
RESOLUCIÓN DE LA DIRECCIÓN EJECUTIVA
tt'05* -2012

Lima, 1¿ HAn, :n1tr

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolución Ministerial No 225-2011-EFl43, de fecha 31 de
marzo de 2011, se aprobó el Reglamento de Organización y Funciones del Ministerio
de Economia y Finanzas que establece la nueva estruclura orgánica de la Agencia de
Promoción de la lnversión Privada - PROINVERSIÓN;

Que, con fecha 31 de mazo de 2011, se aprobó el Cuadro para Asignación de
Personal CAP de la Agencia de Promoción de la lnversión Privada
PROINVERSIÓN;

Que, de acuerdo con el Informe No 01-2012/OPP de la Oficina de Planeaxiento
y Presupuesto, es necesario aprobar el Manual de Organización y Funciones de la
Alta Dirección de la Agencia de Promoción de la Inversión Privada * PROINVERSIÓN,
que describe las funciones específicas, autoridad, responsabil idad y los requisitos
mínimos que debe reunir la persona que ocupa cada cargo y que ha sido elaborado de
conformidad con las normas citadas en los considerandos precedentes; el mismo que
cumple los requisitos legales establecidos para el efecto, como es de verse el lnforme
Legal N' 065-2012/OAJ;

De conformidad con .lo dispuesto por el Reglamento de Organización de
Funciones de PROINVFRSION, aprobado por Resolución Ministerial No 225-2011-
EFI10,

SE RESUELVF:

Artículo 1o.- Aprobar el Manual de Organización y Funciones de la Alta
Dirección de la Agencia de Promoción de la Inversión Privada - PROINVERSIÓN,
que forma parte integrante de la presente Resolución.

Artículo 2o.- Publicar en el portal institucional de la Agencia de Promoción de
la Inversión Privada - PROINVERSIÓN, el Manual de Organización y Funciones de la
Alta Dirección aprobado por el artículo precedente, así como la presente Resolución.

ístrese, comuníquese y publíquese.

von He
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DIRECC¡ON EJECUTIVA

CUADRo oRcÁI.¡Ico DE cARGoS

No
ORDEN

CARGO ESTRUCTURAL cónreo cmsrncRcléN TOTAL

001 DIRTCTOR EJECUTIVO 55.01.02.01 FP 1

002 ASESOR 55.01.02.02 trn 1

003 JEFE DT COMUNICACIONES E IMAGEN
INSTITUCIONAL 55.01.02.04 SP.EJ 1

004 JEFE DE ASUNTOS SOCIALES 55.01.02.04 SP-EJ 1

005 ESPEctALrstn lÉcNlco I I 55.01.02.05 SP-ES 1

UUO
FSPECIALISTA EN RELAcIONFS PÚBLIcAs Y
PROTOCOLO 55.01.02.05 SP-ES 1

007-
0 1 3 ESPECIATISTA EN ASUNTOS SOCIALES 55.01 .02"05 SP-ES

014 SECRETARIA II 55.01 .02 .06 SP-AP 1

0 1 5 SECRETARIA I 55.01.02.06 SP-AP 1

0 1 6 CHOFER 55.0'1.02.06 SP-AP 1

017 CONSFRJE 55.01.02.06 SP-AP 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 7

DEScRrpc¡óru oE FUNcroNes. l i¡rrns DE AUToRTDAD y pERFTLES A NrvEL DE
CARGOS

DIRECTOR EJECUTIVO
Este cargo será desempeñado por una per$ona con cargo estructural "Direclor Ejecutivo" y
clasificación "Funcionario Público".

I .  FUNCIONES:
1. Ejercer la representación de PROINVfRStÓtr¡ ante autoridades públicas y privadas,

nacionales o del exterior;
2. Elevar al Consejo Directivo, propuestas de mejora a la política nacional de promoción

de inversión privada a ser canalizadas al Ministerio de Economía y Finanzas; así
como las propuestas de lineamientos de política, directivas y otros instrumentos que
fueran necesalios pasala implementación de la referida política nacional;

3. Supervisar la correcta ejecución de los acuerdos adoptados por el Consejo Directivo;
4. Coordinar con los Comités [speciales a fin de tomar conocimiento de lss avances de

los procesos a su cargo.
5. Celebrar actos, convenios y contratos con personas naturales o jurídicas, así como

con enlidades públicas o privadas, nacionales o extranjeras;
6. Aprobar el presupuesto institucional y las evaluaciones que establezca la Ley

General del Sistema Nacional de Presupuesto;
7. Aprobar el Plan Fstratégico Institucional y el Plan Operativo Institucional, de

conformidad con la normatividad vigente sobre la materia;
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8. Estableeer las políticas de admini¡tración, p*r*onal, finanzas, contratación y
relaciones institucionales, sn eoncordaneia eon los lineamientos que establezea el
Cons*jo Directivo y los üomitós Esp*ciales; así üümo las normatividad en dichas
mater ias que le son apl icables;

S" Resclver, en segunda y últ ima instancia administrativa, los medios impugnalorios
plantoados en ios procedimientos administrativos seguidos ante PROINVER$léN;

l0.Aprobar la estructura y organización interna de la institución, designar a sus
empleados de confianza y nambrar a $u$ funeionarios, autorizar la contrataeiér del
personal, así eomo la asignacién de funciones y competeneiss;

11" Disponer la creaeién de ofieinas dentro del territorio naeional;
12, üsordinar las actividades qu* resultar&n nece$aria* para propiciar condiciones de

diálogo y concertación con las autaridades y organizaeiones mmunitarias
invclucradas e¡ los procesos de promoeión d* inversién privada que lleva a eabo
PROiNVTRSION;

13. Coordinar las aelividadss de comunicación in*titucitnal de PROINVERSIéN
asegurando integralidad y coher€neia, respeeto a las comunicacicnes internas y
externas;

14. Otorgar los poderes que considere necesarios,
15. Designar a servidores públicü$ que ücup€n direcciones y jefaturas, autorizar la

contrataeión de personal; así fiomo asignar funciones y eompetencias;
16. Formalizar la designacién de los Jefos de prcyeetos seleceionados por los Comités

Especiales;
17. Presentar la Memoria Anual al e onsejo Directivo para su aprobar¡ón;
18. €jercer las demás funeiones qu* l€ delegue ü eneargue el Cansejo Direetivo; y,
19, Las demás asignadas por norma expresa.

I I .  L¡NEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Depende directamente del Consejo Directivo de PROINVERSIÓN.
Tiene mando directo sobre.
. Secretario General.
r Direcior de Promocién d* Invarsiones.
. Director de Fortalecimiento de Capacidades.
¡ Direetor de $ervieio¡ al Inversioni*ta.

f*\:. pEnnl DÉL üARGo
#.

ASESOR
fste cargo será ocupado por una persona eon eargó estruetural
'EC'.

a

I

a

Profesi*nal *n Ing*niería, üeonomía, üereeho, üontabilidad, Adminisiración, o
especialidades afines, de preferencia eon estudias de posfgrado, o poseer una
aliernativa de estudios o formación universitaria combinados en el camoc o en la

Experiencia ocupanda posiciones similares.
ñxperieneia en la administraeión pública. {de pref*rencia).
Experiencia en eocrdinaoién interinslitueional con otras entidades públicas, privadas,
crganismos internaeionales, etc.
Competencias de lideraaga,

y clasificación
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I .  FUNCIONES:

1. Asesorar a la Dirección Ejecutiva en la elaboración de estrategias y políticas para la
mejor marcha de los objetivos de PROINVIRSIÓN,

2. Asesorar a la Dirección Ejecutiva en la revisión de documentos relacionados con la
celebración de actos, convenios y contratos a ser suscritos por PROINVIRSIÓN con
entidades públicas nacionales y/o extranjeras, así como con personas naturales ylo
jurídicas.

3. Coordinar, p9r encargo de la Dirección fjecutiva, con los Comités de
PROINVERSION y apoyar en los procesos que estos desarrollan.

4. Asesorar a la Dirección Ejecutiva pafa la aprobación de documentos relacionados
con la gestión institucional y las políticas de administración en concordancia con las
políticas generales que establezca el Consejo Directivo.

5. Asesorar y coordinar con la Oficina de Adminislración en los temas de contrataciones
y adquisiciones bajo cualquier régimen

6. Gestionar modelos que contribuyan a uti l izar la información y sistemas de calidad
para optimizar la gestión de los nuevos procesos de promoción de la inversión
privada que eslán a cargo de PROINVERSIÓN.
Efectuar el seguimiento a los procesos de promoción de la inversión privada a cargo
de la Dirección de Promoción de Inversiones.
Otras que le asigne el Director Ejecutivo.

II. LíNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Depende directamente del Director Ejecutivo.

I I I .  PERFIL DEL CARGO:
. Profesional en lngeniería, Economía, Derecho, Contabil idad o especialidades afines.
. De preferencia, con estudios de postgrado en ingeniería, derecho, economía o

regulación de los servicios públicos.
r Experiencia en dirección de proyectos en entidades púbiicas o empresas privadas.
. txperiencia en promoción de la inversión privada.
. Conocimiento de legislación de promoción de la inversión privada.
. De preferencia, con conocimientos avanzados de inglés.

JEFE DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL
Este cargo será desempeñado por una persona con cargo estructural "Jefe de

k,-Comunicaciones e Imagen Institucional" y clasificación "SP-EJ".'uAr;

r,?$¡ FUNGIONES:
a 1. Organizar y dirigir las actividades de comunicaciones y prensa de la Enlidad.

2. Diseñar e implementar las estrategias de comunicación .V Rublicidad de la Entidad
que contribuyan a fortalecer la imagen de PROINVERSION ante ia opinión pública,
así como, supervisar la implementación y evaluación de los mensajes emitidos por
PROINVERSION;

3. Planificar, ejecutar y supervisar la difusión de las aclividades de PROINVERSIÓN;
4. Proporciona:" la información y análisis sobre las noticias y tendencias diarias de la

opinión pública nacional e internacional, así como, mantener contacto permanente
con los medios de comunicación social;

5. Controlar y aprobar todo tipo de impresos, campañas, avisos y spots publicilarios que
se realicen; y supervisar el uso adecuado dei logotipo institucional;

6. Asistir y acompañar al Director Ejecutivo en conferencias de prensa y entrevistas.

7 .

6 .

Pá9.  5
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7. Administrar y cautelar los archivos audiavisuales y fisicos de la Oficina;
8. Otlas que les sean asignadas por el Director tjeeutivo.

I I .  LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
D;pd¡* u¡r*"tu**nte dsl sirector fjeeuliva.
Tiene mando directo sobr* el EsB*ciali;ta Téenico.

III. PERFIL OEL üARGO;""; - ' 
;;- i*; i en üieneias de la üomunieación a eiencias $ociales; €n easo de
perteneeer a üieneias $aciales deberá *er*ditar esp*eíafiaacfén en Comunicación
Soc ia l .

. FxBerieneia *eupando posieicne* similares.

. txperiencia sR as*süria a alta diree*i*n de entidades públim* en temas de imagen
institueional y x*dics. {de preferencia)

. Expe*encia 
-*n 

rn*dios d* oorunicación, principalmente a nivel de producción
periodística en ncticias de actualidad social, polít ica y eeonémica.

. txperiencia *n *teneión y manejo de mcdios de comunicación. {indispensable).

JEFE DE ASUNTOS SOCIALE$
Este cargo será desempeñado por una per$üna cün cargo estructural "Jgfe de Asuntos
$ociale$" y clasificaeién "$P*[J".

I .  FUNCIONES:
1. Formular y promovsr las *strategias neeesarias relacionadas con los asuntos

pclít icos y sooiales vineulados a las funeiones de pROINVERSIÓN

2" Propiciar csndieiones de diálogo y eoneertaeién can la* autsridadcs y organizaciones
comunitariss involuer*das en los proceuo* de prcmceión de la inv*rsión privada que
l leva a cabo PROINVERSIÓN
eoordinar la ejeeución de los aspectos *ociales *n los procesos de promoeión de la
inversión privada, a cargo de PROINVERSIÓN, con las autoridade* del gobierno
central, gcbiernos regionales, gobiernos loeale*, organizaciones de la sociedad eivil y
otras eon la finalidad de lograr un clima f*vsrabl*.
Coordinar las aetividades que $ean neüe*arias para lomentar el desarrollo de la
población de las eonas de influencia en las qu€ sr dasarrollen los procesos de
promocién de la inver*ién privada
Ooordinar la sensibilizaeién y difu*ién en la zona de influencia de los proyeelos de
promoeién de la inversión privada a cargo d* PROINVIRSION
flaborar una línea de bases sociales para cada proyecto de promoción de la
inversión privada
Mantener un registro de las leceiones aprendidas en los diversos prooesos de
promoción de la inversrón privada
Consolidar la información de los temas sociales que requieran los Comités
Especiales
Otras que le sean asignadae por el Oireclar Hjecutivo

II. L|NEA$ DE AUTORINAN Y RE$PON$ASILIDAÚ:
Depende directamente del Director Ejecutivo.
Tiene mando direeto sobre:
. EspecialisiaTécnica.

?

4.

5.

a

8 .
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I I ¡ .  PERF¡L DEL CARGO:
. Profesional en Ciencias Sociales o especialidades afines con estudios de post grado,

o poseer una alternativa de estudios o formación universitaria combinados con
experiencia en el campo o la materia.

r Experiencia en trato con organizaciones representativas de la sociedad civil: frentes
regionales, organizaciones sindicales (obreras y campesinas), asociaciones de
pobladores, insti luciones religiosas, colegios profesionales, etc.

por una persona con cafgo esttuctural "Especialista Técnico
l l "  y clasif icación..SP-ES"

I .  FUNCIONES:
1. Coordinar y preparar material informativo para los medios de comunicaciÓn inlernos y

externos.
Diseñar y verif icar material de publicidad de acuerdo a los l ineamientos generales de
la Entidad.
Seleccionar el material informativo a fin de difundirlos en los diversos medios de
comunicación.

4. Editar boletines informativos, folletos y otros en materia de su competencia.
5. Preparar y redactar la síntesis de notas e informatlvos de prensa referentes a los

proyectos de promoción de la inversión privada.
6. Coordinar la difusión de información a través de los canales de comunicación.
7. Organizar conferencias de prensa y reuniones con periodistas de parte de los

funcionarios de la institución.
Asistir a actos oficiales de la Entidad a fin de cubrir la información.
Buscar información del entorno para la elaboración de material informativo a fin de
promover los proyectos de promoción de la inversión privada.

10. Establecer contacto con diversos medios de comunicacién para la difusión de
publicidad.

11. Otras que les asigne el Jefe de Comunicaciones e lmagen lnstitucional.

I iNEns DE AUToRIDAD Y RESPoNSABILIDAD:
Depende directamente del Jefe de Comunioaciones e lmagen lnstitucional.

.  PERFIL DEL CARGO:
. Profesional en Ciencias de la Comunicación.
. Experiencia en medios de comunicación y en imagen institucional en entidades del

seclor público.

ESPECIALISTA EN RELACIONES PÚBLICAS Y PROTOCOLO
Este cargo será desempeñado por una persona con cargo estructural "Especialista en
Relaciones Públicas y Protocolo" y clasificación "SP-ES",

I .  FUNCIONES:
1. [fectuar las coordinaciones necesarias con el Congreso de la Republica y ofras

entidades del Estado para llevar adelante los procesos de promocién de inversión.
2. Efectuar el seguimiento de los proyectos de ley, denuncias y mociones presentados

en el Cong:eso de la República, vinculados al ámbito de competencia de
PROINVFRSIÓN.

2 .

3 .

L
o
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3. flaborar e*trategias de coordinación eon el Congreso d* la Republica en los asuntos

de competencia de PROINVER$IüN, así eomo la aleneión de requerimientos de
infornación u otros formulados por el rónsreso de la Republica.

4. Apoyo en la eoordinacién entr* las autoridadet y organieaciones de la sociedad civil
y PROINVTRSION

5. [jercer las demás funciones que le delegue o encargus el Director Ejeculivo.

II. L¡NEA$ DE AUTOruOAN Y RT$PON$A8ILIOACI:
Depende direelamonte del Direetor Ejeeutivo"

I I I .  PERFIL DEL CARGO:
. Título profesional de Abogado.
. [xpeliencia en asesoría en derecho a nivel de Alta Direeción o Gereneias.
. [xperiencia *n análisis y elaboraeién de norma$ legales además de evaluaeión de

jurisprudencia.
. Conocimientos en deracho administrativo

E$qEe nllgra rl* fi$ul!Tp$.,$oq|*Ls$
Este eargo será dessmpeñado pür una per$ana eon eargo astructural "ñ*pecialista EN
Asunlos $ociales" y clasilicaeión "$P-E$".

I .  FUNCIONE$:
1" Efectuar el análisis de eampo socio ambiental preliminar en los lugares de incidencia

de los proyeclo*.
2. Apoyar al Jefe de Asuntos Sociales en el diseño de estrategias, relacionadas con los

asuntos polít icos y sociales vinculados a lac funeicnes de pROINVERSIÓN.

3. Promover y cocrdinar e*tudios sobre desarrollo social en zonas directa ó
indirectamente influenciadae por los proyectos ejecutados por pR0lNVÉRSléN.

4" Elaborar la documentacién vinculada a los temas soeio-ambientales cuando
corresponda.

5. Tratar eon organismos téenicss, autoridader naeionales, regionales, locales,
comunales y las poblacion*s beneficiarias dire*aa e indirectas de un proyecto.

|1 6. Participar en coordinación eon las entidadec periinenles en los prcgramas de
\ "\ supervisión y verificacién de las emprssa$ del sector a fin de determinar la
\" \ implementacién de las recrmendacicnes de los e¡tudios ambientales.

j 7. Éstablecer coordinaeiones üon instituciones, organizaeiones y otras entidades,

"{ püblieas ylo privadas, orientadas a ¿vitar, prev$nir, y controlar los agentes causantes
de la contaminación ambiental.

L Apoyar los temas de análisis de sensibrl idad social y polit ica.
9. ldentificar actividades, prcyecto* u obra* que puedan ser desarrallados a favor de las

comunidades y población, eomprendidos en las xonas de influeneia de los proyectcs
a pfomovér.

10. Xjercer las demás funciones que le encargue el Jefe de Asuntos Sociales.

II. I¡NEAS DE AUTORIDAD Y RF$PON$*BILIOA}:
Depende directamente del Jefe de Asunlos $ociales.

III. PERFIL DEL CARGO:

Pá9. I
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Profesional en Ciencias Sociales, Ingeniería o especialidades afines, o poseer una
alternativa de estudios o formación universitaria combinados con experiencia en el
campo o la materia.
Experiencia en trabajos relacionados a temas ambientales y de desarrollo social.

SECRETARIA II
Este cargo será desempeñado por una persona con cargo estructural "Secretatia ll" y
clasificación "SP-4P".

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

mantener actualizado el sistema de trámite documentario.
2. Apoyar en la elaboración de reportes, presentaciones y documentación en general.
3. Coordinar y convocar reuniones internas y externas.
4. Administrar la agenda de reuniones o programa a desarrollar por el Director

Ejecutivo.
5. Publicar en el portal institucional las reuniones y actividades diarias desarrolladás por

el Director Ejecutivo.
6. Atender las llamadas telefónicas y coordinar citas.
7. Mantener un adecuado orden de los archivos físicos y electrónicos.
8. Efectuar la demás labores relativas a labor secretarial.
9. Ejercer las demás funciones que le delegue o encargue el Director Ejecutivo.

II. LiNEAS DF AUTORIDAD Y RESPONSABITIDAD:
Depende del Director Ejecutivo.

I I I .  PERFIL DEL CARGO:
. Técnico en Secretariado Ejecutivo, Asistente Administrativo o similar.
¡ En caso ser una carrera técnica diferente, acreditar mínimo 1 año de trabajo como

asistente administrativa o secretaria.
. Experiencia en entidades públicas como secretaria o asistente administrativo en

áreas de gerencia o jefatura. (de preferencia)
Experiencia en archivo, documenlación y manejo documentario.
Experiencia en manejo de equipos de oficina, fotocopiadoras, centrales telefónicas,
fax, computadores y otros.
Conocimientos de MS Office.
Conocimiento del idioma inglés. (de preferencia)

SECRETARIA I
Este cargo será desempeñado por una persona con cargo estructural "Secretaria l" y
clasificación "SP*4P".

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

mantener actualizado el sistema de trámite documentario.
2. Coordinar la atención de pasajes y viáticos del personal asignado a elia.
3. Atender las llamadas telefónicas y coordinar citas.
4. Mantener un adecuado orden de los archivos físicos y electrónicos.
5. Efectuar la demás labores relativas a labor secretarial.

Pá9.  I
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6, Ejercer las demás funciones que le delegue o sncargue el Director tjecutivo.

n.  r - í ¡ ¡eRs DE AUToRTDAD y RESPoNSABTLTDAD:
Depende directamente del Dirertor Eiecutiva.

I I I .  PERFIL DEL CARGO:
. Técnico en $eerclariadc tjecutivo, Asisiente Administralivo o similar.
¡ En caso $er una carrer* t*cnica dilerente, qcteditar mínirno 1 año de trabajo como

asistente administrativa o secretaria.
. Experiencia en entidades públicas como secretaria o asistente administrativo en

áreas de gereneia o jefalura. {da preferen*ia)
. txBe{encia sn alehivo, doeumentaeién y manejo documentaria.
. Fxperieneia en mane,jo de equipos de ofieina, fotoeopiadoras, csntrales telefónicas,

fax, computadores y otros.
. Conocimientos de MS Office.

CONSERJE
Este eargo será desempeñado pür una persona con cargo gstructural "Conserje" y
elasificacién "$P-4P".

I .  FUNCIONE$:
1" Realizar labare¡ de auxiliar de olieina.
2. Éfectuar laboree de fotocopiado, anilladc, impresión y archivo.
3. Hacer los servicios de mensajería interna y externa, según se requiera.
4.  Atender reuniones en PROINVERSION. (cafetería)
5, Realizar la transmisién de faxe* según ss solicite.
6. Éjercer las de*ás funcion*s que se le enearguen"

II. L|NEA$ Dg AUTORIPAN Y RE$PONSASILIüAD:
Depende directamente de la Secretaria.

YL',{II PTRFIL DEL CARüO:

txperieneia en manejo de equipas de cficina, fatoeopiadoras, centrales lelefónioas,
fax, cornputadsres y otrco. {de prefer*neia}
Éxperiencia en lrabaj* de conserjería interna y externa.

cL{orER
Este cargo será desempeñado pCIr una persona con cargo estructural "Chofsr" y ela*ificaeión
-SP-AP".

I .  FUNCIONES:
1. Descmpeñar las labores üomo Chofer.
2. Realizar labores de mensajería externa.
3. Apoyar en las labores de fotoeopiado y repartición de documentos.
4. Apoyar en la elaboración o compaginacién de dccumentos.
5. Ejercer las demás funciones quo l* €ncargus el üirector Ejecutivo"
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II. LíNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Depende directamente del Director Ejecutivo.

I I I .  PERFIL DEL CARGO:
. Secundaria completa.
r Poseer l icencia para conducir.
. Tener conocimienlos básicos de mecánica automotriz.
. Experiencia en manejo de equipos de oficina, fotocopiadoras, centrales telefénicas,

fax, computadores y otros. (de preferencia)

P á 9 . 1 1
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SECRETARíA GENERAL

cuaDRo oRcÁNtco pE cARGo$

No
ORDEN

CARGO ESTRUCTURAL cóDrGo cLASIFTCACtÓNTO:AL

0 1 8 SECRETARIO GENERAL 55.01.03.02 FP ,l

01 9-
020 ESPECIALISTA LEGAL III 55.01.03.05 SP-ES ¿

421 FSPECIALISTA ARCHIVO Y TRAMITE
DOCUMENTARIO 55.01.03.05 SP-ES 1

Q22-
023 ASISTFNTE ADMINISTRATIVO I I 55.01 .03 .05 SP-AP ¿

024-
a2s ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 55.01.03.05 SP.AP 2

v¿o SECRETARIA I I 55.01.03.06 SP-AP 1

o27 CONSERJE 55.01.03.06 SP.AP 1

o28 CHOFER 55.01.03.06 SP-AP 1

TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 1a

DESCR¡PCIÓN DE FUNC¡ONFS. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y PERFILES A NIVFT DE
CARGOS

SECRETAR¡O GENERAL
Este cargo será desempeñado por una persona con cargo estructural "Secretario General" y
clasificación "8C".

I .  FUNCIONES:
1. Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las acciones de los órganos y unidades de

apoyo y asesoramiento de PROINVERSION.
Proponer a la Dirección Ejecutiva y ejecutar las políticas de administración, personal,
finanzas, contrataciones, archivo y trámite documentario, en concordancia con los
lineamientos que establezca el Consejo Directivo y los Comités Especiales; así como
las normatividad las normatividad en dichas materias que le son aplicables.
Desarrollar, a través de la Oficina de Asesoría JurÍdica la elaboración de los
proyectos de dispositivos legaies, resoluciones y otras que se requieran
Elaborar a través de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto las directivas que
correspondan.,
Atender y controlar las acciones relativas al procedimiento de acceso a la
información institucional conforme a la normatividad vigente;
Verif icar que los órganos y unidades orgánicas de PROINVERSIÓN atiendan las
observaciones formuladas por la Contraloría General de la República;
Prestar apoyo a la Dirección Ejecutiva en todo aquello relacionado con la
convocatoria y desarrollo de las sesiones del Consejo Directivo;
Realizar las acciones pertinentes para el cumplimiento de los pedidos de información
y opinión formulados por el Congreso de la República, de acuerdo a lo dispuesto en
la Constitución Polít ica del Perú y el Reglamento del Congreso de la República;
Formular y proponer a la Alta Dirección los objetivos y polít icas de PROINVERSIÓN
en materia de Defensa Nacional en concordancia con la normatividad vigente al
respecto;

2 .

J .

4.

5 .

6 .

'7

8 .

9 .
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1ü. Gestionar el proeeso de trámite doeumentario y la g*stién de los archivos de la
Institucién, de esnformidad a la normatividad vigente en las malerias
correspondientes; y

11" Las demás que le encomisnde la üireeeién Ejeeutiva.

tI. LÍNEAS OÉ AUTORIDAD Y RESPOH$ABILIüAO;
ü;;;- d";;il;"t* a*l niiu*toieiecutivo.
Tiene mardo directo sobre:
¡ Jele de la CIficina de A**soría Juridioa.
¡ Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
. Jefe de la Ofieina de Administración.

I I I .  PERFIL DEL CARGO:
r Profesional en ücrecho, Administraeión, Scntabilidad * [mncmía c especialidades

afines.
r Experieneia en la administración públiea,
.  Conocimiento de legislación referente a promoción de

dereeho administrativo.
. Experiencia en asesorÍa legal a nivel de Directorio y de
' [xperieneia en coordinaeión interin*titucional a nivel de

inversiones, gestión pública y

Gerencia.
entidades públicas,

g$,PrcFLf $T* l,EGA,L, lfl
Este cargo será decempeñado por una per$ona üon rárgo e*tructural "tspecialisla Legal" y
clasifieacióR "$P-ñ$".

I .  FUNCIONES:
1. Brindar *sesoría legal en los temas rslacionado$ üon los Fideicomisos y los Fondos

Sociales.
2. Srindai asesoría en los temas r*laeionados a la Ofieina de Administraeión en los

proceso$ de **leccién y eontrataeién de bienes y servicios bajo las diferentes
regímenes de contratación, así com$ las eantratacione* Admini*irativas de $ervieio.

3. Consolidar y remitir informaeién ylo material necesaris derivado de la formulación de
pedidos de requerimiento por parte del Congreso o alguna otra entidad o institueión.

4. Asesoría en ol levantamicnto de observacicnes formuladas por el Órgano de üontrol
Interno, Audit*ria ñxtern*s y üontralcría en lcs asuntos de su competencia.

5. Elaboracién de proyeetoc de normas, directivas, lineamientos en asunto de su
competencia.
tlaboracién de proyeetos de Resolucione* de la $ireccién Hjecutiva.
ñjerc*r las demás funeiones que le eRcargue el Secretaria General.

LíNEAS DT AUTORIDAT} Y RÉSPüN$ABILIOAO:
Depende directamente del Secretario General.

I I I .  PERFIL DEL GARGO:
r Profesional en Delecho.
. [xperieneia en asesoria en derecho,
r  Exper iencia en anál is is y elaboración de normas legales además de evaluación de

jurisprudencia.
. Hxperiencia en entidade* públieas sn asesoría jurídiea.
. Experiencia en materias propias del dereeht administrativo.
. Éxpe:iencia sn atencién de pedidos de entidades públicas, (üongreso, Contraloría,

Reguladores, etc,) (de preferencia).
r Experiencia en supervisión, revisión y evaluacién de informes legales.
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ESPECTALTSTA ARCHTVO y TRÁM|TE DOCUMENTARTO
fste cargo será desempeñado por una persona con cargo estructural "Especialista Archivo y
Trámite Documentario" y clasificación'SP-ES'.

I .  FUNGIONES:
1. Administrar y supervisar las actividades de recepción, registro, clasificación, y

distribución de la correspondencia que emite y recibe PROINVIRSION, bajo los
principios de simplicidad, eficacia y oportunidad.

2. Administrar y normar el Sistema Integrado de Trámile Documentario.
3. Administrar y normar el sistema de archivo institucional tanto en la sede central como

en las Oficinas de Coordinación.
4. Normar, administrar, y supervisar la gestión documentaria de la institución.
5. Elaborar y proponer proyectos de normas y procedimientos orientados a optimizar

las actividades del irámite documentario.
6. Administrar y supervisar el funcionamiento de las salas de Datos {Data Room) de los

diversos procesos de la inversión privada.
7. Administrar y supervisar el funcionamiento de la mensajería institucional (local,

nacional e internacional).
8. Administrar, normar y generar políticas de archivo de conformidad con las normas y

directivas del Sistema Nacional de Archivos.
9. Administrar y supervisar el registro de contralos, convenios y adendas.
10. Ejercer las demás funciones que le encargue el Secretario General.

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

¡ I I .  PERFIL DEL CARGO:
o Profesional en Derecho, Administración o catreras afines.
. Experiencia en geslión de archivos y trámite documentario
. Experiencia en entidades públicas.
. Experiencia en materias propias del derecho administrativo.

ASTSTENTq AqMtN¡STRAT|VO tl
fste cargo será desempeñado por una persona con cargo estructural "Asistente
Administrativo l l" y clasificación "SP-AP".

FUNCIONES:
1. Apoyar en la supervisión y control en las áreas de archivo.
2. Apoyar en la supervisión y control en las labores de gestión documentaria
3. Apoyar en la supervisión y control en el proceso de elaboración de Libros Blancos.
4. Apoyar en la supervisión y control del servicio de mensajería.
5. Apoyar en la supervisión del proceso de digitalización con valor legal de los

documentos de la entidad...
6. Apoyar en la supervisión de la base de datos del registro de contratos y convenios de

la Entidad.
Apoyar en la supervisión de las Salas de Datos de los diversos procesos de
promoción de la inversión privada.
Ejercer las demás funciones que le encargue el Secretario General.

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

7.

8.
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III. PERFIL DEL CAR6O:
¡ Profesional en Administracién, Administración Pública, Sibliotecología y Ciencias de

la lnformación o carreras afines.
' Hxperieneia en gestión de archivcs y trárnite dceumentario
. txperiencia en Ántidades públicas,
. Hxperiencia en materias propias del derecho administrativo.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
pCI runaper$one toRüarsses t ruc tu ra | ' ,As is ten te

Administrativo l" y clasificación "$P-4P".

I .  FUNCIONES:
1. Apoyar en la ateneión de las $alas d* üatss de los proüesos de promooién de la

inversión privada.
2. Apoyar en el control y sup*rvisión del proüe$$ de digitalización de documentos con

valor legal .
3. Apayar en la adminislraeién de las bases de datos del registro de contratos y

convenios de la €ntidad.
4. Apoyar en la atención al público.
5. Apoyar en las actividades de archivo.
6. Apoyar en la recepeión y control de Libro* Slancos"
7. Apoyar en las labores de control pairimonial de los bienes asignado* a la $ecletaría

General.
8. Apoyar en las labores de mensajeria.
9. Éjercer las demás funeisnes que le eneüruue el $eeretaría General"

I I .  L¡NEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Depende directam*nte dal $ecretario üeneraf.

I I I ,  PERFIL  DEL CARGO:
¡ Bachil ler en Administración, Administración Pública, Bibliotecología y Ciencias de la

lnformación ü cürreras afines.
txperieneia en gestión de archivos y trámiie documentario
€xperiencia en enlídades públie*s.
ñxperiencia en materias propia* del derecho administrativo.

SECRETARIA
[ste cargo selá dssempeñado por una pel$üna con cargo estructural "$€ertlgria"
clasificación "SP-AF .

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

mantener actualizado el sistema de trámite doeumentario.
2. Coordinar la atención de pasajes y viáticos del personal asignado a ella.
3, Apoyar en la elaboracién de reportes, presentaeiones y documentación en general.
4. Apoyar en la elaboraoión ds las Agendas para las reuniones del eonsejo Directivo.
5. üoordinar la asistencia de los miembras a las reuniones del Consejo Directivo"
6. Atender las llamadas ielefónicas, ocordinar citas.
7. Mantener un adecuado orden de lo* archivcs físicos y sleclrénicos.
8. Ffectuar la demás labores relativas a labor secretarial.
g. ñjercer las demás funeiones que le delegue o eneargue el $ecretario General.
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II. LíNEAS DE AUTOR¡DAD Y RESPONSABILIDAD:
Depende directamente del Secretario General.
Coordina con el Jefe de la Oficina de Administración, de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y de la Oficina de Asesoría Jurídica.

¡ I I .  PERFIL DEL CARGO:
r Técnico en Secretariado Ejecutivo, Asistente Administrativo o similar.
r En caso ser una carrera técnica diferente, acreditar mínimo 3 años de trabajo como

asistente administrativa o secretaria.
. Experiencia en entidades públicas como secretaria o asistente administrativo en

áreas de gerencia o jefatura. (de preferencia)

a

a

Experiencia en archivo, documentación y manejo documentario.
Experiencia en manejo de equipos de oficina, fotocopiadoras, centrales telefónicas,
fax, computadores y otros.
Conocimientos de MS Office.
Conocimiento del idioma inglés. (de preferencia)

CONSERJE
Este cargo será desempeñado por una persona con cargo estruclural "Conserje" y
clasificación "SP-AP".

FUNCIONES:
1. Manejar los equipos de fotocopiado, fax y para la gestión de la Secretaría General.
2. Realizar labores de anil lado de la documentación institucional.
3. Despachar y entregar la correspondencia y encargos diversos.
4. Las demás funciones que le encargue el Secrelario General

LíNEAS DE AUToRIDAD Y RESPoNSABILIDAD:
Depende directamente de la Secretaria General

I I I .  PERFIL DEL CARGO:
. Secundaria completa.
. Capacitación especializada en el área.
. Capacitación en manejo de equipos de oficina, fotocopiadoras, fax, y otlos.

CHOFER
Este cargo será desempeñado por una persona con cargo estructural "Chofer" y clasificación'SP.AP'.

I .  FUNCIONES:
1. Desempeñar las labores como chofer conduciendo los vehículos oficiales

asignados.. .
2. Supervisar el mantenimienio de los vehículos asignados.
3. Realizar labores de mensajería interna y extema.
4. Apoyar en las labores de fotocopiado y repartición de documentos.
5. Apoyar en la elaboración o compaginación de documentos.
6. Ejercer las demás funciones que le encargue el Secretario General.

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

a

a

il.
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I I I .  PERFIL DEL CARGO:
. Secundaria completa.
. Poseer l icencia para conducir.
r Tener eonoeimientos básicos de m*cániea automotriz"
r ñxperieneia sn mansjo de equipo* de ofieina, fctocopiadoras, centrales telefónicas,

fax, computadores y otros. {de preferencia)
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