: SUPERINTENDENCII\ NAEIGNAL

PERU

TOMO 1l

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

ORGANOS DE LINEA







Manual de Organizacién y Funciones | 2013

indice
Pag. W°
Introduccidn 2
Descripcion de Funciones por Cargo 3

1 i Superintendencia Nacional de Migraciones - MIGRACIONES




Manual de Organizacién y Funciones | 2013

Introduccion

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF} describe las funciones
especificas a nivel de carges, desarrolladas a parir de la estructura
organica y funciones generales establecidas en ¢l Reglamento de
Organizacién y Funciones — ROF, asi como en base a los cargos
considerados en el Cuadro para Asignacion de! Personal — CAP v lo
establecido en el Manual Clasificador de Cargos de Ia
Superintendencia Nacional de Migraciones — MIGRACIONES.

En ese sentido, se ha separado &l documento de gestidn en tres {03}
tomaos, seqgun el siguiente detalle:

» Tomo |: Manual de Organizacion y Funciones — Organes de
Alia Direccién, Asesoramiento y Apoyo.

+ Tomo I Manual de Organizacion y Funcicnes — Organos

Linea,
« Tomo lli: Manual de Organizacion y Funciones — Organos
Desconcentrados
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GERENCIA DE POLITICA MIGRATORIA
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ORGANG: Il NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE

LINEA
GERENCIA { OFICINA: GERENCIA DE POLITICA MIGRATORIA NUMERO
SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO:EJECUTIVO | - GERENTE DE POLITICA N° DE
MIGRATORIA CARGOS o2
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-56-0-EC 1

1. FUNCION BASICA

Flancar, organizar, coordinar, dirigir v conirolar las actividades de andlisis, disefio y
propuestas de peliticas, normas y procedimientas migratorios,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Analizar, disefiar y elaborar propuestas de politicas migratorias tomando en consideracion
aspectos de seguridad nacional y en estricto respeto a los derechos humanos:
b) Elaborar planes, programas y proyectos para la implementacién de las paliticas

‘*"‘%‘,} migratorias del pais y coordinar su evaluacion, seguimiento ¥ mejora continua;

%‘. ¢} Realizar estudios socio-gconamicos respecio al impacio de la actividad migratoria en el

_ = Perlt y sobre poblaciones migrantes peruanas en el exterior;

[oine  d) Apoyar la formulacion de propuestas normativas en temas de su competencia;

@) Sosiener coordinaciones interinslitucionates y con organismos publicos y privados,
instituciones académicas, organizaciones de !'a sociedad civil y entidades internacionates
que permitan e! disefio, implementacién y evaluacidn de politicas migratorias:

f)  Implementar, ejecutar y monitorear los Convenios que suscriba MIGRACIONES;

g} Fomentar la formacidn, capacitacion y evaluacion de capacidades en materia migratoria
del personal de MIGRACIONES;

h} Promover la diseminacién de informacién sobre la tematics migratoria y coordinar la
generacion de  informacidn,  investigaciones, publicaciones,  estadisticas y
recomiendaciones en torno a la tematica migratoria;

iy Formulary evaluar el Plan Operativo de la Gerencia:

i} Realizar ofras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

El 77 3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

ArIe

R fiod .. » Ejercida: Personal de la Gerencia de Servicios Migratorios.
* Recibida: Del Superintendente Nacionat de Migraciones.
4. REQUISITOS MINIMOS
4.1 Educacion:
= Titulo profesional universitaric en las carreras de Saociologia, Derecho, Ciencias

Politicas, Administracion, Ingenieria o afines.
+ Estudios concluidos de maestria en Gestidn Pablica, Politica Migratoria o afines.
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= Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario,

4.2 Experiencia:

4.3

«Experiencia no menor a cinco {05) afios dentro del Sector Publico yio Privado ¥ tres
(03) afios en cargos o funciones similares.

Capacidad, babilidades y aptitudes

+ Capacidad para realizar trabajos bajo presién y obtener resultados concretos.

* Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar v proponer politicas,
normas, grocedimientos ¥ proyectos,

« Creativa e innovador vy facilidad para conducir y motivar a los equipos de trabajo al
logro de objetivos y metas institucionales.

« Facilidad para comunicarse eficazmente v gestionar el cambio,
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ORGANO: Il NIVEL DE LA ESTRUCTURA; ORGANO DE

LINEA
GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE POLITICA MIGRATORIA NUMERO
SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO: ADMINISTRATIVO II-SECRETARIA DE LA N® DE
GERENCIA DE POLITICA MIGRATORIA CARGOS 5
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-58-0-SP-AP 1

i

.
=

1. FUNCION BASICA

Brindar apeoyo administrativo al personal de la Gerencia de Politica Migratoria, en actividades

de elaboracidn de textos de correspondencia, registro, archive, contro! de la documentacién y
correspondencia, asi como velar por la confidencialidad de los mismos,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Fii a) Recibir, registrar, analizar y sistematizar la documentacién gque ingresa y egresa a la
P2 Gerencia;
5 by Qrganizar y mantener actualizado &l archivo de documentos de la Gerencia;

e ¢} Elaborar ta documentacién administrativa que requiera la Gerencia;

d) Operar los sistemas de informacion que se apliquen en la Superintendencia, de acuerdo al
ambito de su competencia funcional;

e) Efectuar coordinaciones y gestiones refacionadas con reuniones de trabajc y otros
eVentos;

f) Preparar y mantener actualizada la agenda, la informacién yio documentacién recesaria
para |as reuniones de trabajo u otros eventos a los integrantes de la Gerencia;
g) Efectuar el seguimiento de los asuntos pendientes, realizando las coordinacianes con las

areas o funcionarios correspondientes e informando sobre sy cumglimiento, atraso o
incumplimiento:

h) Welar por la conservacién, mantenimiento y control del movimiento fisico de los equipos
asignados; .

i} Realizar otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato,

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

+ Ejercida: Ninguna.

= Recibida: Del Gerente de Politica Migratoria.

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1 Edutacian:

= Titulo de Secretaria Ejecutiva o Asistente de Gerencia con estudios de tres {03} anos o
Estudios Universitarios de 8° cicle en adelante.

+ Conocimientos de Inglés a nivel basico.

+ Buenos conocimientos y manegjo de herramientas ofimaticas.
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4.2 Experiencia:

= Experiencia no meror a dos {02) afios en el Sector Publico y/o Privado yio funciones
similares,

=

=
rm

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes

* Habilidades especiales para arganizar reuniones y para redactar documentos que le
encargue sy Jefe inmediato.

» Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
» Proactivo, creative e innovador.

=\alores éticos y discrecién en el manejo de la informacién a su cargo.

H. PRIETO 5
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ORGANO: Il NIVEL Eii Ié: ESTRUCTURA: ORGAND DE

GERENCIA / GFICINA GENERAL/ OFICINA: GERENCIA DE POLITICA NOMERD
MIGRATORIA

SUBGERENCIA: -- UNIDAD QRGANICA: .- CAP
CARGO CLASIFICADD:PROFESIONAL Il - ESPECIALISTA EN N° DE

ASUNTOS INTERNACIONALES 11 CARGOS o4
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: ¢07-56-0-SP-ES 1

a)
b}

|
]
&

c)

in ST e
4
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d)

1. FUNCION BASICA

Analizar ¥ desarrollar estudios comparativos en torno a la temética migratoria en la regién y a
nivel glabal.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Recopilar, procesar y analizar informacién sobre las politicas migraicrias en el Pem;
Coordinar la evaluacién, seguimiento y propuesta de mejora de planes, programas y
proyectos integrantes de la politica migratoria del Periy;

Analizar la informacion comparada sobre las politicas migratorias de los paises de |a
region y del resto de! mundo:

Revisar la legislacidon comparada sobre restricciones, transitc de personas, cambio de
calidad migratoria, nacionalizacion, emision de pasapories, permanencia, regimenes de
contratacion de trabgjadores extranjeros, retorno vy reintegracién de connacionales,
integracion de migrantes extranjeros y otros conceptos migratorios a nivel internacional;
Emitir opinidn sobre Convenios 6 Tratados a celebrarse con otros paises;

Estudiar, diseftar y proponer politicas migratorias debidamente sustentadas:

Lievar a cabo un seguimiento minucioso y continue de acontecimientos politices, sociales
y medio ambientales, que puedan tener un impacio en tos fiujos migratorios hacia, desde
0 a través del Perg;

Coordinar con el Ministeric de Relaciones Exteriores y otros 0rganismos que tienen
relacion con temas internacionales;

Realizar otras funciones que |e asigne su jefe inmediato,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
+ Ejercida: Ninguna.

* Recibida: Del Gerente de Puolitica Migratoria.
4. REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion:

» Titulo Profesional Universitaric en las carreras de Sociologia, Asuntos Internacionales,
Derecho, Ciencias Politicas, Administracién, Ingenieria o afines.

« Estudios de diplomado o curso de especializacion en Asuntos Internacionales, Politicas
Migratorias, Migracicnes Internacionales o afines.
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+ Conocimientos de Inglés a nivel basico.
» Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a pivel usvario.

4.2 Experiencia:

* Experiencia no menor a tres {03) afios dentro del Sector Poblico yfa Privado y dos {02)
anos en cargos yfo funciones similares.

« Experiencia especifica en la investigacion, recopilacidn y andlisis de informacion,

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes

* Habildades especiales para analizar, disefiar, sistematizar y proponer proyectos,
procedimientos y directivas.

Excelente capacidad de sintesis y de redaccidn.
Capacidad para realizar trabajos bajo presion,
Proactivo, creative e innovador.

Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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ORGANO: 1il NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE

LINEA
GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE POLITICA MIGRATORIA NUMERO
SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: - - CAP
CARGO CLASIFICADO:PROFESIONAL | -ESPECIALISTA EN N° DE
ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS CARGOS o5
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-56-0-5P-ES 1

1. FUNCION BASICA

Realizar estudios socic-econémicos orientados a proponer politicas piblicas migratorias, gua
promuevan el desarrollo del pais.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recopilar y analizar informacién sabre la situacién socio-econémica en el Perii v a nivel

P global, para determinar las carencias en determinados sectores del pais, asi como
# e fortalezas y debilidades de los paises de la regién v del resto del mundo, con &! §in de
K‘%& % proponer lineamientos de paolitica orientadas a promaver el desarrolto del pais, fomentando
sk el ingreso de profesionales e inversionistas para esios sectores:

elom A E.

b) Realizar estudios sacio-econdmices enfocados en la poblacién peruana en el exterior para
fomentar el desarrollo de programas de retorno de migrantes peruanos calificados al pais;

c) Realizar estudios socio-econdmicos enfocados en la poblacién migrante en el Perd con
fin de proponer lineamientos de politica arientados a facilitar su integracién ¥ promover g
desarrollo del pais,

e G d) Elaborar informes mensuales del comportamignto de los flujos migratorics hacia, desde y

é{g; %?" por 8! Pery, con un andlisis v recomendacionas para cada caso;

&} Asistir a ia Oficina General de Tecnclogias de Informacion, Comunicaciones y Estadistica
en 2l disefo, evaluacidon y mejora de sistemas de captura de informacion;

f} Desarrollar informacién, investigaciones, publicaciones, estadisticas y recomendaciones en
torng a la teméatica migratoria;

g) Reaiizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

» Ejercida: Ninguna.

' « Recibida: Dgl Gerente de Politica Migratoria.
R, RROG A
4. REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacidn:

»Titulo Profesional Universitario en las carreras Sociclogia, Ciencias Politicas,
Economiaz, Administracion, Ingenieria, Derecho ¢ afines.

+ Estudios de Maestria en Ciencias Sociales, Estudios Sociales o afines.
s Conocimigntos de inglés a nivel basico

= Conagimigntos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4
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4.2Experiencia:

+ Experiencia no menor a cuatro (D4} afios dentro de! Sector Publico yfo Privado y tres
(03) afios en cargos y/o funciones similares.
» Experiencia especifica en la investigacion, recopilacidn y analisis de informacion.

;)
T

4.3 Capacidad; habilidades y aptitudes

+Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar y proponer proyectos,
procedimientos vy directivas.

= Capacidad para reslizar trabajos bajo presion.

= Proactive, creative & innovador

+ Facilidad para confermar equipos de trabajo.
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ORGANO: Il NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE

LINEA
GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE POLITICA MIGRATORIA NUMEROD
SUBGERENCIA: - - UNIDAD ORGANICA: .- CAP
CARGO CLASIFICADO:PROFESIONAL Ill -ESPECIALISTA EN N° DE
ESTUDIOS SOCIO-ECONOMICOS CARGOS 9
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-56-0-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Participar en la ejecucion de estudios socio-econdmicos orientados a proponer paoliticas
publicas migratorias, que  promuevan el desarrollo de! pais.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la recopilacion y analisis de informacion sobre la situacion socio-econdmica en el
Peri y a nivel global, para determinar las carencias en determinados sectores del pais,’ asi |
como fortalezas y debilidades de los paises de |a regién y del resto del mundo, con &l fin de

AP exterior para fomentar el desarrollo de programas de retorno de migrantes peruancs

proe NS calificados al pais;

) Apoyar la elaboracion de estudios socio-econdmicos enfocados a la poblacion migrante en
el Peru con el fin de proponer lineamientos de politica orientados a facilitar su integracion y
pramover el desamollo del pais;

d) Elaborar informes mensuales del comporiamiento de los flujos migratorios hacia, desde ¥
par el Perd con un anélisis y recomendaciones para cada caso;

e) Asislir a la Oficina General de Tecnologias de Informacién, Comunicaciones y Estadistica
en el disefio, evaluacion y mejora de sistemas de captura de informacion:

f) Participar en ! desarrolic de informacién, investigaciones, publicaciones, estadisticas ¥i
recomendaciones en torno a la tematica migratoria;
g} Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

| proponar ineamientos de politica arientadas a promover el desarrollo del pais, fomentando
u{@r "2““} el ingreso de profesionales € inversionistas para estos sectores;
i; il 9 b) Apoyar el desarrcllo de estudios socic-econdmicos enfocados en la poblacién peruana en et
k"i"
o,

RACKTT,
H. PRIEETE G.

« Ejercida: Ninguna.

= Recibida: Del Gerente de Politica Migratoria.
4. REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion;

» Grado académico de Bachiller Universitario en |las carreras de Sociclogia, Ciencias
Politicas, Economia, Administracion, ingenieria, Derecho o afines.
« Conocimientos de inglés a nivel basico.

» Conocimientos ¥y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario,
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4.2 Experiencia:

3

» Experiencia no menar a dos (02) afios dentro del Sector Plblico y/o Privado y un
{01) afio en cargos yo funciones similares.

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes

Hahilidades especiales para analizar, disefar, sistematizar ¥ proponer proyectos.
Capacidad para realizar trabajos bajo presion.

Proactivo, creativo 2 innovador

Facilidad para conformar equipos de trabajo.

+ & ¥ 2
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ORGANG: [l NIVEL EIE: Ié: ESTRUCTURA: ORGANO DE \
GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE POLITICA MIGRATORIA ! | NOMERO
SUBGERENGC|A: - - UNIDAD ORGANICA: - - CAP
CARGO CLASIFICADO:PROFESIONAL Il -ESPECIALISTA EN N° DE

DERECHOS HUMANOS CARGOS o7
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-56-0-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA,

Investigar, sistematizar, interpretar y proponer normas, peliticas y estrategias relacionadas con
los Derechos Humanos y su aplicacion a las potiticas migratarias.

2. FUNCIQNES ESPECIFICAS

a) Investigar, sistematizar e interpretar la normatividad sobre derechos humanos comparada

con los paises de la region y del resto del mundo, considerando el marco normativo
migratorio de nuestro pais:

b) Revisar las estadisticas de los reclamos presentados a MIGRACIONES, invocando la

i vulneracion de los derechos humanos, para elaborar y proponer politicas que cautelan| -
% estos derechos;
[

¢) Coordinar con Defensoria del Pueblo y otros arganismos nacionales e internacionales que

investigan, norman y publican esiudios sobre diversos temas relacionados con Ios
Derechos Humanos;

d} Emitir opinidn sobre convenios y acuerdos bilaterales migraiorios ¢on paises en que
pariicipa MIGRACIONES, relacicnados con temas de derechos humanos;

€) Elaborar informes relacionados con el transito de personas, tréfico y trata de LEersonas,
expulsiongs, acceso a la justicia vy otros temas relacionados a los derechos humanos;

proponiendo normas, politicas y estrategias para e! tratamiento legal de cada caso ¥ la
proteccion de |las poblaciones méviles mas vulnerables;

f) Farticipar en conferencias, foros y mesas de trabajo por encarge de su Jefe Inmediato,
relacionados con temas de Migracion y Derechos Humanos:
g} Disefiar e implementar, en coordinacion con el Especialisia en Disefio de Politicas ¥

Mormas, |os programas de capacitacion de MIGRACIONES ¥ evaluar las capacidades dei
personal;

k) Elaborar informes periddicos de su labor, presentando recomendaciones y elevarle a su
jefe inmediato;

i} Realizar otras funciongs que le asigne su jefe inmediato.

%]
T

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
= Ejercida: Ninguna.
« Recibida: Del Gerente de Politica Migratoria.

4, REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion;
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« Titulo Profesional Universitario en las carreras de Sociologia, Derecho, Ciencias
Peliticas, Administracién o afines.

= Estudios de diplomado o curso de especializacion en Derechos Humanos o afines.
= Conocimientos de Inglés a nivel basico.

» Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario,
4.2 Experiencia;

= Experiencia no menor a tres {03) afos dentro del Sector Publico yio Privado y dos (02)
afios en cargos y/o funciones similares,

+Experiencia especifica trabajande en o de manera imuy Cercana con organismos
publicos o privados de defensa de Derechos Humanos.

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes

+Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar Yy proponer proyectos,
cracedimientos y dirsctivas.

» Capacidad para realizar trabajos bajo presidn,
* Proactivo, probidad, creativo e innavador.
+ Facilidad para conformar equipos de trabajo,
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ORGANO: [l NIVEL Eilrsqléi ESTRUCTURA: SRGANO DE

GERENCIA ! OFICINA: GERENCIA DE POLITICA MIGRATORIA NUMERD
SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: .- CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il -ESPECIALISTA EN N° DE

ASUNTOS INTERNACIONALES Il CARGOS o8- 99
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D07-56-0-SP-ES 2

a)
b)

1. FUNCION BASICA

Realizar la recopilacién de informacidn para e! desamollo de estudios de las politicas
migratoriag a nivel de los paises de la regidn ¥ con el resto del mundo.

2, FUNCIONES ESPECIFICAS

Recopilar, procesar y analizar informacion sobre las politicas migratorias en e Per(:

Apoyar la evaluacién, seguimiento y propuesta de mejora de planes, programas y
proyectos integrantes de la politica migratoria del Per;

¢} Participar en fa recopilacién y andlisis de la infarmacién comparada sobre las politicas
R migratorias de los paises de la region y del resto del mundo:
f 3 ; :‘ d) Recopilar informacién sobre la legislacidén comparada relacionada a restricciones, transito
2 ;_}J de personas, cambio de calidad migratoria, nacionalizacion, emisién de pasaportes,
\“{f'i“\;m L permanencia, regimenes de contrafacion de trabajadores extranjercs, retomo e integracion
= de connacicnales, integracion de migrantes extranjeros y otros conceptos migratorios a
nivel internacional:
e} Participar en el estudio y disefic de politicas migratorias debidamente sustentadas:
fy Llevar a cabo un seguimiento minucioso v continuo de aconiecimientas politicos, sociales y
medio ambientales, que puedan tener un impacto en los flujos migratorios hacia, desde ¢ a
través del Perd;
g) Participar en las reuniones de coordinacién con et Ministeric de Relaciones Exteriores y
0tros organismos que tignen relacion con temas internacionales;
h) Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
a 3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
x

-
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Ejercida: Ninguna.

Recibida: Del Gerente de Politica Migratoria.

. REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion:

+ Grado académico de Bachiller Universitario en las careras de Sociologia, Derecho,
Administracién, Ingenieria, Ciencias Politicas o afines.
= Conocimigntas de inglés a nivel basico.

« Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2 Experiencia:
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+ Experiencia no menor a dos (02) afos dentro del Sector Pablico y/o Privado y un (UT]T
afo en cargos y/o funciones similares.

'\@515«_\?.*.‘:/

-
m

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes

+ Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar y proponer proyectos.

» Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
» Proactivo, creativo e innovador

= Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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SRGANG: 11l NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANC DE

LINEA
GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE POLITICA MIGRATORIA NUMERO
SUBGERENCIA; - - UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL | « ESPECIALISTA EN N° DE
DISENO DE POLITICAS ¥ NORMAS CARGOS 100
CODIGO DEL. CARGO CLASIFICADO: DO7-56-0-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA :

Consolidar, coordinar y revisar las politicas y normas de migraciones preparadas por los

especialistas, con el fin de elevarlas a la Gerencia de Politica Migratosia, debidamente
sugtentadas,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Consolidar las propuestas de politicas y normas que se generen en la Gerencia de
Folitica Migratoria:

b} Revisar, coordinar y redactar las politicas migratorias que requiere &l pais, para promover
su desarrollo, debidamente sustentadas;

¢) Proponer estrategias para la implementacion de las normas v politicas propuestas;

d) Participar en los eventos y foros especializados sobre desamrollo de politicas migratorias a
nivel nacional e internacional;

e) Coordinar, en conjunto con el Especialisia de Derechos Humanos, el disefic o

implementacion de capacitaciones para el personal de MIGRACIONES, asi como su
evaluacién continua;

fi Realizar otras funciones que le asigne su Jefs inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
+ Ejercida: Ninguna.

= Recibida: Del Gerente de Politica Migratoria.
- REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion:

» Titule Profesional Universitario en las carreras de Sociologia, Ciencias Politicas,
Derecho, Administracién, Ingenieria, Economia o afines.

Con estudios concluidos de Maestria en Politicas Migratorias, Gestidn Publica o afines.
Conocimiento de inglés a nivel basico.

Conocimientos y manejo de herramientas ofiméticas a nivel usuaric.

4.2 Experiencia:

+ Experiencia no menor a cuatro (04) afdos dentra del Sector Publics yio Privado y tres
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(03) afios en cargos yio funciones similares.

4.3 Capacidad, habilidades ¥y aptitudes

+ Habilidades especiales para analizar, disefar, sistematizar y proponer proyectos,
procedimientos v directivas.

Capacidad para realizar trabrajos bajo presion.
Proactivo, creativo & innovador

Facilidad para conformar v conducir gquipos de trabajo.

3. CANAZAIE,

k. PRIETO G
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GERENCIA DE USUARIOS
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GRGANO: Il NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE
LINEA
GERENCIA [ OFICINA: GERENCIA DE USUARIOS NUMERQ
SUBGERENCIA: -. UNIDAD QRGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO: EJECUTIVO | -GERENTE DE USUARIOS | N DE
CARGOS 101
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-55-0-EC | 1

a)
b}
c)

d)

h}

1)
)

1. FUNCION BASICA

Planear, arganizar, coordinar, dirigir y controlar |a calidad y atencion oporiuna de los servicios
¥ procedimientos que demandan los usuarios de MIGRACIONES.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender las consultas, quejas, reclamaciones y denuncias de los usuarios de los servicios
y procedimientos migratorios externos:

Supervisar la atencién y crientacién a las necesidades de los ustarios de los servicios y
procedimientos de fa Superintendencia Nacional de MIGRACIONES:

Monitorear y supervisar la calidad de los servicios de las Gerencias, Oficinas y demas
areas de la Superintendencia Nacional de MIGRACIONES;

Realizar visitas inopinadas a las distintas sedes operativas de la Superintendencia
Nacional de MIGRACIONES o donde ésta desarrolla sus funciones a efectos de verificar
la atencidon brindada a los administrados;

Velar por la eficiencia de los servicios ¥ procedimientos de la Superintendencia Nacional
de MIGRACIONES en coordinacién con la Oficina Seneral de Planeamiento y
Fresupuesto;

Desarrollar mecanismos de supervision ¥y contret de los registros, servicios y operaciones
migratorias;

Desarroflar y administrar la Plataforma de Atencién ai Usuario que brinde informacion
respecto de los servicios v procedimientas de MIGRACIONES:

Formuiar informes al Superintendente respecto al cumplimiento de los estédndares de
caligad en la atencién a los usuarios de los Servicios, procesos y registros migratorios.
Formular y evaluar el Plan Operative de la Gerencia;

Realizar otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida: Personal de la Gerencia de Usuarios.

Recibida: De! Superintendentz Nacionat de Migraciones.

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacién:

» Titulo Profesional Universitario en Administracidn, Ingenieria, Derecho o afines.

* Estudios concluidos de Maesiria en Cestign del Servicio al Cliente, Gestion de Ig
Calidad y Atencién al Cliente, Gestién Publica o afines.
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= Conocimientos de Inglés a nivel basico.
« Conocimientos y mangjo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2 Experientia;

» Experiencia nc menor a cinco (05) afios dentro del Sector Pablico y/o Privado y tres
{03} afios en cargos o funciones similares.

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad para realizar frabajos bajo presion y obtener resultados concretos.

+ Habilidades especiales para analizar, disefar, sistematizar y proponer politicas,
normas, procedimienios y proyectos

= Creativo e innovador y facilidad para conducir y motivar a los equipos de trabajo al
logro de objetivos y metas institucionales

» Facilidad para comunicarse eficazmente vy gestionar e! cambio.
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ORGANO: NIVEL Il DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE

LiNEA,
GERENCIA ! OFICINA; GERENCIA DE USUARIOS NUMERO
SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO: ADMINISTRATIVO Il - SECRETARIA DE|N° DE
LA GERENCIA DE USUARIOS CARGOS 102
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-56-0-SP-AP 1

1. FUNCION BASICA

Brindar apoyo administrativo al personal de Ia Gerencia, en actividades de elaboracion de
textos de correspondencia, registro, archive y control de la documentacion ¥ carrespondencia,
asi como velar por la confidencialidad de los Mismos,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, registrar, analizar ¥ sistematizar la documentacién que ingresa y egresa de la
Gerencia;

k) Organizar y mantener actualizado 2| archivo de documentos de la Gerencia;
¢) Elaborar la documentacién adminisirativa que requiera la Gerencia:

d} Operar fos sistemas de informacién que se apliquen en la Superinterdencia, de acuerdo al
aAmbito de su competencia funciaral:

e} Efectuar coordinaciones ¥ gestiones relacionadas con reuniones de trabzjo U otros
evantos;

f} Preparar y mantener actualizadza ia agenda, la informacion y/o documentacién necesaria
para las reuniones de trabajo u otros eventos a los integrantes de la Gerencia;

<< e @) Efectuar el seguimiento de los asuntos pendientes, realizando las coordinacionss con las

\a,_g‘a

3 Py areas o funcionarios correspondiertes e informands sobre su cumplimiento, atraso o
' incumplimiento;

B rrtrog My Velar por la conservacion, mantenimiento y control del movimiento fisico de los equipos
) asignados;

I} Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSARILIDAD

* Ejercida: Ninguna.

* Recibida: Del Gerente de Usuarios.
4. REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacitn:

» Titule de Secretaria Ejecutiva o Asistenie de Gerencia con estudios de tres {3} afios &
Estudios universitarios de 8? ciclo en adelante

+ Conocimientos de Inglés a nivel basico,
+ Conocimientos y manejo de herramientas ofiméticas a nivel usuario,

4.2 Experiencia:
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TRIAE.

» Experiencia no menor a dos {02) afios en el Sector Pdblico y/o Privado yio funciones
similares.

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes

= Hzbilidades especiales para organizar reuniones y para redactar documentos que le
encargue su jefe inmediato.

Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
Proactivo, creative & innovador
= Valores éticos y discrecion en el mangjo de la informacién a su carge.
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ORGANO: Il NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANG DE

) LINEA
GERENCIA { OFICINA: GERENGIA DE USUARIOS NUMERD
SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO:PROFESIONAL 1l -ESPECIALISTA EN|N° DE
CALIDAD DE SERVICIOS || CARGOS 103
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 56.0-SP-ES 1

T

1. FUNCION BASICA

Estudiar, redisefiar y mejorar en forma permanente la calidad de los servicios y procedimientos
que demandan los usuarios de los servicios y registros de la Superintendencia Nacional de
MIGRACIONES: asi como proponer estrategias para su implementacion.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar el inventario de los servicios ¥ procedimientos que brinda la Superintendencia
Nacional de MIGRACIONES v pricrizarlos teniendo en cuenta aquellos gue generan
mayor impacto en la ciudadania;

b} Analizar y disefar proyectos de mejoras a los servicios y procedimientos y coordinar su
viabilidad con los responsables de las 4reas donde se efectuaran los cambios propuestos;

€} Realizar ef analisis de procesos ¥ gestionar su mejora;

d) Coordinar con la Oficina de Planeamiento ¥y Presupuesio la implementacién de las
mejoras de los procedimientos y servicios disefiados;

e} Coordinar ¢con la Oficina de Tecnologias de la Informacién, Comunicacién y Estadistica los
casos que requieran aplicacion de medios informaticos para su mejora;

fy  Disefiar y proponer estrategias para la implementacion de los servicios ¥ procedimienios
optimizados:

g) Presentar al Gerente Ins proyectos de mejoras de los servicios y procedimientos,
adjuntando los informes sustentatorios;

h) Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

» Ejercida: Ninguna.

*» Recibida; Del Gerente de Usuarios.

. REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion:

¢ Tituls Profesional Universitaric en las carreras de Administracién, Economia,
Ingenieria, Derecho, Hoteleria ¥ Turismo o afines.

+ Estudios de Diplomado 0 Cursos en Gestidn de la calidad de los servicios, Gestién
Piblica o afines.

= Conocimiento de ingiés a nivel basico.
»__Conecimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuvario.
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4.2 Experiencia:

= Experiencia no menor a tres (03) afios deniro del Sector Publico yfo Privado y dos (02)
afnos en cargos yfo funciones similares.

4.3Capacidad, habilidades y aptitudes:

» Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar vy proponer provectos,
procedimientos y directivas.

= Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
s Proactive, creativo e innovador

» Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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ORGANO: Il NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE
LINEA

GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE USUARIOS NUMERD
SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: -. CAP
CARGO CLASIFICADO:PROFESIONAL | - ESPECIALISTA EN|N° DE
INNOVACION | CARGOS

104
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-56-0-5P-ES 1

1. FUNCION BASICA

Investigar, disefiar y proponer modelos, procesos, métodos ¥ estrategias para mejorar la

atencion de los vsuarios de los servicios que proporciona la Superintendencia Nacional de
MIGRACIONES.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

)
k)

Recapilar e investigar informacion refacionads a metodologias, estrategias v modelos de
inhovacién y desarrallo de servicios orientados a la ciudadania;

Revisar y actualizar en forma permanente los procedimientos, registros, formatos que se
requieren para brindar servicios de calidad al piblico usuaric de la Superintendencia
Macional de MIGRACIONES:

Interpretar las estadisticas de los reclamnos presentados por los usuarios, como fuente
para priorizar los servicios que requieren ser mejorados ¢ innovados;

Goordinar en forma permanente con personal técnico de {a Oficing General de
Tecnologias de la Informacién, Comunicaciones y Estadistica, la aplicacién de medios
automaticos como componente fundamental de los proyectos de innovacion;

Efectuar benchmarking con entidades de fa regién gue brindan servicios similares, con g
fin de implementar los casos exitosos Que se pueden adaptar a nuestra realidad:

Diseftar, crear y proponer nuevos modelos, sistemas, procesos, procedimientos y
estrategias orientados a mejorar |a calidad de los servicios que brinda MIGRACIQONES:
Proponer normas y directivas para facilitar la atencién de los usuarios, en concordarcia
¢on los cambios gque se prapongan:

Sensibilizar los proyectos de innovacion, con los funcionarios gue intervienen en el
otorgamiento de fos servicios, asi como con los usuarios con el fin de lograr la mayor
viahilidad y sostenibilidad de dichos proyectos en su implementacion:

Documentar los nuevos modelos, sistemas, procesos, procedimientos y estrategias a
implementar y capacitar a los servidores que asumiran dichas funciones y fareas;

Elaborar reportes periddicos de las acfividades realizadas y elevardos al Gerénte de
Usuarios;

Realizar otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida: Ninguna.

Recihida: Del Gerente de Usuarios,

4. REQUISITOS MINIMOS
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4.1 Educacion:

Titulo Profesional Universitario en las carreras de Administracién, Marketinng, Ingenieria,
Economia o afines.

Estudios de Maestria o afines en Innovacion, Gestién y Politica para la Innovacién o
afines.

Conacimiento de inglés a nivel basico.
Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2 Expetiencia:

Experiencia no menor a cuatro (04) afics dentro del Sector Pablica yio Privado v tres
{03) afios en cargos yfo funcionss similares.

4.3 Capacidad, habilidades vy aptitudes

Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar ¥ proponer groyectos,
procedimientos y directivas.

Capacidad para realizar trabajos bajo presian,
Proaciivo, creativo & innovador
Facilidad para conformar equipos de trabajo.

'R, RIGS A
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ORGANO: il NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE

. LiNEA
GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE USUARIOS NUMERO
SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO:PROFESIONAL III-ESPECIALISTA EN|N° DE
INNOVACION 111 CARGOS 105
CODIGO DEL. CARGO CLASIFICADO: 007-56-0-5P-ES 1

1. FUNCION BASICA .

Apayar en labores de investigacion, disefio de modelos, procesos, métodos v estrategias para
mejorar la atencidn de los usuarios de los servicios que proporciona la Superintendencia
Nacional de MIGRACIONES,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la recopitacién e investigacion de la informacion relacionada a metodologias,
estrategias y modelos de innovacion y desarrollo de servicios orientados z |a ciudadania;

b) Participar en fa revision y aciualizacion pemmanente de los procedimientos, registros,
formalos que se requieren para brindar servicios de calidad al publico usuario de la
Superintendencia Nacional de MIGRACIONES;

€) Procesar e interpretar las estadisticas de los reclamos presentados por los usuarios, como
fuente para prigrizar los servicios Que requieren ser mejorados o innovados:

d) Procesar los reportes estadisticos de los reclamos que efectlan los usuarios de los
servicios de fa Superintendencia Nacional de MIGRACIONES, _

e) Efeciuar benchmarking con entidades de |a region gue brindan servicios similares y
elaborar cuadros comparativos, con el fin de implementar los casos exitosos que se
pueden adaptar a nuestra realidad:

f)  Participar en el disefio, creacion de nuevos modelos, sistemas, procesos, procedimientos
y estrategias orientados a mejorar la calidad de los servicios que brnndz MIGRACIONES:

g} Apoyar en la elaboracién de normas y directivas para facilitar la atencion de los usuarios,
2n concordancia con los cambios que se propongan;

h) Colaborar en la sensibilizacién de los proyectos de innovacion, con los funcianarios que

\ infervienen en el otorgamiento de los servicios, asi como con los usuarios con el fin de

i _ lograr la mayor viabilidad ¥ sostenibilidad de dichos proyectos en su implementacir.i_m:‘

i) Apoyar en la documentacion de los nueves modelos, sistemas, proceses, procedimientos

y estrategias a implementar y capacitar a los setvidores que asumiran dichas funciones ¥
tareas;

J}  Reaslizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
+ Ejercida: Ninguna.

* Recibida: Del Gerente de Usuarios,

4. REQUISITOS MINIMOS
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4.1 Educacion:

= Grado académico de Bachiller Universitaric en las carreras de Administracidn,
Marketing, Economia o afines.

+ Conocimientos de inglés a nivel basico.
= Conocimientos y manegjo de herramientas ofimaticas a nivel usuario

4.2 Experiencia:

= Experiencia no menor a dos (02} afgs dentro del Sector Publico yfo Privado y un (01)
afio en cargos yo funciones similares.

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes

Habilidades especiales para analizar, disefar, sistematizar ¥ proponer proyectos,
Capacidad para realizar trabajos bajo presian,
Proactivo, creative e innovador

Facilidad para conformar equipos de trabajo.

F. RIDS A
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GRGANO: Il NIVEL DE iLA ESTRUCTURA: ORGANO DE

LINEA
GERENCIA { OFICINA: GERENGIA DE USUARIOS NUMERD
SUBGEREMNCIA: -- UNIDAD ORGANICA: - - CAP
CARGO CLASIFICADO:PROFESIONAL Il - ESPECIALISTA EN|N° DE
DERECHO ADMINISTRATIVO CARGOS 106
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-56-0-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Procesar y asesorar en primera instancia administrativa, los reclamos de caracter legal que
presentan los usuarios sobre los procedimientos ¥ servicios que ofrece MIGRACIONES.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Procesar los reclamos por mala aplicacion de las normas de Migraciones en los servicios
entregados a los usuarios;

b} Asesorar a los usuarios en la solucidn de los reclamos presentados por mala aplicacion de
las normas establecidas:

¢) Coordinar con las areas tompetentes, cuya decision es reclamada per los uscarios, con el
fin de compatibilizar los intereses de ia Superintendencia Nacional de MIGRACIONES con
los de los reclamantes, dentro del marco de la normatividad vigenta;

d} Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

3. LINEAS DE AUTQRIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Ejercida: Ninguna.

+ Recibida: Del Gerante de Usuarios.

. REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion:

» Titufo Profesional Universitatio en Deracho.

* Estudios de Diplomado o Curso de Especializacin en Derecho Administrative, Gestion
Plblica o afines.

Conocimiento de inglés a nivel basico.
= Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2 Experiencia:

= Experiencia no menor a tres (03} afios dentro de! Sector Plblico y/o Privado y das (02)
afios en cargos yfo funciones similares.

4.3 Capacidad, habilidades v aptitudes

+ Habilidades especiales para =anall..zar,E -:h&nanar,EI snstematg.ar y_proponer proyectos,
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procedimientos y directivas.

Capacidad para reatizar trabajos bajo presién.
Proactivo, creativo e innovador.

Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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ORGANO: 1l NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE

' LINEA
GERENCIA / OFICINA GENERALY OFICINA; GERENCIA DE USUARIOS NUMERO
SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: -- CAP i
CARGO CLASIFICADO: TECNICO | - ASESOR DE SERVICIOS Y |N° DE
REGISTROS MIGRATORIOS CARGOS

107- 109

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-56-0-SP-AP 3

1. FUNCION BASICA

Atender y orientar a los usuarios que requieren informacion sobre el trdmite de los
procedimientos y servicios que brinda MIGRACIONES.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Atendera publico usuario que solicita los servicios que brinda MIGRACIONES, aplicando
las normas de cortesia v facilitando su ubicacion adecuada;

. b} Orientar a los usuarios sobre los requisitos minimos establecidos en el TUPA, que deben
__g”‘ j‘”‘:) presentar en relacion al tipo de servicio o procedimiento que requieren o demandan asi
g % p ¢omo a la cficina que deben acudir;

Q &,}; ¢ Proporcionar informacion a los usuarios, sobre el estado del tramite de sus solicitudes
CARATA B presentadas;

d) Brindar atencién especial al publico que califica como atencién preferencial de acuerdo a
Ley;

e} Facilitar el Libre de Reclamaciones a los usuarios que registran sus quejas o
reclamaciones, solicitando previamente informacion sobre la situacién que origina la queja
o reclamacion;

) Efaborar informes que le sean requeridos por su jefe inmediato;

g} Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediatg.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
« Ejercida: Ninguna.
+ Recibida: Del Gerente de Usuarios.

. REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion:

» Titulo a nivel técnice de Instituto Superior de minimo tres {03) afios, o Estudiantes

Universitarios del 8° ciclo en adelante en las carreras de Administracion, Marketing,
Turisme y Hoteleria o afines.

= Conocimientos de inglés a nivel basico,
* Conocimientos y manejo de herramientas ofiméticas a nivel usuario.

4.2 Experiencia:
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= Experiencia no menor a un (01} afic dentro del Sector Publice y/o Privado en cargos yio
funciones similares.

4.2 Capacidad, habilidades y aptitudes:

-

Amabilidad, cortesia y espiritu solidario.
Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
Proactivo, creativo & innovador

Facilidad para integrar equipos de trabajo.

TRORIGE A

34 | superintendencia Nacionai de Migraciones - MIGRACIONES




Manual de Organizacién y Funciones | 2013

GERENCIA DE REGISTROS MIGRATORIOS
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. . £ i
ORGANO: Il NIVEL DE LA ESTRUCTURA: QRGANO DE ]

LINEA
GERENCIA f OFICINA: GERENCIA DE REGISTRO MIGRATORIO NUMERO
SUBGERENCIA: - - UNIDAD DRGANICA; -- CAP
CARGO CLASIFICADO:EJECUTIVO | <GERENTE DE REGISTRO N°® DE
MIGRATORIO CARGOS 10
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007-56-0-EC 1

a}

¢)

d)
e)

f)
2)

R PRIZRO 4.

1. FUNCION BASICA

Planear, organizar, coordinar, conducir y evaluar las actividades que realiza la Gerencia de
Registro Migratario, orientadas al cumplimiente de la misién, wvision y objetives de Ia
Superintendencia Nacional de MIGRACIONES.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Plariear, organizar, coordinar y conducir las actividades que realiza la Gerencia de Reqgistro
Migratorio:;

Supervisar la expedicion; revalidacién y anulacion de pasapartes comunes PEMUanos y
libretas de tripulante terrestre;

Supervisar la emisidn de salvoconductos para extranjeros que no tienen representacion
diplomatica en el pais;

Supervisar el registro oportuno y actualizado de las residencias autorizadas:

Supervisar el registro permanente de la autorizacion de visas ¥ la cancelacidn de
residencias;

Supervisar la emisién de los fitulos de nacionalidad por naturalizacion, doble nacionalidad,
recuperacion de [a nacionalidad peruana y duplicados:

Supervisar los registros de nacionalidad peruana por matrimonio, hijos de pErUanos
nacidos en el extranjero, hijos de extranjeros gue viven en el Perll desde los {5) afios, ¥
sus duplicados respectivos;

Autorizar en su nivel los planes, programas, proyectos y el presupuesto de la Gerencia;
Supervisar y monitorear la elaboracién y actualizacién permanente de las estadisticas de
tos servicios vy procedimientos que brinda la Gerencia;

Autorizar y suscribir los informes téenicos que le requiera ta Alta Direceion;

Farmular y evaluar el Plan Operativo de la Gerencia;

Proponer la programacion del cuadro de necesidades de la Gerencia para la asignacion del
presupueste correspondients;

m) Realizar otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

« Ejercitda: Sobre el personal de la Gerencia.

* Recibida: Del Superintendente Nacional de Migraciones.

4. REQUISITOS MINIMOS

i 4.1 Educacidn:
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* Titulo Profesional Universitario en las carreras Administracion, Derecho, Ingenieria,
Economia, Contabilidad o afines.

+ Estudios concluidos de Maestria en Gestidn Publica o afines,
» Conocimientos y manejo de harramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2 Experiencia:

* Experiencia no menor a ¢inco (05) afios dentro del Sector Pdblico ywio Privado y tres
(03} afos en cargos y/o funciones similares.

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes:

Capacidad para realizar trabajos bajo presién y obtener resultados concretos.

Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar y proponer politicas,
normas, procedimignios y proyectos.

« Creativo e innovador vy facilidad para conducir y motivar a los equipos de trabajo al
logro de objetivos y metas institucionales.

* Facilidad para comunicarse eficazmente ¥ gestionar &l cambig.
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ORGANO: 1l NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE

LINEA L
GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE REGISTRO MIGRATORIO NUMERQ
SUBGERENCIA; -- UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO:ADMINISTRATIVO Il -SECRETARIA DE LA N° DE
GERENCIA DE REGISTRO MIGRATORIO CARGOS 1
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007-56-0-SP-AP 1

1. FUNCLION BASICA
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4.2, Experiencia:

Brindar apoyo administrativo al personat de la Gerencia, en actividades de elaboracién de

textos de cormespondencia, registro, archive v control de la documentacian ¥ carrespondentiz,
asi como velar por la confidencialidad de los mismos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, registrar, anafizar y sistematizar la documentacion que ingresa y egresa de |3
Gerencia:

b} Organizar y mariener actualizado el archivo de documentos de |a Gerancia;
€) Elaborar la documentacidn administrativa que requiera la Gerencig;

d} Operar jos sistemas de informacidn que se apliquen en la Superintendencia, de acuerdo al
ambito de su competencia funcional;

e) Efectuar coordinaciones y gesticres relacionadas con reuniones de trabajo u otros
eventos,

f} Preparar y mantener actualizada la agenda, la informacién y/o documentacion necesaria
para las réuniones de trabajo u otros eventos a los integrantes de la Gerancia;
9) Efectuar el seguimiento de los asuntos pendientes, realizando las coordinaciones con las

areas o funcionarios correspondientes e informands sobre su cumplimiento, atrase o
incumplimianto;

h) Velar por la conservacidn, mantenimiento v contral del movimiento figsico de los BQUIpOS
asignados:

I} Realizar ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSARILIDAD

» Ejercida: Ninguna.

*» Recibida: Del Gerente de Registro Migratorio.

REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

» Titulo de Secretaria Ejecutiva o Asistente de Gerencia con estudios de fres (03} afos o
Estudios universitario de 8%icle en adelante.

« Conacimigntos de Inglés a nivel basico.
« Conocimigntos y mangjo de herramientas ofimaticas a nivel usuario,
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= Experiencia no menor a dos (02) afios en el Sector Publico yfa Privado y/o funciones
similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

* Habilidades especiales para organizar reuniones ¥ para redactar documentos que le
encargue su jefe inmediato.

» Capacidad para realizar trabajos bajo presidn,
= Proactiva, creativo ¢ innovador.

« Valores éticos v discrecion en el manejo de a informacién a su cargo.
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ORGAND: Il NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE

LINEA
GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE REGISTRO MIGRATORIO NUMERO
SUBGERENCIA: - - UNIDAD QRGANICA: .- CAP
CARGO CLASIFICADO: TECNICO I - ASISTENTE DE LA N° DE
GERENCIA DE REGISTRO MIGRATORIO CARGOS 11
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007-56-0-SP-AP 1

1. FUNCION BASICA

Realizar funciones técnico administrativas de la Gerencia de Registro tigratorio.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

i}

Recibir, registrar, analizar y sistematizar la documentacién gque ingresa y egresa de la
Gerencia;

Organizar y mantener actualizade el archivo de documentos de la Gerencia:

Lievar el control de inventario de la Gerencia;

Elaborar la documentacién administrativa que requiera fa Gerencia;

Operar los sistemas de informacion que se apliquen en |a Superintendencia, de acuerdo al
ambito de su competencia funcional;

Efectuar coordinaciones vy gestiones relacionadas con reuniones de trabiaje u otros
evantos;

Preparar y mantengr actualizada la agenda, la informacion wio documentacién necesaria
para las reuniones de trabajo u otros eventos a 1os integrantes de Ia Gerencia,

Efectuar el seguimiento de los asuntos pendientes, realizando las coordinaciones con las
areas o funcionarios correspondientes e informando sobre su cumplimiento, atraso o
incumplimienta;

Velar por fa conservacidn, mantenimiento y controf del movimiento fisico de los equlpns(
asignados: :

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

= Ejercida: Ninguna

+ Recibida: De! Gerente de Registro Migratorio.

4, REQUISITOS MINIMOS

4.1.

4.2

= Titule a nivel #écnico de Instifuto Superior de un minimo de tres {U3) afios o Estudiantes
Universitarios del 8° ciclo en adelante.

= Conocimientos de inglés a nivel basico.
=Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

Experiencia:
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» Experiencia no menior a un (01) afio n &l Sector Publico yio Privado.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

= Habilidades especiales para realizar trabajos de su especialidad.
» Capacidad para realizar frabajos bajo presidn.

= Proactive, creativo e innovador.

=Facilidad para integrar equipos de trabajo.
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ORGAND: Il NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE

LINEA
GERENCIA ! OFICINA: GERENCIA DE REGISTRO MIGRATORIO NUMERO
SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL | - ESPECIALISTA EN N° DE
DERECHO ADMINISTRATIVO CARGOS 13
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007-56-0-SP-ES 1

t. FUNCION BASICA

Investigar, sistematizar e interpretar las normas scbre derecho adgministrative para su
aplicacton a los registros migraterios que brinda la Gerencia de Registro Migratorio.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

g}
h}

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

LINEAS DE AUTQORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Revisar, sistematizar e inferpretar periddicamente la legislacién sobre temas migratorios,
para su aplicacién a los servicios y procedimientas que brinda el drea;

Emitir  informes  sobre resoluciones, proyectos  improcedentes, apelaciones,
reconsideraciones y otras solicitudes similares, aplicande la Ley de Procedimientos
Administrativos y demas normatividad sobre migracionies;

Absolver consultas legales gue le requiera el personal del area, emitiendo su opinidn
oporiunamente;

Llevar y mantener actualizado &l registro de las opiniones legales que emite, para generar

jurisprudengia gue servira de consulta para e! personal del area que atiende al piblico ¥
para la toma de decisiones de la Gerencia:

Farficipar en eventos especializados que le designe su Jefe Inmediato;
Investigar, coordinar y consultar en los casos que requiera mayor susiento legal a los

érganos competentes de la Superintendencia Nacional de MIGRACIONES y otros
organismos nacipnales e internacionales;

Mantener actualizade al personal del area, entregandole informacion y capacitandolo, i
especialmente a los que atienden al plblico, sobre la normatividad legal vigente:
Realizar otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

Ejersida: Ninguna.

Recibida: Del Gerente de Registro Migratorio.

Titule Profesional Universitario en Derecho.

Estudios de Maestria en Derecho administrative o afines.
Conocimienic de inglés a nivel Basico.

Conocimientos y manejo de herramientas ofiméticas a nivel usuaria.
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4.2. Experiencia:

* Experiencia no menor a cuatro (04) afos dentro del Sectar Publico yfo Privado y tres
{03) afics en cargos wo funciones similares,

Jmd e 4.3. Capacidad, hahilidades vy aptitudes:

» Habilidades especiales para analizar, disefar, sistematizar y proponer proyectos,
procedimientos vy directivas.

+ Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
* Proactivo, creativo & innovador
Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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GRGANO: I NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE

LINEA
GERENCIA f OFICINA: GERENCIA DE REGISTRO MIGRATORIO NUMEROD
SUBGERENCIA: - - UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO: EJECUTIVO Il - SUBGERENTE DE N° DE
REGISTROS DE NACIONALES CARGOS 14
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-56- 1- EC 1

1. FUNCION BASICA

Programar, dirigir, coordinar, supervisar, controlar y optimizar las actividades técnicas
administrativas relativas a la expedicién, revalidacion y anutacién de los Fasaportes comunes
peruanos y de las Libretas de Tripulante Terrestra.

2. FUNCIOQONES ESPECIFICAS

a) Planificar el proceso de expedicién de los Pasaportes nuevos y revalidados: asi como las
Libretas de Tripulante Terrestre Cono Sur y Comunidad Andina;

b) Firmar las Actas de Entrega — Recepcién de Pasaportes a ser expedidos en la Sede
Central, conjuntamente con el Gerente de Registro Migratorio vy &l ancargado de la
Bdoveda de la Sub Gerencia de Registros de Nacionales;

¢} Mantener actualizados los registros de los documentos de Viaje de expedicion ¥
revalidacién de competencia de la Sub Gerencia de Registro de Nacionales:

d) Suscribir con el Gerente de Registro Migratorio y el Fesponsable de Archive de la
Superintendencia Nacional de MIGRACIONES las  Actas de Entrega — Recepcién de
FPasaportes que permanecieron mas treinta {30) dias en ta Gerancia de Registro
Migratorio, para su custodia, anulagion y archivo definitive;

e} Organizary certificar las copias fotostaticas de los pasaportes:

f} Asesorar ala Gerencia de Registro Migratorio sobre temas y asuntos vinculados al drea;

gy Dirigir o integrar comisiones o grugos de trabajo relacionados con log documenios de

viaje;
h) Realizar otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

" Ejercida: Sobre el personal a su cargo.

. Recibida: Del Gerente de Reyistro Migratorio,
5 A »
4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

= Titulo Profesional Universitario en las carreras de administracion, ingenieria, economia,
contabilidad o afines,

+ Con estudios de Maestria en Gestién Publica o afines.
= Conacimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuaric.

4.2. Experiencia:
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g Kot

* Experiencia no menor a tres (03) afos dentro del Sector P
anos en cargos y/o funciones similares.

W
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Ublice y/o Privado y dos (02)
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4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

Habildades especiales para analizar, disefiar, sistematizar y proponer politicas.
proyectos vy directivas.

Capacidad para realizar trabajos bajo presién y obtener resultados concretos,
Creative e innovador y facilidad
de objetivos y metas instituciona

para conducir y motivar los equipos de trabajo al ingro
les.
Facilidad para comunicarse eficazmente y manejar el cambio.

45 | Superintendencia Nacional de Migraciones - MIGRACIONES




Y

s
=Y

G v

Manual de Organizacién y Funciones | 2013

ORGANG: N NIVEL DE LA ESTRUCTURA: GRGANG DE
LINEA

GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE REGISTRO MIGRATORIO NUMERO
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE o
REGISTROS DE NAGIONALES UNIDAD ORGANICA: - - CAP
CARGO CLASIFICADO:ADMINISTRATIVO Il -SECRETARIA DE LA N° DE
SUBGERENCIA DE REGISTROS DE NACIONALES CARGOS e
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D07-56-1-SP-AP 1

1. FUNCION BASICA

Brindar apoyo administrativo al personal de la Intendencia, en actividades de elaboracién de

textos de correspondencia, registro, archivo vy control de la documentacian ¥ correspondencia,
asi como velar por la confidencialidad de los mismos.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Recibir, registrar, analizar y sistematizar la documentacién que ingresa y egresa de la
Subgerancia.

b} QOrganizar y mantener actualizado el archive de documentos de ta Subgerencia.

¢} Elaborar la documentacion administrativa que requiera la Subgerencia.

d) Operar los sistemnas de informacién que se apliquen en la Superintendencia, de acuerdo
al ambito de su competencia funcional.

g) Efectuar coordinaciones y gesiiones relacionadas con reuniones de trabajc u otros
eventos.

f)  Preparar y mantener actualizada la agenda, la informacién y/o documentacion necesaria
para las reuniones de trabajo u otros evenios a los integrantes de la Subgerencia.

g} Efectuar el seguimiento de los asuntos pendientes, realizando las coordinaciones con las
areas o funcionarios comespondientes e informando sobre sy cumplimiente, atraso ¢
incumplimiento.

h} Velar por la conservacién, mantenimiento y contra! del movimiento fisico de los eguipos
asignados.

I} Realizar otras funciones que |e asigne su jefe inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

« Ejercida: Ninguna.
+ Recibida: D&l Subgerente de Registros Nacionales.
REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educactdn:

« Titulo de Secretaria Ejecutiva o Asistente de Gerencia con estudios de tres {03) afies o
Estudios Universitarios de 8° cicio en adelante.

» Conccimientos de Inglés a nivel basico.
» Conocimierntos y mangjo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.
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! 4.2. Experiencia;

* Experiencia no menor a un (01) afic en e Sector Publice yfo Privado y/o funciones
similares.
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4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

» Habilidades especiales para organizar reuniones y para redactar documentos dgue le
encargue su jefe inmediato,

= (Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
= Proactivo, creativo e innovador.

= Valores éticos y discrecidn en el manejo de la informacion a su cargo.
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ORGANG: 1l NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE

LINEA
GERENCIA { OFICINA: GERENGIA DE REGISTRO MIGRATORIO NUMERO
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE o
REGISTROS DE NACIONALES UNIDAD ORGANICA: - - CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il - ESPECIALISTA EN N° DE
DERECHO ADMINISTRATIVO CARGOS e
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADD:007-56-1-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Investigar, sistematizar e interpretar las normas sobre derecho administrative para su
aplicacién a los registros migratorios que brinda la Subgerencia de Registros de Nacionales.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

Revisar, sistematizar e interpretar periddicamente la legistacién sobre temas migratorios;
para su aplicacién a los servicios y procedimientos que brinda el area:

Emitir  informes sobre  resoluciones, proyectos improcedentes, apelaciones,
reconsideraciones y ofras solicitudes similares, aplicando la Ley de Procedimiento
Administrativo General y demas normatividad sobre migraciones: '
Absolver consultas legales que le requiera el personal dei area, emitiendo su opinién
oportutiamente;

Llevar y mantener actualizado el registro de las opiniones legales que emite, para generar
jurisprudencia que servira de consulta para el personal del drea que atiende al publico v
para la toma de decisiones de la Gerencia;

Participar en eventos especializados que le designe su Jefe Inmediato:

Investigar, coordinar ¥ consultar en los casos que requiera mayor sustento legal a los
organos competentes de la Superintendencia Nacionzal de MIGRACIONES ¥ otros
Organismos;

Mantenerse en capacitacion constante en materia de Derecho Administrativo:

Realizar otras funciones que le asigne su Jefe Inmediate.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida: Ninguna.

Recibida: Del Subgerente de Registros Nacionales.

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacicn:

Titule Profesional Universitario en Derecho,

Estudios de diplomado o curso de especializacion en Derecho Administrative.
Conocimientos de Inglés a nivel basico.

Conocimienios y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2. Experiencia:
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» Experiencia no menor a tres (03} afios dentro de) Sector Publico y/io Privado y dos (02)
anos en cargos yfo funciones similares,

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

+ Habilidades especiales pars analizar, disefar, sistematizar y proponer proyecios,
procadimientas y diractivas.

» Capacidad para realizar trabajos bajo presian.

» Proactive, creative e innovador.,

* Facilidad para corformar equipos de trabajo,
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ORGANG: 11l NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE

LINEA
GERENCIA [ OFICINA: GERENCIA DE REGISTRO MIGRATORIO NUMERO
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE . _
REGISTROS DE NACIONALES UNIDAD ORGANICA: - - CAP
CARGO CLASIFICADO: TECNICO | - TECNICO ADMINISTRATIVO N° DE
EN REGISTROS DE NACIONALES CARGOS 17121
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ:007-56- 1- SP- ES 5

a)

=
o el
e

i}
i}

k)
I}

1. FUNCION BASICA

Administrar y ejecutar los procesos a cargo de la Subgerencia de Registros Nacionales segdn
la normatividad vigente.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacicon:

Solicitar la documentacion establecida en la normativa vigente, verificar el Documento
Nacional de Identidad y/o carmet de Extranjeria identificando a su portader, segun
corresponda;

Identificar & la persona fitular del tramite, padre del menar o apoderade, constatando la
fotografia, impresidn dactilar, firma y otros;

Verificar si & tifular prezenta deuda por multas de omisién al sufragio;

Registrar los dates del solicitante en el Sistema de Pasaportes de la Superintendencia,
previa consulta virtual a RENIEC y verificaciones pertinentes; i
Anular ¢l o jos pasapories anteriores activos en e Sistema de Pasaportes de |2
Superintendencia;

Capturar y verificar la imprasion dactilar conforme indica la normatividad vigente;

Realizar la captura de imagenes (rostro, huella, fima) segln corresponda, previa
verificacién de los datos:

Realizar fa impresion y laminado del pasaporte, seglin corresponda, previa verificacion de
ios datos, insumos y equipos;

Expedir y revalidar la Libreta de Tripulante segin la normativigad vigente:

Recepcionar de los usuarios los expedientes relacionados con las  solicitudes de
Certificaciéon de Pasaportes, previa verificacion de los requisitos de acuerdo al Texto

Unico de Procedimientos Administrativos, constatando que el usuario sea la persona
titilar que solicita el tramite;

Realizar las estadisticas, segin corresponda;
Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Ejercida: Ninguna.

Recibida: Del Subgerente de Registros Nacionales.
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» Titulo a nivel técnico de Instituto Superior de un minimo de tres (03) afios o Estudiantes
Universitarios del 8° ciclo en adelante en las cameras de administracién, Turismo v
Hotelerfa, Derecho, Economia, Ingenieria, Contabilidad o afines.

a Conocimientos de inglés 2 nive! basico,

* Conocimientos y manejo de herramientas ofiméticas a nivel usuarie.

4.2 Experigncia:

» Experiencia no menor a un (01) afio dentro del Sector Publico yfo Privado,

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes:

Habilidades especiales para realizar trabajos de su especialidad.
Capacidad para realizar frabajos bajo presidn.

Proactivo, creative e innovador.

Facilidad para integrar equipos de trabajo.
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GBRGANO: Il NIVEL EiEN :E: ESTRUCTURA: ORGANO DE

GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE REGISTRO MIGRATORIO NUMERO
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE . )

REGISTROS DE NACIONALES UNIDAD ORGANICA:  -- CAP
CARGO CLASIFICADO: TECNICO | -TECNICO EN CONTROL DE N°® DE

CALIDAD CARGOS 125
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007-56-1-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Administrar y ejecutar los procesos a cargo de la Subgerencia de Registros Nacionales,
relacionades con los procesos de control de calidad segun la normatividad vigente.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Solicitar la documentacion establecida en la normativa vigente, verificar el Documento
MNacional de lkentidad ylo carnet de Extranjeria identificandoe a su portader, segun
correspanda;

b} ldentificar a la persona titular del tramite, padre del menor o apoderado, constatando Ia
fotagrafia, impresion dactilar, firma v otros:

¢) Verificar si el titutar presenta deuda por multas de omision al sufragio;

¢) Regisirar los datos del solicitante en el Sistema de Pasaportes de la Superintendencia,
previa consulta virtual a RENIEC y verificaciones pertinentes;

g) Anutar el o los pasaportes anteriores activos en el Sistema de Pasaportes de la
Superintendencia;

f) Capturar y verificar la impresién daciilar conforme indica la normatividad vigente;

9) Realizar |la captura de imdgenes (rostro, huella, firma) segun corresponda, previa
verificacién de los datos;

h} Realizar ta impresidn y laminado del pasaporte, segin corresponda, previa verificacian de
los datos, INSUMSS ¥ eqUipos;

i) Realizar las estadisticas, segn corresponda;

ji Realizar las actividades referidas al procese de control de calidad:

k) Realizar otras funciones que le asigne su Jefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

+ Ejercida: Ninguna.
+ Recibida: Del Subgerente de Registros Nacionales.
4. REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion:

+ Titulo a nivel t&cnico de Instituto Superior de un minimo de tres {03) aiios o Estudiantes
Universitarios de! 8° ciclo en adelante en las cameras de Administracion, Turismo y
Hoteleria, Deracho, Contahilidad, Ingenieria, Economia o afines.

» Conocimigrnitos de Inglés a nivel basico.
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*+ Conocimientos y mangjo de herramientas ofiméaticas a nivel Usuario.
4.2 Experiencia:

* Experiencia no menor a un (01) afic dentro del Sector Publico yio Privado.

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes:

= Habilidades especiales para realizar trabajos de su especialidad.
= Capacidad para realizar trabajos bajo presion.

* Proactivo, creativo e innovador

= Facilidad para integrar equipos de frabajo.
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ORGANO: Il NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE
LINEA
GERENCIA / OFICINA: GERENGIA DE REGISTRO MIGRATORIO NUMERO
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE . ]
REGISTROS DE NACIONALES UNIDAD ORGANICA: - - CaAP
CARGO CLASIFICADO:TECNICO | -TECNICO ADMINISTRATIVO N°® OE
EN PASAPORTES CARGOS
123-124
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007-56-1-SP-ES 2

1. FUNCION BASICA

Administrar y ejecutar todas las etapas del proceso de expedicion y revalidacion de
pasaportes de conformidad a los procedimientos establecidas en la normatividad wigente,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Solicitar la documentacion establecida en la normativa vigente, verificar el Documento
Nacional de Identidad yfo carmnst de Extranjeria identificando a su portader, segln

i 22ty corresponda;

; B b) Identiiicar a la persena titular del tramite, padre del menor o apoderado, constatando ta
! /3/ fotografia, impresién dactilar, firma v otros;

*“;‘;H i n . ¢}  Verificar si el titular presenta deuda por multas de omisién zl sufragio;

d) Registrar los datos de! solicitante en ¢! Sistema de Pasaportes de la Superintendencia,
previa consulta virtuat a RENIEC y verificaciones pertinentes:

e) Anular el o los pasapories anteriores activos en el Sistema de FPasapories de la|
Superintendencia;

f)  Capturar y verificar fa impresién dactilar conforme indica la normatividad vigente;

9} Realizar la captura de imdgenes (rostro, hueila, firma) segun corrgsponda, previa
verificacion de los datas;

h} Realizar la impresién y laminado de! pasaporte, segun corresponda, previa verificacion de |
las datos, iInsumos ¥ equipos;

I} Expedir y revalidar Iz Libreta de Tripulante segdn ta normatividad vigente:
) Realizar las estadisticas, segin corresponda:;
K} FHealizar otras funciones que fe asigne su jefe inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

+  Ejercida: Ninguna.

» Recibida: Del Subgerente de Registros de Nacionales,
4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

= Titulo a nivel técnico de Instituto Superior de un minimo de tres (03) afos o Estudiantes
Universitarios del 8° cicio en adelante en las carreras de Administracidn, Turiemo y
Hoteleria, Derecho, Contabilidad, Ingenieria, Economia o afines.

= Cononimigntos de inglés a nivel basico.
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» Conccimientos y manegjo de herramientas ofimaticas a nivel usuaric.

4.2. Experiencia:

+ Experiencia no menar a un (01) afo en el sector publice yio privada,

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

* Habilidades especiales para realizar trabajos de su especialidad.
» (Capacidad para realizar trabajos bajo presion,

» Proactivo, creativo e innovador.

» Facilidad para integrar equipos de trabajo.
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ORGAND: IV NIVEL EEEI IéA ESTRUCTURA: ORGANO DE
A

GERENCIA f OFICINA: GERENCIA DE REGISTRO MIGRATORIO NUMERO
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE _
REGISTROS DE NAGIONALES UNIDAD ORGANICA: AGENCIA ATE CAP

. N° DE
CARGO CLASIFICADOD:PROFESIONAL 11 -JEFE DE AGENCIA CARGOS 12e
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007-56-2-8P-ES 1

1. FUNCION BASICA

Dirigir, ecordinar, supervisar y controlar las actividades técnico-adminisirativas relativas a 1a

expedicion, revalidacion y anulacion de los pasaportes comunes peruanas y ofros documentos
de su competencia.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades técnico- administrativas relativas a fa
expedicion y revalidacidn de pasaportes comunes peruancs ¥ otrgs documentos de su
competencia;

b} Firmar pasaportes nuevoes, revalidados y otros documentos relacionados con la gestidn de
las actividades de Registro de Nacionales, verificando que |a informacion sea la correcta asi
como el procedimiente de expedicidn de los mismos;

) Solicitar pasapartes, laminas de seguridad, insumos y otros documentos oportunaments:

d) Suscribir Actas de Entrega — Recepcion de pasaportes, laminas de seguridad y ofros
documentas en coordinacién con el Subgerente y la Oficina General de Administracién ¥
Finanzas;

e) Firmar Actas, pecosas u otros documentos en sefial de corformidad en la éntrega o
recepcion de (tiles de oficina y/o equipos informaticos, eic:

) Poner a disposicién de la Autoridad Policial de la localidad a la (s) persona (s) v su (8)
expediente (s) para su verificacidn & investigacion en los casos en que se intente gestionar
ante  MIGRACIONES |a oblencion de algin documento, con documentacian
presumiblemente falsa, de comprobarse delito, se dara cuenta al Subgerente, para las
acciones pertinentes;

g) Poner a disposicion de la Autoridad en caso de Requisitoria Positiva, seqin nomativa
establecida;

h} Emitir cuadros estadisticos del mes a las areas respectivas, asi como preparar la
informacidn del Silencio Administrativo;
i} Etewvar los proyectos resolutivos al Subgerente, que declaran en abandonc administrativo

expedientes de expedicidn, revalidacion de pasaportes, y otros de su competencia, para el
trdmite administrative correspondients;

I} Realizar ofras funciones gue le asigne su Jefe Inmediato.

-y,
.

s
N i

i

1

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
= Ejercida: Sobre el personal a su cargo.

+ Recibida: De! Subgerente de Registros Nacionales.
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4. REQUISITOS MINIMOS

4.1, Educacién:

s Titule Profesional Universitario en lag carreras de Administracion, Derscho,
Contabilidad, Ingenieria, Ecanomia o afines,

Estudios de diplomado ¢ curso de especializacion.
Conocimientos de Inglés a nivel basico.
Genocimientos y maneje de hemramientas ofimaticas a nivel Lsuario,

Y
: #
ST

4.2, Experiencia:

* Experiencia no menor a tres (03) afios dentro del Sector Puablico y/o Privado y dos (02)
afios en cargos yo funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades vy aptitudes:

» Habilidades especiales para analizar, disefar, sistematizar y proponer proyectos,
procedimientos v directivas.

= Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
* Proactivo, creative e innovador,
* Facilidad para conformar equipos de {rabajo.

57 ! Superintendencia Nacional de Migraciones - MIGRACIONES




DT
L Y
Pl

h
i

Manual de Organizacién y Funciones | 2013

i . A
ORGANO: IV NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE

| LINEA
GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE REGISTRO MIGRATORIO NOMERO
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE -
REGISTROS DE NACIONALES UNIDAD ORGANICA: AGENCIA ATE CAP
CARGO CLASIFICADQ:TECNICO | -TECNIGO ADMINISTRATIVO N° DE
EN PASAPORTES CARGOS

126-129

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO;007-56-2-SP-AP 4

m

1. FUNCION BASICA

Administrar y ejecutar todas las etapas del proceso de expedicion ¥ revalidacidn de
pasapories de conformidad a los procedimientos establecidos en fa normatividad vigente,

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Solictar la documentacidn establecida en la normativa vigente, verificar el Docurnento
Nacional de ldentidad yfo carnet de Extranjeria identificando a su portador, segun
corresponda:

b} Identificar a la persona titular del iramite, padre del menor o apoderado, constatando la
fotografia, impresién daciilar, firma y otros;

¢} Verificar si el titular presenta deuda per multas de omision al sufragio;

dy Registrar los datos de! solicitante en el Sisterna de Pasapories de la Superintendencia,
previa consulta virtual a RENIEC vy verificaciones pertinentes:

€) Anular el o los pasapories anferiores activos en el Sistema de Pasapories de la
Superintendencia;

f) Capturar y verificar 1a impresion dactilar conforme indica 1a normatividad vigente;

¢) Realizar la captura de imdgenss (rostro, huella, firma) seglin corresponda, previa
verificacion de los datos:

h) Realizar la impresion y faminado del pasaporte, segin corresponda, previa verificacion de
los datos, insumos y equipos;

i) Expedir y revalidar la Libreta de Tripulante segin ta normatividad vigente:

j} Realizar las estadisticas, segin comresponda:

k} Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

+ Ejercida: Ninguna.

= Recibida: Del Jefe de la Agencia de Ate.

. REQUISITOS MINIMOS

4,1 Educacion:

» Titulo a nivel técnico de Institute Superior de un minimo de tres {03) afios o©
Estudiantes Universitarics del 8° ciclo en adelante en |as cameras de Administracion,
Turismo y Hoteleria, Derecho, Contabilidad, Ingenieria, Economia o afines.

+ Conocimientos de Inglés a nivel basicn.
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* Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario,

4.2 Expetiencia:

+ Experiencia no menor a un (01) afio dentra del Sectar Piblico y/o Privado,

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes:

Habilidades especiales para realizar trabajos de su especialidad.
Capacidad para realizar trabajos bajo presidn.

Proactivo, creative e innovador

Facilidad para integrar equipos de trabajo.

. w @
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ARGAND: IV NIVEL EEIIEQE: ESTRUCTURA: ORGANO DE
GERENCIA f OFICINA: GERENCIA DE REGISTRO MIGRATORIO NUMERO
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE UNIDAD ORGANICA: AGENCIA CAP
REGISTROS DE NACIONALES MIRAFLORES

: _ N° DE
CARGO CLASIFICADO:PROFESIONAL Il - JEFE DE AGENCIA CARGOS 150
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADD:007- 56- 2- SP- ES 1

1. FUNCION BASICA,

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades téchico-agministrativas relativas a la

expedicién, revalidacion y anulacion de los pasaportes comunes peruancs y otros documentos
de su compeiencia.

2, FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades técnico-administrativas relativas a

A la expedicién y revalidacién de pasaportes comunss peruanos y otros documentos de su
] compelencia;

15 @ b) Firmar pasaportes nuevos, revalidados y ofros documentos relacionados con la gestion de

ey las actividades de Registro de Nacionales, verificando gue la informacion sea la correcta
PV E.

asi como el procedimiento de expedicion de los mismos:

¢) Solicitar pasaportes, faminas de seguridad, insumos y otros dacumenics oportunamente;

d} Suscribir Actas de Entrega — Recepcion de pasapories, laminas de seguridad y otros
documentos en coordinacion con el Subgsrente y la Oficina General de Administracion ¥
Finanzas;

e) Firmar Actas, pecosas u otros documentos en sefal de conformidad en la entrega o
recepcidn de (Riles de oficina y/o equipos informaticos, etc; :

f) Poner a disposicion de la Autoridad Policial de 1a localidad a la (s) persana {s) y su {s};
expediente (s) para su verificacion e investigacion en los casos en que se intente gestionar :
ante MIGRACIONES Ia obtencidn de algin documento, con  documentacién
presumiblemente falsa, de comprobarse delito, se dara cuenta al Subgerents, para las
acciones petinentes;

@) Poner a disposicion de la Autoridad en caso de Requisitoria Positiva, S&gun normativa
establecida:

h) Emitir cuadros estadisticos del mes a las areas respectivas, asi como preparar la
informacidn del Silencio Administrativo:
i} Elevar los proyecios resolutivos al Subgerente, que declaran en abandenc administrativo

expedientes de expedicién, revalidacidn de pasaportes, vy otros de su competsncia, para &l
tramite administrativo correspondiente;

[} Realizar otras funciones gue le asigne su Jefe Inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPOMNSABILIDAD
= Ejercida: Sobre el personal de la Agencia.

+ Recibida: Del Subgerente de Registros Nacionales.
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4, REQUISITOS MINIMOS

4,1 Educacidn:

= Titulo Profesional Universitario en las carreras de Administracién, Derecho,
Contabilidad, Ingenieria, Economia o afines.

» Estudios de diplomado o cursa de especializacion,
= Conocimientos de Inglés a nivel basico.
+ Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2 Experiencia:

» Experiencia no menor a ires (02) afios dentro del Sector Poblico yio Privado y dos {02)
afnos en cargos y/o funciones similares.

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes:

* Habilidades especizles para analizar, disefar, sistematizar ¥ proponer proyectos,
procedimientos y directivas. '

+ Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
* Proactivo, creativo e innovador.
+ Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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o Q.

ORGANG: 1V NIVEL | DE LA ESTRUCTURA: GRGANO DE
' LINEA
GERENCIA [ OFICINA: GERENCIA DE REGISTRO MIGRATORIO NUMERO
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE UNIDAD ORGANICA: AGENCIA CAP
REGISTROS DE NACIONALES MIRAFLORES
CARGO CLASIFICADOQ:TECNICO I -TECNICO ADMINISTRATIVO N° DE
EN PASAPORTES CARGOS
131-135
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007-56-2-SP-AP 5
1. FUNCION BASICA

Administrar y ejecutar todas las etapas del proceso de expedicidn y revalidacidén de
pasaportes de conformidad a los procedimientos establecidos en la normatividad vigente.

FUNCIONES ESPEGIFICAS

&) Solicitar fa documentacion establecida en la normativa vigente, verificar el Documento
Nacional de Identidad yfo carnet de Extranjeria identificando a su portador, segin
corresponda;

b) ldentificar a la persona titular del tramite, padre del menor o apoderado, constatando |a
fotografia, impresidn dactilar, firma y otres;

¢) Verificar si el titular presenta deuda por multas de omision al sufragio;

d) Registrar los datos del solicitante en el Sistema de Pasaportes de la Superintendencia,
previa consulta virual a RENIEC y verificaciones pertingntes;

e) Anular el o los pasapories anteriores activos en el Sistema de Pasaportes de la
Sunerintendencia:

f) Capturar y verificar la impresion dactilar conforme indica |a nermatividad vigente;

¢) Realizar la captura de imagenes (rostro, huella, firma) segun corresponda, previa
verificacion de los datos,

h) Realizar la impresion y laminado del pasaporte, segun corresponda, previa verificacion de
los datos, insumos y equipos;

i) Expedir y revalidar la Libreta de Tripulante segin la normatividad vigente;

j) Realizar las estadisticas, segin comesponda;

kj Realizar otras funciones que e asigne su jefe inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

» FEjercida: Minguna.
= Recibida: Del Jefe de la Agencia de Ate.

REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacian:

* Titulo a nivel técnico de Instituto Superior de un minimo de tres (03} afios, o
Estudiantes Universitarias del 8° cicto en adelante en las carreras de Administracién,
Turismo y Hoteleria, Derecho, Contabilidad, Ingenieria, Economia o afines.

« Conocimientas de inglés a nivel basico.
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i = Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2 Experiencia:

+ Experiencia no menar 2 un (01) afio dantro del Sector Publico yfo Privado.

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes:

» Habilidades especiales para realizar trabsjos de su especialidad.
Capacidad para realizar trabajos bajo presion.

+ Proactivo, creativo e innovador

Facilidad para integrar equipos de trabajo.
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ORGAND: 1V NIVEL EIEI IEE ESTRUCTURA: ORGANO DE
GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE REGISTRO MIGRATORIO NUMERG
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE o
REGISTROS DE NACIOMAL o8 UNIDAD ORGANICA: AGENCIA LIMA CAP
CARGO CLASIFICADO:PROFESIONAL Il -JEFE DE AGENCIA N* DE

CARGOS 136137
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007-56-2-SP-ES 2

1. FUNCION BASICA

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades técnico-administrativas relativas a |a

expedicion, revalidacion y anulacién de los pasaportes comunes peruanos y ofros documentos
de su competencia.

2. FUNCICNES ESPECIFICAS

a)

i

Dirigir, coordinar, supervisar y controfar las actividades técnico-administrativas relativas a
la expedicion y revalidacidn de pasaportes comunes peruanos y otros documentos de su
competencia;

Firmar pasapories nuevos, revalidados y otros documentos refacionados con la gestian de
las actividades de Registro de Nacionales, verificando que la informacion sea la correcta
asi como et procedimiento de expedicion de |08 mismos:

Solicitar pasaportes, ldminas de sequridad, insumos ¥ otros documentos oportunaments;
Suscribir Actas de Entrega — Recepcién de pasaportes, laminas de seguridad v otros
documentos en coordinacion con ef Subgerente y la Oficina General de Administracin y
Finanzas:

Firmar Actas, pecosas u otros documentos en sefial de conformidad en la entrega o
recepcion de Otiles de oficina y/o equipos informaticos, eic;

Poner a disposicidn de la Autoridad Palicial de la localidad a la (s} persona {s) ¥ st {8}
expediente (s) para su verificacién e investigacién en los casos en que se intenie
gestionar ante MIGRACIONES la obtencidn de algin documento, con documentacion
presumiblemente falsa, de comprobarse delito, se dara cuenta al Subgerenie, para las
acciones pertinenies:

Poner a disposicion de la Autoridad en caso de Requisitoria Positiva, sequn normativa
establecida;

Emitir cuadros estadisticos del mes a las areas respectivas, asi como preparar la
informacian del Silencio Administrativo:
Elevar los proyectos resolutivos al Subgerente, que declaran en abandono administrativo
expedientes de expedicidn, revalidacion de pasaportes, y otros de su competencia, para el
tramite administrativa correspondiente:

Realizar otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida: Sobre el persanal de la Agencia.

Recibida: D=l Subgerente de Regisiro Nacionales.
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4. REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion:

+ Titulo Profesional Universitaric en las carreras de Administracién, Derecho,
Contabilidad, Ingenieria, Economia o afines.

Kb = Estudios de diplomado o curso de especializacion.

£ |ied + Conocimientos de Inglés a nivel basico.
& | 3 = Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.
h;.m&z_a. E

4.2 Experiencia:

» Experiencia no menor a tres {03} afios dentro del Sector Pdblico yio Privado y dos (02)
anos en cargos y/o funciones similares.

4.3 Capacidad, habilidades v aptitudes:

+ Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar ¥ proponer proyectos,
procedimientos vy directivas.

« Capacidad para realizar trabajos bajo presian.
* PFroactivo, creativo e innovador.
» Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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ORGANO: IV NIVEL ElE.lIE_i ESTRUCTURA: ORGANO DE
GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE REGISTRO MIGRATORIO NUMERO
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE : .
REGISTROS DE NACIONALES UNIDAD ORGANICA: AGENCIA LIMA CAP
CARGO CLASIFICADO:TECNLICO | -TECNICO ADMINISTRATIVO N° DE
EN PASAPORTES CARGOS

138-145
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ:007-56-2-SP-AP 8

1.FUNCION BASICA

Administrar y ejecutar todas las etapas del praceso de expedicidn y revalidacién de pasaportes
de conformidad a los procedimientos establecidos en la normatividad vigente.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Solicitar la documentacion establecida en Iz normativa vigente, verificar el Documento

Nacional de Ideniidad y/o camnet de Extranjeria identificando a su portador, segln
corresponda;

b) Identificar a la persona titular del trémite, padre de! menor ¢ apoderado, constatando la
fotografia, impresion dactilar, firma y ofros;

¢) Verificar si el titular presenta deuda per multas de omision al sufragio:

d) Registrar los datos del solicitante en el Sistema de Pasapories de 1a Superiniendencia,
previa consulia virtual a RENIEC y verificaciones pertinentes:

g) Anular el o los pasapories anteriores actives en el Sistema de Pasaportes de la
Superintendencia;

fi Capturar y verificar la impresidn daciilar conforme indica 1a normatividad vigente;
GE% 9) Realizar |a captura de imégenes (rostro, huella, firma) seg(n corresponda, previa verificacion

de las datos;

h) Realizar la impresion y faminado del pasaporte, segan corresponda, previa verificacion de los
] datos, inswmos v equipos;

i) Expedir y revalidar la Libreta de Tripulanie segln |a normatividad vigente;
j} Realizar las estadisticas, segtin corresponda:

k} Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

» Ejercida: Ninguna

» Recibida: Oel Jefe de la Agencia de Ate
4. REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion:

e Titulo a nivel téchico de |nstitute Superior de un minimo de tres (03 afos, o
Estudiantes Universitarios del 8° ciclo en adelante en las carreras de Administragion,
Turismo y Hoteleria, Derecho, Contabilidad, Ingenieria, Economia o afines.

» Conocimientos de Inglés a nivel bésico.
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= Conocimientos y manejo de herramientas offmaticas a nivel usuario,

4,2 Experiencia:

» Experiencia no menor a un (01} afio dentro del Sector Pliblico ¥/o Privado.

4.3 Capacidad, habilidades ¥ aptitudes:

Habilidades especiales para realizar trabajos de su especialidad.
Capacidad para realizar trabajos baje presicn,

Proactivo, creativo & innovador

Facilidad para integrar equipos de trabajo.
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ORGANG: v NIVEL DE LA ESTRUCTURA: GRGANO DE
LINEA
GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE REGISTRO MIGRATORIO NUMERO
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE | UNIDAD ORGANICA: AGENCIA CAP
REGISTROS DE NACIONALES CALLAO
CARGO CLASIFICADO:PROFESIONAL Il - JEFE DE AGENCIA N® DE
CARGOS
146147
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007-56-2-P-ES 2
1. FUNCION BASICA

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades técnico-administrativas relativas a Ia

expedicion, revalidacion y anulacién de les pasaportes comunes peruanos y otros documentos
de su compeatencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

1

<)
d)

)

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades técnico-administrativas relativas a
la expedicion y revalidacidn de pasaportes comunes peruanos y otros documentos de su
competencia,

Firmar pasapones nuevos, revalidados y otres documentos relacionados con ta gestian de
las actividades de Registro de MNacionales, verificando que la informacion sea la correcta
asi come el procedimienio de expedicidn de 1os mismos.

Solicitar pasapontes, laminas de seguridad, insumos y otros documentos opartunamente.
Suscribir Actas de Entrega — Recepcitn de pasaportes, laminas de sequridad y otros
documentos en coordinacién con el Subgerente v la Oficina General de Administracién ¥
Finanzas.

Firmar Actas, pecosas u otros documentos en sefal de conformidad en la entrega o
recepcion de Utiles de oficina y/o equipos informéticos, etr.

Poner a disposicidn de la Autoridad Policial de la localidad a la (s) persona (s} ¥ su (s)
expediente (s} para su verificacion e investigacidn en los casos en que se intente
gestionar ante MIGRACIONES la obtencién de algiin documento, con decumentacion
presumiblemente falsa, de comprobarse delito, se dara cuenia al Subgerente, para |as
accicnes pertinentas.

Poner a disposicion de fa Autoridad en caso de Requisitoria Positiva, s2qun normativa
establecida.

Emitir cuadros estadisticos del mes a las areas réspectivas, asi como preparar la
informacion del Silencio Administrativo.

Elevar los proyectos resclutivos al Subgerente, que declaran en abandono administrative

expedientes de expedicidn, revalidacion de pasaportes, y otros de su competencia, para el
tramite administrativo correspondients.

Fealizar ofras funciones que le asignie su jefe inmediato.

Ejercida: Scbre el personal de la Agencia.

Recibida: Del Subgerente de Registros Nacionales,
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4. REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion:

» Titulo Profesional Universitario en las carreras de  Administracidn, Oerecho,
Contabilidad, Ingenieria, Economia o afines,

» Estudios de diplomado ¢ curso de especializacion.
+ Conocimientos de Inglés a nivel basico,
» Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2 Experiencia:

= Experiencia no menor a fres (03) afios dentro del Sectar Publico wio Privado y dos (02)
afios en cargos y/o funciones similares.

4.3 Capacidad, habilidades vy aptitudes:

» Habllidades especiales para analizar, disenar, sistematizar y proponer proyectos,
procedimientos v directivas.

+ Capacidad para realizar frabajos bajo presion.
+ Proactive, creativo e innovador.
+ Facilidad para conformar equipos de trabaio.
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ORGANO: IV NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGAND DE
LINEA
GERENCIA { OFICINA: GERENCIA DE REGISTRO MIGRATORIO NUMEROQ
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE UNIDAD ORGANICA: AGENCIA CAP
REGISTROS DE NACIONALES CALLADQ
CARGQ CLASIFICADO:TECNICO | -TECNICO ADMINISTRATIVO N° DE
EN PASAPORTES CARGOS
148-155
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007-56-2-SP-AP 8
1. FUNCION BASICA

Administrar vy ejecutar todas las etapas del proceso de expedicidn y revalidacion de
pasapantes de conformidad a los procedimientos establecidos en la nomatividad vigente.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

S
\ ”9 )
oy 5

Recibida: Del Jefe de la Agencia de Ate

4, REQUISITOS MINIMOS

4.1

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida: Ninguna

Solicitar la documentacion establecida en la normativa vigente, verificar el Documenio
Nacional de ldentidad yfo carnet de Extranjeria identificands a su portador, segln
corresponda;

Identificar a la persona titular del tramite, padre del menor o apoderado, constatands 1a
fotografia, impresidn dactilar, firma y otros:

Verificar si el fitular presenta deuda por multas de omision al sufragio;

Registrar los datos del solicitante en ¢l Sistema de Pasaportes de Ia Superintendancia,
previa consulta virual a RENIEC vy verificaciones pertinentes;

Anular el o los pasaportes anteriores activos en el Sistema de Fasapories de la
Superintendencia;

Capturar y verificar la impresion dactilar conforme indica la normatividad vigente;

Realizar la captura de imdgenes (rostro, huella, firma) segln corresponda, previa
verificacién de los datos;

Realizar la impresidn y laminado del pasaporte, segun corresponda, previa verificacion de
los dates, insumos ¥ equipos:

Expedir y revalidar la Libreta de Tripulante segln la normatividad vigente:

Realizar las estadisticas, segln cormesponda:

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Educacién:

= Titulo a nivel técnico de Instituto Superior de un minimo de tres {03) afics, o
Estudiantes Universitarios del Bvo ciclo en adelante en las carreras de Administracion,
Turismo y Hoteleria, Derecho, Contabilidad, Ingenieria, Economia ¢ afines.

= _Conocimienics de inglés a nivel basico.
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+ Conogimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2 Experiencia:

+ Experiencia no menor a un {01) afio dentre del Sector Plblico y/o Privada.

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes:

= Habilidades especiales para realizar trabajos de su especialidad.
+ Capacidad para realizar trabajos bajo presién.

« Proactivo, creativo & innovador

* Facilidad para integrar equipos de trabajo.
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PRIEFO G

ORGANO: IV NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANDO DE
LiNEA

GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE REGISTRO MIGRATORIO NUMEROG
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE UNIDAD ORGANICA: AGENCIA CAP
REGISTROS DE NAGIONALES AlJCH
CARGOD CLASIFICADO:TECNICO I -TECNICO ADMINISTRATIVO N° DE
EN PASAPORTES CARGOS

' 156-158
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007-56-2-SP-AP 3

1. FUNCION BASICA

Administrar y ejecutar  todas las etapas del proceso de expedicidn y revalidacidon de
pasaportes de conformidad a los procedimientos establecidos en la narmatividad vigente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)
d)

e}

f)
g}

Solicitar la documentacién esiablecida en ia normativa vigente, verificar el Documento
Nacional de ldentidad y/o camet de Extranjeria identificando a su portador, segln
corresponda;

ldentificar a la persona titular det framite, padre del menor o apoderado, constatando ia
fotografia, impresion dactilar, firma y otros:

Verificar si el tilular presenta deuda por multas de omisién a! sufragio:

Registrar los datos del solicitante en e Sistema de Pasaportes de la Superintendencia,
previa consulta vifual a RENIEC vy verificaciones partinentes:

Anular el o los pasaportes anteriores actives en el Sistema de Pasaportes de la
Superintendeancia;

Capturar y verificar la impresidn dactilar conforme indica la normatividad vigente:

Realizar la captura de imagenes (restro, huella, firma) segUn corresponda, previa
verificacion Jde los datos: ;
Realizar la impresion ¥ laminado del pasaporte, segun corresponda, previa varificacion de

los datos, insumos y equipes,

Expedir y revalidar la Libreta de Tripulante segun la normatividad vigente;
Realizar las estadisticas, segin corresponda;

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

LENEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Ejercida: Ninguna.

Recibida: Del Jefe de la Agencia de Ate.

REQUISITOS MINIMDS

4.1 Educacibn:

» Titulo a nive! técnico de Instituto Superior de un minimo de tres {03) afos, o
Estudiantes Universitarios del 8° ciclo en adelante en las carreras de Adrainistracién,
Turismo y Hotelerfa, Derscho, Contabilidad, Ingenieria, Economia o afines.

g
| ™
i
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» Conocimientas de inglés a nivel basico.
* Conacimientos y manejo de hemramientas ofimaticas a nivel usuario.

4,2 Experiencia:

» Experiencia no menor a un (01} afo dentra del Sector Pablico yio Privado,

4.3 Capacidad, habilidades v aptitudes:

Habilidades especiales para realizar trabajos de su especialidad.
Capacidad para realizar trabajos bajo presion.

Proactivo, creativo e innovador

Facilidad para integrar equipos de trabaijo.

* & +

RPRIETO Q. ;
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ORGANO: IV NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE
LINEA

GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE REGISTRO MIGRATORIO NUMERO
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE UNIDAD ORGANICA: AGENCLA CAP
REGISTRCE DE NACIONALES HUANCAYO

. N°® OFE
CARGO CLASIFICADO:PROFESIONAL Il - JEFE DE AGENCIA CARGOS -
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:D07-56-2-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades técnico-administrativas relativas a la

expedicién, revalidacién y anulacion de los pasapories comunes peruancs y otros documentos
de su competencia.

2.  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

)
d}

1}

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las aciividades técnico-administrativas relativas a
la expedicion y revalidacion de pasaportes comunes peruanos y otros documentos de su
competencia,

Firmar pasaportes nuevos, revalidados y otros documentos relacionados con la gestion de
las actividades de Registro de Nacionales, verificando que la informacion sea 1a correcta
asi como el procedimiento de expedicidn de los mismos:

Solicitar pasaportes, laminas de seguridad, insumos y otros documentos oportunameante;
Suscribir Actas de Entrega — Recepcidn de pasapories, laminas de seguridad y otros
documentos en coordinacion con el Subgerente ¥ la Oficina General de Administracian y
Finanzas:

Firmar Actas, pecosas u otros documentos en sefial de conformidad en la entrega o
recepcidn de diiles de oficina y/o equipos informatices, ete;

Poner a disposicién de la Autoridad Policial de la localidad a ta {s) persona (s) y su (s)
expediente (s} para su vernficacidn e investigacion en los casos en que se intente
gestionar ante MIGRACIONES la obtencién de algin documento, con documentacion
presumiblemente falsa, de comprobarse delito, se dard cuenta al Subgerente, para las
acciones pertinentes:

Poner a disposicion de la Autoridad en caso de Requisitoria Positiva, segun nonmativa
establecida;

Emitir cuadros estadisticos del mes a las &reas respectivas, asi como preparar la
informacion del Silencio Administrative;

Elevar los proyectos resoiutivos al Subgerente, gue declaran en abandono administraivo

expedientes de expedicion, revalidacion de pasaportes, v otros de su competancia, para &l
tramite administrativo correspondients:

Realizar otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida: Scbre &l personal de la Agencia.

Recibida: Del Subgerente de Registros Nacionales
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4, REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion:

« Titulo Profesional Universitario en las carreras de Administracion, Derachg,
Contabilidad, ingenieria, Economia o afines.

» Con estudios de diplomado o curso de especializacion.
» Conocimientos de lnglés a nivel basico.

» Conacimientos y maneje de herramientas ofimaticas a nivel usuario,

4.2 Experiencia:

+ Experiencia no menor a tres (03) afios dentro del Sector Pablico y/o Privado y dos (02)
afos en cargos y/o funciones similares.

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes:

+ Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar ¥ proponer proyectos,
procedimientos y directivas.

+ Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
= Proactivo, creativo e innovador.
+ Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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ORGANO: IV NIVEL PE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE :

LINEA
GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE REGISTROC MIGRATORID NUMERO
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE UNIDAD ORGANICA: AGENCIA CAP
REGISTROS DE NACIONALES HUANCAYO ,-
CARGO CLASIFICADO:TECNICO | -TECNICO ADMINISTRATIVO N°® DE
EN PASAPORTES CARGOS 160
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007-56-2-SP-AP 1

a)

'leﬂ*:

; )

1. FUNCION BASICA

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades técnico-administrativas relativas ala

expedicién, revalidacion y anulacion de los pasaportes comunas peruanos v otros documentos
de su competencia.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades técrico-administrativas relativas a
la expedicién y revalidacién de pasapories comunes peruanos y otros documentos de sy
competencia;

Firmar pasaportes nuevos, revalidados y otros documentos relacionados con la gestion de
las actividades de Registro de Nacionales, verificando que la informacién sea la carrecta
asi como el procedimiento de expedicidn de les mismos:

Solicitar pasaportes, laminas de seguridad, insumas y otros documentos oportunaments;
Suscribir Actas de Entrega — Recepcian de pasaportes, laminas de sequridad y otros

documentos en coordinacién con el Subgerente v la Oficina Gererai de Administracion ¥
Finanzas:

Firmar Actas, pecosas u otros documentos en sefial de conformidad en |a entrega o
recepcion de (tiles de oficina Wo equipos informaticos, ete; ;
Poner a disposicion de la Autoridad Policial de la localidad a la (s) persona {5} ¥ su {s)
expediente {s) para su verificacion e investigacion en los casos en que se intente
gestionar ante MIGRACIONES la obtencion de algin documento, con documentacion
presumiblemente falsa, de comprobarse delito. se dara cuenta al Subgerente, para las
acciones pertinentes;

Poner a disposicion de la Autoridad en caso de Requisitoria Pesitiva, segin normativa
establecids;

Emitir cuadres estadisticos del mes a las dreas respectivas, asi como preparar la
informacion del Silencio Administrativo;

Elevar los proyectos resclutivos al Subgerente, que declaran en abandono administrativo
expedientes de expedicion, revalidacion de pasaportes, v otros de su competencia, para el
tramite administrativo correspondiente;

Realizar otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida: Ninguna.

Recibida: Del Subgerente de Registros Nacionales.,
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4. REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacién:

-

4.2 Experiencia:

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes:

= Capacidad para realizar trabajos bajo presion,
+ Proactivo, creativo & innovador.
 Facilidad para conformar equipos de trabajo.

Titule Profesiona!l univarsitaric en  las carreras  de  Administracion, Derecho,
Contabilidad, Ingenieria, Economia o afines,

Estudios de diplomado o curse de especializacion.
Canocimientos de inglés a nivel basico.
Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usLraric,

Experiencia no menor a un (01) afio dentro del Sector Publico yfo Privado.

Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar ¥ proponer proyerios,
procedimientos y directivas.
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ORGANG: 11 NIVEL DE LA ESTRUCTURA: GRGANO DE

LINEA
GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE REGISTROS MIGRATORIOS NUMERO
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE .
REGISTROS DE EXTRANJEROS UNIDAD ORGANICA: - CAP
CARGO CLASIFICADO: EJECUTIVO Il - SUBGERENTE DE N° DE
REGISTROS DE EXTRANJEROS CARGOS o
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007-56-1-EC 1

1. FUNCION BASICA

Administrar, organizar, supervisar, controlar y optimizar las actividades téchico Administrativas
de expedicion, revalidacion de salvoconductos para extranjeros que no tienen representacion

diplomatica en el pais y lo relativo al Registro Central de Extranjeria, Registro de Titutos v
Registros de nacionalidad por opcion y naturalzacion.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Expedir, administrar y mantener actualizado el registro de salvoconductos para
extranjeros que no tienen representacion diplomatica en e pais;

b) Administrar y mantener actualizado el registro de extranjeria;

¢} Administrar y mantener actualizado ! Registro de Titulos y Registros de nacionalizacién
par opeidn y naturalizacion;

d} Administrar y mantener actualizado el Registro de Extranjeres;

e} Organizar, supervisar y expedir salvoconductos para extranjercs que no tienen
reprasantacion diplomatica en el pais;

f)  Supervisar el registro oportuno y actualizado de las residencias autorizadas y expedir el
camé de extranjeria y duplicado;

g) Organizar y supervisar ¢l registre permanente de la autorizacion de visas y la cancelacion
de residencias;

h}  Organizar y expedir el titulo de nacionalidad por naturalizacion, doble nacionalidad,
recuperacion de |a nacionalidad peruana vy duplicados, asi como mantener actualizados
los registros respectivos;

i) Programar, conducir y expedir los registros de nacionalidad peruana por matrimonio, hijos
de peruanos nacides en el extranjero, hijos de extranjeros gue viven en el Peri desde |os
{05) afhos, y sus duplicados respectivos;

j}  Realizar ofras funcicnes que le asigne su Jefe Inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

= Ejercida: Sobre el personal de la Subgerencia.

= Recibida: De! Gerente de Registro Migratorio.

4, REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacian:

s Titulo Profesionat Universitaric en las carreras de Administracian, Economia,
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Ingenieria, Derecho, Contahilidad o afines.
« Con estudios de Maestria en Gestidn Piblica o afines.
+ Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nive! usuario.

4.2, Experiencia:

* Experiencia no menor a tres (03) afios deniro del Sector Pablico yio Privado y dos (02)
afos en cargos y/o funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

» Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar ¥ proponer politicas,
proyectos y directivas.
» Capacidad para realizar trabajos bajo presicn ¥ obtener resultados concretos.

+ Creativo e innovador y facilidad para conducir y motivar los equipos de trabajo al logro
de objetivos y metas institucionales.

» Facilidad para comunicarse eficazmente y manegjar el cambio,
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ORGANO: Il NIVEL EIE.I IEA ESTRUCTURA: ORGANO DE

A
GERENCIA ! OFICINA: GERENCIA DE REGISTROS MIGRATORIOS NUMERO
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE - ]
REGISTROS DE EXTRANJEROS UNIDAD ORGANICA:  -- CAP
CARGO CLASIFICADO:ADMINISTRATIVO [l -SECRETARIA DE LA N°® DE
SUBGERENCIA DE REGISTROS DE EXTRANJEROS CARGOS 162
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007-56-1-SP-AP 1

FUNCION BASICA

Brindar apoyo administrativo al personal de la Subgerencia, en actividades de elaboracion de

textos de correspondencia, registro, archive y control de la documentacin ¥ correspondencia,
asi como velar par la confidencialidad de los mismes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, registrar, analizar y sistematizar la documentacién que ingresa y egresa de la
Subgerencia;

b) Qrganizar y mantener actualizado el archive de documentas de la Subgerencia;
¢) Etaborar la documentacion administrativa que requiera la Subgerenciz;

d) Operar los sistemas de informacién que se apliguen en la Superintendencia, de acuerdo
al ambito de su competencia funcional:

e) Efectuar coordinaciones y gestiones relacionadas con reuniones de trabajo u otros
eventos:

f)  Preparar y mantener actualizada la agenda, ta informacicn yfo documentacion necesaria
para las reunionss de trabajo u otros evenios a los integrantes de la Subgerencia;
g) Efectuar el seguimiento de los asuntos pendientes, realizando las coordinaciones con las

areas o funcicnarios comespondientes e informande sobre su cumplimiento, atraso o
ncumplimiento;

h) Velar por la conservacion, mantenimiento y contro! del mevimiento fisico de los equipos
asignados;

I} Realizar ctras funciones que le asigre su jefe inmediato.
. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

« Ejercida: Ninguna.

* Recibida: Del Subgerente de Registros de Extranjeros.

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

» Titulo de Secretaria Ejecutiva o Asistente de Gerencia con estudios de tres {03) afics o
Estudios Universitarios de 8° ciclo en adelante.

* Conocimigntos de Inglés a nivel basico.
+ Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.
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4.2. Experigncia:

+ Experiencia no menor a un (01

) ano en el Sector Publico y/o Privado ¥io funciones
stmilares.

,.,
W
e
)
] G~
m A

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

Habilidades especiales para organizar reuniones ¥ para redactar
encargues su jefe inmediato.

v Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
» Proactiva, creativo e innovador.

Valores é&ticos y discrecién en al manejo de |a informacién a su cargo.

documentos que le
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ORGAND: Il NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE
LiNEA
GERENCIA { OFICINA: GERENCIA DE REGISTROS MIGRATORIOS NUMERO
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE : ]
REGISTROS DE EXTRANJEROS UNIDAD ORGANICA:  -- CaAP
CARGO CLASIFICADD:TECNICO | - TECNICC ADMINISTRATIVO N° DE
EN REGISTROS DE EXTRANJEROS CARGOS
—1 | 163-167
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:007-56-1-SP-ES 5
1. FUNCION BASICA
Inscribir en el Registro de Titulos v Registros de Nacionalidad por opcidn, naturalizacian y
otros segun la normatividad vigente.
2.  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar el proceso establecido para el Registre Central de Extranjeros:

b} Ejecutar el proceso para la expedicion de Titulos y Registros de Macionalidad;

c) Mantener actualizado [os Libros v Registro de nacionalidad;

d) Atender, apoyar y absolver consultas de las diferentes Intendencia, Jefaturas Zonales,
verificando y confimhande el envio de los expedientes, Titulo ¥/o Registros, segun
corresponda;

e} Recibir, evaluar y emitir informe para a actualizacion y rectificacion de Titulos v Registros
de nacionalidad;
fy Recibir, elaborar y entregar las Constancias relacionadas a Titulos v Registros de

Nacionalidad, previa verificacién y conforme a los documentos que obran en los archivos |-
de la MIGRACIONES:

g) Recibir, emitir y entregar las copias certificadas de Titulos y Registros de Nacionalidad:

h) Formular los proyectos de Resoluciones de Gerencia por Abandono e Improcedentes:

i) Proyectar informes y documentos relacionados con su competencia; ;

J}  Absolver consultas respecto al TUPA y demés normativa interna, relacionada con el
proceso de framites en coordinacién con la Subgerencia de Extranjeros vy las demdas areas
espacializadas;

k) Llevar un controi de entrada y salida diaric de los formatos de Titulos, Registras de
MNacionalidad y otros recibidos de la Gerencia o Subgerencia;

I} Las demas actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato;

m} Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
« Ejercida: Ninguna.
« Recibida: Del Subgerente de Registros de Extranjeros.

REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacién:

« Titwlo a nivel técnico de Instituto Superior de un minimo de tres (03} afos, o!
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Estudiantes Universitarios del 8° ciclo en adelante en las carreras de administracién,
contabilidad, economia, derecho ¢ afines.

+ Conocimientos de inglés a nivel basico,
« Conocimientos ¥ manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2 Experiencia:
» Experiencia no menor a un (01) afic dentro del Sector Publico yio Frivado,

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes:

» Capacidad para realizar trabajos bajo Bresian.
» Proactivo, creativo e innovador
» Facilidad para integrar equipos de trabajo.
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GERENCIA DE SERVICIOS MIGRATORIOS
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GRGANO: It NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANC DE

LINEA
GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE SERVICIOS MIGRATORIOS NUMERO
SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO:EJECUTIVO | -GERENTE DE SERVICIOS N° DE
MIGRATORIOS CARGOS 168
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-56-0-EC 1

1. FUNCION BASICA

Planear, organizar, coordinar, conducir y controlar las actividades de servicios migratorios
crientadas al cumplimiento de la misién, visidn y objetivos de MIGRACIONES.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

&}

m)

n}

Jormufar y evaluar el Plan Operativo de la Gerencig,

Coordinar y planificar las acciones relacionadas al movimiento migratorio de nacionales y
extranjeros:

Autorizar las visas en el Ambito de su competencia, aprobar, los cambios de calidad
migratorfa y de clase de visa;

Altorizar Permisos para Trabgjar, Permisos Especiales de Viaje ¥ los Permisos para
Permanecer por mas de 183 dias fuera del pais;

Regulanizar |a condicion migratoria de extranjeraos conforme a los requisitos establecidos
en {a normatividad vigente y convenios:

Programar, coardinar, supervisar y administrar |0s procedimientos de nacionalidad
peruana & hijos de peruanos nacidos en el extraniero {menor y mayer de edad), por
matiimonio ¢ hijos de extranjeros nacidos en ol extranjero que residen en el Perll desde
los (05} afics de edad v otros gue determine la ngrma;

Dirigir los procedimientos de Nacionalidad Peruanz por WNaturalizacion, Doble
Nacionalidad, asi como Recuperacion ¥ Renuncia de la misma:

Supervisar la documentacion presentada por los administrados en los procedimientos de
Inmigracién, Nacionalizacion y Control Migratorio;

Controlar el ingreso y la permanencia legal de los extranjeros en el pais, verificando la
exactitud y vigencia de |a informacién proporcionada por ellos en su solicitud de visa ¥ en
54 ingreso al pais, en salvaguarda de |a seguridad nacional, el orden publico, el orden
interno, la proteccién de los derechos ¥ libertades de otras personas, prevencion de
infracciones penales o las relaciones internacionales del Per;

Constatar los lugares consignados como domicilio, trabajo, estudio, alcjamiente y otros,
cuando exista causa juslificada, a fin de verificar el cumplimiento de la normativa vigente;
Coordinar con otras entidades del Estado que administren los documentos o Ia
informacion contenida en ellos, que sean presentados como parte de algun procedimiento
administrativo en Migraciones:

Conducir los procedimientos sancionadores a las empresas de transporte internacional
por infraccién a la normatividag vigente; emitir la resolucion de sancidn respectiva; y
disponer la ejecucion de la misma

Realizar Iz rectificacion vy regularizacién de ingresos y salidas def pais de pervanos y
extranjeros;

Registrar el pago de ia tasa anual de extranjeria;

e —— T

ir
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0} Conducir, revisar y suscribirios informes técnicos que le requiera la Alta Direccién:

p) Ejercer las demas funciones que le sefialen las normas legales y agquelias que por su
naturaleza le corresponden como funcignario de Organo de Linea:

4) Realizar ofras funciones que le asigne o delegus el Superintendente,

. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

= FEjercida: Personal de la Gerencia de Servicios Migratorics.

*» Recihida: Del Superintendente Nacional de Migraciones.

. REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion:

= Titulo Profesional Universitaric en las cameras de Adeministracién, Derecho, Economia,
Contabilidad, Ingenieria o afines.

Estudios concluides de Maestria en Gestidn Pablica o afines,
Conocimiertas de inglés a nivel basico.

Conocimigntos y manejo de herramientas ofimaticas a nive! usuario.
4.2 Experiencia:

» Experiencia no menor a cinco (05) afios dentro del Sector Pablico yio Privado ¥ tres
{03) anos en cargos y/o funciones similares.

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad para realizar trabajos bajo presién y obtensr resultades concretos.

Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar y proponer politicas,
normas, procedimientos y proyactos,

» Creativo e innovador y facilidad para liderar y motivar a los equipos de trabajo al logro
de objetivos y metas institucionales.

» Facilidad para comunicarse eficazmente v gestionar el cambio.
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LINEA
GERENCIA f OFICINA: GERENCIA DE SERVICIOS MIGRATORIOS NUMEROC
SUBGERENCIA: -- UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO:ADMINISTRATIVO Il -SECRETARIA DE N® DE
GERENCIA DE SERVICIOS MIGRATCQRIOS i CARGOS 169
CéDIGD DEL CARGO CLASIFICADO: 007-58-D-5P-AP 1
1. FUNCION BASICA

Brindar apoyo administrative al personal de |a Gerencia, en actividades de elaboracion de
textos de comespondencia, registro, archivo y control de la documentacion y correspondencia,
asi como velar por la confidencialidad de los mismos.

FUNCIONES ESPEGIFICAS

a) Recibir, registrar, analizar y sistematizar la documentacion que ingresa y egresa de la
Gerencia;

b) Organizar y mantener actualizado el archivo de documentos de |a Gerencia;

¢) FEfaborar la decumentacion administrativa que requiera la Gerencia;

d} Operar los sistemas de informacian que se apliquen en la Superintendencia, de acuerdo al
ambite de su competencia funcional:

e} Efectuar coordinaciones y gestiones relacionadas con reuniones de trabajo u otros
eventos,

f) Preparar y mantener actualizada la agenda, la infarmacion yfo documentacion necesaria
para las reuniones de trabajo u otros eventos a los integrantes de ta Gerencia:

g) Efectuar el seguimiento de los asuntos pendientes, realizando tas coardinaciones con las
areas ¢ funcionarios correspondientes e informando sobre su cumplimiento, atraso o
incumplimiento;

R} Velar por la conservacién, mantenimiento ¥ control del movimiento fisico de los equipos
asignados;

I} Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

= Ejercida: Ninguna,

= Recibida: Del Gerente de Servicios Migratorios,

. REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion:

* Titulo de Secretaria Ejecutiva o Asistente de Gerencia con estudios de tres (03) afios o
Estudios Universitarios de 8° ciclo en adelante.

» Conacimientos de Inglés a nivel basico.
+ Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2 Experiencia;
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—

e + Experiencia no menor a dos (02) afios en el Sector Pablico yfo Privado y/o funciones
similares,

&< Z|
oI5

e 4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes

= Habilidades especiales para organizar reuniones y para redactar documentos quele
gncargue su jefe inmediato.
Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
Praactivo, creativo e innovador.

= Valores éticos y discrecion en el manejo de |la informacién a su cargo.

i
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AORGANG: Il NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANC DE

LiNEA
GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE SERVICIOS MIGRATORIOS NUMERO
SUBGERENCIA: - - UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL | - ESPECIALISTA EN N° DE
DERECHOD ADMINISTRATIVO CARGOS 170
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-56-0-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Investigar, sistematizar e interpretar las normas sobre derecho administrativo para su

aplicacion a los servicios y procedimientos migratorios que brinda la Gerencia de Servicios
Migratorins.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b}

g}
hj

Revisar, sistematizar e interpretar periddicamente 'a |egislacién sobre temas migratorios,
para su aplicacion a los servicios y procedimientos que brinda el areq;

Emitir informes y proyectos de Resoluciones sobre los procedimientos administratives que
le sean asignados y ofras solicitudes similares, aplicando la Ley del Procedimiento
Administrativo General v demas normatividad migrataria;

Absolver consultas legales que | reguiera el personal de! area, emitiendo su opinidn
oporiunamente;

Llevar y mantener actualizado &l registro de opiniones legalesque emite, para generar
precedente que servird de consulta para el personal del area que atisnde al plblico vy
para la toma de decisiones de la Gerencia:

Participar en eventos especializados que le designe su Jefe Inmediato:

Investigar, coordinar v consultar en los casos que requiera mayor sustento legal a los
érganos competentes de MIGRACIONES ¥ otros organismos nacionales e
internacionzales;

Mantener actualizado al personal del area, entregandole informacién ¥ capacitandola,
especialmente a los que atienden al piblico, sobre la normatividad legal vigente;

Realizar otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida: Ninguna.

Recibida: Del Gerente de Servicios Migratorios.

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

« Titulo Profesional Universitario de Derecho.

* Esfudios de Maestria en Derecho administrativo o afines.

= Conocimiento de inglés a nivel basico.

» Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario,
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4.2. Experiencia:

» Experiencia no menor a cuatro (04} afios dentro del Sector Publico yfe Privado y tres
{02) afios en cargos y/o funciones similares.

4.3, Capacidad, habilidades v aptitudes

= Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar y proponer proyectos,
procedimientos y directivas.
Capacidad para realizar trabajos bajo presién.
Proactivo, creativo & innovador,

» Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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ORGANO: Il NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE

' LiNEA
GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE SERVICIOS MIGRATORIOS NUMERO
SUBGERENCIA: SUBGERENGIA DE : ,
INMIGRACION Y NACIONALIZACION | UNIDAD ORGANICA: - . CaP
CARGO CLASIFICADO: EJECUTIVO Il - SUBGERENTE DE N° DE
INMIGRACION ¥ NACIONALIZACION CARGOS 171
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-56-1-EC 1

1. FUNCION BASICA

Programar, organizar, condugir y controlar las actividades de Inmigracion y Nactonalizasion
que brinda la Subgerencia a su cargo.

2. FUNRCIONES ESPECIFICAS

a) Flanificar, programar, dirigir, supervisar y controlar |as actividades técnicas administrativas
de la Subgerencia;

b) Formular y proponer 2 la Gerencia de Servicios Migratorios, nermas,  directivas ¥
procedimientos con la finalidad de mejorar y optimizar los servicios que presta la
Subgerencia de Inmigracion y Nacionalizacion:

¢} Velar por el estricto cumplimiento de las normas v dispositivos legales vigentes
relacionadas gl ambito de su competengia; -

d} Remitir el informe correspondiente con el expediente de Visa, Cambio de Cslidad
Migratoria o Cambic de Clase de Visa vy el proyecto de Resolucion para su revision y
aprobacion del Gerente de Servicios Migratorigs:

e) Auterizar ta Prorrega de Permanencia ¥ Residencia de los extranjeros;

fy Desarallar los procedimientos de Nacionalizacian por Naturalizacion, Doble Nacionalidad,
por Nacimiento y por Opcidn;

9) Realizar ofras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* FEjercida: Sobre el personal de la Subgerencia de Inmigracidn y Nacionalizacian,

= Recibida: Del Gerente de Servicios Migratorios,

4, REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

» Titulo Profesional Universitario Derecho, Contabilidad, Ecanomia, Ingenieria o afines.
+ Con estudios de Maestria en Gestidn PGblica o afines,

+ Conocimientos de Inglés a nivel basico.

+ Conocimientos y manejo de herramientas ofiméticas a nivel usuario,

4.2. Experiencia;

* Experiencia no menor a tres {03) afios dentro de! Sector Publico y/o Privade y dos {02)
afius en cargoes y/o funciones similares.
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4.3, Capacidad, habilidades y aptitudes

» Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar y proponer politicas,
proyectos vy directivas.
= Capacidad para realizar trabajos bajo presion y abtener resultades concratos,

» Creativo e innovador y facilidad para conducir y motivar los equipos de trabajo al logro
de objetivos y metas institucionales.

» {Capacidad de liderazge y trabajo en equipo. .
« Facilidad para comunicarse eficazmente y manejar el cambio,
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e I
ORGANO: Nl NIVEL EEEJ I.E_: ESTRUCTURA: ORGANO BE | |

GERENCIA f OFICINA: GERENCIA DE SERVICIOS MIGRATORIOS NUMERO

SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE o
INMIGRACION Y NACIONALIZACION UNIDAD ORGANICA; - CAP

CARGQ CLASIFICADO: ADMINISTRATIVO |II - SECRETARIA DE N” DE
LA SUBGERENCIA DE INMIGRACION Y NACIONALIZACION CARGOS

172
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-56-1-5P-AP 1

1. FUNCION BASICA

Brindar apoyo administrativo al personal de fa Subgerencia, en actividadas de elaboracion de
textos de comespondencia, registro, archive y control de |la documentacién y correspondencia,
asi como velar por la confidencialidad de los mismos.

2. FUNCIDNES ESPECIFICAS

a) Recibir, registrar, analizar y sistematizar la documentacién que ingresa y egresa de la
Subgerencia;

b} Organizar y mantener actualizado el archivo de documentos de la Subgerencia;

¢) Elaborar la documentacion administrativa gque requiera la Subgerencia;

d} Operar los sistemas de informacian que se apliguen en la Superintendencia, de acuerdo al
ambito de su competencia funcional; .

g) Efectuar coordinaciones y gestiones relacionadas con reuniones de trabajo u otros
evantos:

f) Preparar y mantener actualizada la agenda, la informacién yo documentacién necesaria
para las reuniones de trabajo u otros eventos a los integrantes de fa Subgerencia:

g) Efectuar el sequimiento de los asuntos pendientes, realizando las coordinaciones con las
area o funcionarios correspondientes e informando sobre su cumplimiento, atrase o
incumplimiento:

h) Velar por |a conservacion, mantenimiento y contral del movimienta fisico de los equipos
asignados;

I} Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
* Ejercida: Ninguna.
* Recibida: De! Subgerente de Inmigracién ¥ Nacionalizacién,

. REQUISITOS MINIMOS

4.1, Educacian:

* Titulo de Secretaria Ejecutiva, Asistente de Gerencia con estudios de tres (03) afios o
Estudios Universitarios de 8° ciclo en adelante.

* Conorcimientos de inglés a nivel basico.
» Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuaria.

4.2, Experiencia:
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» Experiencia no menar de un (01) afio en e Sector Pablico y/o Privado y/o funciones
similzres

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes

» Habilidades especiales para crganizar reuniones y para redactar docurnentos que le
gncargue su jefe inmediato.

Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
Proactivo, creativo & innovador,
= Valores eticos y discrecion en el manejo de la informacién a su cargo.
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ORGAND: 1l NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE |
' LINEA

GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE SERVICIOS MIGRATORIOS NUMERQ

SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE

INMIGRACION Y NACIONALIZACION UNIDAD ORGANICA: -- CAP

CARGO CLASIFICAEJG:TEGNICQ | - ASISTENTE DE LA N° DE
SUBGERENCIA DE INMIGRACION Y NACIONALIZACION CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-56-1-SP-AP 1

173

1. FUNCION BASICA

Realizar actividades de apoyo administrativo al Subgerente de Inmigracion y Nacionalizacion.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Apoyar en la recepcién y distribucion de documentos de la Subgerencia de Inmigracion y

Macienalizacidn;
b) Efectuar tramites ante las entidades an las que s& le requiers;
¢} Apoyar en la organizacion del Archivo de la documentacion de Ia Subgerencia;

d) Apoyar en |a slaboracion de documentos administrativos y de gestion, directivas y cuadros

estadisticos, entre otros:
e} Realizar otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
* Ejercida: Ninguna.
*» Recibida; Del Subgerente de Inmigracion y Nacionalizacion,

. REQUISITOS MINIMOS

4.1, Eduecacion:

Contabilidad o afines.
» Conocimientos de ingiés a nivel basico.
* Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel Usuario,

4.2. Experiencia:

« Experiencia no menor a un (01) afio dentro del Sector Plblico y/o Privado.

4.3. Capacidad, habilidades vy aptitudes

*

Habilidades especiales para realizar trabajos de su especialidad.
= Capacidad para realizar trabajos bajo presion.

« Proactivo, creativo e inhovador

+ Facilidad para integrar equipos de trabajo.

+ Titulo a nivel técnico de instituto Superior de un minimo de tras {03} afos o Estudiantes
Universitarios del 8° ciclo en adelante en las cameras de Administracidn, Economia,
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ARGAND: Il NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE

LINEA
GERENCIA ! OFICINA: GERENCIA DE SERVICIOS MIGRATORIOS NUMERO
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE i .
INMIGRACLION Y NACIONALIZACION UNIDAD ORGANICA:  -- CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il - ESPECIALISTA EN N° DE
INMIGRACION CARGOS 174
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-56-1-SP-ES 1

S

o

. ﬁw

1. FUNCION BASICA

Procesar, coordinar y emitir opinidn sobre los procedimientos y servicios de Inmigracién gue
ingresan a la Subgerencia de Inmigracion y Nacionalizacion.

aj

b)

. FUNCIONES ESPECIFICAS

Pragramar, dirigir coordinar, supervisar y conirolar las actividades técnico administrativas
de Inmigracion delegadas por la Subgerencia;

Formular y proponer a |a Subgerencia de Inmigracién v Nacionalizacion, nermas,
directivas, procedimientos, tendentes a mejerar y optimizar los servicios que presta el drea
de inmigracion;

Velar por el cumplimiento de las normas y deméas dispositives vigentes relacionados al
ambito de competencia de la Sub Gerencia de inmigracion y Nacienalizacién:

Dirigir o integrar grupocs de trabajo o comisiones por delegacion de la Subgerencia de
Inmigracién y Macionalizacion;

Revisar, evaluar y calificar los procedimientos y servicios inherentes al area de
Inmigracian;

Revisar y proponer a la Subgerencia, remitiv expedientes a las diferentes oficinas o
entidades cuando el caso asi lo amerite;

Revisar y visar los proyectos de oficios, resoluciones e informes elaboradas por el
personal de Inmigracion a fin de ser fimados por el Subgerente de Inmigracién vy
Maturzlizacion,

Elaborar informes refacionados a su competencia, solicitados por &l Subgerente de
Inmigracion y Nacienalizacién o de mutus propic;

Realizar otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Ejercida: Ninguna.

Recibida: Del Subgerente de Inmigracién v Nacionalizacion.

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

« Tiuly Profesional Universitario en las carreras de Administracidén, Economia,
Contabilidad, Derecho, Ingenieriz o afines.

+ Estudios de Diplomade o Curso de Especializacidn en Gestion Publica.
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= Conocimientos de Inglés a nivel basico.
= Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

it

4.2. Experiencia:

g f\-% .

i

TN

» Experiencia no menor a tres (03) afios dentro del Sector Publice yfo Privado y dos (02)
anos en cargos y/o funciones similares,

4.3, Capacidad, habilidades y aptitudes

» Habilidades especizles para analizar, disefar, sistematizar ¥ proponer proyectos,
procedimientos v directivas.

Capacidad para realizar irabajos bajo presion.
Proactivo, creativo e innovador,
Facilidad para conformar anuipos de trabajo.
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ORGANG: M NIVEL EIE.I Iéi ESTRUCTURA: ORGANO DE

GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE SERVICIOS MIGRATORIOS NUMERQ
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE .

INMIGRACION Y NACIONALIZACION | UNIDAD ORGANICA: -- CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL |l - ESPECIALISTA EN N° DE
NACIONALIZACION CARGOS 17s
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-56-1-SP-ES 1

1. FUNCION BASICA

Procesar, coordinar y emitir opinidn sobre los procedimientos y servicios de Nacionalizacion
que ingresan a {a Subgerencia de lnmigracion y Nacionalizacion.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, programar, dirigir, supervisar v cantrolar la gjecucion de actividades técnico
administrativas y las refacionadas con los procedimientos de Macionalizacion;

b) Formular y proponer a la Subgerencia de Inmigracidn v Nacionalizacion normas,
directivas, procedimientos, tendentes a mejorar y optimizar los servicios referidos a
MNacionalizacion;

¢} Ewvaluar y formular informes sobre los procedimienios administrativos relacionados con
Nacionahzacién;

d) Informar al Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil {RENIEC) v a la Gerencia de
Registros Migratorios sobire las renuncias a la nacionalidad peruana, remitiendo de ser el
caso, los ONiy/o Pasaportes si los tuviera, para su anulacion respectiva:

e} Notificar a los administrados los aspectos retevantes de su procedimiento administrativeo;

f) Formular proyectos de Resolucien Suprema, Ministerial y de Gerencia relacionados con |
los diversos procedimientos administrativos de nacionalizacién:
g) Realizar otras funciones que te asigne su Jefe Inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

+« Ejercida: Ninguna,

+ Recibida: Del Subgerente de Inmigracion y Nacionalizacion.
. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:

« Titule Profesional Universitaric en las cameras de Administracién, Economia,
Contabilidad, Derechg, Ingenieria o afines

» Con Estudios de Diplomado o Curso de Especializacion en Gestidn Publica.
« Conocimientos de Inglés a nivel basico,

« Conocimientos ¥ manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2. Expertienci:

» Experiencia no menor a tres (03) afios dentro del Sector Piblico yo Privado v dos (02)
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afios en cargos y/o funciones similares,

i,

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes

* Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar ¥ proponer proyectos,
pracedimientos y directivas.

Capacidad para realizar trabajos bajo presin.
Froactivo, creative £ innovador,
Facilidad para conformar equipas de trabajo.
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ORGANO: Il NIVEL Eil:l Iéi ESTRUCTURA: ORGANO DE

GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE SERVICIOS MIGRATORIOS NUMERO
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE . .

INMIGRACION Y NACIONALIZACION | UNIDAD ORGANICA: - CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il - ANALISTA DE N° DE

MIGRACIONES Il CARGOS

e 176- 180
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-55-1-SP-AP 5

1. FUNGION BASICA

Recepcionar, clasificar, registrar y verificar los datos consignados en los expedientes de
Inmigracion y Nacionalizacion, para su evaluacién por los especialistas de la Subgerencia.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, clasificar, verificar vy evaluar que los expedientes  administrativos
presentados en la  Subgerencia de Inmigracién y Nacionalizacion, estén acarde a ia

P TR normatividad vigente:

£ % b) Generar informe y proyecto de resclucion a los expedientes administrativos asignados a
Z k= .

% Ny SU cargo,

Q\iﬁ L E c) Motificar a los administrados aspectos relevantes de su procedimiento administrativo;

d) Remitir los expedientes finalizados a la Gerencia de Registros Migratorios para los
tramites de su competencia;

€) Evaluar los recursos impugnativos presentados y efectuar los informes sabre el particular
f) Realizar otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

« Ejercida: Ninguna.

= Recibida: De! Subgerente de Inmigracion y Nacionalizacién,

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacidn:

« Titulo Profesional Universitario en las carreras de Administracion, Economiz,
Contabilidad, Derecho, Ingenieria o afines.

Con Estudios de Diplomado o Curso de Especializacion en Gestion Plblica,
Conacimientos de Inglés a nivel basico.

Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2 Experiencia:

+ Experiencia no menor a tres ((3) afios dentro del Sector Publico yfo Privado y dos (02)
afos en cargos y/o funciones similares.

4.3 Capacidad, habilidades v aptitudes
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b Y
m

* Habilidades especiales para analizar, diseRar, sistematizar ¥ proponer
procedimientos v directivas.

» Capacidad para realizar trabajos bajo presian,
» Proactivo, creative e innavador.
» Facilidad para conformar equipos de trabajo.

proyectos,

101 | Superintendencia Nacional de Migraciones - MIGRACIONES




Manual de Organizacién y Funciones {2013

ORGANOD: It NIVEL

DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE

LINEA

GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE SERVICIOS MIGRATORIOS NUMERO
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE o
INMIGRACION Y NACIONALIZACIoN | UNIDAD ORGANICA: -- Car
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL 11l - ANALISTA DE N° DE
MIGRACIONES IH CARGOS

181 192
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADG: 007-56-1-8P-AP 12

1. FUNCION BASICA

Recepcionar, verificar y evaluar los diversos expedientes administrativos fque 3¢ presentan en
la Subgerencia de Inmigracién y Nacionalizacion.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

vigents;

a s\ cargo;

tramites de su competencia:

» Ejercida: Ninguna.

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

e) Realizar otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Recibida: Del Subgerente de Inmigracién y Nacionalizacién.

a) Recepcionar, clasificar, verificar y evaluar Jos expedientes adminisirativos presentados en
la Subgerencia de Inmigracidn y Nacionalizacion, y que estén acorde a la normatividad

b} Generar informes y proyectos de resolucién de jos expedientes administrativos asignados

¢} Notificar alos administrados aspectos relevantes de su procedimiento administrativo;
d} Remitir los expedientes finalizados a la Gerencia de Registros Migratorios para los

+ Grade Académice de Bachiller Universitario en las carreras de Administracion,
Economia, Ingenieria, Derecho o afines.

« Conocimientos de inglés a nivel basico.
= Conocimientos ¥ manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.,

4.2. Experiencia;

» Experiencia no menor a dos (02) afios dentro del Sector Publico

afo en cargos y/o funciones similares.

yfo Privado y un {01)
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4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes

+ Capacidad para realizar trabajos bajo presién.
= Proactivo, creativo & innovador

*» Facilidad para conformar equipos de trabajo.

FRIETO G,
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e

I

ORGANO: 1l NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE
| LINEA

GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE SERVICIOS MIGRATORIOS NUOMEROC
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE ] _

MOVIMIENTO MIGRATORIO UNIDAD ORGANICA: - - CAP
CARGO CLASIFICADD: EJECUTIVO Il - SUBGERENTE DE N® DE

MOVIMIENTO MIGRATORIOD CARGOS 103
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-56-1-EC 1
:

1. FUNCION BASICA

Programar, organizar, conducir, supervisar y coordinar las actividades de ingreso vy salida de
peruanas y extranjeros del territorio nacional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar la supervisidn en el confrol del ingreso y salida del pais de peruanos y
extranjeros;

b) Rectificar y regularizar los ingresos y salidas del pafs de peruanos y extranjeros;
c) Verfficar el cumplimiento de la normatividad vigente y establecer las sanciones a las
empresas de {ransporte internacional, cuando corresponde:

d} Implementar normas, procedimientos y directivas orientadas a optimizar las actividades ¥
tareas del parsonal a su cargo;

e} Emitir opinidn técnica en los asuntos que sean de su competencia:
f)  Realizar otras funciones gue le asigne su Jefe Inmediato.

LINEAS DE AUTQRIDAD Y RESPONSAEBILIDAD

» Ejercida: Sobre el personal de ta Subgerencia de Mavimianto Migratorio,
+ Recibida: Del Gerente de Servicios Migratorios.
REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

= Titulo Profesional Universitario en fas carreras de Administracién, Derecho, Ingenieria,
Economia o afines.

« Con estudios de Maestria en Gestidn Pablica o afines.
« Conocimientos de inglés & nivel basico.
» Conocimientos y mansjo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2. Experiencia:

» Experiencia no mencr a tres (03) afios dentro del Sector Pablico ¥fo Privado y dos {02)
anos en cargos y/o funciones similares.
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4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes

* Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar y proponer politicas,
proyectos v directivas.

» Capacidad para realizar trak:ajos bajo presion y obtener resultados congretos,

» Creativo & innovader y facilidad para conduci y motivar los equipes de frabajo al logro
de objetivos y metas institucionales.
Capacidad de liderazgo y de trabajo en EqUIpo.
Facilidad para comunicarse eficazmente ¥ maneajar el cambio.

. PRIETO G

b ey,
NN

L
B £
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ORGANO: Hll NIVEL Diia O TRUCTURA: ORGANO DE l

GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE SERVICIOS MIGRATORIOS NUMERO

SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE —
MOVIMIENTO MIGRATORIO UNIDAD QRGANICA: - - CAP

CARGO CLASIFICADQ: ADMINISTRATIVO Il -SECRETARIA DE N° DE
LA SUBGERENCIA DE MOVIMIENTO MIGRATORIQ CARGOS

194
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-56-1-SP-AP 1

1. FUNCION BASICA

Brindar apoyo administrativo al personal de la Subgerencia, en actividades de elaboracién de

textos de correspondencia, registro, archive v control de la documentacién y correspondencia,
asi coma velar por Iz confidencialidad de los mismos.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, registrar, analizar y sistematizar la documentacidn que ingresa ¥ egresa de la
Subgerencia:

b) OQrganizar y mantener actualizado el archive de documentos de |a Subgerengia;
¢} Elaborar la documentacién administrativa que requiera la Subgerencia;

dj Operar los sistemas de informacién gue se apliquen en la Superintendencia, de acuerdo al
ambito de su competencia funcional;

e) Efectuar coordinaciones y gestiones relacionadas con reuniones de trabaje u otros
eventos,

f) Preparar y mantener actualizada la agenda, 1a informacitn y/o documentacidn necesaria
para las reuniones de trabajo v otros eventos a los integranies de Iz Subgerencia:
@) Efectuar el seguimiento de los asuntos pendientes, realizando las coordinaciones con las

areas o funcionarios correspondientes e informando sobre su cumplimiento, atrase o
incumplimiento:

h) Vetar por la conservacion, mantenimiento y control del movimienta fisico de los egquipos
asignados;
i) Realizar otras funciones gue le asigne su jefe inmediato,
. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
« Ejercida: Ninguna.
+ Recibida: Del Subgerente de Movimiente Migratorio.

4, REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacidn:

» Titulo de Secretaria Ejecutiva o Asistente de Gerencia con estudios de tres (03) afos ©
Estudios universitarios de 8° cicle en adelante.
« Conocimientos de inglés a nivel basico.

» Conocimientos ¥ manejo de herramientas offmaticas a nive! usuario.
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4.2. Experiencia:

» Experiencia no menor a un (01} afic en el Sector Publico y/o Privado ylo funciones
similares.

4.3. Capacidad, habilidades v aptitudes

» Habilidades especiales para organizar reuniones y para redactar documentos que le
encargue su jefe inmediato.
Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
Proactivo, creativo e innovador.

+ Valores éticos y discrecion en el manegjo de {a informacian a su cargo.
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ORGANO: 1ll NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE

LINEA

GERENCIA { OFICINA: GERENCIA DE SERVICIOS MIGRATORIOS

SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE

MOVIMIENTO MIGRATORIO UNIDAD QRGANICA:

NUMERO

CAP

CARGO CLASIFICADO: TECNICO | - ASISTENTE DE LA
SUBGERENCIA DE MCVIMIENTO MIGRATORIO

N° DE
CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADOD: 007-56-1-SP-ES

1

195

1. FUNCION BASICA

Realizar actividades de apoyo administrative a la Subgerencia de Movimiento Migratario.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en |la recepeion y distribucion de documernitos de 1a Sub-Gerencia de Inrmigracion y

Macionalizacién;

s, by FEfectuar trimites ante las entidades que se le requiera:
% ¢) Apoyar en la arganizacién del archivo de la documentacion de la Subgerencia;
L d) Apoyar en la elaboracién de documentos administrativos y cuadros estadisticos. entre

L otros;
e} Realizar ofras funciones que |e asigne su Jefe Inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

+ Ejercida: Ninguna.

+ Recibida: Del Subgerente de Movimiento Migratorio.
. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

Universitarios del 8° ciclo en adelante.
» Conocimienios de inglés a nivel basico.

4.2. Experiencia:

+ Experiencia no menor a un {01) afio dentro del Sector Publico y/o Privado,

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

Capacidad para realizar trabajos bajo presién.
Proactivo, creativo & innovador
Facilidad para integrar equipos de trabajo.

v 4 &+ B

« Conocimientos y manejo de herramientas ofiméaticas a nivel usuario.

Habilidades especiales para realizar trabajos de su especialidad.

« Titulo a nivel técnico de Instituto Superior de un minimo de tres {03) arfios o Estudiantes
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ORGANO: [ll NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE

LINEA
GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE SERVICIOS MIGRATORIOS NUMERO
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE : _
MOVIMIENTO MIGRATORIO UNIDAD ORGANICA: - CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il - ESPECIALISTA EN N° DE
DERECHO ADMINISTRATIVO CARGOS 196- 197
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-56-1-SP-ES 2

a)

bE b)

g)
g

-

1. FUNCION BASICA

Investigar, sistematizar e interpretar las normas sobre derecho administrativo para su

aplicacion a los procedimientos y servicios migratorios gue brinda la Subgerenciz de
Movimiento Migratorio.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar, recopilar, sistematizar e interpretar periédicamente |a legislacién sobre temas
migratorios, para su aplicacion a los servicios y procedimientos que brinda la Subgerencia;
Emitir informes y proyectos de Resclucionas sabre los procedimientos administrativos que
le sean asignados y otras soliciiudes sirnilares aplicando la Ley del Procedimiento
Administrative General y demds normatividad scbre Migraciones,

Absolver consultas legales que le requiera el personal de la Subgerencia;

Llevar v mantener actuzlizado el registro de las opiniones legales, para generar
precedente que servird de consulta para el personal del area que atiende 2l plblico y para
la toma de decisiones de la Subgerencia:

Participar en eventos especializados que le designe su Jefe Inmediato;

Investigar, coordinar y consultar en los casos que requiera mayor sustento legal a ios
drganos competentes de MIGRACIONES y otros organismos nhacionales e
internacionales;

Mantener actualizade al personal del drea, entregandole informacién y capacitandola,
especialmente a los que atienden al plblico, sobre la normatividag legal vigente;

Realizar otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida: Ninguna,

Recibida: Del Subgerente de Movimiento Migiratorio.

4, REQUISITOS MiNIMOS

4.1. Educacisn:

» Titulo Profesional Universitario de Derecho.

» Estudios de Diplomado o cursos de especializacion.
+ Conocimiento de inglés a nivel basico.

» Conocimientos y mangjo de herramientas ofimaticas a mivel usuario.
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CARAIA E

4.2. Experiencia:

» Experiencia no menor a tres (03) afios dentro del Sector Publico yic Privado y dos (02}
afos en cargos yo funciones similares.

4,3, Capacidad, habilidades y aptitudes

» Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar y proponer proyectos,
procedimientos y directivas.

Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
+ Proactivo, creative e innovador
+ Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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ORGANG: 1l NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE
LINEA
GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE SERVICIOS MIGRATORIOS NUMERO
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE -
MOVIMIENTO MIGRATORIO UNIDAD ORGANICA:  -- CAP
: N° DE

C : -

ARGO CLASIFICADO: TECNICO | - TECNICO ADMINISTRATIVO | N"DE 195. 201
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-56-1-SP-ES 4

aj

1. FUNCION BASICA

Realizar funciones de apoyo administrativo que le encargue ei Subgerente de Movimienio
tigratorio,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar la digitacion de la diversa documentacion elaborada que se remitira a la Sub
Gerencia u otros organismos:

Maniener organizado y aciualizado el archivo documentario de |a Subgerencia;

Mantener organizado y actualizado el legajo de directivas y disposiciones normativas,
Mantener en orden y conservacién los bienes gue tiena bajo su responaabilidad;

Apoyar a la Subgerencia con la verificacion de ingreso y/o salida de nacionales y
extranjeros, para |as regularizaciones:

Prestar apoyo a la Gerencia de Servicios Migratorios, cuando le sea requerido,

Elaborar la documentacidn respectiva para los requerimientes de la Subgerencia,
seguimiento a documentos, tramitacion de diversa indole:

Mantener informado a su Jefe Inmediato de los actos de corrupcion observados, utilizando
la via mas rapida, bajo responsabilidad:

Emitir opinidn y elaborar reportes sustentatorios de las actividades fue realiza;

Procesar informes y documentos que requieran actividades de revisién y analisis;

Realizar ofras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida: Ninguna.

Recibida: Del Subgerente de Movimiento Migratorio.

REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

+ Titulo a nivel técnico de Instituto Superior de un minime de tres (03} afos o Estudiantes

Universitarios de! 8° ciclo en adelante en las carreras de Administracion, Ingenieria,
Economia, Contabilidad o afines.

« Con Estudios de Diplomado o Curso de Especializacian.
« Conocimientos de inglés a nivel basico.

» Conacimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario,
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4.2, Experiencia:

P « Experiencia no menor a dos {02) afios dentro del Sector Publico wo Privado.

k]

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes:

Habilidades especiales para realizar trabajos de su especialidad.
Capacidad para realizar frabajos bajo presion.

Proactivo, creative & innovador.

Demostrar &lica, honradez y transparencia.

Facilidad para integrar equipos de trabajo.

112 I superintendencia Nacional de Migraciones - MIGRACIONES




Manual de Organizacién y Funciones | 2013

ORGANO: Il NIVEL

DE LA ESTRUCTURA: ORGAND DE |

LINEA
GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE SERVICIOS MIGRATORIOS NUMERO
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE -
MOVIMIENTO MIGRATORIO UNIDAD ORGANICA:  -- CAP
CARGQ CLASIFICADO: PROFESIONAL il — ESPECIALISTA EN N° DE
RECTIFICACIONES CARGOS 202
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-56-1-SP-AP 1

1. FUNCION BASICA

relacionados con rectificaciones del movimiento migratorio,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

respectivas;

documentos, tramitacién de diversa indole:

la via mas rapida, bajo responsabilidad:
h} Realizar otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
« Ejercida: Ninguna.

* Recibida: Del Subgerente de Movimiento Migratorio.

REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion:

Economiz, Contabilidad, Ingenieria, Derecho o afines.
« Conocimientos de Inglés a nivel basico.

4.2 Experiencia:

aio en cargos y/o funciones similares.

E
%,
]
R RIGS A +» Conocimientos y manejo de heramientas ofimaticas a nivel usuario,

Prestar apoyo en funcicnes de digitacion, registro, verificacion v archivo de documentos

a) Recepcionar, evaluar y procesar la documentacion que ingresa 2 la Subgerencia,
relacionada con Traslado de Sello, Duplicado de TAM, Rectificaciones y oirgs;

b) Mantener organizado y actualizado el archivo de expedientes resusltos:

¢} Mantener en orden y conservacion los bienes que tiene bajo su respansakilidad:

d) Venficar el ingreso y/o salida de nacionales ¥y extranjeros, para ias rectificaciones

e) Elaborar la documentacion respectiva para los requerimientos del area, seguimiento a

f}  Maniener informado a su Jefe Inmediato de los actos de corrupcion observados, wtilizando

¢} Elaborar repories periddicos de |as actividades que realizar y remitila a su Jefe Inmediato:

=« Grado Académico de Bachiller Unjversitario en las carreras de Administracién,

= Experiencia no menor a dos (02} afios dentro del Sector Publico yfo Privado v un (01)
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4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes:

= Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar y proponer proyectos,
procedimientos y directivas.

= Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
Proactive, creative & innovador,
Demaostrar ética, honradez y fransparencia.
Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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ARGANO: Il NIVEL DE LA ESTRUCTURA: QRGANOQ DE

LINEA
GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE SERVICIOR MIGRATORIOS NUMERO
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE UNIDAD ORGANIGA: PUESTO DE C AP
MOVIMIENTO MIGRATORIO CONTROL MIGRATORIO PTO. CALLAD
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL | - JEFE DE CONTROL N° DE
MIGRATCRIOQ - PTO. CALLAO CARGOS 203
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-56-2-EC 1

1. FUNCION BASICA

Supervisar, planificar, programar, controlar y dirigir las acciones técnico administrativas de los
grupos operativos de servicio en el Puesto de Control Migratorio - Puerto Callao, siendo
responsable del cumplimiente de las narmas ¥ disposiciones relacionadas a! control migratorio,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, proponer y assesorar a la Subgerencia de Servicios Migratorios normas,
directivas y procedimientos tendientes a mejorar los servicios y procesos que son
competencia de esa drea:

b} Controlar la asistencia, permanencia y desempefio del personal a su cargo durante las
horas labeorales, informando las incidencias relevantes que afecten o favorezcan el
desarrollo de las actividades migratorias;

¢] Comunicar por escrite y por el medioc mas inmediate a la Sub Gerercia de Servicios
Migratorios las incidencias sobre infracciones a la Ley de Extranjeria vy sus modificatarias o
en delitos conexos;

d) Programar y coordinar con las instituciones competentes cuando se tengan incidencias de
infraccién a la Ley de Extranjeria y sus modificatorias, o en delitos conexos, haciendo de
conocimiento por escrito a la Policia Especializada o de la Entidad tutelar acorde a sus
competencias;

e) Participar y aportar en representacién o delegacion de ia Sub Gerencia o de la Gerencia de
Servicios Migratorios en las reunionss sobre temas relacionados al Control Migratorio
afings con diferentes drgancs plblicos y privados en el dmbite funcional ¥ jurisdicgional;

f} Verificar que el personal a su carge cumpla con lo dispuesto en la normativa sobre la mulia
por permanencia irregular, duplicado de Tarjeta Andina de Migracion y tasas de exiranjeria
gue rigen el control migratorio dispuestas por Ley;

g) Supervisar que el personal a su cargo, cumpla con verificar en el portal del Ministeria de
Relaciones Exteriores de fa visa otorgada a los ciudadanos extranjeros que son
controlados por ese terminal maritimo ¥ que a la salida se cuente con |a resolucion de
acotacidn o documentos respectivos, seqgin sea &l caso:

h} Supervisar y verificar que el impedimento de |a salida de nacionales ¥ exiranjeros par
mandato del drgano jurisdiccional o par las alertas que el sistema de MIGRACIONES Io
sefiale, se realicen salvaguardando el respeto irrestricto a las normas migratorias y a los
Derechos Humanos:

i} Supervisar y verificar que los documentos de viaje internacional fraguados y las personas
poseedoras de los mismos sean puestas a disposicién de las autoridades competentes
dentre del marco de la legalidad ¥ de las normas gue rigen el control migratorio;

1) Supervisar y verificar que los Informes Diarios y toda la documentacin remitidz a I3 Sub
Gerencia de Servicios Migratorios llegue oportunamente y que hayan sido diligenciados de
manera adecuada dentro del marco de ia legalidad, ¥ que contengan todas las incidencias
relevantes dentro del turno que corresponda;
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K) Absolver consultas del personal a su cargo y dei piblico usuario relacionade al ambito
migratoric y afines;

) Supervisar y controlar, todo el proceso de la recaudacién producto de las muitas por
permanencia iregular, Duplicado de TAM, Traslado de Sello, expedicidn de LandingCard,
aplicados a los extranjeros, adjuntande los documentos probatorios {recibos de pago al
Banco de la Nacidn originales) debiendo remitirse a fa Sub Gerencia de Servicios
Migratorios en cuadros descriptivos estadisticos, con mencién de nombres y apellidos,
concepto, embarcacion y todos los datos necesarios para su facil ubicacion y archivo,

m) Reportar a su jefe inmediato los casos de corrupcién, en forma oportuna, bajo
responsabilidad,

ny Emitic opinidn y elaborar reportes sustentatorios de las actividades gue realiza y remitirlas
a su Jefe Inmediato;

0) Realizar otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

%’3_\ « Ejercida: Sobre el personal del Puesto de Control Migratoric - Puerta Callao.
473
L \'E :5) + Recibida: Del Subgerente de Movimiento Migratorio.

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacién:

+ Titulo Profesional Universitario en la carmera de Administracidn, Economia, Ingenieria,
Contabilidad o afines,

Con estudios de Maestria en Gestién Plblica o afines.
Conocimienta de inglés a nivel basico.
Conocimientos ¥ manejo de herramigentas ofimaticas a nive! usuario.

4.2 Experiencia:

+ Experiencia no menor a cuairc (04) afios denfro del Sector Piblico y/o Privado y tres
{(13) afios en cargos yo funciones similares.

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes

= Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar y proponer proyectos,
pracedimiantos y directivas.

« Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
» Proactivo, creativo e innovador.
= Capacidad de liderazgo y de trabajo en eguipo.
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ORGANO: Il NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANQ DE

LINEA
GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE SERVICIOS MIGRATORIOS NUMERO
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE UNIDAD ORGANICA: PUESTO DE CAP
MOVIMIENTO MIGRATORIO CONTROL MIGRATORIO PTO. CALLAD
CARGO CLASIFICADC: TECNICO | — ASISTENTE DE CONTROL N° DE
MIGRATORIO — PTO. CALLAC CARGOS 204
CODIGD DEL CARGO CLASIFICADO: 007-56-2-SP-AP 1

1, FUNCION BASICA

Realizar actividades de apoyo administrativo en el Puesto de Contro! Migratorio — Puerto
Callao.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar la diversa documentacion que se remitird a la Subgerencia v otros organos o
entidades;

b) Mantener sistematizado y actualizado el archivo documentario de la Jefatura;

c) Mantener sistematizado y actualizadao el legajo de directivas y disposiciones normativas:

dy Mantener en arden y conservacién los bienes que tiene bajo su responsabilidad;

&) Apoyar a la Subgerencia con la verificacion de ingreso y/o salida de nacionales y
extranjeras, para las regularizaciones:

f)  Prestar apoyo a la Gerencia de Servicios Migratorios, cuando le sea requerido:

g) Elaborar la documentacién respectiva para los requerimientos del area, seguimiento a
documentos, tramitacién de diversa indole:

h)  Informar a su Jefe Inmediato por la via mas rapida y bajo responsabilidad, sobre los actos
de commupcidn de los que haya tomado conocimiento;

i) Emitirinformes y reportes sustentatorios de las actividades gue realiza;

1} Realizar otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

+ Ejercida: Ninguna.

* Recibida: Del Jefe del Puesto de Control Migratoria — Puerto Callao.
. REQUISITOS MIiNIMOS

4.1. Educacian:

» Titulo a nivel técnico de Instituto Superior de un minimo de tres (03) anos o Estudiantes
Universitarios del 8° ciclo en delante de las carreras la carrera de Administracion,
Economiz, Contabilidad o afines.

Conocimientos de inglés a nivel basico.
Conocimientos y manejo de heramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2, Experiencia:

+ Experiencia no menor a un {01) afios dentro del Sector Publico ¥io Privado.
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4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes

Habilidades especiales para realizar trabajos de su especialidad.
Capacidad para realizar frabajos bajo presion.

Proactivo, creativo e innovadar,

Facilidad para integrar equipos de trabajo.
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ARGANO: Il NIVEL DE LA ESTRUCTURA: GRGANQ DE

LINEA
GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE SERVICIOS MIGRATORIOS NUMEROD
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE UNIDAD QRGANICA: PUESTO DE CAP
MOVIMIENTC MIGRATORIO CONTROL MIGRATORIO PTO. CALLAO
CARGO CLASIFICADO: PROFESIDNAL Il — OFICIAL DE N° DE
MIGRACIONES Il CARGOS 205- 208
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADG: 007-56.2-SP-ES 4

1. FUNCION BASICA

Realizar las acciones técnico-administrativas relacionadas con el procedimiento de control
migratorio segln normatividad vigente.

2, FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

Realizar el control del ingreso, permanencia y salida de ciudadanos nacicnales W
extranjeros que transitan por el Puesto de Control Migratorio y Fronterizo, segtn la
normatividad vigente, previa verificacién de la autenticidad de los documentos de viaje v
del portador de la misma;

Coordinar con las instituciones competenies incidencias relacionadas con ! control
migratorio como infracciones a la Ley de Extranjeria, delitos conexos y otros;

Solicitar la realizacian del control secundario,

Participar en reuniones de coordinacion relacionados con Migraciones, segln
designacion;

Verificar que las visas ctorgadas a los ciudadanos extranjeros sean legalmente emitidas;
Remitir al jefe inmediato los pasapories nacionales o extranjeras, pasaportes especiales
emitidos por el Ministerio de Relaciones Exteriores retirados a funcionarios def Estado
gue retornan al pais al término de la funcién encomendada ¥ en casos no previstos poria
Ley,

Remitir la documentacién necesaria relacionada con el control migratorio, segin lo
establecido en la norma vigente a la Sub Gerencia o autaridad que corresponda;

Registrar en el Sistema de Contral Migratorio los movimientos migratorios de nacionales y
extranjercs sequn lo establecida en la normatividad vigente;

Impedir el ingreso ¢ salida de nacionales ¥y extranjeros, seguln lo establecide en |a
normatividad vigente;

Aplicar las multas por permansncia irregular, duplicadc de TAM, traslado de sello,
conforme a la normatividad vigente, emitiends los repores que sean necesarios sobre ol
cumplimiento de las mismas:

Elaborar informes, parte diario ¥y otra documentacién necesaria para el cumplimiento de Ia
normatividad vigenta;

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida: Ninguna.

Recibida: Del Jefe del Puesto de Caontrol Migratorie-Pusrte Callao.

4, REQUISITOS MINIMOS
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4.1 Educacién:

« Grade académico de Bachiller Universitario en la camera de Administracion, Economia,
Ingenieria, Contabilidad o afines.

Conocimigntos de inglés a nivel bésico.
+ Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nive! usuario

4.2 Experiencia:

» Experiencia no menor a dos (02) afios dentro del Sector Publico y/o Privado y un {01)
afo en cargos yo funciones similares.

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes:

« Capacidad para realizar trabajos bajo presidn.
* Proactivo, creativo e innovador
« Facilidad para conformar equipos de trabajo.

L =
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ORGAND: Il NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE

LiINEA

GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE SERVICIOS MIGRATORIOS NUMERO
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE UNIDAD ORGANICA: PUESTO DE CAP
MOVIMIENTO MIGRATORIO CONTROL MIGRATORIO - ALICH

CARGO CLASIFICADO: EJECUTIVQ Il - JEFE DE CONTROL N°® DE

MIGRATORIQ - AlJCH CARGOS 209
GODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 56.2-EC 1

1. FUNCION BASICA

Supervisar, planificar, controlar y dingir las acciones técnico administrativas de los grupos
operativos a su cargo, en el Puesto de Control Migratorio del Aeropuerto Internacional Jorge

Chéavez, siendo responsable del cumplimiento de las normas v disposiciones relacionadas al
control rmigratorio,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, proponer v asesorar a la Subgerencia de Movimiento Migratorio normas,
directivas v procedimientos tendientes a mejorar los servicios que son competercia de esa
grea:

b} Controlar 1z asistencia, permanencia y desempefio del personal a su cargo durante las
noras laborales, informande ante el érgano correspondiente |as incidencias relevantas que
afecten o favorezean el desarrollo de las actividades migratorias;

¢} Comunicar por escrito v por el medio mas inmediato & la Subgerencia de Movimiento
Migratorio las incidencias sobre infracciones a ia Ley de Extranjeria y sus modificatorias o
en delitos conexos:

d} Coordinar con las instituciones competentes cuando se tengan incidencias de infraccién a
la Ley de Extranjeria y sus modificatorias, o en delitos conexos, haciendo de conocimiento
por escritd 2 la Policia Nacional del Pert o de la Entidad tulelar acorde a sus
competencias;

e} Verificar que el personal a sy cargo cumpla con lo dispuesto en la normativa sobre la multa
por permanencia irregular, duplicado de Tarjeta Andina de Migracién y tasas de extranjeria
que rigen el control migratorio dispuestas por Lay.

f} Disponer que la retencién de pasaportes nacionales o extranjeros, pasapores especiales
emitidos por e Ministerio de Relacicnas Exteriores retirados a funcionarios del Estado que
retornan al pais al términe de |a funcidn encomendada ¥ en casas no previstos por ia Ley,
sean remitidos a la Sub Gerencia de Movimiento Migratorio via administrativa con las
seguridades que el caso amerita;

g} Supervisar ¥ verificar el impedimento de la salida ¢ ingreso de nacionales y extranjeros por
mandato del érgano jurisdiccional 1o disponga, o por las alerfas que el sistema de
MIGRACIONES lo sefiale, se realicen salvaguardando el respeto irestricto a las normas

Y migratorias y a los Derechos Humanos:

R|Ffos a. hy Supervisar y verificar que los documentas de vigje internacional fraguados vy a las

persenas possedoras de los mismos se traten dentro del marco de |a legalidad v de las
normas que rigen el control migraterio;

i} Supervisar y verificar que los Informes Diarios y toda la documentacién remitida a Ia
Subgerencia de Movimiento Migratorio llegue oportunamenta y gque hayan sido
diligenciados de manera adecuada dentro del marco de la legalidad, y que contengan
todas las incidencias relevantes dentro del turno que corresponda;

) _Absolver consultas de! personal a su cargo y del publico usuario relacionado al ambito
121 | Superintendencia Nacional de Migraciones - MIGRACIONES

=

X
W AR A e A b 3 Fona AR g Do e sl e v




Manual de Organizacion y Funciones | 2013

Honl
iy

- A AL, S A

k)

1

m)

ny
o)

p)

migratorio y afines;

Supervisar y controlar el proceso de la recaudacién products de las multas nor
permanencia irregular, Duplicado de TAM, Traslado de Sello, aplicados a los extranjeros,
adjuntando los documentos probatorios (recibos de page al Bance de la Nacién originales}
debiendo remitirse a la Subgerencia de Servicios Migratorios en cuadios descriptivas
estadisticos, con mencién de nombres y apeliides, concepto, embarcacién v todos los
datos necesarnios para su facil ubicacion y archive:

Supervisar que el personal a su carge cumpla con respetar los derechos del migrante:
Formentiar el liderazgo, la ¢tica, la honradez vy la transparencia entre &l personal a su
carge, dentro de una cultura de paz y respeto irrestricto a los derechos humarnos,

Reportar los actos de corrupcion a su jefe inmediato, bajo responsabilidad:

Ermitir opinidn y elaborar reportes sustentatorios de las aclividades que realiza y remitirle a
su Jefe Inmediaig;

Realizar otras funciones que le asignesu Jefe Inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida: Solire elPersonal del Puesto de Control Migratorio-AlJCH,

Recibida: Del Subgerants de Movimiento Migratorio.

. REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacidn:

+ Titulo profesional universitario &n la carrera de Administracion, Economia, Ingenieria,
Contatilidad, Derecho o afinaes,

+ Con estudios de Maeastria en Gestidn Pablica o afines.
Conocimientos de inglés a nivel basico.
» Conocimienios y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2 Experiencia:

+ Experiencia no menor a tres {03) afios dentro del Sector Publico yio Privado y dos (02)
anos en cargos yfo funciones similares,

Capacidad, habilidades v aptitudes:;

+ Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar y proponer politicas,
proyectos y directivas.

« Capacidad para realizar trabajos bajo presion y obtensr resultados concretos.

» Creativo e innovador y facilidad para conducir y motivar los equipos de trabajo al logro
de objetivos ¥ metas institucionales.

« Capacidad de liderazgo y de trabajo en equipo.
= Facilidad para comunicarse eficazmente ¥y manejar 2l cambio.
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ORGANO: Il NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGAND DE

LINEA
GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE SERVICIOS MIGRATORIOS NUMERO
SUBGERENCIA: SUBGERENCIADE | UNIDAD ORGANICA: PUESTO DE CAP
MOVIMIENTO MIGRATORIO | CONTROL MIGRATORIQ - AIJCH
CARGO CLASIFICADO: ADMINISTRATIVO IIf - SECRETARIA DE N° DE
CONTROL MIGRATORIQ CARGOS 210
CODIGD DEL CARGO CLASIFICADO: 007-56.2-SP-AP 1

1. FUNCION BASICA

Brindar apoyo administrativo al personal del Puesto de Conirol Migratorio, en actividades de
elaboracion de textos de correspondencia, registro, archive y control de la dacumentacién ¥
correspendencia, asi como velar por la confidencialidad de los mMismos.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Registrar y mantener actualizado e movimiento de los documentos que ingresan y salen
de la Jefaturg;

b} Organizar y mantener actualizado el archivo de documentos de la Jefatura;
¢} Elaborar la documentacién administrativa que requiera la Jefatura:

d) Operar los sisternas de informacien que se apliquen en la Superintendencia, de acuerdo al

P ambite de su competencia funcional;
F }5 % €} Ejecutar coordinaciones y gestiones relacionadas con reuniones de trabajo u otros
1 5 eventos;

fy Preparar y mamener actuslizada la agenda, la informacion yio documentacion necesaria
para las reuniones de frabajo U otros eventos 3 los irtegrantes de la Jefatura:

g) Efectuar el seguimiento de los asuntos pendientes, realizando las coordinacianes con las
areas o funcionarios carrespondientes & informando sabre su cumplimienio, astraso o
incumplimiento;

n} Velar por la conservacion, mantenimienio ¥ control del movimiento fisico de los equipos
asignados;

i} Realizar otras funciones que lg asigne su jefe inmeadiato.

-

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

L PHIETD &2,
* Ejercida: Ninguna.
* Recibida: Del Jefe de! Puesto de Canirol Migratorio-AIJCH.
4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacidn:

» Titulo de Secretaria Ejecuiiva o Asistente de Gerencia con estudios de tres {03} afios o
Estudios universitarios de 8° cicle en adelante.
+ Conocimientos de ingiés a nivel basico.

* Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuaric.

4.2. Experjencia; J
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« Experiencia no menor a dos (02) anos en &l Sector Plblico y/o Privado y/o funciones
similares.

4.3, Capacidad, habilidades y aptitudes

= Habllidades especiales para organizar reuniongs y para redactar documentes que le
encargue su jefe inmediafo.

« Capacidad para realizar frabajos bajo presion.
» Proactivo, creative e innovador
= Walores éticos y discrecion en &l manegjo de la informacidn a su cargo.
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ORGANO: Il NIVEL

DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE

LINEA

GERENCIA { OFICINA: GERENCIA DE SERVICIOS MIGRATORIOS NUMERO
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE UNIDAD QRGANICA: PUESTO DE C AP
MOVIMIENTO MIGRATORIO CONTRCL MIGRATORIO -ALICH
CARGO CLASIFICADO:TECNICO Il - TECNICO EN SOPORTE ] N° DE
INFORMATICO CARGOS

211- 214
CODIGO DEIL. CARGO CLASIFICADO: $07-56. 2-SP-ES a4

1. FUNCION BASICA

Comunicaciones y Estadistica.

2, FUNCIONES ESPECIFICAS

para tal fin;

datos:

e ¥ portatiles, impresoras y otros periféricos:

de equipos a los usuarios finales;
de red, entre otros);

identificacian v eliminacion de los mismos;

K} Definir y ejecutar los planes de mantenimiente preventivo
personales y portaties, impresoras y ofros periféricos de la Superintendencia;
I} _Llevar a! registro y control_de los mantenimientos reglizades a las computadoras

para las computadoras!

Desarrollar tas actividades de soporte a los usuarios en la Sede de! Aeropusrto Internacional
Jorge Chévez, como resultads de Ins requerimientos registrados en la Mesa de Ayuda, para el
uso correcto de los equipos asignados. Asi como coordinar y efectuar el mantenimiento
preventive y correctivo de las computadoras personales, portatiles,

impresoras y ofros
periféricos. Depende funcionalmente de la Oficina General de Tecnologias de Informacidn,

a) Participar en la definigion e implementacion del Plan de Contingencia y del Plan de
Seguridad de |1a Informacidn, en coordinacian con el Especialista en Redes de la Oficina
General de Tecnologias de Informacion, Comunicaciones y Estadistica. Registrar los
requerimientos recibidos y las atenciones realizadtas en el sisterma de registro definido

B} Cumplir con los procedimientos ¥ normas de operacion establecidas por la Oficina General
de Tecnologias de Infermacién, Comunicaciones ¥ Estadistica;

¢} Supervisar el cumplimiento, de acuerdo a 5U competencia funcional, de los términos de
contratacion entre la Superintendencia ¥ l0os proveedores que se contrate para los
prayectos o senvicios referidos a soporte informatico en la Superintendencia;

d) Brindar soporte y asesoria a los usuarios finales de la institucion, en todo 1o referido al
manejo de las computadoras personales ¥ portatiles, ofimatica y temas relacionados:

e} Efectuar la revision periddica de los eguipos de computo (computadoras personales ¥
portstiles, impresoras, enire otros), para asegurar su correcta operatividad:

f)  Comunicar al Especialista en Redes de la Oficina General de Tecnologias de informacian,
Comunicaciones y Estadistica sobre fallas detectadas en los equipos de comunicacidn de

! :;ﬁf h} Realizar y mantener actualizado el inventario de las computadoras personales v portatiles.

@Em g) Instalar, probar, poner en marcha ¥ mantener el software de las computadoras personales
=]
1 H 1’ L] H , ] - ]
Hiee o, Impresoras y otros periféricos, asi como el software instalado en cads SQUIPG ¥ cambios

i} Instalar componentes de hardware en las computadoras persongles y portatiles (tarjetas

I} Monitorear la existencia de virys en los equipos de los usuarios ¥ avocarse 2h la

e T T
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personales y portatiles, impresoras y otros periféricos, de la Superintendencia;
m) Velar por que los equipos cuenten con las instalaciones ambientales basicas, que
permitan su funcionamiente de acuerdo a las caracteristicas requeridas por el fabricante:
n} Realizar la instalacidn y revision de los puntos de red;
0) HLlevar un control de los servicios de mantenimiento preventive y correctiva realizados,

describir los problemas y la solucién a los mismos, en coordinacién con la Oficina Genera)
de Tecnologias de Infarmacion, Comunicaciones v Estadistica;

p) Revisar los informes de fallas de los equipos enviados por los usuarios y efectuar la
reparacion de los mismos o coordinar con la Oficina General de Tecnologias de

Informacion, Comunicaciones y Esiadistica, en caso cuenten con garantia, a fin que el
proveedor realice el servicio de reparacidn;

q) Aplicar el sistema de control interno, en concerdancia con los lineamientos establecidos
por la Alta Direccion;
r}  Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD
+ Ejercida: Ninguna.

» Recibida: Del Jefe del Pussto de Control Migratorio-AlJCH.
Cxel Director de Tecnologias de Informacion, Comunicaciones y Estadistica.

REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacidn:

+ Titulo a nivel técnico concluidos de un minimo de un {01) afc en las careras de
Computacién e Informatica o afines o Esiudiantes del 6° ciclo a nivel universitario en |as
carreras de Ingenieria informatica, Ingenigria de sistemas o afines,

« Conocimientos y mangjo de Software de aplicacién en 1a institucion.

4.2. Experiencia:

« Experiencia no menor a un (1) ano dentro del Sector Pablico y/o Privado.
4.3, Capacidad, habilidades y aptitudes:

« Capacidad para realizar trabajos bajo presian.

« Proactivo, creativo e innovador.
= Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE UNIDAD ORGANICA: PUESTO DE

GRGANO: il NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE
LINEA
GERENCIA { OFICINA: GERENCIA DE SERVICIOS MIGRATORIOS NUMERO

MOVIMIENTO MIGRATORIO CONTROL MIGRATORIO - AICH

CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL | — OFICIAL EN N® DE

MIGRACIONES | (SUPERVISOR) CARGOS

— 215- 218
CcODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-56-2-SP-ES 4

1. FUNCION BASICA

brindarie asesoria en los casos que sea requerido

2, FUNCIONES ESPECIFICAS

migratorio de nacionales vy extranjeros;
funcionamiento de Migraciones:
disposicién de la autoridad competente;

coordinacion con el Jefe inmediato:

de Control Migratorio:

infracci6n a la Ley de Extranjeria y sus madificatorias;

jurisdiccional;

irregular, duplicado de Tarjeta Anding de Migracién, Tasas de Extranjeria;

extranjercs sean legalimente emitidas;

carresponda;

extranjeros segln lo establecido en la normatividad vigente;

previa designacién de su jefe inmediato;
n} Reportar actos de corrupgidn informando a su jefe inmediato, bajo responsabilidad:
0) Realizar otras funciones que e asigne su Jefe Inmediato.

Supervisar, programar, organizar, coordinar y conducir al personal del grupe operative su
cargo, de acuerdo 3 las instrucciones del Jefe de Puesto de Control Migratorio, asi como

a) Programar, planificar, controlar y administrar los pracedimientos relacionados con gl contro)
b) Paricipar en la formulacion del Plan Estratégivo, Operativos y demas relacionados con el
c) Verificar la autenticidad de los documenrtos de vigje, de ser el caso, poner al viajero a
d) Realizar visitas inopinadas en el ambito del Aeropuerto Internacional Jorge Chavez en
e} Proponer el Ral de servicios correspondientes a la distribucion del personal en el Puesto
T} Coordinar previa autorizacion con |as instituciones competentes casos relacionados con la

g) Parlicipar en las reuniones de coordinacién relacionadas con Migraciones y efeciuar
coordinaciones con diferentes érganocs publicos y privados o afines en el ambito funcional v

hy Cumplir y hacer cumplir lo dispuesta en la normativa vigente en materia migratoria,
relacionado entre otros con impedimento de ingreso o salida, multa por permanencia

I} Verificar que el persenal a su cargo revise que las visas otorgadas a los ciudadanos
[} Remitir al jefe inmediato ios pasapaortes nacionales o extranjeros, pasaportes especiales
emitides por el Ministerio de Relaciones Exteriores retirados a funcionarios del Estadg que
retornan al pais al términe de la funcion encomendada y en casos no previstos por la Ley:
k) Supervisar, verificar y controlar los informes, parte diario y demas documentaciones
necesarias segln o establecido en lz norma vigerte al jefe inmediate o autoridad (] !
) Registrar en el Sistema de Control Migratoric los movimientos migratorios de nacionales ¥

m) Dirigir, paricipar o integrar equipos de trabajo refacionados con el drea de su competenciz,
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3. LINEAS DE AUTOQRIDAD Y RESPONSABILIDAD

= Ejercida: Sobre ¢! grupo operativo a su cargo.

» Recibida: Del Jefe def Puesto de Control Migratorio-AlJCH.
4. REQUISITOS MiNIMOS

4.1 Educacion:

= Titulo Profesional Universitario en la carrera de Administracién, Economia, Ingenieria,
Contabilidad o afines.

+» Con Estudios de Maestria o afines.
Conocimiento de inglés a nivel basica.
» Conocimiento ¥ mane&jo de herramiantas ofimaticas a nivel usuario.

s2p . 4.2 Experiencia:

« Experiencia no menor a cuatro (04) afos dentro del Sector Pohlice yio Privado v tres
{03) afios en cargos y/o funcionaes similares.

4.3 Capacidad. habilidades y aptitudes:

» Habilidades especiales para analizar, disefiar, sistematizar y proponer provectos,
procedimientos y directivas.

« Capacidad para realizar trabajos bajo presidn.
« Capacidad de liderazgo y de frabajo en equipo.
= Proactivo, creativa 2 innovador,
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ORGANO: Il NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE

LINEA
GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE SERVICIOS MIGRATORIOS NUMERQ
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE UNIDAD ORGANICA: PUESTO DE CAP
MOVIMIENTO MIGRATORIO CONTROL MIGRATORIO - AlJCH ]
CARGO CLASIFICADQ: PROFESIONAL | — OFICIAL EN N° DE
MIGRACIONES | (COORDINADOR) CARGOS

219- 225

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-56-2.SP-ES 8

1. FUNCION BASICA

Coordinar las acciones técnico-administrativas del sub-grupo operativo del servicio a su cargo,
de acuerde a instrucciones del supervisor Y proporcionarle asesoria cuando sea requerido.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a}

k)

b

Reslizar el control de ingreso, permanencia vy salida de ciudadanos: nacicnalss ¥
extranjeros que transitan por el Puesto de Control Migratorio, segln la normatividad
vigente, previa verificacién de la autenticidad de los documentos de viaje v del portador de
'a misma;

Coordinar con las instituciones competentes incidencias relacionadas con el control
migratorio como infracciones a la Ley de Extranjeria, delitos conexos ¥ otros;

Solicitar 1a realizacidn del contral secundario;

Participar en reuniones de coordinacion relacionadeos con  Migraciones, seqln
designacion;

Verificar que las visas ctorgadas a los ciudadanos extranjaros sean legaimente emitidas,
Remitir al jefe inmediato los pasaportes nacionales o extranjeros, pasaportes aspaciales
emifidos por el Ministerio de Relacionas Exteriores retirados a funcionarios del Estade qre
retornan al pais al término de la funcién encomendada y en casos no previstos por la Ley:
Remitir la documentacisn necesaria relacionada con el controf migratorio, segin lo
establecide en la norma vigente al jefe inmediato o autoridad que corresponda:

Registrar en ¢] Sistema de Control Migratorio los movimientos migratorios de nacionales y
exiranjeros segun lo establecidos en la normatividad vigents;

impedir ef ingreso o salida de nacionales y extranjerns, segdn lo establecide en la
normatividad vigente;

Aplicar lazs multas por exceso de permanencia y las tasas por derecho de tramite de
duplicado de TAM, traslado de sello y otros, conforme a la normatividad vigente, emitiendo
los reportes que sean necesarios sobre el cumplimiento de tas mismas:

Elaborar informes, parte diario v ofra documentacion necesarta para el cumplimiento de 1a
normatividad vigente:

Liderar los grupos aperativos:

m} Realizar ofras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Ejercida: Sobre e! subgrupo operativo a su carga,
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+ Recibida: Del Jefe del Puesto de Control Migratorio-AlJCH.
4, REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

+ Titulo Profesiona! Universitaric en la carrera de Administracién, Economia, Ingenieria,
Contabilidad o afines.

Con Estudios de Maestria en Gestidn Pablica ¢ afines.
Conocimiento de inglés a nivel intermedio.

Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario,

4.2. Experiencia:

« Experiencia no menor 2 cuatro (04) afos dentro del Sector Pablico yio Privado v {res
{03} anos en cargos yfo funciones similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes

» Habilidades especiales para analizar, disefar, sistematizar y propaner proyectos,
procedimientos y directivas,

» Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
» Capacidad de liderazgo y de trabajo en equipo.
« Proactivo, creative e innovador.
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ORGANO: Il NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE
LINEA !

GERENCIA f OFICINA: GERENCIA DE SERVICIOS MIGRATORIOQS NUMERO
SUBGERENCIA; SUBGERENCIA DE UNIDAD ORGANICA; PUESTO DE CAP
MOVIMIENTO MIGRATORIO CONTROL MIGRATORIO - AIJCH
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il — OFICIAL EN " N° DE
MIGRACIONES II CARGOS

227-3240
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-56-2-SP-ES 114

1. FUNCION BASICA

Realizar las acciones técnico-administrativas relacionadas con el procedimiento de controd
migratorio segin normatividad vigente.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

Realizar el control del ingreso, permanencia y salida de ciudadanos nacionales ¥
extranjeros que transita por el Puesto de Control Migratorio, segin la normatividad
vigente, previa verificacién de la autenticidad de los documentos de viaje y del portador de
la rmisma;

Coordinar con las instituciones competentes incidencias relacicnadas con el control
migraterio como infracciones a la Ley de Extranjeria, delitos conexos y ofros:

Solicitar la realizacién del control secundarig;

Paflicipar en reuniones de coordinacisn refacionadas con Migraciones, sequr
designacion:

Verificar que las visas otorgadas a los ciudadanos extranjeros sean legalments emitidas:
Remitir al jefe inmediato los pasaportes nacionales o extranjeras, pasaportes especialas
emitidos por el Ministerio de Relaciones Exteriores retirados a funcionarios del Estado que
retornan al pais al térming de la funcidn encomendada y en casos no previstos par la ey,
Remitir ia documentacion recesaria relacicnada con el control migratorio, segun lo
establecido en la norma vigente al jefe inmediato o autoridad que comesponda:

Registrar en el Sistema de Control Migratorio los movimientas migratorios de nacionales y
extranjeros segun io establecido en la normatividad vigente;

Impedir el ingreso o salida de nacionales y extranjeros, segin lo establecide en la
normatividad vigente;

Aplicar las multas por exceso de permanencia y las tasas por derecho de tramite de
duplicado de TAM, traslado de selin y otros, conforme a la normatividad vigente, emitiando
los reportes que sean necesarios sobre of cumplimiento de las mismas;

Elaborar informes, parte diario y otra documentacion necesaria para el cumplimients de |a
normatividad vigents:

Realizar otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida: Ninguna,

Recibida: Del Oficial de Migraciones | {Coordinador).
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4, REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacién:

Titulo Profesional Universitario en la carrera de Administracién, Economia, Ingenieria,
Contabilidad, Derecho o afines.

Con Estudios de Diplomado o curso de especializacion.
Conocimientos de inglés a nivel basico.
Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

. 4.2 Experiencia:

» Experiencia no menor a tres (03} afios dentro del Sector Plblico yfo Privade v dos (023
afios en cargos wo funciones similares.

4.3 Capacidad, habilidades y aptitudes:

» Capacidad para realizar trabajos baio presidn.
v Proactivo, creativo g innovador.
« Facilidad para conformar equipos de trabajo.
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ORGANO: IIf NIVEL

DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE
LiINEA

GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE SERVICIOS MIGRATORIOS NUMERO

SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE UNIDAD ORGANICA: PUESTO DE

MOVIMIENTO MIGRATORIO CONTROL MIGRATORIO - AIJCH Cap
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il — OFICIAL EN N° DE
MIGRACIONES [lI CARGOS 341 —

] 454
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007-56-2-SP-ES . 114

1. FUNCION BASICA

Realizar las acciones técnico-administrativas relacionadas con el procedimiento de control
migratorio segun normatividad vigente,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

Realizar el control del ingreso, permanencia y salida de ciudadanos nacionales ¥
extranjeros que transitan por ef Puesto de Conirol Migratorio, segin la normatividad
vigente, previa verificacion de la autenticidad de los documentos de viaje y del portador de
la misma;

Coordinar con las instituciones competentes incidencias relacionadas con el control
migraterio como infracciones a la Ley de Extranjeria, delitos conexos y ofros;

Solicitar 1a realizacion de coniro! secundario;

Participar en reuniones de coordinacion relacionadas  con  Migraciones, sequn
designacian.

Verificar que las visas otorgadas a los ciudadanos extranjeros sean legaimente emitidas;
Remitir al jefe inmediato los pasaportes nacionales o extranjeros, pasaportes especiales

emitidos por el Ministerio de Relaciones Exteriores retirados a funcionarios del Estado que!

retornan al pais al término de la funcién encomendada ¥ &h casos no previstos por la Ley:
Remitir la documentacion necesaria relacionada con el control migratorio, segon o
establecido en la norma vigente al jefe inmediato o autoridad gque corresponda;

Registrar en el Sistema de Controf Migratario los movimiento migratorios de nacionales W
extranjeros segun lo establecido en la normatividad vigente;

Impedir el ingreso o salida de nacionales y extranjeros, segun lo establecide en la
normatividad vigente:

Aplicar las multas por exceso de permanencia y las tasas por derecho de trémite de
duplicado de TAM, traslado de sello v otros, conforme a la normatividad wvigente, emitiendo
los reportes que sean necesarios sobre el cumplimiento de las mismas;

Elaborar informes, parte diario y ofra documentacion necesaria para el cumplimiento de la
normatividad vigente;

Realizar otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida: Ninguna,
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o

* Recibida: Dsl Oficial de Migraciones | (Coordinador y Supervisor) y de! Jefe del AIJCH.

REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacian:

« Grado académico de Bachiller Universitario en |a carrera de Administracién, Economia
Ingenieria, Contabilidad o afines.

= Conocimientos de inglés a nivel basico.
« (onocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

4.2 Experiencia;

» Experiencia no menor a dos (02) afios dentre del Sector Pablico yio Privado v un {013
afic en cargos y/o funciones similares.

4.3Capacidad, habilidades v aptitudes:

+ Capacidad para realizar trabajos bajo presion.
» Proaciivo, creative e innovador
= Facilidad para confoermar eguipos de trabajo.
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ORGANO: 11l NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANOC DE

LINEA
GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE SERVICIOS MIGRATORIOS NUMERO
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE | _
VERIFICAGION Y FISCALIZAGION UNIDAD ORGANICA: - - CAP
CARGO CLASIFICADO: EJECUTIVO Il - SUBGERENTE DE N°® DE
VERIFICACION Y FISCALIZACION CARGOS 485
CODIGO DEL CARGO GLASIFICADO: 007-56-1-EC 1

1. FUNCION BASICA

Programar, organizar, supervisar y coordinar las actividades de verificacion y fiscalizacion que
realiza la Subgerencia a su cargo.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar, conducir y gestionar la Subgerencia a su cargo, a fin de cumplir las funciones
asignadas por el Reglamento de Organizacion ¥ Funciongs de MIGRACIONES, en
coordinacion con la Gerencia de Servicios Migratarios: :

b) Formutar y proponer a la Gerencia de Servicios Migratorios, normas, directivas y
procedimientss orientados a mejorar y optimizar los servicios gue presta la Subgerencia;

¢} Coordinar con los Grganos y organismos plblices y privados competentes, a fin de
verificar e investigar la documantacion e informacion brindada por los administrados:

dil  Verificar e investigar la informacion brindada por los administradas en los pracedimiantos
administrativos de Cambio de Caligad Migratoria, Visas, Praorrogas de Residencia,
Modificacion de Datos, Nacionalizacidn, entre otros, asignados por los 6rganos de
Migraciones:

e} Constatar los lugares asignados como domicilio, trabajo, estudio alojamiento y otros
cuando exista causa justificada, a fin de verificar el cumplimiento de la narmativa vigente,
de los procedimientos administrados asignados a su despacho;

fy  Verificar ia permanencia legal de los extranjeros en el pais, verificando la exactitud vy
vigencia de la informacian proporcionada por ellos, en los tramites administrativos de visa,
prorrogas de permanencia o residencia, en su ingreso o salida del pais, en salvaguarda de
la segunidad nacional, el orden publice, &l orden interno, (a proteccién de |los derechos y
libertades de otras personas:

g} Formular los Informes ylo Partes sobre los resultados de las verificaciones vylo

g E g investigaciones decretadas par el Gerente de Servicios Migratorios:

LS h)
SR

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediata,
3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
» Ejercida: Sobre el personal de g Subgerencia de Verificacién y Fiscalizacion,
* Recibida: Del Gerente de Servicios Migratorios.

4. REQUISITOS MINIMOS

d.1. Educacion:
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= Titulo profesional universitario en fa carrera de Administracion, Economia, Contabilidad,
Ingenieria, Derecho o afines.

» Caon Esiudios de Maestria en Gestién Pdblica o afines.
Conocimientos de inglés a nivel basico,
» Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario,

4.2. Experiencia:

« Experiencia no menor a tres (03) afios dentro del Sector Publico yfo Privado y dos [(02)
anos en cargoes yio funciones similares,

4.3. Capacidad. habilidades y aptitudes

» Hahilidades especiales para analizar, disenar, sistematizar y proponer politicas,
proyectos vy directivas.

« Capacidad para realizar trabajos bajo presion y obtensr reésultados concretos.

+ Creativo e innovador y facilidad para conducir y motivar los equipos de tratiajo al logro
de objetivos y metas institucionales.

= Facilidad para comunicarse eficazmente y manejar e cambio.
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ORGANO: Il NIVEL LD.iENIIE: ESTRUCTURA: ORGANO DE

GERENCIA / OFICINA: GERENGIA DE SERVICIOS MIGRATORIOS

NUMERO

BRI L e gt

SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE ]

VERIFICACION Y FISCALIZACION UNIDAD ORGANICA: - -

CARGO CLASIFICADO: ADMINISTRATIVO Il -SECRETARIA DE N° DE
LA SUBGERENCIA DE VERIFICACION Y FISCALIZAGION CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 007- 56-1-SP-AP 1

SR AR VAT L s

FUNCION BASICA

Brindar apoyo administrativo al personal de la Subgerencia, en actividades de elaboracion de

textos de correspondencia, registro, archivo y control de la documentacién ¥y cormespondencia,
asi come velar por la confidencialidad de |os mismaos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, registrar, analizar y sistematizar la documentacion que ingresa y egresa de la
Subgerencia;

b} Organizar y mantener actualizado el archivo de documentos de la Subgerencia;
¢} Elaborar la documentacion administrativa que requiera la Subgerencia;

d)  Operar los sisternas de informacion que se apliquen en la Superintendencia, de acuerdo al
ambito de su competencia funcional;

e) Efectuar coordinaciones vy gestiones relacionadas con reuniones de trabajo u otros
eventos;

f}  Preparar y mantener actualizada ia agenda, la informacién yio documentacion necesaria
para las reuniones de trabajo u ofras eventos g los integrantes de la Subgerencia;
g) Efectuar el seguimiento de los asuntos pendientes, realizando las coordinaciones con las

areas o funcionarios correspondientes e informando sobre su cumplimiento, atraso o
incumplimiento;

h) Velar por la conservacian, mantenimiento ¥ control del movimiento fisico de los 2quUipos
asignados;

I} Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
+ Ejercida;: Ninguna.

* Recibida: Del Subgerente de Verificacion ¥ Fiscalizacion.
REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

» Titulo de Secretaria Ejecutiva o Asistente de Gerencia con estudios de tras {03) afios o
Estudios universitarios de 8° ciclo en adelante.

= Conocimientos de Inglés a nivel basico,
» Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario
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: 4.2, Experiencia;

« Experiencia no menor a dos (02)afios en el Sector Publico y/o Privado y/o funciones
gimilares

4.3. Capacidad. habilidades y aptitudes:

» Habilidades especiales para organizar reuniones y para redactar documentos que le
encargue su jefe inmediato.

« Capacidad para realizar trabajos bajo presidn.
« Proactive, creativo e innovador
= Valores &ticos y discracion en el mangjo de ta informacion a su cargo.
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ORGANO: Il NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGAND DE

LINEA
GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE SERVICIOS MIGRATORIOS NUMERO
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE o |
VERIFIGACION Y FISCALIZACION UNIDAD ORGANICA; - - cap
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL | - ESPECIALISTA EN N° DE
VERIFICACION Y FISCALIZAGIGN CARGOS a6
CODIGO DEL CARGO GLASIFICADO: 007-56-1-SP.ES - 1

1. FUNCION BASICA

Revisar, analizar y verificar la documentacién de los expedientes sometidos a fiscalizacién
investigacion v elevar a su Subgerencia informes recomendando |as acciones a tomar.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a8) Formular los informes sobre los resultados de las verificaciones yfo investigaciones
decretadas por el Subgerente de Verificacisn y Fiscalizacién:

b) Efaborar los Pares sobre los resultados de las verificaciones ylo investigaciones
decretadas por e! Subgerente de Verificacion y Fiscalizacién, ante la existencia de indicios
y evidencias de la presunta comisidn de delitos, aperturando la investigacion praliminar a

fin de ser remitida a la Procuraduria Foblica a cargo de los Asunics Juridicos del
Ministerio del Interior:

c) Verfficar la informacién  brindada por los administrados en expadientes  da |os.

procedimientos administratives de Cambio de Calidad Migratoria, Visas, Prorrogas de
Residencia o Permanencia, Modificacién de Datos, Nacionalizacion, entre otros,
asignados por el Sub Gerente de Verificacion y Fiscalizacidn;

d) Recepcionar la declaracion a los administrados de los expedientes gue se le sean
asignados por el Subgerente, de acuerdo al pliego de preguntas;

e} Efaborar los oficios, cartas, citaciones, y demas documentacion a ser verificada inserta en
|0g expedientes administrados asighadoes por el Subgerente;

f)  Mantener actualizado el Registro de Extranjeros Referenciados:

g} Realizar otras funciones que le asigne su Jefe inmediato.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
* Ejercida: Ninguna.

* Recibida: Del Subgerente de Verificacion ¥ Fiscalizacién.

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacian:

+ Titulo Profesional Univarsitario en la carrera de Administracidn, Econemia, Ingenieria,
Contabiliiad, Derecho o afines.

Con estudios de Maestria en Gestion Publica o afinas,
* Conocimientos de lnglés a nive! basico.
= Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario,
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4.2. Experiencia;

« Experiencia no menor a cuatro (04) afios dentro del Sector Pablico y/o Privado v tres
{03) afios en cargos yfo funciones similares.

4.3. Capacidad. habilidades y aptitudes:

« Habilidades especiales para analizar, disefar, sistematizar y proponer proyecios,
procedimientos

y directivas.

Capacidad para realizar trabajos baio presién.
Froactivo, creative & innovador.

Facilidad para conformar equipos de trabajo.

%= & ¥ &
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ORGANO: Il NIVEL DE LA ESTRUCTURA: ORGANO DE

LiINEA
GERENCIA / OFICINA: GERENCIA DE SERVICIOS MIGRATORIOS NUMERO
SUBGERENCIA: SUBGERENCIA DE | . _
VERIFICAGION Y FISCALIZACION | UNIDAD ORGANICA:  -. CAP
CARGO CLASIFICADO: PROFESIONAL Il - ESPECIALISTA EN N° DE
VERIFICACION Y FISCALIZACION CARGOS 457— 460
CODIGD DEL CARGO GLASIFICADQ; 007-56-1-SP-ES 4

1. FUNCION BASICA

Participar en la revision, analisis y verificacion de la documentacion de los expedientes

sometidos a fiscalizacion e investigacion y elevar a la Subgerencia informes recomendando fas
acciones a tomar.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

d)

&)

f)

q)

h)

Recepcionar la declaracién a los administrados de los expedientes gue se le sean
asignados por el Subgerente, de acuerdo al pliego de preguntas;
Realizar intervencicnes en actos irregulares y flagrantes, ante la existencia de indicias y

evidencias de la presunta comision de delitos g solicitud de Jos Organos de

MIGRACIONES, aperturando fa Investigacion preliminar, la misma que es derivada de
acuerdo a sU competencia a la Policia Nacional del Per;

Constatar los lugares asignados como domicilio, trabajo, estudio, alojamiento y otros
cuando exista causa justificada, a fin de verificar | cumplimiento de la normativa vigente,
de: los procedimientos administrados asignados a su despacho:

Formular los Informes y/o Pariss scbre los resultados de las verificaciones ylo
investigaciones decretadas por el Sub — Gerente;

Verificar la informacion y/o documentacion brindada por los administrados en expedientes
de los procedimientos administrativos de Cambio de Calidad Migratoria, Visas, Prérrogas
de Residenciz o Permanencia, Modificacién de Datos, Nacionalizacion, entre ofras
asignados por el Subgerente de Verificacién y Fiscalizacidn:

Elaborar tos ofictos, cartas, citaciones, y demas documentacién a ser verificada inserta an
los expedientes administrados asignados por el Subgerente;

Coordinar con los érganos y organismos plblicos v privados compeientes, a fin de
verificar e investigar la documentacién e informacian brindada por los adminiztrados:
Realizar otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Ejercida: Ninguna,

Recibida: Del Subgerente de Verificacion y Fiscalizacion.

4. REQUISITOS MININOS

4.1. Educacidn:

+ Titulo Profesional Universitarioc an las carreras de Administracion, Economia,
Ingenieria, Contabilidad, Dereche o afines,
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Con Estudios de Diplomado ¢ curses de especializacion.
Conocimiento de Inglés a nivel basico.
Conocimientos y manejo de herramientas ofimaticas a nivel usuario.

*

4.2, Experiencia:

» Experiencia no menor a tres (03) afies dentro del Sector Piblico yio Privado y dos (02)
afns en cargos y/o funcicnes similares.

4.3. Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad para realizar trabajos bajo presién,
Proactivo, creativo e innovador.
Facilidad para conformar equipos de trabajo.

*

PRIETO G
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