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RESOLUCION DE LA DIRECCION EJECUTIVA
N° 88 -2018
Lima, 2 5 JUL. 2018

VISTOS, el Memorandum N° 523-2018/DE, el Informe N° 026-2018/OA vy el
Memorandum N° 164-2018/OPP y el Informe Legal N° 250-2018/0AJ, y;

CONSIDERANDO:

Que, con Resoluciéon de la Direcciéon Ejecutiva N° 154-2017, modificada con
Resolucién de la Direccion Ejecutiva N° 161-2017 y 169-2017, se aprobd el
Clasificador de Cargos de la Agencia de Promocion de la Inversion Privada —
PROINVERSION;

Que, el Clasificador de Cargos es una herramienta técnica de trabajo, cuyo
objetivo es lograr el ordenamiento racional de los cargos y el disefio de los perfiles en
las entidades publicas, en funcion a determinados criterios, correspondiendo a cada
entidad la clasificacion y aprobacién de los cargos a incorporarse en dicho instrumento
de gestion;

Que, mediante Informe N° 026-2018-0A, la Oficina de Administraciéon y el Area
de Personal solicitan y sustentan la modificacion del Clasificador de Cargos de
PROINVERSION; proponiendo se suprima el cargo estructural “Asesor (a) del Director
Ejecutivo (a)”;

Que, mediante Memorandum N° 164-2018-OPP, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto sefiala que, en el ambito de su competencia, otorga opinion técnica
favorable a la propuesta de modificacion de Clasificador de Cargos de
PROINVERSION, formulada por la Oficina de Administracion;

Que, la propuesta formulada por la Oficina de Administracion y el Area de
Personal, cuenta con la conformidad de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y la
Oficina de Asesoria Juridica mediante Informe Legal N° 250-2018/OAJ emite opinion
conforme al ambito de sus competencias, se estima procedente aprobar la propuesta;

De conformidad con lo dispuesto por el Reglamento de Organizacion y
Funciones de PROINVERSION, aprobado por Decreto Supremo N° 185-2017-EF.

SE RESUELVE:
Articulo 1.- Aprobar la modificacion del Clasificador de Cargos de

PROINVERSION, conforme al Anexo que forma parte integrante de la presente
Resolucion.
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Articulo 2°.- Publicar la presente Resolucién en el Diario Oficial EI Peruano, y
publicar la presente Resolucion y su anexo en el portal institucional
(www.proinversion.qob.pe).

ALBERTO NECCO TH)
Director Ejecutivo
PROINVERSION

213



Ministerio

de Economia y Finanzas

Oficina de Administracion

!
J

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”

“Afio del Didlogo y la Reconciliacién Nacional”

CUADRO N° 01
CLASIFICADOR DE CARGOS

" CIASIFICACION [ " CARGO .
- “GRUPO OCUPACIONAL | .- ESTRUCTURAL "
uncionarto Fublico Director(a) Ejecutivo(a) 01
(FP)
Secretario (a) General
Empleado de Confianza - -
Director de Linea (a) 02
(EC)
Asesor (a)
Directivo .
. Jefe (a) de Oficina*
Superior 03
($F-D3) Direct de Proyect
(EC) irector (a) de Proyecto
Sub Director (a) Linea
Ejecutivo Sub Jefe (a) de Oficina
(SP-EJ) Jete (a) de Unidad 04
(EC) Jefe (a) de Area
Supervisor (a)
Profesional V
Servidor P———r v
. rofesiona
riblee Especialista Profesional Ili 05
(SP-ES)
(EC) Profesional Il
Profesional |
Asistente |l
Asistente |
Apoyo Asistente Ejecutivo (a)
(SP-AP) 06
Secretaria
Chofer
Consetje

La codificacion ha sido determinada considerando el nimero de p[iego
y el grupo ocupacional, siendo el nimero de Pliego de PROINVERSION el
055.

*E| Jefe (a) de Oficina de la Oficina de Integridad y Transparencia ha
sido considerado un Servidor PUblico - Ejecutivo (SP-EJ).
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DETALLE DEL CLASIFICADOR DE CARGOS
Y LOS REQUISITOS DE CADA CARGO ESTRUCTURAL

VS
fave

’CLASIFICAC]ON 1 cMiGo o S " T ','fj.i% e G e o ;5,{?5.‘_ Sl
~ PORGRUPO  |‘pordiibriicy |+~ NATURALEZA DE LACLASE DECARGO | ~ REQUISITOSMiNIMOS -~~~ -
Ejercer las funciones ejecutivas y de Titulo profesional y Grado de Maestria.
. direccion de la institucion. Experiencia laboral de diez (10) afios como minimo en el sector privado o piblico.
Funcionario Director (a) Representar oficialmente a la institucion Experiencia no menor de cinco (05) afios en cargos directivos o de asesoria a la Alta Direccion
Publico Ejecutivo ante entidades publicas y privadas, en el sector privado o publico.
(FP) nacionales o extranjeras. Dominio avanzado del inglés.
Ejercer la fitularidad del  pliego Conocimientos de ofimatica.
presupuestal. De preferencia con experiencia de trabajo internacional.
a. Planear, organizar, dirigir, supervisar y Titulo profesional y Grado de Maestria.
ejercer las funciones administrativas de la Experiencia laboral de nueve (09) afios como minimo en el sector privado o publico.
Empleado de insfitucion, siendo su maxima  autoridad Experiencia de al menos cinco (05) afios en cargos directivos o de asesoramiento a Alta
Confianza Secretario (a) at_i(nl_nlstratuva. ‘ _ Direccion o a cargos directivos en el sector privado o piblico.
General b. pmglr y supervisar las acciones de los Dominio avanzado del inglés.
(EC) 6rganos de apoyo y asesoramiento de la Conocimientos de ofimatica.
institucion.
a. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y Grado de Maestria, Magister, Master o similar.
evaluar el desarrollo de las actividades Experiencia laboral de ocho (08) afios como minimo en el sector publico o privado nacional o
técnico-operativas, técnico-normativas, internacional.
Empleado de . tecmcp—admlmstrat'was y economico Experiencia de al menos cuatro (04) afios en cargos directivos o de asesoramiento a Alta
Confianza Dlrectp r(a) de ﬂnancngras de los brganos de linea. Direccion o a cargos directivos en el sector publico o privado.
Linea b. Supervisar al personal a su cargo y al . S
(EC) personal directivo de las unidades Domln!o gvanzado del '“9'35-
organicas a su cargo. Conocimientos de ofimética.
c. Asumir la responsabilidad del ambito de De preferencia con certificacion en gestion de proyectos si la funcion lo requiere y conocimiento
competencia del 6rgano a su cargo. del marco legal referido a inversiones.
SRV
pJE‘PL:CI‘rA\- ‘
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DETALLE DEL CLASIFICADOR DE CARGOS
Y LOS REQUISITOS DE CADA CARGO ESTRUCTURAL

-~ PORGRUPQ - ESTRUCTURAL - NATURALEZA DE LA CLASE QE_ CARGO E RﬁQU!S!TOSYMiNIMOS; T
o  Titulo profesional
e De preferencia con estudios completos de Maestria, Especializacion o Diplomado
Empleado de Asesorar a la Alta Direccion y/u Organos de | ® Exper@enc?a profesional de ocho (08) aﬁos~ como minimo en el §ector publico o privaqo.
Confianza Asesor (2 la e.ntidad (colegiadqs 0 no) en a§untos . E?(pen.e’nma de al me.nos.cuatro (04) afios en cargos directivos 0 de asesoramiento a Alta
técnicos ylo de gestion que permitan el Direccion o a cargos directivos en el sector publico o privado.
(EC) cumplimiento de las funciones de la Alta | ®  De preferencia con dominio del inglés.
Direccion. ¢  Conocimientos de ofimatica
De preferencia alguna experiencia de trabajo internacional.
Planificar, organizar, dirigir, supervisar y | e  Titulo profesional.
evaluar el desarrollo de las actividades | o  De preferencia con Grado de Maestria, Magister, Master o similar.
técnico-operafivas, ~ técnico-normativas, | o Experiencia laboral de ocho (08) afios como minimo en el sector piblico o privado.
Directivo ;ﬁ?&ggfsmgftﬁi?a;gangs deec:gggtc; . Egperig'ncia de al menos cuatro (04) aﬁos'er) cargos directivos 0 de asesoramiento a Alta
Superior Jefe (a) de asesoramiento. Dlreccv'on. 0 acargos dll”e'CtNOS en el sector publico o privado.
(SP-DS) Oficina Supervisar al personal y al personal | Con00|m|ent93 de oﬁma.tlcfa o
(EC) directivo de las unidades organicas a su | ® De preferencia con dominio avanzado del inglés.

cargo.
Asumir la responsabilidad del &mbito de
competencia del 6rgano a su cargo.
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DETALLE DEL CLASIFICADOR DE CARGOS
Y LOS REQUISITOS DE CADA CARGO ESTRUCTURAL

CLASlFlCACI_ON; . Hv""CARGO‘ T C e R ST . SR
» PORGRUPO | ‘cerpiariion; | NATURALEZADELACLASEDECARGO | - - -~ REQUISITOS MINIMOS .
Grado de Maestria, Magister, Master o similar.
Planificar, organizar, dirigir, supervisar y Experiencia laboral de siete (07) afios como minimo en el sector publico o privado, nacional o
evaluar el desarrollo de las actividades internacional
altamente especializadas del Portafoliode | ¢  Experiencia de al menos tres (03) afios en cargos directivos o de asesoramiento a Alta Direccion
Directivo Proyectgs dela gntidaqj en procesos de o0 a Alta Gerencia o0 manejo de relaciones con clientes corporativos e institucionales o cargos
. . promocion de la inversion privada. directivos en el sector piblico o privado.
Superior Director (a) de Ejercer labor de dirigir y supervisar a los | e  Experiencia en haber gerenciado, liderado, supervisado, evaluado o participado en equipos que
(SP-DS) Proyecto equipos multidisciplinarios que le sean hayan sido parte de al menos tres (03) proyectos o transacciones en asociacion publico privadas
(EC) asignados. o proyectos de infraestructura o financiamiento estructurado u operaciones de fusiones y
Representar a los proyectos que les sean adquisiciones o financiamiento de proyectos o finanzas corporativas.
asignados. e  Conocimientos de ofimatica.
e Habilitacion profesional de ser requerida para las funciones.
e Dominio avanzado del inglés de ser requerido para las funciones.
o De preferencia con certificacion en gestion de proyectos.
Planificar, organizar, dirigir, supervisar y | ® Grado de Bachiller y estudios completos de Maestria u otro postgrado o capacitacion
evaluar las actividades, técnico-operativas, especializada con no menos de trescientas (300) horas.
técnico-normativas, técnico-administrativas | Experiencia laboral de siete (07) afios como minimo en el sector publico o privado, nacional o
. . y econémico-financieras de las unidades internacional.
Ejecutivo Sub Director (a) organicas de linea. e Experiencia de al menos tres (03) afios en funciones relacionadas al cargo o de asesoramiento
(SP-EJ) de Linea Supervisar la labor del personal profesional a la Alta Direccion o a cargos directivos en el sector publico o privado.
(EC) y técnllco asucargo. . o  Dominio avanzado del inglés u otra lengua de ser requerida para las funciones.
Asumir la responsabilidad del ambito de | o  Hapilitacion profesional de ser requerida para las funciones.
competencia de la unidad organica a su | Conocimientos de ofimatica.
cargo. . e - . . .
e De preferencia con certificacion en gestion de proyectos si la funcion lo requiere.
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DETALLE DEL CLASIFICADOR DE CARGOS
Y LOS REQUISITOS DE CADA CARGO ESTRUCTURAL

'CLASIFICACION |
~PORGRUPO"
“OCUPACIONAL -

ESTRUCTURAL | -NATURALEZADELAGLASEDECARGO |

© . REQUISTOSMINMOS .

Ejecutivo
(SP-EJ)

Sub Jefe (a) de
Oficina

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y
evaluar las actividades, técnico-operativas,
técnico-normativas, técnico-administrativas
y economico-financieras de las unidades
organicas de apoyo y asesoramiento.
Supervisar la labor del personal profesional
y técnico a su cargo.

Asumir la responsabilidad del ambito de
competencia de la unidad organica a su
cargo.

Titulo Profesional y estudios completos de Maestria u otro postgrado o capacitacion
especializada con no menos de trescientas (300) horas.

Experiencia laboral de siete (07) afios como minimo en el sector publico o privado.

Experiencia de al menos tres (03) afios en funciones relacionadas al cargo o de asesoramiento
a la Alta Direccion o a cargos directivos en el sector publico.

Conocimientos vinculados al sistema administrativo del Estado que corresponda a la funcion.
Conocimientos de ofimética.

De preferencia con dominio avanzado del inglés u otra lengua de ser requerida para las
funciones.

Ejecutivo
(SP-EJ)

Jefe (a) de
Unidad

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y
evaluar las actividades, técnico-operativas,
técnico-normativas, técnico-administrativas
y econémico-financieras de las é&reas
funcionales de la unidad a su cargo en el
6rgano de linea.

Supervisar la labor del personal profesional
y técnico a su cargo.

Asumir la responsabilidad del &mbito de
competencia de la unidad a su cargo.

Grado de Bachiller y estudios completos de Maestria u ofro postgrado o capacitacion
especializada con no menos de trescientas (300) horas.

Experiencia laboral de seis (06) afios como minimo en el sector publico o privado, nacional o
internacional.

Experiencia de al menos tres (03) afios en funciones relacionadas al cargo o de asesoramiento
a la Alta Direccion o a cargos directivos en el sector publico o privado.

Conocimientos de ofimética.
De preferencia con dominio avanzado del inglés u otra lengua de ser requerida para la funcion.
De preferencia con certificacion en gestion de proyectos si la funcién lo requiere.

Ejecutivo
(SP-EJ)

Jefe (a) de Area

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y
evaluar las actividades, técnico-operativas,
técnico-normativas, técnico-administrativas
y econdmico-financieras del area a su
cargo en el odrgano de apoyo o0
asesoramiento.

Supervisar la labor del personal profesional
y técnico a su cargo.

Asumir la responsabilidad del &mbito de
competencia del area a su cargo

Grado de Bachiller o Titulo profesional y estudios completos de Maestria u otro postgrado o
capacitacion especializada con no menos de trescientas (300) horas.

Experiencia laboral de seis (06) afios como minimo en el sector publico o privado, nacional o
internacional.

Experiencia de al menos tres (03) afios en funciones relacionadas al cargo o de asesoramiento
a la Alta Direccion o a cargos directivos en el sector piblico o privado.

Conocimientos vinculados al sistema administrativo del Estado que corresponda a la funcién.
Conocimientos de ofimatica.
De preferencia con dominio avanzado del inglés u ofra lengua de ser requerida para la funcion.
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DETALLE DEL CLASIFICADOR DE CARGOS
Y LOS REQUISITOS DE CADA CARGO ESTRUCTURAL

normas reglamentarias, modificatorias y
complementarias.

CLASIFICACION CARGO . AL EE R S »
' PORGRUPO | corpiicTURAL NATURALEZA DE LA CLASE DECARGO" |~ - . REQUISITOSMINIMOS -
OCUPACIONAL DR B R B - , cen e E
Encargado de realizar el control Titulo profesional y estudios completos de Maestria u ofro postgrado o capacitacion
gubernamental en la entidad, de especializada con no menos de trescientas (300) horas.
conformidad con la Ley Orgénica del Experiencia laboral de seis (06) afios como minimo en el sector publico o privado.
Ejecutivo _ Sistema 'Nacional de Controll y de la Experiencia laboral de al menos tres (03) afios como supervisor o Jefe de Comision de Organos
(SP-EJ) Supervisor (a) Contraloria General de la Republica, sus de Control en el sector piblico o en Sociedades de Auditoria.

Experiencia laboral de al menos tres (03) afios laborando en el sector pablico en funciones
relacionadas al cargo.

Conocimientos de ofimatica.
De preferencia con dominio avanzado del inglés u otra lengua de ser requerida para la funcion.

Especialista
(SP-ES)
(EC)

Profesional V

Ejecutar actividades altamente
especializadas con alto grado de
complejidad para procesos de promocion
de la inversion privada, en el é&rea
funcional.

Ejercer labor de supervision con respecto a
las empresas que brinden asesoria externa
para los procesos a su cargo, u otros
consultores externos en la materia de su
competencia.

Representar a la entidad y efectuar labores
de coordinacion con otros sectores del
gobierno nacional 0 gobiernos
subnacionales para los procesos a su
cargo, o temas a su cargo en la materia de
su competencia.

Grado de Bachiller o Titulo Profesional y Grado de Maestria, Magister, Master o similar u otro
postgrado o capacitacion especializada relacionada con el area funcional con no menos de
trescientas (300) horas.

Experiencia laboral de ocho (08) afios como minimo en el sector publico o privado nacional o
internacional.

Experiencia de al menos cuatro (04) afios en funciones relacionadas con el cargo

Experiencia de haber participado de al menos tres (03) proyectos o transacciones en asociacion
publico privadas o proyectos de infraestructura o financiamiento estructurado u operaciones de
fusiones y adquisiciones o financiamiento de proyectos o finanzas corporativas.

Dominio avanzado del inglés.

Habilitacion profesional de ser requerida para las funciones (en caso de solicitar el titulo para el
ejercicio de las funciones).

Conocimientos de ofimética.
De preferencia con certificacion en gestion de proyectos si la funcion lo requiere.
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CLASIFICACION. B A T R ,
- PORGRUPO - 'NATURALEZA DE LACLASE DECARGO |-~ & = = .~ "REQUISITOS MINIMOS
Grado de Bachiller o Titulo profesional y estudio completo de Maestria, Magister, Master u otro
postgrado o capacitacion especializada relacionada con el area funcional con no menos de
trescientas (300) horas.
Experiencia laboral de siete (07) afios como minimo en el sector publico o privado nacional o
Ejecutar actividades especializadas con internacional.
alto grado de complejidad Experiencia de al menos cuatro (04) afios en funciones relacionadas con el cargo
o Ejercer la representacion de los intereses Experiencia en haber participado en equipos que hayan sido parte de al menos dos (02)
Especialista | o onallV del Estado. proyectos o transacciones en asociacion publico privadas o proyectos de infraestructura o
(SP-ES) financiamiento estructurado u operaciones de fusiones y adquisiciones o financiamiento de
proyectos o finanzas corporativas.
Habilitacion profesional de ser requerida para las funciones (en caso de solicitar el Titulo para el
ejercicio de las funciones).
Con dominio avanzado del inglés de ser necesario para la funcion.
Conocimientos de ofimatica.
De preferencia con Certificacion en PMP para posiciones directamente vinculadas con la
estructuracion de proyectos.
Ejercer labores de coordinacion y Gradq dg quhiller 0 Titplo Profesional y estudios de Maestria, Master, Magister o alguna
ejecucion de actividades ylo proyectos especializacion de doscientas (200) horas
especializados, inherentes al area Experiencia laboral no menor de seis (06) afios como minimo en el sector piblico o privado.
funcional con mayor grado de Experiencia de al menos tres (03) afios en funciones relacionadas con el cargo en el sector
Especialista ) complejidad. publico o privado.
(SP-ES) Profesional lil Ejercer alguna labor de supervision a Habilitacion profesional de ser requerida para las funciones (en caso de solicitar el titulo para el
nivel de profesional especialista y/o de ejercicio de las funciones).
apoyo Conocimientos de ofimatica.
De preferencia con dominio del inglés de acuerdo a la funcion.
o Aa}m 5z
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{3 o
°‘ PRYSONA z
oS Pagina 7de 9

DETALLE DEL CLASIFICADOR DE CARGOS
Y LOS REQUISITOS DE CADA CARGO ESTRUCTURAL




DETALLE DEL CLASIFICADOR DE CARGOS
Y LOS REQUISITOS DE CADA CARGO ESTRUCTURAL

-+ PORGRUPO j ESTRUCTURAL NATURALEZA DE LACLASE DECARGO | -~ . B V‘REQ‘UI‘SITOS_MIVNIMOS;":}’: s
e Bachiller universitario o Titulo Profesional
Ejecutar actividades con grado de e  Especializacion o Diplomado de al menos noventa (90) horas.
complejidad medio, en el area funcional. e Experiencia laboral no menor a cinco (05) afios como minimo en el sector publico o privado.
Especialista ‘ Ejercer alguna labor de supervision a e Experiencia de al menos dos (02) afios en funciones relacionadas al cargo.
(SP-ES) Profesional Ii nivel de personal de apoyo. e Habilitacion profesional de ser requerida para las funciones (en caso de solicitar el titulo para el
ejercicio de las funciones).
e  Conocimientos de ofimatica.
e De preferencia con conocimientos intermedios de inglés.
Ejercer labores de coordinacion vy e Bachiller universitario.
Especialista . ejecucion de actividades ylo proyectos | o Experiencia laboral no menor de dos (02) afios como minimo en el sector piblico o privado.
(SP-ES) Profesional | m.herentes al &rea funcional. » e  Conocimientos de ofimatica.
E_Jercer aiguna . labor de Supervision a e De preferencia con conocimientos intermedios de inglés.
nivel de profesional especialista y/o de
apoyo
Ejecutar actividades relativas a los e Titulo Técnico o estudios universitarios concluidos
Apoyo Asistontel QFOCBfSOS del ?l'ig\bito f(i;? Compete?ec_gg d:’ *  Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afos.
(SP-AP) Zfe? urncllona lebz]fd;a;\: (;orci]:iéé aa : *  Conocimientos de ofmatica. N o
jercer aiguna fa P e De preferencia conocimientos basicos de inglés.
nivel de personal de apoyo.
Ejecutar actividades de baja complejidad e  Estudios Técnicos concluidos, minimo (01) afio, o formacién universitaria no menor a seis (06)
y parcialmente estructuradas relativas a semestres.
A los procesos del ambito de competencia e Experiencia laboral no menor de tres (03) afios.
poyo Asistente | del area funcional correspondiente. e Con conocimientos de ofimatica.
e De preferencia con capacitacion especializada relacionada con la especialidad requerida.
e De preferencia con conocimientos basicos en inglés.
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DETALLE DEL CLASIFICADOR DE CARGOS
Y LOS REQUISITOS DE CADA CARGO ESTRUCTURAL

CLASIFICACION | ppe | o o R DU
' "PORGRUPO . | pcroiieruraL | - NATURALEZA DE LA CLASE DE CARGO - < REQUISITOS MINIMOS -~ -~
Coordinar y ejecutar actividades e Formacién universitaria no menor a 6 semestres o Titulo Técnico de Asistente de Gerencia o
operatnvas_—orgamzacnonales de asistencia Secretaria de Gerencia o Asistente Ejecutiva o Diplomado de Asistente Administrativo o
ala Alta Direccion. similares.
Apoyo Asistente Administrar y organizar la documentacion | o gyneriencia laboral en cargos similares no menor de seis (06) afios en el sector publico o
(SP-AP) Ejecutivo(a) y correqun;lenma del areay velar por su privado.
confidencialidad y seguridad. e  Conocimientos de ofimatica.
De preferencia con dominio del inglés.
De preferencia con cursos basicos en Relaciones Publicas y/o Administracion.
Coordinar y ejecutar actividades técnico- ¢ Titulo Técnico de Secretaria Ejecutiva o Asistente Ejecutiva o de Asistente de Gerencia o de
secretariales de apoyo a las areas de Secretaria de Gerencia o similares.
Apoyo Secretaria linea, drganos de apoyo o asesoramiento. | e Experiencia no menor de cuatro (04) afios como secretaria en el sector publico o privado.
(SP-AP) Administrar y org.anizar' la documentacion e Conocimientos de ofimatica.
y correspondencia del area y velar por su e De preferencia con conocimientos intermedios de inglés.
confidencialidad y seguridad. o  De preferencia con cursos basicos en Relaciones Publicas y/o Atencion al cliente.
Realizar el traslado de documentos y ¢ Instruccion secundaria completa.
Apovo personal, manteniendo en buenas ¢  Con conocimientos de mecénica general.
poy Chofer condiciones el vehiculo asignado. e Licencia de conducir profesional.
(SP-AP) e  Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afios en puestos similares.
o  De preferencia con cursos de manejo defensivo.
Ejecutar actividades técnicas sencillas y Instruccion secundaria completa o estudios técnicos incompletos (minimo seis (06) meses).
Apoyo Conserje administrativas variadas de oficina. e  Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en labores similares, en el sector publico o
(SP-AP) privado.

Conocimientos de ofimatica.
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