Lima, 2 1 MAR. 2018
VISTOS:

El' memorandum (ORH) N° ORH00288/2018, de 06 de marzo de 2018 y el
Memorandum (OPP) N° OPP00323/2018, de 06 de marzo de 2018:

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo, establece los principios y
las normas basicas de organizacién, competencias y funciones del Poder Ejecutivo, como
parte del Gobierno Nacional; las funciones, atribuciones y facultades legales del
Presidente de la Republica y del Consejo de Ministros: las relaciones entre el Poder
Ejecutivo y los Gobiernos Regionales y Locales; la naturaleza y requisitos de creacion de
Entidades Publicas y los Sistemas Administrativos que orientan la funcién publica, en el
marco de la Constitucién Politica del Pert y la Ley de Bases de Ia Descentralizacion:;

Que, Ley N° 29357, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones
Exteriores, determina los ambitos de competencia del Ministerio de Relaciones Exteriores
y regula sus funciones, su estructura orgénica y sus relaciones con otras entidades
publicas; -

e

Que, mediante Decreto Supremo N° 135-2010-RE se aprobo el Reglamento de
Organizacitn y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores; documento técnico
normativo de gestion institucional que formaliza su estructura organica; Yy que ademas
contiene las funciones generales de la entidad y las funciones especificas de sus oérganos
y unidades organicas y establece sus relaciones y responsabilidades:

Que, a través de la Resolucion Ministerial N° 0452-2012/RE, se aprobo el Manual
de Clasificacién de Cargos (MCC) del Ministerio de Relaciones Exteriores, documento que
contempla los cargos que requiere la entidad acorde con sus funciones, asi como la
descripcion de las actividades principales y de los requisitos minimos para su desempenfo;
y que fue actualizado y modificado posteriormente mediante Resoluciones Ministeriales
N°® 1072-2015/RE, N° 0669-2016/RE, N° 0134-2017/RE y N° 0297-2017/RE;

Que, de conformidad con la Resolucion Ministerial N° 1071-2015/RE, del 13 de
noviembre de 2015, se conformaron las areas funcionales — subdirecciones,
departamentos y unidades - del Ministerio de Relaciones Exteriores:
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Que, segun el numeral 82.1 del articulo 82 del Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 006-
2017-JUS, el desemperfio de los cargos de los titulares de los érganos administrativos
puede ser suplido temporalmente en caso de vacancia o ausencia justificada, por quien
designe la autoridad competente para efectuar el nombramiento de aquéllos; siendo que
el suplente sustituye al titular para todo efecto legal, ejerciendo las funciones del 6rgano
con la plenitud de los poderes y deberes que las mismas contienen:

Que, mediante Resolucidn Ministerial N° 0397/RE, del 09 de mayo de 2003, se
aprob6 la Directiva que ‘Norma el encargo de funciones cuando se ausentan
temporalmente altos funcionarios de la Cancilleria’, cuyo numeral 4.1 fue modificado a
través de las Resoluciones Ministeriales N° 0981-2004/RE, N° 0468-2007/RE y N° 0145-

2011/RE, del 22 de noviembre de 2004, 25 de abril de 2007 y 16 de febrero de 2011,
respectivamente;

Que, resulta necesario que el Ministerio de Relaciones Exteriores actualice las
disposiciones internas que regulan el encargo y la suplencia de cargos de nivel directivo y
ejecutivo a fin de garantizar la continuidad operativa y funcional de las diversas areas de
la entidad;

Con las visaciones de la Oficina General de Recursos Humanos, de |a Oficina

General de Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina General de Asuntos Legales y de
la Secretaria General; y,

De conformidad con la Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo; la Ley Ne°
29357, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores: el
Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 135-2010-RE; y, el Texto Unico Ordenado de la

Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado con Decreto Supremo N° 006-
2017-JUS;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 001-2018 ORH/RE “Encargo o suplencia de

cargos directivos y ejecutivos”, que como anexo forma parte integrante de la presente
Resolucion.
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Resolucidn Ministerial

Articulo 2.- Encargar a la Oficina General de Recursos Humanos realizar las
acciones que correspondan para implementar y dar cumplimiento de lo dispuesto en la
directiva sefialada en el articulo precedente.

Articulo 3.- Dejar sin efecto la Resolucién Ministerial N° 0397/RE, del 09 de mayo
de 2003, que aprobd la Directiva que “Norma el encargo de funciones cuando se
ausentan temporalmente altos funcionarios de la Cancilleria” y modificatorias.

Articulo 4.- Disponer que la presente resolucion y la directiva anexa sean
publicadas en el portal institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores
(www.rree.gob.pe), para su difusién y cumplimiento.

Registrese y comuniquese.
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ENCARGO O SUPLENCIA DE CARGOS DIRECTIVOS Y EJECUTIVOS

FINALIDAD

Establecer el procedimiento de la acciéon administrativa del encargo o suplencia de
cargos de nivel directivo y ejecutivo del Ministerio de Relaciones Exteriores (en
adelante, el MRE), como mecanismo de desplazamiento temporal de personal, a fin
de garantizar la continuidad operativa y funcional de las diversas areas de la entidad.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de a

plicacion obligatoria
para todos los 6rganos y unidades organicas del MRE.

BASE LEGAL

Normas especificas

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

b) Decreto Supremo N° 130-2003-RE, Aprueban el Reglamento de |a Ley del
Servicio Diplomatico de la Republica.

c) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

d) Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de
N° 30057, Ley del Servicio Civil.

e) Decreto Legislativo N° 276, Promulgan la Ley de Bases de Ia Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.

f) Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Aprueban el Reglamento de la Carrera
Administrativa.

g) Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios.

h) Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057, que regula el regimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

i) Decreto Supremo N° 0009-88-RE, Estatuto del Servicio Administrativo del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

j) Directiva N° 007-2015-CG/PROCAL “Directiva de los Organos de Control
Institucional”, aprobada mediante Resolucién de Contraloria N° 163-2015-CG.

la Ley

Normas generales
a) Constitucion Politica del Peru.

b) Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Plblica.
c) Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico.

d) Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, Aprueban Lineamientos para |a
elaboracion y aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF
por parte de las entidades de la Administracion Publica.

e) Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Texto Unico Ordenado de Ia Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

Normas institucionales

a) Ley N° 29357, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

b) Decreto Supremo N° 135-2010-RE, Reglamento de Organizacién y Funciones
del Ministerio de Relaciones Exteriores.
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c) Resolucion Ministerial N° 0452-2012/RE, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos (MCC) del Ministerio de Relaciones Exteriores.

d) Resolucion Ministerial N° 1071-2015/RE, que conforma las areas funcionales del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

e) Resolucion Ministerial N° 0474-2017/RE, que aprueba el Cuadro para

Asignacion de Personal Provisional — CAP Provisional del Ministerio de
Relaciones Exteriores.

i
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Las normas mencionadas incluyen sus normas modificatorias

. . Treglamentarias,
complementarias y conexas.

4. DISPOSICIONES GENERALES

4.1. Glosario de términos

Para efectos de lo dispuesto en la presente directiva, se utilizaran los

ara siguientes
terminos:

a) Estructura organica

Conjunto de drganos interrelacionados racionalmente entre sj para cumplir
las funciones rectoras y especificas que se orientan en relacién con los
objetivos derivados de la finalidad asignada al MRE. Se formaliza en el
Reglamento de Organizacién y Funciones de la entidad.

b) Area

Se refiere a un drgano o unidad orgénica del MRE.

c) Nivel organizacional:

Categoria dentro de la estructura organica del MRE que refleja la

dependencia entre los érganos o unidades organicas de acuerdo con sus
funciones y atribuciones.

1er Nivel Organizacional

La Alta Direccién, conformada por el(la) Ministro(a), el(la) Viceministro(a) y
el(la) Secretario(a) General.

2do Nivel Organizacional

Conformada por los ¢rganos de linea (Direcciones Generales) y por los
organos de asesoramiento y de apoyo (Oficinas Generales).

3er Nivel Organizacional
Conformada por las unidades organicas de los 6rganos de linea

(Direcciones) y por las unidades organicas de los érganos de asesoramiento
y de apoyo (Oficinas).

d) Organo
Unidades de organizacion que conforman la estructura organica del MRE. Lo
constituyen los ¢rganos de linea, los érganos de asesoramiento y los
érganos de apoyo. Configuran el segundo nivel organizacional de la entidad.

e) Unidad organica
Unidad de organizacién que conforma los 6rganos contenidos en Ia
estructura organica del MRE. Lo constituyen las unidades organicas de los
6rganos de linea, de los 6rganos de asesoramiento y de los érganos de
apoyo. Configuran el tercer nivel organizacional de la entidad.
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f) Encargo

Accién administrativa de desplazamiento de personal a través de la cual se
encarga temporaimente, de manera excepcional y fundamentada el

desempeno del puesto o de las funciones propias de direccion de cargos
directivos o ejecutivos del MRE.

El encargo es de dos clases:

i) Encargo de puesto: Se autoriza el desempefio de un cargo directivo
0 ejecutivo que se encuentra vacante (sin titular).

ii) Encargo de funciones: Se autoriza el desempefio de |as funciones
propias de direccién de un cargo directivo o ejecutivo ante Ia
ausencia de su titular por los siguientes motivos:

- Haber sido autorizado en comisidn de servicios,

- Gozar de descanso vacacional,

- Habérsele concedido licencia con o sin goce de haber,

- Encontrarse con descanso médico por razones de salud: o,

- Cualquier otra causa que suspenda su relacién laboral o
modaiidad contractual con la entidad.

: El encargo de funciones dura el tiempo que demande la ausencia

i correspondiente del titular designado para el ejercicio del cargo.

A DE!
&§%§%%§b\ g) Suplencia
&S o\ Accion administrativa mediante la cual se autoriza temporalmente a un

‘ servidor del MRE contratado bajo el Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios, regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, lo

siguiente:

i) El desempefio de cargos directivos o gjecutivos, cuando se
encuentren vacantes; o,

i) Las funciones propias de direccién de cargos directivos o ejecutivos,
cuando sus titulares se encuentren ausentes por los mismos
supuestos contenidos en el literal ii) del punto f) precedente.

4.2. Cargos materia de encargo o suplencia

Son objeto de encargo o suplencia los cargos directivos y ejecutivos del MRE
que se detallan a continuacion:

o Cargos directivos a cargo de érganos de linea, de asesoramiento y de

apoyo de segundo nivel organizacional del MRE: Director General y Jefe
de Oficina General.

* Cargos directivos a cargo de unidades organicas de linea, de

asesoramiento y de apoyo de tercer nivel organizacional del MRE:
Director y Jefe de Oficina.

» Cargos ejecutivos con responsabilidad directiva o de supervision en las

areas funcionales de linea, de asesoramiento y de apoyo del MRE:
Subdirector y Jefe de Unidad.

o Cargo ejecutivo con responsabilidad directiva o de supervision de los
organos de la Alta Direccion del MRE: Jefe de Despacho.
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4.3. Formalizacién del encargo o suplencia

El encargo o la suplencia se formaliza mediante:

a) Resolucion Ministerial: Cuando se trata del ejercicio temporal de los cargos

de Director General, Jefe de Oficina General y Jefe de Despacho en el
Despacho Ministerial.

b) Resolucién Viceministerial: Cuando se trata del ejercicio temporal de |os

p cargos de Director, Subdirector y Jefe de Despacho en el Despacho
Z Viceministerial.

P 2 ¢) Resolucion de Secretaria General: Cuando se trate del ejercicio temporal
xS 4

de los cargos de Jefe de Oficina, Jefe de Unidad y Jefe de Despacho en Ia
Secretaria General.

\
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. Vigencia del encargo o suplencia

La resolucion respectiva, ademas de contemplar la correspondiente justificacion,
fija el plazo de vigencia del encargo o suplencia.

Ejercicio del encargo o suplencia

El encargo o suplencia no genera derecho de permanencia en el cargo directivo
0 ejecutivo ni a percibir compensacién o ingreso econdémico adicional alguno por
ejercer temporal y provisionalmente las funciones propias del mismo, salvo Ias
disposiciones especificas que resulten aplicables al personal sujeto al régimen
previsto en el Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de I3 Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.
desempenados bajo la modalidad de €ncargo o suplencia no son
para efectos pensionarios.

Los cargos
considerados

Responsabilidad y efectos del encargo o suplencia

El servidor encargado o autorizado para gjercer la suplencia asume |
responsabilidades propias dei cargo; con retencion de su cargo, de ser e caso.
Al suscribir cualquier documento, consigna su nombre completo y el cargo del
que asume las funciones, seguido de la anotacion (e).

as

El encargo o la suplencia surten efectos desde y hasta la fecha prevista en Ia
resolucién que lo contempla.

4.7. Consideraciones para efectuar el encargo o suplencia
El(la) Ministro(a) de Relaciones Exteriores, el(la) Viceministro(a) de Relaciones
Exteriores y el(la) Secretario(a) General pueden encargar o autorizar la
suplencia de un cargo directivo o ejecutivo en cualquier servidor de I entidad,
independientemente del hecho que ejerza o no funcién directiva o ejecutiva.

Para la determinacién del servidor encargado o autorizado a ejercer |a suplencia,
preferentemente se debera tener en consideracion lo siguiente:

¢ Para el cargo de Director General
Un Director General o un Director del respectivo érgano de linea.

» Para el cargo de Jefe de Oficina General
Un Jefe de Oficina General o un Jefe de Oficina del res
apoyo o asesoramiento.

pectivo érgano de
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¢ Parael cargo de Director

El Director General, un Director o Subdirector del area. Alternativamente, un

funcionario de la unidad organica de linea, donde se presenta Ia necesidad
de la encargatura o suplencia.

* Para el cargo de Jefe de Oficina
El Jefe de Oficina General, un Jefe de Oficina o Jefe de Unidad del area.
Alternativamente, un funcionario de la unidad organica de apoyo o

asesoramiento, donde se presenta la necesidad de la encargatura o
suplencia.

o Para el cargo de Subdirector
El Director, un Subdirector del area o Jefe de Departamento.
Alternativamente, un funcionario del area funcional de la unidad organica de
linea, donde se presenta la necesidad de |a encargatura o suplencia.

* Para el cargo de Jefe de Unidad
El Jefe de Oficina o un Jefe de Unidad del area. Alternativamente, un
funcionario del é&rea funcional de la unidad organica de apoyo o

asesoramiento, donde se presenta la necesidad de la encargatura o
suplencia.

e TELA: e Parael cargo de Jefe de Despacho
ATy funci i0 del ¢ A ' To
é%-x D Un funcionario del 6rgano de la Alta Direccion se encarga o suple al Jefe de

Despacho.
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Aquellas situaciones no previstas seran determinadas por el Directer General o
el Jefe de la Oficina General donde se presenta la necesidad de la encargatura
o de la suplencia.

~._ 5. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1. Solicitud para formalizar el encargo o la suplencia de funciones
Con una anticipacién no menor de diez (10) dias habiles previos a la fecha
A tentativa para el inicio del encargo o la suplencia de funciones, mediante
a3 memorandum dirigido a la Oficina General de Recursos Humanos (en adelante,
la ORH), el titular del cargo que sera materia de encargo o suplencia precisa el
motivo de su ausencia temporal y la fecha de inicio y término de Ia misma, a

efectos de determinar el periodo de duracién del encargo o la suplencia de
funciones.

En el mismo memorandum propone, segin sea el caso y con la autorizacién
previa del Director General o el Jefe de la Oficina General, el nombre completo
del servidor que, con retencion a su cargo (de corresponder), se encargara o
suplira las funciones. Ver el Anexo 1 ‘Diagrama para formalizar el encargo o
suplencia de cargos directivos y ejecutivos”.

Excepcionalmente, y por causa debidamente fundamentada, la ausencia del
titular del cargo directivo o ejecutivo puede ser comunicada, sin considerar e
plazo de anticipacién no menor de diez (10) dias habiles, por su superior
jerarquico, quien mediante memorandum dirigido a la ORH precisa el motivo de
la ausencia temporal y la fecha de inicio y término de la misma, a efectos de
determinar el periodo de duracion del encargo o la suplencia de funciones
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5.2. Elaboracién de la resolucién de encargo o suplencia
La ORH dispone que la Oficina de Administracidn de Personal, en coordinacion
con el area concernida, proyecte la Resolucidn Ministerial,
Viceministerial o la Resolucion de Secretaria General, segun cor
encargue o autorice la suplencia del cargo.

la Resolucion
responda, que

La ORH remite el proyecto de Resolucién debidamente visada y sustentada al
6rgano de la Alta Direccién que corresponda, para la firma respectiva.

5.3. Firma de la resolucion
El (la) Ministro(a) de Relaciones Exteriores o el (la) Viceministro(a) de

Relaciones Exteriores y el (la) Secretario(a) General, segin corresponda, revisa
y firma la resolucion que auteriza el encargo o la suplencia.

5.4. Difusién y archivo de la resolucion
La Resolucion Ministerial, Viceministerial o de Secretaria General que formaliza
el encargo o la suplencia, es remitida por la ORH, via memorandum personal, al
funcionario encargado o autorizado a ejercer la suplencia. Asimismo, la ORH
remite copia de la resolucion a la Oficina General de Apoyo a la Gestion
Institucional (OGI) para que la Oficina de Gestién Documental y Archivo (GDA)

disponga la modificacion de los accesos a los sistemas de tramite documentario
respectivos, en el mas breve plazo.
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X ' Copia de la Resolucién Ministerial, Viceministerial o de Secretaria General es
o nms” archivada en la foja de servicios o en el legajo personal del funcionario
encargado o autorizado a ejercer la suplencia.

.. 6. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

B 6.1. El encargo de funciones del cargo de nivel directivo de Jefe de Organo de
St Control Institucional se rige por lo establecido en la Directiva N° 007-2015.

CG/PROCAL "Directiva de los Organos de Control Institucional”, aprobada
mediante Resolucidn de Contraloria N° 163-2015-CG y modificatoria.

6.2. Todo aquello no previsto en la presente directiva se re

‘ gulara por las normas
vigentes sobre la materia.

7. RESPONSABILIDADES
7.1. Son responsables del cumplimiento de las disposiciones contenidas en |a

presente Directiva todos los funcionarios titulares de cargos directivos y

ejecutivos, materia de encargo o suplencia. en los 4rganos y unidades
organicas del MRE.

7.2. La ORH es responsable de velar por el cumplimiento de lo previsto en |a
presente Directiva.

ANEXO

Anexo 1 Diagrama para formalizar el encargo o suplencia de cargos directivos y ejecutivos.
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