
RESOLUCION DE SECRET ARiA GENERAL 
N° 002-2012 

Lima, 26 de diciembre de 2012 

CONSIDERANDO: 

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 225-2011-EF/10, de fecha 31 de marzo de 
2011, se aprobo el Reglamento de Organizacion y Funciones de Ia Agencia de Promocion de Ia 
Inversion Privada - PROINVERSION, que establece las fu8nciones y una nueva estructura 
organica de Ia entidad; 

Que, con fecha 31 de marzo de 2011, se aprobo el Cuadra para Asignacion de 
Personal- CAP de Ia Agencia de Promocion de Ia Inversion Privada- PROINVERSI6N; 

Que, de acuerdo con el lnforme N° 01-2012/0PP de Ia Oficina de Planeamiento y 
Presupuesto, es necesario aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de Ia Agencia de 
Promocion de Ia Inversion Privada- PROINVERSI6N, que describe las funciones especfficas, 
autoridad, responsabilidad y los requisites mfnimos que debe reunir Ia persona que ocupa cada 
cargo y que ha sido elaborado de conformidad con las normas citadas en los considerandos 
precedentes; 

Que, de acuerdo a lo previsto en Ia nonagesima sexta Disposicion Complementaria 
Final, de Ia Ley W 29951 - Ley de Presupuesto del sector Publico para el ano 2013, es 
necesario adecuar las funciones de PROINVERSION a las nuevas facultades otorgadas y 
tareas asignadas; 

De conformidad con lo dispuesto por el Reglamento de Organizacion de Funciones de 
PROINVERS16N, aprobado por Resolucion Ministerial N° 225-2011-EF/10 y el numeral 5.2.1 
de Ia Resolucion Jefatural W 095-95-INAP/DNR; 

SE RESUELVE: 

Articulo 1°.- Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones de Ia Agencia de 
Promocion de Ia Inversion Privada - PROINVERSI6N, que forma parte integrante de Ia 
presente Resolucion. 

Articulo 2°.- Publicar en el portal institucional de Ia Agencia de Promocion de Ia 
Inversion Privada- PROINVERSI6N, el Manual de Organizacion y Funciones aprobado por el 
articulo precedente, asf como Ia presente Resolucion. 

Registrese, comuniquese y publiquese. 

------ ----~ 
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DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU 
ANODE LA INTEGRACI6N NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERS! DAD 

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 

CUADRO ORGANICO DE CARGOS 

I. I DENOMINACI6N DEL 6RGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 

No 
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACI6N TOTAL 

ORDEN 

034 SUPERVISOR DE AUDITORIA 55.03.05.04 SP-EJ 1 

035 AUDITOR 55.03.03.05 SP-ES 1 

036 ESPECIALISTA LEGAL II 55.03.03.05 SP-ES 1 

037 ASISTENTE DE AUDITORIA II 55.03.03.06 SP-ES 1 

038 SECRETARIA I 55.03.03.06 SP-AP 1 

TOTAL UNlOAD ORGANICA 05 

bESCRIPCION DE FUNCIONES, LINEAS DE AUTORIDAD Y PERFILES A NIVEL DE 
CARGOS 

SUPERVISOR DE AUDITORIA 
Este cargo sera ocupado por una persona con cargo estructural "Supervisor de Auditoria" y 
clasificaci6n "SP-EJ". 

I. FUNCIONES: 

1. Formular propuestas para Ia programaci6n a considerar en los Planes Anuales de 
Control y en Ia evaluaci6n su ejecuci6n. 

2. Supervisar las labores de los auditores designados para realizar acciones y 
actividades de control. 

3. Supervisar los Planes y Programas de auditorfa; asf como, Ia documentaci6n 
propuesta para el inicio de las acciones de control. 

4. Supervisar Ia aplicaci6n de las Normas de Auditoria Gubernamental y disposiciones 
vigentes en las labores de control encargadas a los auditores. 

5. Supervisar Ia formulaci6n de los hallazgos de auditoria, cautelando Ia sustentaci6n 
en los papeles de trabajo resultantes de las acciones y actividades de control. 

6. Supervisar Ia formulaci6n de los lnformes de las acciones de control, cautelando que 
incluya Ia evaluaci6n de los descargos recibidos y las recomendaciones pertinentes. 

7. Supervisar Ia formulaci6n del lnforme que corresponda a los casas relacionados con 
el Proceso Administrative Sancionador. 

8. Supervisar Ia formulaci6n del lnforme Especial. 
9. Desarrollar actividades de control preventive, sin caracter vinculante al 6rgano de 

mas alto nivel de Ia entidad, sin que ella genere prejuzgamiento u opinion que 
comprometa el ejercicio de su funci6n. 

10. Brindar asesoramiento en materia de su competencia al Jefe del 6rgano de Control 
I nstitucional. 

11. Proponer y gestionar Ia asistencia a eventos de capacitaci6n del personal del OCI. 
12. Supervisar el desemperio del personal del OCI y efectuar su evaluaci6n 

peri6dicamente, promoviendo Ia armonfa y el ambiente de trabajo en equipo. 
13. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe del 6rgano de Controllnstitucional. 
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DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU 
ANODE LA INTEGRACIQN NACIONAL Y El RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe del Organa de Controllnstitucional. 
Tiene supervision directa sabre: 
• Personal del Organa de Control lnstitucional. 

Ill. PERFIL DEL CARGO 
• Profesional Titulado y Colegiado, con Post Grado concluido, en auditoria, control 

gubernamental o gestion publica acreditado con el titulo correspondiente. 
• Experiencia comprobable en el ejercicio del control gubernamental, no menor de 

cinco anos, acreditando el ejercicio de labores de supervision de auditorfa. 
• Experiencia !aboral desde Ia obtencion del titulo profesional mayor a 1 0 a nos. 
• Diplomado o Curso de Especializacion concluido, relacionado a temas de Ia 

inversion privada y/o libre competencia y/o regulacion de servicios publicos. 
• Capacitacion especializada en control gubernamental o Presupuesto publico o 

Contrataciones del estado o Procesos administrativos, con un minima de 60 horas 
lectivas, en los dos ultimos anos. 

• Conocimientos en computacion. 
• Capacidad de liderazgo 

AUDITOR 
Este cargo sera ocupado par una persona con cargo estructural de "Auditor" y clasificacion 
"SP-ES". 

FUNCIONES: 

1. Formular propuestas para Ia programacion a considerar en los Planes Anuales de 
Control yen Ia evaluacion su ejecucion. 

2. lntegrar las comisiones y/o equipos de trabajo encargados de realizar acciones y 
actividades de control, como supervisor, auditor encargado o integrante, utilizando 
los aplicativos aprobados par Ia Contralorfa General. 

3. Elaborar los Planes y Programas de auditorfa; asi como, Ia documentacion 
propuesta para el inicio de las acciones de control, en las labores de control 
encargadas. 

4. Aplicar las Normas de Auditoria Gubernamental y disposiciones vigentes en las 
labores de control encargadas, presentando sus resultados de acuerdo a los 
cronogramas aprobados. 

5. Formularlos hallazgos de auditoria, cautelando Ia sustentacion en los papeles de 
trabajo resultantes de las acciones y actividades de control. 

6. Elaborar y presentar los lnformes de las acciones de control, cautelando que incluya 
Ia evaluacion de los descargos recibidos y las recomendaciones pertinentes. 

7. Formular el lnforme que corresponda a los casas relacionados con el Proceso 
Administrativo Sancionador. 

8. Participar como Veedor en los o aetas que sea autorizado, elaborando el informe 
correspondiente e ingresando cuando corresponda al Sistema de Veedurfas 
aprobado par Ia Contraloria General. 

9. Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas adoptadas par Ia entidad y los 
servidores responsables, cautelando Ia materializacion efectiva. 

10. Presentar los papeles de trabajo de las acciones y actividades de control, para 
registrar en el Arch iva permanente del OCI. 

11. Brindar asesoramiento en materia de su competencia al Jefe del Organa de Control 
I nstitucional. 
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DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERO 
ANODE LA INTEGRACI6N NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD 

12. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe del 6rgano de Control 
I nstitucional. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe del 6rgano de Control lnstitucional y/o Supervisor de 

Auditoria. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Profesional Titulado y Colegiado, de preferencia con Post Grado en auditoria, control 

gubernamental o gesti6n publica. 
• Experiencia comprobable en el ejercicio del control gubernamental, no menor de 

cinco aiios, acreditando el ejercicio de labores de auditorfa. 
• Experiencia laboral desde Ia obtenci6n del tftulo profesional mayor a ocho aiios. 
• Capacitaci6n especializada en control gubernamental o Presupuesto publico o 

Contrataciones del estado o Procesos administrativos, con un mfnimo de 60 horas 
lectivas, en los dos ultimos aiios. 

• Conocimientos en computaci6n a nivel usuario. 

ESPECIALISTA LEGAL 
Este cargo sera ocupado por una persona con cargo estructural de "Especialista Legal II" y 
clasificaci6n "SP-ES". 

I. FUNCIONES: 

1. lntegrar las comisiones y/o equipos de trabajo encargados de realizar acciones y 
actividades de control, como auditor encargado o integrante, utilizando los 
aplicativos aprobados por Ia Contralorfa General. 

2. Elaborar los Planes y Programas de auditoria; asi como, Ia documentaci6n 
propuesta para el inicio de las acciones de control, en las labores de control 
encargadas. 

3. Aplicarlas Normas de Auditoria Gubernamental y disposiciones vigentes en las 
labores de control encargadas, presentando sus resultados de acuerdo a los 
cronogramas aprobados. 

4. Formularies hallazgos de auditorla, cautelando Ia sustentaci6n en los papeles de 
trabajo resultantes de las acciones y actividades de control. 

5. Elaborar y presentar los lnformes de las acciones de control, cautelando que incluya 
Ia evaluaci6n de los descargos recibidos y las recomendaciones pertinentes. 

6. Formular el lnforme que corresponda a los casos relacionados con el Proceso 
Administrative Sancionador. 

7. Formular ellnforme Especial de las acciones de control. 
8. Participar como Veeder en los o actos que sea autorizado, elaborando el informe 

correspondiente e ingresando cuando corresponda al Sistema de Veedurias 
aprobado por Ia Contraloria General. 

9. Presentar los papeles de trabajo de las acciones y actividades de control, para 
registrar en el Archive permanente del OCI. 

10. Brindar asesoramiento en materia de su competencia al Jefe del 6rgano de Control 
I nstitucional. 

11. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe del 6rgano de Control 
I nstitucional. 
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DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU 
ANODE LA INTEGRACION NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe del Organa de Control lnstitucional y/o Supervisor de 

Auditoria. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Profesional Titulado y Colegiado, de preferencia con Post Grado en auditoria, control 

gubernamental o gesti6n publica. 
• Experiencia comprobable en el ejercicio del control gubernamental, no menor de tres 

arias, acreditando el ejercicio de labores de auditorfa. 
• Experiencia !aboral desde Ia obtenci6n del titulo profesional mayor a cuatro arias. 
• Capacitaci6n especializada en control gubernamental o Presupuesto publico o 

Contrataciones del estado o Procesos administrativos, con un mfnimo de 60 horas 
lectivas, en los dos ultimos arias. 

• Conocimientos en computaci6n a nivel usuario. 

ASISTENTE DE AUDITORIA II 
Este cargo sera ocupado per una persona con cargo estructural de "Asistente de Auditoria II" 
y clasificaci6n "SP-ES". 

I. FUNCIONES: 

1. lntegrar las comisiones y/o equipos de trabajo encargados de realizar acciones y 
actividades de control, como auditor encargado o integrante, utilizando los 
aplicativos aprobados par Ia Contralorfa General. 

2. Elaborar los Planes y Programas de auditorfa; asi como, Ia documentaci6n 
propuesta para el inicio de las acciones de control, en las labores de control 
encargadas. 

3. Aplicarlas Normas de Auditoria Gubernamental y disposiciones vigentes en las 
labores de control encargadas, presentando sus resultados de acuerdo a los 
cronogramas aprobados. 

4. Formularies hallazgos de auditoria, cautelando Ia sustentaci6n en los papeles de 
trabajo resultantes de las acciones y actividades de control. 

5. Elaborar y presentar los lnformes de las acciones de control, cautelando que incluya 
Ia evaluaci6n de los descargos recibidos y las recomendaciones pertinentes. 

6. Formular el lnforme que corresponda a los casas relacionados con el Proceso 
Administrative Sancionador. 

7. Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas adoptadas par Ia entidad y los 
servidores responsables, cautelando Ia materializaci6n efectiva. 

8. Presentar los papeles de trabajo de las acciones y actividades de control, para 
registrar en el Archive permanente del OCI. 

9. Brindar asesoramiento en materia de su competencia al Jefe del Organa de Control 
I nstitucional. 

10. Ejercer las de mas funciones que le asigne el Jefe del Organa de Control 
I nstitucional. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe del Organa de Control lnstitucional y/o Supervisor de 

Auditoria. 
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DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU 
ANODE LA INTEGRAC16N NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Profesional Titulado y Colegiado, de preferencia con Post Grado en auditoria, control 

gubernamental o gestion publica. 
• Experiencia comprobable en el ejercicio del control gubernamental, no menor de 

cuatro alios, acreditando el ejercicio de labores de auditoria. 
• Experiencia laboral desde Ia obtencion del titulo profesional mayor a seis alios. 
• Capacitacion especializada en control gubernamental o Presupuesto publico o 

Contrataciones del estado o Procesos administrativos, con un minimo de 60 horas 
lectivas, en los dos ultimos alios. 

• Conocimientos en computacion. 

cargo sera desempeliado por una persona con cargo estructural "Secretaria" y 
"SP-AP". 

FUNCIONES: 

1. Recepcion, registro y distribucion de los documentos recibidos a traves del Sistema 
de Tramite Documentario. 

2. Redaccion de documentos internes y externos encargados por el Jefe y personal del 
6rgano de Controllnstitucional. 

3. Registrar informacion en el Sistema de Control Gubernamental (ex SAGU), 
cautelando el sustento de los respectivos registros. 

4. Envio y recepcion de los informes de acciones y actividades de control utilizando los 
aplicativos dispuestos por Ia Contraloria General. 

5. Realizar el seguimiento de Ia atencion de los requerimientos de informacion y 
comunicaciones del 6rgano de Control lnstitucional. 

6. Registrar y controlar los papeles de trabajo entregados por las comisiones de control 
en el archivo permanente del 6rgano de Control lnstitucional, para su posterior envio 
al Archivo General. 

7. Recopilar informacion sobre Ia operatividad de Proinversion, para actualizar Ia base 
de datos del 6rgano de Controllnstitucional y archivo permanente. 

8. Actualizar y ordenar Ia informacion del Archivo Permanente del 6rgano de Control 
lnstitucional, segun las directivas de Ia Contraloria General. 

9. Efectuar el requerimiento, control y distribucion de los utiles de Ia oficina, cautelando 
Ia seguridad y conservacion de los mismos. 

10. Ejercer las de mas funciones que le asigne el Jefe del 6rgano de Control 
I nstitucional. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Secretario General. 
Coordina con el Jefe de Ia Oficina de Administracion, de Ia Oficina de Planeamiento y 
Presupuesto y de Ia Oficina de Asesoria Juridica. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Titulo o Certificado de capacitacion tecnica en Secretariado Ejecutivo, Tecnico en 

Computacion o similar. 
• Experiencia en entidades publicas como secretaria o asistente administrative en 

areas de gerencia o jefatura. (de preferencia) 
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DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU 
ANODE LA INTEGRACIQN NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD 

• Experiencia laboral en 6rganos del Sistema Nacional de Controi(OCI, SOA y/o 
CGR). Minimo cuatro alios. 

• Estudios en Ia Escuela Nacional de Control del Sistema de Auditoria Gubernamental 
y/o Sistema de Control Gubernamental. 

• Conocimientos en computaci6n a nivel usuario. 
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DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU 
ANODE LA INTEGRACI6N NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD 

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA 
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DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU 
ANODE LA INTEGRACION NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD 

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA 

CUADRO ORGANICO DE CARGOS 

I. DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA 

NO 
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL ORDEN 

039 JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA 55.04.06.02 EC 1 

040 SUB-JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA 
55.04.06.04 SP-EJ 1 JURIDICA 

041-042 ESPECIALISTA LEGAL II 55.04.06.05 SP-ES 2 

043 ESPECIALISTA LEGAL I 55.04.06.05 SP-ES 1 

044 SECRETARIA I 55.03.03.06 SP-AP 1 

TOTAL UNlOAD ORGANICA 06 

DESCRIPCION DE FUNCJONES, LiNEAS DE AUTORIDAD Y PERFILES A NIVEL DE 
CARGOS 

JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA 
Este cargo sera desempefiado por una persona con cargo estructural "Jefe de Ia Oficina de 
Asesorfa Jurfdica" y clasificaci6n "EC". 

I. FUNCIONES: 
1. Prestar servicios de Asesoria Legal a los distintos 6rganos de PROINVERSION, en 

asuntos administrativos, presupuestales y de procedimientos, entre otros 
relacionados con el funcionamiento de PROINVERSION. 

2. Supervisar y/o elaborar los informes legales y proyectos de normas legales sobre los 
asuntos institucionales de PROINVERSION. 

3. Asumir Ia defensa legal de PROINVERSION en los procesos arbitrates y 
administrativos, ya sea de manera directa o a traves de Ia contrataci6n de terceros. 

4. Ejercer Ia defensa judicial de PROINVERSION, de manera directa a traves de 
abogados de Ia Oficina de Asesoria Juridica. 

5. Dirigir las actividades de los abogados integrantes de Ia Oficina de Asesoria juridica 
buscando optimizar Ia calidad de los servicios a las distintas areas de 
PROINVERSION. 

6. Coordinar Ia atenci6n de los pedidos en materia legal o relacionados, provenientes 
de las instituciones publicas y privadas. 

7. Proponer al Consejo Directive, a traves de Ia Direcci6n Ejecutiva, las disposiciones 
de caracter normative que se requieran para el cumplimiento de los objetivos y fines 
de PROINVERSION. 

8. Supervisar el mantenimiento del archive legal de Proinversi6n. 
9. Realizar cualquier otra labor que Secretaria General y/o Direcci6n Ejecutiva le 

encomiende. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Director Ejecutivo y del Secretario General. 
Tiene supervision directa sobre: 
• Personal de Ia Oficina de Asesoria Jurldica. 
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DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERO 
ANODE LA INTEGRACION NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD 

Ill. PERFIL DEL CARGO 

• Profesional en Derecho Titulado y Colegiado, de preferencia con estudios de post
grade. 

• Mas de 8 arias de experiencia profesional en el sector publico, de los cuales par Ia 
menos 2 ocupando posiciones similares. 

• Estudios de Especializacion en el area 
• Conocimientos del idioma ingh§s (de preferencia) 
• Conocimientos en computacion a nivel usuario. 
• Competencias de liderazgo. 

SUB-JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA 
.;,fiste cargo sera desemperiado par una persona con cargo estructural "Sub-Jefe de Ia 

i«)ficina de Asesoria Juridica" y clasificacion "SP-EJ". 

I. FUNCIONES: 
1. Prestar servicios de asesoria legal a los distintos organos de PROINVERSION en 

asuntos institucionales, administrativos, presupuestales y de procedimientos, entre 
otros, relacionados con el funcionamiento de PROINVERSION. 

2. Elaborar los informes legales y absolver las consultas que se le formulen sabre los 
asuntos institucionales de PROINVERSI6N, que le sean requeridos. 

3. Elaborar los proyectos de normas vinculados a los asuntos institucionales de 
PROINVERSION. 

4. Absolver las consultas de caracter juridico que se formulen en relacion con Ia 
normatividad sabre las inversiones en el Peru 

5. Hacer seguimiento a Ia legislacion de los paises de Ia region en el area de las 
inversiones extranjeras 

6. Analizar e informar sabre expedientes de suscripcion de convenios de estabilidad 
jurfdica y contratos de inversion, requeridos para acceder al regimen y recuperacion 
anticipada del IGV. 

7. Otras que le sean asignadas par Ia Secretaria General 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe de Ia Oficina de Asesorfa Jurfdica. 
Tiene supervision directa sabre: 
• Personal de Ia Oficina de Asesoria Juridica. 

Ill. PERFIL DEL CARGO 
• Profesional en Derecho Titulado y Colegiado, de preferencia con estudios de post

grade. 
• Mas de 04 arias de experiencia ocupando posiciones similares. 
• Experiencia Minima de cinco arias en Ia administracion publica y dos arias en 

asesorias en derecho a nivel de Alta Direccion o Gerencias 
• Estudios de Especializacion en el area 
• Conocimientos del idioma ingles (de preferencia) 
• Conocimientos en computacion a nivel usuario. 
• Competencias de liderazgo. 

ESPECIALISTA LEGAL II 
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DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU 
ANODE LA INTEGRACION NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD 

Este cargo sera ocupado por una persona con cargo estructural de "Especialista Legal II" y 
clasificacion "SP-ES". 

I. FUNCIONES: 
1. Prestar servicios de asesoria legal a los distintos organos de PROINVERSION en 

asuntos institucionales, administrativos, presupuestales y de procedimientos, entre 
otros, relacionados con el funcionamiento de PRO INVERSION. 

2. Elaborar informes legales sobre los asuntos institucionales de PROINVERSION y 
respecto de normas de relevancia para Ia entidad. 

3. Asumir Ia defensa legal de PROINVERSION en los procesos arbitrales y 
administrativos, ya sea de manera directa o a traves de Ia contratacion de terceros. 

4. Seguimiento de procesos judiciales a cargo de Ia Procuraduria Publica de Ia 
Presidencia del Consejo de Ministros encargada de Ia defensa de PROINVERSION. 

5. Asesoria legal en los que respecta a Ia atencion de consultas que pudieran ser 
formuladas en el marco de transparencia. 

6. Seguimiento de los procesos judiciales a cargo de Ia Procuraduria Publica del 
Consejo de Ministro encargado de Ia defensa de Proinversion y apoyo a Ia misma. 

7. Asistir en Ia defensa judicial de PROINVERSION de manera directa o a traves de Ia 
procuraduria o a traves de Ia asesoria legal externa contratada para ello, atendiendo 
ademas todos los requerimientos que se formulen. 

8. Participar en todo tipo de diligencias, audiencias y reuniones en las cuales su 
presencia sea requerida en apoyo al Procurador Publico de Ia Presidencia del 
Consejo de Ministros encargado de los asuntos judiciales de PROINVERSION. 

9. Realizar otras funciones y actividades encargadas por el Jefe de Ia Oficina de 
Asesoria Jurfdica y/o Direccion Ejecutiva. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe y del Sub-Jefe delaOficina de Asesoria Juridica. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Profesional en Derecho Titulado o con Maestria 
• Estudios de Especializacion en el area 
• Experiencia: Minima de tres aries en Ia administracion publica en areas vinculadas a 

las funciones a desarrollar. 
• Conocimientos en computacion a nivel usuario. 
• Conocimientos del idioma ingles (de preferencia) 

ESPECIALISTA LEGAL I 
Este cargo sera ocupado por una persona con cargo estructural de "Especialista Legal I" y 
clasificacion "SP-ES". 

I. FUNCIONES: 

1. Brindar asesoria legal en lo que respecta a Ia elaboracion de documentos e informes 
legales a los distintos organos de PROINVERSION en asuntos administrativos, 
presupuestales y de procedimientos, entre otros, relacionados con el funcionamiento 
de PROINVERSION. 

2. Verificacion de cumplimiento de clausulas establecidas en los convenios de 
Estabilidad Juridica y/o Contratos de Inversion. 

3. Brindar asesorfa legal en Ia absolucion de consultas que le pudieran ser formuladas 
respecto a normas legales aplicables en el ambito de Ia inversion privada y regimen 
Tributario. 

4. Actualizar base de datos de convenios de Estabilidad Juridica y/o contratos de 
Inversion. 
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5. Brindar atenci6n a los inversionistas. 
6. Brindar asesoria legal a Ia Direcci6n de Servicios al lnversionista en los temas de 

convenios de estabilidad juridica y contratos. 
7. Otras labores asignadas por el Jefe Ia OAJ, Secretario General. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe y del Sub-Jefe de Ia Oficina de Asesoria Juridica. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Estudios: Bach iller en derecho 
• Estudios de Especializaci6n en el area 

• Experiencia: Minima de dos aiios en Ia administraci6n publica en areas vinculadas a 
las funciones a desarrollar 

• Conocimientos en computaci6n a nivel usuario. 
• Conocimientos del idioma ingles (de preferencia) 

SECRET ARIA 
Este cargo sera desempeiiado por una persona con cargo estructural "Secretaria" y 
clasificaci6n "SP-AP". 

FUNCIONES: 
1. Mantener actualizado el sistema de tramite documentario para controlar el ingreso y 

salida de documentos que se generen en Ia Direcci6n de Promoci6n de lnversiones. 
2. Coordinar Ia atenci6n de pasajes y viaticos del personal de Ia Direcci6n de 

Promoci6n de lnversiones 
3. Apoyar en Ia elaboraci6n de reportes, presentaciones y documentaci6n en general 
4. Atender las llamadas telef6nicas y coordinar las citas del personal de Ia Direcci6n de 

Promoci6n de lnversiones 
5. Mantener un adecuado orden de los archives 
6. Todas las actividades relacionadas a Ia labor secretarial dentro de Ia Oficina de 

Asesoria Juridica. 
7. Otras funciones que le asigne el Jefe de Ia Oficina de Asesorfa Jurfdica. 
8. Otras funciones que le asigne Ia Direcci6n Ejecutiva 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe y del Sub-Jefe de Ia Oficina de Asesoria Juridica. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Tecnico en Secretariado Ejecutivo, Estudios: Tecnicos concluidos o secundaria 

completa 
• Capacitaciones secretariales o Tecnica. 
• Conocimientos en computaci6n a nivel usuario. 
• Conocimientos del idioma ingles (de preferencia) 
• Experiencia: Minima de cuatro aiios desempeiiando labores de asistente o 

secreta ria. 
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DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU 
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUIESTO 

CUADRO ORGANICO DE CARGOS 

I. DENOMINACION DEL 6RGANO: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 

No 
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL 

ORDEN 

045 JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y 55.04.07.02 EC 1 PRESUPUESTO 

046 ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO Y 
55.04.07.05 SP-ES 1 

MODERNIZACION INSTITUCIONAL 

047 ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO 55.04.07.05 SP-ES 1 

048 SECRETARIA I 55.03.03.06 SP-AP 1 

TOTAL UNlOAD ORGANICA 04 

DESCRIPCION DE FUNCIONES, LiNEAS DE AUTORIDAD Y PERFILES A NIVEL DE 
CARGOS 

JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENO Y PRESUPUESTO 
Este cargo sera desemperiado por una persona con cargo estructural "Jefe de Ia Oficina de 
Planeamiento y Presupuesto" y clasificacion "EC". 

I. FUNCIONES: 
1. Conducir el proceso de formulacion y evaluacion del Plan Estrategico lnstitucional y 

del Plan Operative lnstitucional, proponiendo su aprobacion a Ia Direccion Ejecutiva. 
2. Coordinar y Supervisar el sistema de racionalizacion de Ia entidad; coadyuvando al 

logro de los objetivos institucionales 
3. Proponer Ia estructura y organizacion de Ia institucion. 
4. Elaborar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos de Ia Entidad en 

coordinacion con Ia Oficina de Administracion y Finanzas. 
5. Coordinar y conducir Ia elaboracion de norm as, procedimientos, reglamentos y otros 

relacionados con los rangos de PROINVERSION, tales como el Codigo de Etica, 
entre otros. 

6. Emitir opinion tecnica sobre los proyectos de directivas, manuales y otros 
instrumentos normativos internes 

7. Supervisar el desemperio de los consultores de Ia Oficina de Planificacion y 
Racionalizacion. 

8. Gestionar Ia generacion de modelos que contribuyan a utilizar Ia informacion ya 
sistematizada para optimizar Ia gestion de los nuevos procesos de promocion de Ia 
inversion privada. 

9. Las demas funciones encargadas por Ia Secretaria General o Ia Direccion Ejecutiva. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Secretario General. 
Tiene mando directo sobre: 
• Especialista en Planeamiento y Modernizacion lnstitucional 

• Especialista en Presupuesto; y 

• Secretaria I. 
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Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Profesional en lngenieria Industrial, Administraci6n o especialidades afines. 

• Experiencia en cargos Jefaturales o Gerenciales en el sector publico o privado. 

• Conocimiento del marco legal y administrative referido a Ia planificaci6n de Ia 
actividad estatal. 

ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION INSTITUCIONAL 
Este cargo sera desempenado por una persona con cargo estructural "Especialista en 
Planeamiento y Modernizaci6n lnstitucional" y clasificaci6n "SP-ES". 

I. FUNCIONES: 
1. Apoyar en las actividades de formulaci6n, evaluaci6n y seguimiento del Plan 

Estrategico lnstitucional 
2. Formulary evaluar el Plan Operative lnstitucional en coordinaci6n con los 6rganos de 

Ia Entidad 

3. Apoyar en Ia elaboraci6n de los documentos de gesti6n institucional, tales como: 
Reglamento de Organizaci6n y Funciones (ROF), Cuadro de Asignaci6n de Personal 
(CAP) y Manual de Organizaci6n y Funciones (MOF) 

4. Preparar Ia Matriz de Desempeno de lndicadores de Politica Nacional lnstitucional y 
los informes de evaluaci6n que correspondan 

5. Elaborar los proyectos de directivas, lineamientos y otros documentos normativos 
internes 

6. Apoyar en las actividades de racionalizaci6n administrativa a fin de optimizar las 
funciones de Ia instituci6n y su desarrollo organico 

7. Elaborar y actualizar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos en 
coordinaci6n con los 6rganos de Ia Entidad 

8. Atender los requerimientos de informacion referidos a Ia gesti6n institucional 
solicitada por diferentes entidades del Estado 

9. Otras actividades que sean asignadas por el Jefe de Ia Oficina de Planeamiento y 
Presupuesto. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe de Ia Oficina de Planeamiento y Presupuesto. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
> Profesional en lngenieria Industrial, Administraci6n o carreras afines. 
> Experiencia en entidades publicas en materia de planificaci6n y nacionalizaci6n, asi 

como en simplificaci6n administrativa. 

ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO 
Este cargo sera desempenado por una persona con cargo estructural "Especialista en 
Presupuesto" y clasificaci6n "SP-ES". 

I. FUNCIONES: 

1. Coordinar y elaborar con las areas pertinentes Ia formulaci6n y programaci6n del 
Presupuesto lnstitucional; 

2. Evaluar el presupuesto institucional; 
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3. Apoyar en Ia emision de opinion tecnica previa en lo referente al presupuesto, en el 
ambito de su competencia; 

4. Seguimiento de pedidos especfficos de informacion por parte de diversas entidades. 

5. Analizar Ia informacion estadistica sobre Ia formulacion y evaluacion presupuestal de 
PROINVERSION. 

6. Actualizar y custodiar Ia informacion de los sistemas de Ia DGPP y SIAF relacionados 
a Ia formulacion y evaluacion presupuestal. 

7. lnformar y tomar accion sobre las normas y dispositivos presupuestales que sean de 
aplicacion a PROINVERSION. 

8. Otras actividades que sean asignadas por el Jefe de Ia Oficina de Planeamiento y 
Presupuesto. 

U. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
',',; 

. Depende directamente del Jefe de Ia Oficina de Planeamiento y Presupuesto. 
I 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
>- Profesional en economia, contabilidad o especialidades afines. 
>- Contar como minimo con 2 afios de experiencia desempefiando labores similares. 

>- Conocimiento de legislacion presupuestal. 

SECRET ARIA I 
Este cargo sera desemperiado por una persona con cargo estructural "Secretaria I" y 
clasificacion "SP-AP". 

I. FUNCIONES: 
1. Registrar el ingreso y salida de documentos que se reciban o generen a fin de 

mantener actualizado el sistema de tramite documentario. 
2. Apoyo en las labores administrativas de Ia Oficina de Administracion. 
3. Atender las llamadas telefonicas, coordinar citas. 
4. Mantener un adecuado orden de los archives fisicos y electronicos. 

5. Efectuar Ia demas labores relativas a labor secretarial. 
6. Ejercer las demas funciones que le delegue o encargue el Jefe de Ia Oficina de 

Administracion. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe de Ia Oficina de Administracion. 
Tiene mando directo sobre 

>- El conserje 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
>- Tecnico en Secretariado Ejecutivo, Asistente Administrative o similar. 
>- En caso ser una carrera tecnica diferente, acreditar minimo 1 afio de trabajo como 

asistente administrativa o secretaria. 
>- Experiencia en entidades publicas como secretaria o asistente administrative en 

areas de gerencia o jefatura. (de preferencia) 
>- Experiencia en archive, documentacion y manejo documentario. 
>- Experiencia en manejo de equipos de oficina, fotocopiadoras, centrales telefonicas, 

fax, computadores y otros. 
>- Conocimientos de MS Office. 
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OFICINA DE ADMINISTRACION 
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DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU 

ANODE LA INTEGRACION NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD 

OFICINA DE ADMINISTRACION 

CUADRO ORGANICO DE CARGOS 

I. DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION 

No 
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL 

ORDEN 

049 JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION 55.05.08.03 SP-DS 1 

050 JEFE DE FINANZAS 55.05.08.04 SP-EJ 1 

: .. ··.\ 051 JEFE DE PERSONAL 55.04.08.04 SP-EJ 1 

. !i 
052 JEFE DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION 55.04.08.04 SP-EJ 1 

053 JEFE DE LOGISTICA 55.04.08.04 SP-EJ 1 

054 CONTADOR GENERAL 55.05.08.05 SP-ES 1 

055 RESPONSABLE DE CONTROL PATRIMONIAL 55.05.08.05 SP-ES 1 

056 RESPONSABLE DE EJECUCION 55.05.08.06 
SP-ES 1 

PRESUPUESTAL 

057-058 ESPECIALISTA TECNICO II 55.05.08.05 SP-ES 2 

059-062 ESPECIALISTA TECNICO I 55.05.08.05 SP-ES 4 

063 TESORERO 55.05.08.05 SP-ES 1 

064-068 ASISTENTE ADMINISTRATIVO II 55.05.08.06 SP-AP 5 

069-071 ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 55.05.08.06 SP-AP 3 

072-074 SECRETARIA I 55.05.08.06 SP-AP 3 

075 AUXILIAR 55.05.08.06 SP-AP 1 

TOTAL UNlOAD ORGANICA 27 

DESCRIPC/ON DE FUNCJONES, L/NEAS DE AUTORIDAD Y PERFILES A NIVEL DE 
CARGOS 

JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION 
Este cargo sera desemperiado por una persona con cargo estructural "Jefe de Ia Oficina de 
Administraci6n" y clasificaci6n "SP-DS". 

I. FUNCIONES: 
1. Elaborar y aprobar el plan de trabajo de Ia Oficina de Administraci6n dentro del 

marco planteado en el Plan Estrategico de PROINVERSION. 

2. Planificar, dirigir y supervisar a traves de las Unidades a su cargo, las actividades 
relacionadas con Ia gesti6n y apoyo administrative, financiero y tecnof6gico de 
PROINVERSION acorde con las disposiciones tecnicas y legales que correspondan 
a los sistemas administrativos. 
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3. Ejercer Ia representacion de PROINVERSION ante diversas instituciones nacionales 
e internacionales que requieran su intervencion, en temas vinculados con asuntos de 
gestion ya sea administrativos o financieros. 

4. Atender y supervisar las auditorias correspondientes de acuerdo a Ia normatividad 
vigente sobre Ia materia. 

5. Remitir al Ministerio de Economia y Finanzas Ia informacion de caracter 
presupuestal, contable, de tesoreria y otros que sean requeridos para su 
consolidacion y presentacion en Ia oportunidad debida. 

6. Supervisar Ia elaboracion de los Estados Financieros correspondientes a las 
transacciones derivadas del proceso de promocion de Ia inversion privada para Ia 
implementacion de Ia Ley W 29096. 

7. Atender y canalizar los pedidos de informacion de las diversas entidades publicas o 
privadas, relacionadas al ambito de su gestion. 

8. Supervisar Ia coordinacion con las diferentes organizaciones publicas relacionadas a 
Ia gestion administrativa de PROINVERSION. 

9. Cumplir con los lineamientos establecidos por las diferentes entidades del Estado 
que reg ulan el Sector Publica. 

10. Velar que se brinden a las demas areas de Ia entidad, el soporte tecnologico 
informatica necesario para Ia gestion de los sistemas de PROINVERSION. 

11. Planificar, administrar y racionalizar el uso y desarrollo de los recursos informaticos 
para el cumplimiento de las funciones de Ia entidad. 

12. Realizar otras actividades que le sean asignadas por Secretaria General y/o Ia 
Direccion Ejecutiva. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Secretario General. 
Tiene mando directo sobre el Jefe de Finanzas, Jefe de Personal, Jefe de Logistica y 
Jefe de Tecnologia de Ia Informacion. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Profesional en Administracion, Contabilidad o especialidades afines. 

• Estudios de Postgrados en Administracion, Gestion Publica. 

• Mas de cinco aries de experiencia ocupando posiciones similares y tres en cargos 
gerenciales. 

• Buen conocimiento del marco legal relacionado a administracion publica. 

• Competencias de liderazgo. 

• Conocimiento delldioma ingles. (de preferencia). 

JEFE DE FINANZAS 
Este cargo sera desemperiado por una persona con cargo estructural "Jefe de Finanzas" y 
clasificacion "SP-EJ". 

I. FUNCIONES: 
10. Supervisar el trabajo del personal relacionado con los temas de contabilidad, 

tesoreria y ejecucion presupuestal. 
11. Revisar y visar los Estados Financieros, los Estados Presupuestales, los cheques y 

transferencias bancarias, los arqueos de caja chica y valores de Ia Entidad. 
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12. Efectuar las coordinaciones de carckter institucional con los diferentes organismos 
del sector publico, relacionados a Ia gestion administrativa de PROINVERSION. 

13. Supervisar Ia elaboracion de los documentos oficiales a ser emitidos a los 
organismos competentes del Estado dandole el visto bueno correspondiente. 

14. Atender las auditorfas anuales o los examenes especiales a Ia entidad, concentrando 
Ia informacion y entregandola de manera consolidada, asf como coordinar las 
acciones derivadas de las mismas. 

15. Coordinar con las diferentes areas de Ia Entidad las acciones a realizarse 
relacionadas a Ia Contabilidad, Tesorerfa y Ejecucion Presupuestal. 

16. Supervisar el cumplimiento de las normas legales vigentes relacionadas a 
Contabilidad, Tesorerfa y Ejecucion Presupuestal. 

17. Realizar otras actividades que le sean asignadas porIa Oficina de Administracion. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe de Ia Oficina de Administracion. 
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: 

• Contador General 

• Tesorero 

• Responsable de Ejecucion Presupuestal 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Profesional en Administracion, Contabilidad o especialidades afines. 

• De preferencia con Postgrados en Finanzas y/o Administracion Publica 

• Contar con mas de cuatro alios de experiencia en el Sector Publico. 

• Experiencia en gestion de contabilidad, tesorerfa y presupuesto publico (de 
preferencia) 

• Conocimiento del marco legal relacionado a administracion publica. (de preferencia) 

• Contar con Estudios de Tributacion Gubernamental y Auditorfa Tributaria. 

• Conocimientos de Informatica e Ingles (de preferencia) 

JEFE DE PERSONAL 
Este cargo sera desemperiado por una persona con cargo estructural "Jefe de Personal" y 
clasificacion "SP-EJ". 

I. FUNCIONES: 
1. Encargada de administrar los Contratos Administrativos de Servicio de los 

contratados por PROINVERSION, coordinandolas modificaciones, renovaciones y 
resoluciones, asf como coordinar y ejecutar los convenios de Practicas Pre 
Profesionales y Practicas Profesionales. 

2. Supervisar el sistema de registro (SIGA Contratos y Modulo de Gestion de RRHH) y 
actualizacion de los legajos de los contratados y practicantes, de tal manera que 
proporcione informacion para una adecuada toma de decisiones. 

3. Administrar los seguros de EPS, seguro de practicantes - FOLA, inscripcion en 
EESALUD, y seguro de viaje asf como coordinar el pago por dichos conceptos. 

4. Elaborar las planillas de pago de los contratados y las subvenciones de los 
practicantes, asf como las planillas de las AFP. 

5. Formular, proponer y ejecutar programas de accion del Area de acuerdo con las 
politicas sobre personal establecidas. 
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6. Proponer y gestionar Ia realizacion de programas de capacitacion y desarrollo de 
personas. 

7. Proponer Sistema de Evaluacion de Desemperio del Personal y supervisar su 
aplicacion. 

8. Supervisar Ia remision de Ia informacion relacionado a los contratos CAS y 
Practicantes de manera oportuna a las entidades del Estado. 

9. Llevar el control de las vacaciones de los consultores y practicantes de Ia entidad, en 
coordinacion con los Directores y Jefes de Oficina. 

10. Elaborar las constancias y cartas de presentacion para contratados y practicantes. 
11. Emision de fotocheck de contratados, practicantes y control de los pases temporales. 

12. Las demas actividades que le sean asignadas porIa Oficina de Administraci6n. 

II. LiNEAS DE AUTORJDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe de Ia Oficina de Administracion. 
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: 

• Asistente Administrative 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Profesional en Psicologfa, Administraci6n, lngenierfa Industrial o especialidades 

afines, de preferencia con estudios de post grado 

• Contar como mlnimo con tres alios de experiencia desemperiando labores similares. 

• Experiencia en contratos y personal. 

• Experiencia en seleccion (evaluacion por competencias), contrataci6n (!eyes 
laborales), capacitacion (desarrollo de linea de carrera), clima y cultura 
organizacional, comunicacion interna, evaluacion de desempeno. 

• Conocimiento de legislacion !aboral. 

JEFE DE TECNOLOGiA DE LA INFORMACION 
Este cargo sera desemperiado por una persona con cargo estructural "Jefe de Tecnologla 
de Ia Informacion" y clasificacion "SP-EJ". 

I. FUNCIONES: 
1. Gestionarlas labores de apoyo en tecnologia de Ia informacion para boda Ia 

institucion. 

2. Supervisar las labores del personal a mi cargo. 

3. Supervisar y gestionar el cumplimiento del Plan Operative Informatica (POl), Plan de 
Seguridad de Ia Informacion (PSI), Plan de Contingencia de Sistemas de Informacion 
(PCSI), Plan Estrategico de Gobierno Electronico (PEGE), y toda otra documentacion 
que sea requerida. 

4. Solicitar los requerimientos en sistemas y/o equipamiento informo necesarios para Ia 
operatividad de Ia lnstitucion. 

5. Administracion del Data Center y de los servicios informaticos que se brindan: Portal 
Web, Correo Electronico lnstitucional, Servidor de Aplicaciones, Servidor de Base de 
Datos, Servidor de Archives, Servidor de impresiones y Central Telefonica. 

6. Atender Ia documentacion derivada y/o encargada por mi jefe inmediato superior. 

7. Participar en los comites especiales para Ia adquisicion de servicios y/o equipos 
informaticos. 
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II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe de Ia Oficina de Administracion. 
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: 

• Especialistas Tecnico. 

• Asistente Administrative II 

• Asistente Administrative I 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Profesional en ingenieria de sistemas o carreras afines 

• Estudios de Especializacion en el area 

• Experiencia: Minima tres alios en Ia administracion publica en areas vinculadas a las 
funciones a desarrollar. 

JEFE DE LOGiSTICA 
Este cargo sera desemperiado por una persona con cargo estructural "Jefe de Logistica" y 
clasificacion "SP-EJ". 

I. FUNCIONES: 
1. Organizar y supervisar el trabajo del personal relacionado con los procesos de 

contratacion a merito de los requerimientos y necesidades de los usuaries, segun Ia 
politica de Ia Direccion Ejecutiva. 

2. Organizar y supervisar el trabajo del personal a su cargo, relacionado con los temas 
de contrataciones de bienes y servicios y demas temas logisticos dispuestos en Ia 
Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado. 

3. Apoyar y proponer diserios y esquemas mas apropiados, para mejorar los procesos 
administrativos internes de contrataciones de bienes y servicios, de consultoria, de 
contrataciones administrativos de servicios en concordancia con Ia normativa 
vigente. 

4. Revision y autorizacion de las ordenes de compra y servicios generados de los 
procesos derivados de Ia Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado. 

5. Firma de los contratos, por delegacion,de los procesos derivados bajo el ambito del 
Reglamento para Ia Contratacion de Servicios y Adquisicion de Bienes de 
PROINVERSION. 

6. Planificar Ia contratacion de los bienes de los bienes y servicios propuestos por las 
diversas areas de Ia entidad a efectos de contar con el Plan Anual de Contrataciones 
(PAC) y propiciar su ejecucion. 

7. Supervision y coordinacion en Ia atencion de los requerimientos de apoyo de 
diversos servicios: apoyo de eventos, atencion de utiles de oficina, servicio de 
mensajeria local, servicios de electricidad, servicios de transportes etc. 

8. Supervision a las diversas acciones del Control Patrimonial que se desarrolla en Ia 
entidad, en concordancia con las normas de Ia SBN: inventarios, disposicion de 
bienes, alta y baja etc. 

9. Participar como miembro en los Comites Especiales de contratacion en el ambito de 
Ia Ley de Contrataciones del Estado. 

10. Participara como miembro del Comite Permanente CAS y firmar los contratos y 
adendas respectivas. 

11. Otras funciones que le sean encargadas por el Jefe de Ia Oficina de Administracion. 
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II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe de Ia Oficina de Administraci6n. 
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: 

• Especialista Tecnico II. 

• Especialista Tecnico I 

• Asistente Administrative 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Profesional en lngenierfa Industrial, Administraci6n o especialidades afines. 
• Experiencia en entidades publicas o empresas privadas, en areas de logfstica y 

compras, al menos de dos alios. 
• Experiencia en procesos de adquisiciones y contrataciones bajo Ia ley de 

contrataciones y adquisiciones del Estado. 
• Experiencia en control patrimonial (activos) y gesti6n de inventarios. 

CONTADOR GENERAL 
Este cargo sera desemperiado por una persona con cargo estructural "Contador General" y 
clasificaci6n "SP-ES". 

I. FUNCIONES: 
1. Efectuar Ia contabilizaci6n de las operaciones administrativas realizadas a traves del 

sistema de Sistema Informatica de Administracion Financiera (SIAF) para Ia 
obtencion de los Estados Financieros y los libros y registros contables. 

2. Verificar y firmar los registros presentados a Ia SUNAT a traves del Sistema de 
Confrontacion de Informacion Auto-Declarada (COA). 

3. Verificar y firmar Ia emision de registros contables, estados financieros y toda Ia 
documentacion contable de PROINVERSION. 

4. Supervisar y/o elaborar Ia conciliaci6n de saldos de las cuentas de PROINVERSION, 
con las entidades correspondientes. 

5. Coordinar y emitir las pautas y normas necesarias para desarrollar los 
procedimientos relacionados a su ambito de modo que cumplan con Ia normatividad 
presente. 

6. Elaborar los informes o reportes contables bajo responsabilidad solicitados por Ia 
Oficina de Administracion y Finanzas o Ia Secretarfa General. 

7. Coordinar, supervisar y firmar los reportes que requieran Ia intervencion del Contador 
y que sean derivados a otras entidades del Estado, 

8. Apoyar en los procesos de auditoria realizados a PROINVERSION, brindando Ia 
informacion requerida en coordinacion con el Responsable de Presupuestos. 

9. Ejercer las demas funciones que le delegue o encargue el Sub Jefe de Ia Oficina de 
Administracion y Finanzas. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe de Ia Oficina de Administracion. 
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: 

• Especialista Tecnico I 

• Asistente Administrative I 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
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• Titulo Profesional de Contador Publico Colegiado. 
• Experiencia en entidades publicas, como Contador Publico o Gerente o Jefe del area 

de Contabilidad. 
• Experiencia cumpliendo las funciones de elaborar estados financieros, registro, 

control, analisis de todas las transacciones de las cuentas contables, conciliaciones 
bancarias, analisis de cuentas de balances de comprobacion liquidacion e informes 
de pagos de impuestos. 

• Certificado y calificado en el manejo del modulo SIAF 
• Conocimientos de computacion 

RESPONSABLE DE CONTROL PATRIMONIAL 
Este cargo sera desemperiado por una persona con cargo estructural "Responsable de 
Control Patrimonial" y clasificacion "SP-ES". 

I. FUNCIONES: 
1. Elaborar y visar los lnformes Tecnicos relacionados a los procesos de alta y baja de 

bienes asi como de los actos de administracion y disposicion de los bienes. 
2. Elaborar y visar los proyectos de resolucion correspondientes al alta, baja y a los 

actos de administracion y disposicion. 
3. Ejecutar las acciones de disposicion de los bienes dados de baja. 
4. Elaborar y visar las Aetas correspondientes a los actos de administracion y 

disposicion. 

5. ldentificar e ingresar los bienes patrimoniales en el modulo del SIGA WEB a fin de 
generar los codigos correspondientes, de Ia entidad y de Ia SBN. 

6. Coordinar con Ia Oficina de Administracion todas las acciones de gestion, 
administracion y disposicion de los bienes patrimoniales. 

7. Elaborar y visar el Oficio dirigido a Ia SBN para el envio de Ia informacion sobre los 
bienes administrados por PROINVERSION para su incorporacion en el SINABIP. 

8. Elaborar y visar los Oficios dirigidos a los organismos publicos o privados con el fin 
de requerir Ia informacion necesaria para el saneamiento de los bienes 
patrimoniales. 

9. Elaborar y firmar las Aetas de Entrega- Recepcion de los bienes patrimoniales. 

10. Recopilar toda Ia informacion registral, administrativa, documental y tecnica de los 
bienes patrimoniales. 

11. Mantener en custodia el archive de los documentos fuentes que sustentan el ingreso, 
asignacion, alta, baja, disposicion y administracion de los bienes muebles. 

12. Promover, cuando corresponda, Ia difusion de los procedimientos de administracion y 
disposicion de los bienes, a fin de que todas las areas de PROINVERSION tomen 
conocimiento y a poyen dentro del ambito de sus funciones en el uso. 

13. Supervisar y remitir a Ia Oficina de Administracion el lnventario de los bienes 
muebles a fin de que lo envfe a Ia SBN. 

14. Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de Ia Oficina de Administracion 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe de Logistica. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Profesional en Administracion, Contabilidad o especialidades afines 
• Contar como minimo con 2 alios de experiencia desemperiando labores similares. 
• Conocimiento del marco legal relacionado a administracion publica. 
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RESPONSABLE DE EJECUCION PRESUPUESTAL 
Este cargo sera desempenado por una persona con cargo estructural "Responsable de 
Ejecucion Presupuestal" y clasificacion "SP-ES". 

I. FUNCIONES: 
9. Controlar Ia ejecucion presupuestal de PROINVERSION. 
10. Hacer seguimiento de Ia programacion de compromises anuai-PCA (asignacion, 

modificaciones y su distribucion) 

11. Realizarla priorizacion de metas de Ia Programacion de Compromises Anuai-PCA de 
actividades /proyectos. 

12. Elaborar y coordinar las modificaciones presupuestales de PRO INVERSION. 
13. Coordinar con las instancias de PROINVERSION Ia elaboracion y actualizacion de 

sus respectivos presupuestos. 

14. Elaborar y analizarla informacion estadistica sobre Ia ejecucion presupuestal de 
PROINVERSION. 

15. Otorgar y controlar Ia certificacion de creditos presupuestales para Ia ejecucion de 
gastos. 

16. Actualizar y custodiar Ia informacion de los sistemas de Ia DGPP, SIAF y 
PROINVERSION relacionados a Ia ejecucion presupuestal. 

17. Realizar Ia Conciliacion y Cierre Presupuestal anual del Presupuesto Publico. 
18. Elaborar Ia informacion de los gastos atribuibles a los procesos de promocion de Ia 

inversion privada para su posterior reembolso. 

19.1nformar y Tomar accion sobre las normas y dispositivos presupuestales que sean de 
aplicacion a PROINVERSION. 

20. Realizar otras actividades que le sean asignadas por el Jefe de Ia Oficina de 
Administracion. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Sub Jefe de Ia Oficina de Administracion y Finanzas. 
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: 

• Asistente Administrative. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Estudios: Titulo Profesional 
• Estudios de Especializacion en el area 
• Con Maestria (deseable) 
• Conocimientos de computacion e ingles (deseable) 
• Experiencia: Minima de tres anos en Ia administracion publica en areas 

vinculadas a las funciones a desarrollar. 

ESPECIALISTA TECNICO II 
Este cargo sera desempenado por una persona con cargo estructural "Especialista Tecnico 
II" y clasificacion "SP-ES". 

I. FUNCIONES: 
1. Prestar apoyo al Jefe de Logistica en temas inherentes a Ia Ley de Contrataciones y 

Adquisiciones con el Estado. 
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2. Supervisar y elaborar del Plan Anual de Contrataciones (PAC) y sus posteriores 
modificaciones, realizar los Proyectos de Resoluciones y Registro en el Sistema 
Electr6nico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado (SEACE) 

3. Elaborar los lnformes Tecnicos y demas documentos requeridos para Ia ejecuci6n de 
los procesos de contrataci6n a convocarse dentro del marco de Ia Ley de 
Contrataciones del Estado. 

4. Elaborar los expedientes de Contrataci6n para el inicio de los procesos programados 
en el Plana Anual de Contrataciones (PAC) 

5. Supervisar el registro en el Sistema Electr6nico de Adquisiciones y Contrataciones del 
Estado (SEACE) de las diferentes etapas de los procesos de selecci6n. 

6. Verificar que los expedientes de todos los procesos realizados se encuentren 
completes y que se tenga un control mediante medics magneticos. 

7. Participar como Miembro en los Comites Permanentes y Especiales de 
contrataciones en el ambito de Ia Ley de Contrataciones del Estado, asimismo 
participar como miembro suplente en el Comite Permanente, bajo el ambito del 
Reglamento para Ia Contrataci6n de Servicios y Adquisici6n de Bienes de 
PROINVERSION. 

8. Verificar y revisar las 6rdenes de Compra y Servicios emitidas como resultado de los 
procesos realizados. 

9. Coordinar y apoyar a las diferentes areas sabre los procedimientos para Ia 
adquisici6n de bienes y servicios requeridos, orientandolos para que cumplan con 
las normas y reglamentaci6n establecidas. 

10. Supervisar y evaluar Ia atenci6n de las necesidades de bienes y servicios de 
diferentes areas de Ia entidad. 

11. Supervisar Ia adquisici6n directa y oportuna de bienes y servicios, conforme a lo 
establecido por Ia Ley de Contrataciones del Estado. 

12. Registro y conformidad de los servicios de telefon!a fija y celular y demas 
coordinaciones con el operador. 

13. Ejercer las demas funciones que le delegue o encargue el Jefe de Logistica o Jefe de 
Ia Oficina de Administraci6n. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe de Logfstica. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
'Y Profesional en Administraci6n, Contabilidad o especialidades afines, de preferencia 

con estudios de post-grade. 
'Y Contar como mfnimo con 2 alios de experiencia desempefiando labores similares. 
'Y Experiencia en procesos de adquisiciones y contrataciones bajo Ia ley de 

contrataciones y adquisiciones del Estado. 
'Y Conocimientos de computaci6n a nivel usuario 

ESPECIALISTA TECNICO I 
Este cargo sera desempefiado por una persona con cargo estructural "Especialista Tecnico 
I" y clasificaci6n "SP-ES". 

I. FUNCIONES: 
1. Efectuar los registros contables y elaboraci6n de los Estados Financieros de forma 

separada e independiente a Ia contabilidad de PROINVERSION, de los procesos de 
Promoci6n de Ia Inversion Privada, realizados al amparo del D. Leg. No 674, de 
acuerdo con Ia Ley 29096, para presentarse trimestralmente a Ia Direcci6n Nacional 
de Contabilidad Publica. 
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2. Coordinar con Ia Jefatura de Post Privatizacion, Ia obtencion de informacion referente 
a los procesos de Promocion de Ia Inversion Privada, Ley No 29096. 

3. Elaboracion de los Registros de compras y ventas. 
4. Preparacion y presentacion de Declaraciones Pages mensuales a SUNAT. 
5. Elaboracion del COA - Confrontacion de Operaciones Auto declaradas, para su 

presentacion a Sunat mensualmente. 
6. Calculo de Detracciones, Decreto Legislative No. 940. 
7. Preparacion de las Constancias de Retenciones del lmpto. a Ia Renta de 4ta 

Categoria, aportes al Sistema de Pensiones y Contribuciones a Es Salud 
mensualmente. 

8. Preparacion de los Certificados anuales de Retenciones del impto. a Ia Renta de 4ta 
Categoria. 

9. Preparacion de los Comprobantes de Retenciones por Aportes al Sistema de 
Pensiones - Ley No. 27605. 

10. Preparacion de las Liquidaciones Anuales de Aportes a Es Salud y ONP - Ley 27605, 
para Sunat. 

11. Arqueo de valores. 
12. Apoyo en el cierre contable trimestral y anual. 
13. Ejercer las demas funciones que le delegue o encargue el Contador General, el Jefe 

de Finanzas y/o Jefe de Ia Oficina de Administracion. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe de Finanzas. 

II. PERFIL DEL CARGO: 
• Profesional en Contabilidad o especialidades afines, de preferencia con estudios de 

post-grade. 
• Contar como minimo con 2 a nos de experiencia desempefiando labores similares. 
• Conocimientos de computacion a nivel usuario 

ESPECIALISTA TECNICO I 
Este cargo sera desempefiado por una persona con cargo estructural "Especialista Tecnico 
I" y clasificacion "SP-ES". 

I. FUNCIONES: 

1. Procesamiento de solicitudes de page a proveedores. 
2. Prestar apoyo en el giro de las solicitudes de page en el modulo SIAF. 
3. Emision de cheques y cartas ordenes para pages a proveedores y consultores 

(honorarios, viaticos, encargos, etc.) 
4. Registro de informacion en el Modulo de pages, como parte del procedimiento de 

page. 
5. Actualizacion de documentos emitidos en el SIAF. 
6. Emision y control de comprobantes de page. 
7. Atenciones telefonicas a proveedores. 
8. Atencion de solicitudes de informacion de los pages realizados a traves de los 

Fideicomisos que se ha transferido. 
9. Elaboracion de analisis de cuentas y conciliaciones bancarias de los Fideicomisos. 
10. Las demas funciones que sean encargadas por el Tesorero, Jefe de Finanzas y/o Ia 

Oficina de Administracion. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
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Depende directamente del Jefe de Finanzas. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Profesional en Contabilidad o especialidades afines, de preferencia con estudios de 

post-grado. 
• Contar como minimo con 2 alios de experiencia desempeliando Ia bores similares. 
• Conocimientos de computacion a nivel usuario 

ESPECIALISTA TECNICO I 
Este cargo sera desempeliado por una persona con cargo estructural "Especialista Tecnico 
I" como Especialistas en Logistica y clasificacion "SP-ES". 

I. FUNCIONES: 
1. Gestion de las solicitudes de certificacion presupuestal en el sistema SIAF de todos 

los requerimientos de gasto de Ia entidad, el cual incluye Ia asignacion de Ia partida 
presupuestal y Ia meta correspondiente 

2. Elaboracion del registro del compromises anual y el registro de compromise en el 
sistema SIAF de los gasto de Ia entidad 

3. Coordinacion con Ia Jefatura de Finanzas, en lo relacionado a Ia aprobacion de Ia 
certificacion del PCA 

4. Recepcion y verificacion documentaria para Ia realizacion de las convocatorias y 
concursos publicos en el marco de Ia Ley General de Contrataciones y del 
Reglamento de Proinversion 

5. Participar como miembro Titular del Comite Especial Permanente de Menores 
Cuantias y como miembro en Comites Especiales de Proinversion 

6. Apoyo en los actos publicos al Comite Especial de Contrataciones por el Reglamento 
de Proinversion 

7. Revision y control de los expedientes de los procesos de contratacion convocados 
por Ia entidad 

8. Revision y visacion de las bases de los procesos de menores cuantias y participacion 
en el desarrollo del mismo 

9. Ejercer las demas funciones que le delegue o encargue el Jefe de Logistica o el Jefe 
de Ia Oficina de Administracion. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe de Logistica 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Profesional en Administracion, Contabilidad o especialidades afines, de preferencia 

con estudios de post-grado. 
• Contar como minimo con 2 alios de experiencia desempeliando labores similares. 
• Experiencia en procesos de adquisiciones y contrataciones bajo Ia ley de 

contrataciones y adquisiciones del Estado. 
• Conocimiento del marco legal relacionado a administracion publica. 

RESPONSABLE DE TESORERiA 
Este cargo sera desempeliado por una persona con cargo estructural "Responsable de 
Tesoreria" y clasificacion "SP-ES". 

I. FUNCIONES: 
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1. Gestionar Ia apertura de las sub-cuentas bancarias del gasto ante Ia Direccion 
General del Tesoro Publico del Ministerio de Economia y Finanzas (DGTP-MEF). 

2. Coordinar con Ia DGTP-MEF y otras entidades encargadas de las cobranzas a 
efectos de conciliar las cifras con el Tesoro Publico. 

3. Administrar las cuentas bancarias de PROINVERSION. 
4. Tramitar el Registro de Firmas ante los bancos. 

5. Efectuar el giro de cheques para transferir los recursos al Tesoro Publico al PNUD. 

6. Gestionar todos los pagos que sean solicitados verificando que hayan cumplido con 
los procedimientos, las condiciones contractuales, los servicios y los entregables 
establecidos para cada producto o servicio en particular. 

7. Elaborar y brindar informacion en forma periodica o cada vez que sea solicitada 
sobre los movimientos realizados en Tesoreria. 

8. Apoyar los procesos de auditoria realizados a PROINVERSION, brindando Ia 
informacion requerida en coordinaci6n con el Sub Jefe de Ia Oficina de 
Administraci6n y Finanzas. 

9. Realizar Ia custodia de valores tales como Cartas Fianzas, entre otros documentos 
bancarios. 

10. Controlar y efectuar el seguimiento de los adelantos otorgados como viaticos y 
gestiones operativas. 

11. Revisar los adelantos otorgados como viaticos y gestiones operativas. 

12. Procesar solicitudes de pago a proveedores. 

13. Emitir y controlar comprobantes de pago. 
14. Ejercer las demas funciones que le delegue o encargue el Secretario General o el 

Sub Jefe de Ia Oficina de Administracion y Finanzas. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Sub Jefe de Ia Oficina de Administracion y Finanzas. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
>- Profesional en contabilidad o especialidades afines. 
>- Contar como minima con 2 alios de experiencia desemperiando labores similares. 
>- Experiencia en manejo de caja chica. 
>- Experiencia en conciliaciones bancarias. 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO II 
Este cargo sera desemperiado por una persona con cargo estructural "Asistente 
Administrative II" como Analista Programador y clasificaci6n "SP-AP". 

I. FUNCIONES: 
1. Administrar y gestionarla base de datos de los sistemas informaticos de Ia 

instituci6n. 
2. Brindar apoyo tecnico a los usuaries en cuanto al manejo de los sistemas 

informaticos que se le asignen. 
3. Efectuar el mantenimiento y mejora de aplicaciones institucionales existentes, 

utilizando los procedimientos estandarizados del area de Tecnologia de Ia 
Informacion. 

4. Diseriar y documentar las soluciones desarrolladas usando Ia metodologia RUP 
UML y documentar los Procesos 4Funcionales y Tecnicos involucrados segun Ia 
Metodologia de Desarrollo de Software estandarizada en los sistemas 
informaticos de Ia instituci6n. 

5. Participar y/o apoyar en cualquier otra actividad complementaria que le sean 
encomendadas por su jefe inmediato superior. 
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6. Ejercer las demas funciones que le encargue el Jefe de Tecnologia de Ia 
Informacion y/o el Jefe de Ia Oficina de Administracion 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe de Tecnologia de Ia Informacion. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Titulado y/o bachiller en lngenieria de Sistemas o carreras afines. 

• Estudios de Especializacion en el area 
• Experto en sistemas de informacion 
• Conocimientos del idioma ingles (de preferencia) 
• Experiencia: Minima de dos alios en programacion 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO II 
. Este cargo sera desemperiado por una persona con cargo estructural "Asistente 
Administrative II" como Asistente de Logistica y clasificacion "SP-AP". 

I. FUNCIONES: 

1. Registro y control de los movimientos del Almacen ( lngresos y salidas de utiles de 
oficina y demas bienes ) 

2. Programar de forma racional y sistematica las necesidades de bienes y servicios 
de Ia entidad a fin de atender las necesidades de los usuaries.:. 

3. Registro, control y conformidad de los servicios de, suministro de diaries y revistas, 
consume de combustible, 

4. mantenimiento de preventive y corrective de los vehiculos de Ia entidad.:. 

5. Registro y control de pagos de los contratos realizados a traves de Ia Ley de 
Contrataciones del Estado. 

6. Participar como miembro de los Comites de Adquisiciones y Contrataciones dentro 
del ambito de Ia Ley de Contrataciones del Estado.:. 

7. Coordinar con las diferentes dependencias en relacion a las necesidades de 
servicios (Transporte, coffe break, reservacion de salas, auditorio, etc.) 

8. Administracion y gestion del suministro de pasajes aereos nacionales e 
internacionales. 

9. Ejercer las demas funciones que le encargue el Jefe de Logistica y/o el Jefe de Ia 
Oficina de Administracion 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe de Logistica 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Titulado profesional y/o bachiller. 

• Estudios de Especializacion en el area 
• Conocimientos de computacion a nivel usuario 
• Conocimientos del idioma ingles (de preferencia) 
• Experiencia: Minima de dos alios desempenando funciones relacionadas en areas 

de logistica 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO II 
Este cargo sera desempenado por una persona con cargo estructural "Asistente 
Administrative II" como Asistente de Finanzas y clasificacion "SP-AP". 
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I. FUNCIONES: 

1. Registro y Control de las Solicitudes de viaje que ingresan a Ia Oficina de 
Administracion 

2. Emision de documentos de tesorerfa que sustenten los ingresos a 
PROINVERSI6N, como los Comprobantes de pago ( Facturas, Boletas de Venta, 
Notas de debito y Notas de Credito) y Recibos de lngresos. 

3. Registro en el Modulo SIAF de los Recibos de lngreso 

4. Registro en el Modulo SIAF de las trasferencias bancarias 

5. Atencion telefonica a proveedores 

6. Prestar apoyo en el giro de los gastos administrativos, gastos y comisiones 
bancarias en el modulo SIAF 

7. Archivo y control de las rendiciones de viaticos y encargos otorgados a los 
trabajadores de PROINVERSI6N, asf como de los expediente de pago 

8. Registro y envio de los documentos de Tesorerfa al CINFO 

9. Ejercer las demas funciones que le encargue el Jefe de Finanzas y/o el Jefe de Ia 
Oficina de Administracion 

. II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe de Finanzas 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Bachiller universitario y/o Especialista Tecnico, en Contabilidad y/o carreras afines. 

• Estudios de Especializacion en el area 
• Conocimientos de computacion a nivel usuario 
• Conocimientos del idioma ingles (de preferencia) 
• Experiencia: Minima de dos alios desempenando funciones relacionadas en areas 

de Tesorerfa, Contabilidad o Finanzas 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO II 
Este cargo sera desempenado por una persona con cargo estructural "Asistente 
Administrativo II" como Asistente de Personal y clasificacion "SP-AP". 

I. FUNCIONES: 

1. Apoyo en Ia gestion y administracion en los temas relacionados con los procesos 
de Contratos Administrativos de Servicios- CAS. 

2. Mantener actualizada Ia informacion de los files personales de los contratados a 
fin de que contengan: (contratos, adendas, constancias, diplomas, resoluciones 
etc.) 

3. Preparar las Aetas, ordenamiento de los documentos de los proceso de Contratos 
Administrativos de Servicios - CAS, para ser firmados por los miembros del 
Comite Permanente CAS. 

4. Distribuir a los contratados sus constancias de ingresos y retenciones, fotocheck, 
recibos por honorarios y DDJJ y otros formatos que se requieran distribuir. 
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5. Preparacion Ia informacion para firma de convenios de practicas y registro de los 
convenios de practicas en Ia WEB del Ministerio del Trabajo y Promocion Social 
del Empleo 

6. Apoyo en Ia verificacion de los Recibos por Honorarios, devolucion y cambio de 
aquellos mal emitidos, registro en el SIGA WEB y archive de los mismos. 

7. Archivar toda Ia documentacion generada durante el proceso de contrataci6n 
administrative de servicios, de los contratados porIa entidad. 

8. Revision, ordenamiento y foliacion de los documentos de los files de los 
contratados dados de baja para su envio al CINFO 

9. Participar como miembro en los Comites de Adquisiciones y Contrataciones del 
ambito de Ia Ley de Contrataciones con el Estado. 

10. Ejercer las demas funciones que le encargue el Jefe de Personal y/o el Jefe de Ia 
Oficina de Administracion 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe de Personal 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Bachiller universitario y/o Especialista Tecnico, en Administracion o carreras afines. 

• Estudios de Especializacion en el area 
• Conocimientos de computacion a nivel usuario 
• Conocimientos del idioma ingles (de preferencia) 
• Experiencia: Minima de dos alios desemperiando funciones relacionadas en areas 

de Personal o Recursos Humanos 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 
Este cargo sera desemperiado por una persona con cargo estructural "Asistente 
Administrative I" como Asistente de Servicios Generales y clasificacion "SP-AP". 

1. Apoyo operative en Ia organizacion de eventos que se realizan dentro y fuera de Ia 
institucion en coordinacion con las areas encargadas de los mismos 

2. Coordinacion permanente con los contratistas y proveedores de los servicios 
generales y el area de servicios de PETRO para las facilidades de trabajos a 
realizarse en Ia entidad. 

3. Apoyo en Ia realizacion de diversos de tramites con otras instituciones del estado o 
particulares a solicitud de Ia Jefatura de Logistica para el cumplimiento de 
requerimientos recibidos 

4. Supervision de trabajos realizados por los proveedores y contratistas que incluye los 
fines de semana o segun las necesidades del servicio. 

5. Apoyo operative permanente a Ia encargada de Ia gestion administrativa en el 
almacen, en lo relacionado a Ia recepcion, ordenamiento y reubicacion de los bienes 
del almacen. 

6. Participar en Ia adecuacion de ambientes para los eventos que se realizan los 
diversos proyectos, en Ia institucion y/o en otros ambientes fuera de Ia misma. 

7. Ejercer las demas funciones que le encargue el Jefe de Logistica y/o el Jefe de Ia 
Oficina de Administraci6n 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe de Logistica. 
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Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Bachiller universitario y/o Especialista Tecnico, en Administracion o carreras afines. 

• Estudios de Especializacion en el area 
• Conocimientos de computacion a nivel usuario 
• Conocimientos del idioma ingles (de preferencia) 
• Experiencia: Minima de dos alios desemperiando funciones relacionadas en areas 

de Logistica 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 
Este cargo sera desemperiado por una persona con cargo estructural "Asistente 
Administrative I" como Asistente de Finanzas y clasificacion "SP-AP". 

I. FUNCIONES: 

1. Registro de Ia fase Devengado en el Sistema lntegrado de Administracion 
Financiera - SIAF 

2. lngreso mensual del Registro de Compras en el Sistema de Pago 

3. Arqueo de Caja Chica 

4. Registro Administrative en el modulo SIAF-SP de los egresos bancarios (TRPD), 
sin afectacion presupuestal en Ia fase devengado; contabilizacion de las fases del 
devengado y girado. 

5. Registro Administrative y contabilizacion en SIAF-SP de los ingresos fase 
determinado y recaudado del periodo mensual 

6. Elaboracion de Ia data de los ingresos bancarios del periodo mensual 

7. Elaboracion de Ia conciliacion Bancaria de las cuentas de PROINVERSION 

8. Control y analisis de las adquisiciones de Actives fijos, Software, calculo de Ia 
depreciacion correspondiente para Ia elaboracion de los EEFF 

9. Contabilizacion de los registros contables de los Egresos en forma mensual 

10. Anal isis de cuentas contables y elaboracion de las notas contable de los EEFF 

11. Conciliacion de saldos de Cuentas del balance de comprobacion con los registros 
administrativos: Siga Web, Modulo registro de Pagos y Reportes PNUD 

12. Preparacion de las Notas Contables complementarias para Ia revision del 
Responsable de contabilidad 

13. Participar en el cierre contable trimestral y anual 

14. lmpresion de los libros contables. 

1. Ejercer las demas funciones que le encargue el Secretario General. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe de Finanzas. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Bachiller universitario y/o Especialista Tecnico, en Contabilidad o carreras afines. 

• Estudios de Especializacion en el area 
• Conocimientos de computacion a nivel usuario 
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• Conocimientos del idioma ingles (de preferencia) 
• Experiencia: Minima de dos alios desempeliando funciones relacionadas en areas 

de Contabilidad o Finanzas 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 
Este cargo sera desempeliado por una persona con cargo estructural "Asistente 
Administrative I" como Soporte Tecnico-lnformatico y clasificaci6n "SP-ES". 

I. FUNCIONES: 

1. Efectuar Ia instalaci6n hardware y software en las estaciones de trabajo de los 
usuaries, teniendo en cuenta Ia configuraci6n estandar establecida para Ia 
lnstituci6n y las licencias que poseen. 

2. Detectar y reparar los errores en las estaciones de trabajo, retirando y 
reemplazando las PC, cuando esto sea necesario. 

3. Brindar soporte tecnico a los usuaries en Ia utilizaci6n del software estandar 
empleado por PROINVERSI6N. 

4. Monitorear permanentemente el uso de las licencias de software a fin de 
detectar las instalaciones ilegales y recomendar las acciones correctivas. 

5. Llevar estadisticas de uso de software y hardware, a fin de detectar los errores 
mas comunes y proponer alternativas de soluci6n. 

6. Proponer medidas y normas de uso para los servicios de informatica, 
comunicaciones y sistemas, segun las necesidades detectadas en sus labores 
diarias, velando y reportando sobre el cumplimiento de aquellas que han side 
ya establecidas. 

7. Realizar el Mantenimiento preventive y corrective de los equipos de c6mputo. 
8. Apoyar en Ia instalaci6n de los equipos de c6mputo y demas perifericos para 

las presentaciones de los funcionarios de Ia Direcci6n Ejecutiva dentro y fuera 
de las instalaciones de Ia instituci6n. 

9. lnstalaci6n de los puertos de Red de acuerdo a las necesidades. 
10. Ejercer las demas funciones que le delegue o encargue el Administrador de 

Redes. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Tecnologia de Ia Informacion. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Tecnico en Sistemas, Electr6nica o especialidades afines. 
• Experiencia minima de dos alios en soporte tecnico en informatica y 

comunicaciones. 
• Conocimiento de sistemas operatives de redes. 
• Experiencia en mantenimiento y programaci6n de centrales telef6nicas. (de 

preferencia) 
• Conocimientos del idioma ingles (de preferencia) 
• Proactividad comprobada, cultura de servicio, etc. 

SECRET ARIA I 
Este cargo sera desempeliado por una persona con cargo estructural "Secretaria I" y 
clasificaci6n "SP-AP". 

I. FUNCIONES: 
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7. Registrar el ingreso y salida de documentos que se reciban o generen a fin de 
mantener actualizado el sistema de tramite documentario. 

8. Apoyo en las labores administrativas de Ia Oficina de Administraci6n. 
9. Atender las llamadas telef6nicas, coordinar citas. 

10. Mantener un adecuado arden de los archives ffsicos y electr6nicos. 
11. Efectuar Ia demas labores relativas a labor secretarial. 

12. Ejercer las demas funciones que le delegue o encargue el Jefe de Ia Oficina de 
Administraci6n. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe de Ia Oficina de Administraci6n. 
Tiene mando directo sabre 

• El conserje 

PERFIL DEL CARGO: 
• Tecnico en Secretariado Ejecutivo, Asistente Administrative o similar. 
• En caso ser una carrera tecnica diferente, acreditar mfnimo 1 ario de trabajo como 

asistente administrativa o secretaria. 
• Experiencia en entidades publicas como secretaria o asistente administrative en 

areas de gerencia o jefatura. (de preferencia) 
• Experiencia en archive, documentaci6n y manejo documentario. 
• Experiencia en manejo de equipos de oficina, fotocopiadoras, centrales telef6nicas, 

fax, computadores y otros. 
• Conocimientos de MS Office. 
• Conocimiento del idioma ingles. (de preferencia) 

AUXILIAR 
Este cargo sera desemperiado por una persona con cargo estructural "Auxiliar" y 
clasificaci6n "SP-AP". 

I. FUNCIONES: 
1. Realizar labores de auxiliar de oficina. 
2. Efectuar labores de fotocopiado, anillado, impresi6n y archive. 

3. Hacer los servicios de mensajeria interna y externa, segun se requiera. 
4. Atender reuniones en PROINVERSI6N. (cafeteria) 
5. Realizar Ia transmisi6n de faxes segun se solicite. 
6. Ejercer las demas funciones que se le encarguen. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente de Ia Secretaria. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Secundaria completa. 
• Experiencia en manejo de equipos de oficina, fotocopiadoras, centrales telef6nicas, 

fax, computadores y otros. (de preferencia) 
• Experiencia en trabajo de conserjeria interna y externa. 
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DIRECCION DE PROMOCION DE INVERSIONES 
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DIRECCION DE PROMOCION DE INVERSIONES 

CUADRO ORGANICO DE CARGOS 

I. DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE PROMOCION DE INVERSIONES 

No 
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL 

ORDEN 

076 DIRECTOR DE PROMOCION DE LA INVERSION 55.06.09.03 SP-DS 1 

077 JEFE DE GESTION DE PROYECTOS 55.06.09.03 SP-DS 1 

078-089 JEFE DE PROYECTO 55.06.09.03 SP-DS 12 

55.06.09.03 SP-DS 
090 JEFE DE GESTION DEL CONOCIMIENTO 1 

091 ESPECIALISTA DE ACT AS 55.06.09.05 SP-ES 1 

092-097 ESPECIALISTA EN PROMOCION 55.06.09.05 SP-ES 6 

098 ESPECIALISTA EN AMBIENTE 55.06.09.05 SP-ES 1 

099-120 ESPECIALISTA TECNICO Ill 55.06.09.05 SP-ES 22 

121-136 ESPECIALISTA TECNICO II 55.06.09.05 SP-ES 16 

137-139 ESPECIALISTA TECNICO I 55.06.09.05 SP-ES 3 

140-149 ESPECIALISTA LEGAL Ill 55.06.09.05 SP-ES 10 

150-154 ASISTENTE ADMINISTRATIVO II 55.06.09.06 SP-AP 5 

155-157 SECRETARIA I 55.06.09.06 SP-AP 3 

158 CHOFER 55.06.09.06 SP-AP 1 

159 CONSERJE 55.06.09.06 SP-AP 1 

TOTAL UNlOAD ORGANICA 84 

DESCRIPCION DE FUNCIONES, LiNEAS DE AUTORIDAD Y PERFILES A NIVEL DE 
CARGOS 

DIRECTOR DE PROMOCION DE LA INVERSION 
Este cargo sera desempetiado por una persona con cargo estructural de "Director de 
Promocion de Ia Inversion" y clasificacion "SP-DS". 

I. FUNCIONES: 

1. Brindar asistencia tecnica y apoyo a los Comites Especiales para cumplir con los 
procesos de promocion de inversion a su cargo. Asimismo el Director de Promocion 
de lnversiones cumple las funciones de Secretaria Tecnica de los Comites 
Especiales constituidos por el Consejo Directivo de PROINVERSION, en tal 
condicion, asiste a las sesiones con voz pero sin voto. 
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2. Desarrollar procesos estandares, normas, bases, contratos y demas instrumentos 
que se requieran para promover Ia incorporacion de Ia inversion privada, en 
actives, proyectos y empresas del estado; asi como en Ia infraestructura, servicios 
publicos y demas actividades estatales, mediante las modalidades de venta, 
concesion, usufructuo, asociacion en participacion, empresas mixtas, contratos de 
gestion y cualquier otra modalidad permitida por Ia Ley y proponer su 
estandarizacion cuando corresponda. 

3. Gestionar Ia realizacion de estudios economicos necesarios para llevar adelante 
los procesos de Promocion de Ia Inversion y proponer a los Comites Especiales, a 
partir de los resultados obtenidos, sus recomendaciones. 

4. Brindar apoyo tecnico y administrative a los comites especiales, al Consejo 
Directive, a Ia Direccion Ejecutiva y a los demas organos de PROINVERSION, 
para facilitar el desarrollo de los proceso de Promocion de Ia Inversion Privada por 
iniciativa estatal y privada. 

5. Coordinar con Ia Direccion de Servicios al lnversionista, para identificar potenciales 
inversionista en los procesos de promocion a cargo de los Comites. 

6. Evaluar las iniciativas privadas que se presenten a PROINVERSION, proponiendo 
su declaratoria de interes al Comites Especiales correspondiente. 

7. Apoyar a los comites Especiales a realizar las coordinaciones necesarias con otras 
entidades del Estado para llevar adelante los procesos de promocion de Ia 
inversion privada por iniciativa estatal o privada. 

8. Prestar servicio de Asesoria Tecnica los comites Especiales, en todo lo 
relacionado a los proceso de promocion de Ia inversion privada. 

9. Supervisar Ia calidad de Ia documentacion tecnica administrativa y legal para Ia 
ejecucion de los proceso de promocion de Ia inversion privada, desarrollada por los 
equipos tecnicos de los Comites Especiales de promocion de Ia inversion privada. 

10. Supervisar las actividades de las sub Direcciones y Jefaturas. 
11. Proporcional Ia informacion que corresponda sobre el desarrollo de los proceso da 

cargo de Ia Direccion de Promocion de lnversiones a los organos y dependencias 
internas y externas, en el marco de Ia legislacion correspondiente. 

12. Mantener un registro sobre bancos de Ia inversion, asesores tecnicos y demas 
consultores que se contraten en los proceso de promocion de Ia inversion. 

13. Consolidar Ia informacion de los Comites Especiales y participar en las sesiones. 

14. Otras funciones contenidas en el ROF 

15. Las demas que le sean asignadas porIa Direccion Ejecutiva. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Director Ejecutivo. 
Tiene supervision directa sobre: 
• Personal de Ia Direccion de Promocion de Ia Inversion 

Ill. PERFIL DEL CARGO 
• Profesional en Derecho, Administracion, Contabilidad o Economia o especialidades 

afines, 
• Grado de Magister en Administracion y estudios de Asociacion Publico Privadas. 
• Mas de 05 alios de experiencia en Ia administracion publica, ocupando posiciones 

similares. 
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• Conocimientos de normatividad relacionada a Ia Gestion Publica, el Sistema de 
Inversion Publica, de procesos de Promocion de Ia Inversion Privada y derecho 
administrative. 

• Experiencia en coordinacion interinstitucional a nivel de entidades publicas. 
• Conocimientos del idioma Ingles 
• Conocimientos en computacion a nivel usuario. 

JEFE DE GESTION DE PROYECTOS 
Este cargo sera desemperiado por una persona con cargo estructural "Jefe de Gestion de 
Proyectos" y clasificacion "SP-DS". 

I. FUNCIONES: 

1. Brindar y gestionar el soporte tecnico, legal y financiero a los Comites Especiales, al 
Consejo Directive y a los demas organos de PROINVERSION, para facilitar el 
desarrollo de los procesos de promocion de Ia inversion privada; 

2. Proponer a Ia Direccion de Promocion de lnversiones las propuestas de 
lineamientos, politicas y directivas legales, administrativas, financieras y de 
promocion para orientar Ia gestion de los procesos de promocion de Ia inversion 
privada, dentro del ambito de su competencia; 

3. De ser el case, propene los terminos de referenda para Ia contratacion del personal 
de apoyo a los Comites Especiales y brindar a los Equipos Tecnicos Ia Lista Corta de 
invitados a los procesos de contratacion; 

4. Gestionar y proponer al Director de Promocion de lnversiones el programa de 
capacitacion anual para los Equipos Tecnicos de Ia Sub Direccion de Gestion de 
proyectos; 

5. lnformar al Director de Promocion de lnversiones sobre las matrices de riesgo 
elaboradas y las recomendaciones para Ia mitigacion de los mismos; 

6. Designar al especialista legal del equipo humane de Ia Sub Direccion de Gestion de 
Proyectos que analizara las lniciativas Privadas que sean presentadas a 
PROINVERSION; Elevar a Ia Direccion Ejecutiva los informes de riesgo 
administrative; 

7. Elevar al Director de Promocion de lnversiones los lnformes de Evaluacion de las 
lniciativas Privadas presentadas a PROINVERSION; 

8. Proponer a Ia Direccion de Promocion de lnversiones Ia asignacion del Comite 
Especial que podria hacerse cargo de Ia conduccion del proceso de las lniciativas 
Privadas evaluadas; 

9. Evaluar los terminos de referencia para Ia formulacion de estudios; 
10. Mantener actualizada una base de datos con los perfiles profesionales del equipo 

humane de Ia Sub Direccion de Gestion de Proyectos; 
11. Propene a los Comites Especiales los profesionales que pueden conformar los 

Equipos Tecnicos, segun el perfil planteado por los respectivos Comites Especiales; 
12. Poner a disposicion de los Comites Especiales y de sus Equipos Tecnicos las 

recomendaciones de buenas practicas a partir de Ia revision y sistematizacion de 
resultados obtenidos en procesos anteriores y/o del seguimiento de los procesos en 
curse; 

13. Apoyar a los Comites Especiales y sus Equipos Tecnicos con las coordinaciones 
necesarias con otras entidades del Estado para llevar adelante los procesos de 
promocion de Ia inversion; 

14. Coordinar las actividades de promocion de los especialistas de promocion de Ia 
Direccion de Gestion de Proyectos, con el objetivo de alinear los esfuerzos del 
equipo con los de los asesores de transaccion, consultores externos, bancos de 
inversion, entre otros; 
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15. Proponer las actividades de los especialistas de promocion de Ia Direccion de 
Gestion de Proyectos, con el objetivo de identificar el interes de potenciales 
inversionistas en los proyectos a cargo de PROINVERSION; 

16. Proponer las campalias de difusion interna y externa de los sectores y proyectos 
encargados a PROINVERSION. 

17. Proponer las actividades de promocion interna de los proyectos a cargo de los 
especialistas de promocion de Ia Direccion de Gestion de Proyectos, con el objetivo 
de lograr apoyo ininterrumpido de las poblaciones donde los proyectos a cargo de 
PROINVERSION tienen influencia; 

18. Promover el desarrollo, implementacion y actualizacion de herramientas y 
mecanismos de soporte para Ia promocion de los sectores y de los proyectos a cargo 
de PROINVERSION; 

19. Elevar al Director de Promocion de lnversiones las propuestas de los mecanismos de 
soporte para Ia promocion de los proyectos; 

20. Realizar el seguimiento del estado del portafolio de procesos de promocion de 
inversion privada segun portafolios asignados a cada uno de los Comites Especiales, 
materias y otros que resultaran de interes, en coordinacion con los jefes de 
proyectos, para medir el desempelio y/o dificultades y/o riesgos que pudieran 
presentar; 

21. Aprobar los programas de intercambio de experiencias y grupos de discusion para Ia 
atencion de problemas identificados y/o Ia incorporacion de mejoras a los procesos a 
cargo de PROINVERSION; 

22. Asistir a los concedentes a su solicitud, en Ia negociacion y suscripcion de adendas a 
los contratos de promocion de inversion privada; 

23. Otras que le sean asignadas porIa Direccion de Promocion de lnversiones. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Director de Promocion de Ia Inversion. 
Tiene supervision directa sobre: 
• Personal de Gestion de Proyectos 

Ill. PERFIL DEL CARGO 
• Estudios: Titulo Profesional o maestria de preferencia con estudios de post-grade 

relacionados al cargo. 
• Estudios de Especializacion en el area 
• Conocimientos en computacion a nivel usuario. 
• Conocimientos del idioma ingles (de preferencia) 
• Experiencia: Minima de cuatro alios en Ia administracion publica y tres alios en 

cargos gerenciales 

JEFE DE PROYECTO 
Este cargo sera desempeliado por una persona con cargo estructural "Jefe de Proyecto" y 
clasificacion "SP-DS". 

I. FUNCIONES: 

1. Brindar soporte a los Comites Especiales, al Consejo Directive, a Ia Direccion 
Ejecutiva y a los demas organos de PROINVERSION, para facilitar el desarrollo de 
los procesos de promocion de Ia inversion privada; 

2. Cumple las funciones de representante del proyecto; 
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3. Depende de los Comites Especiales, reporta al Director de Promocion de 
lnversiones y coordina con el Sub Director de Gestion de Proyectos, sobre el 
estado de los proyectos encargados; 

4. Proponer los terminos de referencia para Ia contratacion de consultores externos 
para brindar apoyo a los Comites Especiales; 

5. Proponer al Sub Director de Gestion de Proyectos el programa de capacitacion de 
los especialistas tecnicos asignados; 

6. Proponer al Comite Especial las matrices de riesgos y las recomendaciones 
tecnicas, legales y financieras para Ia mitigacion de los riesgos en los proyectos; 

7. Entregar oportunamente Ia informacion requerida por Ia coordinadora de gestion de 
riesgos; 

8. Proponer los terminos de referencia tecnicos, financieros y legales para Ia 
formulacion de los estudios requeridos para las iniciativas privadas incorporadas al 
proceso de promocion de inversiones a cargo de PROINVERSI6N. Revisar los 
resultados de los estudios y los informes emitidos por el equipo Tecnico; 

9. Proponer al Sub Director de Gestion de Proyectos las herramientas y mecanismos 
de soporte necesarios para Ia promocion de los proyectos asignados; 

10. Participar activamente en Ia busqueda e identificacion de potenciales inversionistas. 

11. Proponer los terminos de referencia para Ia formulacion de estudios de preinversion 
requeridos para las iniciativas publicas incorporadas al proceso de promocion de 
inversiones a cargo de PROINVERSI6N; 

12. Asistir a los concedentes a su solicitud, en Ia negociacion y suscripcion de adendas 
a los contratos de promocion de inversion privada; 

13. Servir de nexo de comunicacion del equipo de proyecto con el Comite Especial y 
viceversa, garantizando Ia oportuna toma de decisiones; 

14. Realizar el seguimiento e informe del progreso de los proyectos encargados; 

15. Coordinar con el Sub Director de Gestion de Proyectos y proponer soluciones 
alternativas al desarrollo de los proyectos encargados cuando este se encuentre en 
situacion de riesgo; 

16. Garantizar Ia calidad de todos los documentos parciales y finales del proyecto que 
se vayan a presentar al Comite Especial y a los postores e interesados; 

17. Revisar los estudios de preinversion de los proyectos de inversion publica 
presentados por los Consultores Externos, en el marco de lo previsto en el Literal r) 
del Articulo 26 del Reglamento de Organizacion y Funciones de PROINVERSION; 

18. Gestion de Ia planificacion del Proyecto. Planificar el proyecto para Ia correcta 
consecucion de Ia Adjudicacion del mismo en los plazas establecidos por 
PROINVERSION. Elaborar participativamente los documentos de planificacion del 
Proyecto y los documentos del Proyecto, tales como plan de promocion, bases, 
contrato, resumenes ejecutivos, circulares, entre otros; 

19. Gestion del desarrollo de actividades. Brinda Ia orientacion estrategica del proyecto, 
definiendo Ia estrategia de accion, las responsabilidades y los plazas; asi como los 
criterios de calidad del trabajo a realizarse. Define los Terminos de Referencia de 
los Servicios a contratar en el Proyecto, contando con el apoyo de los especialistas 
del equipo y coordinando su aprobacion con Ia Sub Direccion de Gestion de 
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Proyectos. Supervisa el cumplimiento de los servicios contratados; 

20. Gestion del flujo de informacion. Realiza un seguimiento detallado del reporte de 
actividades por parte del equipo del proyecto, verificando el cumplimiento de los 
canales de reporte y sistematizacion de Ia informacion, de modo de asegurar Ia 
retroalimentacion oportuna; 

21. Gestion de reporte de actividades. Realiza el reporte de las actividades al interior 
de Ia Direccion de Promocion de lnversiones, a las instancias correspondientes, asi 
como a los responsables de actualizar el Banco de Proyectos de Proinversion. El 
reporte de actividades es periodico, general y especializado, de acuerdo a 
cronograma o a solicitud especffica. El reporte de actividades implica tambien Ia 
gestion de Ia informacion con los postores e interesados en el Proyecto; 

22. Gestion financiero administrativa. Coordina con Ia Sub Direccion de Gestion de 
Proyectos, Ia planificacion de contratacion de consultores externos, los pages 
parciales aprobados por los Comites Especiales y reporte del logro de las metas 
trazadas para el ejercicio anual; asf como el cumplimiento de los procedimientos 
administrativos de Ia institucion. Elaboracion y control de ejecucion de 
Presupuestos; 

23. Supervision. La jefatura de proyecto monitorea, da seguimiento y evalua al equipo 
tecnico bajo su cargo; 

24. Operativizar correctamente el cierre del proyecto, incluyendo Ia elaboracion y 
entrega de libros blancos y el acervo documentario, en concordancia con Ia 
Directiva N° 042-2010 o norma que Ia sustituya; 

25. Brindar a Ia Direccion de Servicios al lnversionista Ia informacion requerida de los 
proyectos, en el marco del Literal a) del Articulo 30 del Reglamento de Operacion y 
Funciones; 

26. Coordinar con Ia Direccion de Servicios al lnversionista en caso de reclamos de 
trabas burocraticas; 

27. Participar en las acciones de sensibilizacion de Ia ciudadania llevadas a cabo porIa 
Direccion de Fortalecimiento de Capacidades con el objeto de promocionar los 
beneficios de Ia inversion privada en los proyectos asignados; 

28. Coordinar con las Oficinas de Coordinacion para desarrollar actividades de 
promocion de los proyectos encargados de competencia regional, municipal, entre 
otros; 

29. Las demas actividades que le sean asignadas por los Comites Especiales, por el 
Director de Promocion de lnversiones y/o el Sub Director de Gestion de Proyectos. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe de Gestion de Proyectos y del Director de Promocion de 
Ia Inversion. 
Tiene supervision directa sobre: 
• Personal del proyecto a su cargo. 

Ill. PERFIL DEL CARGO 
• Estudios: Titulo Profesional o maestria de preferencia con estudios de post-grade 

relacionados al cargo. 
• Estudios de Especializacion en el area 
• Conocimientos en computacion a nivel usuario. 
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• Conocimientos del idioma ingles (de preferencia) 
• Experiencia: Minima de cuatro alios en Ia administracion publica y tres alios en 

cargos gerenciales 

JEFE DE GESTION DEL CONOCIMIENTO 
Este cargo sera desempeliado por una persona con cargo estructural "Jefe de Gestion del 
Conocimiento" y clasificacion "SP-DS". 

I. FUNCIONES: 

1. ldentificacion y analisis del conocimiento tanto disponible en Ia Direccion de 
Promocion de lnversiones como el requerido, Ia planeacion y control de las acciones 
para desarrollar activos de conocimiento con el fin de alcanzar los objetivos 
organizacionales. 

2. Asistir a los Comites Especiales de Proinversion cuando se requiera y con Ia 
aprobacion del Director de Promocion de lnversiones. 

3. Emitir informes al Director de Promocion de lnversiones sobre Ia recomendacion de 
Ia posicion institucional sobre algun aspecto. 

4. Publicar anualmente un documento de trabajo de las buenas practicas en temas 
como: 

a. Distribucion de riesgos 
b. Factor de competencia 
c. Retribucion 
d. Seguros 

5. Disenar y llevar a cabo un programa de induccion para el personal nuevo que les 
perm ita conocer el contexte en el cual estaran trabajando. 

6. Proponer al Director de Promocion de lnversiones el programa de Gestion de 
Conocimiento de Ia Direccion de Promocion de lnversiones. 

7. Administrar los flujos de informacion para dar Ia informacion correcta a Ia gente que 
Ia necesita, de tal manera que pueda usarla rapidamente. 

8. Proponer al Director de Promocion de lnversiones el desarrollo de infraestructura y 
aplicaciones de tecnologla de informacion para Ia distribucion del conocimiento. 

9. Formular e implementar una estrategia de alcance organizacional para el desarrollo, 
adquisicion y aplicacion del conocimiento. 

10. Pro mover el mejoramiento continuo de los procesos de Ia Direccion de Promocion de 
lnversiones, enfatizando Ia generacion y utilizacion del conocimiento. 

11. Monitorear y evaluar los logros obtenidos mediante Ia aplicacion del conocimiento. 
12. Divulgacion del conocimiento (por ejemplo: lecciones aprendidas, mejores practicas, 

etc.) para que todos los miembros de Ia organizacion puedan utilizar el conocimiento 
en el contexte de sus actividades diarias. 

13. Asegurarse que el conocimiento esta disponible en el sitio donde es mas util para Ia 
toma de decisiones. 

14. Facilitar Ia efectiva y eficiente generacion de nuevo conocimiento (por ejemplo: 
Actividades de investigacion y desarrollo, aprendizaje a partir de casos historicos, 
etc.). 

15. Apoyar Ia adquisicion de conocimiento de fuentes externas y desarrollar Ia capacidad 
de asimilarlo y utilizarlo. 
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16. Asegurarse que el nuevo conocimiento esta disponible para aquellas personas en Ia 
organizacion que realizan actividades basadas en ese nuevo conocimiento ( por 
ejemplo: Distribucion de las lecciones aprendidas). 

17. Asegurarse que toda persona en Ia organizacion sabe donde se encuentra disponible 
el conocimiento en Ia empresa. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Director de Promocion de Ia Inversion. 
Tiene supervision directa sobre: 
• Personal asignado a Gestion del Conocimiento. 

Ill. PERFIL DEL CARGO 
• Estudios: Titulo Profesional o maestrfa de preferencia con estudios de post-grado 

relacionados al cargo. 
• Estudios de Especializacion en el area 
• Conocimientos en computacion a nivel usuario. 
• Conocimientos del idioma ingles (de preferencia) 
• Experiencia: Minima de cuatro alios en Ia administracion publica y tres alios en 

cargos gerenciales 

ESPECIALISTA DE ACT AS 

I. FUNCIONES 
1. Llevar el control y seguimiento de los Acuerdos de los Comites Especiales. 
2. Revisar las agendas para los distintos Comites Especiales 
3. Redactar los acuerdos de los Comites Especiales 
4. Llevar el registro de Acuerdos de los Comites Especiales de PROINVERSION 
5. Realizar el seguimiento del cumplimiento de los Acuerdos de los Comites 

Especiales de PROINVERSION 
6. Custodia de las Aetas de los Acuerdos adoptados por los Comites Especiales de 

PROINVERSION 
7. Cursar las comunicaciones correspondientes a los Comites Especiales de 

PROINVERSION, Director de Promocion de lnversiones, Jefes de Proyectos 
sobre los acuerdos de dichos Comites 

8. Asistir a las reuniones de los Comites Especiales de PROINVERSION 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Director de Promocion de lnversiones. 

Ill. PERFIL DEL CARGO 
• Estudios: Titulo Profesional o maestria de preferencia con estudios de post-grade 

relacionados al cargo. 
• Estudios de Especializacion en el area 
• Conocimientos en computacion a nivel usuario. 
• Conocimientos del idioma ingles (de preferencia) 

• Experiencia: Minima de cuatro alios en Ia administracion publica y tres alios en 
cargos gerenciales 
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ESPECIALISTA EN PROMOCION 
Este cargo sera ocupado por una persona con cargo estructural de "Especialista en 
Promocion" y clasificacion "SP-ES". 

I. FUNCIONES: 
1. ldentificar potenciales inversionistas para los proyectos, hacer campanas de difusion 

interna y externa sobre el beneficia de los proyectos. Las campanas de difusion en las 
localidades se realizaran en coordinacion con el equipo de Asuntos Sociales que 
depende de Ia Direccion Ejecutiva y con las oficinas de Coordinacion. 

2. Brindar soporte de promocion al Jefe de Proyecto, a Ia Direccion de Promocion de 
lnversiones y a los Comites Especiales para facilitar el desarrollo de los procesos de 
promocion de Ia inversion privada; 

Coordinar con las entidades nacionales e internacionales, que resulten necesarias para 
promover Ia inversion privada en Ia cartera de proyectos de PROINVERSION. 

Desarrollar propuestas de lineamientos, politicas y directivas de promocion para 
orientar Ia gestion de los procesos de promocion de Ia inversion privada. 

5. Coordinar las acciones de promocion con el equipo de especialistas en promocion. 

6. ldentificar y evaluar los riesgos de promocion interna y externa de los procesos de 
promocion de inversion a cargo de PROINVERSION. Formular las correspondientes 
matrices de riesgos y determinar las recomendaciones para su mitigacion. 
Elaborar y proponer estrategias de promocion para los sectores asignados, que incluya 
Ia coordinacion con los principales agentes publicos y privados vinculados al sector 
para identificar las perspectivas de desarrollo de c/u de estas entidades; asi como Ia 
elaboracion y/o actualizacion de material informative, y Ia organizacion de eventos 
promocionales internos y externos, sean estos, presenciales (foros) o virtuales 
(videoconferencias), entre otros. 

8. Elaborar y proponer estrategias de promocion para los proyectos en cartera de los 
sectores asignados, que incluya Ia identificacion de potenciales inversionistas, Ia 
elaboracion de material promocional, el diseno de Ia campana de difusion, Ia 
organizacion de eventos de promocion internos y externos (Road Shows), sean estos, 
presenciales o virtuales; y Ia coordinacion con las diversas antenas de inversion, a fin 
de identificar espacios con juntos de promocion. 

9. Atender, por encargo del Director de Promocion de lnversiones, a los potenciales 
inversionistas interesados en los proyectos en cartera de los sectores asignados. 

10. Coordinar con Ia banca de inversion lo referido a los temas de promocion. Supervisar 
el cumplimiento de los terminos de referenda en cuanto a promocion. 

11. Participar en las reuniones de equipo de los sectores asignados. 

12. Proponer las herramienta y mecanismos de soporte necesarios para Ia promocion de 
los proyectos; 

13. Realizar las recomendaciones de buenas practicas en promocion a partir de Ia revision 
y sistematizacion de resultados obtenidos en procesos anteriores y/o del seguimiento 
de los procesos en curso; asi como de aquellas experiencias internacionales; 

14. Otras actividades que le sean asignadas por el Director de Promocion de lnversiones 
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y/o el Sub Director de Gestion de Proyectos. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe de Gestion de Proyectos. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Estudios: Titulo Profesional o maestria de preferencia con estudios de post-grade 

reladonados al cargo. 
• Estudios de Especializacion en el area 
• Conocimientos en computadon a nivel usuario. 
• Conocimientos del idioma ingles (de preferenda) 
• Experiencia: Minima de cuatro anos en Ia administradon publica y tres anos en 

cargos gerenciales 

ESPECIALISTA EN AMBIENTE 
Este cargo sera ocupado per una persona con cargo estructural de "Especialista en 
Ambiente" y clasificacion "SP-ES". 

I. FUNCIONES: 

1. Elaboracion con las Jefaturas de Proyectos las clausulas ambientales de los 
contratos de Concesion. 

2. Revision de las lniciativas Privadas sobre el cumplimiento de requisite de Ia 
evaluadon preliminar ambiental. 

3. Elaboracion y/o seguimiento de los Terminos de Referenda ambientales a solicitud 
de las Jefaturas de Proyectos. 

4. Determinar Ia categoria ambiental de los proyectos en coordinacion con Ia autoridad 
ambiental sectorial correspondiente. 

5. Preparar los Terminos de Referenda para Ia contratacion de los estudios 
ambientales. 

6. Coordinar con los organos ambientales sectoriales para el cumplimiento de las 
respectivas legislaciones ambientales. 

7. Prestar asesoria en temas ambientales a Ia Direcdon de Promocion de lnversiones. 
8. Prestar asesoria en Ia tematica de Bonos de Carbone para los proyectos que 

promueva PROINVERSION. 
9. Prestar Ia Asesorfa que se solicite en los Temas Ambientales de Saneamiento, de 

Residues solidos en coordinacion con las entidades concedentes, sectoriales o 
Gobiernos Regionales y Locales. 

10. Participar en Ia tematica ambiental relacionada con las salvaguardas con las 
multilaterales como el BID, Banco Mundial, CAF siguiendo las lnstrucciones de Ia 
Direccion de Promocion de lnversiones y/o Sub Direccion de Gestion de Proyectos. 

11. Hacer un seguimiento de los estudios ambientales, identificados durante Ia etapa de 
evaluacion preliminar, para asegurar Ia sostenibilidad de los proyectos. 

12. Participar en el Comite de Mecanismos de Desarrollo Limpio del MINAM. 
13. Asistencia a los eventos que Ia Direccion de Promocion de lnversiones encomiende. 
14. Dar a conocer y responder a las Inquietudes de funcionarios, entidades, lnstituciones 

y empresarios sobre Ia tematica de los estudios y clausulas que son exigencias en 
los proyectos de inversion que efectua PROINVERSION. 
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15. Desarrollar actividades de capacitacion en temas ambientales y de desarrollo 
humano para lnternalizar el tema dentro de Ia institucion. 

16. Acompaliar a las actividades de los Jefes de Proyecto relacionadas con Ia 
identificacion y exigencias ambientales de los proyectos. 

17. Otras actividades que le sean asignadas por el Director de Promocion de lnversiones 
y/o Sub Director de Gestion de Proyectos. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe de Gestion de Proyectos. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Estudios: Titulo Profesional o maestria de preferencia con estudios de post-grado 

relacionados al cargo. 
• Estudios de Especializacion en el area 
• Conocimientos en computacion a nivel usuario. 
• Conocimientos del idioma ingles (de preferencia) 
• Experiencia: Minima de cuatro alios en Ia administracion publica y tres alios en 

cargos gerenciales 

ESPECIALISTA TECNICO Ill 
Este cargo sera ocupado por una persona con cargo estructural de "Especialista Tecnico Ill" 
en Proyectos y clasificacion "SP-ES". 

I. FUNCIONES: 

1. Elaboracion de planes de promocion, proyectos de bases y proyectos de contrato de 
los procesos de promocion de Ia inversion privada de proyectos asignados. 

2. Preparaci6n de proyectos de bases, contratos, terminos de referencia y/o listas 
cortas para Ia contratacion de consultores y asesores financieros y tecnicos. 

3. Preparacion de informes tecnicos respecto a los proyectos asignados en cartera de 
PROINVERSION a requerimiento de Ia Jefatura de Proyecto y/o el Comite Especial 
de PROINVERSION correspondiente. 

4. Preparacion de informes de evaluacion de los productos presentados por los 
asesores financieros y tecnicos. 

5. Apoyo al Jefe de Proyecto en Ia elaboracion de Libros Blancos o lnformes Finales de 
los procesos de promocion de Ia inversion privada. 

6. Coordinaci6n con los postores de los proyectos asignados en cartera de 
PROINVERSION en cuanto a informacion relevante de los mismos. 

7. Coordinaci6n con las entidades estatales involucradas en los proyectos asignados en 
cuanto al desarrollo del mismo, y atencion a las solicitudes que estas pudieran 
realizar. 

8. Orientacion a los interesados en los proyectos aeroportuarios sobre requerimientos, 
proceso y desarrollo de los mismos. 

9. Preparacion de Ia documentacion sustentatoria semanal de los temas a ser incluidos 
en las sesiones del Comite Especial de PROINVERSION correspondiente. 

10. Actualizacion del status semanal de los proyectos asignados. 
11. lncorporacion de documentacion de los proyectos asignados a Ia Sala de Datos 

correspondiente. 
12. Formulacion de lnformes Tecnicos lntegradores por proyecto asignado para su 

presentaci6n ante Contraloria General de Ia Republica. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe de Proyecto y del Jefe de Gestion de Proyectos. 
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Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Estudios: Titulo Profesional o maestria de preferencia con estudios de post-grade 

relacionados al cargo. 
• Estudios de Especializacion en el area 
• Conocimientos en computacion a nivel usuario. 
• Conocimientos del idioma ingles (de preferencia) 
• Experiencia: Minima de cuatro alios en Ia administracion publica en areas vinculadas 

a las funciones a desarrollar. 

ESPECIALISTA TECNICO Ill 
Este cargo sera ocupado por una persona con cargo estructural de "Especialista Tecnico Ill" 
Encargado de Riesgos y clasificacion "SP-ES". 

I. FUNCIONES: 

1. Proponer a Ia Direccion de Promocion de lnversiones las propuestas de 
lineamientos, politicas y directivas de gestion de riesgos para orientar Ia 
determinacion y mitigacion de los riesgos en los procesos de promocion de Ia 
inversion privada de los proyectos a cargo de PROINVERSION; 

2. Participar en el desarrollo de propuestas de lineamientos, politicas y directivas 
administrativas para orientar Ia gestion de los procesos de promocion de Ia 
inversion privada; 

3. Apoyar en Ia identificacion y evaluacion de riesgos de los procesos de promocion 
de inversiones a cargo de PROINVERSION, en Ia formulacion de las 
correspondientes matrices de riesgos y Ia determinacion de recomendaciones para 
su mitigacion, en coordinacion con los respectivos Equipos Tecnicos o traves de Ia 
Banca de Inversion; 

4. Revisar y evaluar a traves de informes de riesgo administrative, las acciones 
previas a Ia adjudicacion de Ia buena pro de los procesos de promocion a cargo de 
Proinversion; en apoyo a, y en coordinacion con los Comites Especiales y sus 
Equipos Tecnicos; 

5. Realizar las recomendaciones de buenas practicas administrativas a partir de Ia 
revision y sistematizacion de resultados obtenidos en procesos anteriores y/o del 
seguimiento de los procesos en curse; 

6. Coordinar con cada Equipo Tecnico Ia revision y analisis de los informes de riesgo 
inicial de los proyectos y de los procesos asi como hacer recomendaciones sobre 
las estrategias de mitigacion tanto al Equipo Tecnico como a los Consultores 
Externos; 

7. Realizar el seguimiento del estado del portafolio de procesos de promocion de Ia 
inversion privada en coordinacion con los Jefes de Proyectos, para medir el 
desemperio y/o dificultades y/o riesgos que se pudieran presentar planteando 
medidas de mitigacion que permitan asegurar Ia concrecion de los procesos en 
terminos de calidad y oportunidad; 

8. Crear, mantener y actualizar una base de datos todos los informes previos de 
contraloria y comunicar a todos los equipos tecnicos sobre los puntos a tener en 
cuenta, que han sido observados o recomendados por Ia Contraloria General de Ia 
Republica; 
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9. Otras actividades que le sean asignadas por el Director de Promocion de 
lnversiones. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Director de Promocion de lnversiones. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Estudios: Titulo Profesional o maestria de preferencia con estudios de post-grade 

relacionados al cargo. 
• Estudios de Especializacion en el area 
• Conocimientos en computacion a nivel usuario. 
• Conocimientos del idioma ingles (de preferencia) 
• Experiencia: Minima de cuatro alios en Ia administracion publica en areas vinculadas 

a las funciones a desarrollar. 

ESPECIALISTA TECNICO Ill 
Este cargo sera ocupado por una persona con cargo estructural de "Especialista Tecnico Ill" 
Encargado de lniciativas Privadas, y clasificacion "SP-ES". 

I. FUNCIONES: 

1. Evaluacion para Ia admision o no a Tramite de una lniciativa Privada presentada. 
2. Preparar las directivas generales para Ia presentacion de los lineamientos, las que 

seran entregadas a cada miembro del equipo de lineamientos 
3. Reuniones de coordinacion con el equipo 
4. Revision del marco legal vigente: i) evaluar directivas de procedimiento, ii) evaluar Ia 

base legal de los procesos de promocion de Ia inversion privada 
5. Trabajo individual por especialidad 
6. Desarrollar primera propuesta de lineamientos desde Ia incorporacion al proceso de 

promocion, plan de promocion, bases y contratos de inversion, cubriendo los 
aspectos legales, tecnicos, financieros y de promocion de los proyectos. 

7. Reuniones con los respectivos equipos de cada especialidad (equipo de asesores 
financieros, equipo de asesores tecnicos, equipo de asesores en promocion, equipo 
de asesores legales), a fin de recibir las sugerencias y observaciones a los 
documentos. 

8. Entrega de Ia primera propuesta de lineamientos para Ia revision de Ia DPI y las 
revisiones posteriores. 

9. Desarrollar lineamientos de gestion de procesos para que sean revisados por todo el 
equipo humane de Ia Sub Direccion de Gestion de Proyectos 

10. Otras actividades que le sean asignadas por el Director de Promocion de 
lnversiones. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe de Gestion de Proyectos. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Estudios: Titulo Profesional o maestria de preferencia con estudios de post-grade 

relacionados al cargo. 
• Estudios de Especializacion en el area 

Pag.50 



Mlnl:sterlo 
~e Ec:onomla !t'i li!inal!l2as 

DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU 
ANODE LA INTEGRACION NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD 

• Conocimientos en computacion a nivel usuario. 
• Conocimientos del idioma ingles (de preferencia) 
• Experiencia: Minima de cuatro alios en Ia administracion publica en areas vinculadas 

a las funciones a desarrollar. 

ESPECIALISTA TECNICO Ill 
Este cargo sera ocupado por una persona con cargo estructural de "Especialista Tecnico Ill" 
Encargado de Estructuracion Financiera, y clasificadon "SP-ES". 

I.FUNCIONES: 
1. Brindar y coordinar el soporte financiero al Jefe de Proyecto a Ia Direccion de 

Promocion de lnversiones y a los Comites Espedales para facilitar el desarrollo de 
los procesos de promocion de Ia inversion privada; 

2. Brindar asistenda tecnica a Ia Sub Direccion de Gestion de Proyectos en los 
aspectos de gestion y gerenciamiento de los procesos de promocion de inversion 
privada; 

3. Proponer al Sub Director de Gestion de Proyectos programas de intercambio de 
experiencias y grupos de discusion para Ia atencion de problemas identificados y/o Ia 
incorporacion de mejoras a los procesos a cargo de PROINVERSION; 

4. Participar en el desarrollo de propuestas de lineamientos, politicas y directivas 
financieras para orientar Ia gestion de los procesos de promocion de Ia inversion 
privada; 

5. Preparar los terminos de referenda financieros para Ia contratacion del personal de 
apoyo financiero a los Comites Especiales; 

6. Preparar los terminos de referenda finanderos para Ia contratacion de consultores 
financieros externos para brindar apoyo a los Comites Especiales; 

7. ldentificar y evaluar los riesgos finanderos de los procesos de promodon de 
inversion a cargo de PROINVERSION. Formular las correspondientes matrices de 
riesgos y determinar las recomendaciones para su mitigacion; 

8. Proponer el programa de capadtacion anual para el equipo de estructuracion 
financiera; 

9. Realizar las recomendaciones de buenas practicas financieras a partir de Ia revision 
y sistematizadon de resultados obtenidos en procesos anteriores y/o del seguimiento 
de los procesos en curso; 

10. Evaluar los proyectos de contrato de concesion que le sean asignados; 
11. Revisar los informes emitidos por los consultores externos relacionados con Ia parte 

financiera de los proyectos asignados; 
12. Formulacion y Evaluacion de los modelos economicos y financieros para Ia 

determinacion de los mecanismos y procesos de definicion del factor de competencia 
para los procesos de concesion; 

13. Realizar actividades de simulacion y analisis de riesgos a partir de los modelos 
financieros; 

14. Coordinar permanentemente los temas finanderos con asesores externos, asesores 
financieros y tecnicos de PROINVERSION; 

15. Elaboracion de informes financieros para los proyectos asignados; 
16. Sustentacion de los informes ante los Comites Especiales de PROINVERSION; 
17. Asistencia en temas financieros solidtados por Ia Direccion de Promocion de 

lnversiones; 
18. Participar en las reuniones de coordinacion con postores, Asesores de Transaccion o 

Bancos de Inversion, a solicitud del Jete de Proyecto; 
19. Sustentacion del esquema financiero del proyecto, plasmado en el contrato 

respective, ante las instituciones correspondientes: sector competente, Organismos 
Reguladores y entidades vinculadas; 
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20. Desarrollar capacitacion interna conjuntamente con el equipo de estructuracion 
financiera, sobre temas contables, financieros, economicos en los procesos de 
promocion de Ia inversion privada, que sean de interes de los equipos de proyectos; 

21. Asistir a los concedentes a designacion del Sub Director de Gestion de Proyectos, en 
Ia negociacion y suscripcion de adendas a los contratos de promocion de inversion 
privada; 

22. Otras actividades que le sean asignadas por el Director de Promocion de 
lnversiones y/o el Jefe de Gestion de Proyectos. 

ESPECIALISTA TECNICO Ill 
Este cargo sera ocupado por una persona con cargo estructural de "Especialista Tecnico Ill" 
Encargado de Ia Gestion de Ia Informacion, y clasificacion "SP-ES". 

,I.FUNCIONES: 

1. Crear y actualizar las bases de datos del banco de proyectos, de los bancos de 
inversion, asesores externos, de instituciones a nivel mundial dedicados a Ia 
promocion de inversiones. 

2. Elaborar, por encargo del Jefe de Proyecto y en coordinacion con el abogado 
asignado al proyecto, planes de promocion, bases y contratos, entre otros 
documentos de los procesos de promocion de Ia inversion privada; 

3. Preparar los terminos de referenda para Ia contratacion de consultores tecnicos 
externos para brindar apoyo a los Comites Especiales; 

4. ldentificar y evaluar los riesgos tecnicos de los procesos de promocion de inversion a 
cargo de PROINVERS16N. Formular las correspondientes matrices de riesgos y 
determinar las recomendaciones para su mitigacion, a requerimiento de Ia Jefatura 
de Proyecto; 

5. Apoyo en Ia elaboracion de los Terminos de Referenda para Ia formulacion de 
estudios tecnicos requeridos en las iniciativas privadas incorporadas al proceso de 
promocion de inversiones. Revisar los resultados de los estudios y elevar los 
informes correspondientes al Jefe de Proyecto; 

6. Preparacion de informes tecnicos respecto a los proyectos asignados en cartera de 
PROINVERSI6N a requerimiento de Ia Jefatura de Proyecto y/o el Comite Especial 
de PROINVERSI6N correspondiente; 

7. Preparacion de informes de evaluacion de los productos presentados por los 
asesores tecnicos externos; 

8. Apoyo en Ia coordinacion con las entidades estatales involucradas en los proyectos 
asignados, en cuanto al desarrollo del mismo y atencion de solicitudes que dichas 
entidades pudieran realizar; 

9. Apoyo en Ia orientacion a los postores o interesados de los proyectos asignados; 
10. Preparacion de Ia documentacion sustentatorfa de los temas a ser incluidos en las 

sesiones del Comite Especial de PROINVERSI6N correspondiente; 
11. Actualizacion del estado de los proyectos asignados; 
12. lncorporacion de documentacion de los proyectos asignados a Ia Sala de Datos 

correspondiente; 
13. Formulacion de lnformes Tecnicos lntegradores del proyecto asignado para su 

presentacion ante Contraloria General de Ia Republica; 
14. Apoyo al Jefe de Proyecto en Ia elaboracion de Libros Blancos o lnformes Finales de 

los procesos de promocion de Ia inversion privada; 
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15. Otras actividades que le sean asignadas por el Director de Promocion de 
lnversiones, Jefe de Gestion de Proyectos y/o Jefe de Proyecto. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe de Gestion de Proyectos. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Estudios: Titulo Profesional o maestria de preferencia con estudios de post-grado 

relacionados al cargo. 
• Estudios de Especializacion en el area 
• Conocimientos en computacion a nivel usuario. 
• Conocimientos del idioma ingles (de preferencia) 
• Experiencia: Minima de cuatro alios en Ia administracion publica en areas vinculadas 

a las funciones a desarrollar. 

\ ESPECIALISTA TECNICO Ill 
Este cargo sera ocupado por una persona con cargo estructural de "Especialista Tecnico Ill" 
Encargado del Asesoramiento Tecnico, y clasificacion "SP-ES". 

I.FUNCIONES: 

16. Elaborar, por encargo del Jefe de Proyecto y en coordinacion con el abogado 
asignado al proyecto, planes de promocion, bases y contratos, entre otros 
documentos de los procesos de promocion de Ia inversion privada; 

17. Preparar los terminos de referencia para Ia contratacion de consultores tecnicos 
externos para brindar apoyo a los Comites Especiales; 

18. ldentificar y evaluar los riesgos tecnicos de los procesos de promocion de inversion a 
cargo de PROINVERSION. Formular las correspondientes matrices de riesgos y 
determinar las recomendaciones para su mitigacion, a requerimiento de Ia Jefatura 
de Proyecto; 

19. Apoyo en Ia elaboracion de los Terminos de Referencia para Ia formulacion de 
estudios tecnicos requeridos en las iniciativas privadas incorporadas al proceso de 
promocion de inversiones. Revisar los resultados de los estudios y elevar los 
informes correspondientes al Jefe de Proyecto; 

20. Preparacion de informes tecnicos respecto a los proyectos asignados en cartera de 
PROINVERSION a requerimiento de Ia Jefatura de Proyecto y/o el Comite Especial 
de PROINVERSION correspondiente; 

21. Preparacion de informes de evaluacion de los productos presentados por los 
asesores tecnicos externos; 

22. Apoyo en Ia coordinacion con las entidades estatales involucradas en los proyectos 
asignados, en cuanto al desarrollo del mismo y atencion de solicitudes que dichas 
entidades pudieran realizar; 

23. Apoyo en Ia orientacion a los postores o interesados de los proyectos asignados; 
24. Preparacion de Ia documentacion sustentatoria de los temas a ser incluidos en las 

sesiones del Comite Especial de PROINVERSION correspondiente; 
25. Actualizacion del estado de los proyectos asignados; 
26. lncorporacion de documentacion de los proyectos asignados a Ia Sala de Datos 

correspondiente; 
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27. Formulacion de lnformes Tecnicos lntegradores del proyecto asignado para su 
presentacion ante Contraloria General de Ia Republica; 

28. Apoyo al Jefe de Proyecto en Ia elaboracion de Libras Blancos o lnformes Finales de 
los procesos de promocion de Ia inversion privada; 

29. Otras actividades que le sean asignadas por el Jefe de Proyecto, Sub Director de 
Gestion de Proyectos y/o Director de Promocion de lnversiones 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe de Gestion de Proyectos. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Estudios: Titulo Profesional o maestria de preferencia con estudios de post-grado 

relacionados al cargo. 
• Estudios de Especializacion en el area 
• Conocimientos en computacion a nivel usuario. 
• Conocimientos del idioma ingles (de preferencia) 
• Experiencia: Minima de cuatro anos en Ia administracion publica en areas vinculadas 

a las funciones a desarrollar. 

ESPECIALISTA TECNICO II 
Este cargo sera ocupado por una persona con cargo estructural de "Especialista Tecnico II" 
y clasificacion "SP-ES". 

I.FUNCIONES: 

1. Elaborar, por encargo del Jefe de Proyecto y en coordinacion con el abogado 
asignado al proyecto, planes de promocion, bases y contratos, entre otros 
documentos de los procesos de promocion de Ia inversion privada; 

2. Preparar los terminos de referenda para Ia contratacion de consultores tecnicos 
externos para brindar apoyo a los Comites Especiales; 

3. ldentificar y evaluar los riesgos tecnicos de los procesos de promocion de 
inversion a cargo de PROINVERSION. Formular las correspondientes matrices 
de riesgos y determinar las recomendaciones para su mitigacion, a requerimiento 
de Ia Jefatura de Proyecto; 

4. Apoyo en Ia elaboracion de los Terminos de Referencia para Ia formulacion de 
estudios tecnicos requeridos en las iniciativas privadas incorporadas al proceso 
de promocion de inversiones. Revisar los resultados de los estudios y elevar los 
informes correspondientes al Jefe de Proyecto; 

5. Preparacion de informes tecnicos respecto a los proyectos asignados en cartera 
de PROINVERSION a requerimiento de Ia Jefatura de Proyecto y/o el Comite 
Especial de PROINVERSION correspondiente; 

6. Preparacion de informes de evaluacion de los productos presentados por los 
asesores tecnicos externos; 

7. Apoyo en Ia coordinacion con las entidades estatales involucradas en los 
proyectos asignados, en cuanto al desarrollo del mismo y atencion de solicitudes 
que dichas entidades pudieran realizar; 

8. Apoyo en Ia orientacion a los postores o interesados de los proyectos asignados; 
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9. Preparacion de Ia documentacion sustentatoria de los temas a ser incluidos en 
las sesiones del Comite Especial de PROINVERSION correspondiente; 

10. Actualizacion del estado de los proyectos asignados; 
11. lncorporacion de documentacion de los proyectos asignados a Ia Sala de Datos 

correspondiente; 
12. Formulacion de lnformes Tecnicos lntegradores del proyecto asignado para su 

presentacion ante Contraloria General de Ia Republica; 
13. Apoyo al Jefe de Proyecto en Ia elaboracion de Libros Blancos o lnformes Finales 

de los procesos de promocion de Ia inversion privada; 

14. Otras actividades que le sean asignadas por el Jefe de Proyecto, Sub Director de 
Gestion de Proyectos y/o Director de Promocion de lnversiones. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente de los Jefes de Proyecto y del Jefe de Gestion de Proyectos. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Estudios: Titulo Profesional o maestria de preferencia con estudios de post-grado 

relacionados al cargo. 
• Estudios de Especializacion en el area 
• Conocimientos en computacion a nivel usuario. 
• Conocimientos del idioma ingles (de preferencia) 
• Experiencia: Minima de dos alios en Ia administracion publica en areas vinculadas a 

las funciones a desarrollar. 

SPECIALIST A TECNICO I 
Este cargo sera ocupado por una persona con cargo estructural de "Especialista Tecnico I" y 
clasificacion "SP-ES". 

I.FUNCIONES: 

1. Mantener actualizado el banco de perfiles profesionales del personal de Ia Direccion 
de Promocion de lnversiones; 

2. Mantener actualizado el banco de procesos de promocion de inversiones llevados a 
cabo por PROINVERSION; 

3. Mantener y actualizar el registro de bancos de inversion, estudios de abogados, 
empresas especializadas en los aspectos tecnicos, legales y economicos de los 
procesos, asesores tecnicos asi como personas naturales y juridicas calificadas para 
brindar asesoria y apoyo correspondiente en dichas materias y otros que fueran 
necesarios para los Comites Especiales; 

4. Mantener y actualizar el registro de capacitaciones que se brindan en el mercado y 
clasificarlas por areas de interes. 

5. Gestionar, a solicitud de los Comites Especiales, Ia contratacion consultores 
externos: bancos de inversion, asi como personas naturales y juridicas calificadas 
para brindar asesorfa y apoyo correspondiente en dichas materias y otros que 
fueran necesarios para los Comites Especiales; 
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II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe de Gestion de Proyectos y del Director de Promocion de 

Proyectos. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Estudios: Profesional o Bachiller 
• Estudios de Especializacion en el area 
• Conocimientos en computacion a nivel usuario. 
• Conocimientos del idioma ingiE§s (de preferencia) 
• Experiencia: Minima de un ano en Ia administracion publica en areas vinculadas a 

las funciones a desarrollar. 

· ESPECIALISTA LEGAL Ill 
/~~··.{,,, ,Este cargo sera ocupado por una persona con cargo estructural de "Especialista Legal Ill" y 
\c' .. '·; ~lasificacion "SP-ES". 

·•· · I. FUNCIONES: 

1. Brindar asesoria legal a los Comites, a Ia Direccion de Promocion de lnversiones, a 
traves de Ia Sub Direccion de Gestion de Proyectos, en el diseiio y desarrollo de los 
procesos de Promocion de Ia inversion privada a cargo de PROINVERSION, en los 
proyectos que le sean asignados; 

2. Preparar los terminos de referenda para Ia contratacion de consultores legales 
externos, de ser requerido por los Comites Especiales; 

.3. Participar en Ia identificacion y evaluacion de los riesgos legales de los procesos de 
promocion de inversion a cargo de PROINVERSION. Formular las correspondientes 
matrices de riesgos y determinar las recomendaciones para su mitigacion; 

4. Brindar asesorfa legal en Ia atencion de consultas orales y escritas que le sean 
formuladas respecto a los procesos de promocion de Ia inversion privada a cargo de 
PROINVERSION; 

5. Participar en las materias de su especialidad, en Ia elaboracion de planes de 
promocion, bases de concursos y proyectos de contratos de los procesos de 
promocion de Ia inversion privada, de los proyectos que le sean asignados, asf 
como su sustentacion ante los Comites Especiales de PROINVERSION, autoridades 
del Estado, postores u otros que les sean requeridos; 

6. Elaboracion de proyectos de normas, de informes y de cualquier otro documento 
que resulte necesario, en las distintas etapas previas o durante los procesos de 
Promocion de Ia inversion privada, de los proyectos asignados; 

7. Seguimiento y control de los aspectos legales de los procesos de promocion de Ia 
inversion privada de los proyectos asignados; 

8. Coordinar permanentemente con el Jefe de Proyecto, Asesores Tecnicos y 
Asesores Financieros, los aspectos legales relacionados a los proyectos que le sean 
asignados; 

9. Evaluar Ia competencia de PROINVERSION en las iniciativas privadas presentadas, 
cuando lo requiera Ia Sub Direccion de Gestion de Proyectos o Direccion de 
Promocion de lnversiones; asf como evaluar los aspectos legales de las iniciativas 
privadas admitidas a tramite, que le sean asignadas; 

10. En general, brindar asesoria legal en aspectos vinculados a los procesos de 
promocion de Ia inversion privada a cargo de PROINVERSION; 
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11. Otras actividades que le sean asignadas por el Director de Promoci6n de 
lnversiones y/o el Sub Director de Gesti6n de Proyectos. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende del Jefe de Proyecto asignado y del Jefe de Gesti6n de Proyectos 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Profesional en Derecho Titulado o con Maestria 
• Estudios de Especializaci6n en el area 
• Conocimientos en computaci6n a nivel usuario. 
• Conocimientos del idioma ingles (de preferencia) 
• Experiencia: Minima de cuatro alios en Ia administraci6n publica en areas vinculadas 

a las funciones a desarrollar. 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO II 
Este cargo sera desempeliado por una persona con cargo estructural "Asistente 
Administrative II" y clasificaci6n "SP-AP". 

I. FUNCIONES: 

1. Mantener un adecuado arden de los archives fisicos y electr6nicos. 
2. Apoyar en el proceso de elaboraci6n de Libras Blancos. 
3. Mantener actualizado el sistema de tramite documentario. 
4. Apoyar en Ia elaboraci6n de reportes, presentaciones y documentaci6n en 

general. 
5. Atender las comunicaciones que ingresan y salen de su area 
6. Elaborar los documentos internes y externos de su area 
7. Ejercer las demas funciones que le delegue o encargue el Director de Promoci6n 

de lnversiones, Jefe de Gesti6n de Proyectos 6 Jefe de Proyecto. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Secretario General. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Estudios: Bachiller o Tecnicos concluidos 
• Estudios de Especializaci6n en el area 
• Conocimientos en computaci6n a nivel usuario. 
• Conocimientos del idioma ingles (de preferencia) 
• Experiencia en gesti6n de archives y tramite documentario 
• Experiencia: Minima de dos alios en Ia administraci6n publica en areas vinculadas a 

las funciones a desarrollar. 

SECRET ARIA 
Este cargo sera desempeliado por una persona con cargo estructural "Secretaria" y 
clasificaci6n "SP-AP". 

I. FUNCIONES: 
1. Registrar el ingreso y salida de documentos que se reciban o generen a fin de 

mantener actualizado el sistema de tramite documentario. 
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2. Coordinar Ia atenci6n de pasajes y viaticos del personal asignado a ella. 
3. Apoyar en Ia elaboraci6n de reportes, presentaciones y documentaci6n en general. 
4. Atender las llamadas telef6nicas, coordinar citas. 
5. Mantener un adecuado orden de los archives fisicos y electr6nicos. 
6. Efectuar Ia demas labores relativas a labor secretarial. 
7. Ejercer las demas funciones que le delegue o encargue el Director de Promoci6n de 

lnversiones. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Director de Promoci6n de lnversiones. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Tecnico en Secretariado Ejecutivo, Asistente Administrative o similar. 
• En caso ser una carrera tecnica diferente, acreditar minimo 3 alios de trabajo como 

asistente administrativa o secretaria. 
• Experiencia en entidades publicas como secretaria o asistente administrative en 

areas de gerencia o jefatura. (de preferencia) 
• Experiencia en archive, documentaci6n y manejo documentario. 
• Experiencia en manejo de equipos de oficina, fotocopiadoras, centrales telef6nicas, 

fax, computadores y otros. 
• Conocimientos de Computaci6n a nivel usuario. 
• Conocimiento del idioma ingles. (de preferencia) 

CONSERJE 
Este cargo sera desemper'iado por una persona con cargo estructural "Conserje" y 
clasificaci6n "SP-AP". 

I. FUNCIONES: 
1. Manejar los equipos de fotocopiado, fax y para Ia gesti6n de Ia Secretaria 

General. 
2. Realizar labores de anillado de Ia documentaci6n institucional. 
3. Despachar y entregar Ia correspondencia y encargos diversos. 
4. Las demas funciones que le encargue el Secretario General 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Director de Promoci6n de lnversiones. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Secundaria completa. 
• Capacitaci6n especializada en el area. 
• Capacitaci6n en manejo de equipos de oficina, fotocopiadoras, fax, y otros. 

CHOFER 
Este cargo sera desemper'iado por una persona con cargo estructural "Chofer" y clasificaci6n 
"SP-AP". 

I. FUNCIONES: 
1. Desemper'iar las labores como chofer conduciendo los vehiculos oficiales 

asignados. 
2. Supervisar el mantenimiento de los vehiculos asignados. 
3. Realizar labores de mensajeria interna y externa. 
4. Apoyar en las labores de fotocopiado y repartici6n de documentos. 
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5. Apoyar en Ia elaboraci6n o compaginaci6n de documentos. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Director de Promoci6n de lnversiones. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Secundaria completa. 
• Poseer licencia para conducir. 
• Tener conocimientos basicos de mecanica automotriz. 
• Experiencia en manejo de equipos de oficina, fotocopiadoras, centrales telef6nicas, 

fax, computadores y otros. (de preferencia) 
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DIRECCION DE SERVICIOS AL INVERSIONISTA 

CUADRO ORGANICO DE CARGOS 

DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE SERVICIOS AL INVERSIONISTA 

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION 

DIRECTOR DE SERVICIOS AL INVERSIONISTA 55,06.10.03 SP-DS 

ESPECIALISTA TECNICO Ill 55.06.10.05 SP-ES 

ESPECIALISTA TECNICO II 55.06.10.05 SP-ES 

ESPECIALISTA LEGALII 55.06.10.05 SP-ES 

SECRETARIA I 55.06.10.06 SP-AP 

TOTAL UNlOAD ORGANICA 

TOTAL 

1 

4 

3 

2 

1 

11 

DESCRIPCJON DE FUNCIONES, LiNEAS DE AUTORIDAD Y PERFILES A NIVEL DE 
CARGOS 

DIRECTOR DE SERVICIOS AL JNVERSIONISTA 
Este cargo sera desemperiado par una persona con cargo estructural de "Director de 
Servicios allnversionista" y clasificacion "SP-DS". 

I. FUNCIONES: 
1. Proponer y supervisar Ia ejecucion de las acciones destinadas a generar las 

condiciones para Ia creacion y establecimiento de una ventanilla (mica que brinde 
diversos servicios de de informacion, orientacion y apoyo al inversionista local, 
regional, nacional y extranjero que participo o estaria interesado en participar en los 
procesos de inversion privada en servicios publicos y obras publicas de 
infraestructura, asi como en actives, proyectos y empresas del Estado y demas 
actividades estatales, en base a iniciativas publicas y privadas. 

2. Supervisar Ia atencion de reclamos de trabas burocraticas par parte de inversionistas 
con contratos suscritos derivados de procesos de promocion de inversion privada, y 
coordinacion con las instancias correspondientes para su atencion. 

3. Suscribir par delegacion, convenios de estabilidad juridica y contratos de inversion, 
segun lo establecido en Ia normatividad vigente sabre Ia base de los estudios y 
dictamenes tecnicos que para cada caso elaboren los organismos sectoriales 
correspondientes en el marco de las disposiciones normativas vigentes. 

4. Supervisar los servicios de seguimiento del cumplimiento de compromises de 
inversion asumidos par los inversionistas en Ia post inversion, derivados de los 
procesos de promocion de Ia inversion privada conducidos par PROINVERSION. 

5. Supervisar los servicios de seguimiento del cumplimiento de las obligaciones de pago 
par parte de los inversionistas, derivados de los procesos de promocion de Ia 
inversion privada conducidos par PROINVERSION, coordinando los respectivos 
registros contables con Ia Oficina de Administracion. 

6. Supervisar los tramites respecto de las solicitudes de recuperacion anticipada del 
impuesto general a las ventas en el marco de las disposiciones normativas vigentes, 
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sobre Ia base de los estudios y dictamenes tecnicos que para cada caso elaboren los 
organismos sectoriales correspondientes. 

7. Coordinar con Ia Direccion de Promocion de las lnversiones, los resultados de los 
casos mas frecuentes de problemas y trabas burocraticas identificadas a partir de los 
reclamos de los inversionistas, a efectos de que puedan ser puestos a disposicion de 
los Comites Especiales, durante el proceso de promocion de inversiones. 

8. Supervisar el registro de las inversiones extranjeras, segun Ia normatividad vigente 
9. Proponer y conducir el desarrollo de actividades orientadas a monitorear y consolidar 

un ambiente propicio y atractivo de Ia inversion privada, en concordancia con los 
planes economicos y Ia polftica de integracion 

10. Las demas funciones que le sean asignadas porIa Direccion Ejecutiva 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Director Ejecutivo. 
Tiene supervision directa sobre: 
• Personal de Ia Direccion de Servicios allnversionista 

Ill. PERFIL DEL CARGO 
• Titulo profesional o grado academico de Bachiller 
• Estudios de Especializacion en el area 
• Con Maestria (de preferencia) 
• Conocimientos de MS Office 
• Conocimientos del idioma ingles a nivel avanzado 
• Experiencia en negociacion con organismos multilaterales y estatales. 
• Experiencia: Minima de cinco alios en Ia administracion publica y tres alios en 

cargos gerenciales 

ESPECIALISTA TECNICO Ill 
Este cargo sera ocupado por una persona con cargo estructural de "Especialista Tecnico Ill" 
encargado de post inversion y clasificacion "SP-ES". 

I. FUNCIONES: 
1. Efectuar el seguimiento del cumplimiento de los compromises de inversion asumidos 

por los inversionistas, derivados de los distintos procesos de promocion de Ia 
inversion privada, conducidos porIa entidad. 

2. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones de pago, por parte de los 
inversionistas, en los casos de los procesos de promocion de Ia inversion privada 
desarrollados al amparo de cualquier modalidad en Ia que se establezca pago 
diferido, incluyendo Ia venta de acciones y/o actives a los trabajadores de las 
empresas sometidas al proceso de promocion 

3. Participar en el diselio, propuesta e implementacion de una ventanilla unica que 
brinde diversos servicios de informacion, orientacion y apoyo al inversionista local, 
regional, nacional y extranjero que participo o estaria interesado en participar en los 
procesos de inversion privada en servicios publicos y obras publicas de 
infraestructura, asi como en actives, proyectos y empresas del Estado y demas 
actividades estatales, en base a iniciativas publicas y privadas; en concordancia con 
los planes economicos y Ia politica de integracion 
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4. Apoyar en el desarrollo de actividades tendientes a consolidar un ambiente propicio y 
atractivo de Ia inversion privada en concordancia con los planes economicos y Ia 
politica de integracion. 

5. Brindar servicios de informacion, orientacion y apoyo a los inversionistas. 
6. Participar en comisiones o equipos de trabajo segun lo disponga el Director de 

Servicios al inversionista. 
7. Otras que le sean asignadas por disposicion superior 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe de Servicios allnversionista. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Titulo profesional o grado academico de Bachiller, de preferencia con Maestrla 
• Estudios de Especializacion en el area 
• Conocimientos de MS Office 
• Conocimientos del idioma ingles (de preferencia) 
• Experiencia: Minima de tres arios en Ia administracion publica en areas vinculadas a 

las funciones a desarrollar 

ESPECIALISTA TECNICO Ill 
Este cargo sera ocupado por una persona con cargo estructural de "Especialista Tecnico Ill" 
y clasificacion "SP-ES". 

I. FUNCIONES: 
1. Atender los tramites y emitir informe tecnico correspondiente respecto de las 

solicitudes de recuperacion anticipada del impuesto general a las ventas en el marco 
de las disposiciones normativas vigentes, sobre Ia base de los estudios y dictamenes 
tecnicos que para cada caso elaboren los organismos sectoriales correspondientes. 

2. Coordinacion con empresas y sectores a fin de explicar el mecanismo de Contrato de 
Inversion. 

3. Elaborar informe mensual del estado de las solicitudes de Contratos de Inversion para 
Ia Oficina de Controllnterno. 

4. Brindar servicios de informacion, orientacion y apoyo a inversionistas nacionales y 
extranjeros. 

5. Apoyar en Ia solucion de reclamos de trabas burocraticas por parte de inversionistas 
con contratos suscritos derivados de procesos de promocion de inversion privada. 

6. Participar en comisiones o equipos de trabajo segun lo disponga el Director de 
Servicios al inversionista. 

7. Otras funciones que le sean asignadas por disposicion superior. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe de Servicios allnversionista. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Titulo profesional o grado academico de Bachiller 
• Estudios de Especializacion en el area 
• Conocimientos de MS Office 
• Conocimientos del idioma ingles (de preferencia) 
• Experiencia: Minima de cuatro arios en Ia administracion publica en areas vinculadas 

a las funciones a desarrollar 
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ESPECIALISTA TECNICO II 
Este cargo sera ocupado por una persona con cargo estructural de "Especialista Tecnico II" 
y clasificacion "SP-ES". 

I. FUNCIONES: 
1. Levantamiento, control y seguimiento de Ia documentacion relativa al seguimiento de 

los compromises de post inversion 
2. ldentificacion, control y seguimiento de las Cuentas por Cobrar correspondientes al 

cierre de cada mes con el fin de preparar el Reporte en donde se reflejan los pagos 
realizados durante el periodo en base a Ia informacion que nos abastece COFIDE y el 
MEF (Tesoro Publico). 

3. Conciliacion mensual con el MEF (Tesoro Publico) y con COFIDE de Ia informacion 
recabada por los ingresos originados por concepto de Privatizaciones y/o 
Concesiones. Preparacion de las Aetas de Conciliacion relativas a las transferencias 
realizadas al MEF (Tesoro Publico), para Ia posterior suscripcion de conformidad de 
las partes involucradas .. 

4. Preparacion en base a informacion consolidada abastecida por el MEF (Tesoro 
Publico) del Reporte mensual que reflejan los lngresos obtenidos por Privatizaciones 
y/o Concesiones. 

5. Preparar Reportes Trimestrales sobre : 

• Ejecucion de los Compromises de Inversion 
• Saldos Pendientes de Pago de las Ventas a Plazos 
• Transferencias realizadas al Tesoro Publico- Conciliacion Trimestres 

6. Revision de Ia documentacion solicitada a Ia Jefatura de Administracion y Finanzas 
con respecto a los gastos de los distintos Centres de Costos para Ia posterior 
preparacion de las Distribuciones de Fondos por los pagos y/o cobranzas realizados 
por los diferentes procesos de privatizacion y/o concesion. 

7. Gestionar ante Ia Oficina de Administracion y Finanzas los recursos dinerarios para 
realizar tramites diversos de procesos especificos. 

8. Preparar reportes mensuales para Ia Oficina de Administracion y Finanzas. 
9. Control y procedimiento de los vencimientos de las Cartas Fianzas bajo Ia 

responsabilidad de Ia Direccion de Servicios al lnversionista, en coordinacion con el 
Area de Tesoreria de Ia Oficina de Administracion y Finanzas, para Ia actualizacion 
del Reporte correspondiente. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe de Servicios allnversionista. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Titulo profesional o grado academico de Bachiller 
• Estudios de Especializacion en el area 
• Conocimientos de MS Office 
• Conocimientos del idioma ingles (de preferencia) 
• Experiencia: Minima de dos alios en Ia administracion publica en areas vinculadas a 

las funciones a desarrollar. 

Pag.64 



Mi,!'l!sterio 
itt~~: Economla rt: 11linanzas 

DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU 
Ai\10 DE LA INTEGRACION NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD 

ESPECIALISTA LEGAL II 
Este cargo sera ocupado por una persona con cargo estructural de "Especialista Legal II", 
encargado de Post inversion y clasificacion "SP-ES". 

I. FUNCIONES: 
1. Brindar asesoria legal en aspectos relacionados con el seguimiento del cumplimiento 

de compromises de inversion asumidos por los inversionistas en Ia post inversion, 
derivados de los procesos de promocion de Ia inversion privada conducidos por 
PROINVERSION. 

2. Brindar asesoria legal en el seguimiento del cumplimiento de las obligaciones de 
pago por parte de los inversionista, derivados de los procesos de promocion de Ia 
inversion privada conducidos por PROINVERSION, coordinando los respectivos 
registros contables con Ia Oficina de Administracion 

3. Elaboracion de contratos y adendas derivados del monitoreo de los compromises de 
los inversionistas en Ia fase de post inversion de los procesos conducidos por 
PRO INVERSION. 

4. Brindar servidos de atencion al inversionista. 
5. Brindar apoyo legal en Ia atencion de reclamos por trabas burocraticas por parte de 

los inversionistas con contratos suscritos derivados de procesos de promocion de 
inversion privada. 

6. Participar en comisiones o equipos de trabajo segun lo disponga Ia Direccion de 
Servicios al lnversionista. 

7. Apoyar y elaborar informes legales sobre post-inversion que sean requeridos porIa 
Oficina de Asesoria Juridica. 

8. Apoyar en Ia elaboracion de informes legales para el proyecto de Asuntos 
Penitenciarios. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe de Servicios al lnversionista. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Profesional en Derecho Titulado o con Maestria 
• Estudios de Especializacion en el area 
• Conocimientos de MS Office 
• Conocimientos del idioma ingles (de preferencia) 
• Experiencia: Minima de tres aiios en Ia administracion publica en areas vinculadas a 

las funciones a desarrollar 

ESPECIALISTA LEGAL II 
Este cargo sera ocupado por una persona con cargo estructural de "Especialista Legal II", y 
clasificacion "SP-ES". 

I. FUNCIONES: 

1. Brindar asesoria legal en Ia atencion de reclamos sobre trabas burocraticas por parte 
de inversionistas con contratos suscritos derivados de procesos de promocion de 
inversion privada, y coordinar con las instancias correspondientes para identificar y 
promover soluciones viables. 
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2. Brindar asesorfa legal y participar en el desarrollo de actividades que contribuyan a 
consolidar un ambiente propicio y atractivo de Ia inversion privada en concordancia 
con los planes economicos y Ia polftica de integracion. 

3. Brindar asesorfa legal y participar en el disefio, propuesta e implementacion de una 
ventanilla (mica que brinde diversos servicios de informacion, orientacion y apoyo al 
inversionista local, regional, nacional y extranjero que participo o estarfa interesado en 
participar en los procesos de inversion privada en servicios publicos y obras publicas 
de infraestructura, asf como en actives, proyectos y empresas del Estado y demas 
actividades estatales, en base a iniciativas publicas y privadas; en concordancia con 
los planes economicos y Ia polftica de integracion. 

4. Participar en Ia Comision Multisectorial para Ia resolucion de controversias de acuerdo 
a lo establecido en Ia Ley W 28933. 

5. Participar en las mesas de negociaciones para capftulos de inversiones de acuerdo a 
Resolucion Suprema W 007-2003-EF. 

6. Brindar servicios de informacion, orientacion y apoyo a inversionistas. 
7. Participar en comisiones o equipos de trabajo segun lo disponga el Director de 

Servicios al inversionista. 
8. Otras funciones que le sean asignadas por disposicion superior. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe de Servicios allnversionista. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Profesional en Derecho Titulado o con Maestrfa 
• Estudios de Especializacion en el area 
• Conocimientos de MS Office 
• Conocimientos del idioma ingles (de preferencia) 
• Experiencia: Minima de tres en Ia administracion publica en areas vinculadas a las 

funciones a desarrollar 

SECRET ARIA 
Este cargo sera desempefiado por una persona con cargo estructural "Secretaria" y 
clasificacion "SP-AP". 

I. FUNCIONES: 
1. Registrar el ingreso y salida de documentos que se reciban o generen a fin de 

mantener actualizado el sistema de tramite documentario. 
2. Coordinar Ia atencion de pasajes y viaticos del personal asignado a ella. 
3. Apoyar en Ia elaboracion de reportes, presentaciones y documentacion en general. 
4. Atender las llamadas telefonicas, coordinar citas. 
5. Mantener un adecuado orden de los archives ffsicos y electronicos. 
6. Efectuar Ia demas labores relativas a labor secretarial. 

II. LiNEAS DE AUTORJDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe de Servicios allnversionista 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Tecnico en Secretariado Ejecutivo, Asistente Administrative o similar. 

Pag.66 



Mlll"'i~t!Uia 

t:le Eca~:~olrlfs ~ Fiir:~at:~zas 

DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU 
ANODE LA INTEGRAC16N NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD 

• En caso ser una carrera tecnica diferente, acreditar minimo 3 anos de trabajo como 
asistente administrativa o secretaria. 

• Experiencia en entidades publicas como secretaria o asistente administrative en 
areas de gerencia o jefatura. (de preferencia) 

• Experiencia en archive, documentaci6n y manejo documentario. 
• Experiencia en manejo de equipos de oficina, fotocopiadoras, centrales telef6nicas, 

fax, computadores y otros. 
• Conocimientos de MS Office. 
• Conocimiento del idioma ingles. (de preferencia) 
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DIRECCION DE FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES 

CUADRO ORGANICO DE CARGOS 

DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES 

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL 

DIRECTOR DE FORTALECIMIENTO DE 
CAPACFIDADES EN PROMOCION DE LA 55.06.11.03 SP-DS 1 
INVERSION 

ESPECIALISTA TECNICO Ill 55.06.11.05 SP-ES 4 

ESPECIALISTA TECNICO II 55.06.11.05 SP-ES 5 

ESPECIALISTA TECNICO I 55.06.11.05 SP-ES 1 

SECRETARIA I 55.06.11.06 SP-AP 1 

TOTAL UNlOAD ORGANICA 11 

DESCRIPCION DE FUNCIONES, LiNEAS DE AUTORIDAD Y PERFILES A NIVEL DE 
·-~1&,·. CARGOS ·,/1,'\ 

·,'\<;,\ 
\"?2:-\ 

.;G 1')~0IRECTOR DE FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES EN PROMOCION DE LA 
<\~11NVERSION 

Ail"MP\",/ 

-··~~ Este cargo sera desemperiado por una persona con cargo estructural de "Director de 
Fortalecimiento de Capacidades en Promocion de Ia Inversion" y clasificacion "SP-DS". 

I. FUNCIONES: 
1. Planificar, formular y proponer las estrategias para promover el desarrollo de 

capacidades de los operadores de sectores del gobierno nacional, los gobiernos 
regionales y locales involucrados en el proceso de promocion de Ia inversion privada; 

2. Desarrollar metodologfas, materiales y herramientas para promover el desarrollo de 
capacidades de las entidades publicas para Ia promocion de Ia inversion privada, en 
el marco de las disposiciones normativas vigentes; 

3. Desarrollar y promover Ia implementacion de acciones de sensibilizacion de Ia 
ciudadanfa de los beneficios de Ia participacion de Ia inversion privada en las 
inversiones que sustentan el desarrollo economico y social equilibrado del pafs; 

4. lmpulsar en coordinacion con las areas competentes del Ministerio de Economfa y 
Finanzas y de otros sectores, programas de fortalecimiento de capacidades para 
identificar y promover iniciativas para Ia promocion desde los organismos promotores 
de inversion privada dispuestas en las normas correspondientes; 

5. Fortalecer capacidades de los organismos sectoriales para Ia formulacion de los 
dictamenes tecnicos correspondientes para mejorar Ia atencion de tramites de 
suscripcion de convenios de estabilidad jurfdica, contratos de inversion y 
recuperacion anticipada del impuesto general a las ventas, en el marco de las 
disposiciones normativas; 

6. Promover convenios y alianzas colaborativas para Ia ejecucion de los planes y 
programas de desarrollo de capacidades para Ia promocion de las inversiones 
privadas; 

7. Sensibilizar, difundir y promover Ia implementacion de obras por impuestos, en el 
marco de las disposiciones de Ia Ley 29230; 
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8. lmplementar mecanismos y procedimientos para el seguimiento y evaluacion de 
resultados del fortalecimiento de capacidades de los operadores de Ia promocion de 
Ia inversion privada en los tres niveles de gobierno; 

9. Otras que le sean asignadas porIa Direccion Ejecutiva. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Director Ejecutivo. 
Tiene supervision directa sobre: 
• Personal de Ia Direccion de Fortalecimiento de Capacidades. 

Ill. PERFIL DEL CARGO 
• Titulo Universitario y/o Grado de Magister 
• Especializacion en Politicas Sociales y Politica Economica. 
• Experiencia en Programas de Fortalecimiento de Capacidades. 
• Conocimientos de MS Office 
• Conocimientos del idioma ingles a nivel avanzado 
• Experiencia: Minima de cinco alios en Ia administracion publica y tres alios en 

cargos gerenciales 

ESPECIALISTA TECNICO Ill 
Este cargo sera ocupado por una persona con cargo estructural de "Especialista Tecnico Ill" 
ncargado de Ia Sub-Direccion, y clasificacion "SP-ES". 

FUNCIONES: 
1. Proponer al Director del Area, Ia planificacion, formulacion y ejecucion de las 

estrategias para desarrollar las capacidades de los diferentes sectores del Gobierno 
Nacional, Regional y Local, involucrados en los procesos de promocion de Ia 
inversion privada. 

2. Promover en coordinacion con las areas competentes de los sectores, programas de 
fortalecimiento de capacidades, para mejorar Ia atencion de tramites de suscripcion 
de convenios de estabilidad juridica y contratos de inversion. 

3. Apoyar al Director del area en Ia supervision de las funciones y tareas asignadas a Ia 
Direccion de Fortalecimiento de Capacidades 

4. Ejercer Ia representacion de Ia Direccion ante diversas instituciones nacionales e 
internacionales que requieran su intervencion, en temas vinculados con asuntos de 
su competencia. 

5. Promover Ia suscripcion de convenios y alianzas para Ia ejecucion de los planes de 
desarrollo 

6. Apoyar al Director de Servicios al lnversionista en Ia prestacion de servicios de 
informacion, orientacion y apoyo al inversionista. 

7. Apoyar al Director de Servicios al lnversionista en Ia supervision de las Ia bores de 
tramitacion de las solicitudes de suscripcion de convenios de estabilidad jurfdica y 
contratos de inversion. 

8. Realizar otras actividades que le sean asignadas por el Director de area y/o Ia 
Direccion Ejecutiva. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Director de Fortalecimiento de Capacidades. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Titulo profesional en Derecho, Economia, o carreras afines 
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• Estudios de Maestria 
• Experiencia minima de siete anos en el Sector Publico y en materia de promoci6n 

de la inversion privada. 

ESPECIALISTA TECNICO Ill 
Este cargo sera ocupado por una persona con cargo estructural de "Especialista Tecnico Ill" 
y clasificacion "SP-ES". 

I. FUNCIONES: 
1. Participar en el desarrollo de actividades que permitan contar con metodologias, 

materiales y herramientas adecuadas para promover el desarrollo de capacidades de 
las entidades publicas para Ia promocion de Ia inversion privada, en el marco de las 
disposiciones normativas vigentes. 

2. Participar en las actividades orientadas a desarrollar programas de sensibilizacion, y 
difusion que sean necesarias para promover Ia implementacion de obras por 
impuestos, en el marco de las disposiciones de Ia Ley 29230. 

3. Participaren el desarrollo de mecanismos y procedimientos orientados a definir 
indicadores de desempeno para hacer el seguimiento y evaluacion de resultados del 
fortalecimiento de capacidades de los operadores de Ia promocion de Ia inversion 
privada en los tres niveles de gobierno. 

4. Participar en actividades que permitan contar con metodologfas, materiales y 
herramientas adecuadas para promover el desarrollo de capacidades de las 
entidades publicas para Ia promocion de Ia inversion privada, en el marco de las 
disposiciones normativas vigentes. 

5. Participar en el desarrollo y Ia promocion de Ia implementacion de acciones de 
sensibilizacion de Ia ciudadania de los beneficios de Ia participacion de Ia inversion 
privada en las inversiones que sustentan el desarrollo economico y social equilibrado 
del pais. 

6. Participar en comisiones o equipos de trabajo segun lo disponga el Director de 
Fortalecimiento de Capacidades. 

7. Otras funciones que le sean asignadas por disposicion superior. 

II. LfNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Director de Fortalecimiento de Capacidades. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Titulo profesional en Derecho, Economia, o carreras afines 
• Estudios de Maestria 
• Experiencia minima de siete alios en el Sector Publico y en materia de promocion 

de Ia inversion privada. 

ESPECIALISTA TECNICO II 
Este cargo sera ocupado por una persona con cargo estructural de "Especialista Tecnico II" 
y clasificacion "SP-ES". 

I. FUNCIONES: 
1. Desarrollar las acciones necesarias que permitan fortalecer las capacidades de los 

organismos sectoriales para Ia formulacion de los dictamenes tecnicos 
correspondientes para mejorar Ia atencion de tramites de suscripcion de convenios 
de estabilidad jurfdica, contratos de inversion y recuperacion anticipada del impuesto 
general a las ventas, en el marco de las disposiciones normativas. 
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2. Participar en actividades orientadas a desarrollar programas de sensibilizacion, y 
difusion que sean necesarias para promover remover Ia implementacion de obras por 
impuestos, en el marco de las disposiciones de Ia Ley 29230. 

3. Participar en actividades que permitan contar con metodologias, materiales y 
herramientas adecuadas para promover el desarrollo de capacidades de las 
entidades publicas para Ia promocion de Ia inversion privada, en el marco de las 
disposiciones normativas vigentes. 

4. Participar en el desarrollo de mecanismos y procedimientos orientados a definir 
indicadores de desemperio para hacer el seguimiento y evaluacion de resultados del 
fortalecimiento de capacidades de los operadores de Ia promocion de Ia inversion 
privada en los tres niveles de gobierno. 

5. Participaren el desarrollo y Ia promocion de Ia implementacion de acciones de 
sensibilizacion de Ia ciudadania de los beneficios de Ia participacion de Ia inversion 
privada en las inversiones que sustentan el desarrollo economico y social equilibrado 
del pais 

6. Participar en comisiones o equipos de trabajo segun lo disponga el Director de 
Fortalecimiento de Capacidades. 

7. Otras funciones que le sean asignadas por el Director de Ia Direccion de 
Fortalecimiento de Capacidades. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Director de Fortalecimiento de Capacidades. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Titulado, bachiller en Economia, derecho y/o carreras afines (de preferencia en 

Economia). 
• Estudios de Maestria o Especializacion 
• Experiencia en el sector publico minima de dos (2)arios 
• Conocimientos de MS Office 
• Conocimientos del idioma ingles (de preferencia) 

ESPECIALISTA TECNICO II 
Este cargo sera ocupado por una persona con cargo estructural de "Especialista Tecnico II" 
Encargado de Eventos y clasificacion "SP-ES". 

I. FUNCIONES: 
1. Ejecutar actividades logisticas que sean requeridas para eventos I misiones 

empresariales, visitas de misionesgubernamentales, conferencias, curses de 
capacitacion y otras actividades que se realicen en el marco de actividades para 
implementar convenios de colaboracion interinstitucionales con organismos de 
caracter nacional y convenios de cooperacion con las Agencias de Promocion de 
lnversiones de otros paises. 

2. Coordinar los mecanismos necesarios para elsuministro demateriales y herramientas 
que sean considerados necesarios por Ia Direccion para fines de promover el 
desarrollo de capacidades de las entidades publicas para Ia promocion de Ia 
inversion privada, en el marco de las disposiciones normativas vigentes. 

3. Coordinar el suministro informative, en ingles y otros idiomas en el marco de Ia 
implementacion de convenios de colaboracion entre PROINVERSION y Agencias de 
Promocion de diversos paises. 
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4. Participar en las actividades orientadas a desarrollar actividades de sensibilizacion, y 
difusion que sean necesariaspara promoverla implementacion de obras por 
impuestos, en el marco de las disposiciones de Ia Ley 29230. 

5. Participar en comisiones o equipos de trabajo segun lo disponga el Director de 
Fortalecimiento de Capacidades. 

6. Apoyo en actividades protocolares de Ia institucion 
7. Apoyo en Ia realizacion de eventos de Ia institucion 
8. Otras funciones que le sean asignadas por el Director de Fortalecimiento de 

Capacidades o el Director Ejecutivo. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Director de Fortalecimiento de Capacidades. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Titulado, bachiller en las carreras de ldiomas, Administracion y/o carreras afines. 
• Capacitacion y/o experiencia en organizacion de eventos internacionales 
• Experiencia en el sector publico minima de nueve anos. 
• Conocimientos de MS Office 

• Conocimientos del idioma ingles (de preferencia) 

ESPECIALISTA TECNICO I 
Este cargo sera ocupado por una persona con cargo estructural de "Especialista Tecnico 1", 
y clasificacion "SP-ES". 

FUNCIONES: 
1. Apoyar en orientar a los inversionistas en materia de proceso de contratos, 

convenios y/o registros de inversion. 
2. Apoyar en el tramite de Registros de inversiones extranjeras 
3. Apoyar en Ia preparacion de estadisticas, analisis y publicacion de informacion 

relativa eiiED. 
4. Apoyar en Ia preparacion de Ia evaluacion economia del tramite de suscripcion, 

modificacion y cesion de los Convenios de Estabilidad Jurfdica. 
5. Apoyar en Ia elaboracion de informes respecto a las solicitudes de contratos de 

inversion para recuperacion anticipada del IGV. 
6. Otras funciones propias del cargo que le asigne Ia Direccion de Fortalecimiento de 

Capacidades o Ia Direccion Ejecutiva. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe de Fortalecimiento de Capacidades 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Bachilleres, egresados de economia y/o carreras afines. 
• Dominic del idioma ingles. 
• Tener experiencia minima de 6 meses en el sector publico o privado. 
• Conocimientos de MS Office 

SECRET ARIA 
Este cargo sera desempenado por una persona con cargo estructural "Secretaria" y 
clasificacion "SP-AP". 
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I. FUNCIONES: 
1. Registrar el ingreso y salida de documentos que se reciban o generen a fin de 

mantener actualizado el sistema de tramite documentario. 
2. Coordinar Ia atenci6n de pasajes y viaticos del personal asignado a ella. 
3. Apoyar en Ia elaboraci6n de reportes, presentaciones y documentaci6n en 

general. 
4. Atender las llamadas telef6nicas, coordinar citas. 
5. Mantener un adecuado orden de los archives fisicos y electr6nicos. 
6. Efectuar Ia demas labores relativas a labor secretarial. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Jefe de Fortalecimiento de Capacidades 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Tecnico en Secretariado Ejecutivo, Asistente Administrative o similar. 
• En caso ser una carrera tecnica diferente, acreditar minimo 3 alios de trabajo como 

asistente administrativa o secretaria. 
• Experiencia en entidades publicas como secretaria o asistente administrative en 

areas de gerencia 0 jefatura. (de preferencia) 
• Experiencia en archive, documentaci6n y manejo documentario. 
• Experiencia en manejo de equipos de oficina, fotocopiadoras, centrales telef6nicas, 

fax, computadores y otros. 
• Conocimientos de MS Office. 
• Conocimiento del idioma ingles. (de preferencia) 
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OFICINAS DE COORDINACION 
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OFICINA DE COORDINACION 

CUADRO ORGANICO DE CARGOS 

183-184 COORDINADOR REGIONAL 55.07.12.04 

185-186 ESPECIALISTA TECNICO II 55.07.12.05 

187-188 ESPECIALISTA TECNICO I 55.07.12.05 

TOTAL UNlOAD ORGANICA 

SP-EJ 

SP-ES 

SP-ES 

2 
2 

2 

6 

DESCRIPCION DE FUNCIONES, LiNEAS DE AUTORIDAD Y PERFILES A NIVEL DE 
CARGOS 

. COORDINADOR REGIONAL 
Este cargo sera ocupado por una persona con cargo estructural de "Coordinador Regional" 
y clasificacion "SP-EJ". 

I. FUNCIONES: 
1. Monitorear los procesos de promocion de inversion privada en el ambito de su 

jurisdiccion; asf como apoyar en Ia identificacion los problemas en Ia ejecucion de los 
procesos de promocion de Ia inversion privada en el ambito territorial asignado 

2. Coordinar y participar en las actividades requeridas para el proceso de promoci6n de 
Ia inversion privada en proyectos de competencia de gobiernos regionales, 
municipalidades, sociedades de beneficencia y demas instituciones del Estado en el 
ambito territorial asignado, al amparo de las normas correspondientes y apoyadas en 
proyectos de iniciativas privadas sabre bienes y servicios publicos locales y 
regionales 

3. Coordinar y participar en las actividades de asesoria, capacitacion, sensibilizacion, y 
difusion que sean necesarias para promover Ia implementacion de obras por 
impuestos, en el marco de las disposiciones de Ia Ley 29230 en el ambito territorial 
asignado y conforme a los lineamientos de Ia Direccion de Fortalecimiento de 
Capacidades. 

4. Coordinar Ia ejecucion y participar de las actividades de fortalecimiento de 
capacidades en los ambitos territoriales de su competencia conforme a los 
lineamientos de Ia Direccion de Fortalecimiento de Capacidades. 

5. Participar en Ia busqueda de potenciales inversionistas para los procesos de 
promocion de Ia inversion privada en el ambito territorial asignado. 

6. Coordinar Ia asesoria a los Gobiernos Locales y Regionales en los procesos de 
transferencia o concesiones de las empresas, actives, proyectos, obras de 
infraestructura y servicios publicos 

7. Promover Ia suscripcion de Convenios de Asistencia Tecnica Marco y Especificos en 
el marco de Ia Ley 28059 y el Decreta Legislative 1 012 en el ambito territorial 
asignado. 

8. Promover Ia suscripcion de Convenios de Asistencia Tecnica respecto a Ia aplicacion 
de Ia Ley 29230 en el ambito territorial asignado. 
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9. Las demas que le sean asignadas porIa Direccion Ejecutiva. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Director Ejecutivo. 
Tiene supervision directa sabre: 
• Los Especialistas Tecnicos I 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Estudios: Titulo Profesional o maestrfa, de preferencia con estudios de post-grado 

relacionados al cargo. 
• Estudios de Especializacion en el area 
• Conocimientos en computacion a nivel usuario. 
• Conocimientos del idioma ingles (de preferencia) 
• Experiencia: Minima de dos alios en Ia administracion publica en areas vinculadas a 

las funciones a desarrollar. 
• Experiencia Profesional : Minima de cinco alios y tres de elias en cargos gerenciales 

ESPECIALISTA TECNICO II 
Este cargo sera ocupado por una persona con cargo estructural de "Especialista Tecnico II" 
y clasificacion "SP-ES". 

I. FUNCIONES: 
1. Monitorear los procesos de promocion de inversion privada de alcance nacional; asi 

como apoyar en Ia identificacion los problemas en Ia ejecucion de los procesos de 
promocion de Ia inversion privada en el ambito territorial asignado 

2. Coordinar y participar en las actividades requeridas para el proceso de promocion de 
Ia inversion privada en proyectos de competencia de gobiernos regionales, 
municipalidades, sociedades de beneficencia y demas instituciones del Estado, al 
amparo de las normas correspondientes y apoyadas en proyectos de iniciativas 
privadas sabre bienes y servicios publicos locales y regionales 

3. Coordinar y participar en las actividades de asesorfa, capacitacion, sensibilizacion, y 
difusion que sean necesarias para promover Ia implementacion de obras por 
impuestos, en el marco de las disposiciones de Ia Ley 29230 en el ambito territorial 
asignado y conforme a los lineamientos de Ia Direccion de Fortalecimiento de 
Capacidades. 

4. Coordinar Ia ejecucion y participar de las actividades de fortalecimiento de 
capacidades en los ambitos territoriales de su competencia conforme a los 
lineamientos de Ia Direccion de Fortalecimiento de Capacidades. 

5. Participar en Ia busqueda de potenciales inversionistas para los procesos de 
promocion de Ia inversion privada de alcance nacional. 

6. Coordinar Ia asesoria a los Gobiernos Locales y Regionales en los procesos de 
transferencia o concesiones de las empresas, activos, proyectos, obras de 
infraestructura y servicios publicos 

7. Promover Ia suscripcion de Convenios de Asistencia Tecnica Marco y Especificos en 
el marco de Ia Ley 28059 y el Decreta Legislative 1012. 

8. Promover Ia suscripcion de Convenios de Asistencia Tecnica respecto a Ia aplicacion 
de Ia Ley 29230 

9. Las demas que le sean asignadas par el Director Ejecutivo 
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II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Director Ejecutivo. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Estudios: Titulo Profesional o maestria, de preferencia con estudios de post-grade 

relacionados al cargo. 
• Estudios de Especializacion en el area 

• Conocimientos en computacion a nivel usuario. 

• Conocimientos del idioma ingiE§s (de preferencia) 

• Experiencia: Minima de cuatro alios en Ia administracion publica en areas vinculadas 
a las funciones a desarrollar. 

ESPECIALISTA TECNICO I 
Este cargo sera ocupado por una persona con cargo estructural de "Especialista Tecnico 1", 
y clasificacion "SP-ES". 

I. FUNCIONES: 
1. Apoyar todas las acciones requeridas para hacer efectivo el proceso de Promocion 

de Ia Inversion Privada en proyectos generados por los Gobiernos Regionales, 
Municipalidades, Sociedades de Beneficencia y demas instituciones del Estado. 

2. Apoyar a los Gobiernos Regionales, Municipales, Universidades, Sociedades de 
Beneficencias, Entidades Financieras y damas instituciones Publica y Privadas, para 
generar y promover. Proyectos y procesos que contribuyan al desarrollo local, 
regional y nacional. 

3. Apoyar en Ia realizacion de eventos, forums y demas actividades destinadas a Ia 
promocion de Ia Inversion Privada que realice Ia Oficina descentralizada de 
Arequipa, organizar actividades protocolares de Ia institucion. 

4. Consolidar y clasificar apropiadamente Ia informacion relativa a los Procesos de 
Promocion de Ia inversion Privada que se desarrollen en Ia zona de influencia de Ia 
Oficina de Coordinacion Regional Sur. 

5. Participar en busqueda e identificacion de potenciales inversionistas para los 
procesos de Promocion de Ia Inversion Privada de Ia Oficina de Coordinacion 
Regional Sur. 

6. Coordinar con las diversas entidades publicas y privadas Ia obtencion de Ia 
informacion necesaria para Ia preparacion de propuestas para el desarrollo del 
proceso de promocion de Ia inversion privada. 

7. Mantener actualizado el directorio de organismos publicos y privados, asi como de 
las principales autoridades. 

8. Clasificar y organizar archives publicitarios, periodfsticos y video graficos de las 
actividades que se realicen en Ia Oficina de Coordinacion Regional Sur. 

9. Ayudar en lograr un alto nivel de satisfaccion en Ia atencion y orientacion a las 
personas con las que Ia oficina desarrollo contacto. 

10. Coordinar aspectos logisticos sobre los requerimientos de materiales operatives para 
Ia oficina, para lo cual se mantendra actualizada Ia relacion de los principales 
proveedores, asi como Ia remision de documentos a las diversas instituciones. 

11. Apoyar en labor de prensa (monitoreo de medics, escaneado de noticias y reporte 
diario a Lima), seguimiento de contingencias sociales 
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12. Manejo de Ia Caja Chica correspondiente a Ia Direcci6n de Facilitaci6n y Promoci6n 
de lnversiones, Verificaci6n de documentos para Ia rendici6n del FF 

13. Apoyar en realizar todas aquellas actividades que se requieran para que los Comites 
de PROINVERSION puedan cumplir con el encargo de llevar adelante los procesos 
de promoci6n de Ia inversion privada. 

14. Apoyo tecnico y administrative al Director de Facilitaci6n y Promoci6n de lnversiones 
15. Las demas funciones que le encarga el Coordinador Regional 

LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Coordinador Regional 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
• Estudios: Bachiller o Egresado Universitario 
• Estudios de Especializaci6n en el area 

• Conocimientos en computaci6n a nivel usuario. 

• Conocimientos del idioma ingles (de preferencia) 

• Experiencia: Minima de un anos en areas vinculadas a las funciones a desarrollar. 
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