EXTERIORES
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Régimen Especial RE Jefe de Departamento

Funciones del cargo estructural:

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) Investigar y analizar los factores fundamentales que inciden en la politica interna y
externa de los paises, o region asignada,

d) Participar en la formulaciéon 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 @mbito de su competencia.
g) Elaborar informes u otros documentos que le sean solicitados relacionados con el ambito

de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica
a. Nivel educativo:
Formacion Superior Completa.

b. Grado / situacién académica:
Grado Académico o Titulo emitido por la Academia Diplomatica del Perd.

Experiencia
a. Experiencia general:
Tres (3) anos de experiencia como funcionario del Servicio Diplomatico de la Republica.

v

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Pablico):
Tres (3) anos de experiencia desempenando funciones en las unidades organizacionales de la

entidad.

Requisitos adicionales
Funcionario del Servicio Diplomético con categoria de Ministro Consejero, Consejero, Primer
Secretario, Segundo Secretario o Tercer Secretario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Régimen Especial RE Jefe de Despacho

Funciones del cargo estructural:

a) Transmitir las decisiones e instrucciones del titular del Despacho a los 6rganos
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 programacion 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.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Formacion Superior Completa.

b. Grado / situacion académica:
Grado Académico o Titulo emitido por la Academia Diplomatica del Peru.

Experiencia
a. Experiencia general:
Siete (7) anos de experiencia como funcionario del Servicio Diplomatico de la Republica

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

Siete (7) afios de experiencia desempenando funciones en las unidades organizacionales de la
entidad.

Requisitos adicionales
Funcionario del Servicio Diplomatico de la Categoria de Embajador, Ministro, Ministro Consejero
o Consejero.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Régimen Especial RE Jefe de Seccion Consular

Funciones del cargo estructural:

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 tramitacion de documentos
y de orientacion para la defensa de sus derechos.

c) Efectuar funcién 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 prision 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 del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Formacion Superior Completa.

b. Grado / situacion académica:
Grado Académico o Titulo emitido por la Academia Diploméatica del Perd.

Experiencia
a. Experiencia general:
Dos (2) anos de experiencia como funcionario del Servicio Diplomatico de la Repdblica

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

Dos (2) anos de experiencia desempenando funciones en las unidades organizacionales de la
entidad.

Requisitos adicionales
Funcionario del Servicio Diplomatico con Categoria de Ministro, Ministro Consejero, Consejero,
Primer Secretario, Segundo Secretario o Tercer Secretario.

0312




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

o
DE; Misterio  ores DEL MINISTERIO DE RELACIONES Pagina 38 de 125
T—— EXTERIORES
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Régimen Especial RE Responsable Tematico

Funciones del cargo estructural:

a) Participar en la elaboracién de documentos y en la formulacion de procedimientos
especializados relacionados con las funciones especificas del 6rgano o unidad organica.

b) Proponer y ejecutar acciones en materia de la tematica determinada que le ha sido
asignada.

c) Investigar y analizar asuntos relativos a los temas especificos encargados.

d) Elaborar informes y otros documentos de trabajo que le sean solicitados relacionados
con el ambito de los asuntos asignados,

e) Participar en comisiones, reuniones, eventos y otras instancias, ya sea a nivel sectorial
o multisectorial, relativas a la tematica especifica encomendada.

f) Participar en la elaboracion de cronogramas y planes de trabajo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Formacion Superior Completa.

b. Grado / situacion académica:
Grado Académico o Titulo emitido por la Academia Diplomatica del Perda,

Experiencia
a. Experiencia general:
Tiempo de practicas como alumnos de la Academia Diplomatica del Peru

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):
No requerida.

Requisitos adicionales
Funcionario del Servicio Diplomatico con Categoria de Consejero, Primer Secretario, Segundo
Secretario o Tercer Secretario.
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Funciones del cargo estructural:

a) Desarrollar actividades para fomentar las relaciones comerciales, econdmicas,
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 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.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Formacion Superior Completa.

b. Grado / situacién académica:
Grado Académico o Titulo emitido por la Academia Diplomatica del Peru.

Experiencia
a. Experiencia general:
Dos (2) afios de experiencia como funcionario del Servicio Diplomatico de la Republica

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Plblico):

Dos (2) anos de experiencia desempenando funciones en las unidades organizacionales de la
entidad.

Requisitos adicionales
Funcionario del Servicio Diplomatico con categoria Tercer Secretario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Régimen Especial/Empleado de RE/EC Asesor
Confianza

Funciones del cargo estructural:

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

b) Puede corresponderle participar en la formulacion de las politicas del Sector Relaciones
Exteriores,

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

d) Participar en la formulacién de normas relacionadas con el ambito de su competencia.
e) Revisar, absolver consultas y emitir opinion sobre estudios, proyectos y trabajos en el

campo de su especialidad.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Formacion Superior Completa.
En caso no pertenezca al Servicio Diploméatico: Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Grado Académico o Titulo emitido por la Academia
Diplomatica del Peru

En caso no pertenezca al Servicio Diplomético: Bachiller o Titulado en carrera profesional
relacionada a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general:

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico:

En Cancilleria:

Cuatro (4) anos de experiencia como funcionario del Servicio Diplomatico de la Republica.
En Misién Diplomatica y Mision Consular:

Siete (7) anos de experiencia como funcionario del Servicio Diplomatico de la Republica.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Plblico):

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Cuatro (4) anos de experiencia desempenando
funciones en las unidades organizacionales de la entidad.

En el caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Tres (3) anos de experiencia relacionadas con
las funciones del cargo.

Requisitos adicionales

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico:

En Cancilleria: Funcionario del Servicio Diplomatico con Categoria de Ministro, Ministro
Consejero, Consejero, Primer Secretario o Segundo Secretario.

En Mision Diplomatica y Misién Consular: Funcionario del Servicio Diplomético con Categoria de
Embajador o Ministro,
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Régimen Especial/Empleado de RE/EC Asesor Especializado
Confianza

Funciones del cargo estructural:

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

asigne.

b) Participar en la formulacion de las politicas del Sector de 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

investigacion que le sean requeridos.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Formacion Superior Completa.
En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Universitaria completa,

b. Grado / situacion académica:

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Grado Académico o Titulo emitido por la Academia
Diplomatica del Peru

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Titulado en carrera profesional o grado de
Maestria relacionada a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general:

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Seis (6) anos de experiencia como funcionario del
Servicio Diplomatico de la Republica.

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Seis (6) afos de experiencia en el sector publico
o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

En caso pertenezca al Servicio Diploméatico: Seis (6) anos de experiencia desempenando
funciones en las unidades organizacionales de la entidad.

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Cinco (5) anos de experiencia desempenando
cargos de direccion o asesoria.

Requisitos adicionales

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Funcionario del Servicio Diplomatico con Categoria
de Embajador, Ministro o Ministro Consejero.

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Estudios relacionados con las funciones del
cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Régimen Especial/Empleado de RE/EC Asesor Principal
Confianza

Funciones del cargo estructural:

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

b) Participar en la formulacion de las politicas del Sector de Relaciones Exteriores.
c) Formular estudios y proyectos de normas.
d) Absolver consultas y emitir opinion sobre estudios, proyectos y trabajos de investigacion

gue le sean solicitados.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a. Nivel educativo:

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Formacion Superior Completa.
En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Universitaria completa

b. Grado / situacion académica:

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Grado Académico o Titulo emitido por la Academia
Diplomatica del Peru

En el caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Titulado en carrera profesional o Grado
Académico universitario de Doctor o Maestria relacionados con las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general:

En caso pertenezca al Servicio Diplompatico: Siete (7) anos de experiencia como funcionario del
Servicio Diplomatico de la Republica

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Siete (7) anos de experiencia en el sector piblico
o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pablico):

En caso pertenezca al Servicio Diploméatico: Siete (7) anos de experiencia desempenando
funciones en las unidades organizacionales de la entidad.

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Seis (6) afios de experiencia desempenando
cargos de direccion o asesoria.

Requisitos adicionales
En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Funcionario del Servicio Diplomatico con Categoria
de Embajador o Ministro.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Régimen Especial/Empleado de RE/EC Embajador en Mision Especial
Confianza

Funciones del cargo estructural:

a) Representar al Estado peruano ante el Estado receptor,

b) Proteger en el Estado receptor el prestigio y los intereses de la Republica de Perd.
c) Cumplir con las instrucciones especiales de politica exterior peruana asignadas.
d) Informar periédicamente de los avances alcanzados.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Formacion Superior Completa.

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

b. Grado / situacion académica:

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Grado Académico o Titulo emitido por la Academia
Diplomatica del Perd.

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

Experiencia

a. Experiencia general:

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Siete (7) anos de experiencia como funcionario del
Servicio Diplomatico de la Repuablica.

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Los requisitos que establezcan las normas
legales vigentes,

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Siete (7) anos de experiencia desempenando
funciones en las unidades organizacionales de la entidad.

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Los requisitos que establezcan las normas

legales vigentes.

Requisitos adicionales
En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Funcionario del Servicio Diplomatico con Categoria
de Embajador o Ministro.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Régimen Especial/Empleado de RE/EC Embajador/Jefe de Mision
Confianza

Funciones del cargo estructural:

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 cooperacion y desarrollar las

relaciones diplomaticas 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, econémicos, financieros, comerciales, cientificos, tecnologicos, 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 Perd y de
sus nacionales.

g) Promocionar la buena imagen del Peru 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 6rganos

de linea del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Formacion Superior Completa.

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

b. Grado / situacion académica:

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Grado Académico o Titulo emitido por la Academia
Diplomatica del Peru

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

Experiencia

a. Experiencia general:

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Siete (7) anos de experiencia como funcionario del
Servicio Diplomatico de la Repdblica

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

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

Siete (7) anos de experiencia desempefnando funciones en las unidades organizacionales de la
entidad.

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Los requisitos que establezcan las normas
| legales vigentes.

Requisitos adicionales
En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Funcionario del Servicio Diplomatico con Categoria
de Embajador o Ministro,
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Régimen Especial/Empleado de RE/EC Representante Permanente Alterno ante
Confianza Organismos Internacionales

Funciones del cargo estructural;

a) Ejercer |la representacion diplomatica del Perd.

b) Promover la relacion politica y de cooperacion entre el Peri 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.

€) Contribuir al fortalecimiento de la imagen del Peru 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 del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Formacién Superior Completa.

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

b. Grado / situacion académica:

En caso pertenezca al Servicio Diplomético: Grado Académico o Titulo emitido por la Academia
Diplomatica del Peru.

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

Experiencia

a. Experiencia general:

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Dos (2) anos de experiencia como funcionario del
Servicio Diplomatico de la Republica.

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

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pilblico):

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Dos (2) anos de experiencia desempefnando
funciones en las unidades organizacionales de la entidad.

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Los requisitos que establezcan las normas
| legales vigentes.

Requisitos adicionales

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Funcionario del Servicio Diplomatico con Categoria
de Embajador, Ministro, Ministro Consejero, Consejero, Primer Secretario, Segundo Secretario o
Tercer Secretario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Régimen Especial/Empleado de RE/EC Representante Permanente ante
Confianza Organismos Internacionales

Funciones del cargo estructural:

a) Ejercer la representacion diplomatica del Perd.

b) Promover la relacion politica y de cooperacion entre el PerG 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 Peru en el exterior.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Formacion Superior Completa.

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

b. Grado / situacion académica:

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Grado Académico o Titulo emitido por la Academia
Diplomatica del Peru

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Los requisitos que establezcan las normas
| legales vigentes.

Experiencia

a, Experiencia general:

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Siete (7) afos de experiencia como funcionario del
Servicio Diplomatico de la Republica

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

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Siete (7) anos de experiencia desempenando
funciones en las unidades organizacionales de la entidad.

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Los requisitos que establezcan las normas
| legales vigentes.

Requisitos adicionales
En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Funcionario del Servicio Diplomatico con Categoria
de Embajador o Ministro,
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Régimen Especial/Empleado de RE/EC/SP-DS Director del Centro Cultural Inca
Confianza/Servidor Publico- Garcilaso
Directivo Superior

Funciones del cargo estructural:

a) Formular, coordinar, ejecutar y coadyuvar en la implementacion de las acciones de
politica exterior en materia cultural y promover la consolidacion de la presencia de la cultura
peruana en el mundo.

b) Organizar seminarios, conferencias, talleres, exposiciones y actividades similares
orientadas a la promocion cultural, incluyendo las publicaciones que correspondan.

c) Articular, coordinar y promover la difusion y exposicion de las expresiones de la cultura
peruana, asi como de las obras de autores y artistas peruanos.

d) Articular, coordinar y promover la difusion y exposicion de las expresiones culturales
destacadas de otros paises y de autores y artistas de reconocida trayectoria internacional, en el
marco de la politica exterior.

e) Impulsar la suscripcion de convenios de cooperacién con otras instituciones culturales
nacionales o extranjeras.

f) Articular, coordinar y promover el auspicio privado para el financiamiento de las
actividades de promocion cultural desarrolladas por el Centro Cultural.

g) Apoyar los requerimientos de la Alta Direccion y las unidades organicas del Ministerio,
en cumplimiento de los objetivos de politica exterior y responsabilidades institucionales del
Ministerio.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Formacion Superior Completa.
En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Formacion Superior Completa.

b. Grado / situacion académica:

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Grado Académico o Titulo emitido por la Academia
Diplomatica del Peru.

En el caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Grado de bachiller o titulo profesional otorgado
por universidad; o titulo profesional o de segunda especialidad en institutos o escuelas de
educacion superior, publicos o privados, nacionales o extranjeros, reconocidos de conformidad
con la Ley 30512, Ley de institutos y escuelas de educacion superior y de la carrera publica de
sus docentes.

Experiencia

a. Experiencia general:

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Seis (6) anos de experiencia como funcionario del
Servicio Diplomatico de la Replblica.

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Seis (6) anos de experiencia en el sector publico
o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Seis (6) anos de experiencia desempenando
funciones en las unidades organizacionales de la entidad.

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Seis (6) anos de experiencia desempenando
cargos y/o funciones afines a los campos de la cultura (artes, letras, ciencias, etc.); y/o, tener
trayectoria como promotor/gestor cultural.

Requisitos adicionales
En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Funcionario del Servicio Diplomético con Categoria
de Embajador, Ministro, Ministro Consejero o Consejero.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Régimen Especial/Empleado de RE/EC/SP-DS Jefe de Oficina
Confianza/Servidor Publico-
Directivo Superior

Funciones del cargo estructural:
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 técnicos relacionados con
el ambito de su competencia.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Formacion Superior Completa.
En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Universitaria completa.

b. Grado / situacioén académica:

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Grado Académico o Titulo emitido por la Academia
Diplomatica del Peru.

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Titulado en carrera profesional relacionada a las
funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general:

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Seis (6) anos de experiencia como funcionario del
Servicio Diplomatico de la Republica.

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Seis (6) afnos de experiencia desempenando en
el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

En caso pertenezca al Servicio Diplomaético: Seis (6) anos de experiencia desempenando
funciones en las unidades organizacionales de la entidad.

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Cuatro (4) anos de experiencia desempenando
cargos directivos relacionados a las funciones del cargo.

Requisitos adicionales

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Funcionario del Servicio Diplomatico con categoria
de Ministro, Ministro Consejero, Consejero o Primer Secretario.

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Estudios de posgrado.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Régimen Especial/Servidor Publico- RE/SP-DS Jefe de Oficina General
Directivo Superior

Funciones del cargo estructural:

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.

c) 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 accién.

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.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Formacion Superior Completa.
En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Grado Académico o Titulo emitido por la Academia
Diplomatica del Pera

En el caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Titulado en carrera profesional relacionada
con las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general:

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: siete (7) afios de experiencia como funcionario del
Servicio Diplomético de la Republica.

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Seis (6) anos de experiencia desempefnando
cargos directivos en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Puablico):

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: siete (7) anos de experiencia desempenando
funciones en las unidades organizacionales de la entidad.

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Cuatro (4) anos de experiencia desempefnando
cargos directivos.

Requisitos adicionales

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Funcionario del Servicio Diplomatico con Categoria
de Embajador, Ministro, Ministro Consejero.

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Estudios de maestria relacionados con las
funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Régimen Especial/Servidor Pablico- RE/SP-EJ Jefe de Unidad
Ejecutivo

Funciones del cargo estructural:
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.
c) Coordinar y 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.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Formacion Superior Completa.

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Universitaria completa o Técnico Superior
Completo.

b. Grado / situacion académica:

En el caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Grado Académico o Titulo emitido por la Academia
Diplomatica del Perd.

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Titulado en carrera profesional o técnica
relacionada a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general:

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Cuatro (4) anos de experiencia como funcionario del
Servicio Diplomatico de la Republica.

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Cuatro (4) anos de experiencia desempenando
funciones relacionadas con el cargo.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pablico):

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Cuatro (4) anos de experiencia desempenando
funciones en las unidades organizacionales de la entidad.

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Dos (2) anos de experiencia desempenando
funciones relacionadas con el cargo.

Requisitos adicionales

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Funcionario del Servicio Diplomatico con categoria
de Ministro Consejero, Consejero, Primer Secretario o Segundo Secretario.

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Con estudios de posgrado u otros similares
relacionados con las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Régimen Especial/Servidor Publico- RE/SP-EJ Subdirector
Ejecutivo

Funciones del cargo estructural:

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 Perd.

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

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Formacion Superior Completa.

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Universitaria completa o Técnico Superior
Completo.

b. Grado / situacion académica:

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Grado Académico o Titulo emitido por la Academia
Diplomatica del Pera.

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Titulado en carrera profesional o técnica
relacionada con las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general:

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Cuatro (4) afios de experiencia como funcionario del
Servicio Diplomatico de la Republica.

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Cuatro (4) afos de experiencia desempenando
funciones relacionadas con el cargo.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Cuatro (4) anos de experiencia desempenando
funciones en las unidades organizacionales de la entidad.

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Dos (2) anos de experiencia desempenando
funciones relacionadas con el cargo.

Requisitos adicionales

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Funcionario del Servicio Diplomatico con categoria
de Ministro, Ministro Consejero, Consejero, Primer Secretario o Segundo Secretario.

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Con estudios de posgrado u otros similares
relacionados con las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico-Directivo Superior SP-DS Jefe de Organo de Control Institucional

Funciones del cargo estructural:

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 Replblica.

b) Asesorar a la Alta Direccion 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 propdsito de optimizar la supervision 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 Organica del Sistema

Nacional de Control y la Contraloria General de la Republica.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Los requisitos se encuentran establecidos en el numeral 7.1.1 de la Directiva N° 020-2020-
CG/NORM, “Directiva de los Organos de Control Institucional”, aprobada por Resolucién de
Contraloria N°® 392-2020-CG y modificatoria.

b. Grado / situacion académica:

Los requisitos se encuentran establecidos en el numeral 7.1.1 de la Directiva N° 020-2020-
CG/NORM, “Directiva de los Organos de Control Institucional”, aprobada por Resolucién de
Contraloria N° 392-2020-CG y modificatoria.

Experiencia

a. Experiencia general:

Los requisitos se encuentran establecidos en el numeral 7.1.1 de la Directiva N° 020-2020-
CG/NORM, “Directiva de los Organos de Control Institucional”, aprobada por Resolucion de
Contraloria N° 392-2020-CG y modificatoria.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Plblico):

Los requisitos se encuentran establecidos en el numeral 7.1.1 de la Directiva N° 020-2020-
CG/NORM, “Directiva de los Organos de Control Institucional”, aprobada por Resolucién de
Contraloria N° 392-2020-CG y modificatoria.

Requisitos adicionales

Los requisitos se encuentran establecidos en el numeral 7.1.2 de la Directiva N° 020-2020-
CG/NORM, “Directiva de los Organos de Control Institucional”, aprobada por Resolucion de
Contraloria N° 392-2020-CG y modificatoria. Asimismo, se consideran los requisitos adicionales
en el Manual de Perfiles de Puestos de la Contraloria General de la Republica (CGR) y demas
normativa aplicable de la CGR.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico-Especialista SP-ES Abogado

Funciones del cargo estructural:

a) Realizar analisis de temas judiciales.

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

c) Elaborar informes, 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 del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacién académica:
Titulado en carrera profesional de Derecho.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector piblico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Plblico):
Tres (3) anos de experiencia en el desempeno de actividades relacionadas con las funciones del

cargo en entidades publicas o privadas.

Requisitos adicionales
Estudios de especializacion relacionada con las funciones.
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EXTERIORES
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico-Especialista SP-ES Administrador de Base de Datos

Funciones del cargo estructural:

a) Desarrollar acciones para implementar las politicas de seguridad de la informacion y
proponer las mejoras técnicas que correspondan.
b) Mantener y administrar la Base de Datos, proponiendo politicas de respaldo o seguridad
de la informacion.
c) Definir o implementar controles de acceso a los datos.
d) Apoyar a los programadores e ingenieros a utilizar eficientemente |la base de datos.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Bachiller o Titulado en carrera profesional de Ingenieria de Sistemas u otras carreras afines.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Plblico):
Tres (3) anos de experiencia en el desempeno de actividades relacionadas con las funciones del

cargo.

Requisitos adicionales
Estudios de especializacion en administracion de base de datos. Dominio de software para
| gestion de base de datos.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico-Especialista SP-ES Administrador de Red

Funciones del cargo estructural:

a) Desarrollar y proponer normas técnicas, metodologias, procedimientos e instrumentos
para el disefo 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 documentacion 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 instalacién, mantenimiento y renovacion de redes.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Bachiller o Titulado en carrera profesional de Ingenieria de Sistemas u otras carreras afines.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector plblico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

Tres (3) anos de experiencia en el desempeno de actividades relacionadas con las funciones del
cargo.

Requisitos adicionales
Estudios de especializacion en redes y equipos de comunicacion. Dominio de software sobre
administracion de redes y equipos de comunicacion.
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EXTERIORES
Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico-Especialista SP-ES Analista de Contabilidad
Funciones del cargo estructural:
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 informacion 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 del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Bachiller o Titulado en carrera profesional de Contabilidad, Administracion, Economia o afines.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector pablico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Publico):
Tres (3) afnos de experiencia en el desempefo de actividades relacionadas con las funciones del

cargo.

Requisitos adicionales
Contar con cursos o programas de especializacion en contabilidad publica, tributacion, finanzas
o auditoria administrativa, relacionadas con las funciones a realizar.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico-Especialista SP-ES Analista de Desarrollo de Sistemas

Funciones del cargo estructural:

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 implementacién de sistemas de informacion.

c) Modelar y disenar 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 diseno y formulacion de programas informaticos a nivel
usuario.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacién académica:
Bachiller o Titulado en carrera profesional de Ingenieria de Sistemas u otras carreras afines.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector puablico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):
Tres (3) anos de experiencia en el desempeno de actividades relacionadas con la gestion de

proyectos de Sistemas de Informacion.

Requisitos adicionales
Estudios de especializacion en software para el desarrollo de sistemas de informacion. Dominio
de software sobre sistemas operativos y desarrollo de sistemas de informacion.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico-Especialista SP-ES Analista en Organizacion

Funciones del cargo estructural:

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

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

c) Elaborar y/o analizar proyectos de normas de organizacion y otras relacionadas con el
sistema de modernizacion de la gestion 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 del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Bachiller o Titulado en carrera profesional de Administracion, Ingenieria Industrial u otras

carreras afines.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) afios de experiencia en el sector plblico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Plblico):
Tres (3) afnos de experiencia en el desempeno de actividades relacionadas con la formulacion

de documentos de gestion.

Requisitos adicionales
Estudios de especializacion relacionada con las funciones.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico-Especialista SP-ES Asistente Social

Funciones del cargo estructural:

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.

c) 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 del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Titulado en carrera profesional de Trabajo Social habilitado para el gjercicio profesional.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

Tres (3) anos de experiencia en el desempefio de actividades relacionadas con la ejecucion de
programas sociales, culturales, recreativos, de medicina preventiva, etc.

Requisitos adicionales
Estudios de especializacion relacionados con las funciones del cargo.

0312




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
DEL MINISTERIO DE RELACIONES Pagina 60 de 125
EXTERIORES
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pdblico-Especialista SP-ES Auditor

Funciones del cargo estructural:

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 evaluacion de pruebas de descargo, presentados por los 6rganos o unidades
organicas auditadas.

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

e) Participar en la organizacion y programacion de las acciones y actividades de control.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Titulado en carrera profesional de Contabilidad, colegiado y habilitado para el ejercicio
profesional.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

Tres (3) afios de experiencia en el desempeno de actividades relacionadas con las funciones del
cargo.

Requisitos adicionales
Especializacion en temas vinculados con el control gubernamental.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico-Especialista SP-ES Bibliotecologo

Funciones del cargo estructural:

a) Registrar y controlar las actividades del procesamiento de clasificacion e indizacion 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.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Bachiller o Titulado en carrera profesional relacionada con las funciones del cargo.

Experiencia
a. Experiencia general;
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector plblico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):
Tres (3) afos de experiencia en el desempeno de actividades relacionadas con las funciones del

\ cargo.
Requisitos adicionales
Capacitacion relacionada con las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Plblico-Especialista SP-ES Bidlogo

Funciones del cargo estructural:

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 formulacion, planificacion, evaluacion y apoyo en la
elaboracién 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.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Bachiller o Titulado en carrera profesional de Biologia.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Plblico):

Tres (3) anos de experiencia en el desempeno de actividades relacionadas con las funciones del
cargo.

Requisitos adicionales
Estudios de post grado y/o especializacion relacionadas con las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Plblico-Especialista SP-ES Contador

Funciones del cargo estructural:

a) Elaborar y 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 opinion
objetiva sobre los estados financieros.
c) Efectuar el registro contable de las transacciones administrativas, financieras y de
ejecucion presupuestaria,
d) Realizar la verificacion 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.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacién académica:
Grado Académico o Titulo emitido por la Academia Diplomatica del Perd.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) afios de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Plblico):
Tres (3) afos de experiencia en el desempeno de actividades relacionadas con las funciones del

cargo.

Requisitos adicionales
Estudios de especializacion relacionados con las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico-Especialista SP-ES Economista

Funciones del cargo estructural:

a) Efectuar el analisis econdmico 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 anélisis 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 del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Titulado en carrera profesional de Economia.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector pablico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Piblico):

Tres (3) anos de experiencia en el desempeno de actividades relacionadas con las funciones del
cargo.

Requisitos adicionales
Estudios de especializacion relacionados con las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Plblico-Especialista SP-ES Enfermero

Funciones del cargo estructural:

a) Elaborar el plan de atencion de enfermeria de acuerdo a la proyeccion de prevencion,
tratamiento y rehabilitacién de trabajadores.

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

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

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Titulado en carrera profesional de de Enfermeria, con habilitacién para el ejercicio profesional.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector piblico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):
Tres (3) anos de experiencia en el desempeno de actividades de enfermeria.

Requisitos adicionales
Capacitacion relacionada con el servicio de enfermeria.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Plblico-Especialista SP-ES Especialista Administrativo |

Funciones del cargo estructural:

a) Programar, ejecutar y evaluar las actividades de los sistemas administrativos, en el
ambito de su competencia.
b) Emitir opinion y elaborar informes especializados en el ambito de su competencia.
c) Participar en la elaboracién de normas y procedimientos técnicos.
d) Apoyar en el diseno, implementacion y evaluacion 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 del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacién académica:
Bachiller o Titulado en carrera profesional.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) afios de experiencia en el sector plblico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

Tres (3) anos de experiencia en el desempeno de actividades relacionadas con las funciones del
cargo.

Requisitos adicionales
Estudios de especializacion o capacitacion en administracion, gestion publica u otros
relacionados con las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico-Especialista SP-ES Especialista Administrativo |l

Funciones del cargo estructural:

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

b) Emitir opinion y elaborar informes especializados en el &mbito de su competencia

c) Elaborar normas y procedimientos técnicos.

d) Apoyar en el diseno, implementacién y evaluacion de la politica exterior, en el @mbito de
su competencia.

e) Realizar coordinaciones con los sectores publicos y privados y de la sociedad civil
relacionado con el &mbito 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 del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacién académica:
Bachiller o Titulado en carrera profesional.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) afnos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

Tres (3) anos de experiencia en el desempenio de actividades relacionadas con las funciones del
cargo.

Requisitos adicionales
Estudios de especializacién en gestion publica. Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico-Especialista SP-ES Especialista en Archivo

Funciones del cargo estructural:

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 restauraciéon de documentos y verificar el fotocopiado e impresiones.

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

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

f) Participar en la programacion de actividades y en la elaboracion de documentos

normativos relacionados al archivo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Bachiller o Titulado en carrera profesional relacionada con las funciones del cargo.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) afnos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en €l
Sector Plblico):

Tres (3) anos de experiencia en el desempenio de actividades relacionadas con las funciones del
cargo.

Requisitos adicionales
Capacitacion relacionada con las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico-Especialista SP-ES Especialista en Comercio Exterior

Funciones del cargo estructural:

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 implementacion de las estrategias, politicas,
lineamientos y directrices en los @mbitos 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 cooperacion 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 Perd.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Bachiller o Titulado en carrera profesional que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) afnos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):
Tres (3) afos de experiencia en el desempeno de cargos o actividades similares.

|| Requisitos adicionales
Estudios de especializacion o capacitacion relacionada con las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla : Cargo estructural
Servidor Publico-Especialista SP-ES Especialista en Comunicacion

Funciones del cargo estructural:

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

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

c) Difundir ante la opinion pablica 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 opinion y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Bachiller o Titulado en carrera profesional de Ciencias de la Comunicacion o afines.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):
Tres (3) afios de experiencia en el desempeno de actividades relacionadas con las funciones del

cargo.

Requisitos adicionales
Estudios de especializacion relacionada con las funciones.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico-Especialista SP-ES Especialista en Cooperacion
Internacional

Funciones del cargo estructural:

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

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

c) Vigilar el cumplimiento de los convenios de cooperacién 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 opinion y absolver consultas relacionadas al ambito de

Su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Bachiller o Titulado en carrera profesional.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) afios de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):
Tres (3) anos de experiencia en el desempeno de cargos o actividades similares.

Requisitos adicionales
Estudios de especializacion relacionados con las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico-Especialista SP-ES Especialista en Derecho Aeronautico
Funciones del cargo estructural:
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 opinidon respecto de las actas e informes emitidos por los Comités Nacionales
relacionados con asuntos aerocomerciales.

e) Coordinar y preparar la posicion peruana previa a las reuniones y asambleas de la OACI.
f) Apoyar la organizacion y desarrollo de reuniones de consulta entre autoridades
aeronauticas.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Titulado en carrera profesional de Derecho.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

Tres (3) anos de experiencia en el desempeno de actividades relacionadas con las funciones del
cargo.

Requisitos adicionales
Estudios de especializacion relacionada con las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico-Especialista SP-ES Especialista en Derechos Humanos

Funciones del cargo estructural:

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 proteccion 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 periddicos que debe presentar el Perd a los diversos organos
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 opinion
técnica para la mejor toma de decisiones.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacién académica:
Titulado en carrera profesional de Derecho.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector pdblico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

Tres (3) anos de experiencia en el desempeno de actividades relacionadas con las funciones del
cargo.

Requisitos adicionales
Estudios de especializacion relacionados con derechos humanos.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico-Especialista SP-ES Especialista en Desarrollo e Integracion
Fronteriza

Funciones del cargo estructural:

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

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

c) Formular estudios, planes y proyectos relacionados al desarrollo e integracion
fronterizos.

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

e) Administrar, organizar y actualizar la informacion geoespacial del Sistema de
Informacién de Regiones Fronterizas - SIRF.

f) Realizar anélisis espaciales de diversas variables presentes en las regiones de frontera

y su contraparte del pais vecino, relacionados al desarrollo e integracion fronterizos.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Bachiller o Titulado en carrera profesional relacionada con las funciones del cargo.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Plblico):

Tres (3) afos de experiencia en el desempeno de actividades relacionadas con las funciones del
cargo.

Requisitos adicionales
Estudios de especializacién relacionados con las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico-Especialista SP-ES Especialista en Finanzas

Funciones del cargo estructural:

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,

e) Realizar consolidaciones y estados financieros.

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Titulado en carrera profesional de Contabilidad, Economia, Administracion o carreras afines.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

Tres (3) anos de experiencia en el desempeno de actividades relacionadas con las funciones del
cargo.

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada relacionada con las funciones del cargo.

0312




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
DEL MINISTERIO DE RELACIONES Pagina 76 de 125
EXTERIORES

Sy 5
gﬂ PERU | M

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico-Especialista SP-ES Especialista en Inversion Publica

Funciones del cargo estructural:

a) Proponer normas de inversion en el marco del Sistema Nacional de Inversion Pdblica 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-inversién a nivel de perfil,
pre-factibilidad y factibilidad.

d) Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas al @mbito de
su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Titulado en carrera profesional.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) afos de experiencia en el sector pdblico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Plblico):
Tres (3) anos de experiencia en el desempeno de actividades relacionadas con las funciones del

cargo.

Requisitos adicionales
Estudios de especializacion relacionados con las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico-Especialista SP-ES Especialista en Logistica

Funciones del cargo estructural:

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

b) Participar en la elaboracién 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 informacion logistica al OSCE, Contraloria General de la Republica y la que
requieran otros organismos competentes.
f) Emitir opinién y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Bachiller o Titulado en carrera profesional de Administracion, Ingenieria Industrial u otras
carreras afines.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) afios de experiencia en el sector plblico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Plblico):
Tres (3) afos de experiencia en el desempeno de cargos o actividades similares.

Requisitos adicionales
Estudios de especializacion relacionados con las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico-Especialista SP-ES Especialista en Medio Ambiente

Funciones del cargo estructural:

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

b) Revisar los procedimientos para evaluar la implementacion 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 opinion técnica sobre los instrumentos de gestion ambiental
que contrata el Ministerio. :

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Titulado en carrera profesional que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Publico):
Tres (3) anos de experiencia en el desempenio de cargos o actividades similares.

Requisitos adicionales
Estudios de especializacion en medio ambiente.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico-Especialista SP-ES Especialista en Organizacion

Funciones del cargo estructural:

a) Disenar, evaluar y proponer estrategias, normas e instrumentos requeridos para el
diserio 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 diseno 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
organizacion, formulacion 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 opinion y absolver consultas relacionadas al ambito de
Su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacién académica:
Bachiller o Titulado en carrera profesional de Administracion o carreras afines.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):
Tres (3) afos de experiencia en el desempenio de cargos o actividades similares.

Requisitos adicionales
Estudios de especializacion o capacitacion relacionados con las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Plblico-Especialista SP-ES Especialista en Patrimonio Cultural

Funciones del cargo estructural:

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

institucion gubernamental responsable adopte las medidas tendentes a precautelar los
intereses nacionales en lo concernientes a los bienes patrimoniales.

c) Preparar la informacion actualizada acerca del patrimonio cultural del pais y proponer
su difusion 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.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Titulado en carrera profesional que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) afios de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Publico):
Tres (3) anos de experiencia en el desempeno de cargos o actividades similares.

Requisitos adicionales
Estudios de especializacién relacionados con las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico-Especialista SP-ES Especialista en Planeamiento

Funciones del cargo estructural:

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

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

c) Participar en la formulacion y evaluacion 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 del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Bachiller o Titulado en carrera profesional de Economia, Administracién u otros afines.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector pablico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):
Tres (3) afos de experiencia en el desempefio de cargos o actividades similares.

Requisitos adicionales
Estudios de especializacion relacionados con las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico-Especialista SP-ES Especialista en Politica Cultural

Funciones del cargo estructural:

a) Organizar la informacion 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) Formular y 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 del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Bachiller o Titulado en carrera profesional.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Publico):
Tres (3) anos de experiencia en el desempeno de cargos o actividades similares.

Requisitos adicionales
Estudios de especializacion relacionados con las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico-Especialista SP-ES Especialista en Presupuesto

Funciones del cargo estructural:

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

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

c) 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 opinion técnica sobre expedientes de caracter presupuestal.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Bachiller o Titulado en carrera profesional de Economia, Administracion, Ciencias Contables u
otros afines.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector ptblico o privado,

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):
Tres (3) anos de experiencia en el desempeno de cargos o actividades similares.

Requisitos adicionales
Estudios de especializacion o capacitacion relacionada con las funciones.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico-Especialista SP-ES Especialista en Prevencion de Conflictos

Funciones del cargo estructural:

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

b) Mantener informacion 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.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacién académica:
Bachiller o Titulado en carrera profesional.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector plblico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

Tres (3) anos de experiencia en el desempeno de actividades relacionadas con las funciones del
cargo.

Requisitos adicionales
Estudios de especializacion relacionados con las funciones del cargo, no menor de seis meses.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico-Especialista SP-ES Especialista en Recursos Humanos
Funciones del cargo estructural:
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 opinion 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.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Bachiller o Titulado en carrera profesional en Administracion u otros afines.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):
Tres (3) anos de experiencia en el desempeno de cargos o actividades similares.

Requisitos adicionales
Estudios de especializacion o capacitacion relacionada con las funciones.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico-Especialista SP-ES Especialista en Seguridad y Defensa
Funciones del cargo estructural:
a) Identificar, 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 proliferacion 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 formulacion 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 del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Bachiller o Titulado en carrera profesional relacionada con las funciones del cargo.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) afios de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Publico):
Tres (3) afos de experiencia en el desempeno de actividades relacionadas con las funciones del

cargo.

Requisitos adicionales
Estudios de especializacion relacionada con las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico-Especialista SP-ES Especialista en Telecomunicaciones

Funciones del cargo estructural:

a) Coordinar y evaluar las actividades de telecomunicaciones en el Ministerio.

b) Programar y controlar el trafico de las telecomunicaciones.

c) Elaborar anteproyectos de normas y procedimientos de telecomunicaciones.

d) Coordinar con los servicios correspondientes el mantenimiento y reparacion de los
equipos de telecomunicaciones.

e) Poner en funcionamiento transmisores y equipos de radio y telefonia.

f) Efectuar reparaciones preventivas de los equipos.

g) Distribuir al personal de diferentes turnos para la operacion de los equipos telefonicos y
de radio.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Bachiller o Titulado en carrera profesional de Ingenieria.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector publico o privado,

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

Tres (3) anos de experiencia en el desempeno de actividades relacionadas con las funciones del
cargo.

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en operacion de equipos de telefonia y radio.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico-Especialista SP-ES Especialista en Turismo
Funciones del cargo estructural:
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 PromPer( - Turismo y efectuar su seguimiento y
evaluacion.

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

c) Proponer acciones en materia de seguridad turistica a la Red de Proteccidon 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 promocion del Destino Pera 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 coordinacion de la Mesa de Turismo de los Comités Técnicos Binacionales
de Frontera; asi como en la evaluacion y seguimiento de los compromisos asumidos.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Titulado en carrera profesional que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) afios de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Publico):
Tres (3) anos de experiencia en el desempeno de cargos o actividades similares.

Requisitos adicionales
Estudios de especializacion o capacitacion relacionada con las funciones.

0312




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
DEL MINISTERIO DE RELACIONES Pagina 89 de 125
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico-Especialista SP-ES Especialista Legal

Funciones del cargo estructural:

a) Analizar y emitir opinion 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 Perl 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 informacion actualizada sobre la situacion de los mismos.
| B) Asesorar y absolver consultas en el ambito de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Titulado en carrera profesional de Derecho, habilitado para el ejercicio profesional.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

Tres (3) anos de experiencia en el desempeno de actividades relacionadas con las funciones del
cargo.

Requisitos adicionales
Estudios de maestria o de especializacion relacionados con las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico-Especialista SP-ES Estadistico

Funciones del cargo estructural:

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 INEI.

b) Planear, organizar y ejecutar las actividades destinadas a la recopilacion, el anélisis y el
tratamiento de datos para la elaboraciéon de informacion estadistica Sectorial.
c) Emitir opinién 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 informacion.
e) Interpretar calculos estadisticos para su diagramacion, analisis, diagnostico y/o
tratamiento del estudio.
f) Atender las solicitudes de usuarios sobre informacion estadistica del Sector.

) Coordinar la elaboracion de las publicaciones estadisticas del Sector.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacién académica:
Bachiller o Titulado en carrera profesional de Estadistica u otras carreras afines.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) afos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Pablico):
Tres (3) anos de experiencia en el desempeno de cargos o actividades similares.

Requisitos adicionales
Estudios de especializacion o capacitacion relacionada con las funciones.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico-Especialista SP-ES Experto en Sistemas Administrativos

Funciones del cargo estructural:

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

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

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

d) Brindar asistencia técnica, emitir opinion 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 gestion 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.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Titulado en carrera profesional de Administracion, Economia u otras carreras afines.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) afos de experiencia en el sector ptblico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):
Tres (3) anos de experiencia en el desempenio de cargos o actividades similares.

Requisitos adicionales
Estudios de especializacion relacionados con las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico-Especialista SP-ES Gedgrafo
Funciones del cargo estructural:
a) Ejecutar estudios especiales de geografia relacionados con la demarcacion fronteriza.
b) Emitir informes técnicos sobre proyector de demarcacién 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.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Titulado en carrera profesional de Ingenieria Geografa habilitado para el ejercicio profesional.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Publico):
Tres (3) anos de experiencia en el desempeno de actividades relacionadas con las funciones del

cargo.

Requisitos adicionales
Estudios de especializacion a nivel de post grado relacionados con las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico-Especialista SP-ES Ingeniero

Funciones del cargo estructural:

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.

c) 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 e 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.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Titulado en carrera profesional de Ingenieria, habilitado para el ejercicio profesional.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

Tres (3) anos de experiencia en el desempeno de actividades relacionadas con las funciones del
cargo.

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada relacionada con las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico-Especialista SP-ES Médico
Funciones del cargo estructural:
a) Brindar los servicios de atencion médica directa y de emergencia para el personal del
Ministerio.
b) Examinar, diagnosticar y prescribir tratamiento médico.
c) Suministrar informacion al paciente sobre los procedimientos realizados y el estado de
salud del mismo,
d) Proponer y desarrollar campanas de salud preventivas para el personal del Ministerio.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacién académica:
Titulado en carrera profesional de Medicina, colegiado y habilitado para el ejercicio profesional.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):
Tres (3) anos de experiencia desempenando funciones relacionadas con el cargo.

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada relacionada con las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Piblico-Especialista SP-ES Psicologo

Funciones del cargo estructural:

a) Aplicar e interpretar pruebas psicologicas individuales o de grupo.
b) Intervenir en el desarrollo de los procesos de evaluacion, seleccion de personal,

aplicando test, encuestas entrevistas y similares.
c) Elaborar programas de comunicacion, participacién e integracion entre los servidores del

Ministerio.
d) Desarrollar y aplicar cuestionarios de aptitud, habilidad e interés para recomendar la

mejor utilizacion del potencial humano.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Titulado en carrera profesional de Psicologia, habilitado para el ejercicio profesional.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector pablico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

<| Sector Publico):
‘| Tres (3) anos de experiencia en el desemperio de funciones relacionadas con el cargo.

Requisitos adicionales
Estudios de especializacion relacionadas con las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pdblico-Especialista SP-ES Supervisor de Auditoria

Funciones del cargo estructural:

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 planificacion hasta la emisién
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 accion 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 del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacién académica:
Titulado en carrera profesional, colegiado y habilitado para el ejercicio profesional.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pablico):

Tres (3) anos de experiencia en el ejercicio profesional en funciones gerenciales en entidades
publicas o privadas, asi como en la conduccion de programas de auditoria.

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en temas vinculados con control gubernamental, a nivel de

postgrado.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico-Especialista SP-ES Supervisor de Servicios Generales
Funciones del cargo estructural:
a) Elaborar la programacion de actividades y turnos de los servicios.
b) Organizar, supervisar y coordinar las actividades asignadas bajo su responsabilidad.
c) 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.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Bachiller o Titulado en carrera profesional de Ingenieria.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) afios de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

Tres (3) anos de experiencia en el desempeno de cargos de supervision o conduccion de equipos
de trabajo.

Requisitos adicionales
Capacitacion relacionada con las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico-Especialista SP-ES Traductor

Funciones del cargo estructural:

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

b) Producir traducciones fieles a los documentos originales solicitados.

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

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

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacién académica:

Titulado en carrera profesional de Traduccion o su equivalente, expedido por universidad del
pais o del extranjero. En este (ltimo caso, deberd revalidarse conforme al procedimiento
administrativo de la SUNEDU.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector ptblico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pablico):

Tres (3) anos de experiencia en la conduccion y ejecucion de programas de traduccion y/o
ensenanza de idiomas.

Requisitos adicionales
Dominio de idiomas relacionados con la funcion.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico-Apoyo SP-AP Asistente Administrativo

Funciones del cargo estructural:

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 elaboracion 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.

1 8) Ejecutar labores de apoyo administrativo relacionadas con el drea de su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacién académica:
Bachiller o Titulado en carrera profesional de Ciencias Administrativas, Contabilidad, Economia
u otras afines.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Plblico):
Tres (3) anos de experiencia en el desempeno de funciones similares.

Requisitos adicionales
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico-Apoyo SP-AP Asistente Contable

Funciones del cargo estructural:

a) Verificary 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.
c) Emitir reportes, notas contables y otros de su competencia.
d) Participar en las conciliaciones bancarias de ingresos y egresos de fondos.
€) Puede corresponderle la custodia de fondos, valores y otros siguiendo instrucciones

| generales.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Bachiller o Titulado en carrera profesional de Ciencias Contables.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Publico):
Tres (3) afos de experiencia en el desempeno de actividades relacionadas con las funciones del

cargo.

'| Requisitos adicionales
Capacitacion relacionada con las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico-Apoyo SP-AP Asistente de Servicio Consular

Funciones del cargo estructural:

a) Apoyar el tramite de legalizacion de documentos peruanos y extranjeros en el Perd,
emision de certificados, documentos de identidad y migratorios.

b) Apostillar documentos plblicos peruanos para que surtan efectos juridicos en el exterior.
c) Brindar atencion y proporcionar informacion al publico usuario.
d) Elaborar informes, cuadros, resimenes u otros documentos que le soliciten.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa o Técnico superior completo.

b. Grado / situacion académica:
Bachiller en alguna carrera profesional o Titulado en alguna carrera técnica.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Publico):
Tres (3) anos de experiencia desempenando funciones relacionadas con las actividades del

cargo.

Requisitos adicionales
Conocimientos de ofiméatica a nivel usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico-Apoyo SP-AP Asistente en Comunicacion

Funciones del cargo estructural:
a) Preparar y redactar proyectos de articulos o cronicas periodisticas para las publicaciones
oficiales y/o articulos, reportes y leyendas.

b) Elaborar y distribuir boletines informativos.
c) Buscar informaciones en circulos oficiales, privados y otros.
d) Seleccionar material fotografico y peliculas para la ilustracién de articulos periodisticos.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / situaciéon académica:

Bachiller o Titulado en carrera profesional de Ciencias de la Comunicacion.
Experiencia

a. Experiencia general:

Cuatro (4) aios de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):
Tres (3) anos de experiencia en el desempeno de actividades similares a las funciones del cargo.

Requisitos adicionales
Capacitacion relacionada con las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico-Apoyo SP-AP Asistente en Servicio Exterior
Funciones del cargo estructural:
a) Elaborar programas de trabajo, informes, cuadros estadisticos, resimenes variados u
otros documentos que le sean requeridos.
b) Apoyar en la programacion y ejecucion de eventos u otras reuniones que organice la
Mision Diplomatica.
c) Realizar actividades de registro documentario, apoyo a la atencion 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) Preparar y despachar la Valija diplomatica.
E) Brindar atencion al publico, dar orientacion y absolver consultas.
h) Desarrollar otras actividades auxiliares de apoyo técnico o administrativo que le sean

asignadas por el Jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Técnico superior completo.

b. Grado / situacion académica:

. Egresado(a) o Titulado en alguna carrera técnica o profesional.
Experiencia

a. Experiencia general:

Cuatro (4) anos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico): )

Tres (3) anos de experiencia desempenando funciones en los Organos del Servicio Exterior de
la entidad.

Requisitos adicionales
Cumplir con las normas establecidas respecto del desplazamiento al exterior de servidores
administrativos.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico-Apoyo SP-AP Asistente Legal

Funciones del cargo estructural:

a) Recabar la informacion juridico-legal necesaria para el analisis de convenios, contratos
u otros documentos interinstitucionales, asi como el perfeccionamiento interno de tratados.

b) Evaluar los expedientes y proyectos normativos segun 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 investigacion o absolucion de consultas juridico-legales
relacionadas con la funcion asignada.

f) Absolver consultas relacionadas con las funciones de su competencia.

Regquisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Bachiller o Titulado en carrera profesional de Derecho.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Publico):
Tres (3) anos experiencia en el desempeno de actividades relacionadas con las funciones del

cargo.

Requisitos adicionales
Capacitacion relacionada con las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico-Apoyo SP-AP Auxiliar Administrativo

Funciones del cargo estructural:

a) Apoyar las actividades secretariales, tramite documentario y archivo, de acuerdo a
indicaciones.

b) Recibir y entregar documentos, segun instrucciones precisas.

c) 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 atencion de visitantes y usuarios.

f) Efectuar las compras que le encarguen y reportar el gasto efectuado.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica

a. Nivel educativo:

Técnico Basico completo.

b. Grado / situacion académica:
Egresado(a) en alguna carrera técnica en Administracién o similares.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

Tres (3) anos de experiencia en el desempeno de actividades relacionadas con las funciones del
cargo.

Requisitos adicionales
Conocimientos de ofimatica a nivel usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico-Apoyo SP-AP Chofer

Funciones del cargo estructural:

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 del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Secundaria completa.

b. Grado / situacion académica:

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector plblico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):
Tres (3) anos de experiencia en la conduccion de vehiculos.

Requisitos adicionales
Licencia de conducir con categoria relacionada con el tipo de vehiculo a conducir. Contar con
buen récord en la conduccién de vehiculos.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico-Apoyo SP-AP Encuadernador

Funciones del cargo estructural:

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.

c) Manejar equipos y herramientas de encuadernacion (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.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo:
Técnico Basico completo.

b. Grado / situacion académica:
Egresado(a) en alguna carrera técnica relacionada a las funciones del cargo.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):
Tres (3) anos de experiencia en el desempeno de actividades relacionadas con el cargo.

Requisitos adicionales
Conocimiento basico de conservacion de libros y documentos, conocimientos de tipo de costuras
para encuadernacion actual e historica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico-Apoyo SP-AP Operador de Central Telefonica

Funciones del cargo estructural:

a) Ejecutar las labores de transmision y recepcion de mensajes telefonicos.

b) Operar la central telefénica transmitiendo las llamadas a los diversos anexos.

c) Llevar el control de llamadas ingresadas a la Central Telefénica.

d) Coordinar o solicitar el mantenimiento y reparacion del servicio de telefonia.

e) Transmitir y recibir mensajes telefénicos segun requerimiento y normas vigentes.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo:
Técnico Basico completo (1 0 2 anos)

b. Grado / situacién académica:

| Egresado(a) en carrera técnica relacionada con las funciones del cargo.
Experiencia

a. Experiencia general:

Cuatro (4) afnos de experiencia en el sector publico o privado.

Sector Publico):
Tres (3) anos de experiencia en atencion y operacion de la central telefénica.

Requisitos adicionales

Capacitacion relacionada con las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Plblico-Apoyo SP-AP Restaurador de Documentos

Funciones del cargo estructural:

a) Evaluar el estado de conservacion de documentos de diversos soportes declarados de
valor histérico o cultural.

b) Proponer politicas y normas para la conservacion del patrimonio bibliografico y
archivistico

c) Efectuar procesos técnicos de restauracion de documentos,

d) Coordinar el mantenimiento oportuno de los equipos de restauracion.

€e) Velar por la preservacion del patrimonio bibliografico y archivistico.

f) Elaborar la estadistica necesaria sobre las labores realizadas.

Requisitos del cargo estructural:

Formaciéon académica
a, Nivel educativo:
Técnico superior completo.

b. Grado / situacion académica:
Egresado(a) o Titulado en alguna carrera técnica relacionada con la restauracién de
documentos.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

Tres (3) afos de experiencia en el desempeno de actividades relacionadas con las funciones del
cargo.

Requisitos adicionales
Estudios especializados en conservacion y restauracion de papel y otros soportes.
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EXTERIORES
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico-Apoyo SP-AP Secretaria |

Funciones del cargo estructural:

a) Organizar el registro, control y seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan,
asi como preparar periddicamente informes de situacion.

b) Elaborar documentos administrativos de rutina.

c) Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y conferencias.

d) Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion

e) Atender al personal de la institucion y/o personas de otras entidades con esmero y
cordialidad. .

f) Atender el servicio telefonico y coordinar reuniones de trabajo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Técnico Basico Completo o secundaria con certificado de formacién en secretariado, asistencia
de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o afines.

b. Grado / situacion académica:
Egresado(a) en carrera técnica de Secretariado Ejecutivo o con certificado de formacion en
secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa o afines.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pablico):

Tres (3) anos de experiencia en el desempeno de funciones secretariales y en labores
administrativas de oficina.

Requisitos adicionales
Conocimientos de ofimatica a nivel usuario.,
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Servidor Publico-Apoyo SP-AP Secretaria Il

Funciones del cargo estructural:

a) Recibir, sistematizar y efectuar el seguimiento de la documentacion que ingresa y
egresa, asi como preparar periodicamente informes de situacion.

b) Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

c) Preparar y ordenar documentacion 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 atencion de expedientes.
f) Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Técnico Basico Completo o secundaria con certificado de formacién en secretariado, asistencia
de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o afines.

b. Grado / situacién académica:
Egresado(a) en carrera técnica de Secretariado Ejecutivo o con certificado de formacién en
secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa o afines.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector plblico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

Tres (3) anos de experiencia en el desempefno de funciones secretariales y en labores
administrativas de oficina.

Requisitos adicionales
Conocimientos de ofimatica a nivel usuario,
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Servidor Publico-Apoyo SP-AP Supervisor de Seguridad

Funciones del cargo estructural:

a) Organizar, supervisar y coordinar actividades técnicas y administrativas de seguridad
fisica de las instalaciones, bienes y personal del Ministerio.

b) Participar en la formulacion 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 del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo:
Técnico superior completo

b. Grado / situacion académica:
| Egresado(a) o Titulado en alguna carrera técnica o de las FF.AA,

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pdblico):

Tres (3) anos de experiencia en el desempeno de cargos de supervision o conduccion de equipos
de trabajo.

Requisitos adicionales
Capacitacion relacionada con las funciones del cargo.
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Servidor Publico-Apoyo SP-AP Supervisor de Tramite Documentario

Funciones del cargo estructural:

a) Organizar, supervisar y coordinar las actividades de tramite documentario y archivo,
asignadas bajo su responsabilidad.

b) Supervisar y evaluar el cumplimiento de la aplicacion 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 del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Técnico superior completo.

b. Grado / situacién académica: ,
Egresado(a) o Titulado en alguna carrera técnica o profesional relacionada con las funciones del
cargo

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector plblico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

Tres (3) anos de experiencia en el desempeno de cargos de supervision o conduccion de equipos
de trabajo.

Requisitos adicionales
Capacitacion relacionada con las actividades del cargo.
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Funciones del cargo estructural:

a) Elaborar documentos, formatos y reportes diversos de acuerdo a instrucciones.
b) Registrar, clasificar, ordenar y archivar la documentacion emitida y/o recibida.
c) Apoyar en la recopilacion de informaciéon administrativa.
d) Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucién de materiales.
€e) Apoyar en el control de bienes y equipos de la Oficina
f) Brindar informacion sobre la situacion 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.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Técnico superior completo.

b. Grado / situacion académica:
Egresado(a) o Titulado en alguna carrera técnica relacionada con las funciones del cargo.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector pablico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

Tres (3) afios de experiencia en el desempeno de actividades relacionadas con las funciones del
cargo.

Requisitos adicionales
Capacitacién relacionada con las actividades del cargo.
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Servidor Pablico-Apoyo SP-AP Técnico Administrativo Il

Funciones del cargo estructural:

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, resiimenes, formatos, fichas y cuestionarios.
d) Absolver consultas de caracter técnico del area de su competencia.
e) Apoyar las actividades protocolares y participar en la elaboracion de boletines, revistas,

periodicos murales y otros materiales de divulgacién, comunicacion e informacion.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Técnico superior completo

b. Grado / situacion académica:
' Egresado(a) o Titulado en alguna carrera técnica o profesional

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

. Tres (3) anos de experiencia en el desempefio de actividades relacionadas con las funciones del
- || _cargo.

Requisitos adicionales
Capacitacion relacionada con las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico-Apoyo SP-AP Técnico Bibliotecario

Funciones del cargo estructural:
a) Clasificar y codificar el material bibliografico y elaborar inventarios de material
bibliografico.
b) Confeccionar los pedidos de suscripcion de publicaciones.
c) Ejecutar los procesos de rotulacion, bolsillo, etc., de la coleccion bibliografica y
documental.
d) Elaborar informes periddicos de publicaciones recibidas para su difusion.
e) Orientar a usuarios sobre material bibliografico.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo:
Técnico superior completo

b. Grado / situacion académica:
Egresado(a) o Titulado en alguna carrera técnica o profesional

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pablico):
Tres (3) afios de experiencia en el desempeno de actividades relacionadas con las funciones del

cargo.

Requisitos adicionales
Capacitacion relacionada con las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico-Apoyo SP-AP Técnico Criptografico

Funciones del cargo estructural:

a) Cifrar o descifrar informacion o mensajes clasificados utilizando cédigos y/o claves.
b) Proteger la informacion con la privacidad y autenticidad que el caso requiere, evitando
que personas no autorizadas tomen conocimiento o cambien su contenido.
c) 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 apoyo a la Cancilleria y a las Misiones respecto de documentacion clasificada.
f) Brindar permanente atencion telefénica a misiones del exterior.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Técnico superior completo

b. Grado / situacién académica:
Egresado(a) o Titulado en alguna carrera técnica o profesional con especializacion en
computacion, sistemas de informacion o afines.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) afios de experiencia en el sector plblico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

2\ | Sector Pblico):

Tres (3) anos de experiencia en el desempefio de actividades similares a las funciones del cargo

Requisitos adicionales
Capacitacion relacionada con las funciones del cargo.
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Servidor Publico-Apoyo SP-AP Técnico de Equipo de Imprenta

Funciones del cargo estructural:

a) Realizar trabajos de impresion de folletos, formatos y similares.

b) Manejar equipos y maquinas de imprenta.

c) Puede corresponderle disenar y crear afiches, murales, paneles, logotipos y otros
disenos graficos,

d) Distribuir los colores y dimensiones del diseno en tamano original para su posterior
reproduccion.

e) Efectuar el requerimiento de material a utilizar.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Técnico superior completo

b. Grado / situacion académica:
Titulado en alguna carrera técnica

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) afos de experiencia en el sector plblico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

Tres (3) afos de experiencia en el desempeno de actividades relacionadas con las funciones del
cargo.

Requisitos adicionales

| Capacitacion en uso de maquinas de imprenta.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico-Apoyo SP-AP Técnico Electronico

Funciones del cargo estructural:

a) Controlar el estado de funcionamiento y mantenimiento de equipos electronicos.

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 operacion de equipos electronicos y efectuar

el reporte de novedades.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo:
Técnico superior completo

b. Grado / situacion académica:
Egresado(a) o Titulado en alguna carrera técnica o profesional con especializacion en
electronica.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):
Tres (3) anos de experiencia en el desempeno de actividades similares a las funciones del cargo

Requisitos adicionales
Capacitacion relacionada con las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico-Apoyo SP-AP Técnico en Archivo

Funciones del cargo estructural:

a) Apoyar en la elaboracién 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, restauracion y encuadernacion de documentos.

f) Emitir informes técnicos sobre las actividades archivisticas.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Técnico superior completo

b. Grado / situacion académica:
Egresado(a) o Titulado en alguna carrera técnica o profesional

.| Ca rgo.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):
Tres (3) anos de experiencia en el desempeno de actividades relacionadas con las funciones del

Requisitos adicionales
Capacitacion relacionada con las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Plblico-Apoyo SP-AP Técnico en Disefio Web

Funciones del cargo estructural:

a) Disenar e implementar sitios y paginas Web de acuerdo con la politica institucional.
b) Otorgar soporte tecnologico para el desarrollo y actualizacién del Portal Institucional y
del sistema de Intranet.
c) Estandarizar, dar mantenimiento y monitorear la actualizacion de los portales

electrnicos de los érganos de servicios exteriores y de los 6rganos desconcentrados.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Técnico superior completo

b. Grado / situacion académica:
| Egresado(a) o Titulado en alguna carrera técnica o profesional

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

Tres (3) anos de experiencia en el desempeno de actividades relacionadas con las funciones del
cargo.

.Requisitos adicionales

‘| Capacitacion relacionada con las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico-Apoyo SP-AP Técnico en Enfermeria

Funciones del cargo estructural:

a) Participar en la atencion del paciente en situaciones de urgencia y emergencia.
b) Cumplir la programaciéon de turnos establecidos segun 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 supervision 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 formulacién 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.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Técnico superior completo

b. Grado / situacion académica:
Egresado(a) o Titulado en alguna carrera técnica o profesional de Enfermeria.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector pablico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):
Tres (3) anos de experiencia en el desempeno de actividades similares a las funciones del cargo

Requisitos adicionales
Capacitacion relacionada con las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico-Apoyo SP-AP Técnico en Mantenimiento
Funciones del cargo estructural:
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 programacion del mantenimiento de equipo, instalaciéon 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.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo:
Técnico superior completo

b. Grado / situacién académica:
Egresado(a) o Titulado en alguna carrera técnica con especializacion en mantenimiento de
equipos.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) anos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):
Tres (3) anos de experiencia en el desempenio de actividades similares a las funciones del cargo

Requisitos adicionales
Capacitacion relacionada con las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico-Apoyo SP-AP Técnico en Sistemas de Informacion

Funciones del cargo estructural:

a) Conducir la red de datos y de servicios a nivel de usuario.

b) Apoyar el desarrollo y optimizacion de los procesos y uso de los recursos.

c) Proponer soluciones alternativas a los problemas de sistemas informaticos.

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

e) Mantener actualizado el Portal WEB y de la publicacion de los contenidos.

f) Realizar el mantenimiento preventivo, reparaciéon correctiva y configuracion de los
equipos informaticos.

g) Efectuar backups a los servidores de la red de datos y hacer control del inventario de
equipos informaticos.

h) Puede corresponderle efectuar la gestion electrénica de las comunicaciones del Sistema

de Tramite Documentario interno.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Técnico superior completo.

b. Grado / situacion académica:
Egresado(a) o Titulado en alguna carrera técnica o profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) afos de experiencia en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Plblico):
Tres (3) anos de experiencia en el desarrollo de sistemas de informacion.

Requisitos adicionales
Capacitacion en lenguajes de programacion de sistemas de informacion. Dominio de software
para gestion de oficina, sistemas operativos y de programacién de sistemas de informacion.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico-Apoyo SP-AP Técnico en Soporte Informatico
Funciones del cargo estructural:
a) Operar la red informatica institucional.
b) Brindar mantenimiento y soporte técnico a la red informatica del Ministerio.
c) Apoyar en el diagnéstico de la operatividad de los equipos de computo y redes
informaticas.
d) Asistir a los usuarios en el uso de los equipos computo.
€) 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 del cargo estructural:
Formacion académica

a. Nivel educativo:

Técnico superior completo

b. Grado / situacién académica:

| Egresado(a) o Titulado en alguna carrera técnica o profesional de Ingenieria Electronica
Experiencia

a. Experiencia general:

Cuatro (4) anos de experiencia en el sector plblico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico):

\_| Tres (3) afos de experiencia en el desempeno de actividades similares a las funciones del cargo |
| Requisitos adicionales

Capacitacion especializada en ensamblaje y mantenimiento de equipos informaticos. Dominio
de software para gestion de oficina.
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