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RESOLUCION DE LA SECRETARIA GENERAL
N°® 277-2023

Lima, 30 de diciembre de 2023

_ VISTOS:
25 El Informe N° 00103-2023/0OPP y el Memorandum N° 00332-2023/OPP de Ia
: ;Oﬂcma de Planeamiento y Presupuesto; el Informe N° 00137-2023/0A/PER del Area
./ de Personal de la Oficina de Administracion; el Informe Legal N° 00540-2023/0AJ de
la Oficina de Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo con el numeral 14.1 del articulo 14 del Texto Unico Ordenado
del Decreto Legislativo N° 1362, Decreto Legislativo que regula la Promocion de la
Inversion Privada mediante Asociaciones Publico - Privadas y Proyectos en Activos,
aprobado por Decreto Supremo N° 195-2023-EF, la Agencia de Promocion de la
Inversion Privada - PROINVERSION es un organismo técnico especializado, adscrito
al Ministerio de Economia y Finanzas, con personerfia juridica, autonomia técnica,
funcional, administrativa, econémica y financiera;

Que, el articulo 6 de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, sefiala que las
oficinas de recursos humanos de las entidades publicas, o las que hagan sus veces,
constituyen el nivel descentralizado responsable de |la gestion de recursos humanos,
sujetandose a las disposiciones que emita el ente rector; asimismo, tienen entre sus
funciones, ejecutar e implementar las disposiciones, lineamientos, instrumentos o
herramientas de gestion establecidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil -
SERVIR y por la entidad; supervisar, desarrollar y aplicar iniciativas de mejora
continua en los procesos que conforman el Sistema de Gestidon de Recursos
Humanos; y, gestionar los perfiles de puestos;

Que, mediante la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-
SERVIR-PE, se formaliza el acuerdo de Consejo Directivo mediante el cual se aprueba
la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH "Elaboracion del Manual de Clasificador de
Cargos y del Cuadro para Asignacidon de Personal Provisional’, la cual contiene, entre
otros, las reglas minimas para que las entidades puedan elaborar, aprobar, modificar y
actualizar su Manual de Clasificador de Cargas;

Que, el literal ¢) del numeral 5.1 del articulo 5 de la Directiva referida en el
considerando precedente, define el Manual de Clasificador de Cargos como el
documento de gestién institucional en el que se describen de manera ordenada todos
los cargos de la entidad, estableciendo su denominacién, clasificacién, funciones y




requisilos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de cbjetivos de |a
entidad;

Que, el subnumeral 6.1.7 del numeral 6.1 de la Directiva N° 006-2021-SERVIR-
GDSRH dispone que la Oficina de Recursos Humanos, o la que haga las veces, eleva
la propuesta de Manual de Clasificador de Cargos a el (la) titular de la entidad para su
aprobacion, previa opinion favorable de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, o la
que haga sus veces, en lo concerniente al ambito de su competencia; v que, de
obtener la validacion, el (1a) titular de la entidad aprueba el Manual de Clasificador de
Cargos;

Que, mediante Resolucidn de la Secretaria General N° 152-2023, se aprueba
el Manual de Clasificador de Cargos de PROINVERSION, el cual fue modificado
durante el afo fiscal 2023 por las Resoluciones de la Secretaria General N° 215-2023
y N° 265-2023;

Que, el subnumeral 6.1.11 del numeral 6.1 de la Directiva N° 006-2021-
SERVIR-GDSRH establece que las modificaciones realizadas al Manual de
Clasificador de Cargos en el transcurso del ano fiscal deben ser compendiadas vy
formalizadas anualmente, como maximo, el 31 de diciembre de cada afio fiscal
mediante resolucién del (la) titular de la entidad, bajo responsabilidad, y ser publicadas
en los portales institucionales y de transparencia;

Que, en el marco de estas disposiciones, a través del Informe N° 00137-
2023/0A/PER, el Area de Personal de la Oficina de Administracién sefala que
corresponde gestionar la aprobacion del Compendio del Manual de Clasificador de
Cargos de PROINVERSION, que consolide las modificaciones realizadas durante el
afio fiscal 2023;

Que, con el Memorandum N° 00332-2023/0OPP, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto hace suyo el Informe N° 00103-2023/OPP, mediante el cual emite opinion
favorable sobre la propuesta de Compendic del Manual de Clasificador de Cargos de
PROINVERSION;

Que, a través del Informe Legal N° 00540-2023/0AJ, la Oficina de Asesoria
Juridica considera legalmente viable expedir la Resoluciéon de la Secretaria General
que disponga formalizar y aprobar el Compendio del Manual de Clasificador de Cargos
de PROINVERSION, que consolida las modificaciones realizadas durante el afio fiscal
2023;

Que, de acuerdo con el literal h) del numeral 5.1 del articulo 5 de la Directiva N°
006-2021-SERVIR-GDSRH, para efectos del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos, el titular de la entidad es la maxima autcridad administrativa, y
conforme el articulo 10 del Reglamento de Organizacién y Funciones de
PROINVERSION, aprobado por Decrete Supremo N° 185-2017-EF, la Secretaria
General es la maxima autoridad administrativa de PROINVERSION;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo
Publico; la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, la Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N° 00150-2021-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacién de la Directiva N° 006-2021-
SERVIR-GDSRH; vy, el Reglamento de Organizacion y Funciones de PROINVERSION,
aprobado por Decreto Supremo N® 185-2017-EF,;



SE RESUELVE:

Articulo 1.- Formalizar y aprobar el Compendio del Manual de Clasificador de
Cargos de la Agencia de Promocion de la Inversion Privada - PROINVERSION,
aprobado mediante Resolucion de la Secretaria General N° 1562-2023, que consolida
las modificaciones realizadas a dicho documento a través de las Resoluciones de la
Secretaria General N° 215-2023 y N° 265-2023.

Articulo 2.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion y sus anexos en
la sede digital de PROINVERSION (www.gob.pe/proinversion) y en el Portal de
Transparencia Estandar de PROINVERSION (www.transparencia.gob.pe).

Registrese y comuniquese. =




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
DE LA AGENCIA DE PROMOCION DE LA
INVERSION PRIVADA

Av. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro, Lima, Peru. Pagina 1 de 152
T.51 1200 12 00 | E. contact@proinversion.gob.pe
WWW.INVESTINPERU.PE



mailto:contact@proinversion.gob.pe

@ Prolnversion

INDICE
1. OBUIETIVO ..o 5
2. ALCANCE ... e e e e e e 5
3. BASE LEGAL ... 5
4. CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES .......ccoviviiiieisiee e 5
5. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES.........cccccoiiiiiiiiieins 6
6. CONSIDERACIONES RESPECTO A LOS REQUISITOS DE LOS CARGOS
ESTRUCTURALES DENTRO DEL ALCANCE DE LA LEY N° 31419 Y SU
REGLAMENTO ..o 9
7. INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES ......cociiiiiiieiiieieieie e 9
CLASIFICACION: FUNCIONARIO PUBLICO ..........c.cociuiuiuieiiieeeeeeeeee e 10
CLASIFICACION: EMPLEADO DE CONFIANZA.............cccooiiiiieieieeiee e 11
CLASIFICACION: DIRECTIVO SUPERIOR.............cocoooiiiitiiieiitecieieeeet et 21
CLASIFICACION: EJECUTIVO .......cocooviiiiiiiieeeeeeetetee et 40
CLASIFICACION: ESPECIALISTA .........cooviiiiiitiieieieeetetete ettt 59
CLASIFICACION: APOYO.........cococuiuiiieiiiiicieteietete ettt 131

iNDICE ALFABETICO DE CARGOS ESTRUCTURALES

ANALISTA €N INVEISIONES | ... et e e s e e e e e e ettt e a e e e e e e e eeaaateaaaaeeaaeeennnes 61
Asesor (a) de DIreCCION EJECULIVAL.........uuuiiiiieeiiiiiiiei et 11
Asesor (a) de Secretaria GENEIAl.......cc..cccii i e e e e et eaaeaaaaee 12
ASIStENte (8) EJECULIVO (8) +..iiveeiiieiiiiiieiieiee et 131
Asistente EJeCULIVO - SECIETANO (8)......cuuiiiiiiiiiiiiiiiiiii ittt 132
Asistente | — Asistente () de LOGISHICA.........cuuuiiiiiii e e e eaenes 133
Asistente | — Asistente () de Personal.............ceiiiiiiiiiiiiiiiiei e 134
Asistente | — Asistente (a) de ServiCios Generales ... 135
Asistente | — ASISteNnte (8) A€ TESOIEITA. . ..uuiiiiee it 136
Asistente | - Asistente (a) de Tramite DOCUMENLANIO...........ceeieieiiiiiiiiiiiie e 137
Asistente | — ASIStente (8) TECNICO | ......uuiieiiiiieeei e 138
Asistente | — Disefiador (a) Grafico (a) Digital.............uueeiiiieiiiiiiiiiiiiiee e 139
ASISTENLE | - RECEPCIONISIA ... .cciiiiiiiiiii e e e e s e e e e e e e e e et e e e e e aaeeenenes 140
Asistente Il — Asistente (2) de ArChiVO ..........ouuiiiiiiii e 147
Asistente Il - Asistente (a) de Gestion DOCUMENLAIIA .........cooiiiuviiiiiiiee e 146
Asistente Il — Asistente (a) de SOPOIrte TECNICO ........ccivvuiiiiiiei e eaanes 144
Asistente Il — Asistente (a) en Control de Gastos de Proyectos..........ccoeeeeeeviiviiiiiieieeeeeeennnns 143
Asistente Il - Asistente (&) €N INVEISIONES..........couiiiiiiiiiiiiiiieeeee e 141
Asistente Il — Asistente (8) €N INVEISIONES...........covuiiiiiiiiiiiiiiiie e 142
Asistente Il — Asistente (a) en SOPOIrte TECNICO .......ccccvvuiiiiiiii e e e eaanes 145
(@1 o) (=T PR PPPUP PP 148, 149
O S e 150
Director (a) de Linea - Director (a) de Inversiones Descentralizadas.............ccccccvvveiniininnnnnnns 22
Director (a) de Linea - Director (a) de Portafolio de Proyectos ...........cccccvviiiiiiiiieieieeniiiiine 23
Director (a) de Linea - Director (a) de Servicios al INvVersionista...........ccccoeecvvvieeeeeeeeesiivene, 24
Director (a) de Linea - Director (a) Especial de Proyectos..........cccuueviiieeiiiiiiiiiiiiiceee e 25
Director (2) de ProyeCtO ........oouuueiiiie e 13, 14, 37, 40, 42, 44
Director (a) de Proyecto - Director (a) de Proyecto de EdUCacion ..............cccvvvvvviiieeeiiinnnee, 31
Director (a) de Proyecto - Director (a) de Proyecto de Electricidad e Hidrocarburos............... 33
Director (a) de Proyecto - Director (a) de Proyecto de Saneamiento .............cccceevveeeeeeeeiennnnnn.. 35
DIF@CION (8) EJECULIVO () +.rttvtvtvrtrtututttiuutiiiaiieitatetttteeeeeeesesessssesbes bbbt 10
Jefa (a) de Oficina - Jefe (a) de Comunicaciones e Imagen Institucional................ccccceeeeeeen. 28
Av. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro, Lima, Peru. Pagina 2 de 152

T.51 1200 12 00 | E. contact@proinversion.gob.pe
WWW.INVESTINPERU.PE



mailto:contact@proinversion.gob.pe

@ Prolnversion

Jefe (a) de Area - Jefe (8) 08 FINANZAS .......ccvecuvieeeeie et e e see e aeeas 45
Jefe (a) de Area - Jefe (a) de Gestion DOCUMENTANA ...........c.ccveveeereereereieeeereere e, 46
Jefe (a) de Area - Jefe (2) 08 LOGISCA ......cocvveveereieeeeeeeecteeeceieeeee ettt 47
Jefe (a) de Area - Jefe (8) 08 PEIrSONAL.........ccccviceiieiie ettt ae e era e 48
Jefe (a) de Area - Jefe (a) de Tecnologia de la INformacion ............cccocveeeeeeeeecce e 49
Jefe () de ASESOA JUMTICA. .. .cceeiiiiiiiiiei ettt e e e e e e e e e e e eaaeas 26
Jefe (@) de Oficina - Jefe (a) de AdMINISraciON.............oouiiiiiii i 27
Jefe (a) de Oficina - Jefe (a) de Integridad y Transparencia.............cccceeeeeeeeeeiveeiiiiiniieeeeeeeennns 29
Jefe (a) de Oficina - Jefe (a) de Planeamiento y Presupuesto............ceeevieeeiiieeiiiiininieeneeeeeees 30
Profesional | - Analista de Portal WD ...........oii i 59
Profesional | — Analista en Control INSHUCIONA.............uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiii s 75
Profesional | - Analista €N INVEISIONES L.......uuuiiiiiiiiieecie e 60
Profesional | - ANAlISta Legal |..........uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiei e eeneeeneee 62
Profesional | - Especialista Contable | ............ccoooiiiiiiiiiii e 63
Profesional | - EspecialiSta €N ACLAS..........uuuiiiiii e 71
Profesional | - Especialista en ASUNtOS SOCIAIES | ...........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeees 64
Profesional | - Especialista en Control Patrimonial .................c.ooouiiiiii i 65
Profesional | - Especialista €n LOQIStICaA ........ccoiieiiiiiiiiiiiii et 66, 67
Profesional | - EspecialiSta €N TESOIEIA ........uuiiiiiiiiiiiiiiiiie e 68
Profesional | - EspecialiSta FINANCIEIO |...........uuuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneee 69
Profesional | - Especialista Legal |...........oouuiiiiiiiiiice e 70
Profesional | - EspecialiSta TECNICO |......c.uuiiiiiiiiiiiiiieiee e 74
Profesional | — Especialista TECNICO | .........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiec e 72,73
Profesional Il - Analista en Seguridad de la Informacion.............cccccooei i, 76
Profesional Il - Analista Programador............ccoooeieiiiiiiiiiiii et 77
ProfeSIONaAI II — AUGITOT (B) ++vvvvvvrrretrnttiitttieeeeeieeeeeeeteeebeeeeeeee s bbbebseeeeeeneeneees 78
Profesional Il - Contador GENETAl...........oeuuiiiiii e e e e 79
Profesional Il - Coordinador (a) INnterinstitucional ...........ccoooeeeiiiiiiiiiiin e 80
Profesional Il — Coordinador () REGIONAL.............uuuuuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieii e 81
Profesional Il - Especialista CoNtable [l ..............uuiiiiiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 82
Profesional Il - Especialista en AbasteCimiento ...........cccoeiii i 83
Profesional Il - Especialista en Comunicacionesy Publicidad ...............ccccccovviiiiin e, 84
Profesional Il - Especialista €n CONtrataCiONES. ........uuuuuuuuuiiiiiiiiitiiiiiiiiiiiiiinieeeeaeeeeeeeeeeeeneeeeneee 85
Profesional Il - Especialista en Control Previo.............uiiiiiiiiiiiiciiee i 86
Profesional Il — Especialista en Ejecucion Presupuestal ll...........ccccooeiiiiiiiiiiiiin e, 87
Profesional Il - Especialista en Gestion de las ContrataCiones ................uevvvevmuermmmnennmmnnnnnnnnnn. 88
Profesional Il - Especialista en Gestion del Conocimiento 1l...............uuvvuiiiiiiiiiiiiiiiiiii, 89
Profesional Il - Especialista en INVErsiones 1l ............ouiiiiiiiiiiiicee e 90
Profesional Il - Especialista en Planeamiento y PreSUPUESTEO ............uuuuvuuiiiiiiimiiiiiiiiiiiiiiiiininns 91
Profesional Il - Especialista en Planeamiento y Racionalizacion .............cccccccouvieviiiiniiiinnnee. 92
Profesional Il - Especialista en Prensay MedioS ..........coiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 93
Profesional Il - Especialista FINANCIErO ll.........c..cooiiiiiiiiiiiii e 94, 95
Profesional Il - Especialista Legal Il.............cccceeeeeennnnns 96, 97, 98, 99, 100, 101, 102, 103, 104
Profesional Il - Especialista TEcnico Il ........cccceeeeiiiiiiiiiiiinniieneiienn, 105, 106, 107, 108, 109, 110
Profesional Il - TESOIEIO (B)......uuuuiiiieeeiiiieiiiiee it e e et e e e e e e e et e e e e e e e e e e st e e e e e aeeaesraaaaans 1M1
Profesional Il - Especialista en ASuntos SOcCiales Tl ..............uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie 112
Profesional Il - Especialista en INVersiones 1 ................uueueiiiiiiiiiiiiiiiiii. 113, 114
Profesional Il - Especialista FINANCIero Nl ... 115, 116
Profesional Ill - Especialista Legal H..............uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeee 117, 118, 119
Profesional Il - Especialista TECNICO Hl..........uuuuuuuuviiriiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeeeneaer... 120, 121, 122
Profesional Il — Especialista TECNICO 1 .........ooiiiiiiiiiiiiiie e 123
Profesional IV - Especialista en Gestion Ambiental [V ..., 124
Profesional IV - Especialista FINANCIEIO IV ...........uuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeeeeneeeeenenes 125
Profesional IV - Especialista Legal IV ............uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeneeees 126, 127, 128
Profesional IV - Especialista TECNICO [V .......uuuuiiiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieeeeneneeeennneeennennnnnnnnnnes 129, 130
Profesional V- ESPecialiSta Legal V.........uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieebeiiieieeeeseeieeseeeeeeseeeseeeeneeenenes 16
Profesional V- Especialista TECNICO V ........uiiiiiiiiiiiiiiiiee et 15
Y =Tox (= = T o I ) PRSPPI 151, 152
Av. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro, Lima, Peru. Pagina 3 de 152

T.51 1200 12 00 | E. contact@proinversion.gob.pe
WWW.INVESTINPERU.PE



mailto:contact@proinversion.gob.pe

@ Prolnversion

SeCretario (A) GENEIAL..........uuuuii et e e e s e e e e e e e e et e e e e e e e e e ra e aaas 21
Subdirector (a) de Linea - Subdirector (a) de Asuntos Sociales y Ambientales ...................... 17
Subdirector (a) de Linea - Subdirector (a) de Ejecucion Oportuna de la Inversion.................. 19
Subdirector (a) de Linea - Subdirector (a) de Formulacién de Proyectos de Inversion ........... 53
Subdirector (a) de Linea - Subdirector (a) de Fortalecimiento de Capacidades...................... 56
Subdirector (a) de Linea - Subdirector (a) de Gestién del Conocimiento ............ccccuvvvveennnnnnns 52
Subdirector (a) de Linea - Subdirector (a) de Inversiones Descentralizadas .......................... 55
Subdirector (a) de Linea - Subdirector (a) de Servicios a 10S Proyectos...........cccevvvvvvveeneenn.. 20
Subdirector (a) de Linea - Subdirector (a) de Servicios al Inversionista..............ccccccevvnnnnnnnns 54
Subdirector (a) de Linea - Subdirector (a) Especial de Proyectos ..........cccccceviiiiiiiiiniieeennnnnns 57
Subjefe (a) de Oficina - Subjefe (a) Asesoria JUridiCa ............uuvvieiiieeiiiiiiiiii e, 51
Subjefe (a) de Oficina - Subjefe (a) Planeamiento y Presupuesto ...........cccceevvveevveieiiiiiinnneeennn. 50
SUPEIVISOr (A) A€ AUGITOMA. ... ittt e e e e et e e e e e e s e e e e e e e e eaaaan 58
Av. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro, Lima, Peru. Pagina 4 de 152

T.51 1200 12 00 | E. contact@proinversion.gob.pe
WWW.INVESTINPERU.PE



mailto:contact@proinversion.gob.pe

@ Prolnversion

1. OBJETIVO

El objetivo del Manual de Clasificador de Cargos (MCC) es describir de manera ordenada
todos los cargos estructurales de la entidad, estableciendo su denominacion, clasificacion,
funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos
de la Agencia de Promocion de la Inversion Privada (PROINVERSION).

2. ALCANCE

Este documento es de aplicacion para todas los organos y unidades organicas de
PROINVERSION.

3. BASE LEGAL

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 28660, Ley que determina la naturaleza juridica de la Agencia de Promocion de
la Inversion Privada — PROINVERSION.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el
acceso Yy ejercicio de la funcion publica de funcionarios y directivos de libre designacion
y remocion

e Decreto Legislativo N° 674, Ley de Promocion de la Inversion Privada de las Empresas
del Estado.

e Decreto Supremo N° 095-2003-EF, Modifican denominacién de la Agencia de
Promocion de la Inversion por la de Agencia de Promocion de la Inversién Privada —
PROINVERSION y el Reglamento de Organizacién y Funciones.

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

e Decreto Supremo N° 185-2017-EF, Aprueban el Reglamento de Organizacion vy
Funciones de la Agencia de Promocién de la Inversiéon Privada — PROINVERSION.

e Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba los Lineamientos
de Organizacion del Estado.

e Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de
la Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el
acceso y ejercicio de la funciéon publica de funcionarios y directivos de libre designacion
y remocion, y otras disposiciones.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, que formaliza el
acuerdo de Consejo Directivo mediante el cual se aprueba la Directiva N° 006-2021-
SERVIR-GDSRH "Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para
Asignacién de Personal Provisional".

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 027-2023-SERVIR-PE, que formaliza el
acuerdo del Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR,
adoptado en la Sesion N° 013-2022-CD, mediante el cual se aprueba la Directiva
"Elaboracion y aprobacion de perfiles en el sector publico".

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 029-2023-SERVIR-PE, que aprueba, por
delegacion, la "Guia para la elaboracion de perfiles en el sector publico".

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y
conexas, de ser el caso.

4. CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos estructurales de PROINVERSION han sido clasificados de acuerdo con lo
indicado en el articulo 4 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico:
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4.1. Funcionario Publico:

El que desarrolla funciones de preeminencia politica reconocida por norma expresa, que
representan al Estado o a un sector de la poblacién, desarrollan politicas del Estado y/o
dirigen organismos o entidades publicas.

El Funcionario Publico puede ser:

a) De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.
b) De nombramiento y remocion regulados.
c¢) De libre nombramiento y remocion.

4.2. Empleado de confianza:

El que desempeia cargo de confianza técnico o politico, distinto al del funcionario
publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve libremente y en
ningun caso sera mayor al 5% de los servidores publicos existentes en cada entidad.

4.3. Servidor Publico:

Se clasifica en:

a. Directivo superior: El que desarrolla funciones administrativas relativas a la
direccion de un 6rgano programa o proyecto, la supervisién de empleados publicos,
la elaboracién de politicas de actuacién administrativa y la colaboracién en la
formulacioén de politicas de gobierno.

b. Ejecutivo: El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas al
ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria legal
preceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria y, en general, aquellas que requieren
la garantia de actuacién administrativa objetiva, imparcial e independiente a las
personas. Conforman un grupo ocupacional.

c. Especialista: El que desempefia labores de ejecucion de servicios publicos. No
ejerce funcién administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

d. De apoyo: El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento.
Conforman un grupo ocupacional.
5. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos estructurales de la entidad son los siguientes:
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Funeanario FP | Director (a) Ejecutivo (a)
Asesor (a) de Direccion Ejecutiva
Asesor (a) de Secretaria General
Director (a) de Proyecto
Profesional V- Especialista Técnico V
Empleado de Profesional V- Especialista Legal V
Confianza EC Subdirector (a) de Linea - Subdirector (a) de Asuntos Sociales
y Ambientales
Subdirector (a) de Linea - Subdirector (a) de Ejecucion
Oportuna de la Inversién
Subdirector (a) de Linea - Subdirector (a) de Servicios a los
Proyectos
Secretario (a) General (*)
Director (a) de Linea - Director (a) de Portafolio de Proyectos
()
Director (a) de Linea - Director (a) de Servicios al Inversionista
*)
Jefe (a) de Oficina — Jefe (a) de Asesoria Juridica (*)
Jefe (a) de Oficina - Jefe (a) de Administracion (*)
Jefa (a) de Oficina - Jefe (a) de Comunicaciones e Imagen
Servidor In_stitucional @) _ _
Publico - Director (a). de Linea - Director (a) de Inversiones
o SP-DS Descentralizadas
Directivo . > . -
Superior Director (a) de Linea - Director (a) Especial de Proyectos

Jefe (a) de Oficina - Jefe (a) de Integridad y Transparencia

Jefe (a) de Oficina - Jefe (a) de Planeamiento y Presupuesto

Director (a) de Proyecto - Director (a) de Proyecto de
Educacion

Director (a) de Proyecto - Director (a) de Proyecto de
Electricidad e Hidrocarburos

Director (a) de Proyecto - Director (a) de Proyecto de
Saneamiento

Director (a) de Proyecto

(*) Directivo Superior de Libre Designacion y Remocion -DSLDR
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Director (a) de Proyecto
Jefe (a) de Area - Jefe (a) de Finanzas
Jefe (a) de Area - Jefe (a) de Gestion Documentaria
Jefe (a) de Area - Jefe (a) de Logistica
Jefe (a) de Area - Jefe (a) de Personal
Jefe (a) de Area - Jefe (a) de Tecnologia de la Informacién
Subjefe (a) de Oficina - Subjefe (a) de Planeamiento y
Presupuesto
Subjefe (a) de Oficina - Subjefe (a) de Asesoria Juridica
Servidor CS:Lcj)lr)]giCrierﬁ;cgrrﬂ(s) de Linea - Subdirector (a) de Gestion del
I;ybllcg ~ SP-EJ Subdirector (a) de Linea - Subdirector (a) de Formulacion de
jecutivo e
Proyectos de Inversidn
Subdirector (a) de Linea - Subdirector (a) de Servicios al
Inversionista
Subdirector (a) de Linea - Subdirector (a) de Inversiones
Descentralizadas
Subdirector (a) de Linea - Subdirector (a) de Fortalecimiento de
Capacidades
Subdirector (a) de Linea - Subdirector (a) Especial de
Proyectos
Supervisor (a) de Auditoria
Profesional | - Analista de Portal Web
Profesional | - Analista en Inversiones |
Profesional | - Analista Legal |
Profesional | - Especialista Contable |
Profesional | - Especialista en Asuntos Sociales |
Profesional | - Especialista en Control Patrimonial
Profesional | - Especialista en Logistica
Profesional | - Especialista en Tesoreria
Profesional | - Especialista Financiero |
Profesional | - Especialista Legal |
Profesional | - Especialista en Actas
Profesional | - Especialista Técnico |
Profesional | - Analista en Control Institucional
Profesional Il - Analista en Seguridad de la Informacion
. Profesional Il - Analista Programador
Servidor . .
Publico - SP-ES Profes!onal Il - Auditor (a)
Especialista Profes!onal Il - ContaQor General .
Profesional Il - Coordinador (a) Interinstitucional
Profesional Il - Coordinador (a) Regional
Profesional Il - Especialista Contable I
Profesional Il - Especialista en Abastecimiento
Profesional Il - Especialista en Comunicaciones y Publicidad
Profesional Il - Especialista en Contrataciones
Profesional Il - Especialista en Control Previo
Profesional Il - Especialista en Ejecucién Presupuestal Il
Profesional Il - Especialista en Gestion de las Contrataciones
Profesional Il - Especialista en Gestion del Conocimiento Il
Profesional Il - Especialista en Inversiones |
Profesional Il - Especialista en Planeamiento y Presupuesto
Profesional Il - Especialista en Planeamiento y Racionalizacion
Profesional Il - Especialista en Prensa y Medios
Profesional Il - Especialista Financiero Il
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Profesional Il - Especialista Legal Il
Profesional Il - Especialista Técnico Il
Profesional Il - Tesorero (a)

Profesional lll - Especialista en Asuntos Sociales |l
Profesional lll - Especialista en Inversiones |l
Profesional lll - Especialista Financiero |l
Profesional Il - Especialista Legal lll

Profesional Il - Especialista Técnico Il

Profesional IV - Especialista en Gestién Ambiental IV
Profesional IV - Especialista Financiero IV
Profesional IV - Especialista Legal IV

Profesional IV - Especialista Técnico IV

Asistente (a) Ejecutivo (a)

Asistente Ejecutivo - Secretario (a)

Asistente | - Asistente (a) de Logistica

Asistente | - Asistente (a) de Personal

Asistente | - Asistente (a) de Servicios Generales
Asistente | - Asistente (a) de Tesoreria

Asistente | - Asistente (a) de Tramite Documentario
Asistente | - Asistente (a) Técnico |

Servidor Asistente | - Disefiador (a) Grafico (a) Digital
Publico - De SP-AP | Asistente | - Recepcionista
apoyo Asistente |l - Asistente (a) en Inversiones

Asistente |l - Asistente (a) en Control de Gastos de Proyectos
Asistente |l - Asistente (a) en Soporte Técnico

Asistente |l - Asistente (a) de Gestibn Documentaria
Asistente |l - Asistente (a) de Archivo

Asistente Il - Asistente (a)

Chofer

Conserje

Secretario (a)

6. CONSIDERACIONES RESPECTO A LOS REQUISITOS DE LOS CARGOS
ESTRUCTURALES DENTRO DEL ALCANCE DE LA LEY N° 31419 Y SU REGLAMENTO

Sobre la adecuacion de los requisitos de los funcionarios publicos y directivos publicos al
cumplimiento de los requisitos establecidos en la Ley N°31419 y su Reglamento, se indica
que para los cargos estructurales del MCC que se encuentran dentro del alcance de la Ley
mencionada, la cual establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y
ejercicio de la funcion publica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocion,
y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, se han
considerado requisitos que no son inferiores a los minimos definidos en la normativa citada.
Asimismo, respecto a la aplicacion de las equivalencias y demas consideraciones no
especificadas en las fichas de informacion, las cuales son requeridas en los procesos de
vinculacion de personal, se debe recurrir a lo establecido en la Ley y Reglamento
mencionados.

7. INFORMACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Las fichas de informacion de los cargos estructurales de la entidad son los siguientes:
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CLASIFICACION: FUNCIONARIO PUBLICO

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Funcionario Publico FP Director (a) Ejecutivo (a)

Funciones del cargo estructural:

Liderar el disefio y gestionar las politicas publicas y procesos en el &mbito de su competencia a

1 partir del andlisis estratégico de las necesidades ciudadanas y los objetivos institucionales.

2 Desarrollar los objetivos estratégicos y operativos en planes, metodologias y/o herramientas para
su ejecucion.
Monitorear y evaluar las politicas, la aplicacién de normas, directivas y la ejecucion de procesos
en el ambito de su competencia.
Establecer vinculos de coordinacion interna y con otras entidades en materia de su competencia.
Proponer estrategias de comunicacion con la finalidad de contribuir con la gestién de las politicas
de la entidad en el &mbito de su competencia.

6 Representar a PROINVERSION ante autoridades publicas y privadas, nacionales o
del exterior.
Elevar al Consejo Directivo de PROINVERSION propuestas de mejora a la politica nacional de

7 promocion de inversion privada a ser canalizadas al Ministerio de Economia y Finanzas (MEF);
asi como las propuestas de lineamientos de politica, directivas y otros instrumentos que fueran
necesarios para la implementacién de la referida politica nacional.

8 Supervisar y evaluar la correcta ejecucion de los acuerdos adoptados por el Consejo Directivo de
PROINVERSION.

9 Supervisar y coordinar con los Comités Especiales a fin de tomar conocimiento de los avances
de los procesos a su cargo.

10 Celebrar actos, convenios y contratos con personas naturales o juridicas, asi como con entidades
publicas o privadas, nacionales o extranjeras.
Aprobar el presupuesto institucional y las evaluaciones que establezca la Ley

11 . .
General del Sistema Nacional de Presupuesto.

12 Aprobar el Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan Operativo Institucional (POI), de
conformidad con la normatividad vigente.

13 Resolver, en segunda y Ultima instancia administrativa, los medios impugnatorios planteados en

los procedimientos administrativos seguidos ante PROINVERSION.

14 Disponer la creacion de oficinas dentro del territorio nacional.

15 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

16 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

17 Ejercer las demas asignadas por norma expresa y/o por su superior jerarquico, y/o delegadas y/o
encargadas por el Consejo Directivo de PROINVERSION.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional en las carreras de Administracion, Contabilidad, Derecho, Economia, Gestion,
Ingenieria o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Diez (10) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Seis (06) afios de experiencia en cargos de director o jefe en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
- Inglés (nivel avanzado).
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CLASIFICACION: EMPLEADO DE CONFIANZA

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza EC Asesor (a) de Direccién Ejecutiva

Funciones del cargo estructural:

1

8
9

Asesorar a la Direccion Ejecutiva en la elaboracion de estrategias, politicas y planes para el
cumplimiento de los objetivos de PROINVERSION.

Asesorar a la Direccion Ejecutiva en la revision de documentos relacionados con la celebracion
de actos, convenios y contratos a ser suscritos por PROINVERSION con entidades publicas
nacionales o extranjeras, asi como con personas naturales o juridicas.

Proponer y gestionar modelos que contribuyan a utilizar la informacion y sistemas de calidad para
optimizar la gestion de los nuevos procesos de promocion de la inversion privada que estan a
cargo de PROINVERSION.

Analizar y revisar documentacion e informacién sobre diferentes asuntos relacionados a la
entidad, segun se le solicite.

Representar al 4rea en comisiones y reuniones de trabajo internas para colaborar en las
necesidades de gestién y gobierno de la entidad.

Representar a la entidad en comisiones y reuniones de trabajo externas para coadyuvar en los
propésitos y funciones de la entidad.

Coordinar con otras areas de la entidad y, de corresponder, con otras entidades publicas u
organizaciones privadas para el ejercicio de sus funciones.

Elaborar informes técnicos o emitir opinion técnica respecto a temas que se le consulten.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o &rea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional en las carreras de Administracion, Ciencias Politicas, Contabilidad, Derecho,
Economia, Gestién, Ingenieria o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Nueve (09) afios de experiencia
b) Experiencia especifica

Seis (06) afios de experiencia en cargos de jefe o ejecutivo, coordinador o de asesor de Alta
Direccidn, en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre comunicacién estratégica, gestion de proyectos, gestion publica, inversion
publica y promocién de la inversion privada.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel intermedio).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza EC Asesor (a) de Secretaria General

Funciones del cargo estructural:

Asesorar a la Secretaria General en la implementacion y seguimiento al cumplimiento de los

lineamientos y reglas dispuestas por los entes rectores de sistemas administrativos.

> Elaborar y revisar informes, proyectos de norma u otra documentacion relacionada a la entidad,
que se le solicite a fin de emitir opinion técnica.

3 Analizar y revisar documentaciéon e informacién sobre diferentes asuntos relacionados a la
entidad, como contratos, adendas, convenios y otros, segun se le solicite.

4 Monitorear la ejecucion del Sistema de Control Interno en la entidad y proponer medidas
preventivas y correctivas para garantizar su cumplimiento.

5 Brindar asesoramiento en los procedimientos administrativos, legales, arbitrales y judiciales de
los que sea parte PROINVERSION.

6 Representar a la entidad en comisiones y reuniones de trabajo externas para coadyuvar en los
propésitos y funciones de la entidad.

7 Coordinar con otras areas de la entidad y, de corresponder, con otras entidades publicas u

organizaciones privadas para el ejercicio de sus funciones.
8 Elaborar informes técnicos o emitir opinién técnica respecto a temas que se le consulten.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

9 estructural y/o &rea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

- Titulo profesional en las carreras de Administracion, Ciencias Politicas, Contabilidad, Derecho,
Economia, Gestidn, Ingenieria o afines por la formacion.

- Egresado de Maestria.

Experiencia
a) Experiencia general
Siete (07) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Cuatro (04) afios de experiencia en cargos de ejecutivo o de asesor de Alta Direccion, en el sector
publico o privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre comunicacién estratégica, gestion publica, politicas publicas y sistemas
administrativos.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza EC Director (a) de Proyecto

Funciones del cargo estructural:

Planificar, liderar y ejecutar el proceso de evaluacion dentro de la fase de formulacion y el
proceso de promocidn de la inversidn privada de los proyectos que le sean asignados, asi como

1 . AT
de sus equipos multidisciplinarios durante todas las fases de los proyectos para asegurar su
bancabilidad y viabilidad comercial.
Gestionar la identificacién, asignacion y cuantificacion de los riesgos de los proyectos
5 asignados, asi como la implementacion de medidas de mitigacion que permitan la aplicacion

del principio de valor por dinero, siendo al mismo tiempo atractivo para el privado, tomando en

consideracion el entorno ambiental y social.

Emitir conformidad a los documentos que sustenten el Endeudamiento Garantizado Permitido
3 o Cierre Financiero o analogos de los proyectos vinculados a los procesos de promocion de la

inversion privada que le fueron asignados, para su elevacion a la instancia correspondiente.

Emitir informe como proyecto de opinion sobre la propuesta de adenda, la evaluacién del disefio
4  original del contrato, el impacto en las condiciones de competencia del proceso de promocion

y la asignacion original de riesgos, para su elevacion a la instancia correspondiente.

Elaborar y aprobar los términos de referencia para la contratacion de servicios de consultoria,

otorgar conformidad a los estudios e informes presentados por los consultores contratados y
5 demas actos que correspondan en el marco del Reglamento de Contratacién de

PROINVERSION, o norma que lo sustituya, para atender las necesidades de servicios

vinculadas a los proyectos asignados.

Mantener actualizada informacion critica relacionada a los proyectos asignados para identificar
6 vy mitigar dificultades o riesgos que se puedan presentar; asi como para realizar reportes,

presentaciones y otros documentos asociados a dicha informacion.

Elaborar los informes de evaluacién de los proyectos, sus modificatorias y el Informe de
7  Evaluacién Integrado, asi como solicitar las aprobaciones correspondientes sobre los proyectos

que le sean asignados.

Coordinar con las entidades publicas vinculadas a los proyectos asignados para propiciar la
8 emisién de todas las opiniones o aprobaciones necesarias para su ejecucion oportuna y/o
promocion de las acciones pertinentes.
Elaborar el Libro Blanco de los proyectos vinculados a los procesos de promociéon de la
inversion privada que le sean asignados.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

9

10

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional en las carreras de Administracién, Ciencias Econdémicas, Derecho, Ingenieria,
Arquitectura o afines por la formacién

Egresado de Maestria en Gestién de Proyectos, Administracién, Regulacion, Finanzas o afines a las
funciones de puesto.

Experiencia

a) Experiencia general

Nueve (09) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Tres (03) afios de experiencia en la funcién y/o materia como coordinador/supervisor en el sector
publico o privado.

- Haber supervisado o coordinado al menos tres (03) proyectos o transacciones en asociacion publico
privadas o proyectos de infraestructura.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre gestién de proyectos, gestion de personas y principios fundamentales de las
asociaciones publico privadas.

- Programa de especializacién en Asociaciones Publico Privadas, Gestién de Proyectos, Finanzas,
Riesgos, Regulacién o afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel intermedio).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza EC Director (a) de Proyecto

Funciones del cargo estructural:

Planificar, liderar y ejecutar el proceso de evaluacién dentro de la fase de formulacion y el
proceso de promocion de la inversion privada de los proyectos que le sean asignados, asi como
de sus equipos multidisciplinarios durante todas las fases de los proyectos para asegurar su
bancabilidad y viabilidad comercial.

Gestionar la identificacion, asignaciéon y cuantificacion de los riesgos de los proyectos
2 asignados, asi como la implementacién de medidas de mitigacion que permitan la aplicacion
del principio de valor por dinero, siendo al mismo tiempo atractivo para el privado, tomando en
consideracion el entorno ambiental y social.
Emitir conformidad a los documentos que sustenten el Endeudamiento Garantizado Permitido
3 o Cierre Financiero o analogos de los proyectos vinculados a los procesos de promocién de la
inversion privada que le fueron asignados, para su elevacion a la instancia correspondiente.
Emitir informe como proyecto de opinion sobre la propuesta de adenda, la evaluacion del disefio
4  original del contrato, el impacto en las condiciones de competencia del proceso de promocion
y la asignacion original de riesgos, para su elevacion a la instancia correspondiente.
Elaborar y aprobar los términos de referencia para la contratacion de servicios de consultoria,
otorgar conformidad a los estudios e informes presentados por los consultores contratados y
5 demas actos que correspondan en el marco del Reglamento de Contratacion de
PROINVERSION, o norma que lo sustituya, para atender las necesidades de servicios
vinculadas a los proyectos asignados.
Mantener actualizada informacion critica relacionada a los proyectos asignados para identificar
6 vy mitigar dificultades o riesgos que se puedan presentar; asi como para realizar reportes,
presentaciones y otros documentos asociados a dicha informacion.
Elaborar los informes de evaluacién de los proyectos, sus modificatorias y el Informe de
7  Evaluacion Integrado, asi como solicitar las aprobaciones correspondientes sobre los proyectos
que le sean asignados.
Coordinar con las entidades publicas vinculadas a los proyectos asignados para propiciar la
8 emision de todas las opiniones o aprobaciones necesarias para su ejecucion oportuna y/o
promocion de las acciones pertinentes.
9 Elaborar el Libro Blanco de los proyectos vinculados a los procesos de promocion de la
inversion privada que le sean asignados.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

10 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

- Titulo profesional en las carreras de Ingenieria, Derecho, Ciencias Econdémicas, Ciencias
Administrativas, Ciencias Sociales, Ciencias de la Salud o afines por la formacion.

- Egresado de Maestria en Gestidon de Proyectos, Administracion, Regulacién, Finanzas, Gestion
Pdblica o afines a las funciones de puesto.

Experiencia

a) Experiencia general

Ocho (08) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Tres (03) afios de experiencia como especialista en la funcion o materia, en el sector publico o
privado.

- Haber participado como especialista en tres (03) proyectos o transacciones en asociacion publico
privadas o proyectos de infraestructura.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre asociaciones publico privadas, gestion de proyectos e infraestructura de servicios publicos,
gestion de personas.

- Programa de especializacién en Asociaciones Publico Privadas, Finanzas, Gestion de Proyectos, Regulacion o
afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel intermedio).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza EC Profesional V- Especialista Técnico V

Funciones del cargo estructural:

Revisar y realizar seguimiento a propuestas normativas y/o técnicas para propiciar la ejecucion
efectiva y oportuna de los proyectos de inversion.

Definir y proponer estrategias para el correcto desarrollo de los proyectos con la finalidad de
garantizar la asignacién eficiente de recursos.

1

Participar en la supervisidon de los procesos que se llevan a cabo durante el desarrollo de los
3 proyectos con el fin de realizar retroalimentacion al respecto a fin de asegurar la efectividad de
los procesos.

Monitorear los proyectos que corresponden a la Cartera de Proyectos de PROINVERSION vy
4 realizar los reportes que de ello se desprendan a fin de proveer de informacién completa y
oportuna al area.

Identificar riegos y alertar al responsable del area sobre las consecuencias de retrasos o

incumplimientos, y las posibles medidas preventivas y/o correctivas.

6 Coordinar con otras areas de la entidad, u otras entidades publicas, para asegurar el ejercicio de
las funciones a cargo del area.

7 Elaborar informes técnicos y/o legales, en coordinacion con el responsable del area, respecto de
temas bajo el ambito del area.

8 Resolver consultas de caracter técnico de los integrantes del area, en coordinacién con el
responsable.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o &rea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Grado de Maestria en Gestion Publica, MBA, Gestion de Proyectos Sociales, Gestion de Proyectos
de Inversidn Publica o afines.

Experiencia

a) Experiencia general

Nueve (09) afios de experiencia.
b) Experiencia especifica

Cuatro (04) afios de experiencia la funcién o materia en cargos de especialista o similares, en el sector
publico o privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre gestion de proyectos, asociaciones publico privadas, regulacién de la materia.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Ingles (nivel avanzado).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza EC Profesional V- Especialista Legal V

Funciones del cargo estructural:

Asesorar legalmente y coordinar con los 6rganos competentes de PROINVERSION y demas

1 entidades sobre las propuestas de mejora a la politica nacional de promocién de inversién privada.
Coordinar y participar en la elaboracion de clausulas contractuales estandarizadas, proyectos de
> directivas y otros dispositivos legales que fueran necesarios para la gestion de PROINVERSION

basada en los principios de competencia, transparencia, enfoque por resultados, planificacion y
responsabilidad presupuestal previstos en el marco normativo vigente.

Coordinar con los 6érganos competentes de la institucién para la correcta implementacién de los
3 acuerdos adoptados por el Consejo Directivo que permitan a PROINVERSION ejercer sus
funciones con enfoque de resultados.

Brindar asesoria legal a la Direccion Ejecutiva y demas 6rganos competentes de PROINVERSION

sobre los Informes a ser remitidos a los Ministerios, Gobiernos Regionales y Locales.
Brindar opinién legal a la Direcciébn Ejecutiva y coordinar con las unidades organizas
5 correspondientes y miembros de los Comités Especiales sobre la emision de documentos

relacionados a Endeudamiento Garantizado Permitido o Cierre Financiero o analogos de los
proyectos asignados a PROINVERSION.

Evaluar y emitir opinién respecto de solicitudes de modificaciones contractuales de contratos
6 vinculados a los procesos de promocién de la inversidn privada asignados, asi como en todas las
fases de los proyectos en asociaciones publico privadas y proyectos en activos.

Brindar asesoria legal a las unidades organicas que lo solicitan y a los miembros de los Comités
7 Especiales sobre la elaboracion de Términos de Referencia para la contratacién de asesores,
documentos de licitacién y contratos, entre otros.
Contribuir en la solucion de problemas legales de manera oportuna y tomar decisiones
relacionados a las complejidades de los proyectos tomando en consideracion las leyes y

regulaciones nacionales, las mejores practicas y conceptos internacionales para lograr la puesta
en marcha del proyecto.
9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o &rea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

- Titulo profesional en la carrera de Derecho o afines por la formacion.
- Grado de Maestria en Gestion Publica, MBA, Derecho Empresarial, Civil, Administrativo o afines.

Experiencia
a) Experiencia general
Nueve (09) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Cuatro (04) afios de experiencia en la funcion o materia en cargos de especialista o similares, en el
sector publico o privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre gestion de proyectos, asociaciones publico privadas, derecho comercial y/o
administrativo.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Ingles (nivel avanzado).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Subdirector (a) de Linea - Subdirector (a) de

Empleado de Confianza EC Asuntos Sociales y Ambientales

Funciones del cargo estructural:

Analizar el entorno ambiental, social y politico de los proyectos y proyectos especiales e
1 identificar potenciales impactos positivos 0 negativos en las poblaciones de las areas de
influencia de los mismos.
Identificar riesgos reales o potenciales conflictos asociados a los proyectos y proponer medidas
2 de prevencién o mitigacion en temas sociales y ambientales, alertando al Director de Portafolio
de Proyectos y a la Direccién Ejecutiva sobre la existencia de potenciales conflictos sociales.
Apoyar y acompafiar a los equipos de PROINVERSION durante la ejecucion del proceso de
promocioén de la inversion privada, alertandolos ante posibles conflictos.
4 Promover la implementacién de mecanismos adecuados de gestion de conflictos sociales.
Coordinar y supervisar las acciones necesarias para el monitoreo de los proyectos que, por su
5 naturaleza, requieran efectuar consultas previas y seguimiento de las contingencias vinculadas
a los proyectos.
Proponer guias, lineamientos, protocolos y otros instrumentos, para la incorporaciéon en el
proceso de promocion de la inversién privada, de aspectos ambientales, sociales y culturales,

especialmente de los pueblos indigenas y las vinculados a la promocion de la infraestructura
verde.
7 Evaluar los informes ambientales y sociales de las iniciativas privadas y estatales presentadas a

PROINVERSION, elevando al Director de Proyectos las recomendaciones correspondientes.
Proponer acciones orientadas a superar las dificultades, trabas y distorsiones vinculadas a temas
8 sociales y ambientales, articulando acciones con los tres niveles de gobierno de acuerdo con los
estandares sociales y ambientales de nivel internacional.
Evaluar los informes ambientales y sociales respecto a las iniciativas privadas y estatales
9 presentadas a PROINVERSION, elevando al Director de Proyecto las recomendaciones
correspondientes.
Sensibilizar y difundir a las autoridades y representantes de la sociedad civil de las zonas de
10 influencia, las ventajas y beneficios para la poblacion, generados por los proyectos o
megaproyectos de inversion privada que promueve PROINVERSION.
Identificar y proponer estandares sociales y ambientales de nivel internacional para los proyectos

11 5 proyectos especiales.
Promover la adopciéon de medidas por parte de los sectores, para asegurar la participacion
12 efectiva de manera continuada, estructurada y culturalmente adecuada, de los grupos de interés

de las areas de influencia de los proyectos y proyectos especiales vinculados a los procesos de
promocion de la inversion privada a cargo de PROINVERSION.

Verificar la inclusién de las acciones necesarias para el cumplimiento de la consulta previa, libre
13 e informada a los pueblos indigenas en procesos de promocién de la inversion privada, cuando
corresponda de acuerdo con el marco legal vigente.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

14 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

- Titulo profesional en las carreras de, Ciencias Sociales, Derecho, Ciencias Econdmicas, Ingenieria
o afines por la formacion.

- Egresado de Maestria en Proyectos Sociales, Regulacién, Administraciéon, Finanzas, Gestidn
Publica o afines.

Experiencia

a) Experiencia general

Ocho (08) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Cuatro (04) afios de experiencia en la funcién o materia en cargos jefe de area/departamento,
ejecutivo/coordinador/responsable/supervisor o asesor de Alta Direccion o especialista en el sector

publico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.
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Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre gestion de proyectos sociales, inversion publica y conflictos sociales.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Ingles (nivel intermedio) u otra lengua de ser requerida por la funcion.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Subdirector (a) de Linea - Subdirector (a) de

Empleado de Confianza EC Ejecucion Oportuna de la Inversion

Funciones del cargo estructural:

Realizar las actividades de evaluacion, seguimiento, facilitacion y propuestas de simplificacion
administrativa que permitan una efectiva promocién y ejecucién de la inversion privada.

Efectuar el diagndstico preventivo de trabas en la ejecucion de la inversion, con especial énfasis en
los orientados a la provision de servicios publicos o la ejecucion de infraestructura publica y proponer
2 las soluciones correspondientes, asi como proponer la adecuaciéon de los marcos normativos y de
los procedimientos administrativos para propiciar la oportuna y eficiente ejecucién de los proyectos
de inversion.

Identificar los problemas y trabas que afectan la ejecucion de las inversiones y proponer las
soluciones correspondientes, asi como proponer la adecuacién de los marcos normativos y de los
procedimientos administrativos para propiciar la oportuna y eficiente ejecucion de los proyectos de
inversion.

Difundir periédicamente los avances de la ejecucion en los planes de inversion de los proyectos.
Coordinar y convocar a las entidades publicas y privadas para la facilitacion y agilizacion de tramites
bajo el principio de Enfoque de Resultados.

Otras funciones asighadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

1

6

Requisitos del cargo estructural:

Formacidon académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

- Titulo profesional en las carreras de Administracion, Derecho, Economia, Ingenieria o afines por la
formacion.

- Egresado de Maestria en Gestién Publica, Administracion, Gestion de Proyectos, MBA o afines.

Experiencia

a) Experiencia general

Ocho (08) afios de experiencia.
b) Experiencia especifica

- Cuatro (04) afios de experiencia en la funcién o materia en cargos jefe de area/departamento,
ejecutivo/coordinador/responsable/supervisor o asesor de Alta Direccion o especialista en el sector
publico o privado.

- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre formulacion de proyectos, gestién de proyectos, gestion publica, finanzas y
contrataciones con el estado.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Ingles (nivel intermedio).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Subdirector (a) de Linea - Subdirector (a) de

Empleado de Confianza EC -
Servicios a los Proyectos

Funciones del cargo estructural:

Poner a disposicion y coordinar la labor, de los diversos profesionales y equipos técnicos necesarios,
1 para ejecutar las diferentes fases del proceso, en apoyo a los Directores de Proyecto, segun los
requerimientos planteados.
Requerir y proponer a la Direccién de Portafolio de Proyectos la aprobacién de la contratacion de
personas naturales para el analisis en materia legal, técnica, econémico y/o financiera necesaria.

Monitorear el estado del portafolio de los procesos de promocion de la inversién privada a cargo de
3 la Direccion de Portafolio de Proyectos, identificando dificultades y/o riesgos que pudieran

presentarse durante el proceso, planteando medidas de mitigacion.

Promover la coordinacion y uniformizacion de la actividad de los profesionales legales, financieros y
4  técnicos que formen parte de los equipos técnicos, asegurando la consistencia entre los distintos
equipos.
Coordinar con los Directores de Proyecto el mecanismo de retroalimentacion para la evaluacion del
soporte recibido por parte del equipo técnicos que le fue asignado.
Mantener y actualizar el registro de asesores financiero, legales, técnicos y demas consultores
requeridos en las diversas fases de los proyectos y proyectos especiales.

7  Gestionar la tramitacion de la admisién a tramite de las iniciativas privadas.

Coordinar con las entidades publicas competentes vinculadas a los proyectos asignados para
8  propiciar la emisién de todas las opiniones o aprobaciones necesarias para su ejecucion oportuna o
promover las acciones pertinentes.
Brindar la informacion técnica disponible de los procesos a su cargo, respetando la confidencialidad

9 de aquella informacion establecida en la normatividad vigente.

10 Coordinar con la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional la adecuad difusién publica y
oportuno acceso a la informacion de los procesos correspondientes a los proyectos asignados.

11 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

- Titulo profesional en las carreras de Administracién, Economia, Ingenieria o afines por la formacion.

- Egresado de Maestria en Proyectos, Regulacidon, Administracién, Finanzas, Gestion Publica o
afines.

Experiencia
a) Experiencia general
Ocho (08) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Cuatro (04) afios de experiencia en la funcién o materia en cargos jefe de area/departamento,
ejecutivo/coordinador/responsable/supervisor o asesor de Alta Direccion o especialista en el sector
publico o privado.

- Un (01) afo de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre gestion de proyectos, gestion de personas, gestion publica y finanzas.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Ingles (nivel intermedio).
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CLASIFICACION: DIRECTIVO SUPERIOR

Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor PSUb“C(.’ — Directivo SP-DSLDR Secretario (a) General
uperior

Funciones del cargo estructural:

Dirigir, coordinar y supervisar las acciones de los 6rganos de apoyo y asesoramiento de
PROINVERSION que dependan de la Secretaria General.
Velar por el adecuado cumplimiento por parte de los 6rganos de apoyo de la aplicacion de los
2  sistemas administrativos del estado, asi como de la ejecucion de las acciones de transparencia y
fortalecimiento de las herramientas internas para la lucha contra la corrupcion.
Proponer a la Direccion Ejecutiva y ejecutar las politicas de administracion, recursos humanos,
finanzas, contrataciones, comunicaciones, archivo y tramite documentario y de los sistemas
administrativos en general, en concordancia con los lineamientos que establezca el Director
Ejecutivo.
Proponer a la Direccion Ejecutiva la Politica Instituciona de Integridad y Transparencia.
Atender las acciones relativas al procedimiento de acceso a la informacion institucional conforme a
la normatividad vigente.
Prestar apoyo al Consejo Directivo y a la Direcciéon Ejecutiva en todo aquello relacionado con la
6  convocatoria y desarrollo de las sesiones de Consejo Directivo y de los Comités Especiales de
Inversiones, actuando como Secretaria Técnica.
Realizar as acciones pertinentes para el cumplimiento de los pedidos de informacion formulados por
el Congreso de La Republica, de acuerdo con lo dispuesto en la Constitucion Politica del Peru y el
7  Reglamento del Congreso de la Republica, asi como para la atencién oportuna de los pedidos de
opinién sobre proyectos de ley que seran coordinados a través del Ministerio de Economia y
Finanzas.
Formular y proponer a la Alta Direccion los objetivos y politicas de PROINVERSION en materia de
Defensa nacional en concordancia con la normatividad vigente al respecto.
Proponer a la Direccion Ejecutiva los dispositivos legales y otros que requiera la entidad para asuntos
de personal, viajes, administrativos, emision de lineamientos y directivas, entre otros.
10 Emitir resoluciones en los asuntos de su competencia.
Gestionar el proceso de tramite documentario y la gestion de los archivos de la institucion, de

1

11 conformidad a la normatividad vigente en las materias correspondientes.

12 Promover la implementacion de los principios de gobierno abierto y gobierno electrénico para todos
los procedimientos institucionales.

13 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidon académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

- Titulo profesional en las carreras de Administracién, Contabilidad, Derecho, Economia, Ingenieria o
afines por la formacion.
- Egresado de Maestria en Gestién Publica, Gestidon de Proyectos, Derecho o afines por la funcion.

Experiencia

a) Experiencia general

Diez (10) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Cinco (05) afios de experiencia en cargos de director/ gerente o ejecutivo o sub director/sub jefe o
asesoramiento a Alta Direccién en el sector publico o privado.

- Tres (03) afios de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre control gubernamental, gestion publica y sistemas administrativos.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Ingles (Nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Directivo Director (a) de Linea - Director (a) de
; SP-DS : .
Superior Inversiones Descentralizadas

Funciones del cargo estructural:

Promover, validar, aprobar y supervisar la implementacion de los planes de accién para el
fortalecimiento de capacidades dirigidos a organizaciones publicas y privadas en materia de

promocion de la inversion privada e inversion publica con participacion privada, a fin de contribuir

a la solidificacion de conocimientos en las tematicas abordadas.

Validar y aprobar metodologias, herramientas y materiales a emplear en las actividades de
> capacitacion y asistencia técnica dirigidas a entidades puUblicas en materia de desarrollo de

promocion de la inversién privada e inversion publica con participacion privada, a fin de asegurar
la disposicion de contenido pertinente.

Gestionar la atencion de las solicitudes de capacitacién y asistencia técnica de las entidades
3 publicas en materia de promocién de la inversion privada e inversion publica con participacion
privada, en todas las fases del proceso, a fin de asegurar respuesta oportuna.

Promover la participacion de las organizaciones privadas en la ejecucion de inversién publica con
4 participacion privada, a fin de contribuir con el desarrollo de proyectos de infraestructura regional
y local.

Sensibilizar a los interesados y beneficiarios respecto de los mecanismos de promocion de la
5 inversién privada e inversion publica con participacion privada, a fin de generar vinculos de
articulacion entre interesados y beneficiarios de los proyectos.

Planear, programar y aprobar las acciones administrativas a fin de dotar de los recursos necesarios
para el cumplimiento de las funciones de la Direccion de Inversiones Descentralizadas.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

! estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

- Titulo profesional en las carreras de Administracion, Contabilidad, Economia, Gestion, Ingenieria,
Arquitectura o afines por la formacién.

- Egresado de Maestria en Politicas Publicas, Gestién Publica, Economia, Administracion de
Negocios o afines.

Experiencia
a) Experiencia general
Diez (10) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Cinco (05) afios de experiencia en la funcién y/o materia.

- Tres (03) afios de experiencia en cargos de director/ gerente o jefe o ejecutivo o sub director/sub jefe
de unidad organica o funcional que tenga a cargo uno 0 mas equipos o de asesoramiento a alta
Direccién en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre gestién de proyectos, inversién puablica, inversién publica con participacion
privada y promocion de la inversion privada.

- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel intermedio) u otra lengua de acuerdo con las funciones.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Director (a) de Linea - Director

Servidor Publico - Directivo Superior SP-DSLDR (a) de Portafolio de Proyectos

Funciones del cargo estructural:

Planificar, dirigir y supervisar la gestion de los proyectos que le sean asignados por la Direccion
1 Ejecutiva, en las fases de formulacion, estructuracién y transaccion, para la correcta
consecucion de la adjudicacién de los mismos.
Realizar el seguimiento del estado de avance del portafolio de los proyectos a cargo de
PROINVERSION, identificando dificultades y/o riesgos que pudieran presentarse durante los

procesos de promocion de la inversion privada y planteando medidas de prevencién, mitigacion

y solucién.

Elaborary proponer a la Direccion Ejecutiva el disefio de los proyectos vinculados a los procesos
3 de promocidon de la inversion privada que le sean asignados siguiendo las directivas,

lineamientos y politicas sobre la materia.

Coordinar con las entidades publicas competentes vinculadas a los proyectos asigna dos para
4 propiciar la emision de todas las opiniones o aprobaciones necesarias para su ejecucion

oportuna o promover las acciones pertinentes.

Identificar, asignar y cuantificar los riesgos de los proyectos asignados, asi como la
5 implementacién de medidas de mitigacion que permitan concretar la suscripcion de contratos

en condiciones de oportunidad y satisfaccion de las partes e interesados en general.

Emitir conformidad a los documentos que sustenten el Endeudamiento Garantizado Permitido o
6 Cierre Financiero o analogos, de los proyectos vinculados a los procesos de promocién de la
inversion privada que le fueron asignados, la cual sera elevada a la Direccion Ejecutiva.
Recibir, convocar, conducir el proceso de evaluacion y emitir opinion respecto de solicitudes de
modificaciones contractuales de contratos de asociacion publico privada de proyectos
vinculados a los procesos de promocion de la inversion privada que le fueron asignados. La
opiniodn sera elevada a la Direccion Ejecutiva.
Aprobar o proponer segun corresponda de acuerdo con el Reglamento de Contrataciones y
Adquisiciones de PROINVERSION, la contrataciéon de los consultores requeridos para la
ejecucion de los proyectos que le sean asignados, asi como sus términos de referencia y demas
documentos necesarios para la contratacion.
Dar conformidad a los estudios e informes presentados por los consultores o asesores
contratados.
Supervisar la gestion de las subdirecciones a su cargo y coordinar con los Directores de
10  Proyecto las acciones necesarias para contribuir en los procesos de promocién de la inversién
privada.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

1 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

- Titulo profesional en las carreras de Ingenieria, Arquitectura, Ciencias Econdmicas, Ciencias
Administrativas y Contables, Derecho, Ciencias Politicas, o afines por la formacion.

- Egresado de Maestria en Gestion de Proyectos, Regulacion, Administracion, Finanzas, Gestién

Publica, MBA o afines.

Experiencia

a) Experiencia general

Diez (10) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Cinco (05) afios de experiencia en la funcién y/o materia.

- Tres (03) afios de experiencia en cargos de director/ gerente o jefe o ejecutivo o sub director/sub jefe
de unidad organica o funcional que tenga a cargo uno o mas equipos o de asesoramiento a Alta
Direccidn en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos en gestién de proyectos, gestién de personas, principios fundamentales de las
asociaciones publico privadas y marco legal referido a inversiones.

- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel avanzado).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Director (a) de Linea - Director

Servidor Publico - Directivo Superior SP-DSLDR . L
(a) de Servicios al Inversionista

Funciones del cargo estructural:

Promover al Peru como destino de inversiones, asi como la cartera de proyectos vinculados a los procesos
1 de promocién de la inversion privada a cargo de PROINVERSION, en coordinacién con la Direccion de

Portafolio de Proyectos y la Direccion Especial de Proyectos.

Brindar apoyo en la identificaciéon de potenciales inversionistas para los procesos de promocion de la
2 inversion privada, promoviendo el desarrollo, implementacion y actualizacién de herramientas y mecanismos
de soporte.
Coadyuvar y coordinar con las autoridades competentes, la articulacién de las acciones de promocion de
inversiones extranjeras que desarrollen las diversas entidades del Sector Publico de los tres niveles de
gobierno, gestionando acciones destinadas a facilitar y estimular la permanencia y expansion de la inversion
extranjera existente en el pais.
Monitorear y contribuir a consolidar un ambiente propicio y atractivo para la inversion privada, en
concordancia con los planes econémicos, asi como brindar orientacion e informacién a los potenciales
inversionistas sobre aspectos relevantes a su inversion y registrar la Inversion Extranjera Directa (IED) en
el Peru.
Representar a PROINVERSION en los grupos, foros, comisiones o similares de caracter binacional o
multinacional, que desarrollen acciones en materia de facilitacién y promocién de inversiones y en temas
para la integracion o complementacion econémica, asi como la negociacién de acuerdos internacionales de
inversion.
Desarrollar actividades como Punto Nacional de Contacto (PNC) en el Peru en coordinacion con el Ministerio
de Economia y Finanzas, para difundir y promover las Lineas Directrices para Empresas Multinacionales de
la Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Econdmicos (OCDE), y facilitar el dialogo entre
empresas multinacionales y los diversos actores de la sociedad civil.
Recibir reclamos de trabas burocraticas por parte de inversionistas, a excepcion de los derivados de
7 contratos suscritos en procesos de promocion de inversion privada, y coordinar con las instancias
correspondientes para su atencion.
Tramitar y suscribir por delegacién, como organismo internacional competente, convenios de estabilidad
juridica y contratos de inversién, segun normatividad vigente.
Realizar el seguimiento del cumplimiento de los compromisos de inversion y de las obligaciones de pago
9 asumidos por los inversionistas, derivados de los procesos de promocién de la inversion privada para
proyectos en activos, conducidos por PROINVERSION en coordinacion con las entidades concedentes.
Efectuar la distribucion de recursos derivados de compromisos de pago y reembolso de gastos provenientes
de los procesos de promocion de la inversién privada, en el marco del Decreto Legislativo N° 674.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o
area.

10
11

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

- Titulo profesional en las carreras de Ingenieria, Arquitectura, Ciencias Econdmicas, Ciencias
Administrativas y Contables, Derecho, Ciencias Politicas, Ciencias de la Comunicacién o afines por
la formacion.

- Egresado de Maestria en Gestion de Proyectos, Regulacién, Administracion, Finanzas, Gestion
Publica, MBA o afines.

Experiencia

a) Experiencia general

Diez (10) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Cinco (05) afios de experiencia en la funcién y/o materia.

- Tres (03) afios de experiencia en cargos de director/ gerente o jefe o ejecutivo o sub director/sub jefe
de unidad organica o funcional que tenga a cargo uno o mas equipos o de asesoramiento a Alta
Direccién en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre gestién de proyectos, negociacion internacional, promocién de la inversion
privada, inversion publica.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel avanzado).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Directivo Director (a) de Linea - Director (a)
) SP-DS )
Superior Especial de Proyectos

Funciones del cargo estructural:

Planificar, dirigir y supervisar la gestién de los proyectos especiales asignados al area, en las
1 fases de formulacién estructuracion y transaccion, para la correcta consecucion de su

adjudicacion.

Realizar el seguimiento al estado de avance de los proyectos a cargo del area, identificando
2 dificultades y/o riesgos que pudieran presentarse durante los procesos y planteando medidas de

prevencion, mitigacion o solucion.

Elaborar y proponer a la Direccion Ejecutiva el disefio de los proyectos vinculados a los procesos
3 de promocion de la inversién privada que le sean asignados siguiendo las directivas, lineamientos

y politicas sobre la materia.

Coordinar con las entidades publicas competentes vinculadas a los proyectos asigna dos para
4  propiciar la emisién de todas las opiniones o aprobaciones necesarias para su ejecucion oportuna

0 promover las acciones pertinentes.

Identificar, asignar y cuantificar los riesgos de los proyectos asignados, asi como la
5 implementacion de medidas de mitigacion que permitan concretar la suscripcién de contratos en

condiciones de oportunidad y satisfaccion de las partes e interesados en general.

Emitir conformidad a los documentos que sustenten el Endeudamiento Garantizado Permitido o
6 Cierre Financiero o analogos, de los proyectos vinculados a los procesos de promocion de la
inversion privada que le fueron asignados, la cual sera elevada a la Direcciéon Ejecutiva.
Recibir, convocar, conducir el proceso de evaluacioén y emitir opinion respecto de solicitudes de
modificaciones contractuales de contratos de Asociacién Publico Privada de proyectos vinculados

! a los procesos de promocion de la inversion privada que le fueron asignados. La opinién sera
elevada a la Direccion Ejecutiva.
Aprobar o proponer segun corresponda de acuerdo con el Reglamento de Contrataciones vy

8 Adquisiciones de PROINVERSION, la contratacién de los consultores requeridos para la
ejecucion de los proyectos que le sean asignados, asi como sus términos de referencia y demas
documentos necesarios para la contratacion.

9 Dar conformidad a los estudios e informes presentados por los consultores o asesores
contratados.

10 Brindar la informacion técnica disponible de los procesos a su cargo, respetando la
confidencialidad de aquella informacién establecida en la normatividad vigente.

11 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

b) Grado/situacién académica

- Titulo profesional en las carreras de Ingenieria, Arquitectura, Ciencias Econdémicas, Ciencias
Administrativas y Contables, Derecho, Ciencias Politicas o afines por la formacion.

- Egresado de Maestria en Gestion de Proyectos, Regulacion, Administraciéon, Finanzas, Gestion
Pudblica, MBA o afines.

Experiencia

a) Experiencia general

Diez (10) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Cinco (05) afios de experiencia en la funcién y/o materia.

- Tres (03) afios de experiencia en cargos de director/ gerente o jefe o ejecutivo o sub director/sub jefe
de unidad organica o funcional que tenga a cargo uno o mas equipos o de asesoramiento a Alta
Direccidn en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos en gestion de proyectos, gestién de personas, principios fundamentales de las
asociaciones publico privadas y marco legal referido a inversiones.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
- Inglés (nivel avanzado).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo

S . SP-DSLDR Jefe (a) de Asesoria Juridica
uperior

Funciones del cargo estructural:

Prestar servicios de asesoria legal en asuntos institucionales, administrativos, presupuestales y de
1  procedimiento, emitiendo los informes legales que le fueran solicitados. Asimismo, visar los
convenios que suscriba la entidad.

Revisar y dar conformidad a los informes legales que se sometan a consideracién del Consejo
2 Directivo, velando por su legalidad.

Emitir las opiniones legales que le sean requeridas por las otras unidades organicas de le entidad,
3 previa opinion de estas.

Elaborar los dispositivos legales, las resoluciones de Direccion Ejecutiva y otras que requiera la
4  entidad para asuntos de personal, viajes, administrativos, emision de lineamientos y directivas, entre

otros.

Evaluar las garantias (cartas fianzas o documentos valorados que se entreguen a PROINVERSION

conforme a las condiciones contractuales que pacte la entidad y sus renovaciones, en los procesos

S administrativos de contrataciones conducidos por el Comité Permanente de Contrataciones y
Adquisiciones.

6 Coordinar y apoyar a la procuraduria en la defensa legal de la entidad en los procesos arbitrales y
administrativos, sea de manera directa o a través de la contratacion de terceros.

7 Coordinar y apoyar a la procuraduria en la defensa judicial de PROINVERSION, de manera directa

0 a través de asesoria legal externa.

Atender los requerimientos que formulen los funcionarios y ex funcionarios de PROINVERSION que
8 seaninvolucrados en procesos civiles, penales, administrativos o de otra indole, por actos vinculados
al ejercicio de sus funciones regulares en la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

9 estructural y/o &rea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

- Titulo profesional en la carrera de Derecho.
- Egresado de Maestria en Gestién Publica, Gestién de Proyectos, Derecho, Regulacién de Servicios
Publicos o afines.

Experiencia

a) Experiencia general

Nueve (09) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Cuatro (04) afios de experiencia en la funcion y/o materia.

- Tres (03) afios de experiencia en cargos directivos como gerente/director o ejecutivo o sub jefe de

unidad organica o funcional que tenga a cargo uno o mas equipos o de asesoramiento a Alta Direccion
en el sector pubico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre derecho administrativo, regulaciéon de servicios publicos, derecho laboral,
gestion publica y sistemas administrativos.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publlcp - Directivo SP-DSLDR Jefe (a) de O'f|<.:|na -"!efe (a) de
Superior Administracién

Funciones del cargo estructural:

Planificar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas con la provisiéon oportuna y de calidad de
1 recursos economicos, logisticos, financieros, de soporte de tecnologia de informacion y
comunicaciones (TICS), para el cumplimiento de las funciones de la entidad.

Proponer directivas y normas internas de aplicacion institucional relacionadas con los sistemas

2 administrativos a su cargo.

Participar en coordinaciéon con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, en las fases de
3 programacion y formulacién del presupuesto institucional.
4 Supervisar la administracion de los bienes inmuebles, asi como controlar y mantener actualizado el

Margesi Institucional.

Planificar, coordinar y ejecutar las acciones referidas al registro, administracion, supervision y
5 disposicion de los bienes de propiedad de la entidad y de los que se encuentren bajo su
administracion.
g Dirigiry supervisar la formulacion de los Estados Financieros y Presupuestales.

Realizar el registro contable de los saldos de las acreencias, asi como de las cuentas por cobrar que
7  se generen por la venta de acciones y activos, cesion de derechos y competencia del Gobierno

Nacional.

Remitir a los organismos, entidades y/o instituciones que lo requieran dentro del marco normativo
8  vigente, la informacion de caracter presupuestal, contable, de tesoreria y otras que sean requeridas
para su conocimiento, consolidacion, evaluacion y/o control.
Administrar los recursos para el soporte informatico y desarrollo de soluciones para el cumplimiento
de las funciones de la entidad.
Formular lineamientos y politicas para el éptimo funcionamiento del sistema de gestion de recursos
10 humanos, alineado a los objetivos de PROINVERSION y de conformidad con la normatividad
vigente.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

1 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

- Titulo profesional en las carreras de Ciencias Administrativas, Ciencias Contables, Ciencias
Econdmicas, Ingenieria, Derecho o afines por la formacion.

- Egresado de Maestria en Gestién Pablica, MBA, Finanzas, Administracion o afines.

Experiencia

a) Experiencia general

Nueve (09) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Cuatro (04) afios de experiencia en la funcion y/o materia.

- Tres (03) afios de experiencia en cargos directivos como gerente/director o ejecutivo o sub jefe de

unidad orgénica o funcional que tenga a cargo uno o mas equipos o de asesoramiento a Alta Direccién
en el sector pubico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre gestion publica, Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) y
sistemas administrativos.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Directivo Jefa (a) de Oficina - Jefe (a) de
) SP-DSLDR o g
Superior Comunicaciones e Imagen Institucional

Funciones del cargo estructural:

Asesorar a la Direccion Ejecutiva y la Secretaria General en todo lo relacionado a las actividades
1 oficiales como entrevistas en medios de comunicacion, reuniones con organizaciones publicas o
privadas, a fin de que las mismas se desarrollen de acuerdo con los objetivos definidos.
Formular, supervisar y evaluar la ejecucion del plan estratégico comunicacional, asegurando la
consistencia de éste entre el ambito interno y externo.

Aprobar las campafas publicitarias, notas de prensa y otras comunicaciones, asegurando el
3 cumplimiento de las disposiciones sobre la linea grafica e identidad visual establecida para la
institucion.
Dar el asesoramiento técnico a las Direcciones de linea y otras oficinas en la elaboraciéon de las
comunicaciones que dichas unidades deban emitir.
Aprobar y controlar el proceso de editorial de las publicaciones institucionales.
Establecer lineamientos para el disefio de campafas de comunicaciones institucional, interna,
6 digital, social, promocional y publicitaria en apoyo a las funciones y actividades de todas las
unidades de la institucién.
Supervisar e informar sobre el gasto anual en publicidad, teniendo en cuenta las normas
presupuestales y de austeridad sobre este rubro.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

7

8

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

- Titulo profesional en las carreras de Ciencias de la Comunicacion, Ciencias Politicas, Sociologia,
Relaciones Publicas o afines por la formacion.

- Egresado de Maestria en Gestién Publica, Administracion, MBA, Comunicaciones, Marketing o
afines.

Experiencia
a) Experiencia general
Nueve (09) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Cuatro (04) afios de experiencia en la funcion y/o materia.

- Tres (03) afios de experiencia en cargos directivos como gerente/director o ejecutivo o subjefe de
unidad organica o funcional que tenga a cargo uno o mas equipos o de asesoramiento a la Alta
Direccién en el Sector Publico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre manejo de comunicacién estratégica, protocolo y redes sociales, mapeo de
interesados, marketing social, planeamiento, campafas publicitarias, protocolos, redaccion de notas
de prensa.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Directivo SP-DS Jefe (a) de Oficina - Jefe (a) de Integridad y
Superior Transparencia

Funciones del cargo estructural:

Formular y conducir la implementacion de las politicas, planes y estrategias, en materia de ética
1 publica, integridad y lucha contra la corrupcién, en la entidad; articulando con las demas areas,
en los casos que corresponda.

Proponer normas, directivas, lineamientos, metodologias y demas herramientas vinculadas al
2  proceso de implementacion de disposiciones normativas vigentes en materia de ética publica,
integridad y lucha contra la corrupcion.

Disefar, gestionar e implementar mecanismos, instrumentos y herramientas destinadas a
3 promover las materias de ética publica, integridad y lucha contra la corrupcion, segun
corresponda, en la entidad.
Unificar criterios y estandarizar procedimientos para la implementacion de la integridad publica

4 en la entidad, articulando con las areas que corresponda.

5 Promover y/o articular acciones y/o herramientas de capacitacion y sensibilizaciéon, en materia
de ética publica, integridad y lucha contra la corrupcion, en la entidad.

6 Disefiar y conducir la estrategia de identificacién y gestion de riesgos que afectan la integridad
publica para fortalecer la lucha contra la corrupcién en la entidad.
Gestionar las denuncias sobre actos de corrupcion.

8 Hacer seguimiento a las recomendaciones emitidas por el Organo de Control Institucional y/o

formuladas por la Contraloria General de la Republica.

Gestionar el registro de los obligados a presentar Declaracion Jurada de Intereses en el sistema

9 que la Contraloria General de la Republica establezca, promoviendo en los usuarios la
presentacion oportuna.

10 Promover acciones para contribuir al estricto cumplimiento de las normas de integridad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

1 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

- Titulo profesional en las carreras de Administracion, Ciencias Politicas, Derecho, Economia,
Gestion, Ingenieria o afines por la formacion.

- Egresado de Maestria en Gestion Publica, Administracion, Derecho o afines.

Experiencia
a) Experiencia general

Nueve (09) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Cuatro (04) afios de experiencia en la funcion y/o materia.

- Tres (03) afios de experiencia en cargos directivos como gerente/director o ejecutivo o subjefe de
unidad organica o funcional que tenga a cargo uno o mas equipos o de asesoramiento a la Alta
Direccién en el Sector Publico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre normas de integridad en la funcion publica, gestion publica, principios, deberes
y prohibiciones éticas en la funcion publica, sistemas administrativos y transparencia.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Directivo Jefe (a) de Oficina - Jefe (a) de Planeamiento
) SP-DS
Superior y Presupuesto

Funciones del cargo estructural:

Liderar el disefio y gestionar las politicas institucionales en materia presupuestaria y de
1 planeamiento estratégico, acorde con la normativa de la materia y los objetivos estratégicos de

la entidad.

2 Dirigir y evaluar la gestion de los sistemas de planeamiento estratégico, presupuesto publico y
modernizacion de la gestién publica.

3 Gestionar los procesos y procedimientos para la formulacién y ejecucion del Plan Estratégico

Institucional (PEI), en coordinacion con los 6rganos de linea, de asesoramiento y de apoyo.

Dirigir la elaboracién, actualizacion y difusién de los documentos de gestion institucional, que
4  permitan mejorar la organizacién y funcion de las unidades organicas de la entidad.

Otorgar la certificacion presupuestal y coordinar la previsién presupuestal a solicitud de la Oficina
de Administracion.

Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacion de la gestion publica en el ambito
de su competencia.

7  Formular proyectos de opinién técnica, cuando corresponda, en las materias de su competencia.

Elaborar y actualizar el Texto Unico de Procedimiento Administrativo-TUPA de la entidad, segtn

8 VT :
las directivas vigentes.

9 Presentar informacioén a la Alta Direccidn sobre el avance en la ejecucién presupuestal del pliego
institucional.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

- Titulo profesional en las carreras de Economia, Ciencias Administrativas y contables, Ingenieria o
afines por la formacion.

- Egresado de Maestria en Gestion Piblica, MBA, Finanzas, Econdmica o afines.

Experiencia

a) Experiencia general

Nueve (09) afios de experiencia.
b) Experiencia especifica

- Cuatro (04) afios de experiencia en la funcion y/o materia.

- Tres (03) afios de experiencia en cargos directivos como gerente/director o ejecutivo o subjefe de
unidad organica o funcional que tenga a cargo uno o mas equipos o de asesoramiento a la Alta
Direccién en el Sector Publico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre gestion publica, inversion publica, modernizacion de la gestion publica,
planeamiento estratégico y sistemas administrativos.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Director (a) de Proyecto - Director

Servidor Publico - Directivo Superior SP-DS (a) de Proyecto de Educacion

Funciones del cargo estructural:

Planificar, liderar y ejecutar el proceso de evaluacién dentro de la fase de formulaciony el proceso
de promocion de la inversidn privada de los proyectos del sector educacién que le sean
asignados, asi como de sus equipos multidisciplinarios durante todas las fases de los proyectos
para asegurar su bancabilidad y viabilidad comercial.
Gestionar la identificacion, asignacion y cuantificacion de los riesgos de los proyectos del sector
educacion asignados, asi como la implementacién de medidas de mitigacion que permitan la
aplicacion del principio de valor por dinero, siendo al mismo tiempo atractivo para el privado,
tomando en consideracion el entorno ambiental y social.
Emitir conformidad a los documentos que sustenten el Endeudamiento Garantizado Permitido o
Cierre Financiero, o analogos, de los proyectos del sector educacién vinculados a los procesos
de promocién de la inversién privada que le fueron asignados, la cual sera elevada a la Direccion
Ejecutiva a través de la unidad organizacional de Linea que corresponda.
Emitir informe como proyecto de opinidn sobre la propuesta de adenda, la evaluacién del disefio
original del contrato, el impacto en las condiciones de competencia del proceso de promocion y
la asignacién original de riesgos, el que sera elevado a la Direccién Ejecutiva a través de la unidad
organizacional de Linea que corresponda.
Elaborar y aprobar los términos de referencia para la contratacion de servicios de consultoria,
solicitar la contratacion de consultores, dar conformidad a los estudios e informes presentados
por los consultores contratados y demas actos que correspondan en el marco del Reglamento de
Contratacion de PROINVERSION, o norma que haga las veces.
Mantener informacién, datos de seguimiento y cronogramas actualizados de los proyectos del
sector educacion asignados para identificar y mitigar dificultades o riesgos que puedan
presentarse; asi como para realizar reportes, presentaciones y otros documentos para las areas
que lo requieran.
Elaborar los informes de evaluacién de los proyectos, sus modificatorias y el Informe de
7  Evaluacién Integrado; asi como solicitar las aprobaciones correspondientes sobre los proyectos
del sector educacion que les sean asignados.
Coordinar con las entidades publicas vinculadas a los proyectos del sector educacion asignados
8 para propiciar la emisién de todas las opiniones o0 aprobaciones necesarias para su ejecucion
oportuna o promover las acciones pertinentes.
Coordinar con el area de comunicaciones la adecuada difusion publica y oportuno acceso a la
9 informacién de los procesos correspondientes a los proyectos del sector educacién asignados,
cumpliendo con los criterios de transparencia y confidencialidad internos.
Monitorear y evaluar el desempefio de los integrantes del equipo durante el desarrollo del
10 proyecto; asi como brindar y/o proponer entrenamiento a sus equipos para fortalecer las
habilidades y competencias que necesiten.
Realizar las solicitudes de recursos humanos durante la conduccion de los procesos de
11 promocion de la inversion privada, asi como de herramientas y mecanismos de soporte
necesarios para la ejecucion de los proyectos del sector educacién asignados.
Elaborar el Libro Blanco de los proyectos vinculados a los procesos de promocidn de la inversion
privada que le sean asighados.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

12

13

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

- Titulo profesional en las carreras de Administracion, Ciencias Econdmicas, Derecho, Ingenieria,
Arquitectura o afines por la formacion.
- Egresado de Maestria en Administracion, Gestion de proyectos, Finanzas, Regulacion o afines.

Experiencia

a) Experiencia general

Nueve (09) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Tres (03) afios de experiencia en funcion o materia en cargos de supervisor/coordinador, en el sector
publico o privado.
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- Haber supervisado o coordinado en al menos, tres (03) proyectos o transacciones en asociaciones
publico privada o proyectos de infraestructura del sector de educacion.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre gestién de personas, gestion de proyectos y principios fundamentales de las
asociaciones publico privadas, infraestructura educativa.

- Programa de especializacidon en Asociaciones Publico Privadas, Gestion de Proyectos, Finanzas,
Riesgos, Regulacién o afines.

- Hojas de calculo, procesador de textos y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel intermedio).

Av. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro, Lima, Peru. Pagina 32 de 152
T.51 1200 12 00 | E. contact@proinversion.gob.pe
WWW.INVESTINPERU.PE



mailto:contact@proinversion.gob.pe

@ Prolnversion

Clasificacién Sigla Cargo estructural
Director (a) de Proyecto - Director (a)
Servidor Publico - Directivo Superior SP-DS de Proyecto de Electricidad e
Hidrocarburos

Funciones del cargo estructural:

Planificar, liderar y ejecutar el proceso de evaluacién dentro de la fase de formulaciony el proceso
de promocién de la inversién privada de los proyectos del sector electricidad e hidrocarburos que
le sean asignados, asi como de sus equipos multidisciplinarios durante todas las fases de los
proyectos para asegurar su bancabilidad y viabilidad comercial.
Gestionar la identificacion, asignacion y cuantificacion de los riesgos de los proyectos del sector
electricidad e hidrocarburos asignados, asi como la implementacion de medidas de mitigacién
gue permitan la aplicacién del principio de valor por dinero, siendo al mismo tiempo atractivo para
el privado, tomando en consideracion el entorno ambiental y social.
Emitir conformidad a los documentos que sustenten el Endeudamiento Garantizado Permitido o
Cierre Financiero, o analogos, de los proyectos del sector electricidad e hidrocarburos vinculados
a los procesos de promocién de la inversién privada que le fueron asignados, la cual sera elevada
a la Direccion Ejecutiva a través de la unidad organizacional de Linea que corresponda.
Emitir informe como proyecto de opinidn sobre la propuesta de adenda, la evaluacién del disefio
original del contrato, el impacto en las condiciones de competencia del proceso de promocién y
la asignacion original de riesgos, el que sera elevado a la Direccion Ejecutiva a través de la unidad
organizacional de Linea que corresponda.
Elaborar y aprobar los términos de referencia para la contratacion de servicios de consultoria,
solicitar la contratacion de consultores, dar conformidad a los estudios e informes presentados
por los consultores contratados y demas actos que correspondan en el marco del Reglamento de
Contratacion de PROINVERSION, o norma que haga las veces.
Mantener informacién, datos de seguimiento y cronogramas actualizados de los proyectos del
sector electricidad e hidrocarburos asignados para identificar y mitigar dificultades o riesgos que
puedan presentarse; asi como para realizar reportes, presentaciones y otros documentos para
las areas que lo requieran.
Elaborar los informes de evaluacién de los proyectos, sus modificatorias y el Informe de
7  Evaluacién Integrado; asi como solicitar las aprobaciones correspondientes sobre los proyectos
del sector electricidad e hidrocarburos que les sean asignados.
Coordinar con las entidades publicas vinculadas a los proyectos del sector electricidad e
8 hidrocarburos asignados para propiciar la emisiébn de todas las opiniones o aprobaciones
necesarias para su ejecucion oportuna o promover las acciones pertinentes.
Coordinar con el area de comunicaciones la adecuada difusion publica y oportuno acceso a la
informacion de los procesos correspondientes a los proyectos del sector electricidad e
hidrocarburos asignados, cumpliendo con los criterios de transparencia y confidencialidad
internos.
Monitorear y evaluar el desempefio de los integrantes del equipo durante el desarrollo del
10 proyecto; asi como brindar y/o proponer entrenamiento a sus equipos para fortalecer las
habilidades y competencias que necesiten.
Realizar las solicitudes de recursos humanos durante la conduccion de los procesos de
11 promocioén de la inversion privada, asi como de herramientas y mecanismos de soporte
necesarios para la ejecucion de los proyectos del sector electricidad e hidrocarburos asignados.
Elaborar el Libro Blanco de los proyectos vinculados a los procesos de promocion de la inversion
privada que le sean asignados.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

12

13

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

- Titulo profesional en las carreras de Administracion, Ciencias Econdmicas, Derecho, Ingenieria o
afines por la formacion.
- Egresado de Maestria en Administracién, Gestidn de proyectos, Finanzas, Regulacion o afines.

Experiencia

a) Experiencia general

Ocho (08) afios de experiencia.
b) Experiencia especifica
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- Tres (03) afios de experiencia en la funcién y/o materia como especialista en el sector publico o
privado.

- Haber participado como especialista en, al menos, tres (03) proyectos o transacciones en
asociaciones publico privada o proyectos en el sector de electricidad e hidrocarburos.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre gestién de personas, gestién de proyectos, infraestructura y principios
fundamentales de las asociaciones publico privadas del sector electricidad e hidrocarburos.

- Programa de especializacién en asociaciones publico privadas, y/o gestion de proyectos, y/o
finanzas, y/o riesgos, y/o regulacién y/o afines.

- Hojas de célculo, procesador de textos y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel intermedio).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Directivo Director (a) de Proyecto - Director (a) de
) SP-DS )
Superior Proyecto de Saneamiento

Funciones del cargo estructural:

Planificar, liderar y ejecutar el proceso de evaluacion dentro de la fase de formulacion y el proceso
de promocion de la inversion privada de los proyectos del sector saneamiento que le sean
asignados, asi como de sus equipos multidisciplinarios durante todas las fases de los proyectos
para asegurar su bancabilidad y viabilidad comercial.

Gestionar la identificacion, asignacion y cuantificacion de los riesgos de los proyectos del sector
saneamiento asignados, asi como la implementacién de medidas de mitigacion que permitan la
aplicacion del principio de valor por dinero, siendo al mismo tiempo atractivo para el privado,
tomando en consideracion el entorno ambiental y social.
Emitir conformidad a los documentos que sustenten el Endeudamiento Garantizado Permitido o
Cierre Financiero, o analogos, de los proyectos del sector saneamiento vinculados a los procesos
de promocién de la inversion privada que le fueron asignados, la cual sera elevada a la Direccion
Ejecutiva a través de la unidad organizacional de Linea que corresponda.
Emitir informe como proyecto de opinidn sobre la propuesta de adenda, la evaluacién del disefio
original del contrato, el impacto en las condiciones de competencia del proceso de promocién y
la asignacién original de riesgos, el que sera elevado a la Direccién Ejecutiva a través de la unidad
organizacional de Linea que corresponda.
Elaborar y aprobar los términos de referencia para la contratacién de servicios de consultoria,
solicitar la contratacion de consultores, dar conformidad a los estudios e informes presentados
por los consultores contratados y demas actos que correspondan en el marco del Reglamento de
Contratacion de PROINVERSION, o norma que haga las veces.
Mantener informacién, datos de seguimiento y cronogramas actualizados de los proyectos del
sector saneamiento asignados para identificar y mitigar dificultades o riesgos que puedan
presentarse; asi como para realizar reportes, presentaciones y otros documentos para las areas
que lo requieran.
Elaborar los informes de evaluacién de los proyectos, sus modificatorias y el Informe de
7 Evaluacién Integrado; asi como solicitar las aprobaciones correspondientes sobre los proyectos
del sector saneamiento que les sean asignados.
Coordinar con las entidades publicas vinculadas a los proyectos del sector saneamiento
8 asignados para propiciar la emision de todas las opiniones o0 aprobaciones necesarias para su
ejecucién oportuna o promover las acciones pertinentes.
Coordinar con el area de comunicaciones la adecuada difusion publica y oportuno acceso a la
9 informacién de los procesos correspondientes a los proyectos del sector saneamiento asignados,
cumpliendo con los criterios de transparencia y confidencialidad internos.
Monitorear y evaluar el desempefio de los integrantes del equipo durante el desarrollo del
10 proyecto; asi como brindar y/o proponer entrenamiento a sus equipos para fortalecer las
habilidades y competencias que necesiten.
Realizar las solicitudes de recursos humanos durante la conduccion de los procesos de
11 promocion de la inversion privada, asi como de herramientas y mecanismos de soporte
necesarios para la ejecucion de los proyectos del sector saneamiento asignados.
Elaborar el Libro Blanco de los proyectos vinculados a los procesos de promocion de la inversion
privada que le sean asighados.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

12

13

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

- Titulo profesional en las carreras de Administracion, Ciencias Sociales, Derecho, Ingenieria o afines
por la formacion.

- Egresado de Maestria en Administracién, Gestidn de proyectos, Finanzas, Regulacion o afines.

Experiencia

a) Experiencia general

Ocho (08) afios de experiencia.
b) Experiencia especifica
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- Tres (03) afios de experiencia en funcidn o materia en cargos de especialista, en el sector publico o
privado.

- Haber participado como especialista en, al menos, tres (03) proyectos o transacciones en asociaciones
publico privada o proyectos de infraestructura en el sector saneamiento.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre agua y saneamiento, asociaciones publico privadas, gestidon de personas y
gestién de proyectos.

- Programa de especializacién en asociaciones publico privadas, gestién de proyectos, finanzas,
riesgos y regulacién o afines.

- Procesador de textos y programas de presentaciones (nivel basico), y hojas de calculo y visual basic
(nivel bésico).

- Inglés (nivel intermedio).

Av. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro, Lima, Peru. Pagina 36 de 152
T.51 1200 12 00 | E. contact@proinversion.gob.pe
WWW.INVESTINPERU.PE



mailto:contact@proinversion.gob.pe

@ Prolnversion

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo Superior SP-DS Director (a) de Proyecto

Funciones del cargo estructural:

Planificar, liderar y ejecutar el proceso de evaluacién dentro de la fase de formulaciony el proceso
de promocion de la inversién privada de los proyectos que le sean asignados, asi como de sus

1 equipos multidisciplinarios durante todas las fases de los proyectos para asegurar su bancabilidad
y viabilidad comercial.
Gestionar la identificacién, asignacion y cuantificacion de los riesgos de los proyectos asignados,
2 asi como la implementacién de medidas de mitigacién que permitan la aplicacién del principio de

valor por dinero, siendo al mismo tiempo atractivo para el privado, tomando en consideracion el
entorno ambiental y social.

Emitir conformidad a los documentos que sustenten el Endeudamiento Garantizado Permitido o
3  Cierre Financiero o analogos de los proyectos vinculados a los procesos de promocion de la
inversion privada que le fueron asignados, para su elevacion a la instancia correspondiente.

Emitir informe como proyecto de opinidn sobre la propuesta de adenda, la evaluacion del disefio
4  original del contrato, el impacto en las condiciones de competencia del proceso de promocién y

la asignacion original de riesgos, para su elevacién a la instancia correspondiente.

Elaborar y aprobar los términos de referencia para la contratacién de servicios de consultoria,

otorgar conformidad a los estudios e informes presentados por los consultores contratados y
5 demas actos que correspondan en el marco del Reglamento de Contratacién de

PROINVERSION, o norma que lo sustituya, para atender las necesidades de servicios vinculadas

a los proyectos asignados.

Mantener informacién, datos de seguimiento y cronogramas actualizados de los proyectos
6  asignados para identificar y mitigar dificultades o riesgos que puedan presentarse; asi como para

realizar reportes, presentaciones y otros documentos para las areas que lo requieran.

Elaborar los informes de evaluacién de los proyectos, sus modificatorias y el Informe de
7  Evaluacién Integrado, asi como solicitar las aprobaciones correspondientes sobre los proyectos

que le sean asignados.

Coordinar con las entidades publicas vinculadas a los proyectos asignados para propiciar la
8 emisién de todas las opiniones o aprobaciones necesarias para su ejecucién oportuna y/o

promocion de las acciones pertinentes.

Coordinar con el area de comunicaciones la adecuada difusion publica y oportuno acceso a la
9 informacién de los procesos correspondientes a los proyectos asignados, cumpliendo con los

criterios de transparencia y confidencialidad internos.

Monitorear y evaluar el desempefio de los integrantes del equipo durante el desarrollo del
10 proyecto; asi como brindar y/o proponer entrenamiento a sus equipos para fortalecer las

habilidades y competencias que necesiten.

Realizar las solicitudes de recursos humanos durante la conduccion de los procesos de
11 promocioén de la inversion privada, asi como de herramientas y mecanismos de soporte
necesarios para la ejecucion de los proyectos del sector saneamiento asignados.
Elaborar el Libro Blanco de los proyectos vinculados a los procesos de promocidn de la inversion
privada que le sean asighados.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

12

13

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional en las carreras de Administracién, Derecho, Economia, Ingenieria o afines por la
formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Ocho (8) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Tres (03) afios de experiencia en funcién o materia en cargos de especialista, en el sector publico o
privado.

- Haber participado como especialista en, al menos, tres (03) proyectos o transacciones en
asociaciones publico privada o proyectos de infraestructura.
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Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre asociaciones publico privadas, gestion de personas y gestion de proyectos.

- Programa de especializacion en asociaciones publico privadas, gestion de proyectos, finanzas,
riesgos, regulacién o afines.

- Procesador de textos y programas de presentaciones (nivel basico), y hojas de calculo y visual basic
(nivel basico).

- Inglés (nivel intermedio).

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo

Superior SP-DS Director (a) de Proyecto

Funciones del cargo estructural:

10

11

12

13

Planificar, liderar y ejecutar el proceso de evaluacion dentro de la fase de formulacion y el proceso
de promocion de la inversion privada de los proyectos que le sean asignados, asi como de sus
equipos multidisciplinarios durante todas las fases de los proyectos para asegurar su
bancabilidad y viabilidad comercial.

Gestionar la identificacion, asignacion y cuantificacion de los riesgos de los proyectos asignados,
asi como la implementacién de medidas de mitigacion que permitan la aplicacion del principio de
valor por dinero, siendo al mismo tiempo atractivo para el privado, tomando en consideracion el
entorno ambiental y social

Emitir conformidad a los documentos que sustenten el Endeudamiento Garantizado Permitido o
Cierre Financiero o analogos de los proyectos vinculados a los procesos de promocion de la
inversion privada que le fueron asignados, para su elevacion a la instancia correspondiente

Emitir informe como proyecto de opinion sobre la propuesta de adenda, la evaluacion del disefio
original del contrato, el impacto en las condiciones de competencia del proceso de promocion y
la asignacion original de riesgos, para su elevacion a la instancia correspondiente

Elaborar y aprobar los términos de referencia para la contratacién de servicios de consultoria,
otorgar conformidad a los estudios e informes presentados por los consultores contratados y
demas actos que correspondan en el marco del Reglamento de Contratacion de
PROINVERSION, o norma que lo sustituya, para atender las necesidades de servicios vinculadas
a los proyectos asignados.

Mantener informacion, datos de seguimiento y cronogramas actualizados de los proyectos
asignados para identificar y mitigar dificultades o riesgos que puedan presentarse; asi como para
realizar reportes, presentaciones y otros documentos para las areas que lo requieran

Elaborar los informes de evaluacion de los proyectos, sus modificatorias y el Informe de
Evaluacion Integrado, asi como solicitar las aprobaciones correspondientes sobre los proyectos
que le sean asignados

Coordinar con las entidades publicas vinculadas a los proyectos asignados para propiciar la
emision de todas las opiniones o aprobaciones necesarias para su ejecucion oportuna y/o
promocion de las acciones pertinentes

Coordinar con el area de comunicaciones la adecuada difusién publica y oportuno acceso a la
informacion de los procesos correspondientes a los proyectos asignados, cumpliendo con los
criterios de transparencia y confidencialidad internos

Monitorear y evaluar el desemperio de los integrantes del equipo durante el desarrollo del
proyecto; asi como brindar y/o proponer entrenamiento a sus equipos para fortalecer las
habilidades y competencias que necesiten

Realizar las solicitudes de recursos humanos durante la conduccion de los procesos de
promocion de la inversion privada, asi como de herramientas y mecanismos de soporte
necesarios para la ejecucion de los proyectos del sector saneamiento asignados.

Elaborar el Libro Blanco de los proyectos vinculados a los procesos de promocion de la inversion
privada que le sean asignados.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica
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- Titulo profesional en las carreras de Administracion, Ciencias Econémicas, Derecho, Ingenieria,
Arquitectura o afines por la formacién

- Egresado de Maestria en Administracion, Gestion de proyectos, Finanzas, Regulacién, Derecho o
Afines.

Experiencia
a) Experiencia general
Ocho (08) afios de experiencia en el sector publico o privado.

b) Experiencia especifica

- Tres (03) afios de experiencia en funcion y/o materia en el sector publico o privado, con nivel
minimo de especialista.

- Haber participado como coordinador/supervisor en al menos, tres (03) proyectos de asociaciones

publico privadas en la fase de estructuracién o transaccion.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre asociaciones publico privadas, gestion de personas y gestion de proyectos.

- Programa de especializacién en asociaciones publico privadas, gestion de proyectos, finanzas,
riesgos, regulacién o afines.

- Procesador de textos y programas de presentaciones (nivel basico), hojas de calculo y visual basic
(nivel basico).

- Inglés (nivel intermedio).
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CLASIFICACION: EJECUTIVO

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Director (a) de Proyecto

Funciones del cargo estructural:

Planificar, liderar y ejecutar el proceso de evaluacion dentro de la fase de formulacion y el proceso
de promocion de la inversion privada de los proyectos que le sean asignados, asi como de sus

1 ; T
equipos multidisciplinarios durante todas las fases de los proyectos para asegurar su
bancabilidad y viabilidad comercial.
Gestionar la identificacion, asignacién y cuantificacién de los riesgos de los proyectos asignados,
2 asi como la implementacién de medidas de mitigacion que permitan la aplicacién del principio de

valor por dinero, siendo al mismo tiempo atractivo para el privado, tomando en consideracion el
entorno ambiental y social.

Emitir conformidad a los documentos que sustenten el Endeudamiento Garantizado Permitido o
3 Cierre Financiero o andlogos de los proyectos vinculados a los procesos de promocion de la
inversion privada que le fueron asignados, para su elevacion a la instancia correspondiente.

Emitir informe como proyecto de opinién sobre la propuesta de adenda, la evaluacion del disefio
4  original del contrato, el impacto en las condiciones de competencia del proceso de promocién y

la asignacion original de riesgos, para su elevacion a la instancia correspondiente.

Elaborar y aprobar los términos de referencia para la contratacion de servicios de consultoria,

otorgar conformidad a los estudios e informes presentados por los consultores contratados y
5 demas actos que correspondan en el marco del Reglamento de Contrataciéon de

PROINVERSION, o norma que lo sustituya, para atender las necesidades de servicios vinculadas

a los proyectos asignados.

Mantener informacién, datos de seguimiento y cronogramas actualizados de los proyectos
6  asignados para identificar y mitigar dificultades o riesgos que puedan presentarse; asi como para

realizar reportes, presentaciones y otros documentos para las areas que lo requieran

Elaborar los informes de evaluacion de los proyectos, sus modificatorias y el Informe de
7  Evaluacién Integrado, asi como solicitar las aprobaciones correspondientes sobre los proyectos

que le sean asignados.

Coordinar con las entidades publicas vinculadas a los proyectos asignados para propiciar la
8 emisidn de todas las opiniones o aprobaciones necesarias para su ejecucién oportuna y/o

promocién de las acciones pertinentes.

Coordinar con el area de comunicaciones la adecuada difusién publica y oportuno acceso a la
9 informacién de los procesos correspondientes a los proyectos asignados, cumpliendo con los

criterios de transparencia y confidencialidad internos.

Monitorear y evaluar el desempefio de los integrantes del equipo durante el desarrollo del
10 proyecto; asi como brindar y/o proponer entrenamiento a sus equipos para fortalecer las

habilidades y competencias que necesiten.

Realizar las solicitudes de recursos humanos durante la conduccion de los procesos de
11 promocion de la inversion privada, asi como de herramientas y mecanismos de soporte
necesarios para la ejecucion de los proyectos del sector saneamiento asignados.
Elaborar el Libro Blanco de los proyectos vinculados a los procesos de promocion de la inversion
privada que le sean asignados.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

12

13

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

- Titulo profesional en las carreras de Administracion, Economia, Gestion, Ingenieria o afines por la
formacion.

- Grado de Maestria en Administracién, Gestion de proyectos, Finanzas, Regulacién o afines.

Experiencia

a) Experiencia general

Nueve (09) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Cuatro (04) afios de experiencia en funcion o materia en cargos de jefe o ejecutivo o sub director/sub
jefe, coordinado/supervisor que tenga a cargo uno 0 mas equipos de trabajo en el sector publico o
privado.

- Experiencia en direccién de, al menos, cuatro (04) proyectos o transacciones en asociaciones

publico privada o proyectos de infraestructura.
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Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre, asociaciones publico privadas, gestion de personas y gestion de proyectos.
- Programa de especializacion en asociaciones publico privadas, gestion de proyectos, finanzas,
riesgos, regulacion o afines.

- Procesador de textos y programas de presentaciones (nivel basico), hojas de calculo y visual basic
(nivel basico).
- Inglés (nivel avanzado).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Director (a) de Proyecto

Funciones del cargo estructural:

Planificar, liderar y ejecutar el proceso de evaluacion dentro de la fase de formulacion vy el
proceso de promocion de la inversion privada de los proyectos que le sean asignados, asi como

1 : e
de sus equipos multidisciplinarios durante todas las fases de los proyectos para asegurar su
bancabilidad y viabilidad comercial.
Gestionar la identificacién, asignacion y cuantificacion de los riesgos de los proyectos
> asignados, asi como la implementacion de medidas de mitigacion que permitan la aplicacion

del principio de valor por dinero, siendo al mismo tiempo atractivo para el privado, tomando en
consideracion el entorno ambiental y social.
Emitir conformidad a los documentos que sustenten el Endeudamiento Garantizado Permitido
3 o Cierre Financiero o analogos de los proyectos vinculados a los procesos de promocion de la
inversion privada que le fueron asignados, para su elevacion a la instancia correspondiente.
Emitir informe como proyecto de opinién sobre la propuesta de adenda, la evaluacion del disefio
4  original del contrato, el impacto en las condiciones de competencia del proceso de promocion
y la asignacion original de riesgos, para su elevacion a la instancia correspondiente.
Elaborar y aprobar los términos de referencia para la contratacion de servicios de consultoria,
otorgar conformidad a los estudios e informes presentados por los consultores contratados y
5 demas actos que correspondan en el marco del Reglamento de Contratacién de
PROINVERSION, o norma que lo sustituya, para atender las necesidades de servicios
vinculadas a los proyectos asignados.
Mantener actualizada informacion critica relacionada a los proyectos asignados para identificar
6 vy mitigar dificultades o riesgos que se puedan presentar; asi como para realizar reportes,
presentaciones y otros documentos asociados a dicha informacion.
Elaborar los informes de evaluacién de los proyectos, sus modificatorias y el Informe de
7  Evaluacién Integrado, asi como solicitar las aprobaciones correspondientes sobre los proyectos
que le sean asignados.
Coordinar con las entidades publicas vinculadas a los proyectos asignados para propiciar la
8 emisién de todas las opiniones o aprobaciones necesarias para su ejecucion oportuna y/o
promocion de las acciones pertinentes.
Elaborar el Libro Blanco de los proyectos vinculados a los procesos de promociéon de la
inversion privada que le sean asignados.
Coordinar con el area de comunicaciones la adecuada difusion publica y oportuno acceso a la
10 informacidén de los procesos correspondientes a los proyectos asignados, cumpliendo con los
criterios de transparencia y confidencialidad internos.
Monitorear y evaluar el desempefio de los integrantes del equipo durante el desarrollo del
11 proyecto; asi como brindar y/o proponer entrenamiento a sus equipos para fortalecer las
habilidades y competencias que necesiten.
Realizar las solicitudes de recursos humanos durante la conducciéon de los procesos de
12 promocion de la inversion privada, asi como de herramientas y mecanismos de soporte
necesarios para la ejecucion de los proyectos del sector saneamiento asignados.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

13 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

- Titulo profesional en las carreras de Administracién, Ciencias Econdmicas, Derecho, Ingenieria,
Arquitectura o afines por la formacion

- Egresado de Maestria en Gestion de Proyectos, Administracion, Regulacién, Finanzas o afines a las
funciones de puesto.

Experiencia

a) Experiencia general

Nueve (09) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Tres (03) afios de experiencia en la funcién y/o materia como coordinador/supervisor en el sector
publico o privado.
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- Haber supervisado o coordinado en al menos, tres (03) proyectos o transacciones en asociaciones
publico privada o proyectos de infraestructura.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre gestién de proyectos, gestion de personas y principios fundamentales de las
asociaciones publico privadas.

- Programa de especializacién en Asociaciones Publico Privadas, Gestién de Proyectos, Finanzas,
Riesgos, Regulacién o afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel intermedio).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Director (a) de Proyecto

Funciones del cargo estructural:

Planificar, liderar y ejecutar el proceso de evaluacion dentro de la fase de formulacion y el proceso de
promocién de la inversion privada de los proyectos que le sean asignados, asi como de sus equipos
multidisciplinarios durante todas las fases de los proyectos para asegurar su bancabilidad y viabilidad
comercial.
Gestionar la identificacién, asignacion y cuantificaciéon de los riesgos de los proyectos asignados, asi como
2 la implementacién de medidas de mitigacién que permitan la aplicacién del principio de valor por dinero,
siendo al mismo tiempo atractivo para el privado, tomando en consideracion el entorno ambiental y social.
Emitir conformidad a los documentos que sustenten el Endeudamiento Garantizado Permitido o Cierre
3 Financiero o analogos de los proyectos vinculados a los procesos de promocién de la inversién privada que
le fueron asignados, para su elevacién a la instancia correspondiente.
Emitir informe como proyecto de opinion sobre la propuesta de adenda, la evaluacién del disefio original del
4 contrato, el impacto en las condiciones de competencia del proceso de promocién y la asignacion original
de riesgos, para su elevacion a la instancia correspondiente.
Elaborar y aprobar los términos de referencia para la contratacion de servicios de consultoria, otorgar
conformidad a los estudios e informes presentados por los consultores contratados y demas actos que
correspondan en el marco del Reglamento de Contratacion de PROINVERSION, o norma que lo sustituya,
para atender las necesidades de servicios vinculadas a los proyectos asignados.

Mantener informacién, datos de seguimiento y cronogramas actualizados de los proyectos asignados para
6 identificar y mitigar dificultades o riesgos que puedan presentarse; asi como para realizar reportes,
presentaciones y otros documentos para las areas que lo requieran.

Elaborar los informes de evaluaciéon de los proyectos, sus modificatorias y el Informe de Evaluacién
Integrado, asi como solicitar las aprobaciones correspondientes sobre los proyectos que le sean asignados.

Coordinar con las entidades publicas vinculadas a los proyectos asignados para propiciar la emision de
8 todas las opiniones o0 aprobaciones necesarias para su ejecuciéon oportuna y/o promocion de las acciones

pertinentes.

Coordinar con el area de comunicaciones la adecuada difusién publica y oportuno acceso a la informacion
9 de los procesos correspondientes a los proyectos asignados, cumpliendo con los criterios de transparencia

y confidencialidad internos.

Monitorear y evaluar el desempefio de los integrantes del equipo durante el desarrollo del proyecto; asi
10 como brindar y/o proponer entrenamiento a sus equipos para fortalecer las habilidades y competencias que

necesiten.

Realizar las solicitudes de recursos humanos durante la conduccién de los procesos de promocion de la
11 inversién privada, asi como de herramientas y mecanismos de soporte necesarios para la ejecucion de los
proyectos del sector saneamiento asignados.
Elaborar el Libro Blanco de los proyectos vinculados a los procesos de promocion de la inversién privada
que le sean asignados.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o
area.

12

13

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica

- Titulo profesional en las carreras de Administracion, Economia, Gestién, Ingenieria o afines por la formacién.
- Egresado de Maestria en Gestion de Proyectos, Administracion, Regulacion, Finanzas, Gestion Publica o afines
a las funciones de puesto

Experiencia
a) Experiencia general

Ocho (08) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Tres (03) afios de experiencia en cargos de especialista, en el sector publico o privado.

- Haber participado como especialista en, al menaos, tres (03) proyectos o transacciones en asociaciones publico
privada o proyectos de infraestructura.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre, principios fundamentales de las asociaciones publico privadas, gestion de personas y
gestién de proyectos.

- Programa de especializacion en asociaciones publico privadas, gestion de proyectos, finanzas, riesgos,
regulacion o afines.

- Procesador de textos y programas de presentaciones (nivel basico), hojas de calculo y visual basic (nivel basico).

- Inglés (nivel intermedio).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Jefe (a) de Area - Jefe (a) de Finanzas

Funciones del cargo estructural:

Planificar, organizar, dirigir y supervisar los procesos técnicos de los sistemas administrativos de

contabilidad y tesoreria, asi como las actividades de ejecucién presupuestal.

> Revisar los Estados Financieros para verificar la razonabilidad del contenido de la informacién
gue éstos contienen.

3 Supervisar la elaboracién de los documentos oficiales, a fin de que puedan ser emitidos a

diversos organismos publicos y privados.

Gestionar la liquidacién de los reembolsos de gastos de los proyectos adjudicados, de acuerdo
4 al marco normativo establecido a fin de contribuir a los procesos de promocién de la inversién de
la institucion.
Supervisar y coordinar la atencion de los requerimientos de informacion de los érganos
integrantes del sistema nacional de control, para cumplir con la entrega oportuna de lo solicitado.
Supervisar y controlar la presentacion oportuna de la informacion contable, presupuestal y
6 financiera de la entidad, para dar cumplimiento a los plazos establecidos por la normatividad
vigente.
Autorizar los expedientes administrativos previo a la suscripcién de los cheques y transferencias
bancarias.
Coordinar con las diferentes areas de la Institucion la atencién acerca de sus necesidades
financieras y presupuestales, para brindar un servicio adecuado y oportuno.
Gestionar el registro contable de los saldos de las acreencias, asi como los ingresos y cuentas
por cobrar que se generen por la venta de acciones y activos, cesién de derechos y demas
conceptos asociados a los procesos de promocion de la inversién privada, de competencia del
gobierno nacional realizados al amparo de lo dispuesto por la normativa legal.
Apoyar y asesorar a la Oficina de Administracion e instancias superiores en aspectos de su
competencia.
Disponer la realizacion de arqueos de caja y valores, para dar cumplimiento a las normas de
control.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area

10

11

12

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situaciéon académica

-Titulo profesional en las carreras de Ciencias Econdmicas, Ciencias Administrativas y Contables,
Ingenieria o afines por la formacion.

-Egresado de Maestria en Administracion, Finanzas, Gestién Publica o afines.

Experiencia

a) Experiencia general

Siete (07) ahos de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Cuatro (04) afios de experiencia en la funcién y/o materia como especialista en el sector publico o

privado.
- Tres (03) afios de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre presupuesto publico, tesoreria, contrataciones con el estado, gestion publica.
- Programa de especializacion en Gestidén Publica, Finanzas, Contrataciones con el Estado o afines.
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Ingles (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Jefe (a) de Area - Jefe (a) de Gestion

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ D )
ocumentaria

Funciones del cargo estructural:

Administrar las actividades de recepcion, registro, clasificacion y distribucion de la

1 correspondencia que emite y recibe la entidad.

2 Administrar el sistema de archivo de la entidad.

3 Normar, administrar y supervisar la gestion documentaria de la entidad.

4 Elaborar y proponer proyectos de normas y procedimientos orientados a optimizar las
actividades del tramite documentario.

5 Administrar el funcionamiento de las Salas de Datos (Data Room) de los diversos procesos de
promocioén de la inversion privada.

6 Administrar el funcionamiento de la mensajeria institucional.

7 Administrar, normar y generar politicas de archivo de conformidad con las normas y directivas
del Sistema Nacional de Archivos.

8 Administrar el registro de contratos, convenios y adendas.

9 Admir)istr_ar y supervisar la atencién y entrega de solicitudes de informacién requeridas por
usuarios internos y externos.

10 Gestionar el ingreso y salida de visitas, supervisando que se cumpla con el registro de la

informacion, en la plataforma establecida.
11  Administrar el funcionamiento de la biblioteca.

12 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional en las carreras de Administracion, Derecho o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Siete (07) afios de experiencia.
b) Experiencia especifica

- Cuatro (04) afios de experiencia en la funcién y/o materia como especialista en el sector publico o
privado.
- Tres (03) afios de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre integridad y transparencia, normatividad en gestién de archivos y gestion
publica.

- Programa de especializacién en Gestion Puablica, Administracion, Contrataciones con el Estado o
afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Ingles (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Jefe (a) de Area - Jefe (a) de Logistica

Funciones del cargo estructural:

Planear, dirigir y supervisar la ejecucion de las actividades propias del sistema administrativo de
abastecimiento.

Realizar la gestion administrativa de los contratos, y 6rdenes de compra y de servicio,
2  coordinando con las areas usuarias la informacién necesaria para la ejecucion contractual, asi
como coordinar el pago oportuno de las obligaciones derivadas de las mismas.

Coordinar, formular, consolidar y ejecutar el Plan Anual de Contrataciones (PAC), y sus

1

3 respectivas modificaciones, a fin de realizar el seguimiento y supervisién respectiva.

4 Coordinar, formular y consolidar las necesidades de bienes y servicios para la formulacion del
Cuadro de Necesidades.

5 Controlar los inventarios y supervisar la administracion racional de los recursos materiales y

servicios generales promoviendo la ecoeficiencia en su uso.

Coordinar, programar, ejecutar y supervisar los procedimientos de contratacion de bienes vy
6 servicios que requieran las areas de PROINVERSION, en el marco de los lineamientos
establecidos en las normas de contrataciones publicas y el Reglamento de PROINVERSION.
Autorizar las érdenes de compra, servicios y consultoria derivadas de los procesos de la Ley de
Contrataciones del Estado, del Reglamento para la Contratacién de Servicios y Adquisicion de

! Bienes de PROINVERSION y de las contrataciones menores a ocho unidades impositivas
tributarias (UIT).
8 Proponer instrumentos e implementar directivas con la finalidad de lograr un racional y oportuno

abastecimiento de bienes y servicios.

Emitir documentos técnicos y mantener actualizada la informacién en materia de su competencia
9 a fin de atender los requerimientos del &rea u otras instancias, y publicar en el Portal de
Transparencia.
Supervisar las diversas acciones del control patrimonial que se desarrollan en la entidad, en
concordancia con las normas que dicte el ente rector.
Supervisar el desarrollo de las actividades de servicios generales, promoviendo la ecoeficiencia,
11 tal como la asignacién de uso de los vehiculos, programacion del mantenimiento preventivo y
correctivo de los vehiculos e infraestructura de PROINVERSION.
Brindar informacion pertinente y actualizada al érgano competente para la actualizacién de la
lista de sujetos obligados a la presentacion de la declaracion jurada de intereses.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

10

12

13

Requisitos del cargo estructural:

Formaciéon académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica

- Titulo profesional en las carreras de Ciencias Administrativas y Contables, Ciencias Econdmicas,
Derecho y Ciencias Politicas, Ingenieria o afines por la formacion.

- Egresado de Maestria en Administracion, Finanzas, Gestion Publica, Derecho Administrativo o
afines.

Experiencia

a) Experiencia general

Siete (07) anos de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Cuatro (04) afios de experiencia en la funcion y/o materia como especialista en el sector publico o
privado.

- Tres (03) afios de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre contrataciones del estado, normativa respecto a las asociaciones publico-
privadas, gestion publica, presupuesto publico y tesoreria.

- Programa de especializacion en Contrataciones del Estado, Gestion de las Contrataciones afines.

- Certificacion del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel bésico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Jefe (a) de Area - Jefe (a) de Personal

Funciones del cargo estructural:

Supervisar la ejecucion de las actividades propias del sistema administrativo de gestion de
Recursos Humanos a fin de lograr su 6ptimo funcionamiento.
Conducir la elaboracién del Cuadro de Asignacion de Personal (CAP), del Presupuesto Analitico
2 de Personal y perfiles de puestos; a fin de contar con la adecuada asignacién de personal y el
presupuesto para la gestién de los mismos.
Supervisar los procesos de reclutamiento, seleccidn e induccion a fin de contar con el personal
idéneo para los puestos requeridos.
Supervisar y verificar los calculos concernientes a la planilla de pagos del personal,
4 liquidaciones, dietas y subvenciones econdémicas de los practicantes, con la finalidad de
gestionar el abono oportuno de los mismos.
Proponer y gestionar programas de capacitacion y desarrollo de personas; asi como proponer
5 e implementar el Sub Sistema de Gestion del Rendimiento del personal y supervisar su
aplicacién para facilitar el desarrollo profesional de los servidores.
Supervisar el proceso de contratacion de personal, la gestion de los Convenios de Practicas y

1

administracion de los legajos del personal, a fin de que se cuente con informacidn oportuna.

7 P_roponer y supervisar la ejecgcién del plz_‘;m de fortglecimientp de la cu_ltura_l organizacional y
bienestar del personal, con el fin de propiciar una mejora del clima organizacional.

8 Proponer politicas, procedimientos y directivas sobre la gestién de personal a fin de lograr el

buen funcionamiento de la misma.
Emitir documentos técnicos y mantener actualizada la informacibn en materia de su
9 competencia a fin de atender los requerimientos de la Oficina de Administracion u otras
instancias.
Supervisar las actividades del control de asistencia y de las vacaciones del personal y
10 practicantes, en coordinacion con los Directores y Jefes de Oficina de la Institucion, con la
finalidad de llevar a cabo un seguimiento oportuno de los mismos.
Supervisar el registro de los funcionarios para que realicen su declaracion de ingreso, bienes y
11 rentas, asi como mantener actualizado el registro nacional de sanciones de destitucion y
despido - RNSSD, de acuerdo a lo establecido en la normativa vigente.
Brindar informacion pertinente y actualizada al érgano competente para la actualizacion de la
lista de sujetos obligados a la presentacion de la declaracion jurada de intereses.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area

12

13

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

- Titulo profesional en las carreras Ciencias Administrativas y Contables, Psicologia, Derecho y
Ciencias Politicas, Ingenieria o afines por la formacion.

- Egresado de Maestria en Gestion de Recursos Humanos, Gestion Publica, MBA, Derecho Laboral,
Derecho Administrativo o afines.

Experiencia

a) Experiencia general

Siete (07) anos de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Cuatro (04) afos de experiencia en la funcion y/o materia como especialista en el sector publico o

privado.
- Tres (03) afios de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos en gestion publica, gestion de recursos humanos, negociacion colectiva, legislacion
laboral, seguridad y salud en el trabajo.

- Programa de especializacion en Gestion de Recursos Humanos, Gestion de Rendimiento,
Legislacion Laboral, Servicio Civil o afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel bésico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Jefe (a) de Area - Jefe (a) de Tecnologia de

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ S
la Informacion

Funciones del cargo estructural:

Gestionar el desarrollo, mejora y optimizacién continua de los sistemas de informacién y
1 comunicacién, con la finalidad de brindar herramientas adecuadas para las labores de los
usuarios de PROINVERSION.
Supervisar la operatividad, oportunidad y disponibilidad de los sistemas de informacién y servicios
2  basados en Tecnologias de la Informacion y Comunicacioén; asi como atender los requerimientos
informaticos de las Direcciones, Oficinas y areas de PROINVERSION.
Formular y gestionar los Planes y Programas del area, asi como la documentacion requerida
relacionada a las actividades, en cumplimiento de la normativa vigente.
Identificar, formular, proponer e implementar proyectos de Tl y comunicaciones, y gobierno digital
4  para la optimizacién y continuidad de las operaciones de la Entidad, fomentando la transparencia
y acceso a la informacion publica.
Disefiar, implementar y gestionar la arquitectura digital, para el soporte de los sistemas de
5 informacién, herramientas para la mineria de datos y servicios de Tl y comunicaciones,
incluyendo la Plataforma tecnolégica de PROINVERSION.
Dirigir y gestionar el disefio, construccion e implementacién de los sistemas de informacion y
6  servicios digitales, asi como mantener actualizada la documentacion de los sistemas informaticos
y servicios implementados.
Conducir, proponer, implementar y supervisar la identidad digital, servicios digitales, arquitectura
7  digital, interoperabilidad, seguridad digital, gestibn de datos y gobierno digital en
PROINVERSION, en el marco de la normatividad vigente.
Emitir documentos técnicos y mantener actualizada la informacion en materia de su competencia
a fin de atender los requerimientos de la Oficina de Administracion u otras instancias.
Efectuar la gestion técnica de los activos de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones,
9 coordinando con la Oficina de Administracion el mantenimiento y actualizacion de los respectivos
inventarios, segun corresponda.
Revisar y validar los Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas para la adquisicion de
equipos, accesorios, repuestos, insumos y demas elementos necesarios relacionados con el uso
10 de tecnologias de la informacién y comunicacién, asi como requerir la contratacién de servicios
relacionados a las tecnologias de la informacién y comunicacion, acorde con las necesidades de
la Institucion.
Elaborar y proponer directivas y lineamientos necesarios para garantizar el correcto uso de los
recursos tecnoldgicos de informacién y comunicaciones de la Entidad.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area

11

12

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situaciéon académica

- Titulo profesional en las carreras de Ingenieria Electrénica, Ingenieria Informatica, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria de Tecnologia de la Informacién o afines por la formacion.

- Egresado de Maestria en Gestion de Proyectos, Direccion de Tecnologias de la Informacion, Gestién
de las Tecnologias de la Informacién o afines.

Experiencia

a) Experiencia general

Siete (07) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Cuatro (04) afios de experiencia en la funcién o materia en cargos de especialista en el sector publico
0 privado.

- Tres (03) afios de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Conocimiento avanzado de gestion de infraestructura de tecnologia de la informacion, aplicaciones
informaticas empresariales, base de datos, almacenamiento, redes, servidores, gestion de proyectos
y seguridad de la informacién.

- Programa de especializacién en Gestion de Proyectos, Tl, Transformacién Digital o afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Subjefe (a) de Oficina - Subjefe (a)

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ :
Planeamiento y Presupuesto

Funciones del cargo estructural:

1 Supervisar la elaboracion de los documentos de gestion institucional bajo el &mbito del sistema
administrativo de modernizacion de la gestion publica.

2 Orientar y supervisar la formulacién y evaluacién de los planes y presupuestos.

3  Supervisar las actividades relacionadas a inversién publica dentro del &mbito de su competencia.

Supervisar las actividades de racionalizacién de recursos, bajo el ambito del sistema
administrativo de modernizacion de la gestion publica.

Identificar oportunidades de mejora a los procesos y estructura de la entidad, para proponer los
cambios a través de los documentos de gestién que correspondan.

6  Supervisar las acciones de formulacién, monitoreo y evaluacion del presupuesto del Pliego.

Coordinar la elaboracién, actualizacién y las evaluaciones del Plan Estratégico Institucional (PEI)
y el Plan Operativo Institucional (POI).

8  Supervisar y coordinar la elaboracion de las directivas y procedimientos internos.
Asesorar y absolver consultas normativas y/o técnicas vinculadas a las funciones del area y
relacionadas con la operatividad presupuestal.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

10 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional en las carreras de Contabilidad, Economia, Ingenieria o afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Ocho (08) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Cuatro (04) afios de experiencia en funcién o materia en cargos de especialista o puestos de
asesoramiento a Alta Direccién o cargos directivos o afines.
- Tres (03) afios de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre planeamiento, presupuesto publico, gestibn publica, sistemas de
racionalizacion administrativa.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Ingles (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Subjefe (a) de OflerJz?iéi?;bjefe (2) Asesoria

Funciones del cargo estructural:

Colaborar directamente con el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica en la asesoria legal a los
distintos o6rganos de PROINVERSION en asuntos institucionales, administrativos,

1 o .
presupuestales, de procedimientos, entre otros, con la finalidad de atender oportunamente a
dichos requerimientos.

> Coordinar y supervisar la elaboracion de los informes legales y absolver las consultas que se le
formulen sobre los asuntos institucionales de PROINVERSION.

3 Coordinar y supervisar la elaboracion de los proyectos de normas vinculados a los asuntos

institucionales de PROINVERSION.
Coordinar y supervisar la absoluciéon de las consultas de caracter juridico que se formulen en
4 relacion con la normatividad sobre las inversiones.

Analizar y emitir informes sobre expedientes de suscripcién de convenios de estabilidad juridica
5 yde contratos de inversion requeridos, a fin de acceder al régimen y recuperacion anticipada del

IGV.

Absolver consultas a los especialistas legales de la Direccién de Promocion de Inversiones con
g respecto a procesos con instituciones publicas, instituciones privadas y privatizacion, con el

objeto de mantener unidad de criterio y acciones en los procesos a cargo de los mismos.

Brindar asesoria legal en las distintas etapas de los procesos de promocion de la inversiéon
7  privada asignados; asi como asesorar en dichos aspectos al Comité encargado de llevar adelante
el proceso.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

8 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situaciéon académica

- Titulo profesional en la carrera de Derecho.

- Egresado de Maestria en Gestion Publica, Gestion de Proyectos, Derecho Civil, Comercial,
Econdémico, Regulacién de Servicios Publicos o afines.

Experiencia

a) Experiencia general

Ocho (08) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Cuatro (04) afios de experiencia en funcibn o materia en cargos de especialista o puestos de

asesoramiento a Alta Direccion o cargos directivos o afines.
- Tres (03) afios de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre derecho administrativo, regulacién de servicios publicos, derecho laboral,
gestién publica y sistemas administrativos.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Ingles (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Subdirector (a) de Linea - Subdirector (a) de

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Gestién del Conocimiento

Funciones del cargo estructural:

Proveer soporte técnico a los Comités Especiales durante el proceso de promocion de inversiones
1 que lleven a cabo, a efectos de asegurar consistencia y unicidad de criterio en los asuntos de

caracter general establecidos.

Emitir recomendaciones de buenas practicas a partir de la revision y sistematizacion de resultados
2 obtenidos en procesos concluidos, con la finalidad de optimizar los procesos de promocién sobre
la base de lecciones aprendidas y bajo una visién de mejora continua.
Gestionar la implementacion de las estrategias de sistematizacion, registro y diseminacion de
informaciéon y conocimiento generados en los procesos de promocion de inversiones
desarrollados por PROINVERSION vy otras instancias similares nacionales e internacionales, a fin
de identificar lecciones aprendidas que se puedan replicar a otros proyectos.

Administrar el registro de las lecciones aprendidas en los diversos procesos de promocién de la
4  inversion privada, para mantenerlas actualizadas y ser utilizadas para mejorar los procedimientos
que involucra el proceso de promocion de la inversion privada.

Coordinar con los especialistas del area la implementacion uniforme de criterios en los informes

5
legales.
Evaluar y coordinar la estandarizacion de los procesos y procedimientos de promocién de
6 inversién privada ejecutados, lo que incluye acciones de medicion, control e identificacion de
oportunidades de mejora en los procesos de promocién y gestion de riesgos, a fin de disminuir
los riesgos en la mejora del proceso.
Promover el desarrollo de iniciativas transversales de identificacion, adquisicion, generacion,
7 registro y puesta a disposicién de los equipos técnicos y otros agentes involucrados en los

procesos de promocién de la inversion privada, de los conocimientos e informacién que
constituyen buenas practicas con la finalidad de mejorar y optimizar los procesos.

Gestionar el plan de desarrollo y mejora de los profesionales de la Direccion de Promocién de
8 Inversiones que soportan los procesos de promocion de inversiones, a fin de compartir el
conocimiento de los especialistas y sus experiencias adquiridas.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

9 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situaciéon académica

- Titulo profesional en las carreras de Administracion, Derecho, Ingenieria, Ciencias Econémicas o
afines por la formacion.

- Egresado de Maestria en Derecho, Economia, Gestion Publica o Administracién o afines.

Experiencia

a) Experiencia general

Ocho (08) afios de experiencia.
b) Experiencia especifica

- Cuatro (04) afios de experiencia en cargos de jefe de area/departamento, ejecutivo/coordinador,
responsable/supervisor o asesor de Alta Direccion o especialista en el sector publico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre gestion de conocimiento, gestion de personas, gestion publica, calidad, buenas
practicas.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Ingles (nivel intermedio).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Subdirector (a) de Linea - Subdirector (a) de

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ N 8
Formulacién de Proyectos de Inversién

Funciones del cargo estructural:

Monitorear avances en el ciclo de inversion de los proyectos a fin de verificar grado de avance y/o

1 cumplimiento de objetivos, metas e indicadores previstos.

Declarar la viabilidad o verificacién de los proyectos de inversion, cuando corresponda, para dar
atencion a la fase respectiva del proceso.

Supervisar la formulacién de fichas técnicas y estudios de preinversion con el fin de sustentar la
3 concepcion técnica y le dimensionamiento de los proyectos de inversion para la determinacion de
su viabilidad.

Coordinar con las entidades y/o titulares de proyectos durante la fase de formulacion o
4 reformulacion de los proyectos de inversion publica, a fin de fomentar su avance en la fase
correspondiente.

Planear, programar y aprobar las acciones administrativas a fin de dotar de recursos necesarios

5 7 ; .
para el cumplimiento de las funciones del &rea.

6 Revisgr y aprobar los informes_ técnipos, legales, econémicos y financieros de los estudios de pre
inversién de los proyectos de inversion.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

- Titulo profesional en las carreras de Administracion, Derecho, Economia, Ingenieria o afines por la
formacion.

-Egresado de Maestria en Gestion Publica, Administracion, Gestion de Proyectos o similares.

Experiencia
a) Experiencia general
Ocho (08) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Cuatro (04) afios de experiencia en funcibn o materia en cargos de jefe de &rea/departamento,
ejecutivo/coordinador/responsable/supervisor o asesor de Alta Direccion o especialista en el sector
publico o privado.

- Un (01) afo de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre gestion de proyectos, formulacién de proyectos, finanzas inversion publica,
inversion publica con participacion privada y promocion de la inversion privada.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Ingles (nivel intermedio).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Subdirector (a) de Linea - Subdirector (a) de

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ L S
Servicios al Inversionista

Funciones del cargo estructural:

Coordinar las acciones destinadas a promover al Perl como destino de inversiones, asi como la

1 cartera de proyectos a cargo de PROINVERSION.

Colaborar en la coordinacién de las acciones de evaluacion y seguimiento del clima de inversion
en el pais.

Proponer estrategias destinadas a generar condiciones para la creacion y establecimiento de una
3 ventanilla Gnica que brinde diversos servicios de informacion, orientacién y apoyo a los diferentes
inversionistas.

Realizar el seguimiento de la informacién recibida sobre los reclamos presentados por parte de
inversionistas con contratos suscritos derivados de procesos de promocion de inversion privada
referidos a trabas burocraticas y determinar cuales son las instancias correspondientes para su
atencion.

Supervisar el seguimiento al cumplimiento de los compromisos de inversién asumidos por los
5 inversionistas derivados de los procesos de promocion de inversion privada conducidos por
PROINVERSION.

Supervisar el seguimiento al cumplimiento de las obligaciones de pago por parte de los
6 inversionistas, derivados de los procesos de promociéon de inversion privada conducidos por
PROINVERSION.

Supervisar la tramitacion y evaluacién de los informes técnicos correspondientes a las solicitudes
7 de recuperacion anticipada del impuesto general a las ventas, convenios de estabilidad juridica y
registro de inversién, en el marco de las disposiciones normativas vigentes.

Coordinar el suministro de informacién al area acerca de los resultados de los casos mas
8 frecuentes de problemas y trabas burocraticas identificados a partir de los reclamos de
inversionistas.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

9 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situaciéon académica

- Titulo profesional en las carreras de Administracion, Derecho o afines por la formacion.
- Egresado de Maestria en Gestion Publica, Administracion, Gestidon de Proyectos o similares.

Experiencia
a) Experiencia general
Ocho (08) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Cuatro (04) afios de experiencia en funcién o materia en cargos de jefe de area/departamento,
ejecutivo/coordinador/responsable/supervisor o asesor de Alta Direccién o especialista en el sector
publico o privado.

- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre desarrollo de asociaciones publico privadas, promocion de la inversion privada
y mecanismos de inversion y solucién de controversias.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Ingles (nivel intermedio).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Subdirector (a) de Linea - Subdirector (a) de

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ . )
Inversiones Descentralizadas

Funciones del cargo estructural:

Coordinar y efectuar el seguimiento de la asesoria a las instituciones publicas para desarrollar
1 competencias institucionales a fin de impulsar la promocién de la inversion privada e inversion
publica con participacién privada de sus proyectos.

Supervisar la elaboraciéon de documentos técnicos como metodologias, herramientas y materiales
a usarse en las actividades de promocion y asistencia técnica.

Proponer planes de accién de promocion y asistencia técnica a las instituciones publicas de
3 fortalecimiento de capacidades a las instituciones publicas y privadas en materia de promocion
de la inversion privada e inversion publica con participacion privada de sus proyectos.

Coordinar y supervisar las acciones administrativas a fin de dotar de los recursos necesarios para
el cumplimiento de las funciones de la direccion de inversiones descentralizadas.

Coordinar y efectuar el seguimiento de las acciones de promocién en materia de promocion de la
inversién privada e inversion publica con participacion privada.

Organizar las actividades del personal, con la finalidad de atender las solicitudes de asistencia
6 técnica de las instituciones publicas en materia de promocion de la inversidn privada e inversién
publica con participacién privada; en todas las fases del proceso.

Supervisar e informar a la Direccion de Inversiones Descentralizadas, el avance de la ejecucion
de los planes y actividades de promocién y asistencia técnica ejecutadas.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

8 estructural y/o &rea.

Requisitos del cargo estructural:

Formaciéon académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situaciéon académica

- Titulo profesional en las carreras de Administracién, Economia, Derecho, Ingenieria o afines por la
formacién.

- Egresado de Maestria en Politicas Publica, Gestion Publica, Economia, Administraciéon de Negocios,
Gestion de Proyectos o afines.

Experiencia
a) Experiencia general
Ocho (08) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Cuatro (04) afios de experiencia en funcidbn o materia en cargos de jefe de area/departamento,
ejecutivo/coordinador/responsable/supervisor o asesor de Alta Direccion o especialista en el sector
publico o privado.

- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre Gestion de proyectos, Asociaciones Publico Privadas, Inversién Publica con
participacion privada, marco legal referido a inversiones.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Ingles (nivel intermedio).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Subdirector (a) de Linea - Subdirector (a) de

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Fortalecimiento de Capacidades

Funciones del cargo estructural:

Coordinar y efectuar el seguimiento de las acciones de fortalecimiento de capacidades para
1 desarrollar competencias en las instituciones publicas y privadas, e fin de impulsar la promocion
de la inversion privada e inversion puablica con participacién privada de sus proyectos.

Proponer planes de accion de fortalecimiento de capacidades a las instituciones publicas y
2 privadas en materia de promocion de la inversion privada e inversion publica con participacion
privada.

Coordinar con las entidades competentes la ejecucion de programas de fortalecimiento de
3 capacidades a las instituciones publicas, para generar proyectos de inversion privada e inversion
publica con participacion privada.

Supervisar e informar a la Direccion de Inversiones Descentralizadas, el avance de la ejecucion
de los planes y actividades de fortalecimiento de capacidades ejecutadas.

Brindar asesoramiento legal en materia de promocién de la inversién privada e inversién publica
con participacion privada, a solicitud Direccién de Inversiones Descentralizadas.

Identificar Buenas Practicas y Lecciones Aprendidas a partir del seguimiento al cumplimiento de
6 los Convenios de Asistencia técnica, asi como establecer recomendaciones y promover su
difusion.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

! estructural y/o &rea.

Requisitos del cargo estructural:

Formaciéon académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Grado/situaciéon académica

Titulo profesional en las carreras de Economia. Administracion, Derecho, Ingenieria o afines por la
formacioén.

Experiencia
a) Experiencia general
Ocho (08) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Cuatro (04) afios de experiencia en funciébn o materia en cargos de jefe de area/departamento,
ejecutivo/coordinador/responsable/supervisor o asesor de Alta Direcciéon o especialista en el sector
publico o privado.

- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre gestion de proyectos, asociaciones publico privadas, inversion publica con
participacion privada, marco legal referido a inversiones.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Ingles (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Subdirector (a) de Linea - Subdirector (a)

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Especial de Proyectos

Funciones del cargo estructural:

Proponer lineamientos, politicas y directivas para orientar la gestion de los procesos de
1 promocion de la inversion privada, dentro del ambito de su competencia.

Atender las acciones de gestion administrativa necesarias para el cumplimiento de las actividades
2 programadas por la Direccion Especial de Proyectos, en conformidad con el marco normativo
institucional vigente.

Evaluar y supervisar, a través de coordinaciones, las acciones previas a la adjudicacion de la

buena pro de los procesos de promocién a cargo de PROINVERSION, en apoyo y en

coordinacién con los Comités Especiales y sus Equipos Técnicos, con la finalidad de minimizar

cualquier tipo de riesgo que se pueda presentar en el proceso.

Hacer el seguimiento del estado de los procesos de promocion de inversién privada, en

4 coordinacion con los directores de proyectos, planteando, de ser necesario, medidas de
mitigacion que permitan asegurar la concrecion de los procesos.

Coordinar con la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional la adecuada difusion publica
y oportuno acceso a la informacion de los procesos correspondientes a los proyectos asignados.
Coordinar y participar en la elaboracién de clausulas contractuales estandarizadas, bases
6 estandarizadas, proyectos de directivas y otros dispositivos que fueran necesarios para la gestion
de los proyectos en PROINVERSION.

Gestionar las acciones de personal de la Direccion, que permita el desarrollo y fortalecimiento de
las capacidades y competencias.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o &rea.

Requisitos del cargo estructural:

Formaciéon académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situaciéon académica

- Titulo profesional en Administracion, Economia, Ingenieria, Derecho.

- Egresado de Maestria en Proyectos, Regulacion, Administracion, Finanzas, Gestion Publica,
Derecho o afines.

Experiencia
a) Experiencia general
Ocho (08) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Cuatro (04) afios de experiencia en funcidn o materia en cargos de jefes de area/departamento,
ejecutivo/coordinador/ responsable, supervisor/ asesor de Alta Direccion o especialista en el sector
publico o privado.

- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre gestion de proyectos, gestion de personas, gestion publica o finanzas.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Ingles (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Supervisor (a) de Auditoria

Funciones del cargo estructural:

Supervisar y suscribir los documentos resultantes de los servicios de control posterior, servicios
1 de control simultaneo y servicios relacionados, asegurando el cumplimiento de la normativa del
Sistema Nacional de Control (SNC).

Supervisar las comisiones 0 equipos encargados de realizar los servicios de control posterior,
2 servicios de control simultaneo y servicios relacionados, asegurando el cumplimiento de la
normativa del SNC y cumpliendo los planes y cronogramas aprobados.

Participar en el proceso de planeamiento de los servicios de control posterior, servicios de control

3 simultaneo y servicios relacionados, aplicando la normativa del SNC.

4 Supervisar la evaluacion del cumplimiento del Plan Anual de Control y Plan Operativo del Organo
de Control Institucional (OCI), asegurando el cumplimiento de la normativa aplicable.

5 Formular el Plan Anual de Control y Plan Operativo del OCI, asegurando el cumplimiento de la
normativa aplicable.

6 Participar en la evaluacion de desempefio del personal del OCI, de conformidad a la normativa
aplicable.

7 Asesorar en las materias de su competencia al Jefe del Organo de Control Institucional a fin de

garantizar el buen desarrollo de las labores del OCI.

8 Formular los términos de referencia y coordinar los requerimientos de personal para el OCI.

9 Otras funciones asignadas por el Jefe del Organo de Control Institucional de la entidad.

Requisitos del cargo estructural:

Formaciéon académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situaciéon académica

- Titulo profesional en las carreras de Contabilidad, Economia, Administracion, Derecho, Ingenieria o
afines por la formacion.

- Egresado de Maestria en Gestion Publica, Control Gubernamental, Administracién, Contabilidad,
Derecho o afines.

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (06) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

-Tres (03) afios de experiencia como supervisor o jefe de comision de Organos de Control en el sector
publico o sociedades de auditoria.
- Tres (03) afios de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Conocimientos sobre auditoria gubernamental y gestién publica.

- Cursos (03) en control gubernamental y/o afines en los ultimos dos (02) afos.

- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
- Inglés (nivel basico).
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CLASIFICACION: ESPECIALISTA

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional | - Analista de Portal Web

Funciones del cargo estructural:

Coordinar con las diferentes areas para la actualizacion del portal institucional y de otros
gue se generen.

Efectuar el mantenimiento y mejora de las aplicaciones web corporativas existentes,
utilizando los estandares de procedimiento aprobado.
Participar en la definicion de los planes y proyectos de tecnologias de la informacién y en la
3 capacitacion a los usuarios de PROINVERSION en el uso y buenas practicas de los
sistemas de informacion.
Evaluar el software proporcionado por los proveedores con el fin de determinar su
4  utilidad y aplicacion a las necesidades de PROINVERSION, asi como evaluar e investigar
nuevas tendencias tecnoldgicas.
Monitorear el espacio del servidor web, servidor de base de datos, y supervisar las
estadisticas de tréfico y visitas del portal web.
Crear o modificar la estructura jerarquica del portal, y crear, actualizar y asignar permisos a
usuarios del portal.
7  Mantener los archivos y contactos del portal institucional.
Publicar resoluciones, procedimientos, formularios y otra informacion en las plataformas

1

8 . o0
institucionales.

9 Diagramar o actualizar los documentos de promocion y banners para el portal
institucional.

10 Disefar y elaborar los dispositivos de almacenamiento de informacién interactivos de promocion
de inversiones.

11 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Grado de Bachiller en Ingenieria de Sistemas, Informética, Administracion o a fines.

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (03) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Un (01) de experiencia en funcién o materia como asistente en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos en disefio y desarrollo web, software de gestion de contenidos, disefio grafico,
posicionamiento web y analitica web.

- Programa de especializacion en Disefio y Desarrollo Web, Software de Gestion de Contenidos,
Disefio Gréfico, Posicionamiento Web y Analitica Web.

- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional | - Analista en Inversiones |

Funciones del cargo estructural:

Evaluar y elaborar los informes técnicos de los expedientes presentados sobre Registro de
1 Inversion Extranjera, el acceso al Régimen de Recuperacion Anticipada del IGV y los Convenios
de Estabilidad Juridica, segun sector asignado.
Atender, informar y orientar a potenciales inversionistas nacionales y extranjeros interesados en
las oportunidades de inversion sectorial y en la Cartera de Proyectos de PROINVERSION.
Administrar y actualizar constantemente la base de Convenios de Estabilidad Juridica y la
3 informacién contenida en el Sistema de Registro de Inversion Extranjera, asi como elaborar los

reportes correspondientes de la inversion extranjera en el Peru.

Supervisar y actualizar la informacién para mantenimiento del Portal institucional de manera
4 permanente y oportuna a fin de garantizar la mejor informacién a los usuarios y potenciales
inversionistas.
Identificar y mantener informados a inversionistas que puedan ser potenciales postores en los
procesos de PROINVERSION, a fin de incrementar el nimero de postores en dichos procesos.

Hacer seguimiento y elaborar los informes técnicos de cumplimiento de obligaciones de los
Convenios de Estabilidad Juridica, segun sector asignado.

Apoyar en las acciones y coordinaciones requeridas para el levantamiento de trabas burocraticas
7 en proceso de instalacién, a requerimiento de las empresas, a fin de facilitar o simplificar el
desarrollo de proyectos de inversion.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

8 estructural y/o &rea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Grado de Bachiller en las carreras de Administracion, Economia o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios de experiencia.
b) Experiencia especifica

- Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en cargos de asistente en el sector publico o
privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre asociaciones publico privadas y gestién publica.

- Curso en Promocion de Inversiones, Gestion Publica, Finanzas, Contabilidad Formulacion de
Proyectos, Asociaciones Publico Privadas o afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel bésico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Analista en Inversiones |

Funciones del cargo estructural:

Elaborar informes técnicos sobre recuperacion anticipada del Impuesto General a las Ventas

1 (IGV) y Convenios de Estabilidad Juridica.

Atender, informar y orientar a potenciales inversionistas nacionales y extranjeros interesados en
2 las oportunidades de inversién sectorial y en la Cartera de Proyectos de PROINVERSION
correspondientes al sector bajo su cargo.

Administrar y actualizar constantemente la base de Convenios de Estabilidad Juridica y la
3 informacién contenida en el Sistema de Recuperacion Anticipada del Impuesto General a las
Ventas (IGV).

4  Elaborar reportes sobre inversion extranjera en el Peru.

5 Participar en las reuniones de coordinacion sobre negociaciones internacionales de inversion.

Elaborar y coordinar las agendas de inversionistas y misiones empresariales extranjeras, en el
sector a su cargo, a fin de que obtengan informacién para la toma de decisiones de inversién.

Participar en las acciones y coordinaciones requeridas para evaluar los requerimientos sobre
7 Punto Nacional de Contacto (PNC) de las directrices de la Organizacion para la Cooperacién y el
Desarrollo Econémicos (OCDE), que se presenten ante la entidad.

Otras funciones asighadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

8 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica
Grado de Bachiller en las carreras de Ciencias Administrativas, Ciencias Econémicas y Contables o
afines por la formacién.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios de experiencia.
b) Experiencia especifica

- Un (01) afio de experiencia en funcién o materia en cargos de asistente, en el sector publico o
privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre asociaciones publico privadas, gestion de proyectos y gestion publica.
- Programa de especializacion en Promocion de Inversiones, Asociaciones Publico Privadas,
Contabilidad, Finanzas, Formulacion de Proyectos, Gestiébn Publica, Promocién de Inversiones o
afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional | - Analista Legal |

Funciones del cargo estructural:

Elaborar informes legales y atender las consultas legales orales o escritas formuladas a la Sub

1 Direccién, dentro del marco de las asociaciones publico-privadas y proyectos en activos.

2 R_ealizar el analisis Igggl de los d.ocum.entos elaborados por la Sub Direccion respecto a temas
vinculados con asociaciones publico-privadas y proyectos en activos.

3 Brindar capacitgciones respecto de temas vinculados con asociaciones publico-privadas y
proyectos en activos.

4 Participar en la revision de los Iibros_blancos o informes técnicos propuestos por las jefaturas de
proyecto y de su acervo documentario.

5 !Dartici.par en la identificacion de las lecciones aprendidas en los procesos de promocion de
inversion privada a cargo de PROINVERSION.

6 Apoyo en la gestion de las buenas practicas en los procesos de promocion de inversion privada
a cargo de PROINVERSION.

7 Mantener actualizado y publicar en _e,I aplicat_ivo ggstién_ del conocimiento los documentos
relacionados a los procesos de promocion de la inversion privada.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o &rea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria complete.

b) Grado/situacién académica

Grado de Bachiller en la carrera de Derecho.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios de experiencia como asistente.

b) Experiencia especifica

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre asociaciones publico - privadas, gestion del conocimiento y gestién publica.
- Curso en Derecho Civil, Derecho Administrativo, Proyectos, Asociaciones Publico-Privadas o afines.
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).

Av. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro, Lima, Peru. Pagina 62 de 152
T.51 1200 12 00 | E. contact@proinversion.gob.pe
WWW.INVESTINPERU.PE



mailto:contact@proinversion.gob.pe

@ Prolnversion

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional | - Especialista Contable |

Funciones del cargo estructural:

1 Registrar la fase devengado en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).
2 Ingresar mensualmente el Registro de Compras en el Sistema de Pago.

Registrar en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) los egresos bancarios, sin
3  afectacion presupuestal, en la fase devengado, y contabilizacién de las fases devengado y
girado.

Realizar el registro administrativo y contabilizacién en el Sistema Integrado de Administracién
Financiera (SIAF).

5 Elaborar la data de los ingresos bancarios del periodo mensual.
6  Analizar las cuentas contables y elaborar las notas contables de los estados financieros.

Conciliar los saldos de cuentas del balance de comprobacion con los registros
administrativos: Siga Web, Modulo de Registro de Pagos.

8 Preparar las notas contables complementarias para la revision del contador general.

Realizar inventarios fisicos de almacén, arqueos de caja, valores, asi como verificaciones, por
muestreo, de activos fijos e intangibles.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

10 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Grado de Bachiller en las carreras de Contabilidad.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre contabilidad, SIAF, contrataciones con el estado, finanzas, gestion publica.

- Curso en Tributacion, Contabilidad Gubernamental, Sistema Integrado de Administracioén Financiera
- SIAF.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Profesional | - Especialista en Asuntos

Servidor Publico — Especialista SP-ES :
Sociales |

Funciones del cargo estructural:

Brindar soporte técnico especializado en temas sociales para el desarrollo de los diferentes

1 L i L
procesos de promocién de la inversion privada.

Desarrollar programas de sensibilizacion y persuasion social en las poblaciones donde se ubican
2 los procesos de promocion de la inversion privada a fin de generar un clima adecuado para el
desarrollo de las mismas.

Participar en eventos, reuniones y coordinaciones con organizaciones sociales y otras entidades
3 publicas o privadas, orientadas a prevenir, mitigar y coadyuvar a la solucién de problemas
sociales, vinculados a las funciones de PROINVERSION.

Realizar el seguimiento y monitoreo de los procesos de concesion en lo referido a la necesidad u

4 . .
oportunidad de efectuar consultas previas.

5 Emitir opinién, elaborar informes y documentos técnicos en asuntos vinculados a la consulta
previa, cuando corresponda.

6 Difundir los beneficios de los procesos de promocidn de la inversién privada en las poblaciones
situadas en la zona de influencia de los mismos.

7 Monitorear las publicaciones, declaraciones o informaciones relacionadas con los diferentes
procesos de promocién de la inversion privada.

8 Realizar evaluaciones del componente de inclusion social de los procesos de promocion de la
inversién privada.

9 Otras funciones asighadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Grado de Bachiller en las carreras Ciencias Sociales, Ingenieria, Derecho y otros afines por la
formacién.

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (03) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Un (01) afio de experiencia en funcién o materia en cargos de asistente, en el sector publico o
privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre manejo de conflictos sociales, negociacion, asociaciones publico privadas,
gestién de proyectos y gestion publica.

- Programa de especializacion en Gestion Social, Proyectos, Asociaciones Publico Privadas,
Formulacién de Proyectos, Gestion Publica o afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional | - Especallsta en Control
Patrimonial

Funciones del cargo estructural:

Elaborar los informes técnicos, actas, oficios, proyectos de resoluciones y otros documentos
1 relacionados con los procesos de alta y baja de bienes, asi como de los actos de administracion
y disposicién de los bienes patrimoniales, de acuerdo a la normatividad vigente.

Efectuar la entrega y recepcion de bienes patrimoniales, realizando el seguimiento hasta concluir
con la elaboracion y firma de las actas de entrega y recepcion.

3 Proponer todas las acciones de gestidn, administracion y disposicion de los bienes patrimoniales.

Administrar el almacén de la entidad, realizando el registro y control de los ingresos y salidas de
los bienes requeridos por las diversas areas de la entidad, asi como programar en forma racional
y sistemética las necesidades de reposicion de los bienes de almacén, a fin de contar con stock
para la atencion inmediata a los usuarios.

5 Coordinar la entrega de los pedidos de bienes o Utiles solicitados por las diversas areas.

Recopilar toda la informacion registral, administrativa, documental y técnica de los bienes
6 patrimoniales de PROINVERSION, manteniendo la documentacion que sustente el ingreso, baja
y disposicién de los bienes de la entidad.

Supervisar y entregar a la Oficina de Administracion el inventario de bienes patrimoniales para

7 S .
su remision a la autoridad competente.

8 Apoyar en lo relacionado a la codificacién, etiquetado y movimiento de los bienes patrimoniales
dentro de la entidad, en coordinacion con el area correspondiente.

9 Gestionar la emision de pases temporales de ingreso a la entidad, de acuerdo con lo solicitado
por la jefatura.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Grado de Bachiller en las carreras de Derecho, Ciencias Administrativas y Contables, Economia o0 a
fines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios de experiencia.
b) Experiencia especifica

- Un (01) afio de experiencia en funcién o materia en cargos de asistente, en el sector publico o
privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre control patrimonial, normativa sobre gestién de bienes publicos, contrataciones
con el estado, asociaciones publico privadas.

- Programa de especializacion en Gestion Patrimonial, Contrataciones con el Estado, Gestion Publica
o afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).

Av. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro, Lima, Peru. Pagina 65 de 152
T.51 1200 12 00 | E. contact@proinversion.gob.pe
WWW.INVESTINPERU.PE



mailto:contact@proinversion.gob.pe

@ Prolnversion

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional | - Especialista en Logistica

Funciones del cargo estructural:

Apoyar en la elaboracién y registro del Plan Anual de Adquisiciones en el Sistema Electrénico de

1 Contrataciones en el Estado (SEACE).

> Registrar y certificar en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) la
programacion de gastos, asi como las respectivas modificaciones.

3 Elaborar las o6rdenes de compra de bienes y de servicios, como resultado de los procesos en
el marco de la Ley de Contrataciones del Estado.

4 Elaborar reportes de 6rdenes de compra y de servicios a ser publicados en el Portal de
Transparencia institucional.

5 Elaborar las respectivas 6rdenes de compra y de servicios, como resultado de los procesos
desarrollados en el marco del Reglamento de PROINVERSION.

6 Efectuar el registro de la fase compromiso en el SIAF como primera etapa para honrar los pagos
de bienes y servicios contratados por la entidad.

7 Apoyar en el registro de las diferentes etapas de los procesos desarrollados en el marco de la
Ley de Contrataciones del Estado en el SEACE.

8 Recibir y verificar los documentos de pago recibidos de los contratistas y proveedores

para tramite de pago.

9 Elaborar reportes de gestion varios por contratistas o proveedores, areas usuarias, entre otros.

Participar como miembro de los Comités de Adquisiciones y Contrataciones dentro del

10 ambito de la Ley de Contrataciones del Estado.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

1 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Grado de Bachiller en las carreras de Economia, Ciencias Administrativas y Contables o afines por la
formacién.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Un (01) afio en funcién o materia como asistente en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos en contrataciones con el estado, tributacién, sistema integrado de administracion
financiera - SIAF y otros sistemas logisticos relacionados.

Cursos en Contrataciones con el Estado, Gestion Puablica o a fines.

Certificacién en Contrataciones.

- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional | - Especialista en Logistica

Funciones del cargo estructural:

Registrar los compromisos anual y registro de los compromisos en el SIAF en funcion de la

1 certificacion asignada.

Elaborar las 6rdenes de compra de bienes y servicios, como resultado de los procesos
2 convocados dentro del Marco de la Ley de Contrataciones del Estado o el Reglamento de
PROINVERSION.

Efectuar el registro de la fase compromiso en el SIAF como primera etapa para honrar los pagos

3 de bienes y servicios contratados por la entidad.

4 Apoyo en la elaboracion del expediente técnico de los procesos de seleccidn que se encuentran
dentro del marco de la Ley de Contrataciones del Estado.

5 Apoyar en el registro de las diferentes etapas de los procesos desarrollados en el marco de la
LCE en el SEACE.

6 Coordinar con las diversas areas de la entidad a fin de obtener las conformidades del servicio o
bien recibido.

7 Tramitar los comprobantes de pago verificados a fin de viabilizar el devengado por Contabilidad,

previa conformidad por el area solicitante.

Registrar, verificar y tramitar el pago de los diversos servicios recibidos, mantener actualizado los
8 saldos de los contratos bajo ejecuciéon contractual, de aquellos procesos dentro del marco de la
Ley de Contrataciones del Estado y aquellas contrataciones directas.

Participar como miembro titular o suplente de los Comités Especiales de los procesos de

9 Adjudicaciones directas, concursos Y licitaciones publicas, segun sea designado.

10 Elaborar reportes de 6rdenes de compra de bienes y servicios a ser publicados en el Portal Web
de Transparencia.

11 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidon académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica
Grado de Bachiller en las carreras de Administracion, Economia, Ciencias Administrativas y Contables
o afines por la formacién.

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (03) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Un (01) afio en funcién o materia como asistente en el Sector Publico.

Requisitos adicionales

- Cursos en Contrataciones con el Estado, Gestién Publica o a fines.

- Certificacion en Contrataciones.

- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
- Inglés (nivel basico).
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Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional | - Especialista en Tesoreria

Funciones del cargo estructural:

1 Registro de la fase girado en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

Emision de cheques, cartas érdenes, transferencias electronicas o cualquier otro medio de pago
de obligaciones con terceros.

3 Registrar informacion en el médulo de pagos, como parte del procesamiento de pago.

Elaborar las conciliaciones bancarias de las cuentas de PROINVERSION por toda fuente de
financiamiento.

Emision de comprobantes de pago y comprobantes de ingreso, mediante el Sistema Integrado de
Administracién Financiera (SIAF).

6 Preparacion, registro y deposito mediante papeleta de depdsitos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

! estructural y/o &rea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Grado de Bachiller en las carreras de Ciencias Administrativas y Contables, Economia o afines por la
formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre contabilidad, SIAF, contrataciones con el estado, finanzas, gestién publica.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Profesional | - Especialista

Servidor Publico - Especialista SP-ES . .
Financiero |

Funciones del cargo estructural:

Participar en la elaboracién de los proyectos de contrato de concesién que le sean asignados,

1 N e
con la finalidad de estructurar la version final del contrato.

2 Elaborar los informes financieros de los proyectos asignados, con la finalidad de presentar el
sustento de los aspectos financieros de dichos proyectos a los Comités y al Consejo Directivo.

3 Revisar y evaluar los modelos econdmicos y financieros, a fin de determinar los mecanismos y

procesos de definicion del factor de competencia para los procesos de concesion.

Realizar actividades de simulacién, asi como de analisis de riesgos a partir de los modelos
4  financieros, conjuntamente con el asesor externo, con la finalidad de analizar diversos escenarios
en los que pueda desarrollarse el proyecto.

Participar en la evaluacion de los aspectos financieros de los proyectos de iniciativa privada
presentados ante PROINVERSION a fin de evaluar si procede que sean declarados de interés.

Elaborar el informe de evaluacion, para la incorporacién de proyectos al proceso de promocion
de la inversion privada.

Identificar y evaluar los riesgos de los procesos de promocién de inversibn a cargo de
7 PROINVERSION, y formular y evaluar las correspondientes matrices de riesgos y
recomendaciones para su mitigacion.

Elaborar los términos de referencia para la contratacion de los asesores externos en temas

8 financieros que brindaran apoyo a los proyectos.
Participar en la revision de informes presentados por los asesores externos contratados y en la

9 elaboracién de informes de aprobacion de los entregables presentados, asi como en la
coordinacién de los mismos, a fin de absolver las observaciones formuladas por las distintas
Instituciones que intervienen en el proceso de promocién de la inversion privada.

10 Brindar soporte financiero para facilitar el desarrollo de los procesos de Promocién de la Inversion

Privada.

Participar en reuniones de trabajo con las entidades publicas, interesados, postores y consultores
11 externos a efectos de absolver consultas relacionadas a los aspectos financieros de los proyectos
de su especializacién que se encuentren en la cartera de PROINVERSION.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

12 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidon académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Grado de Bachiller en las carreras de Administracion, Contabilidad, Economia, Ingenieria o afines por
la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios de experiencia.
b) Experiencia especifica

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre asociaciones publico privadas, evaluacion de proyectos y finanzas
- Cursos de Finanzas, Asociaciones Publico Privadas o Proyectos.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional | - Especialista Legal |

Funciones del cargo estructural:

Brindar asesoria legal en lo que respecta a la elaboracion de documentos e informes legales a
1 las distintas areas de la entidad en asuntos administrativos, presupuestales y de procedimientos,
entre otros, relacionados con el funcionamiento de PROINVERSION.

Verificar el cumplimiento de las cldusulas establecidas en los convenios de estabilidad juridica o
contratos de inversion.

Elaborar informes, proyectos de resoluciones, relacionadas con procedimientos administrativos y
actos de administracion que gestiona el area.

4  Tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica, cumpliendo los plazos establecidos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

5 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formaciéon académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Grado de Bachiller en la carrera de Derecho.

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (03) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Un (01) afio de experiencia en la funcion y/o materia en cargos de asistente en el sector publico o
privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre contrataciones del estado, derecho administrativo, gestion publica y
presupuesto publico.

- Programa de especializaciéon en Contrataciones del Estado, Derecho Administrativo, Gestion Pablica,
Presupuesto Publico o afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional | - Especialista en Actas

Funciones del cargo estructural:

1 Asistir a los Comités Especiales sobre el manejo de las sesiones.

Elaborar las agendas, memorandos, actas y proyectos de acuerdos de los Comités Especiales de
PROINVERSION.

Sistematizar los acuerdos adoptados en las Sesiones de los Comités Especiales de
PROINVERSION.

4  Actuar como Secretario de Actas de los Comités Especiales.

Atender comunicaciones varias dirigidas a la Secretaria de Actas de los Comités Especiales de

> PROINVERSION.

6 Coordinar con los Directores de Proyecto y organizar la documentacion para la realizacion de las
Sesiones de Comités de PROINVERSION.

7 Apoyo y atencion al requerimiento de informacion solicitada respecto a temas vinculados a los
Comités Especiales y Consejo Directivo.

8 Hacer el seguimiento de los requerimientos de informacion formulados por los Comités Especiales
de PROINVERSION u otras entidades publicas.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o &rea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Grado de Bachiller en las carreras de Ciencias Administrativas o Contables, Economia, Ingenieria,
Derecho o afines por la formacién.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre derecho administrativo, gestion publica, asociaciones publico privadas.
- Cursos en Derecho Administrativo, Gestién Publica o afines.

- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Profesional | — Especialista Técnico

Servidor Publico — Especialista SP-ES |

Funciones del cargo estructural:

Evaluar, analizar y emitir informes de su competencia sustentando el cumplimiento de los
requerimientos establecidos en los Términos de Referencia de las consultorias contratadas,
razonabilidad en los supuestos utilizados que cubran los aspectos técnicos referidos a los
entregables bajo su competencia.
Emitir los informes que brinden el sustento técnico para la elaboracion del informe de evaluacion,
2 que permita la incorporacion de proyectos al proceso de promocién de la inversién privada; en el
ambito de su especialidad y segun normatividad vigente.
Evaluar y analizar los informes presentados por los consultores técnicos contratados y coordinar
3 conlos mismos a fin de absolver las observaciones formuladas por las distintas Instituciones que
intervienen en el proceso de promocion de la inversion privada.
Elaborar de los documentos técnicos de la cartera de proyectos a ser presentados al Consejo
Directivo, Comités de PROINVERSION y Direccién de Portafolio de Proyectos.
Identificar y evaluar los riesgos de los procesos de promocién de inversion a cargo de
5 PROINVERSION, segun su especialidad; a fin de formular y evaluar las correspondientes
matrices de riesgos y determinar las recomendaciones para su mitigacion.
Evaluar y analizar los aspectos técnicos de su especialidad en los proyectos contenidos en las
6 iniciativas privadas presentadas ante PROINVERSION, que contengan proyectos en general, con
el fin de determinar su viabilidad técnica.
Apoyar a los Directores de Proyectos en la coordinacién con las Instituciones del Estado sobre
7  aspectos técnicos para llevar a cabo el proceso de promocién de la inversién privada en proyectos
de su especialidad.
Evaluar y analizar las propuestas técnicas presentadas en el marco del proceso de promocion de
la inversion privada en proyectos en cartera de PROINVERSION.
Elaborar los informes técnicos de sustento para la aprobacidn de los entregables presentados en
el marco de las consultorias contratadas, a fin de aclarar aspectos técnicos de los mismos.
Evaluar, analizar y determinar los aspectos técnicos de la precalificacion de los postores, en el
10 marco del proceso de promocion de la inversién privada en proyectos en cartera de
PROINVERSION.
Elaborar propuestas de términos de referencia y metodologias de evaluacion; absolucion de
11 consultas y calificacion de propuestas técnicas, de las consultorias a contratar para los proyectos
a cargo de PROINVERSION, conforme a la especialidad.
Evaluar los aspectos técnicos de su especialidad de los proyectos de inversion publica, para la
obtencién de la viabilidad, segun la normatividad vigente.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

12

13

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Grado de Bachiller en las carreras de Ingenieria, Arquitectura, Economia, Administracion, Derecho,
Ciencias Sociales o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia como practicante en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre asociaciones publico privadas, INVIERTE PE, regulacién, gestién de proyectos,
gestion publica, gestion por procesos.

- Cursos en Asociaciones Publico Privadas, Infraestructura, Gestién Publica, Gestion de Proyectos,
Procesos 0 afines.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Profesional | — Especialista Técnico

Servidor Publico — Especialista SP-ES |

Funciones del cargo estructural:

Brindar asesoria, en el ambito de su especializacion, a los responsables de proyecto y al area para
facilitar el desarrollo de los procesos de promocidn de la inversién privada.

Apoyar, en el ambito de su especialidad, en la elaboracién del informe de evaluacién, para la
incorporacion de proyectos al proceso de promocién de la inversion privada.

1

Participar de la revision de los informes presentados por los consultores técnicos contratados y
3 coordinar con ellos a fin de absolver las observaciones formuladas por las distintas entidades que
intervienen en el proceso de promocidn de la inversion privada.

Participar en la elaboracion de informes de aprobacion de los entregables presentados en el marco
de las consultorias contratadas, en cuanto a los aspectos técnicos.

5 Elaborar presentaciones, preparar la informacion y actualizar el estado de los proyectos asignados.

Participar en la elaboracion de documentos a ser presentados a los comités, Direccion Ejecutiva y
Consejo Directivo de PROINVERSION, tales como informes, Planes de Promocion de la Inversion
Privada, bases, absolucién de consultas a las bases y cualquier otro documento informativo en los
aspectos técnicos del proyecto en cartera de PROINVERSION.
Participar en la identificacion y evaluacién de los riesgos de los procesos de promocién de inversion
7 a cargo de PROINVERSION, segin su especialidad y formular y evaluar las correspondientes
matrices de riesgos y determinar las recomendaciones para su mitigacion.
Participar en la revisibn de los aspectos técnicos, de su especializacién, en los proyectos
8 contenidos en las iniciativas privadas presentadas ante PROINVERSION, que contengan
proyectos de transporte ferroviario.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

9 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidon académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica
Grado de Bachiller en las carreras de Administracion, Economia, Ingenieria, Derecho o afines por la
formacién.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios de experiencia.
b) Experiencia especifica

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre asociaciones publico privadas, gestibn de proyectos y gestion publica.
- Cursos en Asociaciones Publico Privadas, Gestién de Proyecto, Gestién Publica, Regulacién o
afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional | - Especialista Técnico |

Funciones del cargo estructural:

Organizar y ejecutar los planes de accion para el fortalecimiento de capacidades a las
1 organizaciones publicas y privadas identificadas como interesadas en la promocién de la inversion

privada e inversién publica con participacién del sector privado.

Proveer de informacion a las organizaciones publicas o privadas sobre el uso de metodologias,
2 materiales y herramientas para la capacitacion en promociéon de la inversiéon privada para

contribuir al desarrollo de proyectos de iniciativas publicas con participacion privada.

Coordinar con las entidades publicas competentes, la ejecucion de los programas de difusion y
3 fortalecimiento de capacidades a servidores civiles a fin de identificar proyectos de iniciativas
publicas con participacion privadas.

Brindar asistencia técnica, a solicitud de las entidades publicas del ambito de la jurisdiccion, en
4 materia de promocion de la inversién privada e inversién publica con participacién del sector
privado en todas las fases del proceso.
Proponer al responsable del area estrategias para contar con la participacion de organizaciones
privadas en la ejecucion de iniciativas publicas con participacion privada.

Participar en las actividades de sensibilizacion a los interesados y beneficiarios sobre los
6 mecanismos de promocion de la inversion privada e inversién pablica con participacion del sector
privado.

Otras funciones asighadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

! estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidon académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Grado de Bachiller en las carreras de Ciencias Administrativas, Ciencias Contables, Ciencias
Econoémicas, Ingenieria o afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre contrataciones con el estado, gestién de proyectos, obras por impuestos y
regulacion.

- Cursos en Administracién de Negocios, Gestion publica, y/o proyectos de inversién publica o afines.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Especialista SP-ES Profesional | —.Anghsta en Control
Institucional

Funciones del cargo estructural:

Participar e integrar las comisiones que efectian los servicios de control posterior;
1 desarrollandolos de acuerdo con la normatividad del sistema nacional de control, auditoria
gubernamental y demas disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica.
Participar en los equipos encargados de efectuar los servicios de control simultaneo,
2 desarrollandolos de acuerdo con la normatividad del sistema nacional de control, auditoria
gubernamental y demas disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica.
Participar en los equipos encargados de ejecutar los servicios relacionados, desarrollandolos de
3 acuerdo con la normatividad del sistema nacional de control, auditoria gubernamental y demas
disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica.
Presentar, ordenar, referenciar los documentos de auditoria (papeles de trabajo) de las labores
4  de control y otras en las que participa, a fin de registrar y remitir los mismos al archivo permanente
del Organo de Control Institucional.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

5 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidon académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Grado de Bachiller en Contabilidad, Economia, Administracién, Derecho o Ingenieria.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia como asistente en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos en control posterior y control simultaneo gubernamental, gestion publica, ex SAGU.

- Cursos en Auditoria, Sistemas de Control Institucional, Gestiéon de Riesgos, Asociacion Publico
Privado, Contrataciones con el Estado, Gestion Publica o afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

Inglés (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Profesional Il - Analista en Seguridad de la

Servidor Publico — Especialista SP-ES P
Informacion

Funciones del cargo estructural:

1 Administrar la documentacion oficial del &rea en temas de seguridad de la informacion.

Monitorear el correcto funcionamiento de los diversos servicios que presta el area en lo

2 . . ) o
relacionado con la seguridad informatica.

Monitorear el adecuado uso del servicio de internet, portal web y correo electrénico institucional,
3 alertando al administrador de red, o el que haga las veces, de cualquier anomalia a fin de tomar
las medidas correctivas del caso.

Disefiar planificar, ejecutar y actualizar el Plan de Contingencia de Tecnologias y Sistemas de la
informacion (PCTSI).

5 Planificar y ejecutar los simulacros que correspondan realizar.

Implementar las recomendaciones de la Norma Técnica Peruana, CAdigo de buenas practicas
6 parala gestién de la seguridad de la informacion y otras que se den relacionadas a la seguridad
de la informacion.

7  Llevar el control del Plan Operativo Informético del &rea y velar por su adecuado cumplimiento.

Mantener inventariados los equipos informéticos, accesorios, repuestos y sus respectivas
8 configuraciones (IP, cddigos de inventario, cédigos de licencias, asignacion de equipos
informéticos y de repuestos).

9  Apoyar al personal técnico del &rea cuando se requiera.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

10 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Grado de Bachiller en las carreras de Ingenieria de Sistemas, Informatica o afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Cuatro (04) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia como analista en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos en sistemas de gestién de seguridad de la informacién, Cobit, ISO 17799, ISO 27001,
continuidad del negocio y hacking ético.

- Programa de especializacion en Gestion de Seguridad de la Informacién, Auditoria Informatica,

Hacking Etico, Cobit, Ciber Seguridad o afines.

Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

Inglés (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional Il - Analista Programador

Funciones del cargo estructural:

Efectuar las mejoras y el mantenimiento de aplicaciones institucionales existentes, utilizando los
procedimientos estandarizados del area.

Disefiar, desarrollar y documentar los sistemas de informacion que se desarrollen, y documentar
2 los procesos funcionales y técnicos involucrados segun la metodologia de desarrollo de software
estandarizada en los sistemas informaticos de la entidad.
Supervisar softwares de terceros, con la finalidad de que cumplan los requerimientos solicitados

3 , Lo
y se ajusten a la metodologia institucional.

4 Capacitar a los usuarios de PROINVERSION en el uso y buenas préacticas de los
sistemas de informacion.

5 Brindar apoyo técnico a los usuarios en cuanto al manejo de los sistemas informaticos
que se les asignen.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidon académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Grado de Bachiller en las carreras de Ingenieria de Sistemas, Informatica, Ingenieria de Tecnologia
de la Informacidn o afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Cuatro (04) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia como analista en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos en desarrollo de software, modelamiento de datos, ciclo de vida de software,
desarrollo web y metodologias de desarrollo agil.

- Programa de especializacion en Desarrollo de Software, Gestién de Proyectos, Desarrollo de
Aplicaciones Moviles o afines.

- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional Il — Auditor (a)

Funciones del cargo estructural:

Redactar, suscribir y presentar los documentos resultantes de los servicios de control posterior,
1 servicios de control simultaneo y servicios relacionados, de acuerdo con la normativa del Sistema
Nacional de Control.

Participar como Jefe de Comision de los servicios de control posterior y servicios de control
simultaneo; asi como Jefe de Equipo de los servicios relacionados.

Participar en el proceso de planeamiento de los servicios de control posterior, servicios de control
simultaneo y servicios relacionados, aplicando la normativa del Sistema Nacional de Control.

Participar como Integrante en las comisiones o equipos encargados de realizar los servicios de
4 control posterior, servicios de control simultdneo y servicios relacionados, aplicando la normativa
del Sistema Nacional de Control y cumpliendo los planes y cronogramas aprobados.

Elaborar, ordenar, referenciar y presentar los papeles de trabajo, incluyendo procedimientos, de
5 los servicios de control posterior, servicios de control simultaneo y servicios relacionados, de
acuerdo con la normativa del Sistema Nacional de Control.

Evaluar el cumplimiento del Plan Operativo y Plan Anual de Control del Organo de Control
Institucional (OCI), de conformidad a la normativa aplicable.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

! estructural y/o &rea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidon académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional en las carreras de Contabilidad, Economia, Administracion, Derecho o Ingenieria.

Experiencia
a) Experiencia general
Cuatro (04) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia en cargos de analista en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre auditoria gubernamental y gestion puablica.

- Programa de especializacion en Control Gubernamental, Gestion Publica, Contrataciones con el
Estado o afines.

- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional Il - Contador General

Funciones del cargo estructural:

Dirigir el proceso de la contabilidad patrimonial y presupuestal de PROINVERSION, de acuerdo
1 alas normas y procedimientos establecidos por el Sistema Nacional de Contabilidad Publica, asi
como por disposiciones normativas especificas sobre materia contable.

Supervisar el registro contable y formulacion de los estados financieros de PROINVERSION, tanto
2 de sus propias operaciones como de los referidos a los procesos de promocion de la inversién
privada realizados de acuerdo a lo normado por los sistemas administrativos de contabilidad.

3 Verificar y firmar los estados financieros y toda la documentacion contable de PROINVERSION.

Coordinar, verificar y suscribir los reportes, declaraciones y otros documentos, que requieran la
intervencion del contador para que sean presentados a otras organizaciones publicas o privadas.

5 Elaborar informes o reportes solicitados por la Jefatura de Finanzas o la Oficina de Administracion.

Proponer procedimientos relacionados a la aplicacion de la normatividad del sistema

6 administrativo de contabilidad en PROINVERSION.

7 Atender y facilitar los requerimientos realizados por los érganos integrantes del Sistema Nacional
de Control.

8 Elaborar la conciliacion de saldos de las cuentas de PROINVERSION con las entidades
correspondientes.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidon académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional en la carrera de Contabilidad.

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (06) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en cargos de especialista en el sector
publico.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional.

- Conocimientos sobre normativa tributaria, sistema administrativo de contabilidad y sistema integrado
de administracion financiera (SIAF).

- Programa de especializacioén en Contabilidad Gubernamental, SIAF, tributacion o afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Profesional Il - Coordinador (a)

Servidor Publico — Especialista SP-ES L
Interinstitucional

Funciones del cargo estructural:

Efectuar las coordinaciones necesarias con el Congreso de la Republica y otras entidades del

1 A ; s
Estado para llevar adelante los procesos de promocién de inversion.

Efectuar el seguimiento de los proyectos de ley, denuncias y mociones presentados en el
Congreso de la Republica, vinculados al ambito de competencia de PROINVERSION.

Elaborar estrategias de coordinacion con el Congreso de la Republica en los asuntos de
3 competencia de PROINVERSION, asi como la atencion de requerimientos de informacién u otros
formulados por el congreso de la Republica.

Apoyar en la coordinacion entre las autoridades y organizaciones de la sociedad civil
y PROINVERSION.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

4

5

Requisitos del cargo estructural:

Formacidon académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Grado de Bachiller en las carreras de Derecho, Administraciéon, Economia o afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Siete (07) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia como especialista en el sector publico o
privado.
-Un (01) afio de experiencia en el Sector Publico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre relaciones publicas, gestién publica, asociaciones publico-privadas y
regulacion.

- Programa de especializacion Gestion Publica, Asociaciones Publico-Privadas, Derecho Comercial o
afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional Il — Coordinador (a) Regional

Funciones del cargo estructural:

Cumplir y supervisar la ejecucion de planes de accion para el fortalecimiento de capacidades a
1 las organizaciones publicas y privadas identificadas como interesadas en la promocién de la
inversion privada e inversion publica con participacion privada.

Promover el uso de las metodologias, materiales y herramientas desarrolladas por el area en las
2 acciones de desarrollo de capacidades y asistencias técnicas para la promocién de la inversion
privada e inversion publica con participacion privada, en todas sus etapas.

Atender las solicitudes de asistencia técnica de las entidades publicas de la jurisdiccion respecto
3 de los procedimientos y mecanismos de promocion de la inversion privada e inversion publica
con participacion privada, de acuerdo a la normatividad vigente.

Apoyar a las entidades publicas de los niveles de gobierno regional y local en la identificacion y
4  desarrollo de inversidbn publica con participacion privada, a fin de reducir la brecha de
infraestructura.

Brindar asesoria técnica a las entidades publicas de los niveles de gobierno regional y local para
5 la implementacién de estrategias organizacionales para impulsar la promocién de la inversiéon
privada de los proyectos en cartera.

Sensibilizar a los interesados y beneficiarios sobre los mecanismos de promocion de la inversion

privada e inversién publica con participacién privada.

7 Mantener informacion permanente de las actividades vinculadas a la promocion de la inversion
privada en el ambito de la jurisdiccion al area de inversiones descentralizadas.

8 Coordinar los aspectos administrativos de las oficinas y/o equipos bajo su supervisién en materia
de gestion del personal, asi como del manejo de recursos financieros y fisicos.

9 Garantizar la atencién oportuna de los documentos y otras actividades institucionales en la
jurisdiccién.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Grado de Bachiller en las carreras de Administracién, Derecho, Economia, Ingenieria o afines por la
formacién.

Experiencia

a) Experiencia general

Seis (06) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Dos (02) afios de experiencia en la funcidon o materia en cargos de especialista en el sector publico

o privado.
- Un (01) afo de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre obras por impuestos, asociaciones publico privadas y gestion de proyectos.
- Programa de especializacion en Administracion, Asociaciones Publico Privadas, Gestion Publica
Gestion de Proyectos o afines.

- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional Il - Especialista Contable Il

Funciones del cargo estructural:

Efectuar los registros contables y elaborar los estados financieros, de forma separada e
1 independiente a la contabilidad de PROINVERSION, de los procesos de promocién de la
inversion privada realizados al amparo de la normativa correspondiente.

Coordinar con el area correspondiente la obtencién de informacién referente a los procesos
de promocion de la inversion privada.

3 Elaborar los registros de compras y ventas.

Preparar y presentar las declaraciones de pagos mensuales a la Superintendencia Nacional
de Aduanas y de Administracion Tributaria (SUNAT).

Elaborar la declaracién de Confrontacion de Operaciones Autodeclaradas (COA) a la SUNAT,
de manera mensual.

6  Analizar las cuentas contables y elaborar las notas contables de los estados financieros.

Conciliar los saldos de cuentas del balance de comprobacion con los registros administrativos
SIGA Web, M6dulo de Registro de Pagos.

8  Calcular las detracciones segun la normatividad correspondiente.

Preparar los certificados anuales de retenciones del Impuesto a la Renta (IR) de cuarta

9 .
categoria.

10 Proyectar documentacién necesaria para la implementacién de recomendaciones y
ejercer el seguimiento correspondiente hasta lograr su implementacion.

11 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o &rea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

Grado de Bachiller en la carrera de Contabilidad.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios de experiencia.
b) Experiencia especifica

- Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia como analista en el sector publico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el Sector Pubico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre reglamentacién del sistema nacional de control y gestién publica.

- Programa de especializacion en Contabilidad Gubernamental, Tributacién, Sistema Integrado de
Administracién Financiera - SIAF o afines.

- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel bésico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Profesional Il - Especialista en

Servidor Publico - Especialista SP-ES Abastecimiento

Funciones del cargo estructural:

10

Elaborar y supervisar la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones (PAC) y sus posteriores
modificaciones, realizar los Proyectos de Resoluciones y Registro en el Sistema Electrénico de
Adquisiciones y Contrataciones del Estado (SEACE).

Elaborar informes técnicos y demas documentos necesarios para la ejecuciéon de los procesos
de contratacion a convocarse dentro del marco de la Ley de Contrataciones del Estado y su
reglamento.

Elaborar los expedientes de contratacion para el inicio de los procesos programados en
el Plan Anual de Contrataciones (PAC).

Supervisar el registro en el SEACE de las diferentes etapas de los procesos de seleccion.

Participar como miembro en los Comités Permanentes y Especiales de contrataciones en el
ambito de la Ley de Contrataciones del Estado; asimismo participar como miembro en el Comité
Permanente, bajo el ambito del Reglamento para la Contratacién de Servicios y Adquisiciéon de
Bienes de PROINVERSION.

Verificar y revisar las 6rdenes de compra y servicios emitidas como resultado de los
procesos realizados.

Coordinar y apoyar a las diferentes areas sobre los procedimientos a seguir para la
adquisiciéon de bienes y servicios requeridos, orientandolos para que cumplan con las
normas y reglamentacién establecidas.

Supervisar y evaluar la atencidén de las necesidades de bienes y servicios de diferentes
areas de la entidad.

Supervisar la adquisicién directa y oportuna de bienes y servicios, conforme a lo establecido por
la Ley de Contrataciones del Estado.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidon académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica
Grado de Bachiller en las carreras de Ciencias Administrativas y Contables, Economia, Ingenieria o
afines por la formacién.

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (06) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia como especialista en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre normas de contratacién publica y reglamento de contrataciones de la
institucion.

- Programa de especializacién en Contrataciones Publicas, Contrataciones del Estado o afines.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).

- Certificacion en Contrataciones.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Profesional Il - Especialista en

Servidor Publico — Especialista SP-ES Comunicaciones y Publicidad

Funciones del cargo estructural:

Participar en la elaboracion del Plan Estratégico de Comunicaciones y el mapeo de

1
actores.

Participar en la elaboracion de contenidos publicitarios, informativos y de promocion de
inversiones, incluyendo la redaccion del brief, propuestas de conceptos, propuesta de planes de
2 medios, redaccion creativa, elaboracion de guiones radiales, audiovisuales y storyboards,
estimacion y optimizacién de presupuestos, cronogramas de realizacion y supervision de la
produccion.
3 Coordinar la realizacion de estudios e investigaciones cuantitativas y cualitativas.

4  Coordinar con los proveedores de servicios relacionados con las actividades del area.

Proponer y coordinar la produccion de contenidos como insumo para cobertura de prensa escrita,
5 radial y televisiva de los procesos de promocidon de la inversion privada a cargo de
PROINVERSION.

6 Proponer la producciéon de material promocional institucional.
7 Proponer nuevos canales de comunicacion para difundir los mensajes institucionales.

Otras funciones asighadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

8 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidon académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Grado de Bachiller en las carreras de Ciencias de la Comunicacién o afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Cinco (05) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia como analista en el sector pablico o privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre marketing, publicidad, gestion de comunicaciones masivas y disefio.

- Programa de especializacion en Marketing, Comunicacién Corporativa, Relaciones Publicas o afines.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Profesional Il - Especialista en

Servidor Publico — Especialista SP-ES .
Contrataciones

Funciones del cargo estructural:

Organizar y verificar la documentacion, respecto de la realizacion de contrataciones directas,

1 concursos publicos y por invitacion, dentro del marco del Reglamento de PROINVERSION.

Participar en la elaboracion de bases de los procesos requeridos en concordancia con los
2 resumenes ejecutivos, términos de referencia o cualquier otra documentacion que los
sustente.

Gestionar la realizacion de las convocatorias de los procesos, utilizando la lista de invitados,

3 . >
aprobados por los Comités de PROINVERSION.
Coordinar con los miembros del Comité Permanente encargados de la realizacion de los

4  Procesos, las publicaciones de las convocatorias y los respectivos cronogramas en los diversos
medios escritos, las evaluaciones de las propuestas técnicas y las diversas actividades
relacionadas a cada etapa de los procesos y otras relacionadas.

5 Coordinar con el proyecto la elaboracion del contrato y adendas, segun corresponda, para su

posterior suscripcién con el ganador del proceso convocado.

Elaborar diversos reportes e informes sobre los procesos desarrollados, avances de los que estan
6 en curso, desarrollo y modificaciones del Plan Anual de Contrataciones (PAC), e
informaciones para el Portal Institucional de la entidad.

Mantener y administrar el registro sobre la ejecucion contractual de aquellos contratos generados
como resultado de un proceso de seleccion derivados del Reglamento de PROINVERSION,

7 orientado a la presentacién de informes sobre saldos, aplicacién de penalidades en los casos
que correspondan, fechas de vencimiento, adendas, entre
otros relacionados a la ejecucion de los contratos.

Verificar los documentos de pago recibidos de los contratistas y proveedores de aquellos
8 procesos dentro del marco del Reglamento de PROINVERSION y que estos cumplan dentro de
los plazos establecidos en los contratos.

Participar como miembro titular o suplente de los diversos Comités Especiales de los procesos
9 convocados y enmarcados dentro de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi
como en los procesos convocados en el marco del Reglamento de PROINVERSION.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

10 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidon académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Grado de Bachiller en las carreras de Ciencias Administrativas y Contables, Ingenieria, Derecho o
afines por la formacién.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia como analista en el sector publico o privado.
- Un (01) afo de experiencia en el Sector Pubico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre normas de contratacion publica y reglamento de contrataciones de la
institucion.

- Programa de especializacién en Contrataciones Publicas, Contrataciones del Estado o afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).

Av. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro, Lima, Peru. Pagina 85 de 152
T.51 1200 12 00 | E. contact@proinversion.gob.pe
WWW.INVESTINPERU.PE



mailto:contact@proinversion.gob.pe

@ Prolnversion

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional Il - Especialista en Control Previo

Funciones del cargo estructural:

Revisar los documentos a ser remitidos al area de tesoreria de acuerdo con las normas tributarias

1 . -
vigentes, a fin de que se proceda con el pago.
Revisar los expedientes que sustenten las 6rdenes de compra y de servicios, segun la Ley de

2 Contrataciones del Estado y su Reglamento, y disposiciones tributarias vigentes y las que se den
segin el Reglamento para la Contratacion de Servicios y Adquisicion de Bienes de
PROINVERSION.

3 Revisar las planillas de remuneraciones de pagos de personal contratado y las subvenciones de
los practicantes.

4 Revisar los informes de control para la implementacién de recomendaciones y su

seguimiento.

5 Realizar el andlisis de los expedientes administrativos y contratos en tramite en el area.

Elaborar los informes de seguimiento de las érdenes de compra y de servicios registradas en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) no remitidas al area de contabilidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

! estructural y/o &rea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica
Grado de Bachiller en las carreras de Economia, Ciencias Administrativas y Contables, Ingenieria,
Derecho o afines por la formacién.

Experiencia
a) Experiencia general
Cinco (05) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia como analista en el sector publico o privado.
- Un (01) afo de experiencia en el sector pubico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre reglamentacion del sistema nacional de control y gestion publica.

- Programa de especializacion en Contrataciones del Estado, Sistema de Control Interno, Sistema
Integrado de Administracion Financiera — SIAF.

- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico — Especialista SP-ES Profesional Il — Especialista en Ejecucion
Presupuestal I

Funciones del cargo estructural:

Participar en el proceso de formulacion multianual y evaluacién del presupuesto de la entidad

1 N ; -
con la finalidad de asignar y velar por el uso eficiente de los recursos.

Analizar y registrar las modificaciones y certificaciones presupuestales a nivel de pliego
solicitadas a fin de garantizar el uso correcto de los recursos asignados a la entidad.

Distribuir el presupuesto de la Programacién de Compromisos Anual (PCA) para el
3 financiamiento de las actividades o proyectos de la entidad, segun lo establecido en el Sistema
de Gestion Presupuestal.

4  Elaborar la informacion sobre modificaciones y ejecucion presupuestal, y otra que se requiera.

Elaborar informes técnicos y reportes a fin de atender requerimientos de informacion de caracter

5 .y . L .
presupuestal solicitados por entidades publicas y/u otros usuarios externos.

6 Brindar asistencia técnica a las areas durante los procesos de formulaciéon y ejecucion
presupuestal, a fin de contribuir al uso eficiente de los recursos asignados a la entidad.

7 Efectuar la conciliacion  presupuestal en coordinacion con la Oficina de
Administracion, a fin de informar a la contaduria sobre el cierre del marco presupuestal.

8 Monitorear la ejecucion presupuestal por toda fuente de financiamiento y metas, tanto de ingresos
como de gastos asignados a la entidad.

9 Preparar informacion presupuestal requerida por los 6rganos integrantes del Sistema Nacional
del Control.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica
Grado de Bachiller en las carreras de Ciencias Administrativas y Contables, Ciencias Econdmicas o
afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Cinco (05) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia en cargos de analista en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre presupuesto publico, gestion por resultados, gestion publica y Sistema
Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

- Programa de especializacion en Gestién Publica, Presupuesto Publico, Sistema Integrado de
Administracion Financiera (SIAF) o afines.

- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Profesional Il - Especialista en Gestion de las

Servidor Publico — Especialista SP-ES .
Contrataciones

Funciones del cargo estructural:

1 Prestar asesoria legal al responsable del area en los temas de su competencia.

Coordinar y asesorar a las diferentes areas de la entidad sobre los procedimientos a seguir para
2 la adquisicion de bienes y servicios requeridos, orientandolos para que cumplan con las normas
y reglamentacién establecidas.

Realizar actividades relacionadas con la etapa de ejecucion bajo el ambito de la Ley de

Contrataciones del Estado en cuanto a su seguimiento en ejecucion del gasto, acciones de

suscripcién, modificaciones contractuales, penalidades, resolucién, solucion de conflictos, entre

otros.

Elaborar propuestas de directivas, lineamientos o documentos internos relacionados con las

4 mejoras en los procesos de contratacion bajo el ambito de la Ley de Contrataciones del Estado y
de su reglamento, y del Reglamento de Contrataciones de PROINVERSION.

Prestar asesoria legal al responsable del &rea en el procedimiento para la suscripcién de contratos

5 y adendas derivados del Reglamento de Contrataciones de PROINVERSION.

6 Elaborar proyectos de informes, asi como los demas documentos necesarios para la realizacion
de contrataciones directas bajo el &mbito de la Ley de Contrataciones del Estado.

7 Participar como miembro de los Comités de Contrataciones bajo el ambito de la Ley de
Contrataciones del Estado.

8 Efectuar seguimiento a la implementacion de las recomendaciones derivadas por el Organo de
Control Institucional y/o la Contraloria General de la Republica.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o &rea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional en la carrera de Derecho.

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (06) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en cargos de especialista en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre ley de contrataciones con el estado, sistema electrénico de contrataciones del
estado (SEACE) y sistema integrado de administracion financiera (SIAF).

- Programa de especializacién en Contrataciones con el Estado, Derecho Administrativo, Gestion
Publica, Politica Publica o afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).

- Certificacion en contrataciones.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Profesional Il - Especialista en Gestion del

Servidor Publico — Especialista SP-ES e
Conocimiento Il

Funciones del cargo estructural:

Apoyar en proveer soporte técnico durante el proceso de promocién de inversiones que se lleven
1 a cabo, a efectos de asegurar consistencia y unicidad de criterio en los asuntos de caracter
general establecidos.

Apoyar en la evaluacién y en la estandarizacion de los procesos y procedimientos de promocion
2 deinversion privada, esto incluye, acciones de medicion, control e identificacion de oportunidades
de mejora en los procesos de promocion, la gestion de riesgos.

Proponer y recomendar buenas practicas a partir de la revision y sistematizacion de
resultados obtenidos en procesos anteriores.

Coordinar con los responsables de proyectos y con la Sub Direccion de Gestién de Proyectos, la
4  elaboracién de los Libros Blancos e Informes Finales de los procesos de promocidn de la inversion
privada.

5 Supervisar el contenido de los Libros Blancos que le sean encargados y del acervo documentario.

Supervisar el cumplimiento de los contratos de servicio, rdenes de servicio o cualquier otro medio

6 g :
por el cual se encargue la elaboracién de los Libros Blancos.
Informar periddicamente a la Sub Direccion de Gestion de Proyectos los avances en la

7 elaboracion de los Libros Blancos encargados; asi como proponer oportunamente
recomendaciones relacionadas con el cumplimiento de los cronogramas de la elaboracion de los
Libros Blancos.

8 Elaborar el Informe de Libro Blanco, asi como toda la documentacién requerida por la Sub
Direccidn de Gestién de Proyectos relacionado a los libros blancos encargados.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o &rea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Grado Bachiller en las carreras de Ingenieria, Administracion o afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Siete (07) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia como especialista en el sector publico o
privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre gestion de proyectos, gestion de la calidad, gestién por procesos.

- Programa de especializacion en Gestion del Conocimiento, Gestion de Proyectos, Gestion Pubica,
Asociaciones Publico-Privadas, Regulacion o afines.

- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional Il - Especialista en Inversiones Il

Funciones del cargo estructural:

Atender, informar y orientar a potenciales inversionistas nacionales y extranjeros interesados en

1 las oportunidades de inversion y en la cartera de proyectos de PROINVERSION.

Facilitar el levantamiento de trabas burocraticas, a requerimiento de las empresas en proceso de
instalacion para el desarrollo de proyectos de inversion.

Efectuar el seguimiento y evaluacion al cumplimiento de los compromisos de inversion asumidos
3 por los inversionistas, derivados de los procesos de promocion de inversion privada conducidos
por PROINVERSION.

Efectuar el seguimiento y evaluacion al cumplimiento de las obligaciones de pago, derivados de
los procesos de promocion de inversion privada conducidos por PROINVERSION.

Atender los tramites y emitir los informes técnicos correspondientes, respecto a las solicitudes
5 presentadas para acogerse al Régimen Especial de Recuperacién Anticipada del IGV y Reintegro
Tributario del IGV.

Preparar la informaciéon para la atenciéon de las solicitudes de informacion de entidades
gubernamentales, sobre los procesos realizados.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

! estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidon académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica
Grado de Bachiller en las carreras de Ingenieria, Administracion, Ciencias Econdmicas, Contabilidad
o afines por la formacién.

Experiencia

a) Experiencia general

Seis (06) afos de experiencia.
b) Experiencia especifica

Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia como especialista en el sector publico o
privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre asociaciones publico privadas, entorno macroeconémico, finanzas y gestion
publica.

- Programa de especializacion en Economia, Finanzas, Gestion de Proyectos, Promocion de
Inversiones o afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel intermedio).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Profesional Il - Especialista en Planeamiento

Servidor Publico — Especialista SP-ES
y Presupuesto

Funciones del cargo estructural:

1

9

10

Participar en la formulacion y programacion presupuestal, asi como en la evaluacion del
presupuesto de conformidad con las directivas sobre la materia.

Actualizar y custodiar la informacion de los sistemas de la Direccion General de Presupuesto
Pablico (DGPP), Sistema Integrado de Administraciéon Financiera (SIAF) y PROINVERSION,
respecto de la formulacién, programacién y evaluacion presupuestal.

Elaborar, en coordinacion con las areas de PROINVERSION, los proyectos de directivas y
procedimientos internos.

Participar en la elaboracion de los documentos de gestién bajo el ambito del sistema
administrativo de modernizacién de la gestion publica.

Participar en la evaluacion del Plan Operativo Institucional (POI) en coordinacién con las areas
de la entidad.

Coordinar y ejecutar actividades relacionadas con proyectos de inversién pablica en el ambito de
Su competencia.

Participar en las actividades de formulacién, evaluacién, seguimiento y actualizacion del Plan
Estratégico Institucional (PEI) en coordinacién con las areas de la entidad.

Atender las solicitudes de informacion, reportes, cuadros u otros referidos a la gestion
institucional requeridos por el Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) u otras entidades
publicas.

Elaborar el Proyecto de Memoria Anual Institucional en coordinacibn con las areas
correspondientes.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Grado de Bachiller de Ingenieria, Administracion, Economia o afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Cuatro (04) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Dos (02) afios de experiencia en la funcidén y/o materia como analista en el sector publico o
privado.
- Un (01) de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre sistema nacional de planeamiento, modernizacién del Estado, gestion de la
calidad y gestién por procesos.

- Programa de especializacion en Planeamiento Estratégico, Direccién Estratégica, Gestidon por
Procesos, Calidad o afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Profesional Il - Especialista en Planeamiento

Servidor Publico - Especialista SP-ES ) N
y Racionalizacion

Funciones del cargo estructural:

Elaborar, en coordinacion con las areas de PROINVERSION, los proyectos de directivas y

1 - :
procedimientos internos.

2 Participar en la elaboracion de los documentos de gestién bajo el ambito del sistema
administrativo de modernizacién de la gestion publica.

3 Participar en la evaluacion del Plan Operativo Institucional (POI) en coordinacién con las areas
de la entidad.

4 Participar en las actividades de formulacion, evaluacion, seguimiento y actualizacion del Plan
Estratégico Institucional (PEI) en coordinacion con las areas de la entidad.

5 Participar en las actividades de racionalizacién de personas y recursos, segin el ambito de su
competencia.

6 Coordinar con la entidad publica correspondiente la formulacién de los documentos derivados de

la aplicacién de las politicas nacionales.

Atender las solicitudes de informacion, reportes, cuadros u otros referidos a la gestion
7  institucional requeridos por el Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) u otras entidades

publicas.

Coordinar, consolidar y registrar la informacion de las areas de PROINVERSION referidos a los
8 Informes de Rendicién de Cuentas del titular para su remisién a la Contraloria General de la
Republica (CGR).
Elaborar y actualizar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos en coordinacion con los
drganos responsables

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

9

10

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Grado de Bachiller en las carreras de Ingenieria, Economia, Administracion o afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Cinco (05) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia como analista en el sector publico o privado.
-Un (01) de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre sistema nacional de planeamiento, modernizacién del estado, gestion de la
calidad y gestién por procesos.

- Programa de especializacién en Planeamiento Estratégico, Direccion Estratégica, Gestion por
Procesos, Calidad o afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Profesional Il - Especialista en Prensa y

Servidor Publico - Especialista SP-ES X
Medios

Funciones del cargo estructural:

Coordinar la difusién de informacion, entrevistas y otras actividades de la entidad con los medios

1 e
de comunicacion.

Llevar a cabo el entrenamiento de voceros para fortalecer capacidades comunicativas.

Efectuar el seguimiento de las noticias vinculadas a la entidad.

Medir el impacto de las noticias divulgadas en medios de comunicacion.
Elaborar reportes varios.

Realizar entrevistas en los eventos en los que participe u organice la entidad.
Atender los pedidos de los medios de comunicacion.

Supervisar y redactar notas de prensa.

© 00 N oo o b~ WDN

Apoyar en la cobertura de comisiones periodisticas para la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

10 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidon académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Grado de Bachiller en las carreras de Ciencias de la Comunicacién o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Siete (07) afios de experiencia.
b) Experiencia especifica

Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia como especialista en el sector puablico o
privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre Gestidon de medios, gestién de crisis mediatica, estrategias de comunicacion.
- Programa de especializacién en Comunicacién Institucional, Relaciones Publicas, Comunicacion
Estratégica, Comunicacién Social o afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Euphco B SP-ES Profesional Il - Especialista Financiero Il
Especialista

Funciones del cargo estructural:

Evaluar, analizar y emitir informes financieros, sustentando el cumplimiento de los requerimientos
establecidos en los términos de referencia de las consultorias contratadas, razonabilidad en los
supuestos utilizados que cubran los aspectos econdémicos, l6gicos y matematicos referidos a los
entregables bajo su competencia.

Analizar y validar la solvencia financiera proponente y los postores, considerando sus estados
2  financieros auditados y sus respectivas notas, entre otros, de las iniciativas privadas presentadas
por PROINVERSION, de conformidad con la normativa vigente.

Evaluar, analizar, proponer y elaborar el Informe de Evaluacion, en el marco de la normatividad

vigente, para la incorporacion de los proyectos al proceso de promocion de la inversién privada.
Identificar, evaluar y valorizar los riesgos financieros de los procesos de promocion de inversiéon
4 2 cargo de PROINVERSION, asi como formular, evaluar y valorizar las correspondientes

matrices de riesgo y las recomendaciones para su mitigacion en cada proyecto con la finalidad
de viabilizar el proceso de promocion de la inversién privada.
Participar en la elaboracion de los proyectos de contrato de concesion que le sean asignados,
5 conlafinalidad de incorporar los aspectos financieros pertinentes y estructurar la version final del
contrato.
Proponer y elaborar los términos de referencia, y absolver las consultas correspondientes a los
temas econdémicos y financieros, para la contratacion de consultorias de proyectos.
Formular, revisar y evaluar los modelos econdmicos financieros a fin de determinar los
mecanismos y procesos de definicion del factor de competencia para los procesos de concesion.
Evaluar y proponer las distintas modalidades para la determinacién del factor de competencia
8 para los procesos de concesion, asi como elaborar los informes financieros requeridos en el
proceso de promocidn de la inversion privada u otros de los proyectos asignados.
Elaborar los informes financieros requeridos en el proceso de promocion de la inversion privada
u otros, de los proyectos asignados.
Coordinar los temas financieros permanentemente con asesores externos, asesores legales y
10 técnicos de PROINVERSION con la finalidad de conciliar, asi como de mantener uniformidad de
toda la informacion a presentar en los documentos del proyecto.
Participar en las reuniones de coordinacién con proponentes, postores, asesores de transaccion
11 o bancos de inversién a solicitud del responsable del proyecto para la coordinacion de los
diversos aspectos de los proyectos.
12 Asistir y brindar informacién a los concedentes y otros, segun corresponda.
13 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Grado de Bachiller en las carreras de Ingenieria, Ciencias Econémicas, Ciencias Contables, o afines
por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Siete (07) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Dos (02) afios de experiencia en la funcidon y/o materia como especialista en el sector publico o
privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre evaluacién economico financiera de proyectos, estructuracion en
financiamiento de proyectos de inversion privada, valorizacion de empresas.

- Programa de especializacién en Finanzas, Gestion de Proyectos, Gestion de Riesgos Financiero,
Valorizacién de Empresas, Fusion y Adquisicion de Empresas y/o Asociaciones Publico Privada o
afines.

- Procesador de textos y programas de presentaciones (nivel basico), hojas de célculo y visual basic
(nivel intermedio).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional Il - Especialista Financiero Il

Funciones del cargo estructural:

Evaluar, analizar y emitir informes financieros sustentando el cumplimiento de los requerimientos
establecidos en los Términos de Referencia de las consultorias contratadas, razonabilidad en los
supuestos utilizados que cubran los aspectos economicos, financieros, l6gicos y matematicos
referidos a los entregables bajo su competencia.

Analizar y validar la solvencia financiera del proponente y los postores, considerando sus
2  Estados Financieros auditados y sus respectivas Notas, entre otros, de las iniciativas privadas
presentadas a PROINVERSION, de conformidad con la normatividad vigente.

Evaluar, analizar, proponer y elaborar el Informe de Evaluacion, en el marco de la normatividad

vigente, para la incorporacion de los proyectos al proceso de promocion de la inversién privada.
Identificar, evaluar y valorizar los riesgos financieros de los procesos de promocion de inversién
4 @& cargo de PROINVERSION, asi como formular, evaluar y valorizar las correspondientes

matrices de riesgo financieros y las recomendaciones para su mitigacion de mitigacion en cada
proyecto con la finalidad de viabilizar el proceso de promocidn de la inversién privada.
Participar en la elaboracion de los proyectos de contrato de concesion que le sean asignados,
5 con la finalidad de incorporar los aspectos financieros pertinentes y estructurar la version final
del contrato, asi como el contenido del Informe de Evaluacion Integrado.
Proponer y elaborar los términos de referencia, absolucion de consultas correspondientes a los
temas econdémicos y financieros, para la contratacion de consultorias de los proyectos.
Formular, revisar y evaluar la estructuracion financiera del proyecto y los modelos econémicos
7 financieros, a fin de determinar los mecanismos y procesos de definicion del factor de
competencia para los procesos de concesion.
Evaluar y proponer las distintas modalidades para la determinacion del factor de competencia
8 para los procesos de concesién, asi como elaborar los informes financieros requeridos en el
proceso de promocion de la inversién privada u otros, de los proyectos asignados.
Elaborar los informes financieros requeridos en el proceso de promocion de la inversion privada
u otros, de los proyectos asignados.
Coordinar los temas financieros permanentemente con asesores externos, asesores legales y
10 técnicos de PROINVERSION, con la finalidad de conciliar, asi como de mantener uniformidad de
toda la informacién a presentar en los documentos del proyecto.
Participar en las reuniones de coordinacién con proponentes, postores, asesores de transaccion
11 o bancos de inversion a solicitud del Director de Proyecto, para la coordinacion de los diversos
aspectos de los proyectos.
Asistir y brindar informacién y tareas afines al cargo que le asigne el (a) Director (a) de Proyecto
o el coordinador financiero.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

12

13

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Grado de Bachiller en las carreras Ingenieria, Ciencias Econémicas, Ciencias Contables o afines por
la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Seis (06) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia como especialista en el sector publico o
privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre evaluacion economica-financiera de proyectos, modelacién financiera,
estructuracion de financiamiento de proyectos de inversion privada, valorizacion de empresas.

- Programa de especializacién en Finanzas, Gestion de Proyectos, Gestion de Riesgos Financieros,
Valorizaciébn de Empresas, Fusion y Adquisiciones de empresas, Asociaciones Publico Privada o
afines.

- Procesador de textos y programas de presentaciones (nivel basico), hojas de célculo y visual basic
(nivel intermedio).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Profesional Il - Especialista Legal Il

Funciones del cargo estructural:

Brindar asesoria legal a la jefatura del Organo de Control Institucional y elaborar los informes que
solicite.
Participar como Jefe de Comisién de los servicios de control posterior y servicios de control
2 simultaneo; asi como Jefe de Equipo de los servicios relacionados, aplicando la normativa del
Sistema Nacional de Control.
Redactar, suscribir y presentar los documentos resultantes de los servicios de control posterior,
3  servicios de control simultdneo y servicios relacionados, de acuerdo con la normativa del Sistema
Nacional de Control.

1

Participar en el proceso de planeamiento de los servicios de control posterior, servicios de control
simultaneo y servicios relacionados, aplicando la normativa del Sistema Nacional de Control.

Participar como integrante abogado en las comisiones o equipos encargados de realizar los
5  servicios de control posterior, servicios de control simultdneo y servicios relacionados, aplicando
la normativa del Sistema Nacional de Control y cumpliendo los planes y cronogramas aprobados.

Elaborar, ordenar, referenciar y presentar los papeles de trabajo, incluyendo procedimientos, de
6 los servicios de control posterior, servicios de control simultaneo y servicios relacionados, de
acuerdo con la normativa del Sistema Nacional de Control.

Coordinar con la Procuraduria de la Contraloria o quien haga sus veces en la entidad o

! dependencia, los argumentos juridicos planteados en los Servicios de Control Posterior.

8 Ordenar y referenciar los papeles de trabajo de las acciones y actividades de control
que se le asigne.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.
Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica
Titulo profesional en Derecho.

Experiencia
a) Experiencia general
Cuatro (04) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Dos (02) afios de experiencia especifica, nivel minimo como analista o similares en un Organo de
Control Institucional.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional

- Conocimientos en control posterior y control simultaneo gubernamental, gestiéon puablica.

- Programa de especializacion en Control Gubernamental, Gestion Publica, Contrataciones con el
Estado o afines.

- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Profesional Il - Especialista Legal Il

Funciones del cargo estructural:

Brindar asesoria legal a PROINVERSION en todas las etapas de los procesos judiciales y
1 arbitrales que se interpongan contra la entidad, en apoyo a la Procuraduria Publica encargada de

la defensa de la entidad.

Atender los requerimientos que formulen los funcionarios y ex funcionarios de PROINVERSION
2 que sean involucrados en procesos civiles, penales, administrativos o de otra indole, por actos
vinculados al ejercicio de sus funciones regulares en la entidad.
Participar en todo tipo de diligencias, audiencias y reuniones en las cuales su presencia sea
requerida en apoyo al Procurador Publico encargado de los asuntos judiciales de
PROINVERSION, con la finalidad de colaborar con el planteamiento de estrategias de defensa
de la entidad.
Coordinar y apoyar a la procuraduria en la defensa legal de la PROINVERSION en los procesos
4 judiciales, arbitrales y administrativos, sea de manera directa o a través de la contratacion de

terceros.

Efectuar un seguimiento de los procesos judiciales y arbitrales a cargo de la Procuraduria Publica
5 encargada de la defensa de PROINVERSION y presentar informes de avance o estado de
situacion de los procesos judiciales y arbitrales, segun le sea requerido.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

6 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidon académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional en la carrera de Derecho.

Experiencia
a) Experiencia general
Siete (07) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en cargos de especialista en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional.

- Conocimientos sobre derecho arbitral, constitucional, penal, procesal civil y procesal penal,
contrataciones con el estado; gestion publica; normativa sobre reglas para acceder al beneficio de
defensa y asesoria de los servidores y ex servidores civiles; presupuesto publico; y promocion de la
inversién privada.
- Programa de especializaciéon en Derecho Administrativo, Derecho Civil, Derecho Constitucional,
Derecho Procesal o afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Profesional Il - Especialista Legal Il

Funciones del cargo estructural:

Elaborar informes legales, en atencion a las consultas formuladas a la Oficina de Asesoria
1 Juridica en asuntos institucionales, administrativos, presupuestales y de procedimientos,
entre otros, relacionados con el funcionamiento de PROINVERSION.

Brindar asesoria legal a los equipos técnicos en lo relacionado con los procesos de
promocion de la inversién privada.

Atender requerimientos de informacion de entidades publicas o privadas relacionadas con la
Oficina de Asesoria Juridica.

Coordinar con las areas correspondientes los procedimientos de tramitacién y viajes al
4 exterior de los diversos funcionarios de la entidad, en lo que corresponde a la Oficina de
Asesoria Juridica.

Elaborar informes legales, relacionados con pedidos del Congreso o alguna otra entidad en
lo que se refiere a opiniones de dispositivos legales.

6 Elaborar proyectos de dispositivos legales de competencia de PROINVERSION.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

! estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional en la carrera de Derecho.

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (06) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia como especialista en el sector publico o
privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre normas respecto a asociaciones publico privadas, gestion publica,
contrataciones con el estado.

- Programa de especializaciéon en Derecho Administrativo, Asociaciones Publico Privadas, Gestion
Publica, Gestion de las Contrataciones, Derecho Civil o afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Profesional Il - Especialista Legal Il

Funciones del cargo estructural:

Brindar asesoria legal para el desarrollo de los procesos de promocién de la inversion privada a

1 cargo de PROINVERSION.

Elaborar los términos de referencia para la contratacion de consultores legales externos y emitir
2 informes de su competencia sustentando el cumplimiento de los requerimientos establecidos en
las consultorias contratadas.

Participar en la identificacién y evaluacion de los riesgos legales de los procesos de promocion

3 : > ,
de inversién a cargo de PROINVERSION.

4 Brindar asesoria legal en la atencién de consultas orales y escritas que le sean formuladas
respecto a los procesos de promocion de la inversion privada, de los proyectos asignados.
Participar, en las materias de su especialidad, en la elaboracién de planes de promocién, bases

5 de concursos y proyectos de contratos de los procesos de promocion de la inversién privada, de

los proyectos que le sean asignados, asi como su sustentacion ante los Comités Especiales de
PROINVERSION, autoridades del Estado, postores u otros que le sean requeridos.

Elaborar los proyectos de normas, de informes y de cualquier otro documento que resulte
6  necesario, en las distintas etapas previas o durante los procesos de promocion de la inversion
privada, de los proyectos asignhados.

Efectuar el seguimiento y control de los aspectos legales de los procesos de promocion de la

7 . o .
inversion privada de los proyectos asignados.

8 Coordinar permanentemente con el responsable de proyecto y asesores los aspectos legales
relacionados a los proyectos que le sean asignados.

9 Evaluar y analizar los aspectos legales en los proyectos contenidos en las iniciativas privadas
presentadas ante PROINVERSION, con el fin de determinar su viabilidad.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional en la carrera de Derecho.

Experiencia

a) Experiencia general

Seis (06) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Dos (02) afos de experiencia en la funcién y/o materia como especialista en el sector publico o
privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre asociaciones publico privadas, gestion de proyectos y gestion publica.

- Programa de especializacion en Asociaciones Publico Privadas, Derecho Civil, Gestion por
Proyectos, Procesos de Promocion de la Inversion Privada, Regulacion o afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Profesional Il - Especialista Legal Il

Funciones del cargo estructural:

Evaluar, analizar y emitir informes de su competencia sustentando el cumplimiento de los
requerimientos establecidos en los términos de referencia de las consultorias contratadas,
razonabilidad de los supuestos utilizados que cubran los aspectos legales referidos a los
entregables bajo su competencia.

Evaluar la viabilidad legal de los proyectos a su cargo identificando aquellos aspectos que
generen contingencia.

Emitir los informes que brinden el sustento legal para la elaboracién de los documentos de los
principales hitos de los proyectos como el Informe de Evaluacion que permita la incorporacion
del proyecto al proceso de promocion de la inversién privada, el Informe de Evaluacion Integrado,
Version Inicial del Contrato, Declaratoria de Interés, Bases, Version Final del Contrato y sus
modificatorias, asi como cualquier documento de indole legal solicitado por el Director de
Proyecto respectivo.

Evaluar y analizar los informes presentados por los consultores contratados y coordinar los con
4  los mismos a fin de absolver las observaciones formuladas por las distintas instituciones que
intervienen en el proceso de promocidn de la inversion privada.

Elaborar los documentos legales que correspondan de la cartera de proyectos a ser presentados
al Consejo Directivo, Comités de PROINVERSION y Direccion Especial de Proyectos.
Identificar y evaluar los riesgos de los procesos de promocién de inversibn a cargo
6 PROINVERSION, en el marco de sus competencias, a fin de formular y evaluar las
correspondientes matrices de riesgos y determinar las recomendaciones para su mitigacion.
Evaluar y analizar los aspectos legales en los proyectos contenidos en las iniciativas privadas
presentadas ante PROINVERSION, con el fin de determinar su viabilidad.

Apoyar a los Directores de Proyecto en la coordinacién con las instituciones del Estado sobre
8 aspectos legales para llevar a cabo el proceso de promocién de la inversion privada en los
proyectos de su especialidad.

Evaluar y analizar los aspectos legales de las propuestas presentadas en el marco del proceso

de promocion de la inversion privada en proyectos en cartera de PROINVERSION.

10 Elaborar los informes legales o técnicos legales de sustento para la aprobacién de los entregables
presentados en el marco de las consultorias contratadas.

11 Evaluar, analizar y determinar los aspectos legales de la precalificacion de postores en el marco

del proceso de promocion de la inversion privada en Cartera de Proyectos de PROINVERSION.

Elaborar propuestas de términos de referencia y metodologias de evaluacion; absolucién de
12 consultas y calificacion de propuestas de las consultorias a contratar para los proyectos a cargo
de PROINVERSION, en el marco de sus competencias.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

13 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional en la carrera de Derecho.

Experiencia

a) Experiencia general

Siete (07) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia en cargos de especialista en el sector publico
0 privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre asociaciones publico privadas, gestion de proyectos y gestion publica.

- Programa de especializacién en Asociaciones Publico Privadas, Derecho Civil, Gestion por
Proyectos, Procesos de Promocion de la Inversion Privada, Regulacion o afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).

Av. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro, Lima, Peru. Pagina 100 de 152
T.51 1200 12 00 | E. contact@proinversion.gob.pe
WWW.INVESTINPERU.PE



mailto:contact@proinversion.gob.pe

@ Prolnversion

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Profesional Il - Especialista Legal Il

Funciones del cargo estructural:

Prestar servicios de asesoria en temas legales y de procedimientos en asuntos vinculados a la
gestion social de los proyectos que promueve PROINVERSION.

Realizar acciones de apoyo técnico administrativo en la gestion social de proyectos y elaborar
informes técnico legales.

Identificar y determinar el impacto de la normativa que afecta la gestion social y ambiental de los
3 proyectos durante el proceso de promocion de la inversién privada, a fin de prever su regulacién
en los contratos.

1

Difundir en las poblaciones situadas en la zona de influencia de los procesos de promocién de la

4 Iy . .~
inversion privada los beneficios de cada uno de ellos.

5 Participar en las actividades de planeamiento, evaluacion peridédica de metas establecidas en el
Plan Operativo Institucional (POI) y de acciones no programadas desarrolladas por el area.

6 Otras funciones asignhadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidon académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional en la carrera de Derecho.

Experiencia

a) Experiencia general

Seis (06) afios de experiencia.
b) Experiencia especifica

Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia como especialista en el sector publico o
privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre gestion social, conflictividad social, derecho administrativo y derecho civil.
- Programa de especializacion en Gestién Social, Gestion de Proyectos Sociales, Regulacion,
Participacion Ciudadana o afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico)

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional Il - Especialista Legal Il

Funciones del cargo estructural:

Atender, informar y orientar a potenciales inversionistas nacionales y extranjeros interesados en
1 las oportunidades de inversion y en la Cartera de Proyectos de PROINVERSION,
correspondientes al sector bajo su cargo.

Evaluar y emitir los informes legales correspondientes a las solicitudes presentadas para acceder
2 al Régimen de Recuperacion Anticipada del Impuesto General a las Ventas y Convenios de
Estabilidad Juridica, segun el sector asignado.

Brindar asesoria legal en los procesos de negociacién de los acuerdos internacionales de
3 inversion y como punto nacional de contacto para las directrices de la Organizacion para la
Cooperacion y el Desarrollo Econémicos (OCDE).

Evaluar los recursos impugnativos que se presenten sobre la tramitacion de expedientes a cargo
del area.

Elaborar y actualizar la informacion sectorial a su cargo para el mantenimiento del Portal
5 Institucional a fin de que este se mantenga actualizado y el inversionista pueda obtener
informacion legal util y vigente.

Evaluar y emitir los informes legales correspondientes a las solicitudes de adendas de contratos
6 de concesion suscritos al amparo del Decreto Legislativo 674 y normas modificatorias derivadas
de procesos de promocién de la inversion privada a cargo de PROINVERSION.

Otras funciones asighadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

! estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidon académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional en la carrera de Derecho.

Experiencia
a) Experiencia general
Siete (07) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en cargos de especialista en el sector publico
o0 privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional.

- Conocimientos sobre asociaciones publico privadas, derecho civil y derecho de la empresa.

- Programa de especializacién en Derecho Administrativo, Derecho Comercial, Derecho Empresarial,
Finanzas, Promocion de la Inversion Privada, Regulacion o afines.

- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel intermedio).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional Il - Especialista Legal Il

Funciones del cargo estructural:

Participar en los temas de su competencia durante la ejecucion de los planes de accién para el
1 fortalecimiento de capacidades a las organizaciones publicas y privadas identificadas como
interesadas en proyectos de inversion publica con participacién privada.

Participar en la elaboracién de metodologias, materiales y herramientas para la ejecucién de las
2 actividades de capacitacion y asistencia técnica con las entidades publicas relacionadas a los
temas de promocion de proyectos de inversion publica con participacion privada.

Brindar soporte legal a los especialistas técnicos a fin de contribuir a la mejora de los procesos
técnicos de la promocién de proyectos de inversion publica con participacion privada.

Participar en las actividades de capacitacion y brindar asistencia técnica a solicitud de las
4 entidades publicas en materia legal, respecto del proceso de promocién de la inversién publica
con participacion privada, en todas las fases del proceso.

Elaborar informes técnicos y/u opiniones legales a fin de atender las consultas hechas por las
5 organizaciones publicas o privadas, respecto de los procesos de promocion de proyectos de
inversién publica con participacion privada.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

6 estructural y/o &rea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional en la carrera de Derecho.

Experiencia
a) Experiencia general
Seis (06) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia en cargos de especialista en el sector publico
0 privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional.

- Conocimientos sobre contrataciones con el estado, gestién de proyectos, obras por impuestos y
regulacion.

- Programa de especializacién en Asociaciones Publico Privadas, Derecho Empresarial, Proyectos de
Inversion Publica o afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional Il - Especialista Legal Il

Funciones del cargo estructural:

Evaluar y emitir los informes legales correspondientes respecto a las solicitudes presentadas para
acogerse al Régimen Especial de Recuperacion Anticipada del Impuesto General a las Ventas

1 (IGV), al Reintegro Tributario del Impuesto General a las Ventas, al Registro de Inversién
Extranjera; asi como a los Convenios de Estabilidad Juridica, adendas y cumplimientos de
obligaciones.

Brindar informacion y orientacion a los inversionistas, entidades del Estado, entre otros, sobre las
herramientas de promocién de la inversion privada.
Participar en la capacitacién que se brinde a las entidades publicas y privadas en materia de las
3 herramientas de promocién de la inversién privada.

Proponer acciones de promocién y participar en la elaboracion de documentos y material
4 promocional orientados a la promocion del Perd como destino de inversiones.

Elaborar y actualizar la informacién de las actividades a su cargo en el Portal Institucional; a fin
S de brindar informacion util y vigente al inversionista.

Evaluar y emitir informes legales correspondientes a las solicitudes presentadas sobre adendas
derivadas de los procesos de promocién de la inversion privada en los que hubiese participado la
entidad como interviniente. Asimismo, debera evaluar el cumplimiento de obligaciones
contractuales derivadas de los citados procesos.

Elaborar informes legales sobre los expedientes de distribuciones de regalias y fondos sociales
7 derivados de los procesos de promocion de la inversion privada de cargo de la direccion.

Evaluar los recursos impugnativos que se presenten al area sobre la tramitacién de expedientes
a cargo de la direccion.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o &rea.

8

9

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional en la carrera de Derecho.

Experiencia

a) Experiencia general

Seis (06) afios de experiencia.
b) Experiencia especifica

Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia en cargos de especialista en el sector publico
o0 privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre Asociaciones Publico Privadas, Promocion de Inversiones, Gestion Puablica,
Proyectos.

- Programa de especializacion o master en Derecho Civil, Comercial, Finanzas y/o Empresarial.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel intermedio).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico —

o SP-ES Profesional Il - Especialista Técnico Il
Especialista

Funciones del cargo estructural:

Asesorar, en el ambito de su especializacién, a los responsables de proyecto y al area para

facilitar el desarrollo de los procesos de promocion de la inversion privada.
Participar en la elaboracion de términos de referencia, absolucion de consultas, calificacion de
> propuestas técnicas y elaboracion de los contratos de servicios, en los aspectos técnicos de las

consultorias para los proyectos de su especializacion que se encuentren en la Cartera de
Proyectos de PROINVERSION.

Emitir los informes que brinden el sustento técnico para la elaboracién del informe de evaluacion,
3 que permita la incorporacion de proyectos al proceso de promocién de la inversién privada en el
ambito de su especialidad y seguin normatividad vigente.

Revisar los informes presentados por los consultores técnicos contratados y coordinacién con los
4 mismos afin de absolver las observaciones formuladas por las distintas entidades que intervienen
en el proceso de promocién de la inversion privada.
Participar en la elaboracion de informes de aprobacion de los entregables presentados en el
marco de las consultorias contratadas, en los aspectos técnicos correspondientes.
Participar en la elaboracion de documentos a ser presentados a los Comités, Direccién Ejecutiva
y Consejo Directivo de PROINVERSION, tales como informes, planes de promocion de la
6 inversion privada, bases, absolucién de consultas a las bases o cualquier otro documento

informativo en los aspectos técnicos de proyectos de su especializacion en Cartera de Proyectos

de PROINVERSION.

Participar en la identificaciéon y evaluacion de los riesgos de los procesos de promocion de
7 inversién a cargo de PROINVERSION, segin su especialidad y formular y evaluar las
correspondientes matrices de riesgos y determinar las recomendaciones para su mitigacion.
Revisar los aspectos técnicos de su especializacion en los proyectos contenidos en las iniciativas
privadas presentadas y de los proyectos de inversion publica encargados a PROINVERSION.
Asesorar al responsable del area en la coordinacién con las entidades publica sobre aspectos
9 técnicos para llevar a cabo el proceso de promocion de la inversién privada en proyectos de su

especializacion.

Participar en reuniones de trabajo con las entidades publicas, interesados, postores y consultores
10 externos a efectos de absolver consultas relacionadas a los aspectos técnicos de los proyectos

de su especializacion que se encuentren en la Cartera de Proyectos de PROINVERSION.

Participar en la determinacién de los aspectos técnicos de la precalificacion de los postores, en
11 el marco del proceso de promocién de la inversién privada en Cartera de Proyectos de
PROINVERSION.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

12 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidon académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Grado de Bachiller en las carreras de Arquitectura, Derecho, Ingenieria, Ciencias Administrativas y
Contables, Ciencias Econdmica o afines por la formacién.

Experiencia

a) Experiencia general

Siete (07) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Dos (02) afios de experiencia en la funcidon y/o materia como especialista en el sector publico o
privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre gestion de proyectos, asociaciones publico privada, regulacion.

- Programa de Especializacién en Asociaciones Publico Privadas, Regulacion de Servicios Publico,
Gestion de Proyectos, Derecho, Finanzas o afines.

- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel bésico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional Il - Especialista Técnico Il

Funciones del cargo estructural:

Asesorar, en el ambito de su especialidad, al Director de Proyecto y al equipo de proyecto para
1 facilitar el desarrollo de los procesos de promocion de la inversion privada de los proyectos a su

cargo, emitiendo segun corresponda los informes de sustento técnico.

Realizar las actividades relacionadas a la contratacion de las consultorias hasta la suscripcion

de contrato (elaboracion de términos de referencia, criterios de evaluacién, absolucién de
2  consultas, calificacion de propuestas técnicas, entre otras) en atencién al marco normativo de
contrataciones de la entidad y emitir en el ambito de su especialidad, los informes de sustento
técnico que correspondan.
Elaborar los proyectos de documentos relacionados a los procesos de seleccion de los proyectos
en cartera, en coordinacién con el Director de Proyecto y los integrantes del equipo del proyecto,
asi como participar en toda actividad relacionada al referido proceso, incluida la elaboracién de
los informes técnicos de sustento que corresponda para la aprobacion de los documentos.
Realizar las actividades relacionadas a la elaboracion del informe de evaluacion y emitir el
4  informe técnico que sustente su aprobacion para la incorporacién de los proyectos al proceso de
promocion de la inversion privada.
Revisar y evaluar, en el ambito de su especialidad, los entregables presentados por las
consultorias contratadas y coordinar su revisién por los integrantes del equipo y las entidades
competentes, elaborar la matriz de observaciones y los documentos que se requieran para
tramitar la conformidad de los entregables, en el marco del contrato del servicio de consultoria.
Elaborar, en el ambito de su especialidad, los informes de sustento de cumplimiento de términos
6 de referencia para la aprobacién de los entregables presentados en el marco de los servicios de

consultorias contratadas.

Identificar, conjuntamente con el Director de Proyecto y equipo del proyecto, los riesgos de los
7  procesos de promocion de inversion privada y formular las correspondientes matrices de riesgos

registrando la evaluacion y las recomendaciones para su mitigacion.

Revisar y evaluar, en el ambito de su especialidad, los aspectos técnicos de los proyectos
8 contenidos en las iniciativas privadas presentadas y de los proyectos de inversion publica
encargados a PROINVERSION.
Asistir técnicamente al Director de Proyecto en las coordinaciones a realizar con las entidades

publicas involucradas en el proceso de promocion de la inversion privada.
Participar en reuniones de trabajo con las entidades publicas, interesados, postores, consultores,
10 entre otros, durante el proceso de promocion de la inversion privada de los proyectos en cartera

de PROINVERSION, asi como durante el proceso de elaboracién de los estudios encargados
por las entidades en el marco del sistema de inversién publica.

Participar en la elaboracion, revision y consolidacion de todos los documentos a ser presentados
11 a los Comités, Direccién Ejecutiva y Consejo Directivo de PROINVERSION; asi como todo
documento informativo requerido durante el proceso de promocion de la inversion privada.
Elaborar, en coordinacion con el Director de Proyecto, el cronograma del proyecto, presupuesto,
plan operativo, y todo documento de gestién del proyecto.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

12

13

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Grado de Bachiller en las carreras de Arquitectura, Derecho, Ingenieria, Ciencias Administrativas y
Contables, Ciencias Econdmica o afines por la formacién.

Experiencia

a) Experiencia general

Seis (06) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Dos (02) afios de experiencia en la funcidn y/o materia como especialista en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre gestiéon de proyectos, asociaciones publico privada, regulacion.

- Programa de Especializacion en Asociaciones Publico-Privadas, Gestién de Proyectos, Gestion
Puablica, Regulacion de Servicios Publico o afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo, programas de presentaciones y MSProject (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional Il - Especialista Técnico Il

Funciones del cargo estructural:

Asesorar, en el ambito de su especializacion, a los responsables de proyecto y al area para

facilitar el desarrollo de los procesos de promocion de la inversién privada.
Participar en la elaboracion de términos de referencia, absolucién de consultas, calificacion de
2 propuestas técnicas y elaboracién de los contratos de servicios, en los aspectos técnicos de las

consultorias para los proyectos de su especializacion que se encuentren en la Cartera de
Proyectos de PROINVERSION.
Emitir los informes que brinden el sustento técnico para la elaboracién del informe de evaluacion,
3 que permita la incorporacion de proyectos al proceso de promocién de la inversién privada en el
ambito de su especialidad y seguiin normatividad vigente.
Revisar los informes presentados por los consultores técnicos contratados y coordinacion con los
4  mismos afin de absolver las observaciones formuladas por las distintas entidades que intervienen
en el proceso de promocion de la inversion privada.
Participar en la elaboracion de informes de aprobacion de los entregables presentados en el
marco de las consultorias contratadas, en los aspectos técnicos correspondientes.
Participar en la elaboracion de documentos a ser presentados a los Comités, Direccion Ejecutiva
y Consejo Directivo de PROINVERSION, tales como informes, Planes de Promocion de la
6 Inversion Privada, bases, absolucién de consultas a las bases y sugerencias a los proyectos de
Contratos de Concesién, Informes Integradores, otro documento informativo en los aspectos
técnicos de proyectos de su especializacion en Cartera de Proyectos de PROINVERSION.
Participar en la identificacion y evaluacion de los riesgos de los procesos de promocion de
7  inversién a cargo de PROINVERSION, seglin su especialidad y formular y evaluar las
correspondientes matrices de riesgos y determinar las recomendaciones para su mitigacion.
Revisar los aspectos técnicos de su especializacion en los proyectos contenidos en las iniciativas
privadas presentadas ante PROINVERSION.
Asesorar al responsable del area en la coordinacién con las entidades publica sobre aspectos
9 técnicos para llevar a cabo el proceso de promocion de la inversién privada en proyectos de su
especializacion.
Participar en reuniones de trabajo con las entidades publicas, interesados, postores y consultores
10 externos a efectos de absolver consultas relacionadas a los aspectos técnicos de los proyectos
de su especializaciéon que se encuentren en la Cartera de Proyectos de PROINVERSION.
Participar en la determinacién de los aspectos técnicos de la precalificacién de los postores, en
11 el marco del proceso de promocién de la inversién privada en Cartera de Proyectos de
PROINVERSION.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

12 .
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Grado de Bachiller en las carreras de Administracion, Economia, Ingenieria o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Seis (06) afos de experiencia.

b) Experiencia especifica

Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia como especialista en el sector publico o
privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre, gestion de proyectos, asociaciones publico privada, regulacion.

- Programa de especializacién en Administracién, Andlisis Sectorial, Economia, Finanzas, Gestion
Pudblica, Proyectos, Regulacion o afines.

- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional Il - Especialista Técnico Il

Funciones del cargo estructural:

Evaluar, analizar y emitir informes técnicos sustentando el cumplimiento de los requerimientos
establecidos en los términos de referencia de las consultorias contratadas, y la razonabilidad en
los supuestos utilizados que cubran los aspectos técnicos referidos a los entregables bajo su
competencia.
Emitir los informes que brinden el sustento técnico para la elaboracién del informe de evaluacion,
2 que permita la incorporacién de proyectos al proceso de promocién de la inversién privada, en el
ambito de su especialidad y segun la normatividad vigente.
Revisar los informes presentados por los consultores técnicos contratados y coordinar con ellos
3 afin de absolver las observaciones formuladas por las distintas entidades que intervienen en el
proceso de promocion de la inversién privada.
Elaborar de los documentos técnicos de la cartera de proyectos a ser presentados al Consejo
Directivo, Comités de PROINVERSION.
Identificar y evaluar los riesgos de los procesos de promocién de inversién a cargo de
5 PROINVERSION, y formular y evaluar las correspondientes matrices de riesgos y
recomendaciones para su mitigacion.
Evaluar y analizar los aspectos técnicos de su especialidad en los proyectos contenidos en las
6 iniciativas privadas presentadas ante PROINVERSION, conteniendo proyectos en general, con
el fin de determinar su viabilidad técnica.
Apoyar a los directores de proyectos en la coordinacién con las entidades publicas sobre
7  aspectos técnicos para llevar a cabo el proceso de promocion de la inversion privada en
proyectos de su especialidad.
Evaluar y analizar las propuestas técnicas presentadas en el marco del proceso de promocion
de la inversion privada en proyectos en cartera de PROINVERSION.
Elaborar los informes técnicos de sustento para la aprobacién de los entregables presentados en
el marco de las consultorias contratadas a fin de aclarar aspectos técnicos.
Evaluar, analizar y determinar los aspectos técnicos de la precalificacion de los postores en el
10 marco del proceso de promocién de la inversion privada en proyectos en cartera de
PROINVERSION.
Elaborar propuestas de términos de referencia y metodologias de evaluacion, y absolver
11 consultasy calificar propuestas técnicas de las consultorias a contratar para los proyectos a cargo
de PROINVERSION, conforme a la especialidad.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

12 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Grado de Bachiller en las carreras de Ingenieria Sanitaria.

Experiencia

a) Experiencia general

Seis (06) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia como especialista en el sector publico o
privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre sistemas de provision de servicios de suministro de agua potable y
alcantarillado, sistemas de tratamiento de agua potable y sistemas de tratamiento y disposicion final
de aguas residuales.

- Programa de especializacién en Tratamiento de Aguas Residuales o afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional Il - Especialista Técnico Il

Funciones del cargo estructural:

Asesorar, en el ambito de su especializacién, a los responsables de proyecto y al area para

facilitar el desarrollo de los procesos de promocion de la inversién privada.
Participar en la elaboracion de términos de referencia, absolucién de consultas, calificacién de
2 propuestas técnicas y elaboracién de los contratos de servicios, en los aspectos técnicos de las

consultorias para los proyectos de su especializacion que se encuentren en la Cartera de
Proyectos de PROINVERSION.
Emitir los informes que brinden el sustento técnico para la elaboracién del informe de evaluacion,
3 que permita la incorporacion de proyectos al proceso de promocién de la inversion privada en el
ambito de su especialidad y segun normatividad vigente.
Revisar los informes presentados por los consultores técnicos contratados y coordinacion con los
4 mismos afin de absolver las observaciones formuladas por las distintas entidades que intervienen
en el proceso de promocién de la inversion privada.
Participar en la elaboracion de informes de aprobacion de los entregables presentados en el

5 marco de las consultorias contratadas, en los aspectos técnicos correspondientes.
Participar en la elaboracion de documentos a ser presentados a los Comités, Direccién Ejecutiva
y Consejo Directivo de PROINVERSION, tales como informes, Planes de Promocion de la
6 Inversion Privada, bases, absolucién de consultas a las bases y sugerencias a los proyectos de

Contratos de Concesidn, Informes Integradores, asi como teasers, presentaciones, memorando
de informacion o cualquier otro documento informativo en los aspectos técnicos de proyectos de
su especializacion en Cartera de Proyectos de PROINVERSION.
Participar en la identificacion y evaluacion de los riesgos de los procesos de promocion de
7 inversién a cargo de PROINVERSION, seglin su especialidad y formular y evaluar las
correspondientes matrices de riesgos y determinar las recomendaciones para su mitigacion.
Revisar los aspectos técnicos de su especializacion en los proyectos contenidos en las iniciativas
privadas presentadas ante PROINVERSION.
Asesorar al responsable del area en la coordinacién con las entidades publica sobre aspectos
9 técnicos para llevar a cabo el proceso de promocion de la inversién privada en proyectos de su
especializacion.
Participar en reuniones de trabajo con las entidades publicas, interesados, postores y consultores
10 externos a efectos de absolver consultas relacionadas a los aspectos técnicos de los proyectos
de su especializacion que se encuentren en la Cartera de Proyectos de PROINVERSION.
Participar en la determinacién de los aspectos técnicos de la precalificacién de los postores, en
11 el marco del proceso de promocién de la inversion privada en
Cartera de Proyectos de PROINVERSION.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

12 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formaciéon académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.
b) Grado/situacién académica

Grado de Bachiller en las carreras de Administracion, Ingenieria, Economia o afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general

Cinco (05) afios de experiencia.
b) Experiencia especifica
Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia como analista en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre asociacion publico privada, gestion de proyectos, inversiones.

- Programa de especializacion en Gestion de Proyectos, Finanzas, Asociaciones Publico Privadas o
afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional Il - Especialista Técnico Il

Funciones del cargo estructural:

Apoyar las acciones requeridas para hacer efectivo los planes de trabajo del area en las diferentes
1 modalidades de inversion privada en proyectos generados por los Gobiernos Regionales,
Municipalidades, Sociedades de Beneficencia y demas entidades publicas.

Asistir técnica y administrativamente a los gobiernos subnacionales y otras entidades publicas
2 para generar y promover capacidades para la realizacion de proyectos en el marco de la Ley de
Obras por Impuestos y Asociaciones Publico Privadas.

Realizar acciones de articulacion entre el sector publico y privado que promuevan la ejecucion de

3 ; A . .
proyectos de alcance subnacional en esquemas publico privados u obras por impuestos.

4 Coordinar con las oficinas regionales de PROINVERSION u otras oficinas de entidades publicas
el reforzamiento del trabajo de sensibilizacién, capacitacién y asistencia técnica del area.

5 Reportar a la jefatura inmediata los avances y resultados de su participacion en el planteamiento,
ejecucioén y supervision de acciones que sean definidas por el area.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o &rea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica
Grado de Bachiller en las carreras de Economia, Ciencias Administrativas y Contables, Ingenieria o
afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Seis (06) afios de experiencia.
b) Experiencia especifica

Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia como especialista en el sector publico o
privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre obras por impuestos, asociacion publico privada, gestion de proyectos,
inversién publica.

- Programa de especializacion en Gestion de Proyectos, asociacion publico privadas, obras por
impuesto, gestidn publica o afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional Il - Tesorero (a)

Funciones del cargo estructural:

Controlar, preparar y conducir el pago de proveedores, remuneraciones, asignaciones del
1 personal, contratos de la entidad y los demas que le correspondan, verificando que se hayan
cumplido con todos los procedimientos establecidos por la normatividad vigente.

2 Formular, distribuir y ejecutar el calendario de pasos.

Dirigir, coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades propias del sistema administrativo
de tesoreria.

Realizar las actividades de control de ingresos y egresos de fondos, por toda fuente de
financiamiento.

5 Realizar la custodia de valores y otros documentos valorados.

Supervisar las conciliaciones de las cuentas y sub cuentas bancarias por toda fuente de
financiamiento, tanto para efectos internos como de reporte y cumplimiento ante la Direccién
General del Tesoro Publico del Ministerio de Economia y Finanzas (MEF), y otras entidades
publicas.

7  Controlar y efectuar el seguimiento de los adelantos otorgados como viaticos y encargos.

8  Supervisar la ejecucién del gasto efectuado a través del fondo para caja chica.

Dirigir y coordinar las actividades de programacién de caja, recepcién, ubicacion y custodia de

9 fondos y valores.

10 Cumplir con los requerimientos realizados durante las auditorias y cualquier accion de control,
que se realice a PROINVERSION, en coordinacién con el Jefe de Finanzas.

11 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional en las carreras de Administracién, Contabilidad, Economia o afines por la formacién.

Experiencia
a) Experiencia general
Cinco (05) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia en cargos de analista en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre normativa tributaria, sistema administrativo de tesoreria y sistema integrado de
administracion financiera (SIAF).

- Programa de especializacién en SIAF, Tesoreria Gubernamental, Tributacion o afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).

Av. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro, Lima, Peru. Pagina 111 de 152
T.51 1200 12 00 | E. contact@proinversion.gob.pe
WWW.INVESTINPERU.PE



mailto:contact@proinversion.gob.pe

@ Prolnversion

Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico — Especialista SP-ES Profesional 111 - Es'peC|aI|sta en Asuntos
Sociales Il

Funciones del cargo estructural:

Efectuar con caracter preventivo el analisis preliminar de campo sobre las contingencias politico

1 . ; X .
- sociales en las zonas de influencia de los proyectos que le sean asignados.

2 Apoyar al responsable del area en el disefio de estrategias, relacionadas con los
asuntos politicos y sociales vinculados a las funciones de PROINVERSION.

3 Participar en las acciones de coordinacion de estudios sobre el desarrollo social de
las zonas de influencia directa o indirecta de los proyectos ejecutados por PROINVERSION.

4 Participar en las acciones dirigidas a facilitar la relacién entre los inversionistas privados y las
autoridades subnacionales y comunidades involucradas en los proyectos de inversion privada.

5 Participar en las actividades de planeamiento, programacién, evaluacion y acciones técnico-
administrativas del area.

6 Disefiar estrategias para el abordaje de los temas politicos y sociales vinculados a las funciones
de PROINVERSION.

7 Realizar el analisis de sensibilidad social y politica, y elaborar documentos e informes vinculados
a la gestion social de los proyectos, cuando corresponda.
Participar en eventos, reuniones y coordinaciones con organizaciones sociales y otras entidades

8 publicas o privadas orientadas a prevenir, mitigar y coadyuvar a la soluciéon de problemas

sociales, asi como en eventos de difusion y capacitacion en los que se comunique las
caracteristicas y los beneficios y ventajas que los proyectos representan para la poblacion.

Identificar las actividades, proyectos u obras que puedan ser desarrollados a favor de las
9 comunidades campesinas y pueblos comprometidos en las zonas de influencia de los proyectos

a promover.

10 Desarrollar trabajos de levantamiento de informacion y andlisis social, y de mapeo de actores y
representantes de la sociedad civil.

11 Elaborar bases o términos de referencia para la realizacién de estudios y consultorias que
requiera el area.

12 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

- Grado de Bachiller en las carreras de, Ciencias Sociales, Ciencias Politicas, Ciencias de la Salud o
afines por la formacion.

- Egresado de Maestria en Gerencia Social, Proyectos Sociales, Gestion Ambiental o afines.

Experiencia

a) Experiencia general

Siete (07) afios de experiencia.
b) Experiencia especifica

- Tres (03) afios de experiencia en la funcion y/o materia como especialista en el sector publico o
privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre gestion social, conflictividad social gestion de proyectos.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
- Inglés (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional IIl - Especialista en Inversiones |l

Funciones del cargo estructural:

Atender, informar y orientar a potenciales inversionistas nacionales y extranjeros interesados en

1 . . i >
las oportunidades de inversion y en la cartera de proyectos de PROINVERSION.

> Proponer las estrategias necesarias para realizar las acciones orientadas a la promocion de la
inversion privada a fin de hacer mas atractivo al pais como plaza de inversion.
Elaborar y coordinar las agendas de inversionistas y misiones empresariales extranjeras y

3 nacionales, propiciando la toma de contacto con la red de organizaciones relacionadas con el

proyecto de inversion, en el sector que tiene a su cargo, a fin de facilitar la toma de decisiones de
los inversionistas.

Identificar y mantener informados a inversionistas que puedan ser potenciales postores en los
4  procesos de PROINVERSION del sector a su cargo, a fin de incrementar el nUmero de postores
en dichos procesos.

Generar indicadores en las actividades correspondientes a la promocién de inversiones y al
5 proceso comercial, y vinculadas a la cartera de proyectos de PROINVERSION, para facilitar la
medicién de las estrategias aplicadas.

Realizar seguimiento y evaluacion de los indicadores de las actividades de promocion y del
proceso comercial.

Otras funciones asignhadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

! estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Grado de Bachiller en las carreras de Ciencias Administrativas, Ciencias Econémicas, Ciencias
Contables o afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Siete (07) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Tres (03) afios de experiencia en la funcién y/o materia en cargos de especialista en el sector publico
0 privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre asociaciones publico privadas, entorno macroeconémico, finanzas y gestion
publica.

- Programa de especializacion en Economia, Finanzas, Gestion de Proyectos, Promocion de
Inversiones o afines.

- Procesador de textos, programas de presentaciones, hojas de calculo (nivel basico).

- Inglés (nivel intermedio).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional IIl - Especialista en Inversiones |l

Funciones del cargo estructural:

Atender, informar y orientar a potenciales inversionistas nacionales y extranjeros interesados en

1 las oportunidades de inversion sectorial y en la Cartera de Proyectos de PROINVERSION.
Elaborar y coordinar las agendas de inversionistas y misiones empresariales extranjeras y
> nacionales, propiciando la toma de contacto con la red de instituciones y empresas relacionadas

con el proyecto de inversion, en el sector que tiene a su cargo, a fin de facilitar la toma de
decisiones de los inversionistas.

3 Elaborar y actualizar la informacion sectorial para mantenimiento del Portal Institucional.

Identificar y mantener informados a inversionistas que puedan ser potenciales postores en los
4  procesos de PROINVERSION del Sector a su cargo, a fin de incrementar el nimero de postores
en dichos procesos.

Facilitar el levantamiento de trabas burocratica, a requerimiento de las empresas en proceso de

5 . L/ . S
instalacion, para el desarrollo de proyectos de inversion.

6 Preparar la informacién para la atencion de las solicitudes de informacion sobre los procesos
realizados por parte de entidades publicas.

7 Otras funciones asignhadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

- Grado de Bachiller en las carreras de Ciencias Administrativas, Ciencias Econémicas, Ciencias
Contables o afines por la formacion.

- Egresado de Maestria en Gestion de Proyectos, Finanzas, Derecho Civil, Empresarial, Gestion
Publica o afines.

Experiencia

a) Experiencia general

Siete (07) afios de experiencia.
b) Experiencia especifica

Tres (03) afios de experiencia en la funcién y/o materia como especialista en el sector publico o
privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre asociaciones publico privadas, entorno macroeconémico, finanzas y gestion
publica.

- Procesador de textos, programas de presentaciones y hojas de célculo (nivel basico).

- Inglés (nivel intermedio).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional Ill - Especialista Financiero Il

Funciones del cargo estructural:

Evaluar, analizar y emitir informes financieros, sustentando el cumplimiento de los requerimientos

establecidos en los términos de referencia de las consultorias contratadas, razonabilidad en los

supuestos utilizados que cubran los aspectos econdmicos, l6gicos y matematicos referidos a los

entregables bajo su competencia.

Analizar y validar la solvencia financiera proponente y los postores, considerando sus estados

2 financieros auditados y sus respectivas notas, entre otros, de las iniciativas privadas presentadas
por PROINVERSION, de conformidad con la normativa vigente.

Evaluar, analizar, proponer y elaborar el Informe de Evaluacion, en el marco de la normatividad

vigente, para la incorporacion de los proyectos al proceso de promocion de la inversién privada.
Identificar, evaluar y valorizar los riesgos financieros de los procesos de promocion de inversién
4 @cargo de PROINVERSION, asi como formular, evaluar y valorizar las correspondientes

matrices de riesgo y las recomendaciones para su mitigacion en cada proyecto con la finalidad

de viabilizar el proceso de promocién de la inversién privada.

Participar en la elaboracion de los proyectos de contrato de concesion que le sean asignados,
5 con lafinalidad de incorporar los aspectos financieros pertinentes y estructurar la version final del
contrato.
Proponer y elaborar los términos de referencia, y absolver las consultas correspondientes a los

6 términos econdmicos y financieros, para la contratacion de consultorias de proyectos.

7 Elaborar el modelo econdmico financiero del proyecto, considerando sustento econdémico,
financiero, l6gico y matematico.

8 Evaluar y proponer las distintas modalidades para la determinacién del factor de competencia
para los procesos de concesion.

9 Elaborar los informes financieros requeridos en el proceso de promocién de la inversioén privada

u otros, de los proyectos asignados.

Coordinar los temas financieros permanentemente con asesores externos, asesores legales y
10 técnicos de PROINVERSION, con la finalidad de conciliar, asi como de mantener uniformidad de
toda la informacién a presentar en los documentos del proyecto.

Participar en las reuniones de coordinacién con proponentes, postores, asesores de transaccion
11 o bancos de inversion a solicitud del director del proyecto para la coordinacién de los diversos
aspectos de los proyectos.
12 Asistir y brindar informacién a los concedentes y otros, segun corresponda.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

1 .
3 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

- Grado de Bachiller en las carreras de Ingenieria, Ciencias Econémicas, Ciencias Contables, o afines
por la formacion.

- Grado de Maestria en Finanzas, Administracion, Gestién de Proyectos o afines.

Experiencia
a) Experiencia general

Siete (07) afios de experiencia.
b) Experiencia especifica
Tres (03) afios de experiencia en la funcion y/o materia en cargos de especialista en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre estructuracion en financiamiento de proyectos de inversion privada, evaluacion
econdémico-financiera de proyectos, y valorizacion de empresas.

- Procesador de textos y programas de presentaciones (nivel basico), hojas de célculo y visual basic
(nivel intermedio).

- Inglés (nivel intermedio).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico —

o SP-ES Profesional Ill - Especialista Financiero Il
Especialista

Funciones del cargo estructural:

Asesorar, en temas financieros a los responsables de proyecto y al area para facilitar el desarrollo
de los procesos de promocion de la inversién privada.
Identificar y evaluar los riesgos financieros de los procesos de promocion de inversién a cargo
2 de PROINVERSION, formular las correspondientes matrices de riesgos y determinar las
recomendaciones para su mitigacion.
Elaborar, con el apoyo del asesor técnico, legal o externo el informe de evaluacion, para la
incorporacion de proyectos al proceso de promocion de la inversion privada.
Elaborar los términos de referencia financieros para la contratacion del personal de apoyo
financiero y de consultores financieros externos para asesorar a los responsables de proyecto.
Analizar y validar la solvencia financiera del proponente y los postores, considerando sus estados
5 financieros auditados y sus respectivas notas entre otros de las iniciativas privadas presentadas
a PROINVERSION.
Elaborar los Términos de Referencia financieros para la formulacién de estudios requeridos para
las iniciativas privadas incorporadas al proceso de promociéon de inversiones a cargo de
PROINVERSION, revisar los resultados de los estudios y elevar los informes correspondientes
al responsable de proyecto.
Evaluar y proponer las distintas modalidades para la determinacién del factor de competencia
7 para los procesos de concesion, asi como elaborar los informes financieros requeridos en el

proceso de promocidn de la inversion privada u otros, de los proyectos asignados.

Elaborar el informe de aprobacion de los aspectos financieros contenidos en el Plan de
8 Promocion, Basesy Contrato de Promocion de la Inversion Privada para los proyectos asignados
y sustentacion de los informes ante los Comités Especiales de PROINVERSION.
Asistir a los concedentes por designacion de la jefatura, en la negociacion y suscripcion de
adendas a los contratos de promocion de inversion privada.
Desarrollar capacitaciones internas juntamente con el equipo de estructuracién financiera, sobre
10 temas contables financieros, econémicos en los procesos de promocién de la inversién privada,
que sean de interés de los equipos de proyectos.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

1

11

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Grado de Bachiller en las carreras de Ingenieria, Ciencias Econémicas, Ciencias Contables o afines
por la formacién.

Experiencia
a) Experiencia general
Siete (07) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Tres (03) afios de experiencia en la funcién y/o materia en cargos de especialista en el sector publico
o0 privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre estructuracion en financiamiento de proyectos de inversion privada, evaluacion
econdmico-financiera de proyectos, y valorizacién de empresas.

- Programa de especializacién en Gestion Publica, Gestion de Proyectos, Finanzas o afines.

- Procesador de textos y programas de presentaciones, hojas de célculo y visual basic (nivel basico).
- Inglés (nivel intermedio).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional Ill - Especialista Legal IlI

Funciones del cargo estructural:

1 Revisar la documentacion legal elevada para la firma del Secretario General.

Brindar asesoria legal en los temas de caracter administrativo, de personal, finanzas,
2  contrataciones, archivo y tramite documentario de competencia de la Secretaria General y sus
areas dependientes.
Coordinar con las areas competentes la elaboracion de los proyectos de reglamentos, directivas

3 . e
entre otros documentos a ser elevados a la Secretaria General para su tramite.

4 Coordinar con la Oficina de Asesoria Juridica la emisiéon de los dispositivos legales relacionados
con las labores de la entidad.

5 Apoyar al Secretario General en las actividades relacionadas con las sesiones del

Consejo Directivo de PROINVERSION.

Consolidar y remitir informacién o material necesario derivado de la formulacion de pedidos de
6  requerimiento por parte del Congreso u otra entidad o institucion de competencia de la Secretaria
General.

Brindar asesoria en el levantamiento de observaciones formuladas por el Organo de Control
7 Interno (OCI), auditorias externas y Contraloria General de la Republica en los asuntos de su
competencia.

Coordinar con las areas a cargo de la Secretaria General el cumplimiento de los requerimientos

8 .
que el Secretario General les encargue.

9 Coordinar la elaboracién de proyectos de resoluciones de la Direccion Ejecutiva con las areas
correspondientes.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidon académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional en la carrera de Derecho.

Experiencia
a) Experiencia general
Siete (07) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Tres (03) afios de experiencia en la funcién y/o materia en cargos de especialista en el sector publico
o0 privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre normatividad sobre proyectos de inversion privada, gestion de proyectos.

- Programa de especializacién en Gestion Publica, Derecho Administrativo o afines.

- Procesador de textos y programas de presentaciones, hojas de célculo y visual basic (nivel basico).
- Inglés (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Profesional Il - Especialista Legal

Servidor Publico — Especialista SP-ES "

Funciones del cargo estructural:

10

Brindar asesoria legal a los responsables de proyecto en el disefio y desarrollo de los procesos
de promocién de la inversion privada a cargo de PROINVERSION, en los proyectos que le sean
asignados.

Elaborar los términos de referencia para la contratacion de consultores legales externos y emitir
informes sustentando el cumplimiento de los requerimientos establecidos de las consultorias
contratadas.

Identificar y evaluar 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.

Atender las consultas orales y escritas que le sean formuladas respecto a los procesos de
promocion de la inversion privada a cargo de PROINVERSION.

Emitir los informes que brinden el sustento legal para la elaboracién de planes de promocion,
bases de concursos y proyectos de contratos de los procesos de promocién de la inversién
privada, de los proyectos que le sean asignados, asi como su sustentacion ante los Comités
Especiales de PROINVERSION.

Elaborar los proyectos de normas, de informes y de cualquier otro documento que resulte
necesario, en las distintas etapas previas o durante los procesos de promocién de la inversién
privada, de los proyectos asignados.

Realizar el seguimiento y control de los aspectos legales de los procesos de promocion de la
inversién privada de los proyectos asignados.

Coordinar permanentemente con el responsable de proyecto y asesores los aspectos legales
relacionados a los proyectos que le sean asignados.

Evaluar la competencia de PROINVERSION en las iniciativas privadas presentadas, cuando lo
requiera el area; asi como evaluar los aspectos legales de las iniciativas privadas admitidas a
tramite que le sean asignadas.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional en la carrera de Derecho.

Experiencia

a) Experiencia general

Siete (07) afios de experiencia.
b) Experiencia especifica

Tres (03) afios de experiencia en la funcién y/o materia en cargos de especialista en el sector publico
0 privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre normatividad sobre proyectos de inversién privada, gestién de proyectos.

- Programa de especializacion en Derecho Civil, Comercial, Gestion de Proyectos, Asociaciones
Publico Privadas o afines.

- Procesador de textos, programas de presentaciones y hojas de célculo (nivel basico).

- Inglés (nivel intermedio).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional Il - Especialista Legal IlI

Funciones del cargo estructural:

Brindar asesoria legal a los responsables de proyecto en el disefio y desarrollo de los
1  procesos de promocion de la inversion privada a cargo de PROINVERSION, en los proyectos

gue le sean asignados.

Elaborar los términos de referencia para la contratacion de consultores legales externos y
2  emitir informes sustentando el cumplimiento de los requerimientos establecidos de las

consultorias contratadas.

Coordinar con las entidades involucradas en el diagnéstico y saneamiento fisico legal de los
3 inmuebles involucrados en los procesos de promocién de inversion privada que tiene a su

cargo PROINVERSION.

Identificar y evaluar los riesgos legales de los procesos de promocién de inversién a cargo de
4  PROINVERSION, formular las correspondientes matrices de riesgos y determinar las

recomendaciones para su mitigacion.

Atender las consultas orales y escritas que le sean formuladas respecto a los procesos de

S promocion de la inversion privada a cargo de PROINVERSION.
Emitir los informes que brinden el sustento legal para la elaboracién de planes de promocion,
6 bases de concursos y proyectos de contratos de los procesos de promocién de la inversién

privada, de los proyectos que le sean asignados, asi como su sustentacion ante los Comités
Especiales de PROINVERSION.

Elaborar los proyectos de normas, de informes y de cualquier otro documento que resulte
7  necesario, en las distintas etapas previas o durante los procesos de promocion de la inversion
privada, de los proyectos asignados.

Realizar el seguimiento y control de los aspectos legales de los procesos de promocion de la
inversién privada de los proyectos asignados.

Coordinar permanentemente con el responsable de proyecto y asesores los aspectos legales
relacionados a los proyectos que le sean asignados.

Evaluar la competencia de PROINVERSION en las iniciativas privadas presentadas, cuando
10 lorequiera el area; asi como evaluar los aspectos legales de las iniciativas privadas admitidas
a tramite que le sean asignadas.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

1 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

- Titulo profesional en la carrera de Derecho.

- Egresado de Maestria en Derecho Empresarial, Proyectos, Regulacion, Administracién, o afines
por la formacién.

Experiencia

a) Experiencia general

Siete (07) afios de experiencia.
b) Experiencia especifica

Tres (03) afios de experiencia en la funcion y/o materia en cargos de especialista en el sector
publico o privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre asociaciones publico privadas, gestion de proyectos y gestion publica.
- Procesador de textos, programas de presentaciones y hojas de calculo (nivel basico).

- Inglés (nivel intermedio).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Profesional Il - Especialista Técnico Il

Funciones del cargo estructural:

Evaluar, analizar y emitir informes de su competencia sustentando el cumplimiento de los
requerimientos establecidos en los Términos de Referencia de las consultorias contratadas,

incluyendo razonabilidad en los supuestos utilizados que cubran los aspectos técnicos referidos
a los entregables bajo su competencia.
> Analizar la informacién técnica de los proyectos para la elaboracion de los documentos

necesarios para cumplir cada una de las fases de los proyectos.
Emitir los informes que brinden el sustento técnico para la elaboracion de los documentos
3 vinculados a los hitos de los proyectos asignados, que permita la incorporacién de proyectos al
proceso de promocion de la inversién privada hasta su adjudicacion, segun normatividad vigente.
Evaluar y analizar los informes presentados por los consultores contratados y coordinar con los
4 mismos a fin de absolver las observaciones formuladas por las distintas Instituciones que
intervienen en el proceso de promocién de la inversion privada.
Elaborar los documentos técnicos que correspondan de la cartera de proyectos a ser presentados
al Consejo Directivo, Comités de PROINVERSION vy Direccién de Portafolio de Proyectos.
Identificar y evaluar los riesgos de los procesos de promocion de inversion a cargo de
6 PROINVERSION, en el marco de sus competencias; a fin de formular y evaluar las
correspondientes matrices de riesgos y determinar las recomendaciones para su mitigacion.
Evaluar y analizar los aspectos técnicos en los proyectos contenidos en las iniciativas privadas
presentadas ante PROINVERSION, con el fin de determinar su viabilidad.
Asesorar a los Directores de Proyectos en las coordinaciones con las Instituciones del Estado
8 sobre aspectos técnicos para llevar a cabo el proceso de promocion de la inversion privada en
proyectos de su especialidad.
Evaluar y analizar las propuestas presentadas en el marco del proceso de promocién de la
inversion privada en proyectos en cartera de PROINVERSION.
Elaborar los Informes de sustento para la aprobacién de los entregables presentados en el marco
de las consultorias contratadas.
Evaluar, analizar y determinar los aspectos técnicos de la precalificacion de los postores, en el
11 marco del proceso de promociéon de la inversion privada en proyectos en cartera de
PROINVERSION.
Elaborar propuestas de términos de referencia y metodologias de evaluacion; absoluciéon de
12 consultas y calificacion de propuestas, de las consultorias a contratar para los proyectos a cargo
de PROINVERSION, en el marco de sus competencias.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

10

13

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

- Titulo profesional en las carreras de Ingenieria Civil, Transportes o afines por la formacion
- Egresado de Maestria en Gestion de Proyectos, Construccién, Project Management o afines.

Experiencia

a) Experiencia general

Siete (07) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Tres (03) afios de experiencia en la funcion y/o materia en cargos de especialista en el sector publico

o0 privado.
- Haber participado en alguna de las fases de una asociacién publico privada.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre Asociaciones Publico Privada, INVIERTE PE, Regulacion, Gestion de
Proyectos, Project Management, Gestion Publica, Gestién por Procesos, Gestion de Construccion.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel intermedio).

Av. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro, Lima, Peru. Pagina 120 de 152
T.51 1200 12 00 | E. contact@proinversion.gob.pe
WWW.INVESTINPERU.PE



mailto:contact@proinversion.gob.pe

@ Prolnversion

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional Ill - Especialista Técnico IlI

Funciones del cargo estructural:

Asesorar, en el ambito de su especializacion, a los responsables de proyecto y al area para

facilitar el desarrollo de los procesos de promocion de la inversién privada.
Participar en la elaboracion de términos de referencia, absolucion de consultas, calificacion de
2 propuestas técnicas y elaboracién de los contratos de servicios, en los aspectos técnicos de las

consultorias para los proyectos de su especializacion que se encuentren en la Cartera de
Proyectos de PROINVERSION.
Emitir los informes que brinden el sustento técnico para la elaboracién del informe de evaluacion,
3 que permita la incorporacion de proyectos al proceso de promocién de la inversién privada en el
ambito de su especialidad y seguiin normatividad vigente.
Revisar los informes presentados por los consultores técnicos contratados y coordinacion con los
4  mismos afin de absolver las observaciones formuladas por las distintas entidades que intervienen
en el proceso de promocion de la inversion privada.
Elaborar informes de aprobacién de los entregables presentados en el marco de las consultorias
contratadas, en los aspectos técnicos correspondientes.
Participar en la elaboracion de documentos a ser presentados a los Comités, Direccién Ejecutiva
y Consejo Directivo de PROINVERSION, tales como informes, Planes de Promocion de la
6 Inversion Privada, bases, absolucion de consultas a las bases o cualquier otro documento
informativo en los aspectos técnicos de proyectos de su especializaciéon en Cartera de Proyectos
de PROINVERSION.
Identificar y evaluar los riesgos de los procesos de promocion de inversién a cargo de
7  PROINVERSION, formular y evaluar las correspondientes matrices de riesgos y determinar las
recomendaciones para su mitigacion
Revisar los aspectos técnicos de su especializacion en los proyectos contenidos en las iniciativas
privadas presentadas y de los proyectos de inversion publica encargados a PROINVERSION.
Asesorar al responsable del proyecto en la coordinacién con las entidades publica sobre aspectos
9 técnicos para llevar a cabo el proceso de promocion de la inversién privada en proyectos de su
especializacion.
Participar en reuniones de trabajo con las entidades publicas, interesados, postores y consultores
10 externos a efectos de absolver consultas relacionadas a los aspectos técnicos de los proyectos
de su especializacién que se encuentren en la Cartera de Proyectos de PROINVERSION.
Participar en la determinacién de los aspectos técnicos de la precalificacion de los postores, en
11 el marco del proceso de promocion de la inversion privada en Cartera de Proyectos de
PROINVERSION.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

12 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

- Grado de Bachiller en las carreras de Ingenieria, Arquitectura o afines por la formacion.
- Egresado de Maestria en Regulacion de Servicios Publicos, Gestién de Proyectos, Gestién Publica
o afines.

Experiencia

a) Experiencia general

Siete 07) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Tres (03) afios de experiencia en la funcién y/o materia en cargos de especialista en el sector publico
0 privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre asociaciones publico privadas, gestion de proyectos, procesos y gestion
publica.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel intermedio).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional Ill - Especialista Técnico IlI

Funciones del cargo estructural:

Evaluar, analizar y emitir informes técnicos sustentando el cumplimiento de los requerimientos
establecidos en los términos de referencia de las consultorias contratadas, y la razonabilidad en

1 o L . i
los supuestos utilizados que cubran los aspectos técnicos referidos a los entregables bajo su
competencia.

2 Analizar la informacién técnica de los proyectos eléctricos para la elaboracion de los documentos

necesarios para cumplir cada una de las fases de los proyectos de asociaciones publico privadas.
Participar en la elaboracion de los proyectos de contrato de concesion que le sean asignados,
3 con lafinalidad de incorporar los aspectos técnicos pertinentes y estructurar las versiones de los
contratos en las distintas fases de los proyectos de asociaciones publico privadas.
Evaluar y proponer los requisitos técnicos para la calificacion de postores.
Elaborar los informes técnicos requeridos en el proceso de promocion de la inversién privada u
otros, de los proyectos asignados.
Evaluar, analizar y proponer los documentos técnicos de las iniciativas privadas presentadas.
Proponer los términos de referencia, absolucion de consultas correspondientes a los temas
técnicos, para la contratacion de consultorias de los proyectos.
Formar parte de la comisién encargada de la evaluacion de los sobres de calificacion de postores.
Coordinar los temas técnicos con asesores externos e internos de PROINVERSION con la
9 finalidad de conciliar, asi como de mantener uniformidad de toda la informacion a presentar en
los documentos del proyecto.
Participar en las reuniones de coordinacién con proponentes, postores, interesados o entidades
10 publicas a solicitud del director del proyecto para la coordinacién de los diversos aspectos de los
proyectos.
11 Asistir y brindar informacién a los concedentes y otros, segun corresponda.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

0o N o o b

12

Requisitos del cargo estructural:

Formacidon académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

- Grado de Bachiller en las carreras de Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Mecanica Eléctrica o afines por
la formacion.

- Egresado de Maestria en Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Mecénica Eléctrica, Regulacion, Gestion de
Proyectos o afines.

Experiencia

a) Experiencia general

Siete (07) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Tres (03) afios de experiencia en la funcién y/o materia en cargos de especialista en el sector publico
0 privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre asociaciones publico privadas, calidad, gestion de proyectos eléctricos y
gestion publica.

- Procesador de textos y programas de presentaciones (nivel basico), y hojas de célculo y visual basic
(nivel intermedio).

- Inglés (nivel intermedio).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional Ill — Especialista Técnico IlI

Funciones del cargo estructural:

Participar en la ejecucién de los planes de accién para el fortalecimiento de capacidades a los
1 funcionarios de organizaciones publicas y privadas sobre el desarrollo de proyectos de promocién
de la inversion privada, y proyectos de inversion plblica con participacion privada.

Disefiar metodologias, y elaborar materiales y herramientas para la ejecucion de las actividades
2 de capacitacion y asistencia técnica con las entidades publicas relacionadas a los temas de
desarrollo de promocién de la inversion privada.

Organizar y ejecutar con las entidades competentes los programas de difusién y fortalecimiento
3 de capacidades a las entidades publicas, a fin de identificar proyectos para la promocion de la
inversion privada.

Brindar asistencia técnica a solicitud de las entidades publicas, en materia de promocion de la
4 inversion privada, en todas las fases del proceso, a fin de facilitar el acceso de la inversion privada
en proyectos que requiera el pais.

Participar en las actividades de sensibilizacién a los interesados y beneficiarios sobre los
5 mecanismos de promocién de la inversion privada e inversién puablica con participacién privada,
a fin de generar vinculos de articulacion entre interesados y beneficiarios de los proyectos.

Otras funciones asignhadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

6 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidon académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica
- Grado de Bachiller en las carreras de Administracion, Economia, Ingenieria o afines por la formacion.
- Egresado de Maestria en Administracion, Gestién de Proyectos, Gestion Publica o afines.

Experiencia

a) Experiencia general

Siete (07) afios de experiencia.
b) Experiencia especifica

Tres (03) afios de experiencia en la funcidén y/o materia en cargos de especialista en el sector publico
0 privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre asociaciones publico privadas, calidad, gestion de proyectos y gestién puablica.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
- Inglés (nivel intermedio).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Profesional IV - Especialista en Gestion

Servidor Publico — Especialista SP-ES Ambiental IV

Funciones del cargo estructural:

Asesorar a los Directores de Proyecto y a las entidades titulares de proyectos en la incorporacién
1 de criterios ambientales alineados a la normativa vigente y a las mejores practicas
internacionales.

Participar en la evaluacién y gestion de los riesgos de los proyectos, en especial de aquellos
2 asociados a la permisologia ambiental, el cambio climatico, el desempefio socioambiental, la
resiliencia de la infraestructura y de los servicios, entre otros.

Revisar los términos de referencia, estudios técnicos, evaluaciones ambientales preliminares,
3 iniciativas privadas y entregables ambientales de los proyectos y de la entidad, haciendo
seguimiento a los profesionales, entidades y/o equipos asignados.

Evaluar y proponer medidas para el cumplimiento de la normativa legal vigente, las salvaguardas
4  financieras, y las guias, principios o estandares internacionales referidos a asuntos ambientales,
sociales y de gobernanza (ASG).

Propiciar condiciones que faciliten el acceso de los proyectos a instrumentos financieros

5 )
sostenibles.

6 Participar en el disefio, ejecucion y monitoreo de las estrategias comunicacionales de los
proyectos, y en el posicionamiento ambiental de la entidad.

7 Brindar soporte a los procesos de consulta previa a pueblos indigenas y originarios asentados

en el ambito de influencia de los proyectos.

Sistematizar, estandarizar e incorporar en los proyectos lecciones aprendidas, buenas practicas
8 ambientales, enfoques innovadores, tecnologias limpias y mecanismos de retribucion por
servicios ecosistémicos.

Articular acciones con otras organizaciones para obtener pronunciamientos sobre los proyectos,
9 recibir retroalimentacion, desarrollar estrategias conjuntas, participar en comités o plataformas
ambientales, entre otros.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

10 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

- Titulo profesional en las carreras de Ciencias Sociales, Ingenieria Ambiental o afines por la
formacion.

- Egresado de Maestria en Desarrollo Sostenible, Derecho Ambiental, Ecologia, Gestibn Ambiental,
Regulacién y Gestion, Responsabilidad Social o afines.

Experiencia

a) Experiencia general

Siete (07) afios de experiencia.
b) Experiencia especifica

Cuatro (04) afios de experiencia en la funcidn y/o materia en cargos de especialista en el sector publico
0 privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre asociaciones publico privadas, gestién ambiental, gestion social e ISO 14001.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel intermedio).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional IV - Especialista Financiero IV

Funciones del cargo estructural:

Evaluar, analizar y emitir informes financieros sustentando el cumplimiento de los requerimientos
establecidos en los términos de referencia de las consultorias contratadas, y la razonabilidad en
los supuestos utilizados que cubran los aspectos econémicos, l6gicos y matematicos referidos a
los entregables bajo su competencia.

Analizar y validar la solvencia financiera proponente y los postores, considerando sus estados
2  financieros auditados y sus respectivas notas, entre otros, de las iniciativas privadas presentadas
por PROINVERSION, de conformidad con la normativa vigente.

Evaluar, analizar, proponer y elaborar el Informe de Evaluacion, en el marco de la normatividad

vigente, para la incorporacion de los proyectos al proceso de promocion de la inversion privada.
Identificar, evaluar y valorizar los riesgos financieros de los procesos de promocion de inversién
4 @ cargo de PROINVERSION, asi como formular, evaluar y valorizar las correspondientes

matrices de riesgo y las recomendaciones para su mitigacion en cada proyecto con la finalidad
de viabilizar el proceso de promocién de la inversién privada.

Participar en la elaboracion de los proyectos de contrato de concesion que le sean asignados,
5 conlafinalidad de incorporar los aspectos financieros pertinentes y estructurar la version final del
contrato.

Proponer y elaborar los términos de referencia, y absolver las consultas correspondientes a los

6 términos econdmicos y financieros, para la contratacion de consultorias de proyectos.

7 Elaborar el modelo econdmico financiero del proyecto, considerando sustento econdémico,
financiero, l6gico y matematico.

8 Evaluar y proponer las distintas modalidades para la determinacion del factor de competencia
para los procesos de concesion.

9 Elaborar los informes financieros requeridos en el proceso de promocion de la inversion privada

u otros, de los proyectos asignados.
Coordinar los temas financieros permanentemente con asesores externos, asesores legales y
10 técnicos de PROINVERSION, con la finalidad de conciliar, asi como de mantener uniformidad de
toda la informacién a presentar en los documentos del proyecto.
Participar en las reuniones de coordinacion con proponentes, postores, asesore de transaccion
11 o bancos de inversién a solicitud de la jefatura, para la coordinacién de los diversos aspectos de
los proyectos.
12 Asistir y brindar informacién a los concedentes y otros, segun corresponda.
13 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

- Grado de Bachiller en las carreras de Ingenieria, Ciencias Econémicas, Ciencias Contables o afines
por la formacién.

- Grado de Maestria en Finanzas, Administracion, Gestion de Proyectos o afines.

Experiencia

a) Experiencia general

Siete (07) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Cuatro (04) afos de experiencia en la funcion y/o materia en cargos de especialista en el sector
publico o privado.

- Participacion en, al menos, dos (02) proyectos o transacciones en asociaciones publico privada o
proyectos de infraestructura o financiamiento estructurado u operaciones de fusion y adquisicion o
financiamiento de proyectos o finanzas corporativas.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre estructuracion en financiamiento de proyectos de inversion privada, evaluacion
economico financiera de proyectos y valorizacion de empresas.

- Procesador de textos y programas de presentaciones (nivel basico), hojas de calculo (nivel
avanzado) y visual basic (nivel intermedio).

- Inglés (nivel intermedio).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional IV - Especialista Legal IV

Funciones del cargo estructural:

Brindar asesoria legal a los responsables de proyecto en el disefio y desarrollo de los procesos
1  de promocion de la inversion privada a cargo de PROINVERSION, en los proyectos que le sean
asignados.
Elaborar Planes de Promocién, bases y proyectos de contratos de los procesos de promocion de

2 ; L ,
la inversion privada, que le sean asignados.

3 Elaborar informes legales relacionados a los distintos aspectos y etapas de los procesos de
promocioén de la inversion privada.

4 Elaborar informes sobre proyectos de normas relacionadas a las asociaciones publico privadas

y proceso de la inversion privada.

Evaluar la competencia de PROINVERSION en las iniciativas privadas presentadas, cuando lo
5 requiera el area; asi como evaluar los aspectos legales de las iniciativas privadas admitidas a
tramite que le sean asignadas.

Elaborar los términos de referencia para la contratacién de consultores legales externos y emitir
6 informes sustentando el cumplimiento de los requerimientos establecidos de las consultorias
contratadas.

Identificar y evaluar los riesgos de los procesos de promocion de la inversién a cargo de
7 PROINVERSION, segln su especialidad a fin de formular y evaluar las correspondientes
matrices de riesgos y determinar las recomendaciones para su mitigacion.

Participar en las reuniones de coordinacion con postores, asesores de transaccion o
Bancos de Inversion a solicitud del responsable del proyecto.

Desarrollar capacitaciones internas, en coordinacion con el area que corresponda, sobre temas
9 legales en los procesos de promocién de la inversion privada, que sean de interés en los equipos
de proyecto.

Asistir a los concedentes, a designacion del responsable del area, en la negociacion y suscripcion
de adendas a los contratos de promocion de inversion privada.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

10

11

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

- Titulo profesional en la carrera de Derecho.
- Egresado de Maestria en Gestién Publica, Derecho Civil, Derecho Comercial o afines.

Experiencia

a) Experiencia general

Ocho (08) afios de experiencia.
b) Experiencia especifica

Cuatro (04) afios de experiencia en la funcién y/o materia en cargos de especialista en el sector publico
0 privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre normatividad en proyectos de inversién privada, gestion de proyectos.
- Procesador de textos y programas de presentaciones, hojas de calculo (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).

Av. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro, Lima, Peru. Pagina 126 de 152
T.51 1200 12 00 | E. contact@proinversion.gob.pe
WWW.INVESTINPERU.PE



mailto:contact@proinversion.gob.pe

@ Prolnversion

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Especialista SP-ES Profesional IV - Especialista Legal IV

Funciones del cargo estructural:

Brindar asesoria legal a los responsables de proyecto en el disefio y desarrollo de los procesos
1 de promocion de la inversion privada a cargo de PROINVERSION, en los proyectos que le sean
asignados.

Elaborar los términos de referencia para la contratacion de consultores legales externos y emitir
2 informes sustentando el cumplimiento de los requerimientos establecidos de las consultorias
contratadas.

Revisar informes presentados por los consultores técnicos contratados y coordinar con ellos la
3  absolucion de las observaciones formuladas por las distintas entidades que intervienen en el
proceso de formulacién de proyectos de la inversion publica.

Identificar y evaluar los riesgos legales de los procesos de promocién de inversion a cargo de
4  PROINVERSION, formular las correspondientes matrices de riesgos y determinar las
recomendaciones para su mitigacion.
Emitir los informes que brinden el sustento legal para la elaboracién de planes de promocion,
bases de concursos y proyectos de contratos de los procesos de promocién de la inversion

privada, de los proyectos que le sean asignados, asi como su sustentacion ante los Comités
Especiales de PROINVERSION.

6 Revisar los aspectos legales en el proceso de formulacién y evaluacion de proyectos contenidos
en las iniciativas privadas.

7 Evaluar los aspectos legales de su especializacion de los proyectos de inversion publica que
requieran pasar por el sistema administrativo de inversién publica.

8 Realizar el seguimiento y control de los aspectos legales de los procesos de promocion de la
inversién privada de los proyectos asignados.

9 Coordinar permanentemente con el responsable de proyecto y asesores los aspectos legales
relacionados a los proyectos que le sean asignados.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional en la carrera de Derecho.

Experiencia

a) Experiencia general

Siete (07) afios de experiencia.
b) Experiencia especifica

Cuatro (04) afios de experiencia en la funcién y/o materia en cargos de especialista en el sector publico
0 privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre normatividad en asociaciones publico privadas, gestion de proyectos, inversion
publica.

- Programa de especializacion en Gestion de Proyectos, Gestién Publica, Asociaciones Publico
Privadas o afines.

- Procesador de textos y programas de presentaciones (nivel basico), hojas de calculo (nivel basico).
- Inglés (nivel intermedio).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico —

o SP-ES Profesional IV - Especialista Legal IV
Especialista

Funciones del cargo estructural:

Elaborar informes legales, en atencion a las consultas formuladas a la Oficina de Asesoria
1 Juridica en asuntos institucionales, administrativos, de sistemas (administrativos y funcionales),
de procedimientos, entre otros, a fin de cumplir con los objetivos institucionales.

Analizar, revisar o elaborar proyectos de resoluciones y herramientas de gestién previo al visto

2 o . P
de la Oficina de Asesoria Juridica.

3 Elaborar informes legales relacionados con temas de procesos de promocién de la inversion
privada bajo la ley marco de asociaciones publico-privadas u otras normas vinculadas.

4 Elaborar o revisar convenios o contratos que deba suscribir la entidad previa al visto de la
Oficina de Asesoria Juridica

5 Brindar asesoria legal a los equipos técnicos en lo relacionado con los procesos de promocién

de la inversion privada
6 Elaborar proyectos de dispositivos legales de competencia de PROINVERSION

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

! estructural y/o area

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

- Titulo profesional en la carrera de Derecho

- Egresado de Maestria en Derecho Administrativo, Civil, Empresarial, Corporativo, Gestion Publica,
Regulacién de Servicios Publicos o afines

Experiencia
a) Experiencia general
Ocho (08) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Cuatro (04) afios de experiencia en la funcién y/o materia en cargos como especialista en el sector
publico.

- Dos (02) afios de experiencia en funciones vinculadas a proyectos mediante asociacion publico
privadas o procesos de promocién de la inversién privada.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre normatividad en proyectos de inversién privada, derecho administrativo,
arbitral, procesal civil, contrataciones con el estado y gestién publica

- Diplomado o especializacién en Asociaciones Publico-Privadas o afines.

- Procesador de textos y programas de presentaciones, hojas de calculo (nivel basico)

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico —

o SP-ES Profesional IV - Especialista Técnico IV
Especialista

Funciones del cargo estructural:

Evaluar, analizar y emitir informes técnicos sustentando el cumplimiento de los requerimientos
establecidos en los términos de referencia de las consultorias contratadas, y la razonabilidad en

1 o L ) i
los supuestos utilizados que cubran los aspectos técnicos referidos a los entregables bajo su
competencia.

2 Analizar la informacién técnica de los proyectos eléctricos para la elaboracién de los documentos

necesarios para cumplir cada una de las fases de los proyectos de asociaciones publico privadas.
Participar en la elaboracion de los proyectos de contrato de concesion que le sean asignados,
3 conlafinalidad de incorporar los aspectos técnicos pertinentes y estructurar las versiones de los
contratos en las distintas fases de los proyectos de asociaciones publico privadas.
Elaborar los requisitos técnicos para la calificacién de postores.
Elaborar los informes técnicos requeridos en el proceso de promocién de la inversién privada u
otros, de los proyectos asignados.
Evaluar, analizar y elaborar los documentos técnicos de las iniciativas privadas presentadas.
Elaborar los términos de referencia, absoluciéon de consultas correspondientes a los temas
técnicos, para la contratacion de consultorias de los proyectos.
Formar parte de la comisién encargada de la evaluacion de los sobres de calificacion de postores.
Coordinar los temas técnicos con asesores externos e internos de PROINVERSION con la
9 finalidad de conciliar, asi como de mantener uniformidad de toda la informacion a presentar en
los documentos del proyecto.
Participar en las reuniones de coordinacién con proponentes, postores, interesados o entidades
10 publicas a solicitud del director del proyecto para la coordinacién de los diversos aspectos de los
proyectos.
11 Asistir y brindar informacién a los concedentes y otros, segun corresponda.
12 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

0o N o o b~

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

- Titulo profesional en las carreras de Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Mecanica Eléctrica o afines por
la formacion.

- Egresado de Maestria en Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Mecénica Eléctrica, Regulacion, Gestion de
Proyectos o afines.

Experiencia

a) Experiencia general

Ocho (08) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Cuatro (04) afos de experiencia en la funcién y/o materia en cargos como especialista en el sector
publico (o] privado.
- Participacion en, al menos, dos (02) proyectos de energia o transacciones en asociaciones publico
privada o proyectos de infraestructura en el sector electricidad o financiamiento estructurado u
operaciones de fusidén y adquisicion o financiamiento de proyectos o finanzas corporativas de
proyectos en energia.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Conocimientos sobre asociaciones publico privadas, calidad, gestion de proyectos y gestién publica.
- Programa de especializacion en Asociaciones Publico Privadas, Gestion de Proyectos, Regulacion,
Sistemas de Transmisién y Distribucion Eléctrica o afines.

- Procesador de textos y programas de presentaciones (nivel basico), y hojas de calculo y visual basic
(nivel intermedio).

- Inglés (nivel intermedio).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Euphco B SP-ES Profesional IV - Especialista Técnico IV
Especialista

Funciones del cargo estructural:

Asesorar, en el ambito de su especializacion a los responsables de proyecto y al area para facilitar
el desarrollo de los procesos de promocion de la inversioén privada.

Elaborar de términos de referencia, absolucion de consultas, calificacion de propuestas técnicas
2y elaboracién de los contratos de servicios, en los aspectos técnicos de las consultorias para los

proyectos de su especializacién que se encuentren en la cartera de PROINVERSION.

Emitir los informes que brinden el sustento técnico para la elaboracién del informe de evaluacion,
3 que permita la incorporacion de proyectos al proceso de promocién de la inversion privada en el

ambito de su especialidad y segun normatividad vigente.

Revisar los informes presentados por los consultores técnicos contratados y coordinacion con los
4 mismos a fin de absolver las observaciones formuladas por las distintas Entidades que

intervienen en el proceso de promocion de la inversion privada.

Elaborar informes de aprobacién de los entregables presentados en el marco de las consultorias

1

5 . i

contratadas, en los aspectos técnicos de los mismos.

Elaborar documentos a ser presentados a los Comités, Direccion Ejecutiva y Consejo Directivo
6 de PROINVERSION, tales como informes, Planes de Promocion de la Inversién Privada, bases,

absolucion de consultas a las bases o cualquier otro documento informativo en los aspectos
técnicos de proyectos de su especializacion en Cartera de Proyectos de PROINVERSION.
Identificar y evaluar los riesgos de los procesos de promocion de inversion a cargo de
7  PROINVERSION, formular y evaluar las correspondientes matrices de riesgos y determinar las
recomendaciones para su mitigacion.
Evaluar los aspectos técnicos de su especializacidn en los proyectos contenidos en las iniciativas
privadas presentadas y de los proyectos de inversion publica encargados a PROINVERSION.
Asesorar al responsable del proyecto en la coordinacién con las entidades publica sobre aspectos
9 técnicos para llevar a cabo el proceso de promocion de la inversién privada en proyectos de su
especializacion.
Participar en reuniones de trabajo con las entidades del Estado, interesados, postores y
10 consultores externos a efectos de absolver consultas relacionadas a los aspectos técnicos de los
proyectos de su especializacién que se encuentren en la cartera de PROINVERSION.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

1 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

- Titulo profesional en las carreras de Ingenieria, Ciencias Econémicas, Ciencias de la Salud o afines
por la formacién.

- Egresado de Maestria en Regulacion de Servicios Publicos, Politicas Publicas, Salud Publica,
Gestion de Proyectos, Gestién Publica o afines.

Experiencia

a) Experiencia general

Ocho (08) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Cuatro (04) afios de experiencia en la funcién y/o materia en cargos como especialista en el sector
publico o privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre asociaciones publico privadas, calidad, gestion de proyectos y gestién publica.
- Procesador de textos y programas de presentaciones (nivel basico), y hojas de calculo y visual basic
(nivel basico).

- Inglés (nivel intermedio).
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CLASIFICACION: APOYO

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Asistente (a) Ejecutivo (a)

Funciones del cargo estructural:

Efectuar las actividades operativas organizacionales para el manejo administrativo de las
1 funciones correspondientes de la Secretaria General, velando por que la documentacién esté
actualizada, segura y se mantengan los niveles de confidencialidad.

Preparar, coordinar y ordenar la documentacién para reuniones del Consejo Directivo de

PROINVERSION en base a la informacion recibida de las &reas.

3 Organizar la documentacion del area para remitirla a Gestion Documentaria para su digitalizacion
y archivo.

4 Redactar, revisar y diagramar documentos internos y externos, y brindar apoyo secretarial
especializado a fin de cumplir con los objetivos.

5 Mantener actualizado el Sistema de Tramite Documentario para tener al dia el ingreso y salida
de documentos.

6 Coordinar y convocar reuniones internas y externas, gestionando la agenda de reuniones de la
Secretaria General, a fin de confirmar participacion.

7 Efectuar control y seguimiento de expedientes registrados para mantener informado a la jefatura
inmediata sobre su situacion.

8 Atender las llamadas telefénicas dirigidas hacia la Secretaria General, derivandolas o
coordinando las citas correspondientes para una oportuna atencion.

9 Contar con archivo fisico y digital de los diversos documentos derivados de las funciones de la
Secretaria General.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Estudios Técnicos o Universitarios incompletos.

b) Grado/situacién académica
Titulo Técnico de Asistente de Gerencia o0 Asistente Ejecutiva o Secretaria o afines por la formacion o
Estudios Universitarios no menos a seis (6) semestres en carreras afines al cargo.

Experiencia

a) Experiencia general

Cinco (05) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Cinco (05) afios de experiencia en la funcion y/o materia en cargos de asistente en el sector publico

o privado.
- Dos (02) afios de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre gestién de archivos, tramite documentario, redaccion ejecutiva y atencion al
cliente.

- Cursos en Atencion al cliente, Comunicacion Efectiva, Archivo, Redaccion, Administracion Bésica o

similares.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Asistente Ejecutivo - Secretario (a)

Funciones del cargo estructural:

Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica o digitalmente, cuando corresponda la documentacion
de caracter interno y externo a fin de mantener actualizado el sistema de tramite documentario,

1 velando por que la documentacion esté actualizada, segura y se mantengan los niveles de
confidencialidad.

2  Elaborar y ordenar la documentacion correspondiente a la Direccién Ejecutiva.

3  Realizar labores de redaccién y apoyo secretarial especializado.

4  Recibir los documentos, preparando su distribuciéon segun prioridad.

5  Preparar, coordinar y ordenar la documentacién para reuniones.

6  Administrar la agenda de reuniones o programa a desarrollar por el Director Ejecutivo.

7 Efectuar el control y seguimiento de expedientes registrados y preparar periodicamente los

informes de su situacion.

Publicar en el portal institucional las reuniones y actividades diarias desarrolladas por el Director
Ejecutivo.

9  Atender las llamadas telefénicas. )

10 Coordinar repniones 0 cita}s con otros funcion.arios. de PROINVERSION o de otras entidades
publicas o privadas que le indique el Director Ejecutivo o el Asesor.

11 Proveer de Utiles de oficina al personal del area.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

12 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidon académica
a) Nivel educativo
Estudios Técnicos o Universitarios incompletos.

b) Grado/situacién académica
Titulo Técnico de Asistente de Gerencia o0 Asistente Ejecutiva o Secretaria o afines por la formacion o
Estudios Universitarios no menos a seis (6) semestres en carreras afines al cargo.

Experiencia

a) Experiencia general

Cinco (05) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Cinco (05) afios de experiencia en la funcién y/o materia como asistente en el sector publico o

privado.
- Dos (02) afios de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre gestién de archivos, tramite documentario, redaccion ejecutiva y atencion al
cliente.

- Cursos en Atencién al Cliente, Comunicacion Efectiva, Archivo, Redaccién, Administracion Bésica o
similares.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Asistente | — Asistente (a) de Logistica

Funciones del cargo estructural:

Elaborar las 6rdenes de servicio, como resultado de los procesos de agenciamiento de pasajes
aéreos nacionales e internacionales, servicio de limpieza, servicios de arrendamiento de locales
para PROINVERSION, servicio de telefonia fija y celular, y otras 6rdenes de servicios y bienes,
segun corresponda.

Realizar los compromisos en el Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF) de las
2 ordenes de bienes y servicios generadas, manteniendo coordinacion permanente con contabilidad
y tesoreria hasta honrar el compromiso con el contratista y/o proveedor

Gestionar la atencion de los requerimientos de los pasajes aéreos, nacionales e internacionales
3 requeridos para las diversas comisiones de servicio de los funcionarios de la entidad, en
coordinacién con la agencia de viajes contratada para tal fin.
Gestionar los seguros de viaje en los casos de comisién de servicios nacional e internacional de
los servidores civiles de la entidad, llevando reporte de la ejecucion del mismo.
Participar como miembro titular o suplente de los Comités Especiales de los procesos de
adjudicaciones directa, concursos publicos y licitaciones publicas, segun sea designado.

Elaborar los informes y reportes para publicar en el Portal de Transparencia en lo relacionado a la
6 ecoeficiencia, consumo de combustible y consumo de equipos moviles, asi como preparar
informacion relacionada para el responsable del area.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

! estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Técnica Superior Completa o Universitaria incompleta.

b) Grado/situacién académica

Titulo Técnico en las carreras de Administracién, Contabilidad o afines por la formacién o Estudios
Universitarios no menos a seis (6) semestres en carreras afines al cargo.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios de experiencia.
b) Experiencia especifica

Tres (03) afios de experiencia en funcion o materia en cargos de asistente en el sector publico o
privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre contrataciones con el estado y procesos.

- Cursos en Contrataciones con el Estado, Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF),
Atencién al Cliente o afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Asistente | — Asistente (a) de Personal

Funciones del cargo estructural:

Apoyar en la gestion y administracién de temas relacionados a los procesos de contratacién y
vinculacién de personal y archivo de la documentacién generada en dichos procesos.

Mantener actualizada la informacién de los legajos del personal contratado, a fin de que
contengan contratos, adendas, constancia, diplomas, resoluciones, entre otra documentacion.

3 Efectuar el registro del control de asistencia y generar los informes mensuales correspondientes.

Registrar los contratos en los sistemas de gestion de personal que se requieran, asi como
preparar los reportes relacionados al personal.

5  Gestionar la emision de fotocheck de los servidores civiles y practicantes.

Preparar la informacion para firma de convenios de practicas y registro de los convenios de

6 P .
practicas en la plataforma web correspondiente.

7 Elaborar las constancias de trabajo, de practicas, cartas de presentacion y otra documentacién
solicitada por la jefatura.

8 Hacer el seguimiento del cumplimiento de la presentacidon de las declaraciones juradas de
ingresos, bienes y rentas de los servidores civiles obligados, publicar y archivar las mismas

9 Efectuar las publicaciones de informacion de personal en el Portal de Transparencia Estandar,
de acuerdo con el marco legal vigente.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Técnica Superior Completa o Universitaria incompleta.

b) Grado/situacién académica

Titulo Técnico en las carreras de Administracion, Contabilidad, Informatica o afines por la formacion o
Estudios Universitarios no menos a seis (6) semestres en carreras afines al cargo.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios de experiencia.
b) Experiencia especifica

Tres (03) afios de experiencia en funcion o materia en cargos de asistente en el sector publico o
privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre gestiébn de sistemas de control de asistencia, sistema integrado de
administracion financiera - SIAF, gestion de personas.

- Cursos en Administracion de Personal, Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF,
Atencién al Cliente o afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Asistente | — Asistente (a) de Servicios Generales

Funciones del cargo estructural:

Apoyar en la organizacion de los eventos que se realizan dentro y fuera de la entidad, en
1 coordinacién con las areas responsables, adecuando los ambientes segun tipo de evento a
realizarse, en lo relacionado a la habilitacion de sillas, mesas, entre otros.

Coordinar permanentemente con los contratistas y proveedores de los servicios generales, para la
coordinacién y/u otorgamiento de facilidades para el ingreso a los ambientes de la entidad, asi

como para la realizacion del trabajo, incluyendo los fines de semana o segun las necesidades del
servicio.
3 Apoyar en lo relacionado a la recepcion, ordenamiento y distribucién de material de limpieza y

Gtiles de aseo requeridos.

Mantener actualizado el file de los vehiculos de la entidad en lo relacionado a los mantenimientos
4 preventivos y correctivos, control y vigencia de los seguros, siniestros, entre otra informacion

relevante.

5 Coordinar con los asistentes de las diversas areas el suministro de alimento para personas a fin
de mantener abastecidos los kitchenettes.

6 Administrar los requerimientos de servicio de movilidad, efectuados por las diversas areas de la

entidad, coordinando con los choferes las comisiones a asignarse.

Apoyar en la asignacion de espacios fisicos para los estacionamientos de vistas, coordinando
7 permanentemente con el &rea de seguridad para el otorgamiento de facilidades de ingreso a las
personas y sus vehiculos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

8 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Técnica Superior Completa o Universitaria incompleta.

b) Grado/situacién académica

Titulo Técnico en las carreras de Administracion, Contabilidad, Computacién e Informatica o afines por
la formacién o Estudios universitarios no menor de seis (06) semestres en las carreras afines al cargo.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios de experiencia.
b) Experiencia especifica

Tres (03) afios de experiencia en funcion o materia en cargos de asistente en el sector publico o
privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre sistemas eléctricos, mecéanicos entre otros.

- Cursos en Instalaciones Eléctricas, Reparacion de Maquinas o afines.

- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Asistente | — Asistente (a) de Tesoreria

Funciones del cargo estructural:

Gestionar los fondos para caja chica, de acuerdo con los procedimientos establecidos por
la entidad, asi como custodiarlos adecuadamente.

Emitir los certificados de retencién del Impuesto General a las Ventas-IGV correspondiente
2 aproveedores, de acuerdo con las indicaciones y/o procedimientos establecidos, hasta la
comunicacion de los mismos a los proveedores.

3 Emitir notas de pago de detracciones.

1

En el mdédulo del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF), Verificar la fase

4 de pagado para el sellado de los comprobantes de pago.

5 Elaborar reportes Qe informacion de los sistemas asignados, segun los requerimientos
del superior inmediato

6 Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a las funciones del

cargo estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Técnica Superior completa o Universitaria incompleta.

b) Grado/situacién académica
Titulo Técnico o Estudios universitarios no menor de seis (06) semestres en las carreras de
Administracién, Contabilidad o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Tres (03) afios de experiencia en funcion o materia en cargos de asistente en el sector publico o
privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre tributacién, gestion y administracion.

- Cursos en Atencion al Cliente, Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF),
Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) o afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
- Inglés (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Asistente | - Asistente (a) de Tramite

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Documentario

Funciones del cargo estructural:

1 Atender al publico en la recepcion y entrega de documentos desde la Mesa de Partes presencial

y virtual.

2 Apoyar en las labores de mensajeria, organizacién de la distribucién de los documentos que emite
la entidad a las diferentes organizaciones publicas y privadas.

3 Realizar la digitalizacion de los documentos atendidos mediante la Mesa de Partes presencial.
Apoyar a los usuarios de la entidad en el servicio de escaneo, fotocopiado y otros relacionados.

4 Apoyar en la recepcion de las visitas a la entidad y realizar el registro de estas, en el respectivo
aplicativo.

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Técnica Superior completa o Universitaria incompleta.

b) Grado/situacion académica

Titulo Técnico en Administracién, Contabilidad, Secretariado Ejecutivo, Computacién e Informética o
afines por la funcién o Estudios universitarios no menor de seis (06) semestres en carreras afines al
cargo.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios de experiencia.
b) Experiencia especifica

Tres (03) afios de experiencia en funcién o materia en cargos de asistente en el sector publico o
privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre atencion al cliente, gestién de archivo, transparencia y acceso a la informacion
publica.

- Cursos en Administracion de Archivos, Atencién al Cliente o afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Asistente | — Asistente (a) Técnico |

Funciones del cargo estructural:

Organizar, coordinar y desarrollar actividades logisticas y de organizacion de acciones de difusion

y sensibilizacion con los gobiernos sub-nacionales en el ambito geografico asignado.

Elaborar documentos, informes y presentaciones necesarias para el cumplimiento de sus
funciones o aquellas que sean encargadas por superior.

Apoyar las tareas administrativas y de manejo de recursos en el &mbito geografico asignado y para
el cumplimiento de los planes que la Direccion tenga en ese ambito.

Apoyar en la realizacion de eventos, foros, seminarios, talleres y demés actividades destinadas a
4 la promocién de inversion privada, asi como también en las actividades institucionales que se
encargue a la Direccion en el &mbito asignado.

Coordinar la dotacién suficiente de material y herramientas de difusion que sean necesarias para
5 el desarrollo de las tareas de promocién de la inversion privada y obras por impuestos en el &mbito
asignado.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

6 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Técnica Superior completa o Universitaria incompleta.

b) Grado/situacién académica

Titulo Técnico en las carreras de Administracién, Contabilidad, Computacién e Informatica o afines por
la formacion o Estudios universitarios no menor de seis (06) semestres en carreras afines al cargo.

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (03) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica
Tres (03) afios de experiencia en funcion o materia en cargos de asistente en el sector publico o
privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre inversiones publico privadas, obras por impuestos y asociaciones publico
privadas, gestién y administracion.

- Cursos en Asociaciones Publico Privadas, Inversion Publica, Obras por Impuestos o afines.
Administracién de Archivos, Atencidn al Cliente o afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Asistente | — Disefiador (a) Grafico (a) Digital

Funciones del cargo estructural:

Disefiar las piezas graficas que acompafian las publicaciones y/o videos institucionales de

1 PROINVERSION, asegurando promover una adecuada imagen de la entidad.
2 Editar o disefiar las piezas graficas digitales para el portal de la entidad y las redes sociales.

Disefiar folleteria, invitaciones, publicaciones y otras piezas para talleres y/o eventos nacionales
que se requieran.

4 Disefar banners y/o piezas digitales de promocion y publicitarias que se requieran.
5 Disefiar las piezas graficas relacionadas a la comunicacion interna.

Adecuar a la linea gréafica establecida el material promocional propuesto por las unidades
organizacionales, con el fin de cumplir con la identidad grafica de la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

! estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Técnica Superior completa o Universitaria incompleta.

b) Grado/situacién académica

Titulo Técnico en la carrera de Disefio Grafico Digital, Disefio Gréafico Publicitario o afines por la
formacion o Estudios Universitarios no menor de seis (06) semestres en carreras afines al cargo.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Tres (03) afios de experiencia en la funcién y/o materia en cargos de asistente en el sector publico o

privado.
- Manejo de redes sociales minimo de seis (06) meses.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre animacién gréfico, disefio digital, disefio publicitario, disefio web, publicidad
digital y wordpress.

- Cursos en Adobe lllustrator, Canvas, Direccion de Arte, In Design, Photoshop o afines.

- Procesador de textos y programas de presentaciones (nivel intermedio), y hojas de calculo (nivel
bésico), lllustrator y Programas de edicién fotogréfica (nivel intermedio).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Asistente | - Recepcionista

Funciones del cargo estructural:

Atender las llamadas que ingresan a la central telefonica de la entidad, a fin de derivarlas al

1 L ;
colaborador u oficina correspondiente.

Coordinar y atender la recepcién de visitas a la entidad y cumplir con el registro oportuno de estas,
en el respectivo aplicativo.

3 Apoyar en el registro y actualizacion de los inversionistas en la base de datos.
4 Actualizar la lista de teléfonos y anexos de la entidad.

5 Apoyar en la recepcion y entrega de documentos desde la Mesa de Partes presencial y virtual.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

6 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Técnica Superior Completa.

b) Grado/situacién académica
Egresado Técnico en Secretariado Ejecutivo, Computacién e Informatica o afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Dos (02) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Dos (02) afios de experiencia en la funcion y/o materia en cargos de asistente en el sector publico o
privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre atencion al cliente y gestion de archivos.

- Procesador de textos y programas de presentaciones y hojas de célculo (nivel basico).
- Inglés (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Asistente |l - Asistente (a) en Inversiones

Funciones del cargo estructural:

Efectuar el levantamiento y seguimiento de la informacion sobre los compromisos de inversion

1 derivados de los procesos de promocion de inversion privada conducidos por PROINVERSION.

Elaborar reportes sobre las cuentas por cobrar y pagos realizados por parte de los inversionistas
derivados de los procesos de promocién de la inversién privada conducidos por PROINVERSION.

Elaborar documentos para la conciliacion mensual con el Ministerio de Economia y Finanzas
3 (MEF) y Corporacién Financiera de Desarrollo (COFIDE) sobre los ingresos originados por
concepto de privatizaciones o concesiones.

Preparar reportes trimestrales sobre ejecucion de los compromisos de inversion, saldos

4 ; ; . A
pendientes de pago de las ventas a plazos y transferencia realizadas al Tesoro Publico.

5 Revisar la documentacion para la distribucion de fondos por los pagos o cobranzas realizados por
los diferentes procesos de privatizaciéon o concesion.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o &rea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Técnica Superior completa o Universitaria Completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo Técnico en las carreas de Administracién o Contabilidad o Egresado de las carreras de
Administracién o Contabilidad o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Cuatro (04) afos de experiencia en la funcién y/o materia como asistente en el sector publico o

privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre contabilidad publica y asociaciones publico privadas.

- Cursos en presupuesto publico, gestién publica, contaduria puablica o afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
- Ingles (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Asistente |l — Asistente (a) en Inversiones

Funciones del cargo estructural:

Coordinar las actividades referentes a la organizacion de eventos nacionales e internacionales
1 que organice o en las que participe la Institucion para promover los proyectos en cartera de
PROINVERSION.

Coordinar la traduccion y actualizacion de los documentos de promocion en inglés para la

2 . ; X
pagina web, material promocional entre otros.

3 Apoyar en la edicion y redaccién del contenido del material promocional en inglés y coordinar la
elaboracion e impresion para la atencion de las diversas actividades en las que se requieran.

4 Organizar actividades para la atencién de misiones o delegaciones de inversionistas extranjeros
o locales.

5 Preparar los requerimientos para las contrataciones de los servicios, hacer el seguimiento de la
ejecucion contractual y gestionar su conformidad

6 Participar en la elaboracion del plan operativo del area y en el seguimiento de la ejecucién
presupuestal.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o &rea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Técnica Bésica completa o Universitaria Completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo Técnico o egresado universitario en las carreras de Administracion, marketing, negocios
internacionales, Traduccién de idiomas o afines

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios de experiencia.
b) Experiencia especifica

- Cuatro (04) afios de experiencia en la funcion y/o materia en cargos de asistente en el sector
publico o privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre Asociaciones publico privadas, Promocion de Inversiones.

- Cursos en Protocolo, Contrataciones del Estado, Gestion Publica, Contabilidad, Economia o afines.
- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico)

- Ingles (nivel intermedio)
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Clasificacién Sigla Cargo estructural
Servidor Pablico - Apoyo SP-AP Asistente Il — Asistente (a) en Control de
Gastos de Proyectos

Funciones del cargo estructural:

Elaborar la liquidacion de gastos y reportes de gastos imputables a cada uno de los proyectos

1 ) . ) X .
gue la entidad tiene en cartera, a fin de informar al director del proyecto.

2 Elaborar informe con los gastos por proyecto de forma trimestral, los mismos que deberan ser
validados por el responsable del proyecto.

3 Atender los requerimientos de informacion que presenten las areas de PROINVERSION referidos
a elaboracion de la liquidacién de gastos por proyecto, conforme a la normativa vigente.

4 Validar informacion en los sistemas informaticos de la entidad y preparar los reportes de gastos
de procesos concluidos, de acuerdo con la normativa vigente.

5 Documentar con los expedientes de pago, los registros de las liquidaciones de gastos y sus
reportes cuando lo requirieran los usuarios internos o externos.

6 Otras funciones asignhadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidon académica

a) Nivel educativo

Universitario Completo.

b) Grado/situacién académica

Egresado en las carreras de Administracion, Contabilidad o afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Cuatro (04) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Cuatro (04) afios de experiencia en la funcién y/o materia en cargos de asistente en el sector publico
o privado.
- Un (01) afo de experiencia, en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre contrataciones con el estado, presupuesto publico, sistema integrado de
administracion financiera (SIAF) y tesoreria.

- Cursos en Contrataciones con el Estado, Finanzas, Gestion Publica, Presupuesto Publico o afines
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Asistente |l — Asistente (a) de Soporte

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico

Funciones del cargo estructural:

Gestionar el apoyo técnico informatico que se brinda a los usuarios de PROINVERSION, velando
1 por una adecuada y oportuna solucién de las incidencias y en cumplimiento de los niveles de
servicio establecidos en los procedimientos correspondientes.

Administrar el uso de los equipos portatiles y proyectores, brindando apoyo técnico cuando sea

2 - !
requerido en las salas de reuniones o eventos externos.

3 Manejar la custodia de los medios y licencias de software de los diferentes programas y aplicativos
adquiridos por PROINVERSION.

4 Gestionar la instalacion y/o desinstalacion de programas en los equipos informaticos de la entidad,

velando por el adecuado cumplimiento de la normativa vigente.

Mantener inventariado los equipos informaticos, accesorios, repuestos, y sus respectivas
5 configuraciones (IP, cédigos de inventario, codigos de licencias, asignacion de equipos
informaticos y de repuestos, y otros).

Brindar apoyo técnico informatico cuando se requiera para una adecuada atencion a los usuarios
de PROINVERSION.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

! estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Técnica Superior o Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo Técnico en las carreras de Computacion e Informatica, Soporte Técnico en Tl o0 Egresado de las
carreras de Ingenieria Electrénica, Ingenieria Informética o afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Cinco (05) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica
- Cinco (05) afios de experiencia en la funcion y/o materia en cargos de asistente en el sector publico
o0 privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre ensamblaje y configuracién de computadoras, redes y conectividad, ITIL,
gestién de servicios de tecnologias de la informacién.

- Cursos en Ensamblaje y Configuracién de Computadoras o Redes y Conectividad o ITIL o afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Asistente Il — Asistente (a) en

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Soporte Técnico

Funciones del cargo estructural:

Brindar apoyo técnico informéatico a los usuarios de PROINVERSION de manera oportuna,

cumpliendo los niveles de servicio establecidos en los procedimientos correspondientes

Administrar y gestionar el servicio de telefonia fija telefonia mévil y equipos de comunicacion de
2 datos de la Institucién, procurando que los servicios de comunicacién en general se encuentren
operativos y disponibles cuando se requieran.

Operar y gestionar los equipos de comunicacion (concentradores, equipos inalambricos,
gabinetes, patch panels y otros) y red de datos de PROINVERSION.

Operar y gestionar las tareas de copias de resguardo de la informacion digital aimacenada en los
4 servidores de PROINVERSION, para resguardar los datos de los servicios informaticos y sistemas
de informacion.

Operar y gestionar los servidores de dominio, archivos, impresion, correo electronico y telefonia
IP.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

6 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidon académica
a) Nivel educativo
Técnica Superior 0 Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo Técnico en las carreras de Computacion e Informatica, Soporte Técnico en Tl o0 Egresado de las
carreras de Ingenieria Electrénica, Ingenieria Informatica o afines por la formacion.

Experiencia
a) Experiencia general
Cuatro (04) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica
- Cuatro (04) afios de experiencia en la funcién y/o materia en cargos de asistente en el sector publico
0 privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre ensamblaje y configuracién de computadoras, redes y conectividad, ITIL,
gestién de servicios de tecnologias de la informacién.

- Cursos en Cursos en Ensamblaje y Configuracion de Computadoras, Redes y Conectividad o afines.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Asistente |l - Asistente (a) de Gestion

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Documentaria

Funciones del cargo estructural:

1 Apoyar en la supervision y control de las labores de gestion documentaria, mensajeria y archivo.

Revisar la presentacion de los Libros Blancos a ser incorporados en el acervo documentario de
la entidad.

3 Supervisar el proceso de digitalizacion con valor legal de los documentos de la entidad.
4  Actualizar la base de datos del registro de contratos, convenios y adendas de la entidad.

5 Supervisar la atencion de los servicios de la biblioteca.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

6 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidon académica
a) Nivel educativo
Técnica Superior completa o Universitario Completo.

b) Grado/situacién académica

Titulo Técnico en la carrera de Archivo, Computacion e Informatica, Secretariado o afines por la
formacién o Egresado en las carreras de Administracién, Contabilidad, Ingenieria o afines a la
formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Cinco (05) afios de experiencia.
b) Experiencia especifica

- Cinco (05) afios de experiencia en la funcion y/o materia en cargos de asistente en el sector publico
o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre gestién de archivos, gestion documentaria.

- Cursos en Atencién al cliente, Gestion Documentaria, Archivistica, Simplificacién Administrativa o
afines.

- Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Asistente Il — Asistente (a) de Archivo

Funciones del cargo estructural:

1 Apoyar en la atencion de las salas de datos de los procesos de promocién de la inversion privada.

Atender los requerimientos de informacion de las diferentes areas de la entidad, asi como del

2 P
publico en general.

3 Revisar el archivo central de la Institucion, a fin de conservar el control y el orden de la
documentacién que en él se custodia.

4 Revisar la presentacién de los Libros Blancos a ser incorporados en el acervo documentario
institucional.

5 Efectuar la revision y validaciéon de informacién en el proceso de digitalizaciéon de archivos con
valor legal.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o &rea.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnica Bésica completa o Universitaria Completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo Técnico en la carrera de Archivo, Ofimética o afines por la formacion o Egresado universitario.

Experiencia
a) Experiencia general
Cuatro (04) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

- Cuatro (04) afios de experiencia en la funcién y/o materia en cargos de asistente en el sector publico
o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Conocimientos sobre atencion al cliente, gestion de archivos o gestion documentaria.
- Cursos en Gestion de Archivos, Simplificacion Administrativa o afines.

- Procesador de textos, hojas de céalculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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@ Prolnversion

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Chofer

Funciones del cargo estructural:

Transportar al personal de la entidad conduciendo el vehiculo oficial asignado para las comisiones

1 .
de servicio.

2 Registrar los desplazamientos y ocurrencias durante su servicio.

3 Efectuar las comisiones de servicio dispuestas e informar de sus resultados.

Informar periédicamente y cuando la situacién lo amerite el estado de funcionamiento del vehiculo
a su cargo.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

5 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Secundaria completa.

b) Grado/situacién académica

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Cuatro (04) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

- Licencia de conducir profesional vigente.

- Conocimientos sobre mecénica general.

- Cursos en Mecanica General, Manejo Defensivo o afines.
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@ Prolnversion

Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Chofer

Funciones del cargo estructural:

1

10

Transportar al personal de la entidad conduciendo el vehiculo oficial asignado para las comisiones
de servicio.

Registrar los desplazamientos y ocurrencias durante su servicio.

Efectuar las comisiones de servicio dispuestas e informar de sus resultados.

Informar periédicamente y cuando la situacion lo amerite el estado de funcionamiento del vehiculo
a su cargo.

Apoyar operativamente al area de servicios en lo relacionado a la recepcion, ordenamiento,
reubicacién y distribucion de los Utiles de oficina requeridos por los usuarios.

Apoyar en la supervision de trabajos realizados por los proveedores y contratistas, incluye los
fines de semana o segun las necesidades del servicio.

Participar en la adecuacién y habilitacidn de ambientes para la realizaciéon de eventos en la
entidad.

Apoyar operativamente en lo relacionado al desplazamiento y/o traslado de los bienes
patrimoniales dentro de la entidad, en coordinacion con la persona designa por el area de control
patrimonial.

Apoyar en la elaboracién o compaginacién de documentos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Secundaria completa.

b) Grado/situacién académica

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Cuatro (04) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

- Licencia de conducir profesional vigente.

- Conocimientos sobre mecénica general.

- Cursos en Mecanica General, Manejo Defensivo o afines.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Conserje

Funciones del cargo estructural:

1 Realizar labores de auxiliar de oficina.

Efectuar labores de fotocopiado, anillado, impresién, foliado y archivo de la documentacion a ser
remitida a Gestion Documentaria.

3 Entregar documentacion de forma interna y externa, segln se requiera.

Brindar servicios de cafeteria y atenciéon en reuniones de trabajo, haciendo uso adecuado de la

4 . .
vajilla asignada.

5 Atender los requerimientos de materiales de trabajo necesarios y los suministros que se requieran
para llevar a cabo las reuniones de trabajo programadas por las areas.

6 Apoyar en las labores de servicios generales y custodiar los equipos relacionados a servicios
generales

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Secundaria completa.

b) Grado/situacién académica

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica

Dos (02) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

- Conocimiento sobre protocolo, gestion documentaria y archivo.
- Cursos de Atencién al Cliente, Sistema de Archivo o afines.
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico — Apoyo SP-AP Secretario (a)

Funciones del cargo estructural:

Realizar labores de redaccién y diagramacion de la documentacion generada por el OCI conforme

1 a los estandares definidos, a fin de contribuir con el adecuado desarrollo de las labores.

2 Procesar fisica y digitalmente la documentacion generada por el OCI, a fin de llevar el control y
seguimiento, manteniendo actualizado el sistema de tramite documentario.

3 Organizar y velar por la seguridad del archivo fisico y digital del OCI con la finalidad de
salvaguardar la documentacion emitida y recibida.

4 Coordinar citas y reuniones de trabajo presenciales o virtuales, de acuerdo con las necesidades
de las comisiones de servicio y la jefatura, a fin de cumplir con los objetivos del OCI.

5 Derivar al personal del OCI las consultas efectuadas telefGnicamente u otros medios digitales, a
fin de brindar una atencién oportuna.

6 Coordinar, con el &rea encargada, la tramitacion de pasajes y viaticos del personal que lo requiera,
a fin de cumplir con los objetivos del OCI.

7 Coordinar los requerimientos de (tiles de oficina, a fin de contribuir con el adecuado desarrollo de
las labores del OCI.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacidon académica
a) Nivel educativo
Técnica Basica completa.

b) Grado/situacién académica
Titulo Técnico en las carreras de Asistente Ejecutivo, Asistente de Gerencia, Secretaria de Gerencia
o similares.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios de experiencia.
b) Experiencia especifica

Cuatro (04) afios de experiencia en funcién y/o materia o similares como asistente el sector publico o
privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos en manejo del sistema de control gubernamental.

- Cursos en Servicio de Atencion al Cliente, Redaccion, Asistente de Gerencia o afines.
- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
- Inglés (nivel basico).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Secretario (a)

Funciones del cargo estructural:

Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica o digitalmente, cuando corresponda,
1 la documentacién de caracter externo e interno a fin de mantener actualizado el Sistema de
Tramite Documentario.

2 Redactar documentos varios en el ambito de su competencia.

Efectuar el control y seguimiento de expedientes registrados y preparar periddicamente los
informes de su situacion.

4  Organizar, mantener actualizado y velar por la seguridad del archivo fisico y digital.

5  Revisar y seleccionar documentos gestionando su eliminacién o transferencia al archivo.
6  Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes asignados.

7  Coordinar la atencion de pasajes y viaticos del personal asignado.
8 Atender las llamadas telefonicas y coordinar citas.

9 Administrar la agenda de reuniones o actividades a desarrollar por el jefe inmediato

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

10 estructural y/o area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Técnica Basica Completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo Técnico en las carreras de Secretariado Ejecutivo, Asistente Ejecutivo, Asistente de Gerencia,
Secretaria de Gerencia o afines por la formacién.

Experiencia
a) Experiencia general
Cuatro (04) afios de experiencia.

b) Experiencia especifica
- Cuatro (04) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

- Conocimientos en atencién al cliente, archivo y protocolo.

- Cursos en Servicio de Atencion al Cliente, Redaccion, Asistente de Gerencia, Gestion de Archivos
o afines.

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

- Inglés (nivel béasico).
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