Hme 26 (CT. 2022

VISTOS:

El Informe Técnico N° ORH-038-2022, adjunio al Memorandum (ORH) N°
ORH02172/2022, de 18 de octubre de 2022, de |a Oficina General de Recursos Humanos; el Informe
ORM N°® 036-2022, adjunto al Memorandum (OPP) N° OPP02178/2022, de 19 de octubre de 2022,
de ta Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, et Memorandum (LEG) N° LEG019498/2022,
de 21 de octubre de 2022, de la Oficina General de Asuntos Legales; vy,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N°® 29357, Ley de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Relaciones Exteriores, se determinan los ambitos de competencia de dicha institucion
plblica en los asuntos de Politica Exterior, Relaciones [nternacionales y Cooperacion
Internacionales; y, se regulan sus funciones, su estructura organica y sus relaciones con oftras
entidades publicas;

Que, a través del Decreto Supremo N° 135-2010-RE, se aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, 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 desceniralizado responsable de la gestiobn de recursos humanos, sujetandose a las
disposiciones gue 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 procesocs que conforman el Sistema de Gestidn de Recursos Humanos; asi
como gestionar los perfiles de puestos,

Que, [a Directiva N° 008-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboeracién del Mantual
de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacioén de Fersonal Frovisional”, cuya aprobacion
se formaliza mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0001506-2021-SERVIR-PE, establece
y sefiala las normas técnicas y procedimientos de observancia obligatoria que las entidades pliblicas
deben seguir para la administracion de cargos y posiciones, entre ellas, la elaboracidn, aprobacion y
modificacién del Manual de Clasificador de Cargos (MCC); asimismo, establece que las entidades
disponian 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 ¢) 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 carges de la entidad,
estableciendo su denominacion, clasificacién, 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 en cuestion, 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 6rganos vy las unidades organicas del Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) vigente; mientras que elfia Titular de la entidad aprueba el citado
documento, y gestiona la publicacién de la resolucion en et Diario Oficial El Peruano, en eif 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;
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Que, al amparo del marco legai citado, mediante Resolucion de Secretarfa
General N° 0312-2022-RE, publicada el 20 de mayo de 2022, se aprueba el Manual de Clasificador
de Cargos {MCC) del Ministerio de Relaciones Exteriores;

Que, ia Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar [a
idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcion pubiica de funcionarios y directivos de libre
designacion y remocion, tiene por objeto establecer los requisitos minimos y los impedimenios para
el acceso a los cargos de funcionarios y directivos publicos de libre designacidn y remocion, con el
fin de garantizar la idoneidad en el acceso y gjercicio de su funcién; vy en su Segunda Disposicion
Complementaria Final, sefala que las entidades pGblicas, cuando corresponda, formulan o adecuan,
de manera gradual, sus instrumentos de gestion en el marco del Sistema Administrativo de Gestion
de Recursos Humanos, conforme a lo dispuesto en la referida ley, debiendo culminar la
impiementacion integral de estas disposiciones en un plazo no mayor de ciento ochenta dias (180}
calendario contados a partir de |la publicacion de su reglamento,

Que, posteriormente, mediante Decreto Supremo N°® 053-2022-PCM, se
aprueba el Reglamento de la Ley N°® 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la
idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcidon plblica de funcionarios y directivos de libre
designacion y remocion, y otras disposiciones; el mismo que, conforme a lo dispuesto en el Gltimo
parrafo del articulo 5 de la referida ley, desarrolla ios requisitos minimos de los directivos publicos no
comprendidos en dicho articulo, entre otros aspectos;

Que, la Cuarta Disposicién Complementaria Final del Decreto Supremo N°
053-2022-PCM prescribe que, para el cumplimiento de la Segunda Disposicion Complementaria Final
de ia Ley N° 31419, cuando corresponda, las entidades actualizan ¢ modifican sus instrumentos de
gestidén de recursos humanos, en el marco de los lineamientos aprobados por la Autoridad Nacional
del Servicio Civil (SERVIR) para la elaboracidn, aprobacion, actualizacion y modificacion del Cuadro
para Asignacion de Personal Provisional (CAP Provisional) o el Cuadro de Puestos de la Entidad
(CPE) y el Manual de Ciasificador de Cargos (MCC) o el Manual de Perfiles de Puestos (MPP), segin
correspenda, en un plazo no mayor a ciento ochenta (180) dias calendario contados a partir de la
entrada en vigencia de dicho Reglamento; esto es, hasta el 14 de noviembre de 2022,

Que, en dicho contexto y de conformidad con el mandato establecido en la
Ley N° 31419 y su Reglamento, {a Oficina General de Recursos Humanos, a través del informe
Técnico ORH-038-2022, adjunto al Memorandum (ORH) N° ORH02172/2022, de 18 de octubre de
2022, en su calidad de drgano de apoyo, sustenta la propuesta de nuevo Manual de Clasificador de
Cargos {MCC) del Ministeric de Relaciones Exteriores, sefialando que ha sido elaborado en
cbservancia de las disposiciones de la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, "Elaboracién del
Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional”; |a
normativa vigente que dispone la creacién de determinados cargos con ciertas funciones y/o
requisitos, o dispone impedimenios y/o establece requisitos para funcionarios(as) plbiicos(as) y/o
servidores civiles o un subgrupoe de estos: el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28091, Ley del
Servicio Diplomatico de la Reptblica, aprobado por Decreto Supremo N° 047-2021-RE; el
Regiamento 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
formulacion 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, asimismo, a través del Informe ORM N° (036-2022, de la Oficina de
Racionalizacion y Métodos, adjunto al memorandum (OPP) N° OPP02178/2022 de la Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto, de 19 de octubre de 2022, se emite opinion favorable sobre la
=%\ propuesta del nuevo Manual de Clasificador de Cargos del Ministerio de Relaciones Exteriores,
elaborado conforme los parametros técnicos contenidos en la Directiva N° 008-2021-SERVIR-
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GDSRH, aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PE.
Asimismo, la Oficina General de Asuntos Legales, a través del Memorandum (LEG) N°
LEGO1949/2022, de 21 de octubre de 2022, manifiesta su opinidn legal favorable referida a la
aprobacién 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 Recursas Humanos, se entiende que el Titular de la entidad es la maxima autoridad
adminisirativa de una entidad publica;

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

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

SE RESUELVE:

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

Articulo 2.- Derogacion
Derogar el Manual de Clasificador de Cargos (MCC) del Ministerio de
Relaciones Exteriores, aprobado mediante Resolucion Secretaria General N® 0312-2022-RE.

Articulo 3.- Publicacion

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

Registrese, comuniquese y publiguese. W

Registrado en la Fecha

Ana Rosa Valdivieso Santa Maria

25 0CT 222 N
Ministerio de Retaciones Exteriores
RSGN°0 692 IR
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PRESENTACION

El Ministerio de Relaciones Exteriores (MRE) es un organismo del Poder Ejecutivo cuyo
ambito de accion 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 Organizacién 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 &mbito internacional - conforme a la Constitucion Politica de! Pery, 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 Pert y los Organos def 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. Fl 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 a Republica y del Servicio Exterior.

La Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion def Estado, y sus normas
modificatorias, establece los principios y la base legal para iniciar el proceso de
modernizacién del Estado peruano, a través de una reorganizacion integral de los
sectores, incluyenda aspectos funcionales, estructurales, de recursos humanos, entre
otros. El articulo 4 de dicha Ley sefiala como finalidad fundamental del proceso de
modernizacion de la gestion del Estado peruanc la obtencion de mayores niveles de
eficiencia del aparato estatal para lograr una mejor atencion a la ciudadania, priorizando
y optimizando el uso de los recursos publicos, haciendo transparente su gestion, con la
colaboracion 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
gue el Ministerio de Relaciones Exteriores (MRE) requiere para que sus Organos y
unidades organicas cumplan con las funciones minimas indispensables dispuestas en
el ROF de la entidad. Dicho documento de gestion establece la denominacion de los
cargos estructurales del MRE, su clasificacion, funciones y requisitos minimos para el
ejercicio de Ias funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad; ademas de servir
de insumo para la elaboracion y aprobacion del Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional {CAP Provisional) del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Para la elaboracion del presente Manual de Clasificador de Cargos {MCC) se han
tomado en consideracion la Ley N° 28175, Ley Marco del Emplea Publico; el
Reglamento de Organizacién 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 Asignacién 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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l. 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 denominacion, clasificacion, funciones y requisitos minimos para el gjercicio
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 Hurmanos en el marco del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos (SAGRH).

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

* Servir de insumo para la formulacién del Cuadro para Asignacién de Personal
Provisional (CAP Provisional) del MRE y el eventual Manual de Perfiles de Puesto
{MPP) de |a entidad.

1L ALCANCE

El presente documento de gestion institucional es de aplicacion para la formulacién 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 vy
Funciones vigente del MRE.

it BASE LEGAL

Constitucion Politica del Perd.

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas de 18 de abril de 1961.

Convencion de Viena sobre Relaciones Consulares de 24 de abril de 1963.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado.

Ley N° 28091, Ley de! Servicio Diploméatico de la Republica.

Ley N°® 28175, Ley Marco del Empleo Pablico

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 éstablece disposiciones para garantizar la idoneidad en el
acceso y gjercicio de la funcion plblica 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
vieeminisiros, y atribuciones del Consejo de Ministros.

o Decreto Legislativo N° 276, que aprueba la Ley de Bases de La Carrera Administrativa

y de Remuneraciones del Sector Publico.

0692




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
DEL MINISTERIO DE RELACIONES Pagina 4 de 132
EXTERICRES

Decreto Supremo N° 009-88-RE, aprueba el Estatuto del Servicio Administrativo del
Ministeric 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° 030-2002-PCM, Reglamento de la Ley Marco de Modernizacion
de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 130-2003-RE, que aprueba el Reglamento de la Ley del Servicio
Diplomatico de 1a Repliblica.

Decreto Supremo N° 076-2005-RE, aprueba el Reglamento Consular del Perdl.
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 Reptiblica.

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

Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
de la Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en
el acceso y ejercicio de fa funcidon publica de funcionarios y directivos de libre
designacion y remocidn, y otras disposiciones.

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 “Elaboracion 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)

¢}

d)

e}

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

Cuadro resumen de cargos estructurales: Tabla que visualiza la ubicacion de los
cargos estructurales del MRE en sus respectivos grupos ocupacionales.

Funciones: Son aquellas actividades diferentes entre si, pero con un mismo objetivo

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.

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 gjercicio de las
funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad.
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f) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF): Documento de gestion
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 érgano rector del Sistema de Modernizacion de la Gestion
Publica.

V. CLASIFICACION DE PERSONAL

DE LAS CLASIFICACIONES

Para efectos del presente manual, los cargos estructurales del MRE se agrupan de acuerdo
a ias disposiciones contenidas en el Articulo 4° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo
Piblico, de la siguiente manera;

a) Funcionario puablico.- Es el que desarrolla funciones de preeminencia politica,
reconacida por norma expresa, que representa al Estado o a un sector de la poblacion,
desarrolla politicas del Estado y/o dirige organismos o entidades publicas. El
Funcionario Publico puede ser:

* De eleccion popular directa y universal o conftanza politica originaria.
* De nombramiento y remociodn regulados.
e De libre nombramiento y remocidn.

b} Empleado de confianza: El que desempefia cargo de confianza técnico o polftico,
distinto al del funcionario pablico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o
remueve libremente y en ninguin caso sera mayor al 5% de los servidores plblicos
existentes en cada entidad.

c} Servidor plblico: Se clasifica en:

Directivo superior: El que desarrolla funciones administrativas relativas a la direccién de
un érgano programa o proyecto, la supervision de empleados publicos, la elaboracion de
politicas de actuacion administrativa y la colaboracion en la formulacién 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, fiscalizacién, auditoria y, en general, aquellas que requieren la garantia de
actuacion administrativa objetiva, imparcial e independiente a las personas.

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

De apoyo: El que desarrolia 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 Piblico.
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VIl. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

o
o : i 5 im0 G el ARl
1 Ministro/a de Relaciones Exteriores 10
2 Funcionario Publico FP Viceministrofa de Relaciones Exieriores 11
3 Secretariofa General 12
4 Empleado de EC Procurador/a Publico/a 14
5 Confianza Procuradorfa Plblico/a Adjunto/a 15
6 Agregado/a 16
7 Empleado de Agregadofa Cultura 17
8 Confianza/Servidor EC/SP-ES |Agregado/a Econdmico/a Comercial 18
9 PUblico-Especialista Consejero/a Cultural 19
10 Promotor/a Cultural 20
Empleado de
11 Confianza/Servidor EC/SP-AP | Asistentefa Ejecutivo/a 21
Publico-Apoyo
12 Consul 22 ‘
13 Consul Adscritofa 23
14 Consul General 24 |
15 Co6nsul General Adscrito/a 25 :
16 Coordinador/a 26
17 Director/a 27
: Directorfa Adjunto/a de la Academia
18 - - 28
Diplomatica
19 Director/a de la Academia Diplomatica 28
20 Director/a de Oficina Desconcentrada 30
21 X R Directorfa General 31
Régimen Especial RE - -
22 Encargado/a de Negocios Ad interim 32
23 Encargado/a de Negocios con Carta de 33
Gabinete
24 Encargado/a de Oficina Consular 34
25 Funcionariofa de la Misidén 35
26 Jefe/a de Cancilleria 36
27 Jefefa de Departamento 37
28 Jefe/a de Despacho 38
29 Jefela de Seccion Consular 39
30 Responsable Tematico/a 40
3 : Vicecénsul 41
32 Asesor/a 42
33 Asesorfa Especializado/a 43
34 . Asesorfa Principal 44
Régimen — -
35 | Especial/Empleado de RE/EC Embajador/a en Mision Especial 45
36 Confianza Embajador/a - Jefe/a de Mision 46
Representante Permanente Alterno/a ante
37 , : 47
Crganismos Internacionales
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Representante Permanente ante Organismos
38 . 48
Internacionales
39 . R:;agim?n dod Director/a del Centro Cultural Inca Garcilaso 49
special/lEmpleado de .
Confianza/Servidor RE/EC/SP .
40 Publico-Directivo DS Jefela de Oficina 51
Superior
Regimen
Especial/Servidor .
41 Pliblico-Directivo RE/SP-DS | Jefefa de Oficina General 53
Superior
Régimen
Especial/fEmpleado de | RE/EC/SP- .
42 Confianza/Servidor EJ Jefela de Unidad 55
Plblico-Ejecutivo
Régimen
43 Especial/Servidor RE/SP-EJ | Subdirector/a 57
Publico-Ejecutivo
' Servidor Publice- : - o
44 Directivo Superior SP-DS Jefe/a de Crgano de Control Institucional 59
45 Abogadofa 60
46 Administrador/a de Base de Datos 61
47 Administradorfa de Red 62
48 Analista de Contabilidad 63
49 Analista de Desarfollo de Sistemas 64
50 Analista en Organizacion 65
51 SP-ES | Asistente/a Social 66
52 Auditorfa 67
53 Bibliotecélogo/a 68
54 Bidlogo/a 69
o5 Contador/a 70
56 Servidor Publi Economista 71
servidor Pdblice- :
57 . Especialista Enfermero/a 72
58 Especialista Administrativo/a | 73
59 Especialista Administrativo/a Il 74
60 Especialista en Archivo 75
61 Especialista en Comercio Exterior 76
62 Especizalista en Comunicacién 77
63 Especialista en Cooperacién internacional 78
64 Especialista en Derecho Aerondautico 79
65 Especialista en Derechos Humanos 80
Especialista en Desarrolio e Integracion
66 i 81
Fronteriza
67 Especialista en Finanzas 82
68 Especialista en Inversion Plblica 83
69 Especialista en Logistica 84
70 Especialista en Medic Ambiente a5
7 Especialista en Organizacion 86
72 Especialista en Patrimonio Cultural 87
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73 Especialista en Planeamiento 88
74 Especialista en Politica Cultural 89
75 Especialista en Presupuesto 80
76 Especialista en Prevencién de Conflictos o1
77 Especialista en Recursos Humanos 92
78 Espécialista en Seguridad y Defensa 93
79 Especialista en Telecomunicaciones 94
80 Especialista en Turismo 95
81 Especialista Legal 96
82 Estadistico/a a7
83 Servidor Piblico- SP-ES Expertofa en Sistemas Administrativos 98
84 Especialista Geografofa 99
85 Ingeniero/a 100
86 Médico/a 101
87 Psicologo/a 102
88 Supervisor/a de Auditoria 103
89 Supervisorfa de Servicios Generales 104
90 Traductor/a 105
91 Asistente/a Administrativo/a 106
92 _ _ Asistentefa Confable 107
g3 |- 1 ‘ Asistente/a de Servicio Consular 108
94 ' Asistentefa en Comunicacién 109
95 Asistentefa en Servicio Exterior 110
96 Asistentefa Legal 111
97 Auxiliar Administrativo/a 112
98 Chofer 113
99 Encuadernador/a 114
100 Operador/a de Central Telefénica 115
101 Restauradoerfa de Documentos 116
102 ) o Secretariofa | 117
103 Ser“‘i‘gosgb"“"‘ SP-AP | Secretariofa Il 118
104 Supervisor/a de Seguridad 119
105 Supervisor/a de Tramite Documentario 120
106 Técnico/a Administrativo/a | 121
107 Técnico/a Administrativosa 1l 122
108 Técnico/a Bibliotecario/a 123
109 Técnicola Criptograficofa 124
110 Técnicofa de Equipo de Imprenta 125
111 Técnico/a Electrénicola 126
112 Técnicofa en Archivo 127
113 Técnico/a en Disefio Web 128
114 Técnicola en Enfermeria 129
115 Técnicofa en Mantenimiento 130
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1186

117

EXTERIORES
Técnicofa en Sistemas de Informacién 131
Tecnico/a en Soporte Infermatico 132
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Vill. INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

___._Funcionario Pablico | Ministro/a de Relaciones Exteriores
JEurciones qgo.

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

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

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

d) Conducir en el ambito politico - diplomatico la defensa de fa soberania nacional, asi
como la defensa de los intereses del pais a nivel bilateral y multilatéral.
e) Ejercer las demas funciones establecidas en la Ley N° 28158, Ley Organica del

Poder Ejecutivo y en el Reglamento de Organizaciéon y Funciones del Ministerio de
Relaciones Exieriores.

"Requisitos del:cargo‘estriictirals

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

b. Grado / situacién académica:
Segun las disposiciones de las normas fegales vigentes

Experiencia
a. Experiencia general:
Sequn 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

a. Ser peruano/a por nacimiento.

b. Ser ciudadanc/a en gjercicio.

¢. Haber cumplido veinticinco {25) afios de edad.

d. No estar inhabilitado/a para ejercer cargo publico.

e. No contar con sentencia condenatoria emitida en primera instancia, en calidad de autor/a
o complice, por la comision de delito doloso.

f. No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general.
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Clasificacio rgo. estrul
Funcionario Pablico FP Viceministro/a de Relaciones
_Exteriores

rgo'es tra

del fractar

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

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

c) Establecer los objetivos y lineamientos de Ia 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 aprobacidn del/de la Ministro/a 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 gque le delegue elfla Ministro/a de Relaciones Exteriores.

h) - Ejercer las funciones que le confiere la Ley del Servicio Diplomatico de la Repiblica
y sureglamento, asi corno las establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones

del Ministerio
- Requisito

Formacién académica
a. Nivel educativo:
" Formacion Superior Completa.

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

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

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

Cinco (5) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de directivo o de nivel
jerarquico similar en el séctor publico o privado, pudiendo ser estos, parte de ios 6cho {8)
afios de experiencia general.

Verificar las equivalencias al requisito de experiencia especifica en cargos ¢ puestos de
funcionarios/as publicos/as de libre designacién y remocion del nivel nacional previstas en
€l articulo 9 del Reglamento de la Ley N° 31419, aprobado mediante Decreto Supremo N°
053-2022-PCM.

Requisitos adicionales
a. Funcionarjo/a del Servicio Diplomatico con Categoria de Embajador (articulo 20° de Ia
Ley del Servicio Diploméatico de la Republica).
- b. Ne contar con sentencia condenatoria emitida en primera instancia, en calidad de autor/a
o complice, por ia comision de delito doloso.
c. No encontrarse inhabilitado/a por el Congreso de la Republica para ejercer cargo publico.
d. No encontrarse inhabilitado/a por mandato judicial para ejercer funcion pablica.
€. No haber sido destituido/a de la administracion publica por falta muy grave.
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arg A

Secretario/a General

a) Coordinar con el/la Viceministrofa de Relaciones Exteriores el planeamiento
estratégico del Ministerio.

b) Supervisar el proceso de programacion, formulacion, ejecucion y evaluacion del
presupuesto del Ministerio, en coordinacion con elfla Viceministrofa y de acuerdo a las
prioridades de politica exterior establecidas por elfla Ministro/a.

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 opéeracion de los sistemas de tecnologias de fa informacion y

la gestién documental y archivo, y las acciones en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica.

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

f) Proponer al/a la Ministro/a las acciones administrativas que le corresponda autorizar
de acuerdo a Ia legislacion aplicable. :
Q) Emitir las resoluciones de Secretaria General y visar |as resoluciones en los asuntos

de su competencia.
Ejercer las facuitades que le delegue elila Ministro/a y las demas funciones previstas
izacio iones del Ministerio y marco legal vigente

tgo est

Formacion academic
a. Nivel educativo:
En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Formacion Superior Completa.
En caso no pertenezca al Servicio Diploméatico: Formacién Superior 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: 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 N° 30512, Ley de institutos y escuelas de educacion superior y
de la carrera plblica de sus docentes.

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

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

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

Verificar las equivalencias al requisito de experiencia especifica en cargos o puestos de
funcionarios/as ptiblicos/as de libre desighacion y remocion del nivel nacional previstas en
el articulo 9 de! Reglamento de la Ley N° 31419, aprobado mediante Decreto Supremo N°
053-2022-PCM.

Requisitos adicionales
En caso perienezca al Servicio Diplomatico:
a. Funcionario/a del Servicio Diplomatico con categoria de Embajador.
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b. No contar con sentencia condenatoria emitida en primera instancia, en calidad de autor/a
o comiplice, por la comisién de delito doloso.

c. No encontrarse inhabilitado/a por el Congreso de la Repliblica para ejercer cargo puiblico.
d. No encontrarse inhabilitado/a por mandato judicial para ejercer funcién publica.

e. No haber sido destituido/a de la administracion publica por falta muy grave.

En caso no pertenezea al Servicio Diplomatico:

a. Estudios de Maestria.

b. No contar con sentencia condenatoria emitida en primera instancia, en calidad de autor/a
o complice, por la comision de delito doloso.

¢. No encontrarse inhabilitado/a por e Congreso de la RepUblica para ejercer cargo ptiblico.
d. No encontrarse inhabilitado/a por mandato judicial para ejercer funcién pablica.

e. No haber sido destituido/a de la administracion plblica por falta muy grave.
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Empleado de Confian:

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

b) Informar al Consejo de Defensa Juridica del Estado, del plan anual de actividades
de la Procuraduria del Ministerio.
_ c) Las demas senaladas en las normas legales vigenies.

_____

Formacu)n academlca

a. Nivel educativo:

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

b. Grado / situacion academica:

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. Experiencta 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
ta Procuraduria General del Estado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares yfo 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 Estadoy 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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argo ural

Procurador/a Piblico/a Adjunto/a

a) - Ejercer la defenéa'ju-ridlca del Ministerio de Relaciones Exteriores, ante cualquier
tribunal o juzgado de los diferentes distritos y zonas judiciales de la Reptblica, gue le
encargue el Procurador Plblico,

b) _Las demas sefialadas en las normas legales vigentes.
“Regquisitos’del ¢argo

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
Legisiativo que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado ycrea
la Procuraduria General del Estado.

Experiencia

a. Experiencia general:

Los requisitos se encuentran establecidos en el Decreto Legislativo N° 1328, 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 yloen
el Sector Publico):

Los requisitos se encuentran establecidos en el Decreto Legislativo N° 1326, Decreto
Legisiativo 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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|gsificacion rgo estrici
Empleado de Confianza/Servidor Agregado/a

P_L’_lbl_i_c_o_-Es eqialif.sta

EC/SP-ES

JFUr argoestructtra
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 ofras, o actividades que tengan impacto para el

desarrollo social del pais, como son educacion, salud, vivienda, etc.; para impulsar la

cooperacion bilateral entre el Perti y el Estado receptor.

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

‘Requisitos del ¢argo estriictur:

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

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

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) afios 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}):

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

Requisitos adicionales

En caso tenga la condicidn de personal nombrado en el Ministerio de Relaciones Exteriores
o en otro sector de la Administracién Publica, tener como minimo cinco (5) afos de servicios
efectivos prestados al Estado.

El personal administrativo del MRE debera reunir ofros requisitos que establezca el Estatuto
del Servicio Administrativo del Ministerio de Relaciones Exteriores.
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lasificacion ] Cargo estructura
Empleado de Confianza/Servidor | EC/SP-ES Agregado/a Cultyral
Pablico-Especialist

esde go al

a) Desarrollar actividades orientadas a promover la cooperacion bilateral en el campo

cultural en el exterior propiciando la realizacién de Acuerdos bilaterales de intercambio
cultural.
b) Coordinar la implementacion de acciones orientadas a incrementar la presencia del
Perd en los medios culturales (académicos, artisticos, literatura, patrimonio e industrias,
etc.) del exterior, para coadyuvar a reafirmar los sentimientos de identidad y pertenencia al
Per.

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

romocional, efc

' Requisitos def cargo estructiiral

Formacion académica
a. Nivel educativo:
No aplica.

b. Grado / situacién académica:
No aplica.

Experiencia
a. Experiencia general;
-Cinco (5) afios de experiencia en el sector publico o privado.

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

Cinco (5) afos 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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Clasificaci

Empleado' dﬂé' Confianza/Servidor EC/SP-ES Agregadc;/'é-Eédnér'hibo/é édmerc:alm .
Plblico-Especialista

st

a)  Desarrollar actividades de promocion para la apertura y consolidacion de mercados
de exportacion, en coordinacidn 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, distribucién de material promocional,
etc.

d) Absolver las consultas en materia de comercio exterior, inversiones y turismo, de las
entidades gremiales del sector privado nacional y las del exterior, en el pais.
e) Efectuar acciones de apoyo para la apertura de mercados intérnacionales, para

productos provenientes del pais.

/Rédquisitos del.cargo estrictural:

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

b. Grado [ situacidon académica:

Tituladofa en carrera profesional o técnica relacionada a las funciones del cargo.
Experiencia '

a. Experiencia general: .

Cuatro (4) afios de experiencialen el sector piiblico o privado.

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

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

Requisitos adicionales
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asificagion: Cargo estriictiral
Empléado de Confianza/Servidor EC/SP ES Consejero/a Cultural
Publico-Especialista

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

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

c) Desarrollar acciones de promocion de la cultura peruana.

d) Brindar asescramiento en materia cuitural que le sea solicitado
‘Reéquisitos del cargo estructural
Formacion académica

a. Nivel educativo:

No aplica.

b. Grado / situacion académica:
| No aplica.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cinco (5) arios 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):

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

Requisitos adicionales
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Clasifica

Empleado de Confianza/Servidor | EC/SP-ES P'ror'r‘ldt‘brlawCUltural 4
Publico-Especialista

Cultural exterior,

b) Promover |a vinculacién de ias entidades culturales de Pert con las del exterior.

¢) Participar en la formulacion del Programa anual de difusion cultural en el exterior,
coordinando su gjecucion con nuestras misiones diplométicas 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 cuiturales de las otras misiones acreditadas en el pais
donde [abore.
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.

"Requiisitos dél cargo estructir

Formacion académica
a. Nivel educativo:
No aplica.

b. Grado / situacién académica:
No aplica.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cinco (5) 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 Puablico):
Cinco (5) afos de experiencia en tareas de promocion cultural.

Requisitos adicionales
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ificaci igl Cargoestrictral
Empieado de Confianza/Servidor | EC/SP-AP Asistente/a Ejecuiivo/a
0

ones: fructe
a) Efectuar labores secretariales y de apoyo administrativo en los organcs de la Alta
Direccidn.
b) Organizar y concertar reuniones por indicacion expresa, preparando la agenda
respectiva.
c) Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su
atencion.
d) Orientar sobre gestiones y efectuar el seguimiento de la atencion de expedientes.
e) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al
archivo pasivo.
f) Elaborar comunicaciones bajo instrucciones expresas.

.Requisitos dél 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 / sifuacién 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) afios de experienciaen el sector pablico ¢ privado.

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

Tres (3) afios de experiencia en organos de la Alta Direccién y/o en ofras unidades
organizacionales.

Requisitos adicionales

_Conocimientos de ofimatica a nivel usuario.
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a)
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, 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 tramitacién de
documentos y de orientacién para la defensa de sus derechos.

d) Efectuar funcién notarial.

e) Efectuar ef otorgamiento y renovacion de pasaportes, |a 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.

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

h) Administrar y registrar los fondos dél consuiado, asi como autorizar las remesas.

“Réquisitos del cargo estructir

Formacién académica
a. Nivel educativo:
Formacion Superior Completa.

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

Experiencia
a. Experiencia general:
Tres (3) afios de experiencia como funcionario/a del Servicio Diplomatico de [a Republica.

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

Tres (3) afios de experiencia desempefiando funciones en las unidades organizacionales
de la entidad.

Requisitos adicionales
Funcionario/a de} Servicio Diplomatico con Categoria de Ministro Consejero, Consejero,
Primer Secretario 0 Segundo Secretario.
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lasificacion arge estructiira

Régirrien Especial RE Cénsul Adscrito/a

unciones del cargo estructural

‘a) Desarrollar actividades para fomentar fas 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 tramitacion de
documentos y de orientacion para la defensa de sus derechos.

d) Efectuar funcién notarial.

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

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

| accidentes o fallecimientos, catastrofes, entre otros, y brindarles asesoramiento.
quisit tructurs

Formacion académica
a. Nivel educaiivo:
Formacidn Superior Completa.

b. Grado / situacion académica;
Grado Académico o Titulo emitido por la Academia Diplomatica del Pert.

Experiencia
a. Experiencia general:
Dos (2} afios de experiencia como funcionario/a 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) afios de experiencia desemperiando funciones en las unidades organizacionales de
la entidad.

Requisitos adicionales
Funcionario/a del Servicio Diplomatico con categoria de Primer Secretario, Segundo
Secretario 6 Tercer Secretario.
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Consul General

; " 'd

a) Desarrollar actlwdades para fomentar 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 |as leyes y reglamentos del Estado receptor.

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

d) Efectuar funcion notarial.

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

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

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

h) Administrar y reglstrar los fondos del consulado, asi autorizar |

“Reqisitos del .cargo estrictural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Formacién Superior Completa.

b. Grado / situacion académica:
Grado Académico o Titulo emitido por ia Academia Dip!omatlca del Peri.

Experiencia
a. Experiencia general: :
Siete (7) afios de experiencia como funcionario/a del Servicio Diplomédtico de la Repiblica.

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

Siete (7} afos dé experiencia desempefiando funciones en las unidades organizacionales
de la entidad.

Requisitos adicionales
Funcionario/a del Servicio Diplomético con categoria de Embajador, Ministro, Ministro
Consejero o Consejero.
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asificacion

Régimen Espedial

unciones'del .cargo esirtictura
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 tramitacion de
documentos y de orientacion para la defensa de sus derechos.

d) Efectuar funcion notarial.

e) Efectuar el otorgamiento y renovagion de pasaportes, tramitacion de documentos de
identidad de los connacionales y oforgar 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.

a) informar a parientes o personas allegadas de connacionales en el exterior, sobre

les asesoramiento.

entre otros, y brind

accndentesofallem_mlentos catastrofi
iisitos del’cargo estructural

Formac;on académica
a. Nivel educativo:
Formacion Superior Completa.

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

Experiencia
a. Experiencia general:
Sefs (6) arios de experiencia como funcionario/a del Servicio Diplomatico de la Reptblica.

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

Seis (6) afos de experiencia desempefiando funciones en las unidades organizacionales
1 de la entidad.

| Requisitos adicionales
{ Funcionario/a del Servicio Diplomatico con categoria de Ministro, Ministro Consejerc o
Consejero.
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“Coordinador/a

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

b) Apoyar en las labores de coordinacién 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.

e) Participar por delegacion en cotnisiones, reuniones o eventos.

“ReqUISItos del cargo estructura

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Formacion Superior Completa.

b. Grado / situacién académica:
Grado Académico o Titulo emitide por la Academia Diplomatica del Pery,

Experiencia
a. Experiencia general:
Tiempo de préacticas como alumno/a 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
Funcionariofa del Servicio Diplomatico con Categoria de Primer Secretario, Segundo
Secretario 0 Tercer Secretario.
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argo estructura

Director/a

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

b) Participar en la negociacion de instrumentos internacionales bilaterales y regionales,
referidos al &mbito 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.

) Participar en comutes comisiones o grupos de frabajo en asuntos de su
competencia

‘Requisitos del cargo estructurat:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Formacién Superior Completa.

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

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

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector PLIb]lCO)

Seis (6) afos de experiencia desempefando funciones en las unidades organizacionales
de la entidad.

Requisitos adicionales
Funcienario/a del Servicio Diplomatico con categoria de Embajador, Ministro, Ministro
Consejero o Consejero.
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" Director/a Adjuhtofé' de la Academia
Diplomatica

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

h) Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de la Academia
Diplomatica en coordinacion con elfta Director/a de la Academia Diplomatica.
c) Organizar y controlar los aspectos legales y administrativos relacienados con [a

conduccion de los recursos hurfanos, materiales y financieros de la Academia en
coordinacion con elfla Directorfa de la Academia Diplomatica y las otras unidades
organizacionales 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/a la Director/a de la Academia Diplomética en caso de ausencia
temporal o representarlofa por encargo.

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

“Requisitos del car tructural:

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. Expetiencia-general:
Seis (8) afios de experiencia como funcionario/a del Servicio Diplomatico de la Republica.

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

Seis (6) afios de experiencia desempefiando funciones en las unidades organizacionales
de la entidad.

Requisitos adicionales
Funcionario/a del Servicio Diplomatico con categoria de Embajador, Ministro o Ministro
Consejero.
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la formacion profesional y de perfeccionamiento de losflas funcionarios/as del Servicio
Diplomatico.

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

c) Establecer la normatividad técnica, registros e instrumentos de gestion en ias
actividades de su competencia.
d) Desarrollar actividades orientadas a promover e implementar el mejoramiento

continuo de la calidad pedagégica y de la énsefianza en la formacién profesional y la
capacitacion de losflas funcionarios/as 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 estructur:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Formacion Superior Completa.

b. Grado / situacién académica;
Grado Académico o Titulo emitido por la Acadernia Diplomatica del Peru.

Experiencia
a. Experiencia general:
Siete (7) afios de experiencia como funcionario/a del Servicio Diplomatico de la Repablica.

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

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

| Requisitos adicionales
- Funcionariofa del Servicio Diplomatico con Categoria de Embajador.
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] Reg imen Engmal
incion arg

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

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

c) Apoyar la labor consular, de asistencia humanitaria y de promocién comercial, asi
como la legalizacién de documentos extendidos en el exterior y en-elf Perd.

d) Dirigir, coordinar y evaluar la realizacion de actividades técnicas y administrativas
relacionados en su &mbito 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.
‘Reqiisitos del.cargo estrictura

Formacién académica
a. Nivel educativo:
Formacion Superior Completa.

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

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

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

Seis (6) afios de experiencia desempefiando funciones en las unidades organizacionales
de la entidad.

Requisitos adicionales
Funcionario/a del Servicio Diplomatico con Categoria de Embajador, Ministro, Ministro
Conseiero, Consejero o Primer Secretario.
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asificacio rgo estr a

] _Regimeh Egpéma] Director/a General

‘Funciones del cargo’estructiral

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 desarrollc 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 gestién en
actividades de su competencia.
e) Asesorar a la Alta Direccién en los asuntos relacionados con su competencia.
f) Dirigir, organizar y controlar las actividades a su cargo.
a) 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 estructur

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Formacion Superior Completa.

b. Grado / situacion académica:
Grado Académico o Titulo emitido por fa Academia Diploméatica del Perq.

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

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

el Sector Pablico):

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

Requisitos adicionales
Funcionario/a del Servicic Diplomatico con Categoria de Embajador o Ministro.
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| Encargado/a de Negocios 'Ad in erif‘n_

a) Representar al Estado peruano ante el Estado receptor.

h) Desarréllar acciones para fomentar los vinculos de cooperacion y desarrollar las
relaciones diploméaticas entre la Replblica de Perl 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, tecnoldgicos, 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 cooperacién 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
' organos de linea del Ministerio de Relaciones Exteriores.

“Reqlisitos’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 Pert.

Experiencia

a. Experiencia general:

Dos (2) afios de experiencia como funcionario/a del Servicio Diplomatico de la Repuiblica

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

Dos {2) afios de experiencia desempefiando funciones en las unidades organizacionales de
la entidad.

Requisitos adicionales

Funcionario/a del Servicio Diplomatico con Categoria de Ministro, Ministro Consegjero,
Consejero, Primer Secretario, Segundo Secretario o Tercer Secretario.
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Asificacion TS

Encargado/a de Negocios con Carta
de Gabineie

Régimen Especial

del cargo éstric

Representar al Estado peruano ante el Estado receptor.
Desarrollar acciones para fomentar los vinculos de cooperacidn y desarrollar las
relaciones diplomaticas entre la Republica de Pert y el Estado receptor, de conformidad
con las instrucciones que reciba y los fineamientos generales de la politica exterior Peruana.
c}) Informarse de las condiciones y de la evolucion de los principales acontecimientos
politicos, econdmicos, financieros, comerciales, cientificos, tecnoldgicos, industiales,
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 Direccién y
organos de linea del Ministerio de Relaciones Exteriores

"Requisitos del cargo

Formacién académica
a. Nivel educative:
Formacién Superior Completa.

b. Grado / situacion académica’
Grado Académico ¢ Titulo emitido por la Academia Diplomatica del Perd.

Experiencia
a. Experiencia general:
Siete (7} afios de experiencia como funcionario/a del Servicio Diplomatico de la Republica

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

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

Requisitos adicionales

Funcionario/a del Servicio Diplomatico con Categoria de Ministro, Ministro Conssgjero o
Consejero.

0692




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS _
DEL MINESTERIO DE RELACIONES Pagina 34 de 132
EXTERIORES

Clasificacio
'men Esgeczal
incicnes dél

i Encaljga:dc_if de Ofici

a) Ejercer Ia representacién diplomatica del Perd.

b) Promover [a relacién politica y de cooperacion entre el Per( y la Organizacion
Internacional.

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

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

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

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

a) Ejercer funciones de Representante Permanente ante organismos internacionales,

por instruccion de este.

" Reqisitos del cargo éstructura

Formacion académica
a. Nivel educative:
Formacion Superior Completa.

b. Grado / situaciéon acadamica:
Grado Académico o Titulo emitido por la Academia Diplomatica del Peru.

Experiencia
a. Experiencia general:
Dos (2) afios de experiencia como funcionario/a 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) afios de experiencia desempenando funciones en las unidades organizacionales de
la entidad.

Requisitos adicionales
Funcionario/a del Servicio Diplomatico con Categoria de Primer Secretario, Segundo
Secretario o Tercer Secretario.
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Funcionario/a de la Mision

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

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

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

) Alentar la contribucion de las reuniones ministeriales sectoriales para la elaboracion
de una agenda hemisférica
‘Reqisitos delicargo estrictural
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:

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

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

Dos (2) afios de experiencia desempefiando funciones en las unidades organizacionales de
la entidad,

Requisitos adicionales

Funcionario/a del Servicio Diplomatico con Categoria de Ministro, Ministro Consgjero,
Consejero, Primer Secretario, Segundo Secretario 0 Tercer Secretario.,
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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/de la Jefe/a de la Mision Diplomatica.

d) Supervisar y coordinar el funcionamiento de la Embajada con elfla Jefe/a de Mision.
e) Evaluar la informacion politica, econdmica y cultural generada por la Embajada.

) Efectuar contactos con las autoridades gubernamentales, del Congreso y sus

representantes, Organizaciones No Gubernamentales, instituciones académicas y ofras
instituciones.
9 Quedar a cargo de la Embajada durante la ausencia del/de la Embajador/a y

representarlo por delegacion.
' Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Formagcion Superior Completa.

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

Experiencia
a. Experiencia general:
Dos (2) afios de experiencia como funcionario/a 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) afios de experiencia desempefiando funciones en las unidades organizacionales de
la entidad.

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

0692




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
DEL MINISTERIO DE RELACIONES Pagina 37 de 132
EXTERIORES

relaciones internacionales, cooperacion internacional y otras vinculadas con ios paises o
temas asignados.

b) Asistir al/a la jefe/a inmediato/a en asuntos relacionados a los paises o temas
asignados.
c) Investigar y analizar los factores fundamentales que inciden en fa politica interna y

externa de los paises, o region asignada.
d) Participar en la formulacion de politicas, planes y estrategias en materia de poliitica
exterior, relaciones internacionales y cooperacion internacional.

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

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

a) Elaborar informes u otros documentos que le sean solicitados relacionados con el

a. Nivel educativo:
Formacidn Superior Completa.

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

Experiencia
a. Experiencia general:
Tres (3) afios de experiencia como funcionario/a del Servicio Diplomatico de la Repiblica.

b. Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
- &l Sector Piblico):

- Tres (3) arios de experiencia desempefiando funciones en las unidades organizacionales
de la entidad.

Requisitos adicionales
“Funcionario/a del Servicio Diplomatico con categoria de Ministro Consejero, Consejero,
Primer Secretario, Segundo Secretario o Tercer Secretario.
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asificacio
Régimen Especial

a) Transmitir las decisiones e instrucciones del fitular del Despacho a los organos
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 gue se le delegue.

“Requisitos-del.cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Formagcion 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/a 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 desempefiando funciones en las unidades organizacionales
de la entidad.

Requisitos adicionales
Funcionarie/a del Servicio Diplomatico de la Categoria de Embajador, Ministro, Ministro
Consejero o Consgjero.
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lasificacion

Régimen Especial
nciones del cargo’estructural Gaiia
a) Velar por los intereses de los nacionales, sean personas naturales o juridicas, de
acuerdo con las leyes y reglamentos del Estado receptor.

argo estriictlral
Jefefa de Seccidn Consular

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

c) Efectuar funcion notarial,

d) Efectuar el otorgamiento y renovacién 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 cooperacién con el Estado peruano
' Regtiisitos del ¢argd estructur:
Formacion académica
a. Nivel educativo:

Formacién Superior Completa.

b. Grado / situacidon académica:

Grado Académico o Titulo emitido por la Academia Diplomatica del Pert.

Experiencia

a. Experiencia general;

Dos (2) afios de experiencia como funcionario/a del Servicio Diplomatico de la Reptblica

b. Experiencia especifica (desatrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
&l Sector Pdblico);

| Pos (2) afios de experiencia desempefiando funciones en las unidades organizacionales de
Iz entidad.

Requisitos adicicnales

Funcionario/a del Servicio Diplomético con Categoria de Ministro, Ministro Consejero,
Consejero, Primer Secretario, Segundo Secretario o Tercer Secretario.

0692




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
DEL MINISTERIO DE RELACIONES Pagina 40 de 132
EXTERIORES

Respdnséblé Temético/a

a)

especializados relacionados con las funciones especificas del érgano 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) Elahorar 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.

) Participar en la elaboracién de cronogramas y planes de trabajo.

" Requisitosidel cargo estructural:
Formacion académica
a. Nivel educativo:
Formacién Superior Completa.

b. Grado / situacion académica:

Grado Académico o Titulo emitido por la Acadernia Diplomatica del Peru.
Experiencia

a. Experiencia general:

Tiempo de practicas como alumno/a 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/a de! Servicio Diplomatico con Categoria de Consejero, Primer Secretario,
Segundo Secretario o Tercer Secretario.

0692




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
DEL MINISTERIO DE RELACIONES Pagina 41 de 132
EXTERIORES

Jargo estriictira

Viceconsul

a.) Desarrollar actlwdades para fomentar fas 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.

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

a) Informar a parientes o personas allegadas de connacionales en el exterior, sobre
accidentes o fallecim entos catastrof , ¥ brindarles asesoramiento.

Requisitos

" Formacion academlca
a. Nivel educativo:
Formacion Superior Compieta.

b. Grado / situacion académica;
Grado Academico o Titulo emitido por la Academia Diplomatica del Per.

Experiencia
a. Experiencia general:
Dos (2} afios de experiencia como funcionario/a del Servicio Diplomatico de la Reptiblica

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

Dos (2) afos de experiencia desempefiando funciones en las unidades organizacionales de
Iz entidad.

Requisitos adicionales
Funcionario/a del Servicio Diplomatico con caiegoria Tercer Secretario.
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Clasificacion: argo estructul
Régimen Especial/Empleado de Asesor/a
Confianza

i ¢l cargo estrtictura
a) Brindar asesoria especializada en los asuntos que su Jefe/a inmediato/a le solicite.

b) Puede corresponderle participar en la formulaciéon 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'délcargo estrictural:
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 / situacién academica:

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

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Bachiller o Titulado/a en carrera profesional
relacionada a las funcicnes del.¢argo.

Experiencia '

a. Experiencia general:

En caso pertenezcea al Servicio Diplomatico:

En Cancilleria:

Cuatro (4) afios de experiencia como funcionario/a del Servicio Diplomatico dela Republica.
En Mision Diplomatica y Misién Consular:

Siete (7) afios de experiencia como funcionario/a del Servicio Diplomatico de 1a Republica.
En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Cinco (5) 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):

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

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

Requisitos adicionales

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico:

£n Cangcilleria: Funcionariofa del Servicio Diplomatico con Categoria de Ministro, Ministro
Consejero, Consejero, Primer Secretario o Segundo Secretario.

En Misién Diplomatica y Mision Consular: Funcionario/a del Servicio Diplomatico con
Categoria de Embajador o Ministro.
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IaSINCACIo Cargo estructural
Regimen Especial/lEmpleado de REIEC Asesor/a Especializadofa

Con_ﬁanza

a) Asesorar coordlnar Y orientar sobre normas, procesos, dispositives 0 asuntos que
se le asigne.

b) Participar en la formulacién de las politicas del Sector de Relaciones Exieriores.
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
é;;Requls:tos del cargo estriictur:
Formacién académica

a. Nivel educativo:

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

b. Grado / situacion académica:

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

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

Experiencia

a. Experiencia general:

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Seis (6) afios de experiencia como
funcionario/a del Servicio Diplomético de la Repriblica.

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Seis (8) afios de experiencia en el sector
ptiblico o privado.

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

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

En case no pertenezca al Servicio Diplomatico: Cinco (5) afios de experiencia
desempefiando cargos de direccion o asesoria.

Requisitos adicionales

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Funcionario/a 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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Clasifica Sigl Car structaral
Régimen Especial/lEmpleado de RE/EC Asesor/a Principal
Confianza

Participar en la formulacién de las politicas del Sector de Relaciones Exieriores.
Formular estudios y proyectos de normas.

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

"Requisios del Garge estructur

Formacion académica

a. Nivel educativo:

En caso pertenezca al Servicio Diploméatico: Formacién Superier Completa.
En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Universitaria completa

h. Grado / situacion academica:

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

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

1 Experiencia

a. Experiencia general:

En caso perienezca al Servicio Diplompatico: Siete (7) afios de experiencia como
funcionario/a del Servicio Diplomético de la Republica

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Siete (7) afios 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):

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico; Siete (7) arios de experiencia desempefiando
funciones en las unidades organizacionales de la entidad.

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

Requisitos adicionales
En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Funcionario/a del Servicio Diplomatico con
Categoria de Embajador o Ministro.
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argo estrictura
Embajador/a en Mision Espedcial

a) Representar al Estado peruane ante el Estado receptor.

b) Proteger en el Estado receptor el prestigio y los interéses de la Reptiblica de Peru.
c) Cumplir con las instrucciones especiales de politica exterior peruana asignadas.
d) Informar periédicamente de los avances alcanzados.
Requisitos del'cargo estrtictiiral

- Formacién académica
a. Nivel educativeo:
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 / sifuacion académica:

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

En caso no pertenezca al Servicio Diplomético: 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/a del Servicio Diplomatico de la Reptiblica.

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 yfo en
el Sector Plblico):

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Siete (7) afios de experiencia desempefiando
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/a del Servicio Diplomético con
Categoria de Embajador o Ministro.
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Clasific
Régimen Especial/lEmpleado de

_ Confianza
“Funciones del cargo estrict _
a) Representar al Estado peruano ante el Estado receptor.

Embajédofla — Jefe/a de Mision

b) Efectuar negociaciones y acuerdos en su calidad de representante del Estado
peruano, fomentando vinculos de cooperacién con el Estado receptor.
c) Desarrollar acciones para fomentar los vinculos de cooperacién y desarrollar las

relaciones diplomaticas entre la Repiiblica de Pert 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 evolucidn de los principales acontecimientos
politicos, econdmicos, financieros, comerciales, cientificos, tecnolégicos, industriales,
laborales, culturales, etc., que ocurren en ef Estado receptor y comunicarlo oportunamente
al Ministerio de Relaciones Exteriores.

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

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

g) Promocionar la buena imagen del Per( 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 Direccion y
arganos de linea del Ministerio de Relaciongs Exteriores.

guisitos:de rgo. estrl
Formacién 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 acadérmica:

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) afios de experiencia como
funcionario/a del Servicio Diplomético 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):

Siete (7) afios de experiencia desempefiando 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 Diplomético: Funcionario/a del Servicio Diplomatico con
Categoria de Embajador o Ministro.
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(Ox
w
=

argo-estrictur
Representante Permanente Alterno/a
ante Organismos Int ional

Régimen Especial/Empleado de
Confianza
nciongs-del cargo estructiral - _
a) Ejercer la representacion diplomatica del Per.

b) Promover la relacion politica y de cooperacion entre el Per( y la Organizacién
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 Perd en el exterior.

) Promover y gestionar la cooperacién internacional para el desarrollo.

g) Ejercer funciones de Representante Permanente ante organismos internacionales,

por instruccion de este.
' Requisitos del ¢argo ‘estriictural:
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 Perq.

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) afios de experiencia como funcionario/a
del Servicio Diplomatico de la Replblica.

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 P(blico):

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Dos (2) afios de experiencia desempefiando
funciones en las unidades organizacionales de Ia 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/a del Servicio Diplomético con

.S_egundo Secretario o Tercer Secretario.
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argo estr

Régimen ESpecial/Emp]eado de Representante Permanente ante

fi Organismos Internacionales
a) Ejercer Ia representacion diplomatica del Pera.
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 fleven a cabo en los distintos foros
internacionales.
e) Contribuir al fortalecimiento de la imagen del Pert en el exterior.
f) Promov: cion internacional para el desarrollo.
_Regqtiisitos del:

Formacion académica
a. Nivel educativo:

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Formacion Superior Completa.

En ¢aso no pertenezca al Servicio Diploméatico: 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 Pert

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) afios de experiencia como
funcionario/a 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} afios de experiencia desempefiando
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/a del Servicio Diplomatico con
Categoria de Embajador o Ministro.

0692




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
DEL MINISTERIO DE RELACIONES Pagina 49 de 132
EXTERIORES

[asificacio igla Jargo estrlicti
Régimen Especial/Empleado de | RE/EC/SP- | Director/a del Centro Cultural Inca
Confianza/Servidor Plblico- DS Garcilaso
Directivo Superior

‘ Funciories deél cargo estrictir

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

b) Organizar seminarios, conferencias, talleres, exposiciones y actividades similares
orientadas a la promocién 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 ofros paises y de autores y artistas de reconocida trayectoria internacional,
en el marco de la politica exterior.

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

) Articular, coordinar y promover el auspicio privado para el financiamiento de las
actividades de promocidn cuitural desarroliadas 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 Ministeri
tosdel ca
Formacion académica
a. Nivel educativo:

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

b. Grado / situacion académica;

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

En el caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Titulo profesional otorgado por
universidad o su equivalencia.

Verificar las equivalencias al requisito de Titulo profesional otorgado por universidad de
nivel nacional previstas en el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 053-2022-PCM.

Experiencia

a. Experiencia general:

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico. Seis (6) afios de experiencia como
funcionariofa del Servicio Diplomatico de la Republica.

| En caso no perienezca al Servicio Diplomatico: Seis (6) afios de experiencia.

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) afios de experiencia desempefiando
funciones en las unidades organizacionales de |a entidad.

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico:

- Tres (3) afios de experiencia en la funcion o materia.

- Un (1) afio de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as; ' responsables, supérvisores/as, asescresfas de Alta Direccidn o
" equivalencia.
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Verificar las equivalencias al requisifo de experiencia especifica en puestos 0 cargos de
especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as
de Alta Direccion del nivel nacional previstas en el articulo 22 del Reglamento de la Ley N°
31419, aprobado mediante Decreto Supremo N° 053-2022-PCM.

Requisitos adicionales

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

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Cinco (8) afios de experiencia
desempefiando cargos y/o funciones afines a los campos de la cultura (ares, letras,
ciencias, etc.); y/o, tener trayectoria como promotor/gestor cultural.
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stru

Régimen EspecialEmpleado de | RE/EC/SP- Jefe/a de Oficina
Confianza/Servidor Plblico- DS

ion

a)  Planifica
relacionadas con el ambito de su competencia.

b) Coordinar con las unidades organicas de la Cancillerfa, con los érganos
desconeentrados y con otras instituciones publicas o privadas, los temas relacionados con
1 su ambito de competencia.
c) Brindar asesoramiento al/a la Jefe/a inmediato/a en los temas relacionados a las
funciones asignadas. )
d) Elaborar y proponer normas, asi como preparar los informes técnicos relacionados
con el ambitc de su competencia,
e) Participar en comités, comisiones o grupos de trabajo en asuntos de su

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
Academniia Diplomatica del Perti.

En caso no peftenezca al Servicio Diplomatico: Titulo profesional otorgado por universidad
0 su equivalencia.

Verificar las equivalencias al requisito de Titulo profesional otorgado por universidad de
nivel nacional previstas en el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 053-2022-PCM.

Experiencia

a. Experiencia general:

En caso pertenezca al Servicic Diplomatico: Seis (6) afios de experiencia como
funcionario/a del Servicio Diplomatico de la Republica. _

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Seis (6) afios de experiencia.

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

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

En caso no pertenazca al Servicio Diplomatico:

- Tres (3) afios de experiencia en la funcion o materia. En los/las directivosfas publicos/as
que lideran las Oficinas que realizan funciones derivadas de los sistemas administrativos
del Estado, el computo de los tres (3) afios de experiencia en la funcion o materia debe
incluir, por lo menos, un (1) afio de experiencia en el sector pablico.

- Un (1) afio de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o
equivalencia.

Verificar las equivalencias al requisito de experiencia especifica en puestos o cargos de
especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as
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de Alta Direccion del nivel nacional previstas en el articulo 22 del Reglamento de la Ley N°
31419, aprobado mediante Decreto Supremo N°® 053-2022-PCM.

Requisitos adicionales

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

En caso no pertenezca al Servicio Diplométice: Estudios de posgrado.
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lasificacion Sigla argo estriictiira
Régimen Especial/Servidor RE/SP-DS Jefefa de Oficina General
Publico-Directivo Superior

elicarg tructura

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.

) 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 fas instituciones
competentes.

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

e) Proponer yfo 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.

“Reguisitos del cargo estructural

Formacion académica

a. Nivel educativo:

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Formacién 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 Ia
Academia Diplomatica del Pert

En el caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Titulo profesional otorgado por
universidad o su equivalencia.

Verificar las equivalencias al requisito de Titulo profesional otorgado por universidad de
nivel nacional previstas en el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419, aprobado
mediante Decreto Supremo N® 053-2022-PCM.

Experiencia

a. Experiencia general:

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Siete (7) afios de experiencia como
funcionariofa del Servicio Diplomético de la Repiblica.

En caso no pertenezca al Servicio Diplomético: Ocho (8) afios de experiencia.

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) afios de experiencia desempefiando
| funciones en las unidades organizacionales de Ia entidad.

En caso no pertenezea al Servicio Diplomatico:

- Cuatro (4) afios de experiencia en la funcidn o materia. En los/ias directivos/as publicos/as

gue lideran las Oficinas Generales que realizan funciones derivadas de ios sistemas

administrativos del Estado, el computo de los cuatro (4) afios de experiencia en la funcion

o materia debe incluir, por lo menos, dos (2) afios de experiencia en el sector publico.

| - Dos (2) afios de experiencia en puestos o cargos de directivo/a o su equivalencia. Para .
elfla directivo/a publico/a que lidere la Oficina General de Asuntos Legales, los dos (2) arios

de experiencia especifica comprende a cargos o puestos de especialistas, ejecutivos/as,

coordinadores/as, responsables, supervisoresfas, asesoresfas de alta direccion o su

equivalencia.
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Verificar las equivalencias al requisito de experiencia especifica en puestos o cargos de
directivo/a del nivel nacional previstas en el articulo 21 del Reglamento de la Ley N® 31419,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 053-2022-PCM.

Requisitos adicionales

En caso pertenezca al Servicio Diploméatico: Funcionario/a 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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asiheacian Sigi Carg

Régimen Especial/lEmpleado de RE/EC/SP- Jefefa de Unidad
Confianza/Servidor Pablico- EJ

ur

r actividades técnico-administrativas bajo su responsabilidad.
b Ejecutar actividades técnico administrativas en cumplimiento de normas y
procedimientos establecidos, vigilando su correcta aplicacion.
c) Coordinar y evaluar el desarrolio de Ias actividades asignadas.
d) Integrar comisiones o grupos de trabajo relacionados con el ambito de su
compeiencia.
e) Asistir al/a la Jefe/a 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

requerid lcanzar los objetives institucionales,

tru“c_:tur

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

b. Grado / sifuacion académica:

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

£n caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Titulo profesional otorgado por universidad
0 su eguivalencia.

Verificar las equivalencias al requisito de Titulo profesional otorgado por universidad de
nivel nacional previstas en el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 053-2022-PCM.

Experiencia

a. Experiencia general:

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

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Cuatro (4) afios de experiencia

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) afios de experiencia desemperiando
funcicnes en las unidades organizacionales de fa entidad.

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico:

-Dos (2) aiios de experiencia en la funcion o materia. Para los que son titulares de unidades
que realicen funciones derivadas de los sistemas administrativos del Estado, el computo de
los dos (2) afios de experiencia en la funcién o materia debe incluir, por le menos, un (1)
afio de experiencia en el sector publico.

- Un (1) afo de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o
equivalencia.

Verificar las equivalencias al requisito de experiencia especifica en puestos o cargos de
especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as
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de Alta Direccién del nivel nacional previstas en el articulo 22 del Reglamento de la Ley N°

31419, aprobado mediante Decreto Supremo N° 053-2022-PCM.

Requisitos adicionales

En caso pertenezca al Servicio Diplomético: Funcionario/a del Servicio Diplomatico con
categoria de Ministro Consejero, Consejero, Primer Secretario 0 Segundo Secretario.
En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico: Con estudios de posgrado u otros simitares

relacionados con las funciones del cargo.
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|asificacion Sigl: Cargo estriictus;
Régimen Especial/Servidor RE/SP-E.J Subdirector/a
Publico-Ejecutivo
' Funcio go estru

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 Per(.

c) Elaborar informes, ayudas memorias, resiimenes 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.

b. Grado / situacion académica:

En caso perienezca al Servicio Diplomatico: Grado Académico o Titulo emitido por la
Academia Diplomatica del Per(.

En caso no pertenezca al Servicio Diploméatico: Titulo profesional otorgade por universidad
0 su equivalencia.

Verificar las equivalencias al requisito de Titulo profesional otorgado por universidad de
nivel nacional previstas en el articulo 19 del Reglamento de la Ley N°* 31419, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 053-2022-PCM.

Experiencia

a. Experiencia general:

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

En caso no pertenezea al Servicio Diplomatico: Cuatro (4) afios de experiencia.

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

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

En caso no pertenezca al Servicio Diplomatico:

- Dos (2} arios de experiencia en |a funcién.o materia. Para los que son titulares de unidades
que realicen funciones derivadas de los sistemas administrativos del Estado, el computo de
los dos (2) afos de experiencia en fa funcion o materia debe incluir, por lo menos, un (1)
afo de experiencia en el sector piblico.

- Un (1) afio de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn o
equivalencia.

Verificar las equivalencias al requisito de experiencia especifica en puestos o cargos de
especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as
de Alta Direccién del nivel nacional previstas en el articulo 22 del Reglamento de Ia Ley N°
31419, aprobado mediante Decreto Supremo N° 053-2022-PCM.
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Requisitos adicionales

En caso pertenezca al Servicio Diplomatico: Funcionario/a 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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Servidor PL’JbZIIiCO;DII'e_CtIVO SP-DS Jefela de Onigano de Control
_ Superlor - Institucional

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

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 6rgano de mas
alto nivel de la entidad, con el proposito 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 Repuibli

:Requisitog 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 Resolucion de
Contraloria N° 392-2020-CG y madificatoria.

b. Grado / situacion académica:

Los requisitos se encueniran 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.

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 yfo en
el Sector Publico):

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 madificatoria.

'Requisitos adicionales
Los requisitos se encuentran establecidos en el numeral 7.1.2 de Ia 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 Ja CGR.
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argo estructural:
Abogado/a

Servidor Publico-Especialista__|
“Funciongs del cargo estrictura
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 gestién del Ministerio de
Relaciones Exteriores.

d) Asistir a las audiencias, informes orales y demas actuaciones judiciales por

delegacion expresa del/de la Procurador/a Publico/a y Procurador/a Publico/a Adjunto/a.
‘Requisitos del cargo estructiral:
Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:

Titulado/a en carrera profesional de Derecho.

Experiencia

a. Experiencia general:

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

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

Tres (3) afios de experiencia en el desempefio de actividades relacionadas con las
funciones del cargo en entidades puablicas o privadas.

Requisitos adicionales

Estudios de especializacion relacionada con las funciones.
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igla
Serwdor Publlco-Espec:ahsta [ SP-ES

a) Desarrollar accnones para implementar las politicas de seguridad de Ia 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 implermentar controles de acceso a los datos.

d) Apoyaralos programad res e i i uili ficientemente la base de datos.

Formacu:n academlca
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:

Bachiller o Titulado/a en carmrera profesional de Ingenieria de Sistemas u otras carmeras
afines,

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

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

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

Requisitos adicionales

Estudios de especializacién en administracion de base de datos. Dominio de software para
| gestidn de base de datos.
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asificacio
Servidor Publico-Especialista

Admlmstradorla de Red

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

b) Brindar mantenimiente y soporte técnico ala red informatica del Ministerio.

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

d) Mantener fa documentacién que deseribe la red, el hardware y el sofiware que
administra.

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

f) Coordinar las actwtdades para la instalacion, mantenimiento y acion de red

‘Reqlisitos del carg
Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacién académica:

Bachiiler o Tituladofa en carrera profesional de Ingenieria de Sistemas u otras carreras
afines.

Experiencia

a. Experiencia general:

Cuatro (4) afios de experiencia‘en el sector piblico o privado.

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

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

Requisitos adicionales

Estudios de especializaciéon en redes y equipos de comunicacion. Dominio de software
sobre administracién de redes y equipos de comunicacion.
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Servidor Pblico-Especialista 5P- Analista de Contabilidad

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 regisfro de operaciones contables.
c) Elaborar jos 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.
q) Otras funciones relacionadas con el cargo que le as;gne su jefe inmediato
“Requiisitos del cargo estriictiral:
Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:

Bachiller o Titulado/a en carrera profesional de Contabilidad, Administracion, Economia o
afines.

Experiencia

a, Experiencia general:

Cuatro (4) afios de experiencia en el sector pliblico 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 desempefo de actividades relacionadas con las
funciones del cargo.

Requisitos adicionales

Contar con cursos o programas de especializacién en contabilidad publica, tributacion,
finanzas o auditoria administrativa, relacionadas con las funciones a realizar,

0692




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
DEL MINISTERIO DE RELACIONES Pagina 64 de 132
EXTERICRES

‘Euncionesd rgo estrictira

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

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

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

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

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

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

‘Requisitos del cargo estriictura

Formacidon académica
a. Nivel educativo:
Universitaria compieta.

b. Grado / situacidén académica:
Bachilier o Titulado/a en carrera profesional de Ingenieria de Sistemas u otras carreras
afines.

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

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

Tres (3) afios de experiencia en el desempefio 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 desarrgilo de sistemas de informacién.
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cione:

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

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
ofros relacionados a la organizacion.

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

correspondientes.

"Requisitos del Cargo estruciural

Formacidon académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa,

b. Grado / situacion académica:

Bachiller o Titulado/a en carrera profesional de Administracién, ingenieria Industrial u otras
carreras afines.

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) afios de experiencia en el desempefio de actividades relacionadas con la
formulacion de documentos de gestion.

Requisitos adicionales
Estudios de especializacion relacionada con las funciones,
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Asi'stentelé Social

Coordlnar 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-diagnéstico social y recomendar las acciones sociales de acuerdo a
los recursos disponibles.
c) Participar en la formulacidn 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-economica de los trabajadores de la
entidad.
- Requiisitc

Formacion academuca
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacién académica:
Titulado/a. en carrera profesional de Trabajo Social habilitado para el ejercicio profesional.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) afos de experiencia en e! 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 enel desemperio de actividades relacionadas con la ejecucion
dé programas sociales, culturales, recreativos, de medicina preventiva, etc.

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

0692




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
DEL MINISTERIO DE RELACIONES Pagina 67 de 132
EXTERIORES

fasificacié Sigla . Gargo estructu
Servidor Publico-Especialist SP-ES Auditor/a
i es del cargo

' a) “Efectuar actividades de auditoria a los estados financieros, presupuestarios y de
gestién 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 érganos o
unidades organicas auditadas.
d) Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas al ambito dé su
competencia.

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

-Réquisitos del. carge: estructura

Formacidn académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:

Titulado/a en carrera profesional de Contabilidad, colegiado y habilitado para el ejercicio
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) afios de experiencia en el desempefic de actividades relacionadas con las
funciones del cargo,

Requisitos adicionales
Especializacion en temas vinculados con el control gubernamental.
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Sigla go

SP-ES Bibliotecologo/a

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

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

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

d) Procesar e incrementar material especial (hemeroteca, fotografias, mapas, y otros).
e) Proponer y efectuar programas de restauracion del material bibliografico.

Requisitos del cargo estriictural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Bachiller o Titulado/a 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 simitares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico):

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

Requisitos adicionales
Capacitacion relacionada con las funciones. del cargo.
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Clasificacion . , estr
Servidor Publico-Especialista Bidlogo/a ]
PR
Participar
la investigacion y gestion ambiental cientifica antartica.
b) Participar en el proceso de formulacion, planificacion, evaluacién y apoyo en la
elaboracion de programas nacionales relacionados con su ambito de competencia.
c) Coordinar, evaluar y ejecutar las actividades y proyectos relacionados con su campo
funcional.
d) Realizar el seguimiento e implementacion de las medidas, decisiones vy
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 petencia

isitos del'cargo estriictural;’

Forrmacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

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

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
ei Sector Piblico):

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

‘Requisitos adicicnales
Estudios de post grado y/o especializacidn relacionadas con las funciones del cargo.

0692




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
DEL MINISTERIO DE RELACIONES Pagina 70 de 132
EXTERIORES

lasificacior
Servidor Publico-Especialista

neiones del cargo estructira

a) Elaborar y presentar |a informacién contable, financiera y presupuestal, conforme a
la normatividad vigente.

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

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

d) Realizar ia verificacion y conciliacidn 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 Administracion Financiera - SIAF, que correspondan

"Requisitos del cargo estructura

Formacién académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacién academica:
Bachiller o Titulado/a en carrera profesional de Contabilidad.

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

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

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

Requisitos adicionales

Estudios de especializacion relacionados con las funciones del cargo.
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a lasificagio
Servidor Pablico-Es

Cargo estrictur:
Economista

pecialista

=]

a) Efectuar el andlisis econdmico de los acuerdos comerciales en negociacion
relacionados con su ambito de competencia. '
b) Evaluar las negociaciones de convenios en materia econémica en coordinacién 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 tecnolégico, 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 andlisis para la politica exterior en temas de las
politicas y planes de ciencia y tecnologia.
g) Efectuar andlisis y elaborar informes y presentaciones relacionados con el area de
3u competencia.

“Requisitos del cargo estrictural

Formacién académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

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

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) afios de experiencia en el desempefio de actividades relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Servidor Publico-Especialista | SP-ES

st ra

a) Elaborar el plan de atencién de enfermerla de acuerdo a la proyeccién de
prevencion, tratamiento y rehabilitacién de trabajadores.

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

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

d) Disefiar, proponer e implementar registros, guias de atencién y procedimientos de
enfermeria,

“Requisitos del cargo estructurat:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacién académica:
Tituladofa en carrera profesional de Enfermeria, con habilitacion para el ¢jercicio
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) afios de experiencia en el desempeiio de actividades de enfermeria.

Requisitos adicionales
Capacitacion relacionada con el servicio de enfermeria.
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estructt

Esbec;lalista' Administ}atwola !

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

b) Emitir opinidn y elaborar informes especializados en el ambito de su competencia.
c) Participar en la elaboracion de normas y procedimientos técnicos.

d) Apoyar en el disefio, implementacion y evaluacion de la politica exterior, en €] ambito
de su competencia.

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

f) Asesorar en aspectos de su especialidad.

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

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

‘Requisitos del cargo estrichiral

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa,

b. Grado / situacién académica:
Bachiller o Titulado/a 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 Pablico):

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

Requisitos adicionales
Estudios de especializacion o capacitacion en administracion, gestién publica u otros
relacionados con las funciones del cargo.
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rgo estructura
Especialista Administrativo/a ||

{Eunciones 'dalicargo esf ‘
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) Elaborar normas y procedimientos técnicos.

d) Apoyar en el disefio, implementacion y evaluacion de la politica exterior, en el ambito
de su compsetencia.

e) Realizar coordinaciones con los sectores publicos y privados y de la sociedad civil
relacicnado 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

fun0|onal

Formaciéon academlca
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacién académica:

Bachiller o Titulado/a en carrera profesional.

Experiencia

a. Experiencia general:

Cuatro (4) afios de experiencia‘en el sector plblico o privade.

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

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

Requisitos adicionales

Estudios de especializacidon en gestion plblica. Capacitacion especializada en el area.
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Clasificacic
Servidor Publico-Especialista
unciones del cargo estructural:
a)  Coordinar y ejecutar actividades archivisticas como: clasificacién, ordenamiento vy
codificacion de documentos.

Especialista en Archivo

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

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

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

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

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

normativos relacionados al archivo
| Requisitosdel cargo estructutal;
Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / situacidén académica:

Bachiller o Titulado/a 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) afios 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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argo éstructiiral
Especialista en Comercio Ex{erior

l

‘ a) - Proponer medldas acciones y esfrategias 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 iransversales 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 ofras instituciones publicas y privadas, los fundamentos técnicos para
el desarrollo de cooperacién técnica en temas comerciales para la defensa de los intereses
del pais en foros comerciales bilaterales, regionales, multilaterales y para el sustento
juridico de las normas y acmones comermales ue emprenda el Perd
“Requisitos del cargo estructur:
Formacion academica

a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacién académica:

Bachiller o Titulado/a 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 (desarrolfando funciones similares y/o en cargos similares yfo en
el Sector Pablice):

Tres (3) afios de experiencia en el desempefio de cargos o actividades similares.
Requisitos adicionales

Estudios de especializacion o capacitacion relacionada con las funciones del cargo.
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Especialista én Comunicacion

a) Elaborar y proponer polltlcas estrateglas y estandares sobre comunicacion social a
difundirse a través de los medios de comunicacion hablada y escrita, velando por la Imagen
fnstitucional.

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

c) Difundir ante la opiniéon pulblica 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
Comunicacién.

g) Emitir opinion y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia.

. Réquisitas del cargo estrictural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacién académica:
Bachiller o Titulado/a en carrera profesional de Ciencias de la Comunicacién o afines.

| Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) aftos de experiencia en el sector ptiblico o privado.

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

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

Requisitos adicionales
1 Estudios de especializacién relacionada con las funciones.
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argo-estricty
Servidor Pablico- Espemal:sta SP-ES Especialista en Cooperacion
' Internacional

a) Elaborar y proponer hormas y procedimientos para ia negociacién con las fuentes
de cooperacién internacional.

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

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

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

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

) Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas al ambito

de su competencia

"Requisitos delicargo estri

Formacion academlca
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Bachiller ¢ Titulado/a en carrera profesmnal

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) afios 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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. Clasific ,
Servidor Pt]bliqg{-!‘:‘sggg;‘ahsta

: ‘estructl
Especialista en Derecho Aeronautico

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 ia actividad aerondutica, incluyendo los Acuerdos Bilaterales
de Servicios Aéreos (ABSA).

c) Efectuar el seguimiento a las negociaciones aerocomerciales en curso.
d) Emitir opinion respecto de las actas e informes emitidos por los Comités Nacionales
relacionados con asuntos aerocomerciales.

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

aeronauticas.

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / sifuacion académica;
Titulado/a en carrera profesional de Derecho.

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 simitares y/o en
el Sector Publico):

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

Requisitos adicionales
Estudios de especializacion relacionada con las funciones del cargo.
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argo estriictiura

SP-ES Especialista en Derechos Humanos

cargo-estruct

a) Emitir opinion. para la mejor toma de-decisiones, en relacién 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
elaboracién de los Informes nacionales periodicos que debe presentar el Per( a los diversos
érganos 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 Perd.

“Requisitos del cargo esfrictura

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:

Titulado/a en carrera profesional de Derecho.

Experiencia C

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) afios de experiencia en el desempefio de actividades relacionadas con las
funciones del cargo.

Requisitos adicionales
Estudios de especializacidn relacicnados con derechos humanos.
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argo estructural
Especialista en Desarrolio e
Integracion Fronteriza

Servidor Publico-Especialista |  SP-ES

" a) Asesorar coordinar y orientar sobre normas, procesos, dispositivos o asuntos due
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 integracién
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 geocespacial del Sistema de
Informacién de Regiones Fronterizas — SIRF,

1] Realizar analisis espaciales de diversas variables presentes en las regiones de

fronteray su contraparte del pais vecino, relacionados al desarrollo e integracion fronterizos.
_Requiisitos del cargo estructiral
Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:

Bachiller o Titulado/a en carrera profesional relacionada con las fungiones 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 ylo en
el Sector Pubhco)

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

Requisitos adicionales

Estudios de especializacion relacionados con las funciones del cargo.
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igla argo. estructtr
SP-ES Especialista en Finanzas

incionies del cargoestrdctura
Aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Administracion Financiera.
Analizar 1a 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 estractura

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

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

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 Pablico): .

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

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada relacionada con las-funcionés del cargo.
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triic

Sig 2atgo.estru
Especialista en Inversion Publica

SP-ES

:

oner normas de inversion en el marco del Sistema Nacional de Inversion
Publica y de 1a politica del Ministerio de Relaciones Exteriores.

b) Formular y evaluar el Programa Multianual de Inversiones y el Programa Anual de
Inversiones del Ministerio.
1¢) Evaluar y emitir informes técnicos, sobre los estudios de pre-inversion a nivel de
1 perfil, pre-factibilidad y factibilidad.
d) Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas al ambito

de su competencia.

“Reaqiisitos del’cargo estrictura

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Titulado/a 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 yfo en
el Sector Publico):

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

Requisitos adicionales
Estudios de especializacién relacionados con las funciones del cargo.
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asificacio

Servidor PUblico-Especialista SP-ES E

nes delicargo estractiiral:

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

b) Participar en la elaboracion del presupuesto de bienes y servicios y el Plan Anual de
Adquisiciones y Contratacionés, asi como la programacion 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 recepcién, 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 Repiiblica y 1a que
requieran otros organismos competentes.
1) Emitir opinién y absolver consultas relacion das al Ambito de su competencia

‘Requisitos deficargo estructur:

Formacidén académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

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

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

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

Requisitos adicionales
Estudios de especializacion relacionados con las funciones del cargo.
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Especialista en 'Médlo 'A_mblente

ncion

a) Formular poli

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 ofras
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 def cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

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

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 yfo en
el Sector Publico):

Tres (3} afios de experiencia en el desempeiio de cargos o actividades similares.

Requisitos adicionales
Estudios de especializacion en medio ambiente.
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argo: estrictur

lasificacio argo;
Especialista en Organizacion

Servidor Piblico-Especialista
' Funcionesidel cargo estructural
a) Disefar, evaluar y proponer estrategias, normas e instrumentos requeridos para el
disefio de modelos de organizacion, formulacion de documentos de gestion y simplificacion
de procedimientos.
b) Asistir técnicamente en el desarrollo; implementacién y -evaluacion de normas,
técnicas y herramientas para el disefio de modelos de organizacion, formutacion de
documentos de gestion y simplificacion de procedimientos.
c) Elaborar proyectos de normas, téchicas y herramientas para el disefio de modelos
de erganizacian, formulacion de documentos de gestion y simplificacion de procedimientos
y otfes documentos que correspondan.
d) Absolver consultas técnicas en aspectos de su competencia.
e) Brindar asistencia técnica, emitir opinidn y absolver consultas relacionadas al ambito
de su competencia
“Requisitos'del cargo. estructur:
Farmacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacién académica:

Bachiller o Titulado/a en carrera profesional de Administracidn o carreras afines.
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 desempefio de cargos o actividades similares.
Requisitos adicionales

Estudios de éspecializacion o capacitacion relacionados con las funciones del cargo.
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Egpemallstalen Patrimonio Cultural

a) Promover d;fundlr y resguardar los valores artisticos nacionales, promover y
fortalecer las politicas cultiurales en el exterior.

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

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

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

‘Reqiisitos del.cargo estriictira

Formacién académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

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

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

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

Requisitos adicionales _
Estudios de especializacion relacionados con las funciones dei cargo.

0692




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
DEL MINISTERIO.DE RELACIONES Pagina 88 de 132
EXTERIORES

Clasificaciol

argo.estrdctura

Servidor Publico-Especialista Especialista en Planeamiento

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

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

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

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

e) Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas con el

ambito de su competencla

‘Requisitosidelc

Formacion academlca
a. Nivel educativo:
Universitaria compieta.

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

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) afios 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) afios de-experiencia en el desempefo de cargos o actividades similares.

Requisitos adicionales
Estudios de especializacion rélacionados con las funciones del éargo.

0692




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
DEL MINISTERIO DE RELACIONES Pagina 89 de 132
EXTERIORES

lasificacion;
Servidor Publico-Fspecialista
linciones del cargo.estructural
a) Organizar [a informacién y efectuar el seguimiento de los instrumentos
internacionales bilaterales y muitilaterales en materia de politica cultural.
b) Efectuar pesquisas documentales que respalden propuestas de politica cuitural,
acciones de difusion externa y argumentaciones juridicas para la proteccidn, defensa v
restitucion del patrimonio cultural,
c) Formular y proponer politicas de defensa, conservacion y prevencion y prevencion
del patrimonio cultural incluidos en las listas de! Patrimonio Mundial de la UNESCO.
d) Realizar el seguimiento de las reuniones y decisiones que se adopten sobre la
materia.
'Requisitos del cargo estriictiral
Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

Especialista en Palitica Cultural

b. Grado / situacidn académica:

Bachiller o Titulado/a 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 Pablico):

Tres (3) afios de experiencia en el desempeiio de cargos o actividades similares.
Requisitos adicionales '

Estudios de especializacién relacionados con las funciones del cargo.
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Especiaiiéta-en Presupuesto

Elaborar y proponer normas, metodologias e instrumentos del proceso presupuestal.
Efectuar las actividades de programacion, formulacion y evaiuacion presupuestal.
Elaborar informes sobre modificaciones ylo 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.

) Analizar y emitir opinion tecnlca sobre expedientes de caracter presupuestal.

. Requiisitos del cargo estructura
Formacion académica

a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion academica:

Bachiller o Titulado/a en carrera profesional de Economia, Administracion, Ciencias
Contables u otros afines.

Experiencia

a. Experiencia general:

Cuatro (4) aflos de experienua ‘en el sector publico o privado.

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

Tres (3) afios de experiencia en el desempefio de cargos o actividades similares.
Requisitos adicionales

Estudios de especializacion o capacitacion relacionada con ias funciones.
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Servidor PGbliéoQEépeC|allsta Espemalisté en Prevencion de
Conflictos

nciones def cargo estructir

a)  Ejecutar estudios e investigaciones de conflictos internos y externos, identificando
las causas desde la perspectiva socic econdmico y cuitural de la poblacion.

b) Mantener informacion respecto a focos de conflicto, y sus repercusiones en Ios
femas de competencia del Ministerio.

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

d) Participar en comités u ofras 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/a en carrera profesional.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro {4) afios de experiencia en el sector pliblico 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 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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Sigla argo estriictu

_Servidor Publico-EépeciaIista SP-ES ] Especialista en Recursos Humanos
‘Elinciones’del carg estriictural;

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

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

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

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

e) Participar en las actividades de la evaluacidn y desarrollo de la productividad y

calidad del potenciat humano.

‘Requisifos del cargd estructuratl:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

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

Experiencia
a. Expetiencia 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) afios de experiencia en el desempefio de cargos o actividades similares.

Requisitos adicionales
Estudios de especializacion ¢ capacitacion relacionada con las funciones.
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ig

Servidor Publico-Especialista SP-ES

a) ldentificar, 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 multifateral a los asuntos de seguridad internacional,
desarme, no proliferacién y los demas teinas que le sean encomendados.
c) Proponer la posicién nacional en materia de seguridad y defensa en los foros

multifaterales especializados, la elaboracion de informes nacionales y la formulacion de
instrucciones para a la votacion de las resoluciones en el &mbito de su competencia.

d} Proponer iniciativas en el ambito multilatera! en los asuntos especializados de su
competencia.

-Requisitos del cargo estruciura

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

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

Experiencia
a. Experiencia generail:
Cuatro (4) afios de experiencia en el sector ptiblico 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 actividades relacionadas con las
funciones del cargo.

Requisitos adicionales
Estudios de especializacién relacionada con las funciones del cargo.
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Espemallsta en Telecomumcac:tones

Coordlnar y evaluar Ias actlwdades de telecomunicaciones en el Ministerio.
Programar y controlar el trafico de las telecomunicaciones.
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.
a) Distribuir al personal de diferentes turnos para la operacion de los equipos
telefénicos y de radio.

“Requisit ‘cargo estrichin;

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

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

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

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

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

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en operacion de equipos de telefonia y radio.
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Especialista en Turismo

e

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

b} Proponer y monitorear proyectos y convenios de cooperacion técnica intermacional,
en el area de promocitn de turismo e imagen.

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

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

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

f) Apoyar en la coordinacién de la Mesa de Turismo de los Comités Técnicos
Binacionales de Frontera; asi como en la evaluacion y seguimiento de los compromisos
asumidos

" Reéqliisitos del cargo estriictir:

1 Formacién académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa,

b. Grado / situacién académica;
Titulado/a en carrera profesional que inciuya estudios relacionados con la especialidad.

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
1 e Sector Publico);
Tres (3) afios de experiencia en el desempefio de cargos o actividades similares.

Requisitos adicionales
- Estudios de especializacion o capacitacion relacionada con las funciones.
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arge estructur
Especialista Legal

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

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

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

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

e) Coordinar, hacer seguimiento e impulsar con los sectores pertinentes, la elaboracion

de los informes que debe presentar Per(l a los diversos érganos internacionales que reflejen
el cumplimiento de tratados, convenios y normas internacionales en su ambito de
competencia. '

f) Apovyar el seguimiento de los procesos judiciales. y/o casos del Perd ante instancias
internacionales manteniendo informacion actua!:zada sobre la situacion de los mismos.

Formacion academ!ca
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:

Tituladofa en carrera profesional de Derecho, habilitado para el gjercicio profesional.
Experiencia

a. Experiencia general:

Cuairo {4) afios 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) afios de experiencia en el desempefio 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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Estadlstlcola

a) Elaborar y anallzar las estadlstlcas del sector, coordinando la aplicacion de normas
referidas a la estadistica sectorial en concordancia a lo establecide por el INEI.

b) Planear, organizar y ejecutar las actividades destinadas a la recopilacion, el analisis
y el fratamiento de datos para Ia elaboracion de informacion estadistica Sectorial.

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

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

e) Interpretar calculos estadisticos para su diagramacioén, andlisis, diagnéstico y/o
tratamiento del estudio.

) Atender las solicitudes de usuarios scbre informacion estadistica del Sector,

g) Coordmar Ia elaboracion de las publicaciones estadisticas del Sector.

| cargo estructura

Formamon académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica: _
Bachiller o Titulado/a en carrera profesional de Estadistica 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 Pablico):
Tres {3) arfios de experiencia en el desemperio de cargos o actividades similares.

Requisitos adicionales

Estudios de especializacion o capacitacion relacionada con las funciones.
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[asificacio

. go.
Ser\ndor Publlco Especialista SP-ES Experto/a en Slstemas Administrativos

a) Ejecutar trabajos especializados y de investigacidn relacicnados. con sistemas
administrativos.

b) Participar en fa formulacidn del Plan Estrateglco y Plan Operativo Institucional del

Ministerio.

c) Elaborar y proponer normas e instrumentos relacionados con los sistémas

administrativos rectores, que contribuyan a la modernizacion institucional.

d) Brindar asistencia técnica, emitir opinién 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

tecnoldgico del sistema administrative en el cual intervenga.

Q) Proponer indicadores de gestion que permitan medir la eficiencia y eficacia de los
| trabajos en cuanto a resultades, productos, plazos y -costos.

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

“Requisitos del cargoestructurals

Formacion acadéemica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica;
Titulado/a en carrera profesmnal de Administracion, Econornia u otras carreras afines.

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

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Pdblico):
Tres (3) afios 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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Servidor Ptblico-Especialista ; Gedgrafo/a
1cion g tra

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

h) Emitir informes técnicos sobre proyector de demarcacion interna, areas naturales
protegidas y otras unidades de gestidn 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 esfriictural
Formacion académica

a. Nivel educativo:

Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:

Titulado/a en carrera profesional de Ingenieria Getgrafa 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 desempefio 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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asificacio argo, estructur

Servidor Publico-Especialista ingeniero/a

“Funciones del cargoestructir

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 ejecucidn.

c) Participar y apoyar el desarrollo de estudios e informes sobre los asuntos de
competencia funciconal.

d) Evaluar e informar sobre la aplicacidon 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 competericia
funcional.

a) Integrar grupos de trabajo especifico yfo comisiones en el ambito de su
competencia.

h) Asesorar y absolver consulias en el ambifo de su especialidad.

“Requisitos del cargo estructural

Formacion academica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Titulado/a en carrera profesional de Ingenieria, habilitado para el ejercicio 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) afios de experiencia en el desempefic de actividades relacionadas con las
funciones del cargo.

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada relacionada con las funciones del cargo.
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: Clasificacién.
Servidor Pablico-Especialista

rgo-estriic
Médico/a

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

b) Examinar, diagnosticar y prescribir tratamiento médico.

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

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

"Requisitos del Cargo estructural

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacién académica:

Tituladofa en carrera profesional de Medicina, colegiado y habilitado para el ejercicio
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 desemperiando funciones relacionadas con el cargo.

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada relacionada con las funciones del cargo.
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argo estructur

Servidor Publico-Especialista | _ SP-ES | Psicologo/a

E carg c

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

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

c) Elaborar programas de comunicacion, participacion 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:

Formacién académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacién académica:

Titulado/a €n carrera profesional de Psicologia, habilitado para el gjercicio 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) afios de experiencia en el desempefo de funciones relacionadas con el cargo.
Requisitos adicionales '

Estudios de especializacion relacionadas con las funciones del cargo.
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Sérvidor Publlco-Espemahsta SP-ES Superv:rsorla de Auditoria

a) Part:mpar en ia formulacion del Plan Anual de Control.

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

c) Participar en los equipos de trabaje de auditoria desde la planificacion hasta la
emision del informe de control, formulando los hallazgos revelados en la accién de control.
d) Vigilar el cumplimiento de la planificacién 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.

a) Elaborar los documentos necesarios para elevar el informe de control ante la
Contraloria y el Titular del Mmfsteno

-Requisitos del cargo estructur:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:
Titulado/a en carrera profesmnal colegiado y habilitado para el ejercicio profesional.

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

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

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

Requisitos adicionales
Capacitacion especializada en temas vinculados con control gubernamental, a nivel de
postgrado.
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lasificacio : argo-estructural’
Servidor Publico-Especialista SP-ES Supervisor/a de Servicios Generales

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

b) Organizar, supervisar y coordinar las actividades asignadas bajo su responsabilidad.
c) Supervisar y evaluar el cumplimiénto 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 due le correspondan.

Reguisitos del.cargo estructural

Formacion academica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion academica:
Bachiller o Titulado/a 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) afos de experiencia en el desempefio de cargos -de supervision o conduccion de
equipos de trabajo.

Requisitos adicionales
Capacitacion relacionada con las funciones del cargo.
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documentos.

b) Producir traducciones fieles a los documentos originales solicitados.

c) Mantener actualizado los registros de la documentacion cientifica y tecnoldgica
| 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;

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacién académica:

Titulado/a en carrera profesional de Traduccidn o su equivalente, expedido por universidad
del pais o del extranjero. En este (Gltimo caso, debera revalidarse conforme al procedimiento
administrativo de la Superintendencia Nacional de Educacidn Superior Universitaria
(SUNEDW).

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 yfo en
&l Sector Fublico):

Tres (3) afios de experiencia en la conduccion y ejecucién de programas de traduccion y/o
| ensefianza de idiomas.

Requisitos adicionales
Dominio de idiomas relacionados con la funcion.
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argo estrictir

Servidor Publico-Apoyo SP-AP Asistehféla Administrativo/a

‘Funciones del cargo estriictiiral:

a)  Participar en la elaboracién y revisién de informes u otros documentos técnicos.

b) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados

¢) 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 arganizar y coordinar reuniones de trabajo.

g) Ejecutar labores de apoyo administrativo relacionadas con el ared de su
competencia.

‘Requisitos del cargo estructiiral:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

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

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

b. Experiencia especifica (desarrcliando funciones similares y/o en cargos similares yfo en
el Sector Publico):
Tres (3) afios de experiencia en el desempefio de funcicnes-similares.

Requisitos adicionales
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Clasificacion 7 ST S
__Servidor Publico-Apoyo SP-AP _ Asistente/a Contable
_Filinciones del cargo estric

a) “Verificar y cdmprobar 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 ofros de su competencia.

d) Participar en las conciliaciones bancarias de ingresos y egresos de fondos.

e) Puede corresponderle la custodia de fondos, valores y otros siguiendo instrucciones
generales.

Requisitos del cargo estructiiral

Formacion academica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

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

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) afios 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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argo estrictura
Asistente/a de Servicio Consular

Sigla

emision de cenificados, documentos de identidad y migratorios.

b) Apostillar decumentos publicos peruanos para que surtan efectos juridicos en el
exterior.

c) Brindar atencién y proporcionar informacion al publico usuario.

d) Elaborar informes, cuadros, restimenes u otros documentos que le soliciten.

’Requisitosdel-cargo estructira

Formacion académica
a. Nivel educative:
Universitaria completa o Técnice superior completo.

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

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

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

Tres (3) afios de experiencia desempefiando funciones relacionadas con las actividades del
cargo.

Requisitos adicionales
Conocimientos de ofimatica a nivel usuario.
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- ,‘ argo estructur:
0yo SP-AP Asistente/a en Comunicacién

- Eunciones.del:carge estriictural:
a)  Preparar y redactar proyectos de articulos 6 cronicas periodisticas para las
publicaciones oficiales y/o articulos, reportes y leyendas.

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

periodisticos,
iRequisitos del.cargo estructural
Fommnacidn académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Gradoc / situacién académica:

Bachiller o Titulado/a en carrera profesional de Ciencias de la Comunicacién.
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 yfo en
el Sector Publico):

Tres (3) afos 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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lasificacio

Servidor PGbiiclo-Apgyo 7 | Exterior

‘Eunciones'delicargo estructural:

a) Elaborar programas de trabajo, informes, cuadros estadisticos, resiumenes variados
u otros documentos que le sean requeridos.

b) Apoyar en la programacion y ejecucion de eventos. u ofras reuniones que organice
la Mision Diplomatica.

c) Realizar actividades de registro documentario, apoyo a la atencién de expedientes
y enfrega de respuestas al usuario.

d) Efectuar el tramite y recabar la suscripcién de documentos propios de la Misién, de
acuerdo a normas establecidas.

e) Organizar y mantener actualizado el archivo de la mision diplomaética.

f) Preparar y despachar la Valija diploméatica.

q) Brindar atencion al plblico, dar orientacion y absolver consultas.

h) Desarrollar otras actividades auxiliares de apoyo técnico o administrafivo que fe-sean

asignadas por el Jefe inmediato.

‘Requisitos del:cargo estrictiral;

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Técnico superior completo.

b. Grado / situacion académica:
Egresado/a o Titulado/a en alguna carrera técnica o 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) afios de experiencia desempefiando funciones en los Organos del Servicio Exterior
de la entidad.

Requisitos adicionales
Cumnplir con las normas establecidas respecto del desplazamienio al exterior de servidores
administrativos.
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Asistente/a Lega[

a) " Recabar la_informacion juridico-legal necesaria para el andlisis de convenios,
contratos u otros documentos interinstitucionales, asi como el perfeccionamiento interno de
tratados.
b) Evaluar los expedientes y proyectos normativos segtin el campo de su especialidad.
c) Elaborar proyectos de informes legales.
d) Participar en comisiones o grupos téchicos de coordinacion para la expedicién de
normas técnicas y/o administrativas vinculados con su ambito de competencia.
e) Brindar apoyo en actividades de investigacién o absolucion de consultas juridico-
legales relacionadas con la funcion asignada.
f) Absolver consultas relacionadas con las funciones de su competencia
Requisitos del cargo estriictural
Formacién académica
a. Nivel educativo:
Universitaria completa.

b. Grado / situacion académica:

Bachiller o Titulado/a en carrera profesional de Derecho.
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 Piiblico):

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

Requisitos adicionales

Capacitacion relacionada con las funciones del cargo.
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>argo estructura

| Auxiliar Administrativo/a

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

b) Recibir y enfregar documentos, segun instrucciones precisas.

€) Realizar tareas relacionadas con el uso de fotocopiadoras, scanners y otros equipos
de oficina.

d) Apoyar en el orden, control y mantenimiento de los bienes y equipos.

e) Apoyar en la orientacion y atencion de visitantes y usuarios.

f} Efectuar las compras gue le encarguen y reportar el gasto efectuado.

‘Requisitos del cargo ‘estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Técnico Basico compieto.

b. Grado / situacidon académica:
Egresado/a de alguna carrera técnica en Administracion o similares.

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 Pablico):

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

Requisitos adicionales
Conocimientos de ofimdtica a nivel usuario.
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Cargo estructur.

Chofer

servicio.
b) Velar por el adecuado funcionamiento del vehiculo, a fin detectar posibles
irregularidades de su funcionamiento.

c) Requerir oportunamente el mantenimiento preventive y correctivo del vehiculo
asignado.

d) Dar conformidad dentro de su competencia al mantenimiento y reparacion del
vehiculo a su cargo.

2) Llevar actualizada la bitadcora del vehiculo a su cargo.

“Requisitos del.cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo:
Secundaria completa.

b. Grado { situacion académica:
No aplica.

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

b. Experiencia especifica (desarroltando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Pablico):
Tres (3) afios de experiencia en la conduccién de vehiculos.

Requisitos adicionales
Licencia de conducir con categoria relacionada con el tipo de vehiculo a conducir. Contar
con buen récord en ia conduccion de vehiculos.
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Encuadernador/a

rg -
a) Reallzar trabajos de compagmac:lon encuadernacion, empaste, cortes de papel y
otros similares.
b) Realizar el empaste de libros y publicaciones periddicas con técnicas de costuras
histéricas tipo del sigic 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 utlllza _
‘Requiisitos del éargo estructural:
Formacion 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) 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) afios de experiencia en el desempefio de actividades relacionadas con el cargo.
Requisitos adicionales

Conocimiento basice de conservacion de libros y documentos, conocimientos de tipo de
costuras para encuadernacion actual € histdrica.
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S0 estuch

Operador/a de Central Telefénica

res de transmision y recepcion de mensajes telefénicos.
Operar la central telefénica transmitiendo las llamadas a los diversos anexos.
Lievar el control de Hamadas ingresadas a la Central Telefénica.

Coordinar o solicitar el mantenimiento y reparacion del servicio de telefonia.
Transmitir y recibir mensajes telefénicos segln requerimiento y normas vigentes.

. Requisitos del cargo.estriictural:

Formacion académica
| a. Nivel educativo:
Técnico Basico completo (1 o 2 arios)

b. Grado / situacion académica:
Egresado/a en carrera técnica 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
1 el Sector Publico):
Tres (3) arfios de experiencia en atencidn y operacién de la central telefonica.

Requisitos adicionales
Capacitacion relacionada con las funciones del cargo.
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Jargo estructura

Servidor Publico-Apoyo SP-AP Restaurador/a de Documentos

“Funciones'del cargo estructurs

a)  Evaluar el estado de conservacion de documentos de diversos soportes declarados
de valor histdrico 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 oportunc de los equipos de restauracion.
e) Velar por la preservacion del patrimonio bibliografico y archivistico.
1) Elaborar la estadistica necesaria sobre las labores realizadas.

‘Requisitos. del cargo estrictural

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Técnico superior completo.

b. Grado / situacién academica: _
Egresado/a o Tituladofa en alguna carrera técnica relacionada con la restauracion de
documentos.

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

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

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

Requisitos adicionales
Estudios especializados en conservacion y restauracién dé papel y ofros soportes.
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Cargo estructura

Secretario/a |

- Euincio !
a)  Organi gistro, control y seguimienio 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 decumentacion para reuniones y conferencias.
d) Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion
&) Atender al personal de la institucion y/o personas deé otras entidades con esmero y
cordialidad.
f) Atender el servicio telefénico y coordinar reuniones de trabajo.

" Requisitos del cargo estructural

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Tecnico Basico Completo o secundaria con certificado de formacion 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) 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} afios de experiencia en el desemperio de funciones secretariales y en labores
administrativas de oficina.

Requisitos adicionales
- Conocimientos de ofimatica a nivel usuario.
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Clasificacio argo estruictur

Servidor Publico-Apoyo SP-AP Secretario/a Il

‘Euncionesidslicargo estrictira : :
a) Recibir, sistematizar y efectuar el seguimiento de la documentacion que ingresa y
egresa, asl como preparar periddicamente 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 scbre gestiones y efectuar el seguimiento de la atencién de expedientes.
f) Qrganizar y mantener actualizado el archivo de gestion.

-Requisitos del.cargo estructural:
Formacién académica

a. Nivel educativo:

Técnico Basico Compléto o secundaria con certificado de formacion 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) afos de experiéncia en el sector ptblico o privado.

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

Trés (3) afos de experiencia en el desempefio de funciones secretariales y en labores
administrativas: de oficina.

Requisitos adicionales

Conocimientos de ofimética a nivel usuario.
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. Clasificacien: . Sig irgo estructur. 1
Servidor Publico-Apoyo SP-AP Supervisor/a de Seguridad
icione licargo estriictural;

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
compeiencia.

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 vy turnos del

' Requisitos del cargo estructural

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Teécnico superior completo

b. Grado / situacion académica:
Egresado/a o Titulado/a en alguna carrera técnica o de las Fuerzas Armadas.

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 desempefio de cargos de supervision o conduccion de
equipos de trabajo.

Requisitos adicionales
Capacitacion relacionada con las funciones del cargo.
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_ argo estruciura
'Servidor‘ Publico-Apoyo SP-AP Supervisor/a de Tramite Documentario

Sigia

Funci argo estrictiira

a)  Organizar, supervisar y coordinar las actividades de tramite documentario y archivo,
asignadas bajo su responsabilidad.

b) Supervisar y evaluar el cumplimiento de la aplicacién de normas de bioseguridad.
c) Evaluar y proponer la actualizacion de los procesos, procedimientos y normas
relacionadas con el tramite documentario y archivo.

d) Participar o proponer la programacion de actividades y turnos del personal a su
cargo.

-Requisitos del.cargo ‘astructural;

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Técnico superior completo.

b. Grado / situacioén académica:
Egresado/a o Titulado/a en alguna carrera técnica o 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 Plblico):

Tres (3) afios de experiencia en el desempefio de cargos de supervision o conduccion de
-equipos de trabajo.

Requisitos adicionales
Capacitacion relacionada con las actividades del cargo.
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T c cola Adm'mstrat o/al

Eiaborar documentos formatos y reportes dlversos de acuerdo a mstruccuones
Registrar, clasificar, ordenar y archivar ia documentacion emitida y/o recibida.
Apoyar en la recopilacion de informacién administrativa.

Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucion de materiales.
Apoyar en el contro] de bienes y equipos de la Oficina

Brindar informacion sobre la situacion de los expedientes en tramite y archivados.
Efectuar la distribucion de documentacion clasificada.

Apoyar en el desarrollo de eventos y ofras actividades de la Oficina

' Requisitos del cargo estrisctural:

Formacion académica
a. Nivel educativo;
Técnico superior completo.

b. Grado / situacion académica:
- Egresadofa o Titulado/a en alguna carrera técnica; y/o, con estudios de formacién superior
universitaria.

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) afios de experiencia en el desempefic de actividades relacionadas con las
funcignes del cargo.

Requisitos adicionales

Capacitacion relacionada con las actividades del cargo.
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rgo estructura

lasificacion _
Teécnico/a Administrativo/a 1l

__Servidor Pﬁb[icb-Apoyo
‘Furiciones del'cargo estructural
a) Analizar e informar scbre expedientes que se le asignen.

b) Elaborar y actualizar registros, fichas y documentos técnicos de los sistemas
administrativos.

c) Elaborar cuadros, resumenes, formatos, fichas y cuestionarios.

d) Absolver consultas de caracter técnico def 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: = L e G
Formacién académica

a, Nivel educativo:

Técnico superior completo

b. Grado / situacion académica:

Egresado/a o Titulado/a en alguna carrera técnica o profesional
Experiencia

a. Experiencia general:

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

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

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

Requisitos adicionales

Capacitacion relacionada con las funciones del cargo.

Conocimientos de ofimatica a nivel usuario.
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' Clasificacion .. Cargo estructural
7 Servidor Piblico-Apoyo Técnico/a Bibliotecario/a
‘Funciones del'cargos tura

) a) Clasificar vy codificar e 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 periédicos de publicaciones recibidas para su difusion.

e) _ Orientar a usuarios sobre material bibliografico.
- Requisitos del cargo estructural;

Formacion academica
a. Nivel educativo:
Téenico superior completo

b. Grado / situacién académica:
Egresado/a o Titulado/a en alguna carrera téchica o profésional

Experiencia
a. Expertencia 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) afos de experiencia en el desempefio de actividades relacionadas con las
funciones del cargo.

Requisitos adicionales
Capacitacién relacionada con las funciones del cargo.
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Jargo estructural
Servidor Publlco—Apoyo SP-AP Técnico/a Criptografico/a

Cifrar o descifrar informacion o mensajes clasificados utilizando cadigos ylo claves.

b) Proteger la informaciéon con la privacidad y autenticidad que el caso requiere,
evitando gue 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, conirol 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 telefonlca a misiones dei extenor

‘Requisitos del cargo estructural
Formacion académica

a. Nivel educativo:

Técnico superior completo

b. Grado / situacién academica:

Egresado/a o Titulado/a en alguna carrera técnica o profesional con especializacion en
computacion, sistemas de informacidn o afines.

Experiencia

a. Experiencia general:

Cuatro (4} afios de experiencia en el sector pablico ¢ 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 desempefio de actividades similares a las funciones del
cargo

Requisitos adicionales

Capacitacion relacionada con las funciones del cargo.
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Téchicola d_e Equipo de Imprenta

a) Realizar trabajos dei impresion de folletos, formatos y similares.

b) Manejar equipos y maquinas de imprenta.

c) Puede corresponderle disefiar y crear afiches, murales, paneles, logotipos y otros
disefios graficos.

d) Distribuir los colores y dimensiones del disefic en tamario original para su posterior
reproduccion.

) Efectuar el requerimlento de materlal a utlllzar

: Requisitos: del-.cargo estructural:

' Formagcion académica
a. Nivel educativo:
Tecnico superior completo

b. Grado / situacién académica:
1 Titulado/a en alguna carrera técnica

1 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 Pubhco)

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

Regquisitos adicionales
Capacitacion en uso de maquinas de imprenta.
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argo estruciura
SP-AF Técnico/a Electronico/a

Controlar el estado de funcionamiento y mantenimiento de equipos electrénicos.
Revisar equipos electronicos y solicitar su reparacién.
Efectuar reparaciones menores de equipos electronicos.

d) Elaborar informes técnicos, proyectos de mejoras, ampliaciones y costos de
sistemas relacionados con equipos electrénicos.
a) Coordinar con el personal del furno para la operacién de equipos electronicos y

efectuar ei repOrte de novedades

Formac:lon academlca
a. Nivel educativo:
Técnico superior completo

b. Grado / situacion académica:
Egresado/a o Titulado/a en alguna carrera técnica o profesional con especializacion en
electrénica.

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) afios 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 desemperio de actividades similares a las funciones del
cargo

Requisitos adicionales
Capacitacion relacionada con las funciones del cargo.
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Tecnlcola en Archwo

a) Apoyar enla eiaboracuon de riormas y procedimientos archivisticos relacionados con
fa retencion en custodia, transferencia y eliminacién 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) Lievar el conirol de los vencimientos de los documentos en archivo y proponer las
acciones de transferencia o eliminacion.

e) Realizar la microfilmacion, restauraciéon y encuadernacion de documentos.

f) Emitir informes técnicos sobre Ias actlwdades archiwstlcas

Requisitos del cargo estructural:

Formacion academica
a. Nivel educativo:
Técnico superior completo

b. Grado / situacion acadéniica;
Egresado/a o Titulado/a en alguna carrera técnica o profesional

| Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) aftos 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} afics de experiencia en el desempefio de actividades relacionadas con las
funciones del cargo.

Requisitos adicionales
Capacitacion relacionada con las funciones del cargo.

0692




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
DEL MINISTERIO DE RELACIONES Pagina 128 de 132
EXTERIORES

lasificacio

argo.estructura

Servidor delicoJApoyo Técnico/a en Disefio Web

Funciones del cargo estriictira

a) Disefar e implementar sitios y paginas Web de acuerdo con la politica institucional.

b) Otorgar soporte tecnoldgico para el desarrollo y actualizacién del Portal Institucional
y del sistema de Intranet.
C) Estandarizar, dar mantenimiento y monitorear la actualizacion de los portales

electronicos de los 6rganos de servicios exteriores y de los 6rganos desconcentrado

‘Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a. Nivel educativo:
Técnico superior completo

b. Grado / situacién académica:
Egresado/a o Titulado/a en alguna carrera téchica o profesional

Experiencia
a. Experiencia general:
Cuatro (4) afios 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) afos de experiencia en el desempefio de actividades relacionadas con las
funciones del cargo.

Requisites adicionales
Capacitacién relacionada con las funciones del cargo.
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. Clasificacion. - . [Cargo estrictiral.
_Servidor Publico-Apoyo SP-AP Técnico/a en Enféermeria

‘Funciones del cargo estructiiral

a) Participar en Ia atencion del paciente en situaciones de urgencia y emergencia.

b) Cumplir la programacion de turnos establecidos segin 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 promocidon 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.

€) Colaborar en la formulacién de informes estadisticos de los programas de atencion,
bajo la supervision del profesional de la salud.
) Controlar el material € insumos meédicos requeridos para la atencién al paciente y

efectuar los requerimientos para su reposicion.
- Requisitos del.cargo estructural

Formacién académica

a. Nivel educativo:

Técnico superior completo

b. Grado / situacién académica:

Egresado/a o Titulado/a en alguna carrera técnica o profesional de Enfermeria.
Experiencia '

a. Experiencia general:

Cuatre (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 Piblico);

Tres (3} afios de experiencia en el desempefio de actividades similares a las funciones dei
cargo

Requisitos adicionales

Capacitacion relacionada con las funciones del cargo.
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Serv:dor Publ:co-Apoyo SE-AP Tecnlcola en Mantemmlento

Ka) Efectuar el mantenimiento operativo y preventivo de equipos, instalaciones
eléctricas y Sanitarias.

b) Efectuar yfo coordinar el mantenimiento corrective de los equipos, redes eléctricas
y/o sanitarias.

c) Apoyar en la programacion del mantenimiento de equipo, instalacion eléctrica y/o
sanitaria.

d) Efectuar el diagndstico de la operatividad de los equipos o instalaciones electricas
y/o sanitarias.

e) Preparar informacion estadistica y otros reportes relacionados sobre el rendimiento

de los equipos.

‘Reaqtiisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a. Nivel educativo:
Técnico superior completo

b. Grado / situacion académica:
Egresado/a o Titulado/a en alguna carrera técnica con especializacion en mantenimiento
de equipos.

Expériencia
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 Pablico):

Tres (3) afios 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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' Clasificacion Cargo estructura

Servxdor Pubhco-Agogo SP-AP Tecmcola en Sistemas de 1nformacron

a) Conducir la red de datos y de servicios a nivel de usuario.
b) Apoyar el desarrollo y oplimizacion de los procesos y uso de los recursos.

c) Proponer soluciones ailternativas 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 v de la publicacién de los contenidos.

f) Realizar el mantenimiento preventivo, reparacién correctiva y configuracion de los
equipos informaticos.

g) Efectuar backups a los servidores de la red dé datos y hacer control def inventario
de equipos informaticos.

h) Puede corresponderie efectuar la gestion electronica de las comunicaciones del

Sistema de Tramite Documentario mterno

‘Requisitos del cargo estructural;

Formacién académica
a. Nivel educativo:
Técnico superior completo.

b. Grado / situacién académica:
Egresado/a o Titulado/a en alguna carrera técnica o profesional relacionada con las
furiciones 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 yfo en
el Sector Publico):
Tres {3) anos de experiencia en el desarrollo de sistemas de informacion.

Requisitos adicionales
Capacitacion en lengugjes de programacién de sistemas de informacién. Dominio de

software para gestion de oficina, sistemas operativos y de programacion de sistemas. de
informacion.
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lasificacio argo estrictira

Servidor Plblico-Apoyo SP-AP Técnico/a en Soporte Informatico
“Funciones del cargo estructlita:
a)  Operar la red informatica institucional.
b) Brindar mantenimiento y soporte técnico a la red informatica del Ministerio.
c) Apoyar en el diagndstico de la operatividad de los equipos de computo y redes
informaticas.
d) Asistir a los usuarios en el uso de los equipos computo.

e) Efectuar el mantenimiento de los equipos de computo y redes informaticas.
f) Preparar informacion estadistica sobre los rendimientos de los equipos y redes
informaticas.

a) Efectuar en inventario de los equipos de cdmputo.
‘Reqisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a. Nivel educativo:

Técnico superior completo

b. Grado / situacién academica:

Egresado/a o Titulado/a en alguna carrera técnica ¢ profesional de Ingenieria Electronica
Experiencila

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 én
el Sector Publico):

Tres (3) afios de experiencia en el desempefio de actividades similares a las funciones del
cargo

Requisitos adicionales

Capacitacién especializada en ensamblaje y mantenimiento de equipos informaticos.
Dominio de software para gestion de oficina.
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