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Resolucion Directoral Ejecutiva N°()33 -2017/APCI-DE

Mirafiores, 2 8 JUN 2477

VISTOS:

El Memorandum N° 364-2017-APCI/OGA de fecha 07 de junio de 2017 de la
Oficina General de Administracion (OGA); el Informe N° 154-2017-APCI/OGA-UAP de
fecha 07 de junio de 2017 de la Unidad de Administracién ¢z Personal (UAP); el
Memorandum N° 318-2017-APCI/OPP, del 28 da junio de 2017, de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto (OPP); vy, el Informe N° 116-2017/APCI-OAJ de fecha 28
ce junio de 2017 de la Oficina de Asesoria Juridica (OAJ) de la Agencia Peruana de
Cooperacion Internacional (APCI).

CONSIDERANDO:

A Que, la Ley de Creacion de la Agencia Peruana de Cooperacioén Internacicna!
= (APCI), Ley N° 27692 y sus normas modificatorias, establece que la APCI es un
' organismo  publico ejecutor adscrito al Ministerio de Relaciones Exteriores,
responsable de conducir, programar, organizar, priorizar y supervisar la cooperacion
internacional no reemboisable, que se gestiona a través del Estado Yy Gue proviene da
fuentes del exterior de caracter publico y/o privado, en funcién de la politica nacional
de desarrolio;

Que, el articulo 4° de la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la
Gestion del Estado, sefiala que el proceso de modernizacion de la gestion del Estado
tiene como finalidad fundamental la obtencion de mayores niveles de eficiencia del
 aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencién a la ciudadania,
N priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos:

) Que, Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, tiene como finalidad que las
“entidades publicas del Estado alcancen mayores niveles de eficacia y eficiencia, y
presten efectivamente servicios de calidad a través de un mejor Servicio Civil, asi
como promover el desarrolio de las personas que lo integran;
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Que, mediante Resolucion Suprema N° 013-75-PM-INAP se aprueba el Manual
Normativo de Clasificacion de Cargos, que comprende las normas generales y los
Procedimientos Especificos para la implementacion del Sistema de Cargos

Clasificados;

Que en el marco de las precitadas disposiciones, a través del Informe N° 194-
2017-APCI/OGA-UAP, la Unidad de Administraciéon de Personal de la Oficina General
de Administracion (OGA) remite un proyecto de nuevo Clasificador de Cargos de la
APCI; y, sefiala que el mismo se ha elaborado conforme a la disposiciones contenidas
en la Ley N° 28715, Ley Marco del Empleo Publico;

Que, en la propuesta remitida po'r la Unidad de Administracion de Personal, se
sefiala la necesidad de elaborar y aprobar documentos técnico-normativos, entre ellos,
el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) Provisional cuya elaboracion requiere
previamente de un Clasificador de Cargos;

Que, el Clasificador de Cargos tiene como objetivo general ordenar los cargos
por Grupos Ocupacionales de la APCI, distinguiéndolos, jerarquizandolos vy
estableciendo sus requisitos minimos, teniendo en cuenta el grado de responsabilidad
y compiejidad que demancan su desempefio, a fin de facilitar la gestion institucional;

Que, en ese sentido, la Unidad de Administracion ce Personal sefiala que la
propuesta de Clasificador de Cargos se ha elaborado bajo el criterio funcional, de
responsabilidad y de condiciones minimas;

Que, a través de la Resolucion Directoral Ejecutiva N° 061-2007/APCI-DE de
fecha 14 de junio de 2007, se aprobd el Clasificador de Cargos de la Agencia Peruana
de Cooperacion Internacional — APCI;

Que, de acuerdo a lo expuesto, resulta necesario aprobar un nuevo
Clasificador de Cargos ce la APCI;

Con los vistos de la Oficina General de Administracion, la Unidad de
Administracion de Personal, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y la Oficina de
Asesoria Juridica; y,

En uso de las facultades conferidas por la por la Ley N° 27692, Ley de
Creacién de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional (APCI) y sus
modificatorias; el Reglamento de Organizacion y Funciones de la APCI, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 028-2007-RE y sus modificatorias;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Clasificador de Cargos de la Agencia Peruana de
Cooperacion Internacional — APCI que como Anexo | forma parte integrante de la
presente Resolucion.
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Articulo 2°.- Dejar sin efecto la Resolucion Directoral Ejecutiva N° 061-
2007/APCI-DE.

Articulo 3°.- Disponer la publicacion de al
Ejecutiva en el Portal Institucional de la Agencia Peruana de Cocperacion
Internacional (htto://www.snci.qob pe).

Registrese y comuniguese.

Director Ejecutivo
AGENCU BERUANA DE COOPERACION INTERNAGIONAL
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CLASIFICADOR DE CARGOS

Agencia Peruana de Cooperacion Internacional

L. PRESENTACION
La Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, Ley N° 27658, y sus modificatorias,
establece los principios y la base legal para la implementacion del proceso de modernizacion del
Estado. La finalidad fundamental de este proceso, establecida en el articulo 4, es obtener
mayores niveles de eficiencia del aparato estatal para lograr una mejor atencion a la ciudadania
optimizando el uso de los recursos publicos y transparentando su gestion con servidores publicos
calificados y adecuadamente remunerados.

Para lograr la mejora expuesta, se requiere elaborar y aprobar documentos técnico-normativos,
entre ellos el Cuadro de Asignacion de Personal Provisional, que tiene como requisito el
Clasificador de Cargos, el cual responde a las necesidades actuales de la Entidad y al proceso
de modernizacion que el Estado demanda.

El Clasificador de Cargos describe el ordenamiento de los cargos o puestos de trabajo de la
Agencia Peruana de Cooperacion Internacional, teniendo en cuenta el grado de responsabilidad
y complejidad que demandan su desempefo y los requisitos minimos requeridos.

BASE LEGAL

o Ley N°276858 — Ley Marco de Modernizacién ce la Gestion cel Estado.

o LeyN°28175 - Ley Marco del Empleo Pubilico.

o Ley N°278692 — Ley ce Creacion de la Agencia Peruana de Cooperacién Internacional;
y sus modificatorias.

e Ley N° 28875 — Ley que crea el Sistema Nacional Descentralizado de Cocperacion
Internacional No Reembolsable, y sus modificatorias.

o Reglamento ce Organizacion y Funciones de la Agencia Peruana de Cooperacion
internacional aprobaco por el Decreto Supremo N° 028-2007-RE, y sus modificatorias.

» Reglamento de Infracciones y Sanciones de la Agencia Peruana de Cooperacion
Internacional (APCI), aprobado por Decreto Supremo N° 027-2007-RE, y sus
modificatorias. '

o Decreto Legislativo N° 719 — Ley cde Cooperacién Técnica Internacional, y sus
modificatorias.

o Decreto Supremo N° 015-92-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley ce
Cooperacion Técnica Internacional, y sus modificatorias.

o Resolucion Suprema N° 013-75-PM/INAP y sus modificatorias que aprueba el Manual
Normativo de Clasificacion de Cargos de la Administracion Publica.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva Nro. 238-2014-SERVIR-PE, y sus modificatorias,

que aprueba la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del

Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las Entidad Plblicas”.

1. OBJETIVOS

a. OBJETIVO GENERAL
Ordenar los cargos por Grupos Ocupacionales, distinguiéndolos, jerarquizandolos y
estableciendo sus requisitos minimos a fin de facilitar la gestién institucional.

b. OBJETIVOS ESPECIFICOS
» Proporcionar a la Alta Direccion informacion de los cargos a efectos que esta adopte las
medidas y acciones de personal de su competencia.
Proporcionar al érgano responsable de la administracion de los recursos humanos,
informacion sobre las caracteristicas de los cargos para la gestion del sistema
administrativo.
Racionalizar los cargos existentes en la entidad para que estos puedan cumplir con el
rol que les compete dentro de la estructura organica vigente y en ese sentido apoyar el
logro de los objetivos institucionales, sectoriales y nacionales.
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Agencia Peruana de Cooperacion Internacional

CLASIFICADOR DE CARGOS

V. CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION
La clasificacion de los cargos de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional se basa en
los siguientes criterios:

e Criterio funcional: Este criterio se basa en la funcion del cargo de acuerdo a los
servicios que presta la entidad.

e Criterio de responsabilidad: Este criterio se encuentra determinado la dificultad,
complejidad o variedad de las funciones y actividades que derivan del ejercicio de
aquellas, entendiéndose por dificultad la cantidad y calidad de esfuerzo que implica su
aplicacion: y como variedad, la diversidad de tareas que debe ejecutar para el
cumplimiento de sus funciones.

o Criterio de condiciones minimas: Este criterio hace referencia a las caracteristicas
exigibles que cebereunir el ocupante de un cargo, las cuales se basan en su preparacion
académica, experiencia laboral y conocimiento o habilidades adicionales.

V. CLASIFICACION Y CODIFICACION
La clasificacion de cargos ce la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional se ha formulado
de acuerdo a los grupos ocupacionales establecidos por la Ley Marco del Empleo Publico — Ley
N° 28175. Asimismo, el cédigo de clasificacion asignado corresponde al nimero de pliego de la
entidad (080) seguico del nimero de clasificacion del grupo ocupacional en sentido ascendente,
como sigue en el siguiente cuadcro:

FP Funcionario Publico 08001

EC Empleado de confianza 08002

SP-DS | Servidor Publico - Directivo Superior 08003

SP-EJ Servidor Publico - Ejecutivo 08004
SP-ES |  Servidor Publico - Especialista 08005 |

| SP-AP Servidor Publico - Apoyo 08006
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Agencia Peruana de Cooperacion Internacional

CLASIFICADOR DE CARGOS

\48 CARGOS CLASIFICADOS

a. FUNCIONARIOS PUBLICOS

CARGO DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A) Fe
CODIGO DE

CLASIFICACION R

VT2 0 FUNCIONARIO PUBLICO

a) Dirigir y supervusar el adecuado func;onamtento de Ia APCI coordmando con el Mnmsteno de
Relaciones Exteriores las acciones vinculadas con la gestion de Cooperacion Técnica
Internacional en concordancia con la politica exterior.

b) Planificar, cdirigir, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones necesarias para la
programacion, gestion, negociacion, oficializacion, obtencién y ejecucion de los recursos de Ia
cooperacion técnica internacional.

c) Ejercer la titularidad del pliego presupuestal, y representar legal e institucionalmente a la
APCI ante todo tipo de autoridad o entidad publica y privada, asi como ante los organismos de
cooperacion internacional.

d) Proponer y/o presentar al Consejo Directivo, el Plan Anual de Cooperacion, los Programas
de Cooperacion Técnica Internacional, el Plan de Gestién Institucional, la Memoria Anual, el
presupuesto institucional, el balance general y los estados financieros, asi como el resultado
cel control, supervision y fiscalizacion de la cooperacion internacional no reemboisable.

Los es"ablemdos por Ia L°y N° 27692 de Creac:on de la AyenCIa Peruana de Cooperacion
Internacional (APCI), y sus modificatorias; y, el Decreto Supremo N° 028 - 2007 - RE

Reglamento de Organizacién y Funciones de la APCI, y sus modificatorias.
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Agencia Peruana de Cooperacion internacional

CLASIFICADOR DE CARGOS

{88 DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)
81 ADJUNTO(A)

CODIGODE -

cuasiricacion e

[ W27 5o (o' '] FUNCIONARIO PUBLICO

a) Proponer al Director Ejecutivo los criterios para la formulacion, elaboracién y evaluacion de
las politicas, planes y programas de los érganos responsables de la cooperacion internacional
y de las unidades organicas de la APCI.

b) Supervisar la ejecucion y evaluacion de los Planes de la APCI.

c) Proponer al Director Ejecutivo las acciones y actividades conducentes a mejorar los
aspectos técnicos y normativos gue incidan en la gestion institucional y de la cooperacion
internacional.

d) Efectuar el control previo ce legalidad y conveniencia técnica cde las resoluciones ce la
Direccion Ejecutiva.

Internacional (APCI), y sus modificatorias; y, el Decreto Supremo N° 028 - 2007 - RE -
Reglamento de Organizacion y Funciones de la APCI, y sus modificatorias.
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CLASIFICADOR DE CARGOS

Agencia Peruana de Coeperacion Internacional
& f

b. EMPLEADOS DE CONFIANZA

ASESOR(A) DO DVE» .

CLASIFICACION [EaS

a) Asesorar a la Direccion Ejecutiva en la gestién de la entidad respecto de los temas gue le
sean consultados para la consecucion de los objetivos de la misma.

b) Coordinar y ejecutar acciones gue aseguren el cumplimiento ce los objetivos cel area o de
la Entidad.

¢) Analizar y revisar documentacion e informacion sobre diferentes asuntos relacionados a la
entidad segun se le solicite.

d) Representar al area en comisiones y reuniones de trabajo internas para colaborar en las
necesicades ce gestion y gobierno de la entidad.

- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller y estudios de Maestria.

- Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios, de los cuales dos (02) ejerciendo
funciones directivas y/o similares.

- Cursos y/o programas de especializacion en materias afines al puesto (60 horas acumulacas).
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Agencia Peruana de Cooperacion Internacional

CLASIFICADOR DE CARGOS

c. SERVIDORES PUBLICOS - DIRECTIVOS SUPERIORES

| JEFE(A) DE OFICINADE CONTROL  [GieC e
INSTITUCIONAL P !
-+ CODIGO DE 08003

SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO CLASIFICACION
SUPERIOR LA

a) Ejecutar los servicios de control y servicios relacionados con sujecion a las Normas
Generales de Control Gubernamental y demas disposiciones emitidas por la Contraloria
General de la Republica.

b) Ejercer el control simultaneo y posterior conforme a las disposiciones establecicas en las
disposiciones establecidas en las normas generales de control gubernamental y demas normas
emitidas por la CGR

c) Adecuar ce oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios
razonables de falsificacion de documentos, debiendo informar al Ministerio Publico o al Titular,
segun corresponda, bajo responsabilidcad, para que se acopten las medidas pertinentes,
previamente a efectuar la coordinacion con la unicdad organica de la CGR bajo cuyo ambito se
encuentra el OCI.

d) Realizar el seguimiento a las acciones gue la entidad disponga para la implementacion
efectiva y oportuna ce las recomendaciones formulacas en los resultados ce los servicios de
control, de conformidad con las disposiciones emitidas por la CGR.

contar con grado académico de maestria.
- Experiencia profesional no menor de tres (03) anios en el ejercicio de control gubernamental o

en la auditoria privada.
- Capacitacion en temas vinculados con la auditoria, control gubernamental o gestion publica

en los Ultimos dos (02) anos.
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Agencla Peruana de Cooperacion internacional

CLASIFICADOR DE CARGOS

JEFE(A) St R e
- 'CODIGO DE ;

CLASIFIGACION [

SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO
SUPERIOR

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el cdesarrollo de actividades técnicas,
acministrativas, y de aplicacion de normas y procedimientos del érgano a su cargo.

b) Participar en la formulacion de la politica institucional, asi como elaborar y proponer la
politica, planes, programas, y otros documentos de gestion, inherentes al 6rgano a su cargo.

c) Asesorar en asuntos especializados de su competencia a la Alta Direccion y demas 6rganos
ce la entidad.

¢) Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia del 6rgano.

e) Supervisar y evaluar al personal del érgano a su cargo.

- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller.

- Experiencia general no menor de seis (06) afios. Experiencia de tres (03) afios desempefiando
funciones en temas relacionados en la materia, de los cuales minimo dos (02) afios en el sector
publico y un (01) afo como Jefe y/o Director.

- Cursos y/o programas de especializacion en materias afines al puesto (60 horas acumuladas).
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CLASIFICADOR DE CARGOS

Agencia Peruana de Cooperacion internacional

| DIRECTOR(A) Pt ot
~/CODIGO DE

CLASIFICACION IR

SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO
SUPERIOR

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de actividades tecnicas,
administrativas, y de aplicacion de normas y procedimientos del érgano a su cargo.

b) Participar en la formulacion de la politica institucional, asi como elaborar y proponer la
politica, planes, programas, y otros documentos de gestion inherentes al 6rgano a su cargo.

c) Asesorar en asuntos especializados de su competencia a la Alta Direccidon y demas 6rganos
de la entidad.

d) Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia del 6rgano.

e) Supervisar y evaluar al personal del 6rgano a su cargo.

- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller.

- Experiencia general no menor ce seis (06) anos. Experiencia de tres (03) afos desempenando
funciones en temas reiacionados en la materia, de los cuaies minimo dos (02) afios en el sector
publico y un (01) ano como Jefe y/o Director.

- Cursos y/o programas ce especializacion en materias afines al puesto (60 horas acumuladas).
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CLASIFICADOR DE CARGOS

Agencia Peruana de Cooperacion internacional

d. SERVIDORES PUBLICOS - EJECUTIVOS

{ JEFE(A) DE UNIDAD R
CODIGO DE

cLASIFICACION [IEREEEs

-V 52 0% SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de actividaces técnicas,
administrativas, y de aplicacion de normas y procecimientos de la unidad organica a su cargo.

b) Participar en la formulacién de la politica institucional, asi como elaborar y proponer la
politica, planes, lineamientos y otros documentos de gestion de la unidad organica a su cargo.

c) Asesorar en asuntos especializados de su competencia a la oficina de su depencencia y
demas organos de la entidad.

d) Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia ce su unidad organica.

e) Supervisar y evaluar al personal de la unidad organica a su carg

- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller.

- Experiencia general no menor a cinco (05) afios. Experiencia especifica de dos (02) afios en
el sector publico, de los cuales minimo uno (01) en cargos similares o con personal a su cargo.

- Cursos y/o programas de especializacion en materias afines al puesto (40 horas acumuladas).
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CLASIFICADOR DE CARGOS < APC[

a) Organizar y controlar los recursos financieros de la entidad, ejecutando las actividades de
recaudacion de fondos, custodia de valores, registro contable de las operaciones financieras y
de rendicion de cuenta.

b) Programar, organizar, conducir y controlar los procesos tecnicos de contabilidad y tesoreria.
c) Efectuar el registro y control cde la afectacion presupuestal y sus modificatorias
presupuestarias en concordancia con la normatividad vigente.

d) Organizar, cdirigir, coorcinar, controlar y ejecutar a través del Sistema integrado de

dministracion Financiera - SIAF - SP, la aplicacion del Sistema de Contabilidad, y el registro
de la ejecucion del Presupuesto Institucional.

e) Supervisar y evaluar al personal ce la unidad orgénica a su cargo.

- Titulo Profesional Universitario con colegiatura en Contabilidad. .

- Experiencia general nc menor a cinco (05) afios. Experiencia especifica de dos (02) anos en
el sector publico, de los cuales minimo uno (01) en cargos similares o con personal a su cargo.

- Cursos y/o programas de especializacion en materias afines al puesto (40 horas acumuladas).




APCI

CLASIFICADOR DE CARGOS

{CARGO

SUBDIRECTOR(A) B, 3
CODIGO DE

CLASIFICACION [RACE

(¥ 5 1o7-(n1e18 SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de actividades y de aplicacion
de normas y procedimientos de la unidad organica a su cargo.

b) Participar en la formulacion de la politica institucional, asi como elaborar y proponer la
politica, planes, lineamientos, y otros documentos de gestién de la unidad organica a su cargo.

c) Asesorar en asuntos especializados de su competencia a la oficina de su depencencia y
demas ¢rganos de la entidad.

c) Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia de su unidad organica.

e) Supervisar y evaluar al personal de la unidad organica a su cargo.

- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller.

- Experiencia general no menor a cinco (05) afics. Experiencia especifica de dos (02) afos en
el sector publico, de los cuales minimo uno (01) en cargos similares o con personal a su cargo.

- Cursos y/o programas de especializacion en materias afines al puesto (40 horas acumuladas).
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CLASIFICADOR DE CARGOS

Agencia Peruana de Cooperacicn Internacional

e. SERVIDORES PUBLICOS - ESPECIALISTAS

ESPECIALISTA EN IMAGEN Y S R
COMUNICACIONES b
CLASIFICACION

08005

a) Asesorar a la Direccion Ejecutiva en las actividades y acciones de comunicacion institucional
interna y externa para lograr un adecuado posicionamiento de la entidad.

b) Planificar y supervisar la cifusion de las notas ce prensa, informativas e internas de la APCI.

¢) Monitorear la actualizacién permanente cel archivo de prensa fotografico y audiovisual.

d) Supervisar, monitorear y actualizar la pagina web de la institucion.

- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico ce Bachiller en carreras afines al cargo.

- Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios ejerciendo funciones similares.

- Cursos y/o programas de especializacidon en materias afines al puesto (40 horas acumuladas).
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APCI

CLASIFICADOR DE CARGOS

. CODIGO DE
CLASIFICACION

a) Realizar trabajos de Produccion Audiovisual.

b) Redactar notas de prensa y boletines de noticias.

c) Organizar conferencias ce prensa.

d) Apoyar en el trabajo de comunicacion institucional interna y externa.

- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller en carreras afines al cargo.

- Experiencia profesional no menor de tres (03) afios ejerciendo funciones similares.

- Cursos y/o programas de especializacion en materias afines al puesto (20 horas acumuladas).
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CLASIFICADOR DE CARGOS

ANALISTA DE OFICINA DE CONTROL
INSTITUCIONAL

a) Ejecutar el programa ce las aucitorias de cumplimiento y servicios de control simultaneo.

b) Organizar y gestionar la documentacion inherente a las auditorias.
c) Apoyar en la formulacion del plan de control y su respectiva evaluacion.

d) Otras actividades propias de auditoria y que le asigne el Jefe del OCI.

- Titulo Profesional Universitario y colegiatura. No es exigible el titulo profesional en caso de
contar con grado académico ce maestria.

- Experiencia profesional no menor de tres (03) afios ejerciendo funciones similares.

- Capacitacion en temas vinculados con la auditoria, control gubernamental o la gestion piblica
en los Ultimos dos (02) afios.
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CLASIFICADOR DE CARGOS

SUPERVISOR DE OFICINA DE

CONTROL INSTITUCIONAL S %
CODIGO DE . [SSSN

CLASIFICACION

a) Supervisar la elaboracion y aprobacion cdel Plan y programa de los servicios de control
posterior.

b) Elaborar y revisar la organizacion y gestion de la documentacion inherente a los servicios de
control posterior.

c) Supervisar la elaboracion y revision cel informe resultante de los servicios de controi posterior
(incluyendo Control Interno).

d) Ejercer el control de calicad en todas las fases ce los servicios de control posterior.

titulo profesional en caso de

- Titulo Profesional Univers!
cortar con grado académico de maestria.

- Experiencia profesional no menor de dos (02) afios ejerciendo funciones similares.

- Capacitacion en temas vinculados con la auditoria, control gubernamental o la gestion publica
en lcs Ultimos dos (02) anos.
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CLASIFICADOR DE CARGOS

4| ESPECIALISTA DE ASESORIA Sl e
i JURIDICA ' /CODIGODE: -

CLASIFICACION [REa

a) Elaborar Informes y Memorandos sobre asuntos juridicos y/o legales sobre asuntos
administrativos, en materia de Derecho Internacional, Cooperacion Internacional y otras de
competencia de la entidad, en coordinacion con el responsable de su area.

b) Revisar, analizar y examinar casos especificos y absolver consultas de caracter legal
provenientes de los dérganos y unidades organicas cde la APCI, en coordinacion con el
responsable de su area.

c) Asesorar, por encargo cel responsable de su area. a otros érganos o unidades organicas ce
la entidad y, de corresponder, a otras entidaces.

d) Elaborar informes legales sobre propuestas de dispcsitivos normativos, resoluciones, y otros
documentos afines; de competencia de la entidad, en coordinacion con el responsable de su
area.

- Titulo Profesional Universitaric o Grado Académico de Bachilier en Derecho.

- Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afos ejerciendo funciones similares.

- Cursos y/o programas de especializacion en materias afines al puesto (40 horas
acumulacas).
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CLASIFICADOR DE CARGOS

- /CODIGODE
CLASIFICACION

a) Elaborar la informacién para la programacion, formulacion, seguimiento y evaluacion del
proceso presupuestario institucional.

b) Coordinar con las unidades organicas, asi como los entes rectores y el Ministerio de
Relaciones Exteriores los temas presupuestales de la entidad.

.

c) Brindar asistencia técnica y capacitacién a los organos y unidades crganicas de la entidad
en materia de su competencia.

d) Generar Ics informes en temas presupuestales y/u otros a solicitud de la Aita Direccion de la
APCI.

- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller en carreras afines al cargo.

- Experiencia profesional no menor de cuatro (04) anos ejerciendo funciones similares.

- Cursos y/o programas de especializacion en materias afines al puesto (40 horas acumuladas).
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“v

% APCI

Agencia Peruana de Cooperacion Internacional

CLASIFICADOR DE CARGOS

ESPECIALISTA EN MODERNIZACION e
CODIGO DE - [N

CLASIFICACION

VX3 2 01 SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

a) Realizar el andlisis y evaluacion de la organizacion asi como de los procesos administrativos
y funcionales acorde a la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica al 2021.

b) Efectuar analisis, disefio y propuestas de implementacion sobre el disefio de la entidad e
innovaciones en la gestion.

c) Efectuar el analisis y propuestas de implementacién de simplificacion administrativa y
mejoramiento en la calidad de la atencién en la entidad.

d) Asesorar técnicamente en procesos de mejora de la gestion de la enticad.

- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller en carreras afines al cargo.

- Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios ejerciendo funciones similares.

- Cursos y/o programas ce especializacion en materias afines al puesto (40 horas acumuladas).
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CLASIFICADOR DE CARGOS

. APC]

Agencia Peruana de Cocperacion Internacional

ANALISTA CONTABLE

08005
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

a) Realizar la revision de los expedientes que se transmitan para compromiso, devengado y
pago en el SIAF-SP.

b) Registrar en el SIAF-SP del proceso del Devengado y la Contabilizacion de las operaciones
administrativas.

c) Efectuar el andlisis de Cuentas del Balance de Comprobacion.

d) Elaborar los anexos y notas complementarias a los estados financieros para la presentacion
al Ministerio de Economia y Finanzas - MEF.

- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller en carreras afines al cargo.

- Experiencia profesional no menor de tres (03) afios gjerciendo funciones similares.

- Cursos y/o programas de especializacion en materias afines al puesto (20 horas acumuladas).
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CLASIFICADOR DE CARGOS

ASISTENTE CONTABLE
08005

, CLASIFICACION
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA [Edaei ;

a) Apoyar en la revision de los expedientes que se tramitan para las fases de compromisos,
devengado y pago correspondiente a las actividades de las unidades organicas.

b) Asistir en la revision de las rendiciones de cuenta por Comision de Servicios,
correspondiente a viaticos otorgados a los comisionados de las unidades organicas.

c) Verificar el cumplimiento de las normas y directivas del Sistema Nacional de Control y de
los diferentes sistemas administrativos en las actividades de las unidades organicas.

d) Colaborar, de corresponder, en las actividades de contabilidad, en el ambito de su
competencia y hacer seguimiento de la gestion documentaria contable.

- Egresado Universitario o Grado Académico de Bachiller en carreras afines al cargo.

- Experiencia no menor de un (01) afto en funciones afines al area funcional, inciuyendo
practicas profesionales.
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CLASIFICADOR DE CARGOS

ESPECIALISTA EN TESORERIA H T
CODIGO DE

CLASIFICACION TR

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

a) Supervisar las operaciones del Sistema Administrativo de Tesoreria en la entidad.

b) Establecer las acciones para la custodia de las cartas fianza y otros documentos derivados
de los concursos publicos, para controlar su autenticidad y vigencia.

¢) Conducir la elaboracion y presentacion oportuna de la informacion para la Direccion General
ce Tesoro Publico, asi como para la Unidad de Contabilicad y Finanzas — OGA (Registro
contable SIAF -SP).

d) Coorcinar la apertura de las sub cuentas cdel Tesoro Publico, asi como gestionar mediante
Resolucién correspondiente las firmas y registros para el manejo de las cuentas de acuerdo a
la normativa vigente.

- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller en carreras afines al cargo.

- Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios ejerciendo funciones similares.

- Cursos y/o programas ce especializacion en materias afines al puesto (40 horas acumuladas).
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. APCI

&

CLASIFICADOR DE CARGOS

Agencia Peruana de Cooperacion Internacional

CODIGODE
CLASIFICACION

a) Iniciar, a nombre de la entidad, las actividades de ejecucion coactiva, de acuerdo a la
normatividad vigente.

b) Cobrar los ingresos publicos distintos a los tributarios, nacidos en virtud de una relacion
juridica regido por el derecho publico, siempre que corresponda a las obligaciones a favor de

la APCI.

c) Realizar el cobro de multas administrativas, distintas a las tributarias y a las obligaciones
econdmicas provenientes de procesos seguidos ante el Poder Judicial.

d) Atender y orientar a los representantes o apocerados de las personas juridicas sin fines de
lucro, como asociaciones o fundaciones, acreedoras de multas impuestas por la Comision de

Infracciones y Sanciones-CIS.

- Tener titulo de abogado expedido o revalidado conforme a ley.

- Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios ejerciendo funciones similares.

- Cursos y/o programas ce especializacion en derecho acministrativo y/o tributario (40 horas
acumuladas).
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APCI

CLASIFICADOR DE CARGOS

ANALISTA DE CONTROL PREVIO 3 At
- CODIGO DE -

CLASIFICACION TS

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

a) Ejercer el control previo y concurrente de las Operaciones Administrativas y Financieras,
asi como proponer los ajustes y modificaciones necesarios.

b) Verificar el cumplimiento de las normas y directivas del Sistema Nacional de Control y de
los diferentes sistemas administrativos.

c) Establecer mecanismos que promuevan la transparencia, honestidad, neutralidad y
probidad en la Gestion Administrativa.

d) Fiscalizar las Rendiciones de Cuentas por Comision de Servicios, correspondiente a
Viaticos otorgados por la Institucion.

- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller en carreras afines al cargo.

- Experiencia profesional no menor ce tres (03) afios ejerciendo funciones similares.

- Cursos y/o programas de especializacion en materias afines al puesto (20 horas
acumulacas).
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CLASIFICADOR DE CARGOS

ESPECIALISTA EN LOGISTICA
08005

SRt e , CLASIFICACION
-0 G257 1T SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA S8 S

a) Revisar, consolidar y evaluar los cuadros de necesidades formulados por las unidades
organicas para la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones - PAC y realizar el seguimiento
de los procesos de seleccion de bienes y servicios en el SEACE.

b) Organizar y supervisar los procesos de seleccion para la contratacion de bienes y servicios,
asi como los procesos que le sean encargados.

c) Coadyuvar a la conduccion de la fase de ejecucion presupuestaria en la fase de compromiso
para bienes y servicios, para una correcta y adecuaca ejecucion del gasto en concordancia con

el Plan Anual de Contrataciones.

d) Revisar y supervisar el cumplimiento de los términos ce referencia contractuales o el
convenio de ser el caso, en el ambito de su competencia.

- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller en carreras afines al cargo.

- Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios ejerciendo funciones similares.

- Cursos y/o programas de especializacién en materias afines al puesto (40 horas acumuladas).
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APCI

s Waa

CLASIFICADOR DE CARGOS

Agencia Peruana de Cooperacion Internacicnal

ESPECIALISTA EN CONTROL
PATRIMONIAL Y SERVICIOS

GENERALES 08005

a) Organizar y elaborar informes de las actividades de los bienes patrimoniales de la Entidad
(altas, bajas, inventarios, actos de administracion y disposicién de los bienes patrimoniales de
la entidad, etc.)

b) Formular proyectos de directivas, lineamientos, reglamentos u otros, de acuerdo a sus
competencias.

c) Programar y coordinar el control de los bienes que se adquieren como activo fijo depreciable
y no cepreciable, asi como conciliar mensualmente; y, asistir al saneamiento de los bienes en
propiedad, afectacion en uso y/o administracion de la institucion.

d) Coordinar, organizar y supervisar las actividades para asegurar el adecuado el
mantenimiento y funcionamiento de los servicios internos en la entidad.

- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller en carreras afines al cargo.

- Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afos ejerciendo funciones similares.

- Cursos y/o programas de especializacion en materias afines al puesto (40 horas acumuladas).
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CLASIFICADOR DE CARGOS

7 CARGO

ESPECIALISTA DE PERSONAL ehen, ,,
. CODIGO DE 08005
CLASIFICACION

LT T TVLIT SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

a) Ejecutar y validar las actividades de gestion de recursos humanos, de acuerdo a la normativa
vigente.

b) Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades de gestion de
recursos humancs, en el ambito de su competencia.

c) Elaborar propuestas de lineamientos técnicos y/o normativos para la implementacion de las
reglas vigentes en materia de gestion de recursos humanos.

d) Coordinar con otros 6rganos o unidaces organicas de la entidad y, de corresponder, con
otras entidades para el gjercicio de sus funciones.

- Titulo Profesicnal Universitario o Grado Académico de Bachiller en carreras afines al cargo.

- Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afos ejercienco funciones similares.

- Cursos y/o programas de especializacion en materias afines al puesto (40 horas acumuladas).
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APCI

CLASIFICADOR DE CARGOS

q ANALISTA DE PERSONAL SRR I
-+ CODIGO DE

CLASIFICACION JRE

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

a) Ejecutar las actividades de gestion de recursos humanos, de acuerdo a la normativa vigente.

b) Elaborar analisis y estudios en materia de gestion de recursos humanos.

c¢) Recopilar, procesar y sistematizar la informacién requerica para la elaboracion de informes
técnicos relativos a los procesos de Recursos Humanos en el ambito de su competencia.

d) Atender las consultas y solicitudes de los servidores respecto a los procesos de Recursos
Humanos en el &mbito de su competencia.

- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller en carreras afines al cargo.
- Experiencia profesional no menor de tres (03) afios ejerciendo funciones similares.

- Cursos y/o programas de especializacion en materias afines al puesto (20 horas acumuladas).
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CLASIFICADOR DE CARGOS

ESPECIALISTA EN BIENESTAR

d SOCIAL
08005

a) Gestionar ante el seguro social las inscripciones de los trabajadores, derechohabientes,
lactancias, reembolsos de prestaciones econdémicas, seguros de vida, asi como a la EPS, entre
otros de los trabajadores de la APCI.

b) Realizar las actividades sobre salud ocupacional y apoyo en la implementacion del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos y el Proceso de Seguridad y Salud en el

Trabajo.

c) Gestionar, elaborar y organizar programas preventivos y seguridad social.

d) Realizar las visitas cdomiciliarias para evaluar las necesidaces presentadas por los
trabajadores y ofrecer el apoyo requerido, segun sus necesidades.

- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachilier en Trabajo o Bienestar Social.

- Experiencia profesional no menor de cuatro (04) anos ejerciendo funciones similares.

- Cursos y/o programas de especializacion en materias afines al puesto (40 horas acumuladas).
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CLASIFICADOR DE CARGOS

~ CODIGO DE

08005

CLASIFICACION

a) Elaborar y mantener actualizado la documentacion de los Sistemas de Informacion requerida
por la metodologia del ciclo de vida del software, que sirvan para el mantenimiento y crecimiento
futuro de los sistemas a cargo de US|, y guias de usuario orientados a los usuarios finales del
sistema.

b) Proponer la incorporacion de las mejores practicas (normativas, metodologias, estandares)
para el desarrollo de sistemas, que optimicen los procesos de requerimiento, disefo,
implementacion, integracion, pruebas, aceptacién y transicion de los sistemas de informacion.

c) Analizar las fuentes de datos existentes y disefar el modelo de fisico y logico de la base de
datos para la solucién de sistematizacion.

d) Participar en los procesos de adquisicion y pruebas de las soluciones informaticas de
terceros.

- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller en carreras afines al cargo.

- Experiencia profesional no menor de tres (03) afios gjerciendo funciones similares.

- Cursos y/o programas de especializacién en materias afines al puesto (20 horas acumuladas).
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CLASIFICADOR DE CARGOS Y APCI

Agencia Peruana de Cooperacion Internacional

'\ cODIGO DE

R\ e B £ SPECIALISTA PROGRAMADOR
Pt 08005

CLASIFICACION

€0 7.0 21o7Xe o]\ SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

a) Analizar los requerimientos de sistemas de informacién a desarrollar, proponiendo
alternativas de solucion, definiendo la viabilidad técnica, alcance y las condiciones del proyecto.

b) Desarrollar e implementar los Sistemas integrados de Informacion que se requieran, de
acuerdo a las prioridades establecidas en la carpeta de proyectos informaticos, para una
adecuada gestion de proyectos en TIC.

c) Definir e implementar la arquitectura de los Sistemas de Informacion en coordinacion con el
Jefe de la USI, asi como los componentes y bases de datos alineados al modelo institucional,
para contar con sistemas integrados para la APCI.

d) Apoyar en la capacitacién al usuario final y al personal de Soporte Tecnico, en el adecuado
uso de los Sistemas de Informacion, proporcionando material de soporte y los medios
necesarios para tales fines, para el mejoramiento de los conocimientos en TIC.

- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller en carreras afines al cargo.

- Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios ejerciendo funciones similares.

- Cursos y/o programas de especializacion en materias afines al puesto (40 horas acumuladas).
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CLASIFICADOR DE CARGOS

ANALISTA PROGRAMADOR T AR A T
:CODIGO DE -

CLASIFICACION RGN

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

a) Apoyar en el analisis y desarrollo de aplicaciones web para la atencion de los requerimientos
de analisis y diseno de los sistemas informacion requeridos por APCI.

b) Participar de la construccion de aplicativos web para que soporten los procesos ce APCI.

c) Realizar el mantenimiento de los aplicativos informaticos existentes en APCI, para garantizar
la operatividad ce las actividades de las areas ce la APCI.

d) Participar en la elaboracion de documentacion técnica de los sistemas desarrollados, para
dar cumplimiento a las normas y directivas sobre el ciclo de vida del Software.

- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller en carreras afines al cargo.

- Experiencia profesional no menor de tres (03) afios ejerciendo funciones similares.

- Cursocs y/o programas de especializacion en materias afines al puesto (20 horas acumuladas).
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.. APCI

Agencia Peruana de Cooperacion Internacioral

CLASIFICADOR DE CARGOS

| ESPECIALISTA EN
d§ INFRAESTRUCTURA' Y
COMUNICACIONES

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

a) Administrar en forma eficiente los equipos de infraestructura y comunicaciones, para el
continuo funcionamiento y publicacion de las aplicaciones y servicios en internet de la APCI.

b) Proponer y participar en la elaboracién de normas y disposiciones administrativas, para el
diseno de la arquitectura de hardware, software, redes y comunicaciones, asi como de la
instalacion, configuracion e implementacion de recursos informéaticos.

c) Atender mantenimientos correctivcs y preventivos relacionados a la arquitectura de
hardware, software, redes y comunicaciones, asi como la instalacion, configuracion e
implementacion de recursos informaticos, para tener los servicios de la APCl en linea.

d) Ejecutar los mecanismos de control para la administracion de identidacdes (usuarios finales,
usuarios con privilegios, de integracion de aplicaciones y de administracion) y accesos sobre
los recursos informaticos.

- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller en carreras afines al cargo.

- Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios ejerciendo funciones similares.

- Cursos y/o programas de especializacion en materias afines al puesto (40 horas acumulacas).
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.. APCI

Agencia Peruana de Cooperacion Internacional

CLASIFICADOR DE CARGOS

ESPECIALISTA EN DISENO
MULTIMEDIA

< CODIGODE -

08005

cusmcm_:léu

a) Disefar materiales de disefio grafico para la publicacion en el portal Web de la Agencia
Peruana de Cooperacion Internacional.

b) Analizar las necesidades de comunicacién de las dependencias o areas usuarias de la
Agencia Peruana de Cooperacion Internacional, para ser publicadas en el portal de la APCI.

c) Apoyo en Soporte Técnico a los usuarios de las dependencias existentes en la Agencia
Peruana de Cooperacion Internacional, para la visualizacion y asesoria de las artes de disefio

grafico.

d) Generar materiales gréficos para las distintas reces sociales y medios digitales utilizacdas en
la Agencia Peruana de Cooperacién Internacional.

- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller en carreras afines al cargo.

- Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios ejerciendo funciones similares.

- Cursos y/o programas de especializacion en materias afines al puesto (40 horas acumuladas).
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APCI

CLASIFICADOR DE CARGOS S

£ ULT R /\SISTENTE DE SOPORTE TECNICO et ieis
' - CODIGO DE . . RSN,
CLASIFICACION

=¥ T ST Tollo | SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

a) Ejecutar, instalar, configurar, mantenimiento preventivo y correctivo y puesta en linea de los
equipos de computo y periféricos, para que las areas operen con sus equipos informaticos.

b) Instalar y diagnosticar las averias del cableado estructurado de la red, para que las
comunicaciones en la red no tengan cortes en la transferencia de data.

c) Ejecutar, instalar, configurar y puesta en linea de los sistemas de informacién y de las
aplicaciones comerciales que se utilicen en la APCI, para dar cumpliendo con los
procedimientos y estandares aprobados.

d) Efectuar el diagndstico y resolver problemas ce soporte técnico, relacionados con el
funcionamiento de los equipos de cdmputo de usuario final, para asegurar su continuidad y

buen funcionamiento.

- Técnico Superior o Egresado-Universitario en especialidaces o carreras afines al cargo.

- Experiencia no menor de un (01) afo en funciones afines al area funcional, incluyendo
practicas profesionales.
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APCI

CLASIFICADOR DE CARGOS

ESPECIALISTA EN COOPERACION
INTERNACIONAL

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

a) Establecer los procedimientos y metodologias para el diseno, formulacion, implementacion,
seguimiento y evaluacion de la politica, planes, programas y proyectos de Cooperacion
Internacional.

b) Proponer estrategias de coordinacion interinstitucional respecto de CTlI, entre la APCl y los
integrantes del SINDCINR y otros actores del desarrollo, particularmente con la sociedad civil,
para fortalecer la articulacion y gestion eficaz de la CTl.

c) Elaboracion de informes técnicos, documentos analiticos, estudios, posiciones, entre otros,
referidos a los diversos foros, espacios de integracion regional y organismos internacionales en
materia de cooperacion internacional, para el posicionamiente de la institucion.

d) Elaborar datos estadisticos sobre la orientacion de los recursos de la CTl a nivel nacional e
internacional, para la procduccion de reportes de difusion interna y externa.

e) Gestionar ante las fuentes cooperantes las diversas solicitudes ce cooperacion internacional
de las entidades publicas.

f) Realizar el seguimiento y evaluaciéon de la implementacion de las intervenciones de CINR:
Revision y registro del documento del proyecto, POA, Adscripcion de Expertos y Voluntarios,
entre otros.

g) Representar en las negociaciones de instrumentos internacionales, en las Comisiones Mixtas
con las fuentes cooperantes, previa preparacion ce la Carpeta y de las propuestas ce Actas.
Asimismo, realizar la difusion correspondiente.

h) Realizar las acciones de captacion y promocion de la cooperacion horizontal (Triangular y
Sur-Sur) y de la utilizacion de nuevas mocdalidades y mecanismos de cooperacion internacional.

- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller en carreras afines al cargo.
- Experiencia profesional no menor de cuatro (04) anos ejerciendo funciones similares.

- Cursos y/o programas de especializacion en materias afines al puesto (40 horas acumulacas).
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CLASIFICADOR DE CARGOS

ANALISTA EN COOPERACION Sl R
INTERNACIONAL _coico DE - [N
CLASIFICACION

a) Apoyar en la planificacion e implementacion de las Alianzas Multiactor para el Desarrollo
(AMDS), para promover nueves esquemas de cooperacion.

b) Coadyuvar en el seguimiento y evaluacion de la implementacion de las intervenciones de
CINR; o, en la elaboracion de informes técnicos en materia de CINR.

c¢) Coordinar acciones de asesoramiento técnico, capacitacion y difusion sobre la cooperacion
internacional, las AMDS, entre otros, para promover su implementacion.

d) Contribuir en la elaboracion de les lineamientos y procedimientos necesarios, para la etapa
de programacion, asi como de la gestion y negociacion de la CTI.

e) Consolicar, sistematizar y elaborar informes estadisticos de la Cooperacion Internacional,
sobre la Ayuda Oficial al Desarrollo, la Cooperacion Sur-Sur y Triangular, entre otros.

- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller en carreras afines al cargo.
- Experiencia profesional no menor de tres (03) afios ejerciendo funciones similares.

- Curscs y/o programas de especializacién en materias afines al puesto (20 horas acumulacas).
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CLASIFICADOR DE CARGOS

ASISTENTE EN COOPERACION EREa T e
INTERNACIONAL . CODIGO DE.

CLASIFICACION [IERS

a) Asistir en el seguimiento e implementacion de los compromisos internacionales referido a las
Agendas Globales de Desarrollo, particularmente de la Agenda de la Eficacia, para el
cumplimiento de los compromisos en materia de cooperacion internacional.

b) Apoyar en el analisis y elaboracién de las estadisticas agregadas sobre la CTl ejecutada en
el Peru a partir de la informacién provista por las demas unidades organicas de la APCI, para
la produccion de reportes de difusion interna y externa.

c) Participar en la elaboracién de reportes, boletines, documentos analiticos, estudios,
posiciones, referidos a los diversos foros, espacios de coordinacion regional y organismos
internacionales, para piantear estrategias de insercion de la cooperacion internacional.

d) Apoyar en el fortalecimiento ce los espacics de coordinacion de la CTI, con énfasis en los
Grupos Tematicos, para hacer més eficiente la gestion de la CTl.

- Egresado Universitario o Grado Académico de Bachiller en carreras afines al cargo.

- Experiencia no menor de un (01) afio en funciones afines al area funcional, incluyendo
practicas profesionales.
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CLASIFICADOR DE CARGOS

- CODIGO DE
CLASIFICACION

a) Analizar, proponer y coordinar acciones técnicas conducentes a la mejora de los procesos
de los registros de las Organizaciones No Gubernamentales de Desarrollo (ONGD), Entidades
e Instituciones de Cooperacion Técnica Internacional (ENIEX) y de las Instituciones Privadas
sin fines de lucro receptoras de donaciones de caracter asistencial y educacional proveniente
del exterior (IPREDA).

b) Analizar, evaluar y resolver las solicitudes de inscripcion, baja, renovacion de vigencia y
modificaciones en los registros administrador por la APCI.

c) Asesorar a las personas naturales vy juridicas sobre los procedimientos vinculados a los
registros institucionales a cargo de la APCI.

d) Analizar, evaluar y elaborar los informes técnicos sobre infracciones relacionadas a los
Registros que conduce la Direccién de Operaciones y Capacitacion

- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller en carreras afines al cargo.

- Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afics ejerciendo funciones similares.

- Cursos y/o programas ce especializacién en materias afines al puesto (40 horas acumuladas).
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APCI

CLASIFICADOR DE CARGOS

. CODIGO DE .
CLASIFICACION

a) Evaluar las solicitudes de inscripcion, renovacion de vigencia, cambio de denominacion y
baja en el Registro de Instituciones Privadas sin fines de Lucro Receptoras de Donaciones de
Caracter Asistencial o Educacional provenientes del Exterior (IPREDA).

b) Revisar las solicitudes presentadas por los Sectores, Gobierno Regionales o Municipales,
para la adscripcion y/o prorroga de los expertos y voluntarios en el marco ce la CINR.

c) Atender a las personas naturales y juridicas sobre los procedimientos vinculados a los
registros institucionaies a cargo de la APCI.

d) Revisar las solicitudes presentadas para la acreditacién de los Representantes y
Funcionarios administrativos de las ENIEX.

- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller en carreras afines al cargo.

- Experiencia profesional no menor de tres (03) afos ejerciendo funciones similares.

- Cursos y/o programas de especializacion en materias afines al puesto (20 horas acumuladas).
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CLASIFICADOR DE CARGOS

s

a) Evaluar, registrar y/o actualizar en el sistema informatico (SIGO) las intervenciones
financiadas con recursos de la CINR que sean solicitadas por las instituciones privadas inscritas
y vigentes en los Registros que conduce la APCI.

b) Proyectar los informes para la DOC y las comunicaciones escritas dirigidas a los
administrados, respecto a las solicitudes de emisidon de constancias para la devolucion del IGV
e Impuesto de Promocion Municipal - IPM.

c) Evaluar, registrar y/o actualizar los Planes de Operaciones (PO) de las intervenciones, de
instituciones publicas y privadas, ingresaceas al sistema informatico (SIGO).

d) Brindar asesoramiento especializado a las personas naturales y juridicas sobre el
procedimiento vinculado al registro del Plan de Operaciones.

- Titulo Profesional Universitario o Grado Academico de Bachiller en carreras afines al cargo.
- Experiencia profesional no menor de cuatro (04) anos ejercienco funciones similares.

- Cursos y/o programas de especializacion en materias afines al puesto (40 horas acumulacas).
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APCI

CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION

a) Evaluar las solicitudes de emisién de constancias para el régimen de devolucion del Impuesto
General a las Ventas - IGV y el Impuesto de Promocion Municipal - IPM.

b) Examinar las solicitudes de registro y modificacion del Plan de Operaciones.

¢) Brindar orientacion y apoyar las acciones ce capacitacion a las diversas entidades en temas
de registro del Plan del Operaciones y emision de constancias para el régimen de devolucién
de IGV e Impuesto de Promocién Municipal - IPM

d) Elaborar la documentacién y coordirar el envio, correspondiente al Plan de Operaciones y
emision de constancias, a la SUNAT y al MEF.

- Titulo Profesional Universitario o Grado Acacémico de Bachiller en carreras afines al cargo.
- Experiencia profesional no menor de tres (03) afios ejerciendo funciones similares.

- Cursos y/o programas de especializacién en materias afines al puesto (20 horas acumuladas).
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CLASIFICADOR DE CARGOS

Bl ANALISTA DE CAPACITACION el
- CODIGO DE

CLASIFICACION R

SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA

a) Proponer programas de capacitacion en el &mbito de la Cooperacion Técnica Internacional.

b) Realizar coordinaciones con fuentes cooperantes y diferentes instituciones educativas del
pais a fin de realizar eventos académicos dirigidos a los miembros del Sistema Nacional
Descentralizado de la Cooperacion Internacional no reembolsable - SINDCINR.

c) Evaluar expedientes de postulantes para las becas ofrecidas por las Fuentes Cooperantes
en el marco de la Cooperaciéon Técnica Internacional.

d) Elaborar los perfiles de expositores docentes y capacitadores para los diferentes programas
académicos y de capacitacion.

- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller en carreras afines al cargo.

- Experiencia profesional no menor de tres (03) afics ejerciendo funciones similares.

- Cursos y/o programas de especializacion en materias afines al puesto (20 horas acumuladas).
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CLASIFICADOR DE CARGOS

ESPECIALISTA DE DONACIONES
/.CODIGO DE >

CLASIFICACION [

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

a) Apoyar en la revision y evaluacién de las solicitudes referidas al Registro de Instituciones
Privadas sin fines de Lucro Receptoras de Donaciones de Caracter Asistencial o Educacional
provenientes del Exterior (IPREDA), la adscripcion y/o prorroga de expertos y voluntarios en
el marco de la CINR; asi como acreditaciones de los Representantes y Funcionarios de las

ENIEX.

b) Evaluar las solicitudes y emitir el certificado de conformicad del ingreso al pais de
donaciones.

c) Elaborar y proponer los informes para la DOC y las comunicaciones escritas dirigidas a los
administrados, respecto a las solicitudes de emision de certificados de conformicad.

d) Asesorar a las personas naturales y juridicas sobre el procedimiento vinculado a la emision
de certificados ce conformidad y realizacién de misiones profesionales humanitarias.

- Titulo Profesional Universitaric o Grado Académico de Bachiller en carreras afines al cargo.

- Experiencia profesional no menor ce cuatro (04) afos ejerciendo funciones similares.

- Cursos y/o programas de especizalizacién en materias afines al puesto (40 horas
acumuladas).
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CLASIFICADOR DE CARGOS

ESPECIALISTA EN SEGUIMIENTO Y

EVALUACION DE PROYECTOS
08005

, CLASIFICACION
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA Eatiasiaiss X

a) Coordinar la elaboracion e implementacion del Plan Anual de Fiscalizacion y Supervision de
intervenciones y donaciones.

b) Efectuar el monitoreo y acompanamiento a los supervisores en todo el proceso de las
acciones de fiscalizacion y supervision a las intervenciones y donaciones.

c) Colaborar con los grupos ce trabajo que se conforman para evaluar diversos temas dentro
de la dinamica operativa de la APCI.

d) Coordinar la elaboracion del Informe Anual de Fiscalizacion y Supervision para su
presentacion a la Direccion Ejecutiva.

- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller en carreras afines al cargo.

- Experiencia profesional no menor de cuatro (04) anos ejerciendo funciones similares.

- Cursos y/o programas de especializacion en materias afines al puesto (40 horas acumuladas).
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% APC

Agencia Peruana de Coeperacidn Internacional

CLASIFICADOR DE CARGOS

/.CODIGO DE

CLASIFICACION 08005

WA N e O 35

a) Revisar los informes de fiscalizacion y/o supervision de las intervenciones y donaciones
elaborados por los supervisores de la Direccion de Fiscalizacion y Supervision, u otros
documentos sobre infracciones relacionadas a los Registros que conduce la Direccion de
Operaciones y Capacitacion, en las que se recomienden el inicio del procedimiento de
instruccion.

b) Realizar, por encargo del Director, de oficio todas las actuaciones necesarias sobre los
hechos imputados, recabando los datos e informaciones relevantes para determinar la
responsabilidad de ser el caso.

c) Elaborar los informes de instruccién, para consideracion cel Director, y otros informes
necesarios, en los casos en las que se acredite la existencia de las infracciones imputadas en
los informes de supervision y/o fiscalizacion de la Direccidn de Fiscalizacion y Supervision; o,
en los documentos sobre infracciones relacionadas a los Registros que conduce la Direccion
de Operaciones y Capacitacion.

d) Verificar la informacion consignaca en los expecientes por los supervisores, tomando
contacto con los actores relacionados; o, verifica la informacion ce la que se dispone en la
Subdireccion de Registros de la Direccion de Operaciones y Capacitacion.

- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller en carreras &afines al cargo.

- Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios ejerciendo funciones similares.

- Cursos y/o programas de especializacion en materias afines al puesto (40 horas acumuladas).
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APCI

CLASIFICADOR DE CARGOS

ESPECIALISTA EN SUPERVISION DE
DONACIONES

08005

CLASIFICACKSN SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

a) Desarrollar las acciones de fiscalizaciéon de acuerdo a las competencias de la Direccidn y a
lo establecido en los documentos técnicos sobre la materia.

b) Evaluar las denuncias que plantean las personas naturales y juridicas sobre el uso incorrecto
de las donaciones..

c) Elaborar los informes de supervision o fiscalizacion, conforme a la estructura establecida por
la Direccion de Fiscalizacion y Supervision.

d) Verificar y sistematizar los informes, reportes y documentos relacionados, que envian las
donatarias, segun lo solicitado.

- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller en carreras afines al cargo.
- Experiencia profesional no menor de cuatro (04) anos ejerciendo funciones similares.

- Cursos y/o programas de especializacién en materias afines al puesto (40 horas acumulacas).
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CLASIFICADOR DE CARGOS

ESPECIALISTA EN SUPERVISION DE AL ANl
INTERVENCIONES “CODIGODE:

CLASIFIC AClON 08005

a) Realizar acciones de supervision y fiscalizacion a intervenciones de acuerdo a las
competencias de la Direccion establecidas en el ROF.

b) Analizar los convenios, proyectos y otros documentos técnicos que sustentan el
financiamiento y ejecucion de la CINR, en el marco de las acciones de supervision y
fiscalizacion.

c) Evaluar las denuncias gue plantean las personas naturales y juricicas sobre el uso incorrecto
de los recursos ce la CINR.

c) Elaborar los informes de fiscalizacion y/o supervision y sus anexos, conforme a la estructura
estabiecica por la Direccion de Fiscalizacion y Supervision.

- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico ce Bachilier en carreras afines al cargo.

- Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios ejerciendo funciones similares.

- Cursos y/o programas de especializacion en materias afines al puesto (40 horas acumuladas).
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CLASIFICADOR DE CARGOS

a) Brindar asesoria en temas juridico - legales sobre los asuntos de competencia del Organo o
Unidad Organica al que pertenece.

b) Elaborar los informes técnicos o legales, en asuntos de su competencia, que sean requeridos
por su superior inmediato.

¢) Recopilar y sistematizar informacion para el analisis de los casos que le sean asignados.

c) Efectuar el seguimiento de los piazos para la atencion ce expecientes gue se encuentren a
cargos del Organo o Unidad Organica al que pertenece.

- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller en Derecho.

- Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios ejerciendo funciones similares.

- Cursos y/o programas de especializacion en materias afines al puesto (40 horas acumuladas).
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APCI

Agencia Peruana de Cocperacion Internacional

CLASIFICADOR DE CARGOS

| SECRETARIO(A) TECNICO(A) DE LA : :
COMISION DE INFRACCIONES Y HREAAL A
SANCIONES - CODIGODE

ciasicacion RS

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

a) Proyectar la agenca de las sesiones de la CIS, preparar el despacho sobre los asuntos a
tratar, asistir a las sesiones y brindar asesoria a los miembros de la CIS.

b) Elaborar las actas de las sesiones, transcribir los acuerdos adoptados, efectuar el
seguimiento de los acuerdos adoptados e informar a los Comisionados de los acuerdos
pendientes de ejecucion.

c) Efectuar la revision preliminar ce los expedientes administrativos sancionadores elevados
para conocimiento de la CIS, verificando el cumplimiento cde las formalidades.

d) Elaborar los proyectos de resolucién para la aprobacion de la CIS.

- Titulo Profesional Universitario en Derecho.

- Experiencia no menor de cinco (05) anos en la materia, de los cuales minimo dos (02)
ejerciendo cargos similares en el sector publico.

- Cursos y/o programas ce especializacién en materias afines al puesto (40 horas acumuladas).
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CLASIFICADOR DE CARGOS

Agencia Peruana de Cocperacion Internacional

f. SERVIDORES PUBLICOS - APOYOS

SECRETARIO(A) DE ALTA DIRECCION

. CODIGODE |
CLASIFICACION

a) Recoger y proponer insumos para la preparacion de documentos de la Direccion Ejecutiva,
asi como asegurar la correcta presentacion de las comunicaciones para la firma del Director
Ejecutivo.

b) Coadyuvar al seguimiento de los acuerdos y compromisos pendientes, requeridos por la
Direccion Ejecutiva a los organos de apoyo y linea de APCI.

¢) Mantener actualizados los archives fisicos y digitales de la Direccion Ejecutiva, asegurando
el manejo confidencial de los documentos y material de escritorio.

d) Preparar las carpetas para las reuniones y viajes internacionales del Director Ejecutivo en
coordinacion con los érganos de linea correspondientes.

e

- Egresado de estudios tecnicos o con certificado de formacion en especialidades relacionadas
a las funciones del cargo.

7o o & ¥

- Experiencia no menor de cuatro (04) anos ejerciendo funciones similares.
!

- Cursos y/o programas de especializacion en materias afines al puesto.
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CLASIFICADOR DE CARGOS

SECRETARIO(A)

08006

T 210 [T SERVIDOR PUBLICO - APOYO

v

a) Organizar la documentacion ingresada o generada en el area, llevando un registro ordenado
en medio fisico e informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

b) Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el &mbito
de su competencia.

c) Administrar la agenda de activicades y entrevistas del superior inmedciato y atender a las
personas que acudan a una entrevista con él/ella.

) Atender las comunicaciones telefonicas y concertar las citas y reuniones que se le soliciten.

- Egresado de estudios técnicos o con certificado de formacion en especialidades relacionadas
a las funciones del cargo.

- Experiencia no menor de dos (02) afos ejercienco funciones similares.

- Cursos y/o programas ce especializacion en materias afines al puesto.
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CLASIFICADOR DE CARGOS

a) Distribuir documentacion recibida y generada en el area, al interior de la misma y de la
entidad.

b) Registrar informacion en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas
sobre el estado de los mismos.

¢) Apoyar con la logistica y la atencidn para reuniones de trabajo del area y/o de la entidad.

d) Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion gue se le encargue.

- Egresado de formacién técnica basica o secundaria con certificaco de formacion en las
especialidades relacionacas al cargo.

- Experiencia no menor de un (01) afio ejerciendo funciones similares.
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CLASIFICADOR DE CARGOS

{1 Tl B CONDUCTOR vt
VR . CODIGODE ;|
CLASIFICACION |

08006

=T 55 10§ SERVIDOR PUBLICO - APOYO

a) Trasladar a los funcionarios y/o servidores autorizacos por la APCI.

b) Conducir el vehiculo asignado por APCI, de acuerdo a las normas de transito.

c) Informar oportunamente de los posibles siniestros ocurridos con el vehiculo asignaco para
su correcto funcionamienrto, velando por la seguridad del personal que traslada.

d) Mantener el vehiculo asignado en optimas condiciones.

- Instruccion secuncaria completa y conocimientos de mecanica general.

- Experiencia no menor de cinco (05) afos en la conduccion de vehiculos, de los cuales dos
(02) conduciendo vehiculos para el traslado directivo, gerencial o funcionario.

- Contar con licencia de conducir minimo A-ll.
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CLASIFICADOR DE CARGOS

CODIGO DE
CLASIFICACION RS

a) Apoyar en la distribucion de correspondencia para las entidades publicas y privadas con
caracter de muy urgente.

b) Apoyar en la elaboracion del reporte diario de la correspondencia encomendada.

c¢) Comunicar permanentemente a la persona encargada sobre las actividades
realizadas.

- Instruccion secundaria completa.

- Experiencia no menor de un (01) ano ejerciendo funciones similares.
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. APCI

Agencia Peruana de Cooperacion Internacional

CLASIFICADOR DE CARGOS

'CODIGODE
CLASIFICACION

a) Elaborar y actualizar de normas y procedimientos archivisticos: tabla de retencion de
documentos, cuadro de series documentales, Directiva de Organizacion de documentos.

b) Impiementar medidas de seguridad que preserve el estado de conservacion de los
documentos en el archivo.

c) Organizar, clasificar los archivos de gestion de los érganos de la APCI, segun corresponda.

d) Mantener actualizado el registro de los instrumentos descriptivos como inventarios, catalogos
e indices, fichas, documentos especializados en las 2reas de los sistemas técnicos y
administrativos.

- Egresado de formacion técnica basica o estudios universitarios en las especialidades
relacionadas al cargo.

- Experiencia minima ce un (01) afo desempefando funciones relacionadas al puesto.
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APCI

Agencia Peruana de Cooperacién Internacional

CLASIFICADOR DE CARGOS

OPERADOR DE CENTRAL

TELEFONICA
08006

SERVIDOR PUBLICO - APOYO

a) Responder con prontitud y amabilidad las llamadas que se hacen a través de la Central
Telefdénica, para una mejor atencion a los usuarios externos de la APCI.

b) Realizar las transferencias de las llamadas a la extension solicitada, para una comunicacion
fluida entre los usuarios externos e internos.

c) Mantenerse enterado de la informacion que debe proporcionar a los usuarios para una pronta
atencion y absolucion a consultas de los usuarios.

d) Instruir la informacion requerida a las personas que llaman a la central telefénica, para el
conocimiento ce las actividades de la APCI.

- Instruccion secundaria completa.

- Experiencia no menor de un (01) ano ejerciendo funciones similares.
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CLASIFICADOR DE CARGOS

. CODIGO DE -
CLASIFICACION

08006

a) Elaborar los documentos necesarios para el impulso del procedimiento de cobranza coactiva.

b) Realizar las diligencias ordenadas por el ejecutor coactivo.

c) Colaborar, ce corresponder, en las actividades de ejecucion coactiva, en el ambito de su
competencia.

d) Tramitar y custodiar los expedientes de cobranzas coactivas, a su cargo.

- Acreditar por lo menos el tercer afo de estudios universitarios concluidos en especialidades
tales como Derecho, Contabilidad, Economia o Administracidn, o su equivalente en semestres.
- Experiencia no menor ce un (01) afo en funciones &fines al area funcional, incluyendo
practicas.

- Tener conocimiento en cerecho administrativo y/o tributario.
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CLASIFICADOR DE CARGOS A, ‘, APC[

Agencia Peruana de Cooperacidn Internacional

OPERADOR DE TRAMITE ] LA ¥
DOCUMENTARIO Y RECEPCION - CODIGO DE. -

'CLASIFICACION

08006

WL 2T SERVIDOR PUBLICO - APOYO

a) Custodiar locales y los bienes que existen en su interior de acuerdo a las condiciones de
seguridad y control establecidas.

b) Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipos, materiales, y/o
vehiculos de la Institucion.

c) Operar equipos de seguricad, transportando personas y/o materiales en general de acuerdo
a instrucciones.

d) Elaborar los informes correspondientes a su funcion y llevar registros de documentos.

- Instruccién secuncaria completa.

- Experiencia no menor de un (01) afo ejerciendo funciones similares.
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- APCI

Agencia Peruana de Cooperacion Internacional

CLASIFICADOR DE CARGOS

AUXILIAR TECNICO i R
'CODIGO DE
CLASIFICACION

08006
SERVIDOR PUBLICO - APOYO

a) Apoyar en la ejecucion de procesos, procedimientos o aplicacion de normas del area al que
pertenece, segun se le indique.

b) Elaborar y/o sistematizar informacion para la ejecucion de procesos y actividades del area al
que pertenece.

c) Elaborar documentos y/o informes del drea al que pertenece, segin corresponda.

d) Participar de equipcs de trabajo brindando apeyo asistencial en asuntos de su competencia.

A

versitaria en carreras afines

£

- Estudios en formacion técnica superior o uni a las funciones del

area.

- Experiencia no menor de un (C1) ano en funciones afines al area funcional.
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