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FUNCION GENERAL

Apovar al Ministro de Relaciones Exteriores en el proceso de construccidn e implementacidn de decisiones de
Politica Exterior, asi como en la preparacion y seguimiento de su agenda de trabajo, articulando y coordinando el
trabajo de las diferentes unidades organizativas de tal forma que se provean los insumos sustantivos vy los
servicios y apoyos requeridos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar y asesorar al Ministro de Relaciones Exteriores en la adopcion de decisiones en materia de politica
exterior; asi como brindar seguimiento a la ejecucion de dichas decisiones.

2. Brindar apoyo sustantivo al Ministro de Relaciones Exteriores en su participacion en reuniones de trabajo
institucionales, interinstitucionales e internacionales en cumplimiento de sus atribuciones y obligaciones.

3. Elaborar y analizar informes, redactar punteos y revisar discursos, fichas e insumos solicitados por el
Ministro de Relaciones Exteriores.

4. Preparar y proponer puntos de agenda de las reuniones del Ministro de Relaciones Exteriores con el
Sefior Presidente de la Republica, sobre temas de politica exterior y de agenda internacional; asi como
coordinar y proveer los insumos requeridos por el despacho presidencial.

5. Coordinar con las diferentes unidades organizativas del ministerio para la provisidn de los insumos y
apoyos requeridos por el Ministro de Relaciones Exteriores.

6. Apoyar al Ministro de Relaciones Exteriores en la revision y respuesta a la correspondencia recibida en su
despacho sobre temas de politica exterior y otros temas de caracter internacional.

7. Coordinar y dirigir los procesos administrativos pertinentes de la jefatura de gabinete.
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