
RESOLUCION DE LA DIRECCION EJECUTIVA 
No.JOJ-2013 

Lima, 2 6 

VISTOS: 

El lnforme W 3-2013/0PP que contiene Ia propuesta de modificacion del Manual de 
Organizacion y Funciones, presentada porIa Agencia de Promocion de Ia Inversion Privada­
PROINVERSION, y ellnforme Legal No 175-2013/0AJ; y, 

CONSIDERANDO: 

Que, mediante Ley N° 28660 se determino Ia naturaleza juridica de Ia Agencia de 
Promocion de Ia Inversion Privada - PROINVERSI6N como Organismo Publico adscrito al 
sector Economia y Finanzas, con personeria juridica, autonomia tecnica, funcional, 
administrativa, econ6mica y financiera, constituyendo un pliego presupuestal; 

Que, mediante Resoluci6n de Ia Direcci6n Ejecutiva W 054-2012 del 14 de marzo de 
2012, se aprob6 el Manual de Organizaci6n y Funciones de Ia Alta Direcci6n, emitiemdose 
posteriormente Ia Resoluci6n de Secretaria General W 002-2012 del 26 de diciembre de 
2012, por Ia que se aprob6 el Manual de Organizaci6n y Funciones de los organos de 
PROINVERSI6N; 

Que, para el fortalecimiento de PROINVERS16N, el ultimo parrafo de Ia Nonagesima 
Sexta Disposici6n Complementaria Final de Ia Ley N° 29951, Ley de Presupuesto del Sector 
Publico para el Af\o Fiscal 2013, autoriza a esta lnstituci6n para que en un plaza de tres (03) 
meses modifique sus documentos de gesti6n, indicandose que estos seran aprobados 
mediante Resolucion Ministerial de Economia y Finanzas, no siendoles de aplicacion lo 
dispuesto en los articulos 6° y 8° de Ia referida Ley, suspendiendo para tal efecto las normas 
que se opongan o limiten su aplicaci6n, incluidas las relativas al tramite de documentos de 
gesti6n; 

Que, consecuentemente se requiere aprobar un nuevo Manual de Organizaci6n y 
Funciones - ROF de Ia Agencia de Promoci6n de Ia Inversion Privada- PROINVERSI6N que 
refleje en Ia estructuraci6n de cargos, Ia nueva organizaci6n aprobada; 

Con el lnforme Tecnico N° 03-2013-0PP de Ia Oficina de Planeamiento y Presupuesto y 
el lnforme Legal W 175-2013/0AJ de Ia Oficina de Asesoria Jurfdica de Ia Agencia de 
Promoci6n de Ia Inversion Privada - PROINVERSI6N, y de conformidad con lo dispuesto en 
Ia Ley W 29951 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Af\o Fiscal 2013 y Ia 



Directiva W 001-95-INAP/DNR, "Normas para Ia Formulaci6n del Manual de Organizaci6n 
y Funciones"; 

SE RESUELVE: 

Articulo 1.- Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de Ia Agencia de Promocion 
de Ia Inversion Privada - PROINVERSION que como anexo forma parte de Ia presente 
Resolucion. 

'' Articulo 2.- El Manual de Organizacion y Funciones - MOF de Ia Agencia de Promocion 
,/de Ia Inversion Privada - PROINVERSION, aprobado por el articulo precedente, sera 
· publicado en el Portal lnstitucional de Ia Agencia de Promocion de Ia Inversion Privada -

PROINVERSI6N (www.proinversion.gob.pe), el mismo dia de Ia publicacion de Ia presente 
Resolucion. 

Articulo 3.- La presente Resolucion entrara en vigencia al dia siguiente de su 
publicacion. 

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES 

Onica.- Toda referencia en normas anteriores a Cargos de PROINVERSI6N que no 
formen parte del presente Manual de Organizacion y Funciones, debera identificarse con los 
nuevas Cargos de acuerdo con sus funciones. 

DISPOSICION COMPLEMENT ARIA DEROGATORIA 

Onica.- Deroguese toda norma que se oponga a Ia presente Resolucion. 

Regfstrese, comuniquese, publiquese. 

Directpr Ejecutivo 
PROINVERSION 

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

DIRECTOR EJECUTIVO 

r~~~~:i~:i~n -~C~rgo Es~ructural -___ To::_om_i~-a~lo_' n_d_el_ca_rg~-e_n_e_I_M_o_F I 

L_OQ1 I FP J()Jr_(:lctor Ejecllt_iv_o ___ . ----~ector Ejecutivo . 

I. FUNCIONES: 

1. Representar a PROINVERSION ante autoridades publicas y privadas, nacionales o 
del exterior; 

2. Elevar al Consejo Directive, propuestas de mejora a Ia politica nacional de promoci6n 
de inversion privada a ser canalizadas al Ministerio de Economia y Finanzas; asi 
como las propuestas de lineamientos de politica, directivas y otros instrumentos que 
fueran necesarios para Ia implementaci6n de Ia referida politica nacional; 

3. Supervisar y evaluar Ia correcta ejecuci6n de los acuerdos adoptados por el Consejo 
Directive; 

4. Supervisar y coordinar con los Comites Especiales a fin de tomar conocimiento de los 
avances de los procesos a su cargo; 

5. Celebrar actos, convenios y contratos con personas naturales o juridicas, asi como 
con entidades publicas o privadas, nacionales o extranjeras; 

6. Aprobar el presupuesto institucional y las evaluaciones que establezca Ia Ley 
General del Sistema Nacional de Presupuesto; 

7. Aprobar el Plan Estrategico lnstitucional y el Plan Operative lnstitucional, de 
conformidad con Ia normatividad vigente sobre Ia materia; 

8. Establecer las politicas de administraci6n, personal, finanzas, contrataci6n y 
relaciones institucionales, en concordancia con los lineamientos que establezca el 
Consejo Directive y los Comites Especiales; asi como las normatividad en dichas 
materias que le son aplicables; 

9. Resolver, en segunda y ultima instancia administrativa, los medics impugnatorios 
planteados en los procedimientos administrativos seguidos ante PROINVERSION; 

10. Disponer Ia creaci6n de oficinas dentro del territorio nacional; 

11. Otorgar los poderes que considere necesarios; 

12. Designar a servidores publicos que ocupen direcciones y jefaturas, autorizar Ia 
contrataci6n de personal; asi como asignar funciones y competencias; 

13. Presentar Ia Memoria Anual al Consejo Directive para su aprobaci6n; 

14. Ejercer las demas funciones que le delegue o encargue el Consejo Directive; y, 

15. Ejercer las demas asignadas par norma expresa. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Consejo Directive de PROINVERSION. 
T1ene mando directo sabre: 
• Secretario General; 
• Director de Promoci6n de lnversiones; 

• Director de lnversiones Descentralizadas; 

• Director de Servicios al lnversionista; 

• Jefe de Ia Oficina de Comunicaciones e Imagen lnstitucional; 
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• Jete de Ia Oficina de Asuntos Socia/es; 
o Asesor; 

• Coordinador lnterinstitucional; 

• Especialista Tecnico; 

• Secretaria; y, 
o Chafer. 

I Ill. PERFIL DEL CARGO 
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• Grado academico o titulo profesional; 
• Experiencia profesional de 10 alios como minima; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 

• Servicio al cliente externo e interno; 
• lniciativa; 

• Orientacion allegro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizacion. 

ASESOR 

N°CAP/ 
Clasificacion 

Cargo Estructural Denominacion del cargo en el MOF 

002/ EC Asesor Asesor 
. . 

I. FUNCIONES: 

1. Asesorar a Ia Direccion Ejecutiva en Ia elaboracion de estrategias y politicas para el 
cumplimiento de los objetivos de PROINVERSI6N; 

2. Asesorar a Ia Direccion Ejecutiva en Ia revision de documentos relacionados con Ia 
celebracion de actos, convenios y contratos a ser suscritos por PROINVERSI6N con 
entidades publicas nacionales o extranjeras, asi como con personas naturales o 
jurfdicas; 

3. Proponer y gestionar mode los que contribuyan a utilizar Ia informacion y sistemas de 
calidad para optimizar Ia gestion de los nuevos procesos de promocion de Ia 
inversion privada que estan a cargo de PROINVERS16N; 

4. Revisar y analizar los proyectos de politica de comunicaciones, informaciones, 
protocolo y otros de naturaleza analoga; 

5. Revisar el proyecto de Memoria de Ia lnstitucion; 

6. Participar en comisiones o reuniones de caracter nacional o internacional que se le 
indique; 

7. Coordinar con Ia Direccion de Servicios al lnversionista las presentaciones u otros 
documentos que requiera el Director Ejecutivo; 

8. Coordinar con Ia Direccion de Promocion de lnversiones el seguimiento al estado 
situacional de los procesos de promocion de Ia inversion privada a su cargo; y, 

g. Ejercer las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo. 
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II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Director Ejecutivo. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional o tecnico; 

• Experiencia profesional de 5 aiios como minima: y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 

• Servicio al cliente externo e interne; 

• lniciativa; 
• Orientacion al lagro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizacion. 

COORDINADOR INTERINSTITUCIONAL 

N" CAP I Cargo Estructural Denominacion del cargo en el MOF 

Especialista en Relaciones Publicas Coordinador lnterinstitucional 
Protocolo 

I. FUNCIONES: 

1. Efectuar las coordinaciones necesarias con el Congreso de Ia Republica y otras 
entidades del Estado para llevar adelante los procesos de promocion de inversion; 

2. Efectuar el seguimiento de los proyectos de ley, denuncias y mociones presentados 
en el Congreso de Ia Republica, vinculados al ambito de competencia de 
PROINVERSION; 

3. Elaborar estrategias de coordinacion con el Congreso de Ia Republica en los asuntos 
de competencia de PROINVERSION, asi como Ia atencion de requerimientos de 
informacion u otros formulados por el congreso de Ia Republica; 

4. Apoyar en Ia coordinacion entre las autoridades y organizaciones de Ia sociedad civil 
y PROINVERSION; y, 

5. Ejercer las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Director Ejecutivo. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional; 
• Experiencia laboral de 5 aiios como minima; 

• Experiencia de 2 anos como minima en funciones relacionadas con el cargo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 
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• lniciativa; 
• Orientaci6n allogro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizaci6n. 

ESPECIALISTA TECNICO 

~ Cl~;,;::;,:, I ~.ego E,tmdornl 
__ <l04/ SP-ES \ E_~pecialista Te_cnico Ill ::-:-:-~-i:-1:-:-~:-· n_T_:-:-~-~-_:-g=o=e_n==e=l =M=O=F==~ 

I I. FUNCIONES: 

I 
I 

II 
I 

1. Revisar Ia documentaci6n elevada al Director Ejecutivo para su aprobaci6n y firma; 

2. Elaborar informes tecnicos, oficios, cartas, contratos y todo documento que le 
encargue el Director Ejecutivo; 

3. Uevar un registro del seguimiento y control de los avances de los procesos de 
promoci6n de Ia inversion privada; 

4. Preslar apoyo a las labores desempefiadas por el Asesor de Ia Direcci6n Ejecutiva; 

5. Preparar Ia documentaci6n necesaria para las actividades de representaci6n que 
desempefie el Director Ejecutivo; y, 

6. Ejercer las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo. 

II. LfNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

... Depende directamente del Director Ejecutivo. 

1<:,%~;-,t;{)fl. PERFIL DEL CARGO: 

,,ci ) / • Titulo profesional o grado de Magister; 
1\:~;// . Experiencia profesional de 6 afios como minimo; 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

• Experiencia de 3 afios como minimo en funciones relacionadas con el cargo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 
• lniciativa; 
• Orientaci6n allogro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizaci6n_ 

SECRET ARIA 

N°CAP/ 
Cargo Estructural Denominaci6n del cargo en el MOF Clasificaci6n 

0051 SP-AP Secretaria II Secretaria 

I. FUNCIONES: 

1. Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica o digitalmente, cuando corresponda Ia 
documentaci6n de caracter interne y externo a fin de mantener actualizado el sistema 
de tramite documentario; 
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2. Elaborar y ordenar Ia documentaci6n correspondiente a Ia Direcci6n Ejecutiva; 

3. Realizar Ia bores de redacci6n y apoyo secretarial especializado; 

4. Recibir los documentos preparando su distribuci6n segun prioridad; 

5. Preparar, coordinar y ordenar Ia documentaci6n para reuniones; 

6. Administrar Ia agenda de reuniones o programa a desarrollar por el Director 
Ejecutivo; 

7. Efectuar el control y seguimiento de expedientes registrados y preparar 
peri6dicamente los informes de su situaci6n; 

8. Publicar en el portal institucionallas reuniones y actividades diarias desarrolladas por 
el Director Ejecutivo; 

9. Atender las llamadas telef6nicas; 

10. Organizar, mantener actualizado y velar porIa seguridad del archivo ffsico y digital; 

11. Coordinar reuniones o citas con otros funcionarios de Ia lnstituci6n o de otras 
entidades del sector publico o privado que le indique el Director Ejecutivo o el Asesor; 

12. Proveer de utiles de oficina al personal de Ia Direcci6n Ejecutiva; y, 

13. Ejercer las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende del Director Ejecutivo. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Estudios tecnicos o estudios universitarios; 

• Experiencia en labores secretariales de 8 anos como mfnimo; 

• Experiencia laboral en el sector publico de 3 anos como minimo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 

• lniciativa; 

• Orientaci6n allogro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizaci6n. 

CHOFER 
•. 

WCAP/ 
Cargo Estructural Denominaci6n del cargo en el MOF 

Clasificaci6n 

I 006/ SP-AP Chofer Chofer 

I. FUNCIONES: 

1. Conducir el vehfculo asignado a Ia Direcci6n Ejecutiva; 

2. Transportar al Director Ejecutivo en comisi6n de servicios; 

3. Registrar los desplazamientos y ocurrencias durante su servicio; 

4. Efectuar las comisiones de servicio dispuestas e informar de sus resultados; 

5. lnformar peri6dicamente y cuando Ia situaci6n lo amerite el estado de funcionamiento 
del vehfculo a su cargo; 
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6. Distribuir segun instrucciones, Ia documentaci6n administrativa o tecnica requerida 
por Ia Direcci6n Ejecutiva; 

7. Apoyar en las labores de fotocopiado y repartici6n de documentos; 

8. Apoyar en Ia elaboraci6n o compaginaci6n de documentos; y, 

9. Ejercer las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo. 

II. LfNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Director Ejecutivo. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Secundaria completa; 

• Poseer licencia de conducir; 

• Experiencia de 2 anos desempenando labores de choler; y, 

• Experiencia en labores de oficina. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 

• 
• 
• 
• 

Servicio al cliente externo e interno; 
lniciativa; 

Orientaci6n allogro y a resultados; y, 

Cornpromiso con Ia organizaci6n . 

CONSERJE 

WCAP/ 
Clasificacion Cargo Estructural ~enominaci6n del cargo~ 

---·~C~o~n~s~e~~e ~ 007 I SP-AP Conserje 
~--

I. FUNCIONES: 

1. Realizar labores de auxiliar de oficina; 

2. Efectuar labores de fotocopiado, anillado, impresi6n, foliado y archivo; 

3. Entregar documentaci6n de forma interna y extern a, segun se requiera; 

4. Brindar servicios de cafeteria y atenci6n en reuniones de trabajo; 

5. Controlar el uso adecuado de Ia vajilla asignada; 

6. Realizar Ia transmisi6n de faxes segun se solicite; 

7. Custodiar los equipos relacionados con los servicios generales; y, 

8. Ejercer las demas funciones que le asigne Ia Secretaria. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente de Ia Secretaria. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Secundaria completa o experiencia de 5 anos como mfnimo desempenando labores 
similares; y, 

• Experiencia !aboral en el sector publico de 1 ano como mfnimo. 
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IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 

• lniciativa; 
• Orientaci6n al logro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizaci6n. 
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OFICINA DE ASUNTOS SOCIALES 
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OFICINA DE ASUNTOS SOCIALES 

ESTRUCTURA ORGANICA 

I 

Director Ejaculivo 

Jefe d<> Ia Oficina de Asunlos 
Sociales 

I 

CUADRO ORGANICO DE CARGOS 

I 

rlegal 

'm I 

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

JEFE DE LA OFICINA DE ASUNTOS SOCIALES 
~T -"~-" ~ .. 

WCAP/ 
Clasificacion Cargo Es_t_ru_c_tu_r_a_l -· _____ enominacion del cargo en el MOF 

008 1 SP-DS Jefe de Asuntos Sociales fe de Ia Oficina de Asuntos 
I Social=e=s-------------" 

I. FUNCIONES: 

1. Planificar, organizar y conducir las acciones necesarias para Ia consecuci6n de los 
objetivos de Ia Oficina; 

2. Supervisar y controlar el cumplimiento de las actividades programadas, adoptando 
medidas que correspondan para asegurar su cumplimiento; 

3. Recomendar a Ia Direcci6n Ejecutiva, politicas sectoriales o administrativas 
orientadas a superar las dificultades, trabas y distorsiones identificadas, que 
propicien un ambiente estable y amigable para Ia inversion privada; 

4" Coordinar las actividades necesarias para propiciar condiciones de dialogo y 
concertaci6n con las autoridades y organizaciones comunitarias involucradas en los 
proyectos de inversion privada, que promueve PROINVERSION; 

5" Dirigir las acciones de sensibilizaci6n y difusi6n de ventajas y beneficios para Ia 
poblacion, generados por los proyectos de inversion privada que promueve 
PROINVERSION; a las autoridades y representantes de Ia sociedad civil de las 
zonas de influencia; 

6" Dirigir y supervisar Ia realizaci6n de estudios que permitan contar con una linea de 
base social de Ia zona de influencia de los proyectos y hacer seguimiento de los 
mismos; 

7. Coordinar y supervisar las acciones necesarias para el monitoreo de los proyectos 
que por su naturaleza requieran efectuar consultas previas y seguimiento de las 
contingencias vinculadas a los proyectos; y, 

8. Ejercer las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Director Ejecutivo. 
Tiene mando directo sobre: 
• Especialista en Asuntos Sociales Ill; 
• Especialista Legal; 
• Especialista en Asuntos Sociales I; y, 
• Asistente en Asuntos Sociales. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o experiencia de 10 aiios en funciones similares; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 
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• lniciativa; 
• Orientacion al logro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizacion. 

ESPECIALIST A EN ASUNTOS SOCIALES Ill 

HC-I~-:i;::ci~n Cargo ~s-tr-u~"~";: ~ ~:nominacion del cargo en el MOF 

009 I SP-ES 1 Especialista Tecmco Ill pecialista en Asuntos Sociales Ill 
_,_, ____ ~--·-,-· "~--- ---- _____ ,____ --

I. FUNCIONES: 

1. Efectuar con caracter preventive el analisis preliminar de campo sobre las 
contingencias politico-sociales en las zonas de influencia de los proyectos que le 
sean asignados; 

2. Apoyar al Jefe de Asuntos Sociales en el diseno de estrategias, relacionadas con los 
asuntos politicos y sociales vinculados a las funciones de PROINVERSI6N; 

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 
PROINVERSI6N; 

4. Participar en las acciones dirigidas a facilitar Ia relacion entre los inversionistas 
privados y las autoridades subnacionales y comunidades involucradas en los 
proyectos de inversion privada; 

5. Participar en las actividades de planeamiento, programacion, evaluaci6n y acciones 
tecnico administrativas de Ia Oficina; 

6. Participar en el diseno de estrategias para el abordaje de los temas politicos y 
sociales vinculados a las funciones de PROINVERSJ6N; 

7. Participar en el analisis de sensibilidad social y politica y en Ia elaboracion de 
documentos e informes vinculados a Ia gestion social de los proyectos, cuando 
corresponda; 

8. Participar en eventos, reuniones y coordinaciones con instituciones, organizaciones 
sociales y otras entidades publicas o privadas, orientadas a prevenir, mitigar y 
coadyuvar a Ia solucion de problemas sociales asf como en eventos de difusion y 
capacitacion en los que se comunique las caracteristicas y los benefrcios y ventajas 
que los proyectos representan para Ia poblaci6n; 

9. ldentificar las actividades, proyectos u obras que puedan ser desarrollados a favor de 
las comunidades campesinas y pueblos comprometidos en las zonas de influencia de 
los proyectos a promover; 

10. Desarrollar trabajos de levantamiento de informacion y analisis social y de mapeo de 
actores y representantes de Ia sociedad civil 

11. Elaborar bases o terminos de referenda para Ia realizacion de estudios y consultor[ as 
que requiera Ia Oficina; y, 

12. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Asuntos Sociales. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Ia Oficina de Asuntos Sociales. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Titulo profesional o grado de Magister; 
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• Experiencia profesional de 6 alios como mfnimo; 
• Experiencia de 3 alios como minimo en funciones relacionadas con el cargo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 
• I niciativa; 
• Orientaci6n al logro y a resultados; y, 

• Compromiso con Ia organizaci6n . 

ESPECIALISTA LEGAL 

I Cl,;si~cacion Cargo Estructural -~~~---~+Denominaci6n del cargo en e~.MOF 
~AP/ -~ . I . 

~1·0 I SP-ES I Especialista Leg~ll1 . . Especialista !:-:.:e"'g'=a"-l ______ __j 

I. FUNCIONES: 

1. Preslar servicios de asesoria legal a Ia Jefatura de Asuntos Sociales en temas 
legales y de procedimientos en asuntos vinculados a Ia gesti6n social de los 
proyectos que promueve PROINVERSION; 

2. Elaborar informes tecnico legales sobre asuntos referidos a Ia Jefatura de Asuntos 
Sociales; 

3. Realizar acciones de apoyo tecnico administrative en Ia gesti6n social de proyectos 
con enfasis en proyectos mineros; 

4. Difundir en las poblaciones situadas en Ia zona de influencia de los procesos de 
promoci6n de Ia inversion privada en minerfa los beneficios de cada uno de ellos; 

5. Participar en las actividades de planeamiento, evaluaci6n peri6dica de metas 
establecidas en el Plan Operativo lnstitucional y de acciones no programadas, 
desarrolladas por Ia Jefatura de Asuntos Sociales; y, 

6. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Ia Oficina de Asuntos Sociales. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Ia Oficina de Asuntos Sociales. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Titulo profesional; 
• Experiencia profesional de 4 alios como minimo; 
• Experiencia de 2 alios como minimo en funciones relacionadas con el cargo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 
• lniciativa; 
• Orientaci6n allogro y a resultados; y, 
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• Compromise con Ia organizacion. 

--- - ~~~--- -~------r----

Cargo Estructural 1 Denominaci6n del cargo en el MOF 
------~~~-------~-~[___ ~-~ 

Especialista Tecnico ~--~-~ -~-l_l:_s_pecialist~ en Jl.suntos Sociales I 

I. FUNCIONES: 

1. Brindar soporte tecnico especializado en temas sociales para el desarrollo de los 
diferentes procesos de promocion de Ia inversion privada; 

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

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

4. Realizar el seguimiento y monitoreo de los procesos de concesion en lo referido a Ia 
necesidad u oportunidad de efectuar consultas previas; 

5. Emitir opinion, elaborar informes y documentos tecnicos en asuntos vinculados a Ia 
consulta previa, cuando corresponda; 

6. Difundir los beneficios de los procesos de promocion de Ia inversion privada en las 
poblaciones situadas en Ia zona de influencia de los mismos; 

7. Monitorear las publicaciones, declaraciones o informaciones relacionadas con los 
diferentes procesos de promoci6n de Ia inversion privada; 

8. Realizar evaluaciones del componente de inclusion social de los procesos de 
promocion de Ia inversion privada; y, 

9. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Ia Oficina de Asuntos Sociales. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Ia Oficina de Asuntos Sociales. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico de Bachiller; 
• Experiencia !aboral de 2 anos como minima; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 
• lniciativa; 
• Orientacion allegro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizacion. 
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ASISTENTE DE ASUNTOS SOCIALES 
I. - T .. ·~ 
1 W CAP/ Denominacion del cargo en el MOF 
! Clasificacion 1 Cargo Estructural 
• -;::+-· ·-·-----+~-·~-------- ~----1 

L_()_'I_~LSP-AP 1 Asistente Tec11ico II Asistente de Asuntos Sociales 

I. FUNCIONES: 

1. Participar en las acciones de promocion y coordinacion de estudios sobre el 
desarrollo de las zonas de influencia directa o indirecta de los procesos de promocion 
de Ia inversion privada; 

2. Participar en mesas de dialogo y talleres de difusion de informacion en cada uno de 
los procesos de promocion de Ia inversion privada; 

3. ldentificar las actividades, proyectos u obras que puedan ser desarrolladas a favor de 
las comunidades o asentamientos humanos, comprendidos en las zonas de 
influencia de los proyectos a promover; 

4. Desarrollar trabajos de levantamiento de informacion, analisis social y de mapeo de 
actores y representantes de Ia sociedad civil; 

5. Participar en eventos de difusion y capacitacion en los que se comunique las 
caracteristicas, beneficios y ventajas que los procesos de promocion de Ia inversion 
privada ofrece a Ia poblacion; y, 

6. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Ia Oficina de Asuntos Sociales. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Ia Oficina de Asuntos Sociales. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Estudios tecnicos o estudios universitarios acordes a Ia especialidad del area; 

• Experiencia !aboral de 6 alios como minimo; 
• Experiencia !aboral en el sector publico como minimo de 2 alios; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 
• lniciativa; 
• Orientacion allegro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizacion. 
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OFICINA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL 
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OFICINA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL 

ESTRUCTURA ORGANICA 

Director Ejecutivo 

: 

IJM& dela Oftclna dew'""'"'~'·"" ""I 
e Imagen tns1itucJonal 

I 
I Publlcldad 

en Prensa y M<!dios 

en 

!·········· il en Medlos y 
! Comunfcadones 

CUADRO ORGANICO DE CARGOS 

I 

.···1 

I 

DESCRIPCI6N DE FUNCIONES, LiNEAS DE AUTORIDAD Y PERFILES A NIVEL DE 
CARGOS 

JEFE DE LA OFICINA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL 
--

N'CAP/ 
Cargo Estructural Denominaci6n del cargo en el MOF 

Clasificaci6n 

Jefe de Comunicaciones e Imagen 
Jefe de Ia Oficina de 

013/ SP-DS Comunicaciones e Imagen 
lnstitucional lnstitucional 

I. FUNCIONES: 

1. Proponer el contenido de las comunicaciones institucionales a Ia Direcci6n Ejecutiva, 
asegurando Ia consistencia de estas entre el ambito interne y externo; 
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2. Proponer estrategias y campafias de comunicaci6n institucional, promocional y 
publicitaria, asi como planes de manejo de crisis y mapeo de actores (stakeholders); 

3. Supervisar Ia realizaci6n de estudios e investigaci6n de mercados y medics. asi 
como los servicios de los proveedores contratados; 

4. Asesorar a Ia Direcci6n Ejecutiva en el manejo de su relaci6n con los medics de 
comunicaci6n; 

5. Coordinar con las Direcciones, Jefaturas de Proyectos y funcionarios que lo 
requieran el manejo de Ia relaci6n con los medics; 

6. Coordinar estrategias de comunicaci6n con las oficinas de comunicaciones de los 
diferentes sectores de gobierno vinculados a Ia instituci6n; 

7. Planear, dirigir, supervisar y controlar el proceso editorial de las publicaciones 
institucionales; 

8. Ejercer las de mas funciones que le asigne el Director Ejecutivo. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Director Ejecutivo. 
Tiene mando directo sobre: 
• Especialista en Comunicaciones y Publicidad; 
• Especialista en Prensa y Medics; 
• Especialista en Comunicaciones y Publicidad; 
• Disenador Grafico; 
• Asistente en Medics y Comunicaciones; y, 

• Secretaria. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o experiencia de 10 afios en funciones similares: y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 

• lniciativa; 
• Orientaci6n al logro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizaci6n. 

ESPECIALISTA EN PRENSA Y MEDICS 
,--·-------,------------------·------·-----,----------------------------, 

N°CAP/ I I Clasificacion Cargo Estructural Denominaci6n del cargo en el MOF 
I 

014/ SP-ES Especialista Tecnico II I Especialista en Prensa y Medios 

I. FUNCIONES: 

1. Coordinar Ia difusi6n de informacion, entrevistas y otras actividades de Ia lnstituci6n 
con los medics de comunicaci6n escritos, televisivos y radiales; 

2. Llevar a cabo el entrenamiento de voceros; 

3. Efectuar el seguimiento de las noticias vinculadas a Ia instituci6n; 

4. Medir el impacto de las noticias divulgadas en medics de comunicaci6n; 
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5. Elaborar reportes varies; 

6. Realizar entrevistas en los eventos en los que participe u organ ice Ia institucion; 

7. Atender los pedidos de los medics de comunicacion; 

8. Supervisar y redactar notas de prensa; 

9. Apoyar en Ia cobertura de comisiones periodisticas para Ia institucion; y, 

10. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Ia Oficina de Comunicaciones e 
Imagen lnstitucional. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Ia Oficina de Comunicaciones e Imagen lnstitucional. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional; 
• Experiencia /aboral de 5 anos como mfnimo; y 
• Experiencia de 2 anos como mfnimo en funciones relacionadas con el cargo. 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 

k~!~) : ~:~~::,::~~:: :~:~~:::~· y 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

ESPECIALISTA EN COMUNICACIONES Y PUBLIC/DAD 

N'CAP/ 
Cargo Estructural Denominacion del cargo en el MOF 

Clasificacion 

015/ SP-ES Especialista Tecnico II 
Especialista en Comunicaciones y 
Publicidad 

I. FUNCIONES: 

1. Participar en Ia elaboracion del Plan Estrategico de Comunicaciones y el mapeo de 
actores (stakeholders); 

2. Participar en Ia elaboracion de contenidos publicitarios, informativos y de promocion 
de inversiones, incluyendo Ia redaccion del brief, propuestas de conceptos, propuesta 
de planes de medics, redaccion creativa, elaboracion de guiones radiales, 
audiovisuales y storyboards, estimacion y optimizacion de presupuestos, 
cronogramas de realizacion y supervision de Ia produccion; 

3. Coordinar Ia realizacion de estudios e investigacion cuantitativa y cualitativa; 

4. Coordinar con los proveedores de servicios relacionados con las actividades de Ia 
Oficina; 

5. Proponer y coordinar Ia produccion de contenidos como insumo para cobertura de 
prensa escrita, radial y televisiva de los procesos de promocion de Ia inversion 
privada a cargo de PROINVERSI6N (spots, entrevistas, infograffas, fotograffas, 
reportajes y animaciones); 

6. Proponer Ia producci6n de material promocional institucional (merchandising, 
publicaciones, piezas de marketing directo); 

Pagina 25 de 169 



"DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN El PERU" 
"ANODE LA INVERS16N PARA El DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA" 

7. Proponer nuevas canales de comunicaci6n para difundir los mensajes institucionales; 
y, 

8. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Ia Oficina de Comunicaciones e 
Imagen lnstitucional. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe Ia Oficina de Comunicaciones e Imagen lnstitucional. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional; 

• Experiencia !aboral de 5 alios como minima; 

• Experiencia de 2 alios como minima en funciones relacionadas con el cargo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 

• lniciativa; 

• Orientaci6n allogro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizaci6n. 

DISENADOR GRAFICO 

~~-~~---~~ ' ~g 
1 No CAP I I 
~lasificacion Cargo Estructural i Denor:naci6n d~l. cargo en el MOF 

I ~161 SP-AP A~il>.!!n_t_e_T_e_' c_n_i_c_o_l~--~----~..L.I o_·_ls_e_ii--..acl_or Gratico. ~ 
I. FUNCIONES: 

1. Disenar avisos, boletines, memorias, afiches, brochures, infografias, tripticos, 
dipticos, folletos, entre otros impresos; 

2. Disenar material institucional de merchandising y promocional (banners, backings, 
gigantografias, entre otros); 

3. Adecuar el material promocional a Ia linea grafica establecida; y, 

4. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Ia Oficina de Comunicaciones e 
I mag en I nstitucional. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Ia Oficina de Comunicaciones e Imagen lnstitucional. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Estudios tecnicos o estudios universitarios acordes a Ia especialidad del area; 

• Experiencia !aboral de 3 alios como minimo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 

• Servicio al cliente externo e interne; 
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• lniciativa; 

• Orientaci6n allogro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizaci6n. 

ASISTENTE EN MEDIOS Y COMUNICACIONES 

NO CAP/ 
Cargo Estructural Denominaci6n del cargo en el MOF 

Clasificaci6n 
.• 

017 I SP-AP Asistente Tecnico I 
Asistente en Medios y 
Comunicaciones ----

I. FUNCIONES: 

1. Apoyar en el monitoreo, revision y edici6n de reportes, diarios de noticias a fin de 
incluir las que sean necesarias en los reportes de noticias; 

2. Redactar notas de prensa, difusi6n a Ia base de contactos en medios de 
comunicaci6n y publicaci6n de las mismas en el portal institucional; 

3. Elaborar y editar los boletines informativos institucionales; 

4. Asistir en labores de atenci6n a Ia prensa, actualizaci6n de base de contactos de 
medias, producci6n de material informative (infografias, fotograffas y videos); 

5. Asistir en Ia edici6n de video de los eventos institucionales tanto para registro interno, 
como para envio a medios de comunicaci6n; 

6. Apoyar en Ia generaci6n de contenidos para ser difundidos internamente o a !raves 
del portal inslitucional; y, 

7. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Ia Oficina de Comunicaciones e 
Imagen lnstitucional. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Ia Oficina de Comunicaciones e Imagen lnstitucional. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Estudios tecnicos o estudios universitarios acordes a Ia especialidad del area; 

• Experiencia laboral de 3 alios como minimo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 

• Servicio al cliente externo e interne; 

• lniciativa; 
• Orientaci6n allogro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizaci6n. 
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SECRET ARIA 

WCAP/ I _;J___ ~~ 
Clasificacion , Cargo Estructura~l___________ Denominac16n del cargo en el MOF __ _ 

018 I SP-AP Secreta ria I Secreta ria 
-- ----- -

I. FUNCIONES: 

1 _ Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica o digitalmente, cuando corresponda Ia 
documentaci6n de caracter externo e interne 

2_ Mantener actualizado el sistema de tramite documentario; 

3_ Coordinar Ia atenci6n a las diversas dependencias en sus necesidades de avisos de 
corte legal, diagramaci6n, solicitud de presupuestos y publicaciones segun 
corresponda; 

4. Redactar documentos en el ambito de su competencia; 

5. Efectuar el control y seguimientos de expedientes registrados y preparar 
peri6dicamente los informes de su situaci6n: 

6. Organizar, mantener actualizado y velar por Ia seguridad del archive fisico y digital; 

7. Revisar y seleccionar documentos proponiendo su eliminaci6n o transferencia al 
archive; 

8. Velar por Ia adecuada conservaci6n y uso racional de los bienes asignados; 

9. Coordinar Ia tramitaci6n de pasajes y viaticos del personal asignado; 

10. Atender las llamadas telef6nicas y coordinar citas; 

11. Efectuar Ia demas Ia bores relativas a labor secretarial; y, 

12. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Ia Oficina de Comunicaciones e 
Imagen lnstitucional; 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Ia Oficina de Comunicaciones e Imagen lnstitucionaL 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Estudios tecnicos o estudios universitarios; 

• Experiencia en labores secretariales de 6 alios como minimo: 

• Experiencia !aboral en el sector publico de 2 ai\os como minimo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 

• Servicio al cliente externo e interne; 

• lniciativa; 

• Orientaci6n allegro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizaci6n. 
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SECRET ARiA GENERAL 
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ESTRUCTURA ORGANICA 

Jefe de Ia Ofldna de 

'-···~.rn!nlstracton 

SECRETARiA GENERAL 

Seeretario General 

CUADRO ORGANICO DE CARGOS 
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DESCRIPCION DE FUNCIONES, LfNEAS DE AUTORIDAD Y PERFILES A NIVEL DE 
CARGOS 

SECRET ARlO GENERAL 
,------ ' 

N'CAP/ 
Clasificacion Cargo Estructural 

019 I EC Secreta rio General 
=-=~'------

Denominacion del cargo en el MOF I 

Secretario Gen~ral _===] 
I. FUNCIONES: 

1_ Dirigir y controlar las actividades de Ia Secretaria General, asi como las acciones de 
apoyo y asesoramiento de PROINVERSI6N; 

2. Organizar y tramitar el despacho de Ia Direccion Ejecutiva; 

3. Conducir y supervisar Ia ejecucion de las politicas de administracion, personal, 
finanzas, contrataciones, archive y tramite documentario, que se propongan a Ia 
Direccion Ejecutiva, en concordancia con los lineamientos que establezca el Consejo 
Directive y los Comites Especiales; asi como Ia normatividad en dichas materias que 
le son aplicables; 

4. Supervisar Ia elaboracion de los proyectos de dispositivos legales, resoluciones y 
otros que se requieran, que se encuentren a cargo de Ia Oficina de Asesoria Juridica; 

5. Planificar, dirigir y supervisar las acciones que delegue a las areas competentes, 
respecto de Ia informacion contenida en el portal institucional; 

6. Velar por Ia atencion al publico en general, respecto de las solicitudes de acceso a Ia 
informacion institucional, conforme a Ia normatividad vigente; 

7 _ Apoyar al Consejo Directive y a Ia Direccion Ejecutiva en todo aquello relacionado 
con Ia convocatoria y desarrollo de las sesiones del Consejo Directive; 

8. Actuar como Secretario en las sesiones del Consejo Directive; 

9. Coordinar las acciones pertinentes para el cumplimiento de los pedidos de 
informacion y opinion formulados por el Congreso de Ia Republica, de acuerdo a lo 
dispuesto en Ia Constitucion Politica del Peru y el Reglamento del Congreso de Ia 
Republica; 

10_ Coordinar y proponer a Ia Alta Direccion los objetivos y politicas de PROINVERSION 
en materia de Defensa Nacional en concordancia con Ia normatividad vigente al 
respecto; 

11. Dirigir el proceso de tramite 
lnstituci6n, de conformidad 

documentario y Ia gesti6n de los archives de Ia 
a Ia normatividad vigente en las materias 

correspondientes; y, 

12. Ejercer las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Director Ejecutivo_ 
Tiene mando directo sobre: 
• Jete de Ia Oficina de Asesoria Juridica; 
• Jefe de Ia Oficina de Planeamiento y Presupuesto; 
• Jete de Ia Oficina de Administraci6n; 
• Secretario de Aetas de Comite; 
• Jete de Gestion Documentaria; 
• Especialista Legal; 
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• Secretaria; 

• Recepcionista; 

• Choler; y, 

• Conserje . 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional; 

• Experiencia profesional de 10 alios como minimo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 

• Servicio al cliente externo e interne; 

• lniciativa; 
• Orientaci6n al logro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizaci6n. 

SECRET ARlO DE ACT AS DE COMITES 
~-··--·-"""'"'" 

I W CAP I 
1 Clasificaci6n 

020 I EC 

Cargo Estructural 

Secreta rio de Aetas de Comites 

Denominaci6n del cargo en el MOF 

Secreta rio de Aetas de Comites 

I. FUNCIONES: 

1. Asistir a las sesiones de los Comites Especiales de PROINVERSI6N; 

2. Llevar el registro de los Acuerdos de los Comites de PROINVERSI6N; 

3. Efectuar el seguimiento del cumplimiento de los Acuerdos de los Comites Especiales 
de PROINVERSI6N; 

4. Custodiar las aetas de los acuerdos adoptados por los Comites Especiales de 
PROINVERS16N; 

5. Cursar las comunicaciones correspondientes a los Comites Especiales de 
PROINVERSI6N, Jefes de Proyecto, Director de Promoci6n de lnversiones u otros 
sobre los acuerdos de dicho comites; 

6. Brindar asesoria a los Comites Especiales en los asuntos que se requiera; y, 

7. Ejercer !as demas funciones que le asigne el Secreta rio General. 

II. LfNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Secretario General. 
Tiene mando directo sobre: 
• Especialista en Aetas; y, 

• Secretaria de los Comites. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional; 
• Experiencia profesional de 6 aiios como minimo; 

• Experiencia !aboral en el sector publico de 3 anos como minima; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 
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IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 

• Servicio al cliente externo e interne; 
• ln1ciativa; 
• Orientacion allegro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizacion. 

JEFE DE GESTION DOCUMENT ARIA 

W CAP/ Denominacion del cargo en el MOF Clasificacion Cargo Estructural 
~------~---------------------------~· 

021 I SP-EJ Jefe de Gestion Documentaria Jefe de Gesti6n Documentaria 
~~~~L~~~~~~~~~~~~----~· ·~~--~ 

I. FUNCIONES: 

1. Administrar las actividades de recepcion, registro, clasificacion y distribucion de Ia 
correspondencia que emile y recibe PROINVERSI6N; 

2. Administrar el sistema de arch iva de Ia entidad; 

3. Normar, administrar, y supervisar Ia gestion documentaria de Ia entidad; 

4. Elaborar y proponer proyectos de norm as 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 promocion de Ia inversion privada; 

Administrar el funcionamiento de Ia mensajeria institucional; 

7. Administrar, normar y generar politicas de archive de conformidad con las normas y 
directivas del Sistema Nacional de Archives; 

8. Administrar el registro de contratos, convenios y adendas; 

9. Administrar y supervisar Ia atencion y entrega 
requeridas par usuaries internes y externos; 

de solicitudes de informacion 

10. Administrar el funcionamiento de Ia biblioteca; y, 

11. Ejercer las de mas funciones que le asigne el Secretario General. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Secretario General. 
Tiene mando directo sabre: 
• Asistente de Gestion Documentaria; 

• Asistente de Arch iva; y 

• Asistente de Tramite Documentario. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional; 

• Experiencia profesional de 6 anos como minimo; 
• Experiencia laboral en el sector publico de 3 anos como minima; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 

• Servicio al cliente externo e interne; 
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• lniciativa; 
• Orientaci6n allegro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizaci6n. 

ESPECIALIST A LEGAL 
:=====';=:==~~~~~~-·------,-~­

No CAP I 
Clasificacion Cargo Estructural Denominaci6n del cargo en el MOF 

---------------
022 I SP-ES -~_:;_pecialista Legal Ill Especialista Legal _______ j 

I. FUNCIONES: 

1. Revisar Ia documentaci6n legal elevada para Ia firma del Secretario General; 

2. Brindar asesoria legal en los temas de caracter administrative, de personal, finanzas, 
contrataciones, archive y tramite documentario de competencia de Ia Secretaria 
General y sus areas dependientes; 

3. Coordinar con las areas competentes Ia elaboraci6n de los proyectos de 
reglamentos, directivas entre otros documentos a ser elevados a Ia Secretaria 
General para su tramite; 

4. Coordinar con Ia Oficina de Asesorfa Jurfdica Ia emisi6n de los dispositivos legales 
relacionadas con las labores de Ia entidad; 

5. Apoyar al Secretario General en las actividades relacionadas con las sesiones del 
Consejo Directive; 

6. Consolidar y remitir informacion o material necesario derivado de Ia formulaci6n de 
pedidos de requerimiento por parte del Congreso u otra entidad o instituci6n de 
competencia de Ia Secreta ria General; 

7. Brindar asesoria en el levantamiento de observaciones formuladas par el Organa de 
Control Interne, auditorias externas y Contraloria General de Ia Republica en los 
asuntos de su competencia. 

8. Coordinar con las areas a cargo de Ia Secretaria General, el cumplimiento de los 
requerimientos que el Secretario Genera lies encargue; 

9. Coordinar Ia elaboraci6n de proyectos de Resoluciones de Ia Direcci6n Ejecutiva con 
las areas correspondientes; y, 

10. Ejercer las demas funciones que le asigne el Secretario General. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Secretario General. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Titulo profesional o grade de Magister; 
• Experiencia profesional de 6 alios como minima; 
• Experiencia de 3 alios como minima en funciones relacionadas con el cargo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 

• lniciativa; 
• Orientaci6n al lagro y a resultados; y, 
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• Compromise con Ia organizacion . 

ESPECIALISTA EN ACT AS 

WCAP/ 
Clasificacion Cargo Estructural Denominacion del cargo en el MOF 

-----------~-------------··--

023/ SP-ES Especialista Tecnico I Especialista en Aetas 
_______________ i_~ ··----------~ 

I. FUNCIONES: 

1. Asistir al Secreta rio de Aetas de los Comites de PROINVERSION en las funciones de 
su competencia; 

2. Sistematizar los acuerdos adoptados en las Sesiones de los Comites de 
PROINVERSION; 

3. Elaborar las agendas, memorandos, aetas y proyectos de acuerdos de los Comites 
de PROINVERSION; 

4. Actuar como Secretario de Aetas encargado de los Comites en ausencia del titular. 

5. Atender comunicaciones varias dirigidas a Ia Secretaria de Aetas de los Comites de 
PROINVERSION; 

6. Apoyar en Ia revision de Ia documentacion a ser remitida a los Comites de 
PROINVERSION; 

7. Coordinar con los Jefes de Proyecto Ia realizacion de las Sesiones de Comites de 
PRO INVERSION; 

8. Atender y hacer el seguimiento de los requerimientos de informacion formulados por 
los Comites de PROINVERSION u otras entidades publicas; y, 

9. Ejercer las demas funciones que le asigne el Secretario de Aetas. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Secretario de Aetas. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico de Bachiller; 
• Experiencia !aboral de 2 alios como mfnimo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 
• lniciativa; 

• Orientacion allegro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizacion. 
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ASISTENTE DE GESTION DOCUMENT ARIA 

N'CAP/ 
asificacion Cargo Estructural Denominacion del cargo en el MOF 

2--4--/-S-P--A-P-+A-s-is-te_n_t_e_T_e_c_n-ic--o-II _____________ ,__A_s_i_s_tente de Gesti6n Documentaria 

I. FUNCIONES: 

1_ Apoyar en Ia supervision y control de las \abores de gestion documentaria, 
mensa jeri a y archive; 

2- Revisar Ia presentacion de los Libras Blancos a ser incorporados en el acervo 
documentario institucional; 

3_ Supervisar el proceso de digitalizacion con valor legal de los documentos de Ia 
entidad; 

4_ Actualizar Ia base de datos del registro de contratos, convenios y adendas de Ia 
Entidad; 

5_ Supervisar Ia atencion de los servicios de Ia biblioteca; y, 

6_ Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Gestion Documentaria_ 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Gestion Documentaria_ 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Estudios tecnicos o estudios universitarios acordes a Ia especialidad del area; 

• Experiencia \aboral de 6 alios como minimo; 
• Experiencia \aboral en el sector publico como mfnimo de 2 alios; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo_ 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 

• lniciativa; 
• Orientacion al logro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizacion_ 

ASISTENTE DE ARCHIVO 

N" CAP I Cargo Estructural Denominaci6n del cargo en el MOF 
Clasificacion 

025 I SP-AP Asistente Tecnico II Asistente de Archive 
-- --- -

I. FUNCIONES: 

1_ Apoyar en Ia atenci6n de las Salas de Datos de los procesos de promocion de Ia 
inversion privada; 

2_ Atender los requerimientos de informacion de las diferentes areas de Ia entidad asi 
como del publico en general; 

3_ Apoyar en las actividades de archive; 
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4. Apoyar en Ia revision de Ia presentacion y control de Libras Blancos; 

5. Efectuar Ia revision y validacion de informacion en el proceso de digitalizacion de 
archives con valor legal; y, 

6. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Gestion Documentaria. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Gestion Documentaria. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Estudios tecnicos o estudios universitarios acordes a Ia especialidad del area; 

• Experiencia !aboral de 6 alios como minima; 

• Experiencia !aboral en el sector publico como minima de 2 alios; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 

• Servicio al cliente externo e interne; 

• lniciativa; 

• Orientacion allegro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizacion. 

ASISTENTE DE TRAMITE DOCUMENT ARlO 

NO CAP/ 
Denominacion del cargo en el MOF Clasificacion Cargo Estructural 

Asistente de Tn'lmite 
Documentario I L_ _____ _l ________________ ~~~~~~~----------~ 

026-027 I SP-AP Asistente Tecnico I 

I. FUNCIONES: 

1. Atender al publico en Ia recepcion de los documentos; 

2. Apoyar en Ia organizacion de Ia distribucion de los documentos que emile Ia entidad 
a las diferentes organizaciones publicas y privadas; 

3. Apoyar en las labores de mensajeria; 

4. Brindar servicio a los usuaries en escaneo, fotocopiado y servicios conexos; y, 

5. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Gestion Documentaria. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Gestion Documentaria. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Estudios tecnicos o estudios universitarios acordes a Ia especialidad del area; 

• Experiencia !aboral de 3 alios como minima; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 

• Servicio al cliente externo e interne; 
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• lniciativa; 
• Orientaci6n allogro y a resultados; y, 

• Compromiso con Ia organizaci6n. 

I. FUNCIONES: 

1. Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica o digital mente cuando corresponda Ia 
documentaci6n de caracter interno y externo; 

2. Mantener actualizado el sistema de tramite documentario; 

3. Realizar Ia bores de redacci6n y apoyo secretarial especializado; 

4. Preparar, coordinar y ordenar Ia documentaci6n para reuniones; 

5. Coordinar y convocar reuniones internas y externas; 

6. Administrar Ia agenda de las reuniones o programas a desarrollar por el Secretario 
General; 

7. Asistir al Secretario General en Ia preparaci6n de Ia documentaci6n para las sesiones 
del Consejo Directivo; 

8. Efectuar el control y seguimiento de expedientes registrados y preparar 
peri6dicamente los informes sobre su situaci6n; 

9. Atender las llamadas telef6nicas y coordinar citas; 

10. Organizar, mantener actualizado y velar porIa seguridad del archivo ffsico y digital; 

11. Efectuar Ia demas !areas relativas a Ia labor secretarial; y, 

12. Ejercer las demas funciones que le asigne e! Secretario General; 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Secretario General. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Estudios tecnicos acordes a Ia especialidad del cargo; 
• Experiencia laboral de 6 anos como minima; 
• Experiencia laboral en el sector publico de 3 anos como minima; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 

• lniciativa; 
• Orientaci6n allogro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizaci6n. 
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SECRET ARIA DE LOS COMITES 

WCAP/ I ~= Clasificacion Cargo Estructural -----rD::-e-nominaci6n del cargo e-~ el MOF 

029 I SP-AP Secreta __ rc:i_ac:_c:ll __________ __l•_S_e_cc_r_etaria de los Comites 

I. FUNCIONES: 

1. Recibir, organizar, reproducir y distribuir Ia informacion a para los miembros de los 
comites; 

2. Consolidar Ia documentaci6n de las sesiones de los Comites; 

3. Coordinar y convocar las sesiones de los Comites; 

4. Efectuar el control y seguimiento de los acuerdos y preparar peri6dicamente los 
informes de su situaci6n; 

5. Atender las llamadas telef6nicas; 

6. Organizar, mantener actualizado y velar porIa seguridad del archivo fisico y digital; 

7. Llevar el control de asistencia de los miembros de los Comites a las sesiones y 
remitir a Ia Oficina de Administraci6n los documentos necesarios para el pago de 
dietas; 

8. Coordinar el apoyo logistico que requieran los miembros de los Comites; 

9. Efectuar Ia demas !areas relativas a Ia labor secretarial; y, 

10. Ejercer las demas funciones que le asigne el Secretario de Aetas de Comites; 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Secretario de Aetas de Comites; 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Estudios tecnicos o estudios universitarios; 
• Experiencia en labores secretariales de 8 alios como minimo; 
• Experiencia laboral en el sector publico de 3 alios como minimo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 

• lniciativa; 
• Orientaci6n allogro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizaci6n. 

RECEPCIONISTA 

N'CAP/ 
Cargo Estructural Denominaci6n del cargo en el MOF Clasificaci6n 

030 I SP-AP Secretaria I Recepcionista 
. 

I. FUNCIONES: 

1. Atender las llamadas que ingresan a Ia central telef6nica de Ia entidad; 

2. Atender y apoyar en las coordinaciones para el ingreso de las visitas; 
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3. Apoyar en el registro de los inversionistas en Ia base de datos; 

4. Actualizar Ia lista de telefonos y anexos de Ia entidad; 

5. Velar por Ia adecuada conservaci6n y uso racional de los bienes asignados; 

6. Efectuar Ia demas !areas relativas a Ia labor secretarial; y, 

7. Ejercer las demas funciones que le asigne el Secretario General; 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Secreta rio General. 

Ill. PERFIL DEL CARGO 

• Estudios tecnicos o estudios universitarios; 

• Experiencia en labores secretariales de 6 alios como minimo; y, 

• Experiencia !aboral en el sector publico de 2 alios como minimo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 

• lniciativa; 
• Orientaci6n al logro y a resultados; y, 
• Compromiso con Ia organizaci6n. 

CHOFER 
"-;-· 

N'CAP/ Cargo Estructural Denominaci6n del cargo en el MOF Clasificaci6n 

031/ SP-AP Chofer Chofer 

l. FUNCIONES: 

1. Conducir el vehiculo asignado a Ia Secretaria General; 

2. Transportar al Secretario General en comisi6n de servicios; 

3. Registrar los desplazamientos y ocurrencias durante su servicio; 

4. Efectuar las comisiones de servicio dispuestas e informar de sus resultados; 

5. lnformar peri6dicamente y cuando Ia situaci6n lo amerite, el estado de 
funcionamiento del vehiculo a su cargo; 

6. Distribuir segun instrucciones, Ia documentaci6n administrativa o tecnica requerida 
por Ia Secretaria General; 

7. Apoyar en las labores de fotocopiado y repartici6n de documentos; 

8. Apoyar en Ia elaboraci6n o compaginaci6n de documentos; y, 

9. Ejercer las demas funciones que le asigne el Secretario General. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Secretario General. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Secundaria completa; 

• Poseer licencia de conducir; 
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• Experiencia de 2 al\os desempel\ando labores de chafer; y, 
• Experiencia en labores de oficina. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 

• Servicio al cliente externo e interno; 

• lniciativa; 

• Orientaci6n allogro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizaci6n. 

CONSERJE 

N'CAP/ 
Cargo Estructural Denominaci6n del cargo en el MOF Clasificaci6n 

032-033 I SP-AP Conserje Conserje 

I. FUNCIONES: 

1. Realizar I abo res de auxiliar de oficina; 

2. Efectuar Ia bores de fotocopiado, anillado, impresi6n, foliado y archivo; 

3. Entregar documentaci6n de forma intern a y extern a, segun se requiera; 

4. Brindar servicios de cafeteria y atenci6n en reuniones de trabajo; 

5. Controlar el usa adecuado de Ia vajilla asignada; 

6. Realizar Ia transmisi6n de faxes segun se solicite; 

7. Custodiar los equipos relacionados con los servicios generales; y, 

8. Ejercer las demas funciones que le asigne Ia Secretaria. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente de Ia Secretaria. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Secundaria completa o experiencia de 5 al\os como mfnimo desempel\ando labores 
similares; y, 

• Experiencia !aboral en el sector publico de 1 ana como mfnimo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 

• Servicio al cliente externo e interno; 
• lniciativa; 

• Orientaci6n allogro y a resultados; y, 
• Compromiso con Ia organizaci6n. 
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COMITES ESPECIALES 

ESTRUCTURA ORGANICA 

Consejo Directivo 

Miembro del Co mite Especial 

CUADRO ORGANICO DE CARGOS 

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

MIEMBRO DE COMITE ESPECIAL 

WCAP/ 
Cargo Estructural Denominacion del cargo en el MOF Clasificacion 

034/ EC i Miembro de Comite Especial Miembro de Comite Especial 

I. FUNCIONES: 

1. Diseriar, proponer y ejecutar los procesos de promocion de inversion asignados por 
el Consejo Directive; 

2. Conducir las acciones de revision, fundamentacion, realizacion de estudios, 
documentacion y evaluacion de las iniciativas publicas y privadas que le han side 
asignadas; 

3. Solicitar a Ia Direccion de Promocion de lnversiones Ia asignacion de los equipos 
tecnicos que acompariaran los procesos. Los equipos tecnicos estaran constituidos 
por un Jefe de Proyecto y otros profesionales de Ia Direccion de Promocion de 
lnversiones y por personas naturales o juridicas externas para Ia realizacion de 
estudios tecnicos o economicos necesarios para llevar a cabo los procesos de 
promocion de inversion privada; 

4. Requerir y aprobar Ia contratacion de personas naturales o juridicas para Ia 
realizacion de estudios tecnicos o economicos necesarios para llevar a cabo los 
procesos de promocion de inversion privada; 
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5. Designar, cuando corresponda, a su representante en los comites de contrataciones 
de bienes y servicios requeridos para Ia realizacion de sus encargos y dar 
conformidad a estos; 

6. Constituir Ia primera instancia de resolucion de recursos impugnativos respecto a las 
decisiones de adjudicacion de buena pro de los procesos de promocion de inversion 
privada; 

7. Asistir a las sesiones del Consejo Directivo para informar respecto de Ia marcha de 
los procesos de promocion de inversion privada que le han sido asignados; y, 

8. Disponer las acciones para Ia formulacion de intervenciones y Ia reformulacion de 
proyectos de inversion publica en el marco de lo dispuesto en Ia normatividad sobre 
Ia materia; 

9. Coordinar con Ia Direccion General de Politica de lnversiones del MEF, Ia evaluacion, 
Ia declaratoria de viabilidad o su verificacion de los Proyectos de Inversion Publica, 
segun corresponda; 

10. Proponer al Consejo Directivo los proyectos de inversion publica que podrfm ser 
incorporados al proceso de promocion de Ia inversion privada bajo Ia modalidad de 
Asociacion Publica Privada; y 

11. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Consejo Directivo. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional o Tecnico; y, 
• Experiencia profesional de 5 af\os como mfnimo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 
• lniciativa; 
• Orientacion al logro y a resultados; y, 

• Compromiso con Ia organizacion. 
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ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 
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ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 

ESTRUCTURA ORGANICA 

! 
I 
I 

I 
\ 
\ 

\ 

CUADRO ORGANICO DE CARGOS 

I Legal 

1 Aslstante de Audltoria 

Secreta ria 

I 

I 
/ 

I 

j 
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DESCRIPCION DE FUNCIONES, LiNEAS DE AUTORIDAD y PERFILES A NIVEL DE I 
CARGOS 

SUPERVISOR DE AUDITORIA I 
N" CAP I Cargo Estructural 

Clasificaci6n 

035 I SP-EJ Supervisor de Auditoria 
L-------L-

Denominaci6n del cargo en el MOF 

Supervisor de Auditoria 
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I. FUNCIONES: 

1. Participar, elaborar y coordinar el proyecto del Plan Anual de Control y Plan 
Operativo del 6rgano de Control lnstitucional, asi como en su ejecucion y evaluacion 
del cumplimiento de los avances progresivos de acuerdo con sus objetivos y metas 
establecidas; 

2. Supervisar las labores de los auditores designados para realizar las acciones y 
actividades de control desde Ia etapa de planificacion hasta Ia elaboracion y emision 
de los informes resultantes, participando en las Comisiones de Auditoria que se le 
designe; 

3. Supervisar los planes y programas de auditoria; asi como, Ia documentacion 
propuesta para el inicio de las acciones de control; 

4. Supervisar Ia aplicacion de las normas de auditoria gubernamental y disposiciones 
vigentes, en las labores de control encargadas a los auditores; 

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

6. Supervisar Ia formulacion de los informes de las acciones de control, cautelando que 
incluya Ia evaluacion de los descargos recibidos y las recomendaciones pertinentes; 

7. Supervisar Ia formulacion del lnforme que corresponda a los casos relacionados con 
el Proceso Administrativo Sancionador; 

8. Supervisar Ia formulacion del lnforme Especial; 

9. Desarrollar actividades de control preventivo hacia las diferentes unidades organicas 
de Ia Entidad incluyendo Ia Alta Direccion, de acuerdo con las norm as dispuestas por 
Ia Contraloria General de Ia Republica, sin efectuar prejuzgamiento u opinion que 
comprometa el ejercicio de su funcion; 

10. Asesorar en las materias de su competencia al Jefe del 6rgano de Control 
I nstitucional; 

11. Supervisar y evaluar periodicamente el desempeiio del personal del 6rgano de 
Control lnstitucional, promoviendo Ia armonia y trabajo en equipo; 

12. Revisar y coordinar los terminos de referencia y los requerimientos de contrato de los 
profesionales que brinden soporte y apoyo tecnico al 6rgano de Control lnstitucional; 

13. Supervisar Ia aplicacion obligatoria de las disposiciones en control de calidad 
dispuestas por Ia Contraloria General de Ia Republica; 

14. Planificar y supervisar el seguimiento de las medidas correctivas de las 
recomendaciones de lnformes de control y de otros documentos elaborados por el 
6rgano de Control lnstitucional, Ia Contraloria General de Ia Republica y las 
Sociedades de Auditoria; 

15. Participar en veedurias de los procesos de contratacion de bienes, servicios y 
consultorias; asi como, en los Procesos de promocion de Ia Inversion Privada (PPIP) 
que le sean designados; y, 

16. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe del 6rgano de Controllnstitucional. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe del 6rgano de Control lnstitucional. 
Tiene supervision directa sobre: 
• Auditor; 
• Especialista legal; y, 
• Asistente de Auditoria. 
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Ill. PERFIL DEL CARGO 

• Grado academico o titulo profesional; 

• Experiencia profesional de 6 anos como minimo; 

• Experiencia Ia bora I en el sector publico de 3 anos como minima; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 

• Servicio al cliente externo e interne; 

• lniciativa; 

• Orientaci6n allegro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizaci6n. 

AUDITOR 

WCAP/ I ~- I 
f-.c-:-Cc--l~a~si-=fi--cca--cc:-:i::-o-=n=-:c-t--1 C=-a_r-::g=-o_E_st_ru_c_t_u_ra_l____________ Denominaci6n del cargo en el M~':_J_ 
036-037 I SP-ES I Auditor Auditor I 

------ . ___ _j 

I. FUNCIONES: 

1. Participar y formular propuestas para el proyecto del Plan Anual de Control, el Plan 
Operative del 6rgano de Controllnstitucional y Ia evaluaci6n de su ejecuci6n; 

2. lntegrar las comisiones o equipos de trabajo encargados de realizar acciones y 
actividades de control, como supervisor, auditor encargado o inlegrante, utilizando 
los aplicativos aprobados por Ia Contraloria General de Ia Republica; 

3. Elaborar los planes y program as de auditoria; asi como, Ia documentaci6n propuesta 
para el inicio de las acciones de control, en las labores de control encargadas; 

4. Aplicar las normas de auditoria gubernamental y disposiciones vigentes en las 
labores de control encargadas, presentando sus resultados de acuerdo a los 
cronogramas aprobados; 

5. Formular los hallazgos de auditoria de las acciones de control, cautelando su 
adecuada sustentaci6n en los papeles de trabajo; 

6. Redactar, suscribir y presentar los informes de las acciones de control, memorandum 
de control interne, informes de actividades de control, visitas de inspecci6n y 
veedurias, cautelando el cumplimiento de lo establecido por las normas de auditoria 
gubernamental; 

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

8. Participar como Veeder en los actos para los que sea autorizado, elaborando el 
informe correspondiente e ingresando, cuando corresponda, al Sistema de Veedurias 
aprobado por Ia Contraloria General de Ia Republica; 

9. Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas adoptadas por Ia entidad y los 
servidores responsables, cautelando Ia materializaci6n efectiva; 

10. Presentar los papeles de trabajo de las acciones y actividades de control, para 
registrar en el archive permanente del 6rgano de Controllnstitucional; 

11. Ordenar y referenciar los papeles de trabajo de las acciones y actividades de control 
que se le asigne. 
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12. Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas de las recomendaciones de 
lnformes de control y de otros documentos elaborados por el 6rgano de Control 
lnstitucional, Ia Contra Ioria General de Ia Republica y las Sociedades de Auditoria. 

13. Participar en veedurias de los procesos de contratacion de bienes, servicios y 
consultorias; asi como, en los Procesos de promocion de Ia Inversion Privada (PPIP) 
que le sean designados. 

14. Preparar informacion solicitada por Ia Contraloria General de Ia Republica y reportes 
de Ia gestion del 6rgano de Control lnstitucional de acuerdo con las directivas y 
lineamientos establecidos por el Supervisor de Auditoria y el Jefe del 6rgano de 
Control lnstitucionaL 

15. Ejercer las demas funciones que le asigne el Supervisor de Auditoria. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Supervisor de Auditoria. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Titulo profesional; 

• Experiencia profesional de 5 alios como minimo; 
• Experiencia de 2 alios como minimo en funciones relacionadas con el cargo en el 

sector publico; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

I,·;;~ .. ~>ltCOMPETENCIAS GENERALES 
• ., • • Trabajo en equipo; 

I 
)\ ~~·; 

\'(-~'>'-

'•-,' .-::~J~-
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) j )' • Servicio al cliente externo e interno; 
• lniciativa; 
• Orientacion allogro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizaci6n. 

ESPECIALISTA LEGAL 

N'CAP/ 
Cargo Estructural Denominacion del cargo en el MOF 

Clasificaci6n 

038/ SP-ES Especialista Legal II Especialista Legal 
~-

I. FUNCIONES: 

1. lntegrar las comtstones o equipos de trabajo encargados de realizar acciones y 
actividades de control, como auditor encargado o integrante, utilizando los aplicativos 
aprobados por Ia Contraloria General de Ia Republica; 

2. Elaborar los planes y programas de auditoria, asi como Ia documentaci6n propuesta 
para el inicio de las acciones y actividades de control encargadas; 

3. Aplicar las normas de auditoria gubernamental y disposiciones vigentes en las 
labores de control encargadas, presentando sus resultados de acuerdo a los 
cronogramas aprobados; 

4. Formular los hallazgos de auditoria de las acciones de control, cautelando su 
adecuada sustentacion en los papeles de trabajo; 

5. Redactar, suscribir y presentar los informes de las acciones de control, memorandum 
de control interno, informes de actividades de control, visitas de inspeccion y 

Pagina 49 de 169 



"DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD £N EL PERU" 
"ANODE LA INVERSI6N PARA EL DESARROLLO RURAL V LA SEGURIIlAD ALIMENT ARIA'' 

veedurias, cautelando el cumplimiento de lo establecido por las normas de auditoria 
gubernamental; 

6. Elaborar el lnforme correspondiente a los casos relacionados con el Proceso 
Administrative Sancionador; 

7. Elaborar el lnforme Especial de las acciones de control; 

8. Participar como Veedor en los actos para los que sea autorizado, elaborando el 
informe correspondiente e ingresando, cuando corresponda, al Sistema de Veedurias 
aprobado por Ia Contraloria General de Ia Republica; 

9. Presentar los papeles de trabajo de las acciones y actividades de control para 
registrar en el Archive permanente del 6rgano de Controllnstitucional; 

10. Ordenar y referenciar los papeles de trabajo de las acciones y actividades de control 
que se le asigne; 

11. Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas de las recomendaciones de 
lnformes de control y de otros documentos elaborados por el 6rgano de Control 
lnstitucional, Ia Contra Ioria General de Ia Republica y las Sociedades de Auditoria; 

12. Participar en veedurias de Procesos de promocion de Ia Inversion Privada (PPIP) 
que le sean designados; 

13. Preparar informacion solicitada por Ia Contraloria General de Ia Republica y reportes 

I 
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de Ia gestion del 6rgano de Control lnstitucional de acuerdo con las directivas y I 
lineamientos establecidos por el Supervisor de Auditoria y el Jefe del 6rgano de 
Controllnstitucional; y, 

14. Ejercer las demas funciones que le asigne el Supervisor de Auditoria. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Supervisor de Auditoria. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Titulo profesional; 
• Experiencia profesional de 4 alios como minimo; 
• Experiencia de 2 alios como minimo en funciones relacionadas con el cargo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 
• lniciativa; 
• Orientacion allegro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizacion. 
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ASISTENTE DE AUDITORIA 

:====~====-------------~---------~ W CAP/ 
Clasificacion Cargo Estructural Denominaci6n del cargo en el MOF 

039 I SP-ES Asistente de Auditoria II Asistente de Auditoria 
L--------"--''-'--1-'-=~~:_-=-:::_:_:_:=~::_:_:---- __ _L_C= 

I. FUNCIONES: 

1_ lntegrar las comLsLones o equipos de trabajo encargados de realizar acciones y 
actividades de control, utilizando los aplicativos aprobados por Ia Contraloria General 
de Ia Republica; 

2. Aplicar las normas de auditoria gubernamental y disposiciones vigentes en las 
labores de control encargadas, presentando sus resultados de acuerdo a los 
cronogramas aprobados; 

3. Formular los hallazgos de auditorla de las acciones de control, cautelando su 
adecuada sustentaci6n en los papeles de trabajo; 

4. Redactar, suscribir y presentar los informes de las acciones de control, memorandum 
de control interno, informes de actividades de control, visitas de inspecci6n y 
veedurias, cautelando el cumplimiento de lo establecido por las normas de auditoria 
gubernamental; 

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas adoptadas por Ia entidad y los 
servidores responsables, cautelando Ia materializaci6n efectiva; 

Presentar los papeles de trabajo de las acciones y actividades de control, para 
registrar en el archivo permanente del 6rgano de Controllnstitucional; 

7. Ordenar y referenciar los papeles de trabajo de las acciones y actividades de control 
que se le asigne; 

8. Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas de las recomendaciones de 
lnformes de control y de otros documentos elaborados por el 6rgano de Control 
lnstitucional, Ia Contraloria General de Ia Republica y las Sociedades de Auditoria; 

9. Participar en veedurias de los procesos de contrataci6n de bienes, servicios y 
consultorias; as! como, en los Procesos de promoci6n de Ia Inversion Privada (PPIP) 
que le sean designados; 

10. Preparar informacion solicitada por Ia Contra Ioria General de Ia Republica y reportes 
de Ia gesti6n del 6rgano de Control lnstitucional de acuerdo con las directivas y 
lineamientos estab/ecidos por el Supervisor de Auditorla y el Jefe del 6rgano de 
Controllnstitucional; y, 

11. Ejercer las demas funciones que le asigne el Supervisor de Auditoria_ 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Supervisor de Auditoria. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico de Bachiller; 
• Experiencia !aboral de 2 alios como mlnimo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 
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• lniciativa; 
• Orientacion allegro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizaci6n. 

SECRET ARIA 

lc,~;,~:;,:, c""'" ,:;;ructurnl 1 "'"""""'"'" ~""'" "'_~ MOF 

L~4_0 I SP-AP Secreta ria II ··----·····-·· Secret".r_ia _____ _ 

I. FUNCIONES: 

1. Recibir, registrar y distribuir los documentos recibidos a !raves del Sistema de 
Tramite Documentario; 

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

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

4. Enviar y recibir los informes de acciones y actividades de control utilizando los 
aplicativos dispuestos por Ia Contraloria General; 

5. Realizar el seguimiento de Ia atenci6n de los requerimientos de informacion y 
comunicaciones del 6rgano de Controllnstitucional; 

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

7. Actualizar y ordenar Ia informacion del Archive Permanente del 6rgano de Control 
lnstitucional, segun las directivas de Ia Contraloria General de Ia Republica; 

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

9. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe del 6rgano de Controllnstitucional. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe del 6rgano de Controllnstitucional. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Estudios tecnicos o estudios universitarios; 
• Experiencia en labores secretariales de 8 anos como minima; 
• Experiencia !aboral en el sector publico de 3 anos como minima; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 

• lniciativa; 
• Orientaci6n al logro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizacion. 
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OFICINA DE ASESORIA JURIDICA 
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OFICINA DE ASESORIA JURIDICA 

ESTRUCTURA ORGANICA 

Jafe de Ia Oficina de 
Jurldlca 

CUADRO ORGANICO DE CARGOS 

Espetlallsta tegalll 

DESCRIPCI6N DE FUNCIONES, LiNEAS DE AUTORIDAD Y PERFILES A NIVEL DE 
CARGOS 

JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA 

N" CAP I Cargo Estructural Denominaci6n del cargo en el MOF 
Clasificaci6n 

041/ EC 
Jefe de Ia Oficina de Asesoria Jefe de Ia Oficina de Asesoria 
Juridica Juridica 

I. FUNCIONES: 

1. Asesorar a los distintos 6rganos de PROINVERSION en asuntos administrativos, 
presupuestales y de procedimientos, entre otros, relacionados con el funcionamiento 
de PROINVERSION; 
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2. Supervisar Ia elaboraci6n de los informes legales sabre los asuntos institucionales de 
PROINVERSION; 

3. Asumir Ia defensa legal de PROINVERSION en los procesos arbitrales y 
administrativos, ya sea de manera directa o a !raves de Ia contrataci6n de terceros; 

4. Ejercer Ia defensa judicial de PROINVERSION, de manera directa a !raves de los 
abogados de Ia Oficina de Asesoria Juridica o contratando asesoria legal externa 
para ella, atendiendo ademas todos los requerimientos que se formulen; y, 

5. Ejercer las demas funciones que le asigne el Secretario General. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Secretario General. 
Tiene supervision directa sobre: 
• Sub Jefe de Ia Oficina de Asesorfa Juridica; 

• Especialista Legal II; 
• Especialista Legal I; y, 
• Secretaria I. 

Ill. PERFIL DEL CARGO 

• Grado academico o titulo profesional; 
• Experiencia profesional de 8 alios como minimo; _/:L::,t~-~,)i:::;-~--\ 
• Experiencia !aboral en el sector publico de 5 anos como minima; 
• Experiencia desempeiiando funciones en cargos directives de 3 anos como minima; 

y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 

• lniciativa; 
• Orientaci6n allegro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizaci6n. 

SUB JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA 

WCAP/ Cargo Estructural Denominaci6n del cargo en el MOF Clasificaci6n 

042/ SP-EJ 
Sub Jefe de Ia Oficina de Asesoria Sub Jefe de Ia Oficina de Asesoria 
Juridica Juridica 

I. FUNCIONES: 

1. Colaborar directamente con el Jefe de Ia Oficina de Asesoria Juridica en Ia asesoria 
legal a los distintos 6rganos de PROINVERSION en asuntos institucionales, 
administrativos, presupuestales y de procedimientos, entre otros, relacionados con el 
funcionamiento de PROINVERSION; 

2. Coordinar Ia elaboraci6n de los informes legales y absolver las consultas que se le 
formulen sabre los asuntos institucionales de PROINVERSION; 

3. Coordinar Ia elaboraci6n de los proyectos de normas vinculados a los asuntos 
institucionales de PROINVERSION; 
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4. Absolver las consultas de car:kter juridico que se formulen en relacion con Ia 
normatividad sabre las inversiones en el Peru; 

5. Analizar y emitir informes sabre expedientes de suscripcion de convenios de 
estabilidad juridica y de contratos de inversion, requeridos para acceder al regimen y 
recuperacion anticipada del IGV; y, 

6. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Ia Oficina de Asesoria Juridica. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Ia Oficina de Asesoria Juridica. 
Tiene supervision directa sabre: 
• Especialista Legal II; y, 
• Especialista Legal L 

Ill. PERFIL DEL CARGO 

• Grado academico o titulo profesional; 
• Experiencia profesional de 6 anos como minima; 
• Experiencia I aboral en el sector publico de 3 anos como minima; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

l>f: 
. IV.COMPETENCIAS GENERALES 

\-',' - ,c._;'\ ' ' • Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 

• lniciativa; 
• Orientacion allegro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizacion. 

ESPECIALISTA LEGAL II 

I WCAP/ 
I Clasificacion Cargo Estructural 
~--::-c~::-=--=-~-=----·-----------1------· -""""'C--c:-------··-
1 043 I SP-ES Especialista Legal II Especialista Legal II __ 

Denominacion del cargo en el MOF 

I. FUNCIONES: 

1. Preslar servicios de asesoria legal a los distintos 6rganos de PROINVERSI6N en 
asuntos institucionales, administrativos, presupuestales y de procedimientos, entre 
otros, relacionados con el funcionamiento de PROINVERS16N; 

2. Elaborar informes legales sabre los asuntos institucionales de PROINVERSI6N y 
respecto de normas de relevancia para Ia entidad; 

3. Atender los requerimientos de informacion de Ia Procuraduria Publica de Ia 
Presidencia del Consejo de Ministros encargada de Ia defensa de PROINVERSI6N 
necesarios para Ia atencion de los procesos judiciales de los que esta es parte; 

4. Participar en todo tipo de diligencias, audiencias y reuniones en las cuales su 
presencia sea requerida en apoyo al Procurador Publico de Ia Presidencia de 
Consejo de Ministros, encargado de los asuntos judiciales de PROINVERSI6N; 

5. Brindar asesoria legal a los funcionarios y ex funcionarios de PROINVERS16N en Ia 
contratacion de asesoria legal externa especializada en caso sean denunciados o 
demandados por el ejercicio de sus funciones; efectuar el proceso de contratacion de 
Ia asesoria legal externa solicitada y el seguimiento en el cumplimiento de los 
contratos suscritos con los asesores externos; y efectuar el seguimiento de 
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denuncias y procesos judiciales seguidos en contra de funcionarios y ex funcionarios 
de PROINVERSION, que deriven de los procesos de promocion de Ia inversion 
privada; y, 

6. Ejercer las demas funciones que le asigne el Sub Jefe de Ia Oficina de Asesoria 
Juridica. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Sub Jefe de Ia Oficina de Asesoria Juridica; 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Titulo profesional; 
• Experiencia profesional de 4 alios como minimo; 
• Experiencia de 2 alios como minimo en funciones relacionadas con el cargo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

Trabajo en equipo; 
Servicio al cliente externo e interne; 
lniciativa; 
Orientacion allegro y a resultados; y, 
Compromise con Ia organizacion. 

ESPECIALIST A LEGAL II 

N'CAP/ 
Cargo Estructural Clasificacion 

f--·-·· 
044 I SP-ES Especialista Legal II ,, ___ 

I. FUNCIONES: 

Denominacion del cargo en el MOF 

Especialista Legal II 

1. Elaborar informes legales, en atencion a las consultas formuladas a Ia Oficina de 
Asesoria Juridica en asuntos institucionales, administrativos, presupuestales y de 
procedimientos, entre otros, relacionados con el funcionamiento de PROINVERSION; 

2. Brindar asesoria legal a los equipos tecnicos en lo relacionado con los procesos de 
promocion de Ia inversion privada; 

3. Atender requerimientos de informacion de entidades publicas o privadas relacionadas 
con Ia Oficina de Asesoria Juridica; 

4. Coordinar con las areas correspondientes los procedimientos de tramitacion y viajes 
al exterior de los diversos funcionarios de Ia entidad, en lo que corresponde a Ia 
Oficina de Asesoria Juridica; 

5. 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; y, 

7. Ejercer las demas funciones que le asigne el Sub Jefe de Ia Oficina de Asesoria 
Juridica. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Sub Jefe de Ia Oficina de Asesoria Juridica. 
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Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Titulo profesional; 
• Experiencia profesional de 4 aiios como minimo; 
• Experiencia de 2 aiios como minimo en funciones relacionadas con el cargo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 

• Servicio al cliente externo e interne; 

• lniciativa; 
• Orientaci6n allegro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizaci6n. 

ESPECIALISTA LEGAL II 

[1~:i;:i~n ~~rgo Estructural ,.,.~.. ~oomiood6o dol '"'""'' ""'_ I 
1"~45 I SP-ES Especialist~ L~~t<II_I!,__,,,_. ___ __L_E_,sp,,,, ecialista Legal II 

I. FUNCIONES: 

1. Brindar asesoria legal a PROINVERSI6N en los procesos judiciales en todas sus 
etapas relacionadas con Ia entidad en apoyo al Procurador Publico de Ia Presidencia 
del Consejo de Ministros encargado de los asuntos judiciales de PROINVERSI6N; 

2. Brindar asesoria legal en atenci6n de consultas orales o escritas que le pudieran ser 
formuladas respecto de diferentes temas vinculados con las materias seiialadas en el 
punto anterior; 

3. Efectuar un seguimiento de los procesos judiciales y arbitrales a cargo de Ia 
Procuraduria Publica de Ia Presidencia del Consejo de Ministros encargada de Ia 
defensa de PROINVERSI6N y presentar informes de avance o estado de situaci6n 
de los procesos judiciales y arbitrales, segun le sea requerido; 

4. Participar en todo tipo de diligencias, audiencias y reuniones en las cuales su 
presencia sea requerida en apoyo al Procurador Publico de Ia Presidencia de 
Consejo de Ministros, encargado de los asuntos judiciales de PROINVERSI6N; y, 

5. Ejercer las demas funciones que le asigne el Sub Jefe de Ia Oficina de Asesoria 
Juridica. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Sub Jefe de Ia Oficina de Asesoria Juridica. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Titulo profesional de abogado, colegiado y habilitado; 

• Experiencia profesional de 4 aiios como minimo; 

• Experiencia de 2 aiios como minimo en funciones relacionadas con el cargo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 
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• lniciativa; 
• Orientaci6n allogro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizaci6n. 

ESPECIALISTA LEGAL I 
,-

WCAP/ 
Clasificaci6n Cargo Estructural Denominaci6n del cargo en el MOF 

rc·------· 
Especialista Legal I Especia~~!;_ta L~gall 

·---·---·--
046/ SP-ES 

I. FUNCIONES: 

1. Brindar asesoria legal en lo que respecta a Ia elaboraci6n de documentos e informes 
legales a los distintos 6rganos de PROINVERSI6N en asuntos administrativos, 
presupuestales y de procedimientos, entre otros, relacionados con el funcionamiento 
de PROINVERSI6N; 

2. Verificar el cumplimiento de las clausulas establecidas en los convenios de 
estabilidad juridica o contratos de inversion; 

3. Brindar asesoria legal en Ia absoluci6n de consultas que le pudieran ser formuladas 
respecto a normas legales aplicables en el ambito de Ia inversion privada y regimen 
tributario; 

4. Participar en Ia conducci6n de procesos de contrataciones y adquisiciones en el 
marco del Reglamento para Ia Contratacion de Servicios y Adquisicion de Bienes de 
PROINVERSI6N; 

5. Brindar asesoria legal en los temas de convenios de estabilidad juridica y contratos 
de inversion; y, 

6. Ejercer las demas funciones que le asigne el Sub Jefe de Ia Oficina de Asesoria 
Juridica. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Sub Jefe de Ia Oficina de Asesoria Juridica. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico de Bachiller; 
• Experiencia !aboral de 2 alios como minima; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

o Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 

• lniciativa; 
o Orientaci6n al logro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizaci6n. 
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SECRET ARIA 

N" CAP I Co <go '"V"ct""' - I Deoomlco"'" ,,, OPigO en el MOF 
Clasificaci6n . ··-· ··-·-· __ 
--------+-:---~~ ·-:----~--·- -
047 I SP-AP Secretaria I Secretaria 
--·----~-~ ···------ . ~·-· . -----------' 

I. FUNCIONES: 

1. Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica o digitalmente, cuando corresponda, Ia 
documentaci6n de canicter externo e interno a fin de mantener actualizado el sistema 
de tnimite documentario; 

2. Redactar documentos varios en el ambito de su competencia; 

3. Efectuar el control y seguimiento de expedientes registrados y preparar 
peri6dicamente los informes de su situaci6n; 

4. Organizar, mantener actualizado y velar por Ia seguridad del archivo fisico y digital; 

5. Revisar y seleccionar docurnentos proponiendo su eliminaci6n o transferencia al 
archivo; 

6. Velar por Ia adecuada conservaci6n y uso racional de los bienes asignados; 

7. Coordinar Ia atenci6n de pasajes y viaticos del personal asignado; 

8. Atender las llamadas telef6nicas y coordinar citas; y, 

9. Efectuar Ia demas !areas relativas a labor secretarial; 

10. Ejercer las de mas funciones que le asigne el Jefe de Ia Oficina de Asesoria Juridica. 

II. LfNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Ia Oficina de Asesoria Juridica; 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Estudios tecnicos o estudios universitarios; 

• Experiencia en labores secretariales de 6 a nos como minimo; 

• Experiencia !aboral en el sector publico de 2 anos como mfnimo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 

• Servicio al cliente externo e interno; 
• lniciativa; 
• Orientaci6n allogro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizaci6n. 
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 

ESTRUCTURA ORGANICA 

Jefe de Ia Oflcina de 
Planeami!l'fllo y 

Sub Jete de Ia 
Planeami0nto y 

pecialista en Planeamlento 
Ratlonallzacion 

L,,,,csp!ltlallsta en Planeamlento 
y Presupuesto 

CUADRO ORGANICO DE CARGOS 

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

JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENO Y PRESUPUESTO 

N•CAP/ 
Cargo Estructural Denominaci6n del cargo en el MOF 

Clasificaci6n 

048/ EC 
Jefe de Ia Oficina de Planeamiento y Jefe de Ia Q.fieina de Planeamiento y 
Presupuesto Presupuesto 

I. FUNCIONES: 

1. Proponer a Ia Direeei6n Ejecutiva las politieas. planes • presupuestos y aeeiones de 
organizaei6n y modernizaci6n institueional; 

2. Conducir Ia formulaci6n y evaluaci6n de los planes, presupuestos y politicas 
institucionales; 
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3. Proponer las mejoras a Ia estructura y funcionamiento de Ia institucion, a !raves de 
los documentos normativos institucionales; 

4. Formular, monitorear y evaluar el Presupuesto del Pliego; 

5. Dirigir Ia elaboracion, actualizacion y difusion de los documentos de gestion 
institucional; 

6. Emitir opinion tecnica previa en lo referente a politicas, planes, presupuesto, 
organizaci6n y otros temas vinculados al ambito de su competencia; y, 

7. Ejercer las demas funciones que le asigne el Secretario General. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Secretario General. 
Tiene mando directo sabre: 
• Sub Jefe de Ia Oficina de P!aneamiento y Presupuesto. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional; 

• Experiencia profesional de 8 afios como minima; 
Experiencia !aboral en el sector publico de 5 alios como minima; 
Experiencia desempeliando funciones en cargos directivos de 3 alios como minima; 
y, 

Otros conocimientos afines al cargo. 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 
• lniciativa; 
• Orientacion allogro y a resultados; y, 

• Compromiso con Ia organizacion. 

SUB JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 

N' CAP I Cargo Estructural Denominacion del cargo en e! MOF Clasificacion 

049/ SP-EJ Sub Jefe de Ia Oficina de Sub Jefe de Ia Oficina de 

'----· 
Planeamiento y Presupuesto Planeamiento y Presupuesto 

I. FUNCIONES: 

1. Supervisar Ia elaboracion de los documentos de Gestion lnstitucional; 

2. Orientar y supervisar Ia formulacion y evaluacion de los planes y presupuestos; 

3. Supervisar las actividades relacionadas a inversion publica dentro del ambito de su 
competencia; 

4. Supervisar las actividades de racionalizacion de personas y recursos; 

5. ldentificar oportunidades de mejora a los procesos y estructura de Ia Entidad y 
proponer los cam bios a !raves de los documentos de gestion que correspondan; 

6. Supervisar las acciones de formu!acion, monitoreo y evaluacion del Presupuesto del 
Pliego; 
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7. Coordinar Ia elaboraci6n, actualizaci6n y las evaluaciones del Plan Estrategico y el 
Plan Operative; 

8. Supervisar y coordinar Ia elaboraci6n de las directivas y procedimientos internes; 

9. Asesorar y absolver consultas tecnico-normativas vinculadas con esta Oficina y 
relacionadas con Ia operatividad presupuestal; y, 

10. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Ia Oficina de Planeamiento y 
Presupuesto. 

II. LfNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Planeamiento y Presupuesto. 
Tiene supervision directa sabre: 
• Especialista en Planeamiento y Racionalizaci6n; y, 

• Especialista en Planeamiento y Presupuesto. 

Ill. PERFIL DEL CARGO 

• Grado academico o titulo profesional; 
• Experiencia profesional de 6 alios como minima; 

• Experiencia I aboral en el sector publico de 3 afios como minima; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 

• lniciativa; 
• Orientaci6n allegro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizaci6n. 

ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION 
... 

WCAP/ Cargo Estructural Denominaci6n del cargo en el MOF 
Clasificaci6n 
r-~- .. 

050 I SP-ES Especialista Tecnico II 
Especialista en Planeamiento y 
Racionalizaci6n 

'-.......~.~-

I. FUNCIONES: 

1. Elaborar en coordinaci6n con los 6rganos de PROINVERSION los proyectos de 
Directivas y Procedimientos Internes; 

2. Participar en Ia elaboraci6n de los documentos de gesti6n tales como el Reglamento 
de Organizaci6n y Funciones (ROF), Cuadro para Ia asignaci6n de Personal (CAP), 
Manual de Organizaci6n y Funciones (MOF); 

3. Elaborar y actualizar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos en 
coordinaci6n con los 6rganos responsables; 

4. Elaborar el proyecto del Plan Operative lnstitucional en coordinaci6n con los 6rganos 
de Ia Entidad; 

5. Participar en las actividades de formulaci6n, evaluaci6n, seguimiento y actualizaci6n 
del Plan Estrategico lnstitucional en coordinaci6n con los 6rganos de Ia Entidad; 

6. Participar en las actividades de racionalizaci6n de personas y recursos; 
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7. Coordinar con el Ministerio de Economia y Finanzas Ia formulacion de los 
documentos derivados de Ia aplicacion de las Politicas Nacionales de Obligatorio 
Cumplimiento; 

8. Atender las solicitudes de informacion, reportes, cuadros, etc. referidos a Ia gestion 
institucional requeridos por el Ministerio de Economia y Finanzas y otros organismos 
publicos; 

9. Coordinar, consolidar y registrar Ia informacion de los organos de PROINVERSI6N 
referidos a los lnformes de Rendicion de Cuentas del Titular para su remision a Ia 
Contraloria General de Ia Republica; y, 

10. Ejercer las demas funciones que le asigne el Sub Jefe de Ia Oficina de Planeamiento 
y Presupuesto. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Sub Jefe de Planeamiento y Presupuesto. 

Ill. PERFIL DEL CARGO 

• Grado academico o titulo profesional; 
• Experiencia laboral de 5 anos como minima; 
• Experiencia de 2 a nos como minima en funciones relacionadas con el cargo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

lr"l~\> >W.COMPETENCIAS GENERALES 
"·\· "., , . } • Trabajo en equipo; 
\'->" ,/-_,'> 

• • Servicio al cliente externo e interno; I 'vL> • lniciativa; 

• Orientacion allogro y a resultados; y, I • Compromiso con Ia organizacion. 
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ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 

N'CAP/ 
Cargo Estructural Denominacion del cargo en el MOF 

Clasificacion 
. 

051/ SP-ES Especialista Tecnico II 
Especialista en Planeamiento y 
Presupuesto 

I. FUNCIONES: 

1. Participar en Ia formulacion y programacion presupuestal, asi como Ia evaluacion del 
presupuesto de conformidad con las directivas sabre Ia materia; 

2. Actualizar y custodiar Ia informacion de los sistemas de Ia DGPP, SIAF y 
PROINVERSI6N, respecto a Ia formulacion, programacion y evaluacion 
presupuestal; 

3. Elaborar en coordinacion con los organos de PROINVERSI6N los proyectos de 
Directivas y Procedimientos lnternos; 

4. Participar en Ia elaboracion de los documentos de gestion tales como el Reglamento 
de Organizacion y Funciones (ROF), Cuadra para Ia asignacion de Personal (CAP), 
Manual de Organizacion y Funciones (MOF); 

5. Participar en Ia evaluacion del Plan Operative lnstitucional en coordinacion con los 
organos de Ia Entidad; 
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6. Coordinar y ejecutar actividades relacionadas con proyectos de inversion publica en 
el ambito de su competencia; 

7. Participar en las actividades de formulacion, evaluacion, seguimiento y actualizacion 
del Plan Estrategico lnstitucional en coordinacion con los organos de Ia Entidad; 

8. Atender las solicitudes de informacion, reportes, cuadros, etc. referidos a Ia gestion 
institucional requeridos par el Ministerio de Economia y Finanzas y otros organismos 
publicos; 

9. Elaborar el Proyecto de Memoria Anual lnstitucional en coordinacion con las areas 
correspondientes; y, 

10. Ejercer las demas funciones que le asigne el Sub Jefe de Ia Oficina de Planeamiento 
y Presupuesto. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Sub Jefe de Planeamiento y Presupuesto. 

Ill. PERFIL DEL CARGO 

• Grado academico o titulo profesional; 

• Experiencia !aboral de 5 alios como minima; 

• Experiencia de 2 alios como minima en funciones relacionadas con el cargo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 

• Servicio al cliente externo e interno; 

• lniciativa; 

• Orientacion allogro y a resultados; y, 

• Compromiso con Ia organizacion. 
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OFICINA DE ADMINISTRACION 
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OFICINA DE ADMINISTRACION 

CUADRO ORGANICO DE CARGOS 

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

JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION 

N" CAP I 
Cargo Estructural Denominacion del cargo en el MOF Clasificacion 

052 I SP-DS Jefe de Ia Oficina de Administracion Jefe de Ia Oficina de Administraci6n 
-~ ~-~~--~~---~~ ----~-~---~~~~~ 

I. FUNCIONES: 

1 ~ Planificar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas con Ia provision oportuna y de 
calidad de recursos humanos, economicos, logisticos, financieros, de soporte de 
tecnologias de informacion y comunicaciones, asi como los servicios generales a los 
organos de PROINVERSION para el cumplimiento de los objetivos y funciones de Ia 
entidad, con especial atencion a los organos responsables de Ia promocion de Ia 
inversion privada; 

2~ Proponer normas y procedimientos que permitan el desarrollo de los objetivos de Ia 
Entidad en coordinacion con Ia Oficina de Planeamiento y Presupuesto; 

3. Supervisar el registro contable de los saldos de las acreencias, asi como los ingresos y 
cuentas por cobrar que se generen por Ia venia de acciones y actives, cesion de 
derechos y demas conceptos asociados a los procesos de promocion de Ia inversion 
privada, de competencia del Gobierno Nacional, realizados al amparo de lo dispuesto 
por el Decreto Legislative 67 4, y sus norm as modificatorias y reglamentarias; 

Planificar y coordinar las acciones referidas al registro, administracion, supervision y 
disposicion de los bienes de propiedad de Ia entidad y de los que se encuentren bajo su 
administracion; 

5. Dirigir y supervisar las actividades relacionadas con Ia gestion y apoyo administrativo­
financiero de PROINVERSION, acorde con las disposiciones tecnicas y legales que 
correspondan a los sistemas administrativos; 

6. Planear, organizar, dirigir y controlar Ia administracion de personal y los recursos 
financieros y materiales de Ia institucion; 

7. Remitir a los organismos, entidades o instituciones que lo requieran dentro del marco 
normative vigente, Ia informacion de caracter presupuestal, contable, de tesoreria y otras 
que sean requeridas para su conocimiento, consolidacion, evaluacion o control; 

8. Supervisar y evaluar Ia administracion de los recursos para el soporte informatica y 
desarrollo de soluciones para el cumplimiento de las funciones de Ia entidad; 

9. Supervisar el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido - RNSSD; y, 

10. Ejercer las demas funciones que le asigne el Secretario General. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Secretario General; 
Tiene supervision directa sobre los siguientes cargos: 
• Jefe de Finanzas; 
• Jefe de Personal; 

• Jefe de Logistica; 

• Jefe de Tecnologias de Ia Informacion; 

• Especialista en Control Previo; y, 

• Secretaria. 
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Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional; 
• Experiencia profesional de 8 alios como minima; 
o Experiencia !aboral en el sector publico de 5 afios como minima; 
• Experiencia desempeliando funciones en cargos directives de 3 alios como minima; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 

• lniciativa; 
o Orientacion allogro y a resultados; y, 
• Cornprorniso con Ia organizacion. 

JEFE DE FINANZAS 

Cl~:i~:~~~n Cargo Estructural ·~-------il.':,enominacion del cargo en el MOF 

053 I SP-EJ Jete de Finanzas Jete de Finanzas 

FUNCIONES: 

1. Supervisar el trabajo del personal a su cargo, verificando el cumplimiento de lo normado 
par los sistemas administrativos de contabilidad, tesoreria y las labores de ejecucion 
presupuestal; 

2. Revisar los Estados Financieros, suscribir los cheques y transferencias bancarias y 
disponer Ia realizacion de arqueos de caja y valores; 

3. Efectuar coordinaciones de cankter institucional con los diferentes organismos del 
sector publico y privado, relacionados a Ia gestion financiera de PROINVERSION; 

4. Supervisar Ia elaboracion de los documentos oficiales a ser emitidos a diversos 
organismos publicos y privados; 

5. Supervisar y coordinar Ia atencion de los requerimientos de informacion de los organos 
integrantes del sistema nacional de controL Coordinar con las diferentes areas de Ia 
Entidad Ia atencion de las necesidades financieras y presupuestales; 

6. Participar como miembro de diversos Comites y Comisiones, por encargo de Ia Alta 
Direccion o del Jefe de Ia Oficina de Administracion; 

7. Supervisar y controlar Ia presentacion oportuna de Ia informacion contable y financiera 
de Ia Entidad; 

8. Apoyar y asesorar a Ia Oficina de Administracion e instancias superiores en aspectos de 
su competencia; y, 

9. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Ia Oficina de Administracion. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jete de Ia Oficina de Administracion. 
Tiene supervision directa sabre los siguientes cargos: 
• Contador General; 

• Tesorero; y, 

• Especialista de Ejecucion Presupuestal. 
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"DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU" 
"ANODE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA" 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional; 
• Experiencia profesional de 6 alios como minimo; 

• Experiencia !aboral en el sector publico de 3 alios como minimo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 
• lniciativa; 
• Orientacion al logro y a resultados; y, 
• Compromiso con Ia organizacion. 

JEFE DE PERSONAL 

N'CAP/ 
Cargo Estructural Denominacion del cargo en el MOF Clasificacion 

054/ SP-EJ Jete de Personal Jete de Personal 

I. FUNCIONES: 

1. Planear, dirigir y supervisar Ia ejecuc1on de las actividades propias del sistema 
administrativo de gestion de Recursos Humanos; proponiendo politica, procedimientos y 
directivas sobre Ia materia. 

2. Supervisar el proceso de contratacion de personal y practicantes, Ia permanente 
actualizacion y verificacion de los legajos del personal, de tal manera que perm ita contar 
con informacion oportuna; 

3. Participar en Ia elaboracion del Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) y del 
Presupuesto Analitico de Personal. 

4. Supervisar y verificar los calculos concernientes a Ia planilla de pagos del personal, 
subvenciones economicas de los practicantes; asi como Ia correcta elaboracion de 
boletas de pago del personal contratado y pago de liquidaciones de beneficios laborales; 

5. Supervisar Ia verificacion del control de asistencia del personal, el control de las 
vacaciones del personal y practicantes, en coordinaci6n con los Directores y Jefes de 
Oficina de Ia entidad; 

6. Proponer y gestionar programas de capacitacion y desarrollo de las personas; asi como 
proponer e implementar el Sistema de Evaluacion de desempelio !aboral del personal y 
supervisar su aplicacion; 

7. Supervisar los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion de personal; 

8. Elaborar el plan de fortalecimiento de Ia cultura organizacional, propiciando una mejora 
del clima organizacional; 

9. Supervisar las actividades de bienestar del personal, 

10. Supervisar Ia remision de Ia informacion relacionado a los contratados y Practicantes de 
manera oportuna a las entidades del Estado; 

11. Participar como miembro de diversos Comites y Comisiones, por encargo de Ia Alta 
Direccion o del Jefe de Ia Oficina de Administracion; y, 

12. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Ia Oficina de Administraci6n. 

Pagina 71 de 169 



"DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN El PERU" 
"ANODE LA INVERSI6N PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA" 

II. LfNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Ia Oficina de Administraci6n. 
Tiene supervisi6n directa sabre los siguientes cargos: 
• Especialista en Personal; y, 

• Asistente de Personal. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional; 
• Experiencia profesional de 6 af\os como minimo; 

• Experiencia !aboral en el sector publico de 3 af\os como minimo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 

• lniciativa; 
• Orientaci6n allegro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizaci6n. 

JEFE DE TECNOLOGiAS DE LA INFORMACION 

Cl~:i~::ci~illn argo Estructural Denominaci6n del cargo en el MOF 

0551 
SP-EJ efe de r:.cnologias de fa Jefe de Tecnologias de Ia 

l!!()~ma,"'c,~•o:::n"-..~-~~~~~~~~-Linformacion 

I. FUNCIONES: 

1. Proponer y coordinar el desarrollo, mejora y optimizaci6n continua de los sistemas de 
informacion y estandares de calidad. 

2. Formular y gestionar el cumplimiento del Plan Operative lnformatico (POl), Plan de 
Seguridad de Ia Informacion (PSI), Plan de Contingencia de Tecnologias y Sistemas de 
Ia Informacion (PCTSI), Plan Estrategico de Gobierno Electronico (PEGE), y toda 
documentaci6n requerida relacionadas a las actividades del area; dirigir y hacer el 
seguimiento del accionar del personal del personal a su cargo. 

3. Supervisar Ia operatividad y disponibilidad de los sistemas de informacion y servicios 
basados en Tecnologias de Informacion, Comunicaciones y Gobierno Electr6nico y 
atender a las Direcciones y Oficinas segun sus requerimientos; 

4. Formular los Terminos de Referencia para Ia adquisici6n de equipos, accesorios, 
repuestos, insumos y demas elementos necesarios relacionados con el uso de 
tecnologias de Ia informacion, acorde con las necesidades de Ia instituci6n. 

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

6. Facilitar los medias tecnol6gicos que fomenten Ia transparencia y acceso a Ia 
informacion publica en el ambito institucional. 

7. Participar como miembro de diversos Comites o Comisiones, por encargo de Ia Alta 
Direcci6n o del Jefe de Ia Oficina de Administraci6n; y, 

8. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Ia Oficina de Administracion. 
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"DECENIO DE lAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN H PERU" 
"AND DE lA INVERSI6N PARA El DESARROlLO RURAL Y LA SEGLIRIDAD ALIMENTARIA" 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Ia Oficina de Administracion. 
Tiene supervision directa sabre los siguientes cargos: 
• Analista en Seguridad de Ia Informacion; 
• Analista Programador; 
• Analista de Portal Web; y 

• Asistente en Soporte Tecnico. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional; 
• Experiencia profesional de 6 alios como minima; 
• Experiencia laboral en el sector publico de 3 alios como mfnimo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 
• lniciativa; 

• Orientacion allogro y a resultados; y, 
• Compromiso con Ia organizacion. 

JEFE DE LOGiSTICA 
--·-- -

WCAP/ 
Cargo Estructural Denominacion del cargo en el MOF 

Clasificacion 

1 056 I SP-EJ 1 Jefe de Logistica 
l -·--

Jefe de Logistica 

I. FUNCIONES: 

1. Planear, dirigir y supervisar Ia ejecuc1on de las actividades propias del sistema 
administrativo de abastecimientos; 

2. Conducir Ia elaboracion y consolidacion del Plan Anual de Contrataciones de 
PROINVERSION, supervisando Ia correcta y oportuna ejecucion del mismo; 

3. Supervisar Ia administracion racional de los recursos materiales y servicios generales; 

4. Revisar y autorizar las ordenes de compra y servicios derivados de los procesos de Ia 
Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y del Reglamento de 
PROINVERSI6N; 

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

6. Proponer e implementar directicas con Ia finalidad de lograr un racional y oportuno 
abastecimiento de bienes y servicios y establecer los procedimientos que permitan su 
operatividad; 

7. Participar como miembro de diversos Comites o Comisiones, por encargo de Ia Alta 
Direccion o del Jefe de Ia Oficina de Administracion; y, 

8. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Ia Oficina de Administracion. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Ia Oficina de Administracion; 
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Tiene supervision directa sobre los siguientes cargos: 
• Especialista de Abastecimiento; 
• Especialista de Control Patrimonial; 
• Asistente de Logistica; 
• Asistente de Servicios Generales; y, 

• Chofer. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional; 

• Experiencia profesional de 6 anos como minimo; 
• Experiencia !aboral en el sector publico de 3 anos como minimo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 

• lniciativa; 
• Orientaci6n al logro y a resultados; y, 
• Compromiso con Ia organizaci6n. 

CONTADOR GENERAL 

No CAP I 
Clasificacion Cargo Estructural Denominaci6n del cargo en el MOF 

057 I SP-ES Contador General Contador General 

I. FUNCIONES: 

1. Dirigir el proceso de Ia contabilidad patrimonial y presupuestal de PROINVERSION, de 
acuerdo a las normas y procedimientos establecidos por el Sistema Nacional de 
Contabilidad Publica, asi como por disposiciones legales especificas sobre materia 
contable; 

2. Supervisar el adecuado registro contable y Ia formulaci6n de los Estados Financieros de 
PROINVERSI6N, tanto a los referidos a los Procesos de Promoci6n de Ia Inversion 
Privada, realizados al amparo del Decreto Legislativo. W 674; como a los concernientes 
a sus operaciones propias; 

3. Atender y facilitar los requerimientos realizados durante las auditorias y cualquier acci6n 
de control; 

4. Coordinar, verificar y suscribir los reportes, declaraciones y otros documentos, que 
requieran Ia intervenci6n del contador para que sean presentados a otras entidades 
publicas o privadas; 

5. Verificar y firmar Ia documentaci6n, estados financieros y toda Ia documentaci6n 
contable de PROINVERSI6N; 

6. Elaborar Ia conciliaci6n de saldos de las cuentas de PROINVERS16N con las entidades 
correspondientes; 

7. Proponer normas y procedimientos relacionados a Ia aplicaci6n en Ia instituci6n de Ia 
normatividad de los sistemas administrativos del estado; 

8. Elaborar informes o reportes contables solicitados porIa Oficina de Administraci6n; 
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"DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU" 
"ANODE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGLJRIDAD ALIMENTARIA" 

9. Atender y facilitar los requerimientos efectuados durante las diversas acciones de control 
y auditorias realizados a PROINVERSION; y, 

10. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Finanzas. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Finanzas; 
Tiene supervision directa sobre los siguientes cargos: 
• Especialista Contable II; y, 

• Especialista Contable I. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Titulo profesional con colegiatura; 
• Experiencia profesional de 5 aiios como minima; 
• Experiencia de 2 aiios como minima en funciones relacionadas con el cargo en el sector 

publico; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
Servicio al cliente externo e interno; 
lniciativa; 
Orientaci6n allogro y a resultados; y, 

Compromiso con Ia organizaci6n. 

TESORERO 

WCAP/ 
Cargo Estructural Clasificaci6n 

1---·--
058/ SP-ES Tesorero 

I. FUNCIONES: 

····-

Denominaci6n del cargo en el MOF 

Tesorero 

1. Dirigir, coordinar y supervisar Ia ejecuci6n de las actividades propias del sistema 
administrative de tesoreria; 

2. Realizar las actividades de control de ingresos y egresos de fondos, por toda fuente de 
financiamiento; 

3. Formulaci6n, distribuci6n y ejecuci6n del calendario de pagos; 

4. Dirigir y coordinar las actividades de programaci6n de caja, recepci6n, ubicaci6n y 
custodia de fondos y val ores; 

5. 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 Ia 
DGTP-MEF y otras entidades del sector publico; 

6. Controlar, preparar y conducir el pago de proveedores, remuneraciones, asignaciones 
del personal, contratos de Ia entidad y las demas que le correspondan, verificando que 
se hayan cumplido con todos los procedimientos establecidos por PROINVERSION; 

7. Atender y facilitar los requerimientos realizados durante las auditorias y cualquier acci6n 
de control, que se realice a PROINVERSION, en coordinaci6n con el Jefe de Finanzas; 

8. Supervisar Ia ejecuci6n del gasto efectuado a !raves del Fondo para caja chica, tanto en 
Ia sede central como en las sedes desconcentradas; 
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9. Realizar Ia custodia de valores y otros documentos valorados; 

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

11. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Finanzas. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Finanzas. 
Tiene supervision directa sabre los siguientes cargos: 
• Especialista en Tesoreria; y, 
• Asistente de Tesoreria. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Titulo profesional; 
• Experiencia profesional de 5 anos como minima; 
• Experiencia de 2 anos como minima en funciones relacionadas con el cargo en el sector 

publico; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 
• lniciativa; 
• Orientaci6n al lagro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizaci6n. 

ESPECIALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL 
... 

NO CAP/ 
Clasificaci6n 

Cargo Estructural Denominaci6n del cargo en el MOF 

059/ SP-ES Especialista de Control Patrimonial Especialista de Control P atrimonial 
~-

I. FUNCIONES: 

1. Elaborar los lnformes Tecnicos, Aetas, Oficios, Proyectos de Resoluciones y otros 
documentos relacionados con los procesos de alta y baja de bienes asi como de los 
aetas de administraci6n y disposici6n de los bienes patrimoniales; de acuerdo a Ia 
normatividad vigente; 

2. Efectuar Ia entrega y recepci6n de bienes patrimoniales, realizando el seguimiento de 
los mismos hasta concluir con Ia elaboraci6n y firma de las Aetas de Entrega -
Recepci6n; 

3. Proponer en coordinaci6n con el Jefe de Logistica al Jefe de Ia Oficina de 
Administraci6n todas las acciones de gesti6n, administraci6n y disposici6n de los bienes 
patrimoniales; 

4. Administrar el almacen de Ia entidad, realizando el registro y control de los ingresos y 
salidas de los bienes requeridos por las diversas dependencias de Ia entidad; asi como 
programar en forma racional y sistematica las necesidades de reposici6n de los bienes 
de almacen, a fin de contar con stock para Ia atenci6n inmediata a los usuaries; 

5. Coordinar Ia entrega de los pedidos de bienes solicitados por los diversas dependencias 
a !raves de sus secretarias; 
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"DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN El PERU" 
"ANODE LA INVERS!6N PARA El DESARROllO RURAl Y LA SEGURIDAD AUMENTARIA" 

6. Recopilar toda Ia informacion registral, administrativa, documental y tecnica de los 
bienes patrimoniales de PROINVERSION, manteniendo Ia documentacion que sustente 
el ingreso, baja y disposicion de los bienes de Ia institucion; 

7. Supervisar y entregar a Ia Oficina de Administracion el lnventario de bienes 
patrimoniales para su remision a Ia Superintendencia Nacional de Bienes Estatales; y, 

8. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Logistica; 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Logistica. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico de Bachiller; y, 
• Experiencia !aboral de 2 alios como minima. 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 

• Servicio al cliente externo e interne; 
lniciativa 
Orientacion allegro y a resultados; y, 
Compromise con Ia organizacion. 

ESPECIALISTA DE EJECUCION PRESUPUESTAL 

WCAP/ 
Cargo Estructural Denominacion del cargo en el MOF 

Clasificacion 
..• 

060 I SP-ES Especialista de Ejecuci6n Especialista de Ejecuci6n 
Presupuestal Presupuestal 

I. FUNCIONES: 

1. Programar, organizar, coordinar, controlar y evaluar Ia ejecucion presupuestal de 
PROINVERSION. 

2. Realizar Ia priorizacion de metas de Ia Programacion de Compromises Anuai-PCA de 
las actividades /proyectos; 

3. Otorgar y controlar Ia certificacion presupuestal para Ia ejecucion de gastos; 

4. Actualizar Ia informacion de los sistemas de Ia DGPP, SIAF y PROINVERS16N 
relacionados con Ia ejecucion presupuestal; 

5. Proponer las modificaciones presupuestales a nivel de pliego; 

6. Efectuar el seguimiento de Ia ejecucion presupuestal, por toda fuente de financiamiento; 

7. Elaborar informes tecnicos, reportes y atender requerimientos de informacion de Ia 
OGPP y Ia DGPP del MEF; 

8. Preparar y controlar Ia informacion referente a los gastos atribuibles a los procesos de 
promocion de Ia inversion privada; 

9. Atender y facilitar los requerimientos realizados durante las auditorias y cualquier accion 
de control, que se realice a PROINVERSION, en coordinacion con el Jefe de Finanzas; 

10. Efectuar Ia conciliacion y cierre presupuestal; y, 

11. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Finanzas; 
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II. LfNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Finanzas; 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Titulo profesional; 
• Experiencia profesional de 5 aiios como minimo; 
• Experiencia de 2 alios como minimo en funciones re\acionadas con e\ cargo en el sector 

publico; y, 
• Otros conocimientos afines a\ cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio a\ c\iente externo e interne; 

• lniciativa; 
• Orientaci6n a\ \ogro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizaci6n. 

ESPECIALISTA EN ABASTECIMIENTO 

N' CAP I ===f. .... 
~'..<'s.~if~ic~a~c~io~· n-+C-a~rg~o-E-cst~r~uc~tccu-c-ra~l--_,_- Denominaci6n del cargo en el MOF 

061 I SP-ES Especialista Tecnico II E~pecialista en Abastecimiento 

I. FUNCIONES: 

1. Elaborar y supervisar Ia ejecuci6n del Plan Anual de Contrataciones (PAC) y sus 
posteriores modificaciones, realizar los Proyectos de Resoluciones y Registro en el 
Sistema Electr6nico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado (SEACE); 

2. Elaborar lnformes Tecnicos y demas documentos necesarios para Ia ejecuci6n de los 
procesos de contrataci6n a convocarse dentro del marco de Ia Ley de Contrataciones del 
Estado y su reglamento; 

3. Elaborar los expedientes de Contrataci6n para el inicio de los procesos programados en 
el Plan Anual de Contrataciones (PAC); 

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

5. Participar como Miembro en los Comites Permanentes y Especiales de contrataciones 
en el ambito de Ia Ley de Contrataciones del Estado; asimismo participar como miembro 
en el Comite Permanente, bajo el ambito del Reglamento para Ia Contrataci6n de 
Servicios y Adquisici6n de Bienes de PROINVERSI6N; 

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

7. Coordinar y apoyar a las diferentes areas sobre los procedimientos a seguir para Ia 
adquisici6n de bienes y servicios requeridos, orientandolos para que cumplan con las 
norm as y reglamentaci6n establecidas; 

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

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

10. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Logistica. 
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"DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU" 
"Ai\10 DE LA INVERS16N PARA EL DESARROLlO RURAL Y LA SEGURIDAD AliMENTARIA" 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Logistica. 
• Especialista en Contrataciones; y 

• Especialista en Logistica; 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional; 

• Experiencia !aboral de 5 alios como minima; 

• Experiencia de 2 alios como minima en funciones relacionadas con el cargo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 

• Servicio al cliente externo e interno; 

• I niciativa; 

• Orientaci6n allogro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizaci6n. 

ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES 

' 
.. 

N" CAP I 
Cargo Estructural Denominaci6n del cargo en el MOF Clasificaci6n 

Jl.62 I SP-ES Especialista Tecnico II Especialista en Contrataciones ··-

I. FUNCIONES: 

1. Recibir y verificar Ia documentaci6n recibida en Ia Oficina de Administraci6n, en relaci6n 
a Ia realizaci6n de contrataciones directas, concurso publicos y por invitaci6n, dentro del 
marco del Reglamento de PROINVERSION; 

2. Participar en Ia elaboraci6n de bases de los procesos requeridos en concordancia con 
los resumenes ejecutivos, terminos de referenda o cualquier otra documentaci6n que 
sustente las mismas; 

3. Gestionar Ia realizaci6n de las convocatorias de los procesos, utilizando Ia lista de 
invitados, aprobados por los Comites de PROINVERSION; 

4. Coordinar permanentemente con los miembros del Comite Permanente encargados de 
Ia realizaci6n de los procesos, las publicaciones de las convocatorias y los respectivos 
cronogramas en los diversos medios escritos, las evaluaciones de las propuestas 
tecnicas y las diversas actividades relacionadas a cada etapa de los procesos y otras 
relacionadas; 

5. Coordinar con el Proyecto Ia elaboraci6n del contrato y adendas, segun corresponda, 
para su posterior suscripci6n con el ganador del proceso convocado; 

6. Elaborar diversos reportes e informes, sobre los procesos desarrollados, avances de los 
que estan en curso, desarrollo y modificaciones del Plan Anual de Contrataciones (PAC), 
informaciones para el Portallnstitucional de Ia Entidad, etc.; 

7. Mantener y administrar el registro sobre Ia ejecuci6n contractual de aquellos contratos 
generados como resultado de un proceso de selecci6n derivados del Reglamento de 
PROINVERSION, orientado a Ia presentaci6n de informes sobre saldos, aplicaci6n de 
penalidades en los casos que correspondan, fechas de vencimiento, adendas, entre 
otros relacionados a Ia ejecuci6n de los contratos; 
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8. Verificar los documentos de pago recibidos de los contratistas y proveedores de aquellos 
procesos dentro del marco del Reglamento de PROINVERSI6N y que estos cumplan 
dentro de los plazos establecidos en los contratos; 

9. Participar como miembro titular o suplente de los diversos Comites Especiales de los 
procesos convocados y enmarcados dentro de Ia Ley de Contrataciones del Estado y su 
Reglamento, asi como en los procesos convocados en el Marco del Reglamento de 
PROINVERSI6N; 

10. Ejercer las demas funciones que le asigne el Especial isla en Abastecimiento. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Especialista en Abastecimiento; 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional; 
• Experiencia !aboral de 5 alios como minimo; 
• Experiencia de 2 alios como minimo en funciones relacionadas con el cargo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 
• lniciativa; 
• Orientacion allogro y a resultados; y, 
• Compromiso con Ia organizacion. 

ESPECIALISTA CONTABLE II 

r=N-;; CAP I 
i Clasificacion 

Cargo Estructural Denominacion del cargo en el MOF 

[_!l_t;_:i.TsP-ES Especialista Tecnico II Especialista Contable II 
·-· -~--------.L.....-'-------·---·---~···-···-

I. FUNCIONES: 

1. Efectuar los registros Contables y elaborar los Estados Financieros de forma separada e 
independiente a Ia contabilidad de PROINVERSI6N, de los Procesos de Promocion de 
Ia Inversion Privada, realizados al amparo del Decreto Legislativo N" 67 4, de acuerdo 
con Ia Ley No 29096, presentados trimestralmente a Ia Direccion Nacional de 
Contabilidad Publica; 

2. Coordinar con al Area de Post-Privatizacion de Ia Direccion de Servicios al Inversion isla, 
Ia obtencion de informacion referente a los procesos de promocion de Ia inversion 
privada, Ley N" 29096; 

3. Elaborar los registros, de compras y ventas; 

4. Preparar y presentar las declaraciones de pagos mensuales a SUNAT; 

5. Elaborar del COA - Confrontacion de Operaciones Autodeclaradas a SUNA T, 
mensual mente; 

6. Analizar las cuentas contables y elaboracion de las notas contables de los EEFF; 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

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

8. Calcular las Detracciones segun el Decreto Legislativo No 940; 

I 
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9. Preparar los certificados anuales de Retenciones del lmpuesto a Ia Renta de 4ta 
Categoria; 

10. Proyectar documentaci6n necesaria para Ia implementaci6n de recomendaciones y 
ejercer el seguimiento correspondiente hasta lograr su implementaci6n. 

11. Ejercer las demas funciones que Je asigne el Contador General. 

II. LfNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Contador General. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional; 
• Experiencia !aboral de 5 anos como minima; 
• Experiencia de 2 anos como minima en funciones relacionadas con el cargo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
Servicio al cliente externo e interno; 
lniciativa; 

Orientaci6n al lagro y a resultados; y, 
Compromiso con Ia organizaci6n. 

ESPECIALISTA EN CONTROL PREVIO 

N'CAP/ Cargo Estructural Clasificaci6n 

064/ SP-ES Especialista Tecnico II 

I. FUNCIONES: 

Denominaci6n del cargo en el MOF I 
I 

Especialista en Control Previa __j 

1. Revisar los documentos a ser remitidos al Area de Tesoreria de acuerdo a las Normas 
Tributarias vigentes, a fin que se proceda con el pago; 

2. Revisar los expedientes que sustenten las 6rdenes de Compra u 6rdenes de Servicios 
segun Ia Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su Reglamento y 
disposiciones tributarias vigentes y las que se den segun el Reglamento para Ia 
Contrataci6n de Servicios y Adquisici6n de Bienes de PROINVERSI6N; 

3. Revisar las planillas de remuneraciones de pagos de personal contratado y las 
subvenciones de los practicantes; 

4. Revisar los lnformes de Control, para Ia implementaci6n de recomendaciones y su 
seguimiento; 

5. Realizar el analisis de los expedientes administrativos y contratos en tramite en Ia 
Oficina de Administraci6n; 

6. Elaborar los informes de seguimiento de las 6rdenes de compra y 6rdenes de servicios 
registradas en el SIAF-SP, no remitidas a Contabilidad; y, 

7. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Ia Oficina de Administraci6n. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Ia Oficina de Administraci6n. 
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Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional; 
• Experiencia !aboral de 5 aiios como mfnimo; 
• Experiencia de 2 alios como mfnimo en funciones relacionadas con el cargo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 
• lniciativa; 
• Orientacion al lagro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizacion. 

ANALISTA EN SEGURIDAD DE LA INFORMACI6N 

WCAP/ Cargo Estructural Denominacion del cargo en el MOF 
Clasificacion 

. ---·-·-
065/ SP-ES Especialista T~£.1Jico II Analista en Seguridad de Ia Informacion 

--·---

I. FUNCIONES: 

1. Administrar Ia documentacion oficial del area en temas de seguridad de Ia informacion; 

2. Monitorear el correcto funcionamiento de los diversos servicios que presta el area en lo 
relacionado con Ia seguridad informatica de los mismos; 

3. Monitorear el adecuado usa del servicio de internet, portal web, correo electronico 
institucional, alertando al Administrador de Red, o a quien cumpla sus funciones, de 
cualquier anomalfa a fin de tamar las medidas correctivas de ser el case; 

4. Diseliar planificar, ejecutar y actualizar el Plan de Contingencia de Tecnologfas y 
Sistemas de Ia informacion (PCTSI); 

5. Planificar y ejecutar los simulacros; 

6. lmplementar las recomendaciones de Ia Norma Tecnica Peruana, del Codigo de buenas 
practicas para Ia gestion de Ia seguridad de Ia informacion y otras que se den 
relacionadas a Ia seguridad de Ia informacion. 

7. Llevar el control del Plan Operative Informatica del area y velar par su adecuado 
cumplimiento; 

8. Mantener inventariado los equipos informaticos, accesorios, repuestos, y sus respectivas 
configuraciones (IP, codigos de inventario, codigos de licencias, asignaci6n de equipos 
informaticos y de repuestos.); 

9. Apoyar al personal tecnico del Area de Tecnologfas de Ia Informacion cuando asf se 
requiera; y, 

10. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe del Tecnologfas de Ia Informacion. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABIUDAD: 

Depende directamente del Jefe de Tecnologfa de Ia Informacion. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional; 
• Experiencia !aboral de 5 alios como mfnimo; 
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• Experiencia de 2 anos como minimo en funciones relacionadas con el cargo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 

• Servicio al cliente externo e interne; 
• lniciativa; 
• Orientacion allegro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizacion. 

ANALIST A PROGRAMADOR 
- -----

N'CAP/ 
Cargo Estructural Denominacion del cargo en el MOF 

Clasificacion 
.. --· 

066/ SP-ES Especialista Tecnico II Analista Programador 

I. FUNCIONES: 

1. Efectuar las mejoras y el mantenimiento de aplicaciones institucionales existentes, 
utilizando los procedimientos estandarizados del Area de Tecnologia de Ia informacion; 

2. Disefiar, desarrollar y documentar los sistemas de informacion que se desarrollen 
usando Ia metodologia RUP-UML y documentar los procesos funcionales y tecnicos 
involucrados segun Ia metodologia de desarrollo de software estandarizada en los 
sistemas informaticos de Ia institucion; 

3. Administrar y gestionar Ia base de datos de los sistemas de informacion de Ia institucion; 

4. Capacitar a los usuaries de PROINVERSION en el uso y buenas practicas de los 
sistemas de informacion. 

5. Brindar apoyo tecnico a los usuaries en cuanto al manejo de los sistemas informaticos 
que se le asignen; y, 

6. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Tecnologias de Ia informacion. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Tecnologias de Ia Informacion. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional; 
• Experiencia !aboral de 5 afios como minimo; 
• Experiencia de 2 afios como minimo en funciones relacionadas con el cargo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 
• lniciativa; 

• Orientacion allegro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizacion. 
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ANALISTA PROGRAMADOR 
' ··---~·-·---

CAP/ 
sificacion 1 Cargo Estructural iS~"'''''bTi<""'" Denominacion del cargo en el MOF 

Analista Programador _____ _] 

I. FUNCIONES: 

1. Efectuar las mejoras y el mantenimiento de aplicaciones institucionales existentes, 
utilizando los procedimientos estandarizados de Ia Area de Tecnologfas de Ia 
Informacion; 

2. Diseliar, desarrollar y documentar los sistemas de informacion que se desarrollen 
usando Ia metodologia RUP-UML, y documentar los procesos funcionales y tecnicos 
involucrados segun Ia metodologia de desarrollo de software estandarizada en los 
sistemas informaticos de Ia institucion; 

3. Brindar apoyo tecnico a los usuaries en cuanto al manejo de los sistemas informaticos 
que se le asignen; 

4. Capacitar a los usuarios de PROINVERSION en el uso y buenas practicas de los 
sistemas de informacion; y 

5. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Tecnologfas de Ia Informacion. 

II. LfNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Tecnologfas de Ia Informacion. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional; 
• Experiencia !aboral de 5 alios como minimo; 
• Experiencia de 2 alios como mfnimo en funciones relacionadas con el cargo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 
• lniciativa; 
• Orientacion allegro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizacion. 

ESPECIALISTA EN PERSONAL 
-· _,. -~ 

WCAP/ Cargo Estructural Denominacion del cargo en el MOF 
Clasificacion 

' 

068/ SP-ES Especialista Tecni~~-~~ Especialista en Personal 

I. FUNCIONES: 

1. Preparar las planillas de pages de contratados bajo el ambito de Ia Ley N' 1057 y de 
cualquier otro regimen de contratacion que se establezca en Ia entidad, asi como Ia 
planilla de pages provisionales; 

2. Participar en Ia elaboracion de los perfiles de puestos en coordinacion con Ia Oficina de 
Planeamiento y Presupuesto; 
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3. Elaborar Ia propuesta del Plan Anual de Capacitaci6n en coordinaci6n con las diferentes 
areas y ejecutarlo una vez aprobado; 

4. Elaborar y proponer mecanismos de medici6n de desempeiio y procesar las 
evaluaciones del desempeiio del personal; 

5. Programar y ejecutar comunicados. presentaciones, talleres entre otros relacionados al 
fortalecimiento de Ia familia, igualdad de generos, etica, anticorrupci6n entre otras que se 
requiera hacer de co nacimiento al personal de Ia entidad; 

6. Coordinar con las instancias correspondientes Ia ejecuci6n de las acciones necesarias 
para Ia retenci6n del capital humano en materia de clima organizacional, bienestar, salud 
y seguridad ocupacional; 

7. Llevar el control del personal obligado a presentar declaraciones juradas de bienes y 
rentas; 

8. Preparar reportes para atender los requerimientos de informacion internes o externos 
relacionados al personal; 

9. Proponer y ejecutar program as de salud y bienestar social; y, 

10. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Personal. 

LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de personal. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o tftulo profesional; 
• Experiencia !aboral de 5 afios como minima; 
• Experiencia de 2 alios como minima en funciones relacionadas con el cargo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 

• Servicio al cliente externo e interne; 
• lniciativa; 
• Orientaci6n allegro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizaci6n. 

ESPECIALISTA EN LOGiSTICA 

N"CAP/ 
Cargo Estructural Denominaci6n del cargo en el MOF Clasificaci6n 

069/ SP-ES Especialista Tecnico I Especialista en Logistica 

I. FUNCIONES: 

1. Apoyar en Ia elaboraci6n y registro del Plan Anual de Adquisiciones en el SEACE; 

2. Registrar y certificar en el SIAF de Ia programaci6n de gastos asf como las respectivas 
modificaciones; 

3. Elaborar las 6rdenes de compra de bienes y servicios, como resultado de los proceso en 
el Marco de Ia Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado; 

4. Elaborar reportes de 6rdenes de compra de bienes y servicios a ser publicados en el 
Portal Web de Transparencia; 
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5. Elaborar las respectivas ordenes de compra para Ia contratacion de serv1C1os y 
adquisiciones de bienes, como resultados de los procesos desarrollados en el marco del 
Reglamento PROINVERSI6N; 

6. Efectuar el registro de Ia fase compromise en el SIAF como primera etapa para honrar 
los pagos de bienes y servicios contratados porIa entidad; 

7. Apoyar en el registro de las diferentes etapas de los procesos desarrollados en el marco 
de Ia LCE en el SEACE; 

8. Recibir y verificar los documentos de pago recibidos de los contratistas y proveedores 
para tramite de pago; 

9. Elaborar reportes varios por contratistas o proveedores, areas usuaries, etc. como 
informacion de gestion; 

10. Participar como miembro de los Comites de Adquisiciones y Contrataciones dentro del 
ambito de Ia Ley de Contrataciones del Estado; y, 

11. Ejercer las demas funciones que le asigne el Especial isla en Abastecimiento. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Especialista en Abastecimiento. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico de Bachiller; 

• Experiencia !aboral de 2 alios como minima; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 

• Servicio al cliente externo e interne; 

• lniciativa; 
• Orientacion al lagro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizacion. 

ANALISTA DE PORTAL WEB 
·-

N"CAP/ 
Cargo Estructural Denominacion del cargo en el MOF 

Clasificacion 
--

070 I SP-ES Esp~cialista Tecnico _I Analista de Portal Web 
--·--

I. FUNCIONES: 

1. Coordinar con las diferentes areas para Ia actualizacion del portal institucional y de otros 
que se generen; 

2. Efectuar el mantenimiento y mejora de las aplicaciones WEB corporativas existentes, 
utilizando los estandares de procedimiento aprobado; 

3. Participar en Ia definicion de los planes y proyectos de tecnologias de informacion y 
capacitacion a los usuaries de PROINVERSI6N en el uso y buenas practicas de los 
sistemas de informacion; 

4. Evaluar el software proporcionado por los proveedores, con el fin de determinar su 
utilidad y aplicacion a las necesidades de PROINVERSI6N asi como evaluar e investigar 
nuevas tendencias tecnologicas de las tecnologias de informacion; 
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5. Monitorear el espacio del servidor web, servidor de base de datos, supervision de las 
estadisticas de tn!lfico y visitas del portal web; 

6. Crear o modificar Ia estructura jen!lrquica del portal, creacion y actualizacion y asignacion 
de permisos usuarios del portal; 

7. Mantener los archivos y contactos del portal institucional; 

8. Publicar resoluciones, procedimientos, formularios en el internet; 

9. Diagrarnar o actualizar los documentos de prornocion y banners para el portal 
institucional; 

10. Diseiiar y elaborar los CO's interactivos de promocion de inversiones; y, 

11. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Tecnologias de Ia Informacion. 

II. LfNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Tecnologias de Informacion. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

Grado academico de Bach iller; 

Experiencia laboral de 2 alios como minimo; y, 

Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 

• lniciativa; 

• Orientacion allogro y a resultados; y, 

• Compromiso con Ia organizacion. 

ESPECIALISTA EN TESORER[A 

WCAP/ 
Cargo Estructural Denominacion del cargo en el MOF 

Clasificacion 
.. 

071/ SP-ES Especialista Tecnico I Especialista en Tesoreria 
-----~-~--

I. FUNCIONES: 

1. Registro de Ia Fase Girado en el modulo SIAF-SP; 

2. Emision de cheques, cartas ordenes, transferencias electronicas o cualquier otro medio 
de pago de obligaciones con terceros; 

3. Registrar informacion en el modulo de pagos, como parte del procesamiento de pago; 

4. Elaborar las conciliaciones bancarias de las cuentas de PROINVERSI6N por toda fuente 
de financiamiento; 

5. Emision de comprobantes de pago y comprobantes de ingreso, mediante el modulo 
SIAF-SP; 

6. Preparacion, registro y deposito mediante Papeleta de Depositos (T -6); y, 

7. Ejercer las demas funciones que le asigne el Tesorero. 

II. LfNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Tesorero. 
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Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico de Bachiller; 
• Experiencia !aboral de 2 alios como minimo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 

• lniciativa; 
• Orientacion allegro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizacion. 

ESPECIALISTA CONTABLE I 

i 
Clasificacion Cargo Estructural I 
N~ CAP I . 

I Denominacion del cargo en el MOF 
i 

072 I SP-ES Espec~_~l~sta_!ec'-'n'-'-icc_oc_c_l ____ _ I El:;pecialista Con~~ble I 
---------' 

I. FUNCIONES: 

1. Registrar Ia fase devengado en el Sistema lntegrado de Administracion Financiera -
SIAF. 

2. lngresar mensualmente el Registro de Compras en el Sistema de Pago; 

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

4. Realizar el registro administrative y contabilizacion en el modulo SIAF-SP de los ingresos 
fase determinado y recaudado del periodo mensual; 

5. Elaborar Ia data de los ingresos bancarios del periodo mensual; 

6. Analizar las cuentas contables y elaboracion de las notas contables de los EEFF; 

7. 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 Ia revision del Contador General; 

9. Realizar inventarios fisicos de almacen, arqueos de caja, valores, asi como 
verificaciones, por muestreo, de actives fijos e intangibles; y, 

10. Ejercer las demas funciones que le asigne el Contador General. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Contador General. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico de Bach iller; 
• Experiencia !aboral de 2 alios como minimo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 
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• lniciativa; 
• Orientaci6n al logro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizaci6n. 

ESPECIALISTA EN LOGiSTICA 
~~-· 

N°CAP/ 
Cargo Estructural Denominaci6n del cargo en el MOF 

Clasificaci6n 

073/ SP-ES Especialista Tecnico I Especialista en Logistica 

I. FUNCIONES: 

1. Registrar los compromises anual y registro de los compromises en el SIAF en funci6n de 
Ia certificaci6n asignada; 

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

Efectuar el registro de Ia fase compromise en el SIAF como primera etapa para honrar 
los pages de bienes y servicios contratados por Ia entidad; 

Apoyo en Ia elaboraci6n del expediente tecnico de los proceso de selecci6n que se 
encuentran dentro del marco de Ia Ley de Contrataciones del Estado. 

5. Apoyar en el registro de las diferentes etapas de los procesos desarrollados en el marco 
de Ia LCE en el SEACE; 

6. Coordinar con las diversas areas de Ia entidad a fin de obtener las conformidades del 
servicio o bien recibido; 

7. Tramitar los comprobantes de page verificados a fin de viabilizar el devengado per 
Contabilidad, previa conformidad por el area solicitante; 

8. Registrar, verificar y tramitar el pago de los diversos servicios recibidos, mantener 
actualizado los saldos de los contratos bajo ejecuci6n contractual, de aquellos procesos 
dentro del marco de Ia Ley de Contrataciones del Estado y aquellas contrataciones 
directas menores a 3UIT; 

9. Participar como miembro titular o suplente de los Comites Especiales de los procesos de 
adjudicaciones directa, concursos publicos 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. Ejercer las demas funciones que le asigne el Especialista en Abastecimiento. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Especialista en Abastecimiento. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico de Bachiller; 
• Experiencia laboral de 2 alios como minimo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 
• lniciativa; 
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• Orientacion allegro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizacion. 

ASISTENTE DE SOPORTE TECNICO 

N'CAP~~-
~~-~~-··---,·----~~~~~~~~~~-, 

cl 
.
1
. . . Cargo Estructural 

aSIICaCIOn 
Denominacion del cargo en el MOF 

. +-~~ .... -.. ~---
074 1 SP-AP I Asistente Tecnico II Asistente de Soporte Tecnico 

--.~--~··---" --.~~---~----~~---.L-------~'----------_J 

I. FUNCIONES: 

1. Gestionar el apoyo tecnico informatica que se brinda a los usuaries de PROINVERSI6N, 
velando por una adecuada y oportuna solucion de las incidencias y en cumplimiento de 
los niveles de servicio establecidos en los procedimientos correspondientes; 

2. Administrar el uso de los equipos portatiles y proyectores, brindando apoyo tecnico 
cuando sea requerido en las sal as de reuniones o eventos externos; 

3. Manejar Ia custodia de los medias y licencias de software de los diferentes programas y 
aplicativos adquiridos por PROINVERSI6N; 

4. Gestionar Ia instalacion/desinstalacion de prograrnas en los equipos informaticos de Ia 
institucion, velando por el adecuado cumplimiento de Ia normativa vigente; 

5. Es responsable de mantener inventariado los equipos informaticos, accesorios, 
repuestos, y sus respectivas configuraciones (IP, codigos de inventario, codigos de 
licencias, asignacion de equipos informaticos y de repuestos); 

6. Brindar apoyo tecnico informatica cuando se requiera para una adecuada atencion a los 
usuaries de PROINVERSI6N; y, 

7. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Tecnologfas de Ia Informacion. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Tecnologfa de Ia Informacion. 

IlL PERFIL DEL CARGO: 

• Estudios tecnicos o estudios universitarios acordes a Ia especialidad del area; 

• Experiencia !aboral de 6 alios como minima; 

• Experiencia !aboral en el sector publico como minima de 2 alios; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 

• Servicio al cliente externo e interne; 

• lniciativa; 

• Orientacion al logro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizacion. 
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ASISTENTE DE SOPORTE TECNICO 

NO CAP/ 
Clasificacion Cargo Estructural Denominacion del cargo en el MOF 

Asistente de Soporte Tecnico 

I. FUNCIONES: 

1. Brindar apoyo tecnico informatica a los usuaries de PROINVERSION; 

2. Administrar y gestionar el servicio de telefonia fija de Ia institucion; 

3. Encargado de operar y gestionar Ia equipos de comunicacion (concentradores, equipos 
inalambricos, gabinetes, patch panels) y red de datos de PROINVERSION; 

4. Encargado de operar y gestionar las !areas de capias de resguardo de Ia informacion 
digital almacenada en los servidores de PROINVERSION; 

5. Encargado de operar y gestionar los servidores de dominio, archives, impresion, correo 
electronico y telefonfa IP; y, 

6. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Tecnologias de Ia Informacion. 

II. LfNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Tecnologias de Ia Informacion. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Estudios tecnicos o estudios universitarios acordes a Ia especialidad del area; 
• Experiencia !aboral de 6 alios como minima; 
• Experiencia !aboral en el sector publico como minima de 2 alios; y 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 

• Servicio al cliente externo e interno; 
• lniciativa; 
• Orientacion al lagro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizacion. 

ASISTENTE DE TESORERiA 

N" CAP I 
Cargo Estructural Denominacion del cargo en el MOF Clasificacion 

076/ SP-AP Asistente Tecnico I Asistente de Tesoreria I 
' 

I. FUNCIONES: 

1. Emision y entrega de certificados de retencion del 6% a proveedores; 

2. Efectuar los pagos a proveedores mediante cheques; 

3. Administracion, manejo y custodia de los fondos para Caja Chica; 

4. Preparacion de comunicaciones para Ia devolucion de cartas fianza; 

5. Registro de Ia fase PAGADO en el modulo SIAF-SP; 
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6. Recepci6n, registro y deposito de las devoluciones de viaticos y encargos internes, con 

1 Ia correspondiente emisi6n del comprobante de ingresos; y, 

7. Ejercer las demas funciones que le asigne el Tesorero. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD y RESPONSABILIDAD: I 
Depende directamente del Tesorero. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Estudios tecnicos o estudios universitarios acordes a Ia especialidad del area; 
• Experiencia !aboral de 3 anos como minimo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
Servicio al cliente externo e interno; 

lniciativa; 
Orientaci6n al logro y a resultados; y, 

Compromise con Ia organizaci6n. 

ASISTENTE DE LOGiSTICA 
·-

NO CAP/ 
Cargo Estructural 

Clasificaci6n 

077 I SP-AP Asistente Tecnico I 
- -----

FUNCIONES: 

i 
Denominaci6n del cargo en el MOF I 

·----~ 
Asistente de Logistica 

, 
i 

1. Elaborar las ordenes de servicio, como resultado de los procesos: agenciamiento de 
pasajes aereos 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; 

2. Realizar los compromises en el SIAF de las ordenes de bienes y servicios generadas y 
mantener una coordinacion permanente con contabilidad y tesoreria hasta honrar el 
compromise con el contratista/proveedor; 

3. Gestionar Ia atenci6n de los requerimientos de los pasajes aereos, nacionales e 
internacionales requeridos para las diversas comisiones de servicio de los funcionarios 
de Ia entidad, en coordinacion con Ia agencia de viajes, contratada para tal fin; 

4. Elaborar los assist card, en todos los casos de viajes en comision de servicios de los 
servidores de Ia entidad llevar el reporte de los dias/seguro usados; 

5. Participar como miembro titular o suplente de los Comites Especiales de los procesos de 
adjudicaciones directa, concursos publicos y licitaciones publicas, segun sea designado; 

6. Elaborar los informes y reportes para publicar en el portal de transparencia, en lo 
relacionado a Ia ecoeficiencia, consumo de combustible y consumo de equipos moviles, 
asi como preparar informacion de gestion para el Jefe de Ia Oficina o Ia Direccion 
Ejecutiva, segun corresponda; 

7. Administrar los requerimientos de servicio de movilidad, efectuado por las diversas areas 
de Ia entidad, coordinando con los choferes las comisiones a asignarse; 

8. Elaborar los informes y reportes para publicar en el portal de transparencia, para 
comunicar avances del Plan Operative lnstitucional, asi como informacion de gesti6n 
para Ia Jefatura de Oficina o Ia Direccion Ejecutiva, segun corresponda; y, 
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9. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Logistica. 

II. LfNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Logistica. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Estudios tecnicos o estudios universitarios acordes a Ia especialidad del area; 
• Experiencia !aboral de 3 alios como minima; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 

• Servicio al cliente externo e interne; 
lniciativa; 

Orientacion allegro y a resultados; y, 
Compromise con Ia organizacion. 

ASISTENTE DE PERSONAL 
,---

WCAP/ 
Cargo Estructural Denominacion del cargo en el MOF Clasificacion 

078 /SP-AP Asistente Tecnico I Asistente de Personal 
" 

I. FUNCIONES: 

1. Apoyar en Ia gestion y administracion en temas relacionados con los procesos de 
contratacion de personal y archive de Ia documentacion generada en el proceso; 

2. Mantener actualizada Ia informacion de los files personales de los contratados a fin de 
que conlengan: conlralos, adendas, constancia, diplomas, resoluciones etc.; 

3. Preparar las aetas y ordenar los documentos de los procesos de contratacion de 
personal, para ser firmados por los miembros del Comite; 

4. Registrar los contratos en los sistemas de gestion de personal que se requieran, asi 
como de preparar los reportes relacionados al personal; 

5. Gestionar Ia emision de fotocheck de contratados, practicantes y control de los pases 
temporales; 

6. Preparar Ia informacion para firma de convenios de practicas y registro de los convenios 
de practicas en el Portal WEB del Ministerio de Trabajo y Promoci6n del Empleo; 

7. Elaborar las constancias y cartas de presentaci6n para contratados y practicantes; 

8. Efectuar el registro del control de asistencia y sacar los reportes del mismo; 

9. Efectuar Ia emision y distribucion de las boletas de page del personal; 

10. Revisar, ordenar y foliar los documentos en los files de los contratados dados de baja 
para su envio a CINFO; y, 

11. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Personal. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jete de Personal. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 
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• Estudios tecnicos o estudios universitarios acordes a Ia especialidad del area: 
• Experiencia !aboral de 3 alios como minima; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 

• lniciativa; 
• Orientaci6n allegro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizaci6n. 

ASISTENTE DE SERVICIOS GENERALES 

Oenominaci6n del cargo en el MOF 
.. 

Asistente de Servicios Generales 
----"----

I. FUNCIONES: 

1. Apoyar de manera operativa en Ia organizaci6n de los eventos que se realizan dentro y 
fuera de Ia instituci6n, en coordinaci6n con las aereas encargadas de los mismos; 
adecuando los ambientes segun evento ( cierres de procesos, firmas de contrato etc.) en 
Ia instituci6n, en lo relacionado a Ia habilitaci6n de sillas, mesas, break etc.; 

2. Coordinar permanentemente con los contratistas y proveedores de los servicios 
generales, para las facilidades de trabajo a realizarse asi como las facilidades de ingreso 
a los ambientes de PROINVERSION, supervisando los trabajos, incluyendo los fines de 
semana o segun las necesidades del servicio; 

3. Apoyar operativamente en lo relacionado a Ia recepci6n, ordenamiento y distribuci6n de 
los utiles de oficina, material de limpieza y utiles de aseo requeridos; 

4. Mantener actualizado, el file de los vehiculos de Ia entidad en lo relacionado a los 
mantenimientos preventives y correctives, control y vigencia de los SOAT, siniestros 
etc.; 

5. Coordinar con las asistentes de las diversas areas el suministro de alimento para 
personas (agua, galletas, suministro de cafe, azucar, mates etc.,) a fin de mantener 
abastecido los kitchenettes; 

6. Apoyar operativamente en lo relacionado a Ia codificaci6n, etiquetado y movimiento de 
los bienes patrimoniales dentro de Ia entidad, en coordinaci6n con Control Patrimonial; 

7. Apoyar en Ia asignaci6n de espacios fisicos para los estacionamientos de vistas y 
permanente coordinaci6n con el area de Seguridad del Edificio para las facilidades de 
ingreso de las personas y sus vehiculos; y, 

8. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Logistica. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

• Depende directamente del Jefe de Logistica. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Estudios tecnicos o estudios universitarios acordes a Ia especialidad del area; 

• Experiencia !aboral de 3 alios como minimo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 
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IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 

• Servicio al cliente externo e interno; 

• lniciativa; 

• Orientaci6n allogro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizaci6n. 

SECRET ARIA 

W CAP/ 
Clasificacion Cargo Estructural Denominaci6n del cargo en el MOF 

·--------------------+--------
080 I SP-AP Secretaria I 

~~----------------

I. FUNCIONES: 

Secretaria 

1. Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica o digitalmente, cuando corresponda Ia 
documentaci6n de can\cter externo e inferno; 

2. Mantener actualizado el sistema de tramite documentario; 

3. Redactar documentos varios en el ambito de su competencia; 

4. Efectuar el control y seguimientos de expedientes registrados y preparar peri6dicamente 
los informes de su situaci6n; 

Organizar, mantener actualizado y velar por Ia seguridad del archivo fisico y digital; 

Revisar y seleccionar documentos proponiendo su eliminaci6n o transferencia al archivo; 

Velar por Ia adecuada conservaci6n y uso racional de los bienes asignados; 

Coordinar Ia atenci6n de pasajes y viaticos del personal asignado; 

9. Atender las llamadas telef6nicas y coordinar citas; 

10. Efectuar Ia demas !areas relativas a labor secretarial; y, 

11. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Ia Oficina de Administraci6n. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Ia Oficina de Administraci6n. 
Tiene supervision directa sobre el Conserje. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Estudios tecnicos o estudios universitarios; 

• Experiencia en Ia bores secretariales de 6 alios como minimo; 

• Experiencia !aboral en el sector publico de 2 alios como minimo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 

• Servicio al cliente externo e interno; 

• lniciativa; 

• Orientaci6n al logro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizaci6n. 
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CHOFER 

N°CAP/ I -
f-Cc-:-lac-sc-if-=ic-=a_c-=io-=n+C=-a=-r-g=-o-E_s_t_ru_c_t_u_ra_l __________ 1-cD:c:e:~minaci6ndel c~rgo en el MOF 

081 I SP-AP Chafer Chofer 
---------- ----- ----

I. FUNCIONES: 

1_ Trasportar al personal de Ia entidad conduciendo el vehiculo oficial asignado para las 
comisi6n de servicio; 

2_ Registrar los desplazamientos y ocurrencias durante su servicio; 

3_ Efectuar las comisiones de servicio dispuestas e informar de sus resultados; 

4_ lnformar peri6dicamente y cuando Ia situaci6n lo amerite el estado de funcionamiento del 
vehiculo a su cargo; 

5. Realizar labores de mensajeria interna y externa; 

6. Apoyar operativamente al area de servicios en lo relacionado a Ia recepci6n, 
ordenamiento, reubicaci6n y distribuci6n de los utiles de oficina requeridos par los 
usuaries; 

7. Apoyar en Ia supervision de trabajos realizados par los proveedores y contratistas, 
incluye los fines de semana o segun las necesidades del servicio; 

8. Participar en Ia adecuaci6n de ambientes para Ia realizaci6n de eventos (cierres de 
procesos, firmas de contrato etc.) en Ia instituci6n, en lo relacionado a Ia habilitaci6n de 
sillas, mesas, break etc.; 

9. Apoyar operativamente en lo relacionado al movimiento de los bienes patrimoniales 
dentro de Ia entidad, en coordinaci6n con Ia Especialista de Control Patrimonial; 

10. Apoyar en las labores de fotocopiado y repartici6n de documentos; 

11. Apoyar en Ia elaboraci6n o compaginaci6n de documentos; y, 

12. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jete de Logistica. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jete de Logistica; 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Secundaria completa; 

• Poseer licencia de conducir; 

• Experiencia de 2 aiios desempeiiando labores de chafer; y, 

• Experiencia en labores de oficina. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 

• lniciativa; 
• Orientaci6n allegro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizaci6n. 
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CONSERJE 

NO CAP/ 
Cargo Estructural Denominaci6n del cargo en el MOF 

Clasificaci6n 

082 I SP-AP Conserje Conserje 
---·----"· 

I. FUNCIONES: 

1. Realizar Ia bores de auxiliar de oficina; 

2. Efectuar labores de fotocopiado, anillado, impresi6n, foliado y archivo; 

3. Efectuar tramites bancarios encargados por Ia Tesorera; 

4. Brindar servicios de cafeteria y atenci6n en reuniones de trabajo; 

5. Controlar el uso adecuado de Ia vajilla asignada; 

6. Realizar Ia transmisi6n de faxes segun se solicite; 

7. Custodiar los equipos relacionados con los servicios generales; y, 

8. Ejercer las demas funciones que le asigne Ia Secretaria. 

. I~' LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente de Ia Secretaria. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Secundaria completa o experiencia de 5 alios como minimo desempeiiando labores 
similares; y, 

• Experiencia !aboral en el sector publico de 1 aiio como minimo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 

• Servicio al cliente externo e interno; 

• lniciativa; 

• Orientaci6n allogro y a resultados; y, 

• Compromiso con Ia organizaci6n. 

I 
I 
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"DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU" 
"ANODE LA INVERSI6N PARA El DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA" 

DIRECCION DE PROMOCION DE INVERSIONES 

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

Sub Director de Gesti6n 
de Conocimlento 

Sub Director de Gestl6n 
de Proyectos-

CUADRO ORGANICO DE CARGOS 

Espedallsta SNIP II 

Espedallstll SNIP I 

Espedalista Econ6mlco 
Hnancfero 
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"DECENIO DE LAS PERSONAS CON lliSCAPACIDAil EN EL PERU" 
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DESCRIPCION DE FUNCIONES, LiNEAS DE AUTORIDAD Y PERFILES A NIVEL DE 
CARGOS 

DIRECTOR DE PROMOCION DE INVERSIONES 

:~*::ct~n ;~rgo Estructural --- -1r:;;:::;;-;:;:;,, eo el MOF 

1 
SP-DS Direct?r de Promoci6n de Director de Promoci6n de 

lnvers1ones lnversiones I 
-- ~-~~--- ~-~- ~~~-~~---------~- ~---.! 

I. FUNCIONES: 

1_ Evaluar y proponer las politicas para Ia promocion de Ia inversion privada, dentro del 
ambito de su competencia; 

2_ Supervisar y Evaluar Ia Admision a Tramite de las iniciativas privadas cofinanciadas 
destinadas a cubrir el deficit de infraestructura y servicios publicos; 

3_ Gestionar a solicitud de los Comites Especiales, Ia formulacion de estudios 
requeridos para las iniciativas privadas incorporadas al proceso de promocion de 
inversiones a cargo de PROINVERSI6N; 

4_ Gestionar a solicitud del Comite Especial de Proyectos de Inversion Publica, Ia 
formulacion de estudios de preinversion requeridos para las iniciativas privadas 
cofinanciadas que sustenten relevancia y prioridad, y tramitar Ia declaratoria de 
viabilidad ante Ia Direccion General de Politicas de lnversiones del Ministerio de 
Economia y Finanzas; de acuerdo con Ia normatividad vigente; 

5_ Gestionar por disposicion del Consejo Directivo Ia formulacion de estudios de 
preinversion requeridos para las iniciativas publicas incorporadas al proceso de 
promocion de inversiones a cargo de PROINVERSI6N y tramitar su declaratoria de 
viabilidad ante las respectivas Oficinas de Programacion e lnversiones de los 
sectores concedentes; de acuerdo con Ia normatividad vigente; 

6_ Gestionar a solicitud del Comite Especial de Proyectos de Inversion Publica Ia 
formulacion de estudios de preinversion requeridos para los proyectos del Portafolio 
de lnversiones; 

7_ Poner a disposicion de los Comites Especiales y del Comite Especial de Proyectos 
de Inversion Publica los profesionales para conformar los equipos tecnicos, segun el 
perfil planteado por los respectivos Comites; que incluye a los Jefes de Proyecto, 
especialistas tecnicos, legales, economicos u otros que fueran requeridos por los 
respectivos Comites; Conducir Ia conformacion de los equipos tecnicos requeridos 
por los Comites Especiales y el Comite de PIP_ 

8_ Gestionar las coordinaciones necesarias con otras entidades del Estado para llevar 
adelante Ia formulaci6n de proyectos de inversion publica y los procesos de 
promocion de Ia inversion; 

9 _ Evaluar y presentar a Ia Direccion Ejecutiva el estado del portafolio de los procesos 
de promocion de inversion privada a cargo de PROINVERSI6N en coordinacion con 
los Comites Especiales y los jefes de proyectos, identificando dificultades o riesgos 
que pudieran presentarse durante el proceso, planteando de ser necesario a Ia 
Direccion Ejecutiva, medidas de mitigacion que permitan asegurar Ia concrecion de 
los procesos en terminos de calidad y oportunidad; 

10. Supervisar el seguimiento del estado del portafolio de los proyectos de inversion 
publica formulados por PROINVERSI6N; 

11_ Revisar y evaluar a traves de informes de riesgo administrative, las acciones previas 
a Ia adjudicacion de Ia buena pro de los procesos de promocion a cargo de 
PROINVERSI6N; 

Pagina 1 oo de 169 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
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12. Conducir el desarrollo de todos aquellos instrumentos que se requieran para 
gestionar Ia promocion de Ia inversion privada en activos y empresas del Estado, 
infraestructura y servicios publicos y demas actividades estatales, mediante las 
modalidades de venia, concesion, usufructo, asociacion en participacion, empresas 
mixtas, contratos de gestion y cualquier otra modalidad idonea permitida por ley; 

13. Analizar y gestionar Ia estandarizacion de los procesos de promocion de inversion 
privada ejecutados por los Comites Especiales y sus Equipos Tecnicos; asi como las 
acciones de medicion, control e identificacion de oportunidades de mejora; 

14. Proponer a Ia Direccion Ejecutiva, para su aprobacion por parte del Consejo 
Directivo, las clausulas estandarizadas en bases y contratos que seran materia de 
revision periodica por parte de los Comites Especiales; esto, en base a las acciones 
de medicion, control e identificacion de oportunidades de mejora en los procesos de 
promocion de inversion privada ejecutados par los Comites Especiales y sus Equipos 
Tecnicos; 

15. Las demas funciones que le sean asignadas por el Director Ejecutivo. 

II. LlNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Director Ejecutivo. 
Tiene supervision directa sobre: 

• Sub Director de Gestion de Proyectos; 
• Sub Director de Gestion del Conocimiento; 
• Jefes de Proyecto de Promocion de Ia Inversion Privada; 

• Jefes de Portafolio de Proyectos; 
• Secretaria; y, 

• Choler. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional; 
• Experiencia profesional de 8 alios como minimo; 
• Experiencia desempeliando funciones en cargos directivos de 3 alios como minimo; 

y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 
• lniciativa; 
• Orientaci6n al logro y a resultados; y, 
• Compromiso con Ia organizacion. 

JEFE DE PROYECTO DE PROMOCION DE LA INVERSION PRIVADA 
·-

N" CAP I Cargo Estructural Denominacion del cargo en el MOF Clasificacion 
84-89; 92-98 

Jefe de Proyecto 
Jefe de Proyecto de Promoci6n de Ia 

I SP-DS Inversion Privada 
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I. FUNCIONES: 

1. Brindar soporte a los Comites Especiales, al Consejo Directive, a Ia Direccion 
Ejecutiva y a los demas organos de PROINVERSI6N, para facilitar el desarrollo de 
los procesos de promocion de Ia inversion privada; ostentando Ia funcion de 
representante del proyecto; 

2. Evaluar junto con Ia Direccion de Promocion de lnversiones, el estado de los 
proyectos encargados, siendo el nexo de comunicacion del equipo de proyecto con el 
Comite Especial y viceversa, garantizando Ia oportuna toma de decisiones; 

3. Proponer al Comite Especial de PROINVERSI6N las matrices de riesgos y las 
recomendaciones tecnicas, legales y financieras para Ia mitigacion de los riesgos en 
los proyectos; 

4. Proponer a Ia Direccion de Promoci6n de lnversiones las herramientas y mecanismos 
de soporte necesarios para Ia promoci6n de los proyectos asignados, asi como 
alternativas de soluci6n al desarrollo de los mismos cuando se encuentren en 
situacion de riesgo; 

5. Proponer los terminos de referencia tecnicos, financieros y legales para los estudios 
de preinversi6n y para Ia formulaci6n de los estudios requeridos para las iniciativas 
privadas incorporadas al proceso de promoci6n de inversiones a cargo de 
PROINVERSI6N. Revisar y evaluar los resultados de los estudios y los informes 
emitidos por el equipo Tecnico; 

6. Proponer los terminos de referenda para Ia contratacion de consultores externos 
para brindar apoyo a los Comites Especiales de PROINVERSI6N; 

7. Proponer a Ia Sub Direcci6n de Gestion de Proyectos el programa de capacitaci6n de 
los especialistas tecnicos asignados; 

8. Garantizar Ia calidad de lodes los documentos parciales y finales del proyecto que se 
vayan a presentar al Comite Especial de PROINVERS16N y a los postores e 
interesados; 

9. Participar activamente en Ia busqueda e identificaci6n de potenciales inversionistas; 

10. Asistir a los concedentes a su solicitud, en Ia negociaci6n y suscripci6n de adendas a 
los contratos de promoci6n de inversion privada; 

11. Planificar y dirigir Ia gestion del proyecto para Ia correcta consecuci6n de Ia 
Adjudicaci6n del mismo en los plazas establecidos per PROINVERSI6N. 

12. Brindar Ia orientaci6n estrategica del proyecto, definiendo Ia estrategia de acci6n, las 
responsabilidades y los plazos; asi como los criterios de calidad del trabajo a 
realizarse. Definir los Terminos de Referencia de los Servicios a contratar en el 
Proyecto, contando con el apoyo de los especialistas del equipo y coordinando su 
aprobacion con Ia Direccion de Promocion de lnversiones. Supervisar el 
cumplimiento de los servicios contratados; 

13. Realizar un seguimiento detallado del reporte de actividades per parte del equipo del 
proyecto, verificando el cumplimiento de los canales de reporte y sistematizaci6n de 
Ia informacion, de modo de asegurar Ia retroalimentaci6n oportuna; 

14. Evaluar y elevar el reporte de las actividades llevadas a cabo al interior de Ia 
Direccion de Promocion de lnversiones, a las instancias correspondientes, asi como 
a los responsables de actualizar el Banco de Proyectos de PROINVERSI6N. El 
reporte de actividades es periodico, general y especializado, de acuerdo al 
cronograma o a solicitud especifica. El reporte de actividades implica tambien Ia 
gesti6n de Ia informacion con los postores e interesados en el Proyecto; 

15. Coordinar con Ia Direccion de Promocion de lnversiones, Ia planificacion de 
contratacion de consultores externos, los pages parciales aprobados per los Comites 
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Especiales y reporte del logro de las metas trazadas para el ejercicio anual; asf como 
el cumplimiento de los procedimientos administrativos de Ia institucion. Elaboracion y 
control de ejecucion de presupuestos; 

16. Monitorear, hacer el seguimiento, analizar y evaluar al equipo tecnico bajo su cargo; 

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

18. Proporcionar a Ia Direccion de Servicios al lnversionista Ia informacion requerida de 
los proyectos, en el marco del Literal c) y f) del Articulo 36 del Reglamento de 
Organizacion y Funciones asf como los reel amos por trabas burocn3ticas; 

19. Participar en las acciones de sensibilizacion a Ia ciudadanfa llevadas a cabo per Ia 
Direccion de lnversiones Descentralizadas con el objeto de promocionar los 
beneficios de Ia inversion privada en los proyectos asignados; 

20. Coordinar con Ia Direccion de lnversiones Descentralizadas el desarrollo de 
actividades de promocion de los proyectos encargados de competencia regional, 
municipal, entre otros; y, 

21. Las demas funciones asignadas per el Director de Promocion de lnversiones. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Director de Promocion de lnversiones y de los Comites 
Especiales a los que esten asignados; 
Tiene supervision directa sobre: 
• Especialista Tecnico IV; 

• Especialista Tecnico Ill; 

• Especialista Tecnico II; 

• Especialista Tecnico I; 

• Especialista Legal IV; 

• Especialista Legal Ill; 

• Especialista Legal II; 

• Especialista Legal I; y, 

• Secretaria . 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional; 
• Experiencia profesional de 6 alios como minima; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 
• lnicialiva; 
• Orientacion allegro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizacion. 
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JEFE DE UNlOAD FORMULADORA 

r
·----

N"CAP/ 
-~lasificacion 

, 90 I SP-DS 

-~-a-rg_o_~~t-ru_c_t~:~ - __ ]~~~ominacio~-~~~ cargo-~~OF ~ 
Jef_EJ__d_e_P_r~_e_ct_o _____ ·-----· I Jefe <l_e Unidad Formulado!a 

I. FUNCIONES: 

1. Cumplir con lo dispuesto en el Articulo go de Ia Directiva General del Sistema 
Nacional de Inversion Publica - SNIP, referido a las funciones y responsabilidades 
de Ia Unidad Formuladora de Proyectos de Inversion Publica; 

2. Dirigir el equipo tecnico encargado de Ia formulacion y evaluacion los Proyectos del 
Portafolio de lnversiones; 

3. Coordinar permanentemente con el Jefe de Portafolio de Inversion, para Ia 
priorizacion, formulacion y reformulacion en los proyectos de inversion publica, que 
sera elevada al Comite Especial de Inversion Publica- CEPIP; 

4. Formular pautas o lineamientos para el buen funcionamiento de Ia Unidad 
Formuladora; 

5. Presentar al CEPIP los proyectos para elevar al Consejo Directive - CD y 
calendarizar su desarrollo desde Ia formulacion hasta Ia aprobacion del informe de 
evaluacion; 

6. Brindar soporte en temas del SNIP al CEPIP y a Ia Direccion de Promocion de 
I nversiones.; 

7. Aprobar y elevar al CEPIP, los Terminos de Referencia para Ia contratacion de un 
consultor externo encargado de Ia formulacion de estudios de preinversion 
requeridos para los proyectos asignados; 

8. Revisar, aprobar y emitir informes de los estudios de preinversion de los proyectos 
asignados; 

9. Sustentar los informes ante los Comites Especiales de PROlNVERSION; 

10. Tramitar Ia declaratoria de viabilidad de los proyectos encargados ante las 
respectivas Oficinas de Programacion de Inversion de los sectores concedentes o 
DGPI del MEF; 

11. Asistir a reuniones de coordinacion con los asesores externos o entidades publicas 
relacionados a los proyectos asignados; 

12. Desarrollar capacitacion interna sabre temas del SNIP al equipo de estructuracion 
financiera, asi como al equipo tecnico que lo requiera; 

13. Responsable de mantener actualizada Ia informacion registrada en el Banco de 
Proyectos del SNIP; 

14. Programar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con los estudios de pre 
Inversion; y, 

15. Otras actividades que le sean asignadas por el Jefe de Portafolio de Proyectos. 

II LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

Depende directamente del Jefe de Portafolio de Proyectos. 
Tiene supervision directa sabre: 
• Especialista SNIP II; 
• Especialista SNIP I; 
• Especialista Economico Financiero; 

• Secretaria. 
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Ill PERFIL PROFESIONAL: 

• Titulo profesional, colegiado y habilitado; 
• Experiencia profesional de 6 alios como minimo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 
• lniciativa; 
• Orientacion allegro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizacion. 

JEFE DE PORTAFOLIO DE PROYECTOS 

WCAP/ 
Cargo Estructural Denominacion del cargo en el MOF Clasificacion 

.. ... . 

91/ SP-DS Jefe de Portafolio de Proyectos Jefe de P.':_~yecto ______ 
·---

I. FUNCIONES: 

1. Brindar soporte a los Comites Especiales, al Consejo Directive, a Ia Direccion 
Ejecutiva, a Ia Direccion de Promocion de lnversiones y los demas organos de 
PROINVERSION, para facilitar el desarrollo de los proyectos de inversion publica 
encargados; ostentando Ia funcion de representante del proyecto; 

2. Evaluar y proponer a Ia Direccion de Promocion de lnversiones, las acciones sobre el 
estado de los proyectos encargados, siendo el nexo de comunicacion del equipo de 
proyecto con el Comite Especial y viceversa, garantizando Ia oportuna toma de 
decisiones; 

3. Proponer las acciones para Ia formulacion de intervenciones y Ia reformulacion de 
proyectos de inversion publica en el marco de lo dispuesto en Ia normatividad sobre 
Ia materia; 

4. Coordinar con Ia Direccion General de Politica de lnversiones del Ministerio de 
Economia y Finanzas, Ia evaluacion, Ia declaratoria de viabilidad o su verificacion, de 
los Proyectos de Inversion Publica, segun corresponda; 

5. Evaluar y proponer junto con Ia Direccion de Promocion de lnversiones al Comite 
Especial de Proyectos de Inversion Publica los proyectos de inversion publica que 
podran ser incorporados al Portafolio de lnversiones; 

6. Proponer los terminos de referencia para Ia contratacion de personas naturales o 
juridicas para Ia realizacion de estudios tecnicos o economicos necesarios para los 
proyectos; 

7. Coordinar con los sectores del Gobierno Nacional o las entidades de los Gobiernos 
Regionales o Locales durante Ia formulacion y reformulacion de los proyectos 
prioritarios; 

8. Analizar y evaluar el progreso de los proyectos encargados; 

9. Proponer a Ia Sub Direccion de Gestion de Proyectos el program a de capacitacion de 
los especialistas tecnicos asignados; 

10. Coordinar con Ia Direccion de lnversiones Descentralizadas el desarrollo de 
actividades de promocion de los proyectos incorporados al portafolio de inversiones 
de competencia regional, municipal, entre otros; y, 

11. Las demas funciones asignadas por el Director de Promocion de lnversiones. 
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II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Director de Promoci6n de lnversiones. 
Tiene supervision directa sobre: 
• Jefe de Unidad Formuladora; 

• Especialista Legal IV; 
• Secretaria. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional; 
• Experiencia profesional de 6 afios como minimo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 

• lniciativa; 
• Orientaci6n al logro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizaci6n. 

SECRET ARIA 

N°CAP/ I 
Clasificacion 1 Cargo Estructural Denominaci6n del cargo en el MOF 

-99-..1oo/~ . 
SP-AP Secretana II 

------ ----~-

Secreta ria 

I. FUNCIONES: 

1. Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica o digitalmente cuando corresponda Ia 
documentaci6n de canicter interne y externo a fin de mantener actualizado el sistema 
de tnimite documentario; 

2. Realizar labores de redacci6n y apoyo secretarial especializado; 

3. Preparar, coordinar y ordenar Ia documentaci6n para reuniones; 

4. Coordinar y convocar reuniones internas y externas; 

5. Administrar Ia agenda de reuniones o programa a desarrollar per el Director 
Promoci6n de lnversiones; 

6. Efectuar el control y seguimientos de expedientes registrados y preparar 
peri6dicamente los informes de su situaci6n; 

7. Atender las llamadas telef6nicas y coordinar citas; 

8. Organizar, mantener actualizado y velar per Ia seguridad del archive fisicos y digital; 

9. Efectuar Ia demas tareas relativas a labor secretarial; y, 

10. Ejercer las demas funciones asignadas por el Director de Promoci6n de lnversiones. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Director de Promoci6n de lnversiones. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Estudios tecnicos o estudios universitarios; 
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• Experiencia en labores secretariales de 8 alios como minimo; 

• Experiencia /aboral en el sector publico de 3 alios como minimo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 

• Servicio al cliente externo e interno; 
• lniciativa; 

• Orientaci6n al logro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizaci6n. 

CHOFER 
·-·· 

W CAP/ 
Cargo Estructural Denominaci6n del cargo en el MOF Clasificaci6n 

101 I SP-AP Chofer Chofer 

I. FUNCIONES: 

1. Desempeliar las labores como chofer conduciendo e/ vehiculo oficia/ asignado; 

2. Trasportar al Director o Profesionales de Ia Direcci6n de Promoci6n de lnversiones 
en comisi6n de servicio; 

3. Registrar los desplazamientos y ocurrencias durante su servicio; 

4. Efectuar las comisiones de servicio dispuestas e informar de sus resultados; 

5. lnformar peri6dicamente y cuando Ia situaci6n lo amerite el estado de funcionamiento 
del vehiculo a su cargo; 

6. Realizar Ia bores de mensajeria interna y externa; 

7. Apoyar en las labores de fotocopiado y repartici6n de documentos; 

8. Apoyar en Ia elaboraci6n o compaginaci6n de documentos; y, 

9. Ejercer las demas funciones asignadas por el Director de Promoci6n de lnversiones. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Director de Promoci6n de lnversiones. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Secundaria completa; 

• Poseer licencia de conducir; 
• Experiencia de 2 alios desempeliando /abores de chofer; y, 
• Experiencia en labores de oficina. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 

• lniciativa; 

• Orientaci6n al logro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizaci6n. 
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"DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU" 
"ANODE LA INVERS16N PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA" 

SUB DIRECCION DE GESTION DE PROYECTOS 

CUADRO ORGANICO DE CARGOS 

'~fOSCRIPCION DE FUNCIONES, LiNEAS DE AUTORIDAD Y PERFILES A NIVEL DE 
.. (),ARGOS 

SUB DIRECTOR DE GESTION DE PROYECTOS 

WCAPI 
Clasificaci6n Cargo Estructural Denominaci6n del cargo en el MOF 

102/ SP-EJ Sub Director de Gesti6n de Sub Director de Gesti6n de 
Proyectos ; Proyectos 

I. FUNCIONES: 

1. Apoyar a los Comites Especiales, el Consejo Directive, Ia Direccion Ejecutiva y 
demas 6rganos de PROINVERSION, en el desarrollo de los procesos de promoci6n 
de inversion privada; 

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

3. Gestionar, a solicitud de los Comites Especiales, Ia contrataci6n del personal de 
apoyo y asistencia tecnica de los procesos de promocion de inversiones: jefes de 
proyectos, especialistas tecnicos, legales, econ6micos y cualquier otro personal de 
apoyo a los Comites Especiales; 

4. Gestionar, a solicitud de los Comites Especiales, Ia contratacion consultores 
externos: bancos de inversion, estudios de abogados, empresas especializadas en 
los aspectos tecnicos, legales y economicos de los procesos; asi como personas 
naturales y juridicas calificadas para brindar asesoria y apoyo correspondiente en 
dichas materias y otros que fueran necesarios para los Comites Especiales; 

5. Gestionar y proponer al Director de Promocion de lnversiones el programa de 
capacitaci6n anual para el personal del area asi como para los miembros de los 
Comites Especiales y sus Equipos Tecnicos; 
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6. Supervisar los resultados de Ia evaluacion de riesgos de los procesos de promocion 
de inversiones a cargo de PROINVERSION, y Ia determinacion de recomendaciones 
para su mitigacion, en coordinacion con los respectivos jefes de proyecto, de manera 
directa con el staff de asesores tecnicos o !raves de Ia Banca de Inversion; 

7. Evaluar y supervisar, a !raves de informes de riesgo administrativo, las acciones 
previas a Ia adjudicacion de Ia buena pro de los procesos de promocion a cargo de 
PROINVERSION; en apoyo a, y en coordinacion con, los Comites Especiales y sus 
Equipos Tecnicos; 

8. Realizar el seguimiento y evaluacion de los informes tecnicos que incluyan Ia 
pertinencia legal correspondiente, respecto de las iniciativas presentadas a 
PROINVERSION, para su incorporacion al proceso de promocion de Ia inversion 
privada, elevando al Director Ejecutivo las recomendaciones correspondientes; 

9. Gestionar a solicitud de los Comites Especiales, Ia formulacion de estudios de 
requeridos para las iniciativas privadas incorporadas al proceso de promocion de 
inversiones a cargo de PROINVERSION; 

10. Poner a disposicion de los Comites Especiales los profesionales para conformar los 
equipos tecnicos, segun el perfil planteado por los respectivos Comites Especiales; 
esto incluye los Jefes de Proyectos, especialistas tecnicos, legales, economicos u 
otros que fueran requeridos por los Comites Especiales; 

11. Coordinar el soporte tecnico a los Comites Especiales y a sus Equipos Tecnicos, a 
solicitud, en Ia realizacion de los estudios tecnicos, legales y economicos necesarios 
para llevar adelante los procesos de promocion de Ia inversion, asi como recomendar 
el desarrollo de buenas practicas a partir de Ia revision y sistematizacion de 
resultados obtenidos en procesos anteriores o del seguimiento de los procesos en 
curs a; 

12. Colaborar con los Comites Especiales y sus Equipos Tecnicos en Ia identificacion de 
potenciales inversionistas para los procesos de promocion a cargo de 
PROINVERSION, promoviendo el desarrollo, implementacion y actualizacion de 
herramientas y mecanismos de soporte; 

13. Analizar y evaluar el estado del portafolio de procesos de promocion de inversion 
privada segun portafolios asignados a cada uno de los Comites Especiales, materias 
y otros que resultaran de interes, en coordinacion con los jefes de proyectos, 
planteando a Ia Direccion Ejecutiva de ser necesario, medidas de mitigacion que 
permitan asegurar Ia concrecion de los procesos en terminos de calidad y 
oportunidad; 

14. Supervisar las actualizaciones del banco de procesos de promocion de inversiones 
llevados a cabo por PROINVERSION; 

15. Supervisar las actualizaciones de los registros del banco de inversion, asesores 
tecnicos y demas consultores que se contraten en los procesos de promocion de Ia 
inversion; 

16. Gestionar a solicitud de los Comites Especiales Ia formulacion de estudios de 
preinversion requeridos para las iniciativas publicas incorporadas al proceso de 
promocion de inversiones a cargo de PROINVERSION y tramitar su declaratoria de 
viabilidad ante las respectivas Oficinas de Programacion e lnversiones de los 
sectores concedentes; de acuerdo con Ia normatividad vigente; y, 

17. Ejercer las demas funciones que le asigne el Director de Promocion de lnversiones. 

II. L!NEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Director de Promocion de lnversiones. 
Tiene supervision directa sabre: 
• Jefe Estructuracion Financiera; y, 
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• Especialista en Gesti6n Ambiental. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional; 
• Experiencia profesional de 6 alios como minimo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

I IV.COMPETENCIAS GENERALES 
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• Trabajo en equipo; 

• Servicio al cliente externo e interno; 
• lniciativa; 
• Orientaci6n allogro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizaci6n. 

ESPECIALISTA TECNICO IV 

,--- W CAP I 
Cargo Estructural Denominaci6n del cargo en el MOF Clasificaci6n 

f-:Jo3 -107 I SP-ES 
-

Especialista Tecnico IV Especialista Tecnico IV 

I. FUNCIONES: 

1. Asesorar, en el ambito de su especializacion a los Jefes de Proyecto, Direccion de 
Promoci6n de lnversiones y Direccion Ejecutiva para facilitar el desarrollo de los 
procesos de promocion de Ia inversion privada; 

Participar en Ia elaboraci6n de terminos de referenda, absolucion de consultas, 
calificaci6n de propuestas tecnicas y elaboracion de los contratos de servicios, en los 
aspectos tecnicos de las consultorias para los proyectos de su especializaci6n que 
se encuentren en Ia cartera de PROINVERSION; 

3. Elaborar o apoyar en Ia elaboracion del informe de evaluacion a que se alude en el 
articulo 5, numeral 5.4. del D.S. 146-2008-EF, o sus modificatorias, para Ia 
incorporacion de proyectos al proceso de promoci6n de Ia inversion privada, en el 
ambito de su especialidad; 

4. Revisar los informes presentados por los consultores tecnicos contratados y 
coordinacion con los mismos a fin de absolver las observaciones formuladas por las 
distintas Entidades que intervienen en el proceso de promoci6n de Ia inversion 
privada; 

5. Participar en Ia elaboracion de informes de aprobacion de los entregables 
presentados en el marco de las consultorias contratadas, en los aspectos tecnicos de 
los mismos; 

6. Participar en Ia elaboraci6n de documentos a ser presentados a los Comites de 
PROINVERSION, a Ia Direcci6n Ejecutiva y al Consejo Directivo, tales como 
lnformes, Planes de Promocion de Ia Inversion Privada, Bases, absoluci6n de 
consultas a las bases y sugerencias a los proyectos de Contratos de Concesi6n, 
lnformes lntegradores, asi como teasers, presentaciones, memoranda de informacion 
o cualquier otro documento informative en los aspectos tecnicos de proyectos de su 
especializacion en cartera de PROINVERSION; 

7. ldentificar y evaluar los riesgos de los procesos de promoci6n de inversion a cargo de 
PROINVERSION, segun su especialidad y formular y evaluar las correspondientes 
matrices de riesgos y determinar las recomendaciones para su mitigacion; 
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8. Revisar los aspectos tecnicos de su especializacion en los proyectos contenidos en 
las iniciativas privadas presentadas ante PROINVERSI6N, que contengan proyectos 
de transporte ferroviario; 

9. Evaluar los aspectos tecnicos de su especializacion de los proyectos de inversion 
publica que requieran pasar por el Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP); 

1 0. Asesorar a Ia Jefatura de Proyectos en Ia coordinacion con las entidades del Estado 
sobre aspectos tecnicos para llevar a cabo el proceso de promocion de Ia inversion 
privada en proyectos de su especializacion; 

11. Participar en reuniones de trabajo con las entidades del Estado, interesados, 
postores y consultores externos a efectos de absolver consultas relacionadas a los 
aspectos tecnicos de los proyectos de su especializacion que se encuentren en Ia 
cartera de PROINVERSI6N; 

12. Participar en Ia determinacion de los aspectos tecnicos de Ia precalificacion de los 
postores, en el marco del proceso de promocion de Ia inversion privada en proyectos 
en cartera de PROINVERSI6N; 

13. Desarrollar capacitacion interna sobre temas de su especialidad que sean de interes 
en los equipos de proyecto de Ia direccion; 

14. Asistir a los concedentes per designacion de Ia Direccion de Promocion de 
lnversiones, en Ia negociacion y suscripcion de adendas a los contratos de 
promocion de inversion privada; 

15. Analizar y evaluar las propuestas tecnicas presentadas en el marco del proceso de 
promocion de Ia inversion privada en proyectos en cartera de PROINVERSI6N; y, 

16. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Proyecto de Promocion de Ia 
Inversion Privada I Jefe de Portafolio de Proyectos o Ia Direccion de Promocion de 
lnversiones. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Proyecto de Promocion de Ia Inversion Privada I Jefe 
de Portafolio de Proyectos. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Titulo profesional o grado de Magister; 

• Experiencia profesional de 8 anos como minimo; 
• Experiencia de 4 anos como minima en funciones relacionadas con el cargo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente ex1erno e interne; 

• lniciativa; 
• Orientacion allegro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizacion. 
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ESPECIALISTA FINANCIERO IV 

f---c ___ la ___ s_if_ic_a_c_io_n_+c-a_r_g_o __ E_s_tr_u_c_tu_r_a_l_____ minacion del cargo en el MOF N"CAP/ ~ 
108/ SP-ES 1 Especialista Tecnico IV cialista Financie_r_o_I_V ___ _j 

I. FUNCIONES: 

1_ Brindar asesoria financiera a Ia Jefatura de Estructuracion Financiera, a Ia Direccion 
de Promocion de lnversiones y al Comite Pro Seguridad Energetica, para facilitar el 
desarrollo de los procesos de promocion de Ia inversion privada; 

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

3_ ldentificar y evaluar los riesgos financieros de los proceso de promocion de inversion 
a cargo de PROINVERSION, formular y evaluar las correspondientes matrices de 
riesgos y determinar las recomendaciones para su mitigacion; 

4_ Evaluar los proyectos de contrato de concesion que le sean asignados; 

5. Revisar los informes emitidos per los consultores externos relacionados con Ia parte 
financiera de los proyectos asignados; 

Desarrollar y evaluar los modelos economicos y financieros para Ia determinacion de 
los mecanismos y procesos de definicion del factor de competencia para los 
procesos de concesion; 

7_ Realizar actividades de simulacion y analisis de riesgos a partir de los modelos 
financieros; 

8_ Coordinar permanentemente los temas financieros con asesores externos, asesores 
financieros y tecnicos de PROINVERSION; 

9_ Elaborar los informes financieros para los proyectos asignados y sustentacion de los 
informes ante los Comites Especiales de PROINVERSION; 

1 Q_ Asesorar, en temas financieros solicitados por Ia Direccion de Promocion de 
lnversiones; 

11_ Participar en las reuniones de coordinacion con postores, asesores de transaccion o 
Bancos de Inversion a solicitud del Jefe de Proyecto; 

12. Sustentar el esquema financiero del proyecto, plasmado en el contrato respective, 
ante las instituciones correspondientes: sector competente, organismos reguladores 
y entidades vinculantes; 

13_ Desarrollar capacitaciones internas, conjuntamente con el equipo de estructuracion 
financiera sobre temas contables, financieros, economicos en los procesos de 
promocion de Ia inversion privada, que sean de interes en los equipos de proyecto; 

14_ Asistir a los concedentes a designacion del Sub Director de Gestion de Proyectos, en 
Ia negociacion y suscripcion de adendas a los contratos de promocion de inversion 
privada; y, 

15_ Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Estructuracion Financiera y el 
Director de Promocion de lnversiones_ 

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

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Titulo profesional o grade de Magister; 
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• Experiencia profesional de 8 alios como minimo; 
• Experiencia de 4 alios como minimo en funciones relacionadas con el cargo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 
• lniciativa; 
• Orientacion allegro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizacion. 

ESPECIALISTA LEGAL IV 

N°CAP/ ' 
Clasificacion Cargo Estructural ----+t, D_~nominacion~el cargo en el M_O_F_--1 

L_1_0_9_/_S_P_-E_S_L_E_s._pe_c_i_a_lis_t_a_L_e__.g~a_I_IV______ . Especialista Lel}_ll_I_IV __ 

I. FUNCIONES: 

1. Proporcionar asesoria legal a los Comites Especiales, al Consejo Directive, a Ia 
Direccion Ejecutiva y a los demas organos de PROINVERSION; 

2. Elaborar Planes de Promocion, Bases y proyectos de contratos de los procesos de 
promocion de Ia inversion privada, que le sean asignados; 

3. Elaborar informes legales relacionados a los distintos aspectos y etapas de los 
procesos de promocion de Ia inversion privada; 

4. Elaborar informes sobre proyectos de normas relacionados a las asociaciones 
publico privadas y proceso de Ia inversion privada; 

5. Efectuar Ia evaluacion de iniciativas privadas; 

6. Atender Ia correspondencia relacionada a los aspectos legales inherentes a los 
procesos de promocion de Ia inversion privada; 

7. ldentificar y evaluar los riesgos de los procesos de promocion de inversion a cargo de 
PROINVERSION, formular y evaluar las correspondientes matrices de riesgos y 
determinar las recomendaciones para su mitigacion; 

8. Participar en las reuniones de coordinacion con postores, asesores de transaccion o 
Bancos de Inversion a solicitud del Jefe de Proyecto; 

9. Desarrollar capacitaciones internas conjuntamente con Ia Oficina de Asuntos 
Juridicos sobre temas legales en los procesos de promocion de Ia inversion privada, 
que sean de interes en los equipos de proyecto; 

10. Asistir a los concedentes a designacion Director de Promocion de lnversiones, en Ia 
negociacion y suscripcion de adendas a los contratos de promocion de inversion 
privada; y, 

11. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Proyecto de Promocion de Ia 
Inversion Privada y el Director de Promocion de lnversiones. 

II. LfNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Proyecto de Promocion de Ia Inversion Privada. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Titulo profesional o grado de Magister; 
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• Experiencia profesional de 8 alios como minimo; 
• Experiencia de 4 alios como minimo en funciones relacionadas con el cargo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 
• lniciativa; 
• Orientacion al logro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizacion. 

ESPECIALIST A LEGAL IV 
,..--·· 

WCAP/ 
Clasificacion Cargo Estructural Denominacion del cargo en el MOF 
~·-----4~-~~--~·~~------·-----+=---~~~~--~~~--·--------~ 
110 I SP-ES Especialista Legal IV Especialista Legal IV 

II. FUNCIONES: 

1. Brindar asesoria legal a Ia Jefatura de Portafolio de Proyectos, Unidad Formuladora 
de Proyectos de Inversion Publica, Comite Especial de Inversion Publica- CEPIP y a 
Ia Direccion de Promocion de lnversiones en el proceso de formulaci6n de proyectos 
inversion publica. 

2. Participar en Ia elaboracion de terminos de referencia, absolucion de consultas, 
calificacion de propuestas tecnicas y elaboracion de los contratos de servicios, en los 
aspectos legales de las consultorias para los proyectos involucrados; 

3. Revisar informes presentados por los consultores tecnicos contratados y 
coordinacion con los mismos a fin de absolver las observaciones formuladas por las 
distintas entidades que intervienen en el proceso de formulacion de proyectos de Ia 
inversion publica. 

4. Participar en Ia elaboracion de informes de aprobacion de los entregables 
presentados en el marco de las consultorias contratadas, en los aspectos legales de 
los mismos. 

5. Participar en Ia elaboracion de documentos a ser presentados al Comite Especial de 
Inversion Publica - CEPIP, Comites de PROINVERSION, a Ia Direccion Ejecutiva y 
al Consejo Directive. 

6. Revision de los aspectos legales en el proceso de formulacion y evaluaci6n de 
proyectos contenidos en las iniciativas privadas. 

7. Evaluacion de aspectos legales relacionados a proyectos de inversion publica del 
Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP). 

8. Participar en reuniones de trabajo con las entidades del Estado, interesados, 
postores y consultores externos. 

9. Desarrollar capacitacion interna sobre temas legales que sean de interes del Comite 
Especial de Inversion Publica - CEPIP o Ia Direccion de Promocion de lnversiones; 
y, 

10. Ejercer las de mas funciones que le asigne el Jefe de Portafolio de Proyectos y el 
Director de Promoci6n de lnversiones. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Portafolio de Proyectos. 
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Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Titulo profesional o grado de Magister; 

• Experiencia profesional de 8 anos como mfnimo; 
• Experiencia de 4 anos como mfnimo en funciones relacionadas con el cargo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 

• lniciativa; 
• Orientacion allogro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizacion. 

JEFE DE ESTRUCTURACION FINANCIERA 
I N" CAPT . . ........ . .... . 
1 Cl .1. . . Cargo Estructural Denominacion del cargo en el MOF 
f .. '-'aSIICaCIOn ·--+· ·-------.. ---1 
L!_1!J.§£'.-ES Jete de §structuraci6n Financiera Jete de E!;tructuraci6n Financiera 

I. FUNCIONES: 

1. Brindar soporte financiero a los Comites Especiales, al Consejo Directive, a Ia 
Direccion Ejecutiva y a Ia Direccion de Promocion de lnversiones los demas organos 
de PROINVERSI6N, para facilitar el desarrollo de los procesos de promocion de Ia 
inversion privada; 

2. Gestionar, a solicitud del Sub Director de Gestion de Proyectos, Ia contratacion del 
personal de apoyo y asistencia financiera de los procesos de promocion de 
inversiones; 

3. Aprobar los terminos de referenda, en temas financieros, para Ia contratacion de 
consultores externos: bancos de inversion, empresas especializadas en los aspectos 
economicos de los procesos que fueran necesarios para los Comites Especiales; 

4. Gestionar y proponer al Sub Director de Gestion de Proyectos el programa de 
capacitacion anual para los asesores financieros; 

5. Colaborar en Ia identificacion y evaluacion de riesgos de los procesos de promocion 
de inversiones a cargo de PROINVERS16N, en Ia formulacion de las 
correspondientes matrices de riesgos y Ia determinacion de recomendaciones para 
su mitigacion, en coordinacion con los respectivos jefes de proyecto, de manera 
directa con el staff de asesores tecnicos o !raves de Ia Banca de Inversion; 

6. Evaluar y emitir los informes financieros que incluyen Ia pertinencia economica y 
financiera correspondiente, respecto a las iniciativas presentadas a PROINVERSI6N, 
para su incorporacion al proceso de promocion de Ia inversion privada; 

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

8. Mantener actualizado el banco de bancos de inversion y empresas consultoras 
economicas y financieras para los procesos de promocion de inversiones llevados a 
cabo por PROINVERSI6N; 

9. Mantener actualizado el registro de perfiles de los asesores financieros que se 
contraten en los procesos de promocion de Ia inversion; 
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10. Desarrollar capacitaciones internas conjuntamente con el equipo de estructuracion 
financiera, sobre temas contables financieros, economicos en los procesos de 
promocion de Ia inversion privada, que sean de interes de los equipos de proyectos; 
y, 

11. Ejercer las demas funciones que le asigne el Sub Director de Gestion de Proyectos y 
el Director de Promocion de lnversiones. 

II. LlNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Sub Director de Gestion de Proyectos. 
Tiene supervision directa sobre: 
• Especialista Financiero IV; 
• Especialista Financiero Ill; 
• Especialista Financiero II; 
• Especialista Financiero I; 

II. PERFIL DEL CARGO: 

• Titulo profesional o grado de Magister; 
• Experiencia profesional de 8 a nos como minimo; 
• Experiencia de 4 anos como mfnimo en funciones relacionadas con el cargo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 

Servicio al cliente externo e interno; 
lniciativa; 

• Orientacion allogro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizacion. 

ESPECIALISTA EN GESTION AMBIENTAL 

N" CAP I 
Cargo Estructural Denominaci6n del cargo en el MOF Clasificaci6n 

112/ SP-ES Especialista en Gesti6n Ambiental Especialista en Gesti6n Ambiental 
-

I. FUNCIONES: 

1. Elaborar, con las Sub Direcci6n de Gestion de Proyectos y el Especialista Legal 
asignado las clausulas ambientales de los contratos de Concesi6n; 

2. Revisar las lniciativas Privadas sobre el cumplimiento de requisito de Ia evaluacion 
preliminar ambiental; 

3. Elaborar y hacer el seguimiento de los Terminos de Referenda ambientales a 
solicitud de las Jefaturas de Proyectos; 

4. Determinar Ia categorfa ambiental de los proyectos en coordinaci6n con Ia autoridad 
ambiental sectorial correspondiente; 

5. Preparar los Terminos de Referencia para Ia contrataci6n de los estudios 
ambientales; 

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

7. Asesorar en temas ambientales a Ia Direccion de Promoci6n de lnversiones; 
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8. Asesorar en Ia tematica de Bonos de Carbona para los proyectos que promueva 
PROINVERSI6N; 

9. Preslar Ia Asesoria que se solicite en los Temas Ambientales de Saneamiento, de 
Residues s61idos en coordinaci6n con las entidades concedentes, sectoriales o 
Gobiernos Regionales y Locales; 

10. Participar en Ia tematica ambiental relacionada con las salvaguardas con las 
multilaterales como el BID, Banco Mundial, CAF siguiendo las lnstrucciones de Ia 
Direcci6n de Promoci6n de lnversiones o Sub Direcci6n de Gesti6n de Proyectos; 

11. Hacer el seguimiento de los estudios ambientales, identificados durante Ia etapa de 
evaluaci6n preliminar, para asegurar Ia sostenibilidad de los proyectos; 

12. Participar en el Comite de Mecanismos de Desarrollo Limpio del MINAM; 

13. Asistir a los eventos que Ia Direcci6n de Promoci6n de lnversiones encomiende; 

14. Dar a conocer y responder a las Inquietudes de funcionarios, entidades, lnstituciones 
y empresarios sobre Ia tematica de los estudios y clausulas que son exigencias en 
los proyectos de inversion que efectua PROINVERSI6N; 

15. Desarrollar actividades de capacitaci6n en temas ambientales y de desarrollo 
humano para lnternalizar el lema dentro de Ia instituci6n; 

16. Acompaliar a las actividades de los Jefes de Proyecto relacionadas con Ia 
identificaci6n y exigencias ambientales de los proyectos; y, 

17. Ejercer las demas funciones que le asigne el Sub Director de Gesti6n de Proyecto y 
el Director de Promoci6n de lnversiones. 

II. LfNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABIUDAD: 

Depende directamente del Sub Director de Gesti6n de Proyecto. 

IlL PERFIL DEL CARGO: 

• Titulo profesional o grado de Magister; 
• Experiencia profesional de 8 alios como minimo; 
• Experiencia de 4 alios como minimo en funciones relacionadas con el cargo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 

• lniciativa; 
• Orientaci6n al logro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizaci6n. 
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"AND DE LA INVERSI6N PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA" 

ESPECIALIST A TECNICO Ill 

N" CAP I 
Cargo Estructural Clasificaci6n 

~-+----
113-116; 

c____,_11._8, I SP-ES 
Especialista Tecnico Ill 

I. FUNCIONES: 

Denominacion del cargo en el MOF 

Especialista Tecnico Ill 

1. Asesorar, en el ambito de su especializacion, a los Jefes de Proyecto, Direccion de 
Promocion de lnversiones y Direccion Ejecutiva para facilitar el desarrollo de los 
procesos de promocion de Ia inversion privada; 

2. Participar en Ia elaboraci6n de !ermines de referenda, absolucion de consultas, 
calificacion de propuestas tecnicas y elaboracion de los contratos de servicios, en los 
aspectos tecnicos de las consultorias para los proyectos de su especializacion que 
se encuentren en Ia cartera de PROINVERSION; 

3. Elaborar o brindar apoyo tecnico en el ambito de su especialidad para Ia elaboracion 
del informe de evaluacion a que se alude en el articulo 5, numeral 5.4. del D.S. 146-
2008-EF, o sus modificatorias, para Ia incorporacion de proyectos al proceso de 
promocion de Ia inversion privada; 

Revisar los informes presentados por los consultores tecnicos contratados y 
coordinacion con los mismos a fin de absolver las observaciones formuladas por las 
distintas Entidades que intervienen en el proceso de promocion de Ia inversion 
privada; 

5. Participar en Ia elaboracion de informes de aprobacion de los entregables 
presentados en el marco de las consultorias contratadas, en los aspectos tecnicos de 
los mismos; 

6. Participar en Ia elaboracion de documentos a ser presentados a los Comites de 
PROINVERSION, a Ia Direccion Ejecutiva y al Consejo Directive, tales como 
lnformes, Planes de Promocion de Ia Inversion Privada, Bases, absolucion de 
consultas a las bases y sugerencias a los proyectos de Contratos de Concesion, 
lnformes lntegradores, asi como teasers, presentaciones, memorando de informacion 
o cualquier otro documento informative en los aspectos tecnicos de proyectos de su 
especializacion en cartera de PROINVERSION; 

7. ldentificar y evaluar los riesgos de los procesos de promocion de inversion a cargo de 
PROINVERSION, segun su especialidad y formular y evaluar las correspondientes 
matrices de riesgos y determinar las recomendaciones para su mitigaci6n; 

8. Revisar los aspectos tecnicos de su especializaci6n en los proyectos contenidos en 
las iniciativas privadas presentadas ante PROINVERSION, que contengan proyectos 
de transporte ferroviario; 

9. Evaluar los aspectos tecnicos de su especializacion de los proyectos de inversion 
publica que requieran pasar por el Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP); 

10. Asesorar a Ia Jefatura de Proyectos en Ia coordinacion con las entidades del Estado 
sobre aspectos tecnicos para llevar a cabo el proceso de promocion de Ia inversion 
privada en proyectos de su especializacion; 

11. Participar en reuniones de trabajo con las entidades del Estado, interesados, 
postores y consultores externos a efectos de absolver consultas relacionadas a los 
aspectos tecnicos de los proyectos de su especializaci6n que se encuentren en Ia 
cartera de PROINVERSION; 
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12. Participar en Ia determinacion de los aspectos tecnicos de Ia precalificacion de los 
postores. en el marco del proceso de promoci6n de Ia inversion privada en proyectos I 
en cartera de PROINVERSION; 

13. Analizar y evaluar las propuestas tecnicas presentadas en el marco del proceso de 
promocion de Ia inversion privada en proyectos en cartera de PROINVERSION; y, 

14. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Proyecto de Promocion de Ia 
Inversion Privada y el Director de Promocion de lnversiones. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Proyecto de Promocion de Ia Inversion Privada. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Titulo profesional o grado de Magister; 
• Experiencia profesional de 6 alios como minimo; 
• Experiencia de 3 alios como minimo en funciones relacionadas con el cargo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 
• lniciativa; 
• Orientacion al logro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizacion. 

ESPECIALISTA FINANCIERO Ill 

N" CAP I Cargo Estructural Denominaci6n del cargo en el MOF Clasificacion 
·----~--·-·~~- ... 

117;119/SP- Especialista Tecnico Ill Especialista Financiero Ill 
ES 

-------~----

I. FUNCIONES: 

1. Asesorar, en el ambito de su especializacion, a los Jefes de Proyecto, Direccion de 
Promocion de lnversiones y Direccion Ejecutiva para facilitar el desarrollo de los 
procesos de promocion de Ia inversion privada; 

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

3. Elaborar, con el apoyo del asesor tecnico, legal o externo el informe de evaluacion a 
que se alude en el articulo 5, numeral 5.4. del Decreta Supremo N" 146-2008-EF, o 
sus modificatorias, para Ia incorporacion de proyectos al proceso de promocion de Ia 
inversion privada; 

4. Elaborar los terminos de referenda financieros para Ia contratacion del personal de 
apoyo financiero y de consultores financieros externos para brindar apoyo a los 
Comites Especiales; 

5. ldentificar y evaluar los riesgos financieros de los procesos de promocion de 
inversion a cargo de PROINVERSION. Formular las correspondientes matrices de 
riesgos y determinar las recomendaciones para su mitigacion; 
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6. Elaborar los Terminos de Referenda financieros para Ia formulacion de estudios 
requeridos para las iniciativas privadas incorporadas al proceso de promocion de 
inversiones a cargo de PROINVERSION. Revisar los resultados de los estudios y 
elevar los informes correspondientes al Jefe de Proyecto; 

7. Brindar soporte financiero a los Comites Especiales en Ia realizacion de los analisis 
financieros necesarios para llevar adelante los procesos de promocion de Ia 
inversion; 

8. Elaborar el informe de aprobacion de los aspectos financieros contenidos en el Plan 
de Promocion, Bases y Contrato de Promocion de Ia Inversion Privada para los 
proyectos asignados y sustentacion de los informes ante los Comites Especiales de 
PROINVERSION; 

9. Asistir a los concedentes por designacion de Ia Direccion de Promocion de 
lnversiones, en Ia negociacion y suscripcion de adendas a los contratos de 
promocion de inversion privada; 

10. Desarrollar capacitaciones internas conjuntamente con el equipo de estructuracion 
financiera, sobre temas contables financieros, economicos en los procesos de 
promocion de Ia inversion privada, que sean de interes de los equipos de proyectos; 
y, 

11. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Estructuracion Financiera y el 
Director de Promocion de lnversiones. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Estructuracion Financiera. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Titulo profesional o grado de Magister; 
• Experiencia profesional de 6 a nos como minimo; 
• Experiencia de 3 aiios como minimo en funciones relacionadas con el cargo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 
• lniciativa; 

• Orientacion allogro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizacion. 

ESPECIALISTA LEGAL Ill 

N'CAP/ 
Cargo Estructural Denominacion del cargo en el MOF 

Clasificacion 
120 I SP-ES Especialista Legal Ill Especialista Legal Ill 

I. FUNCIONES: 

1. Brindar asesoria legal a los Comites, a Ia Direccion de Promocion de lnversiones, a 
!raves de Ia Sub Direccion de Gestion de Proyectos, en el diseiio y desarrollo de los 
procesos de Promocion de Ia inversion privada a cargo de PROINVERSION, en los 
proyectos que le sean asignados; 
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2. Elaborar los terminos de referencia para Ia contratacion de consultores legales 
externos, de ser requerido por los Comites Especiales; 

3. Coordinar con las entidades involucradas en el diagnostico y saneamiento fisico legal 
de los inmuebles involucrados en los procesos de promocion de inversion privada 
que tiene a su cargo PROINVERSION. 

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

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

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

7. 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 
Promocion de Ia inversion privada, de los proyectos asignados; 

8. Efectuar el seguimiento y control de los aspectos legales de los procesos de 
promocion de Ia inversion privada de los proyectos asignados; 

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

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

11. En general, brindar asesoria legal en aspectos vinculados a los procesos de 
promocion de Ia inversion privada a cargo de PROINVERSION; y, 

12. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Proyecto de Promocion de Ia 
Inversion Privada y el Director de Promocion de lnversiones. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Proyecto de Promocion de Ia Inversion Privada. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Titulo profesional o grade de Magister; 
• Experiencia profesional de 6 afios como minima; 

• Experiencia de 3 afios como minima en funciones relacionadas con el cargo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo: 
• Servicio al cliente externo e interne; 

• lniciativa 
• Orientacion al lagro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizacion. 

Pagina 122 de 169 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

"DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN El PERU" 
"ANO DELA INVERSI6N PARA El DESARROllO RURAl Y LA SEGUR! DAD AliMENTARIA" 

ESPECIALISTA LEGAL Ill 

o CAP I 
Cargo Estructural Denominacion del cargo en el MOF 

1, Clasificacioc-n,-~+---------- ---------+--___________ ---i 
121; 123; 124/ 

SP-ES 

I. FUNCIONES: 

Especialista Legal Ill Especialista Legal Ill 

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

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

3. Participar en Ia identificacion y evaluacion de los riesgos legales de los procesos de 
promocion de inversion a cargo de PROINVERS16N. Formular las correspondientes 
matrices de riesgos y determinar las recomendaciones para su mitigacion; 

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

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

6. 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 
Promocion de Ia inversion privada, de los proyectos asignados; 

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

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

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

10. En general, brindar asesoria legal en aspectos vinculados a los procesos de 
promocion de Ia inversion privada a cargo de PROINVERSION; y, 

11. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Proyecto de Promocion de Ia 
Inversion Privada y el Director de Promocion de lnversiones. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende del Jefe de Proyecto de Promocion de Ia Inversion Privada. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Titulo profesional o grado de Magister; 

• Experiencia profesional de 6 anos como minimo; 

• Experiencia de 3 anos como minimo en funciones relacionadas con el cargo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 
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IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 

• lniciativa; 
• Orienlaci6n allegro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizaci6n. 

ESPECIALISTA LEGAL Ill 

[ ~~~~;;~--n-l Ca;~~~Es~t;~~~r~~--~~----~---_-_· ---+Den-~minaci6n del c_<l[go en el MOF _l 
2 I S.f':ES Especi<;~lista Legal Ill .. Especialista Legal Ill _ j 

I. FUNCIONES: 

1. Brindar asesoria legal a los Comites, a Ia Direcci6n de Promoci6n de lnversiones, a 
!raves de Ia Sub Direccion de Gestion de Proyectos, en el diseiio y desarrollo de los 
procesos de Promoci6n de Ia inversion privada a cargo de PROINVERSION, en los 
proyectos que le sean asignados; 

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

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

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

5. Participar en las materias de su especialidad, en Ia elaboraci6n de planes de 
promocion, bases de concursos y proyectos de contratos de los procesos de 
promoci6n de Ia inversion privada, de los proyectos que le sean asignados, asi como 
su sustentacion ante los Comites Especiales de PROINVERSION, autoridades del 
Estado, postores u otros que les sean requeridos; 

6. Realizar Ia evaluacion para Ia admision o no a Tramite de una lniciativa Privada 
presentada. 

7. Preparar directivas generales para Ia presentacion de los lineamientos, las que seran 
entregadas a cada miembro del equipo de lineamientos; 

8. Revisar el marco legal vigente: i) evaluar directivas de procedimiento, ii) evaluar Ia 
base legal de los procesos de promocion de Ia inversion privada; 

9. Desarrollar Ia propuesta de lineamientos desde Ia incorporacion al proceso de 
promocion, plan de promocion, bases y contratos de inversion, cubriendo los 
aspectos legales, tecnicos, financieros y de promocion de los proyectos; 

10. Llevar a cabo reuniones con los respectivos equipos de cada especialidad (equipo de 
asesores financieros, equipo de asesores tecnicos, equipo de asesores en 
promocion, equipo de asesores legales), a fin de recibir las sugerencias y 
observaciones a los documentos; 

11. Entregar Ia primera propuesta de lineamientos para Ia revision de Ia Direccion de 
Promocion de lnversiones y las revisiones posteriores; 

12. Desarrollar lineamientos de gestion de procesos para que sean revisados por todo el 
equipo humano de Ia Sub Direcci6n de Gestion de Proyectos; y, 
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13. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Proyecto de Promocion de Ia 
Inversion Privada y el Director de Promocion de lnversiones. 

II. LfNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Proyecto de Promocion de Ia Inversion Privada. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Titulo profesional o grado de Magister; 

• Experiencia profesional de 6 alios como mfnimo; 

• Experiencia de 3 alios como mfnimo en funciones relacionadas con el cargo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCJAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 

• Servicio al cliente externo e interno; 

• lniciativa; 
• Orientacion allogro y a resultados; y, 

• Compromiso con Ia organizacion. 

ESPECIALISTA ECONOMICO FINANCIERO 
. 

N" CAP I 
Cargo Estructural Denominacion del cargo en el MOF 

Clasificacion 

. 125/ SP-ES 1 Especialista Tecnico II Especialista Econ6mico Financiero 

J. FUNCIONES: 

1. Brindar soporte en temas economicos - financieros al Comite Especial de Proyectos 
de Inversion Publica de PROINVERSION, a Ia Direccion de Promocion de 
lnversiones y al Jefe de Proyecto; 

2. Analizar las brechas de infraestructura; 

3. Colaborar en Ia conformacion del Portafolio de Inversion; 

4. Apoyar en Ia estrategia de difusion del portafolio y Ia conformacion permanente del 
mismo; 

5. Formar parte de Ia Unidad Formuladora de Proyectos; 

6. Apoyar en Ia preparacion de los terminos de referenda para Ia contratacion de 
consultorias que I Ieven adelante los estudios de preinversi6n; 

7. Apoyar en Ia revision de los temas economicos y financieros de los entregables de 
los consultores de Ia formulacion de proyectos de inversion publica del Portafolio de 
lnversiones; 

8. Elaborar el informe de evaluacion de los proyectos de inversion; 

9. Apoyar en Ia coordinacion con las entidades estatales involucradas en los proyectos; 

10. Preparar Ia documentaci6n sustentatoria de los temas a ser incluidos en las sesiones 
del Comite Especial de PROINVERSION; 

11. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Ia Unidad Formuladora, Jefe de 
Portafolio de lnversiones y el Director de Promocion de lnversiones. 
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II. LfNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Ia Unidad Formuladora. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Titulo profesional o grado de Magister; 
• Experiencia profesional de 6 anos como mfnimo; 
• Experiencia de 3 anos como minimo en funciones relacionadas con el cargo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 

• lniciativa; 
• Orientacion allogro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizacion. 

ESPECIALISTA SNIP II 

N"CAP/ 
Clasificacion Cargo Estructural Denominacion del cargo en el MOF 

1------1--------------·----t----------·----··-_____.j 
126 I SP-ES 1 Especialista Tecnico II Especialista SNIP II --·-· ----------- ----'-

I. FUNCIONES: 

1. Brindar soporte en temas sobre SNIP a Ia Jefatura de Portafolio de lnversiones, 
Unidad Formuladora de Proyectos de Inversion Publica, Comite Especial de Inversion 
Publica- CEPIP o a Ia Direccion de Promocion de lnversiones; 

2. Realizar las funciones de formulador o monitorear Ia formulacion de proyectos de 
inversion publica; 

3. Preparar terminos de referencia para Ia contratacion de consultorfas que lleven 
adelante los estudios de preinversion; 

4. Revisar y emitir los informes de los estudios de preinversion de los proyectos 
asignados; 

5. Sustentacion de los informes ante los Comites Especiales de PROINVERSION; 

6. Apoyar en Ia tramitacion de Ia declaratoria de viabilidad de los proyectos encargados 
ante las respectivas Oficinas de Programacion de Inversion de los sectores 
concedentes o DGPI del MEF; 

7. Apoyar en el desarrollo de capacitacion sobre temas del SNIP al equipo de 
estructuracion financiera, asf como al equipo tecnico que lo requiera; 

8. Asistir a reuniones de coordinacion con asesores externos o entidades publicas 
relacionadas a los proyectos asignados; 

9. Asistir en temas de SNIP solicitados por el Comite Especial de Inversion Publica -
CEPIP o Ia Direccion de Promocion de lnversiones; y, 

10. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Unidad Formuladora y el 
Director de Promocion de lnversiones. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Unidad Formuladora. 
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Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional; 

• Experiencia !aboral de 5 afios como minima; 
• Experiencia de 2 afios como minima en funciones relacionadas con el cargo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 
• lniciativa; 
• Orientacion allegro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizacion. 

ESPECIALISTA TECNICO II 

W CAP/ 
Cargo Estructural Denominacion del cargo en el MOFl Clasificacion 

127 -134; 139-
Especialista Tecnico II Especialista Tecnico II , L-__146 /SP-ES 

I. FUNCJONES: 

1. Asesorar, en el ambito de su especializacion, a los Jefes de Proyecto y a Ia Direccion 
de Promocion de lnversiones para facilitar el desarrollo de los procesos de promocion 
de Ia inversion privada; 

Participar en Ia elaboracion de terminos de referenda, absolucion de consultas, 
calificacion de propuestas tecnicas y elaboracion de los contratos de servicios, en los 
aspectos tecnicos de las consultorias para los proyectos de su especializacion que 
se encuentren en Ia cartera de PROINVERSION; 

3. Brindar apoyo tecnico, en el ambito de su especialidad, para Ia elaboracion del 
informe de evaluacion a que se alude en el articulo 5, numeral 5.4. del D.S. 146-
2008-EF, o sus modificatorias, para Ia incorporacion de proyectos al proceso de 
promocion de Ia inversion privada; 

4. Revisar los informes presentados por los consultores tecnicos contratados y 
coordinacion con los mismos a fin de absolver las observaciones formuladas por las 
distintas Entidades que intervienen en el proceso de promocion de Ia inversion 
privada; 

5. Participar en Ia elaboracion de informes de aprobacion de los entregables 
presentados en el marco de las consultorias contratadas, en los aspectos tecnicos de 
los mismos; 

6. Participar en Ia elaboracion de documentos a ser presentados a los Comites de 
PROINVERSION, a Ia Direccion Ejecutiva y al Consejo Directive, tales como 
lnformes, Planes de Promocion de Ia Inversion Privada, Bases, absolucion de 
consultas a las bases y sugerencias a los proyectos de Contratos de Concesion, 
lnformes lntegradores, asi como teasers, presentaciones, memoranda de informacion 
o cualquier otro documento informative en los aspectos tecnicos de proyectos de su 
especializacion en cartera de PROINVERSION; 

7. Participar en Ia identificacion y evaluacion de los riesgos de los procesos de 
promocion de inversion a cargo de PROINVERSION, segun su especialidad y 
formular y evaluar las correspondientes matrices de riesgos y determinar las 
recomendaciones para su mitigacion; 
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8. Revisar los aspectos tecnicos de su especializacion en los proyectos contenidos en 
las iniciativas privadas presentadas ante PROINVERSI6N; 

9. Participar en Ia evaluacion de aspectos tecnicos de su especializacion de los 
proyectos de inversion publica que requieran pasar por el Sistema Nacional de 
Inversion Publica (SNIP); 

10. Asesorar a Ia Jefatura de Proyectos en Ia coordinacion con las entidades del Estado 
sobre aspectos tecnicos para llevar a cabo el proceso de promocion de Ia inversion 
privada en proyectos de su especializacion; 

11. Participar en reuniones de trabajo con las entidades del Estado, interesados, 
postores y consultores externos a efectos de absolver consultas relacionadas a los 
aspectos tecnicos de los proyectos de su especializacion que se encuentren en Ia 
cartera de PROINVERSI6N; 

12. Participar en Ia determinacion de los aspectos tecnicos de Ia precalificacion de los 
postores, en el marco del proceso de promocion de Ia inversion privada en proyectos 
en cartera de PROINVERSI6N; 

13. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Proyecto de Promocion de Ia 
Inversion Privada y el Director de Promocion de lnversiones. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Proyecto de Promocion de Ia Inversion Privada. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional; 

• Experiencia !aboral de 5 anos como minimo; 
• Experiencia de 2 anos como minimo en funciones relacionadas con el cargo; y, 
• Otros conocimientos afines a! cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 
• lniciativa; 
• Orientacion allegro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizacion. 

ESPECIALIST A FINANCIERO II 
" 

N' CAP I Cargo Estructural Denominacion del cargo en el MOF 
Clasificacion 

135-138 I SP-ES Especialista Tecnico II Especialista Financiero II 

I. FUNCIONES: 

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

2. Elaborar, con el apoyo del asesor tecnico, legal o externo, el informe de evaluacion a 
que se alude en el articulo 5, numeral 5.4. del D.S. 146-2008-EF, o sus 
modificatorias, para Ia incorporacion de proyectos al proceso de promocion de Ia 
inversion privada; 
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3. Elaborar los terminos de referenda financieros para Ia contratacion del personal de 
apoyo financiero a los Comites Especiales; 

4. Elaborar los terminos de referenda financieros para Ia contratacion del personal de 
apoyo financiero externo para brindar apoyo a los Comites Especiales; 

5. ldentificar y evaluar los riesgos financieros de los procesos de promocion de 
inversion a cargo de PROINVERSION, formular y evaluar las correspondientes 
matrices de riesgo y las recomendaciones para su mitigacion; 

6. Evaluar los proyectos de contrato de concesion que le sean asignados; 

7. Revisar los informes emitidos per los consultores externos relacionados con Ia parte 
financiera de los proyectos asignados; 

8. Revisar, formular y evaluar los modelos economicos y financieros para Ia 
determinacion de los mecanismos y procesos de definicion del factor de competencia 
para los procesos de concesion; 

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

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

11. Elaborar los informes financieros de los proyectos asignados; 

12. Sustentar los informes ante los Comites Especiales de PROINVERSION; 

13. Asistir en temas financieros solicitados per Ia Direccion de Promocion de lnversiones; 

· .14. Participar en las reuniones de coordinacion con postores, asesores de transaccion o 
bancos de inversion a solicitud del Jefe de Proyecto; 

•< •. ,5. Sustentar el esquema financiero del proyecto, plasmando en el contrato respective 
ante las instituciones correspondientes: sector competente, organismos reguladores, 
y entidades vinculadas; 

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

17. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Estructuracion Financiera y el 
Director de Promocion de lnversiones. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Estructuracion Financiera. 

Ill. PERFil DEl CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional; 
• Experiencia !aboral de 5 aiios como minimo; 
• Experiencia de 2 anos como minimo en funciones relacionadas con el cargo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 
• lniciativa; 
• Orientacion allegro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizacion. 
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ESPECIALISTA LEGAL II 

[
--N~ci\F'T~ T-~----

clasiticacion I Cargo Estructural 

147~152 L~_P_::!§~JEs~~~a-~~!~J..~~a_ll~l ___ _ 

Denominacion del cargo en __ el MOF d 
Especialista Legal II __ 

I. FUNCIONES: 

1. Brindar asesoria legal a los Comites, a Ia Direccion de Promocion de lnversiones, a 
traves de Ia Sub Direccion de Gestion de Proyectos, en el diseno y desarrollo de los 
procesos de promocion de Ia inversion privada a cargo de PROINVERSI6N; 

2. Elaborar los terminos de referenda para Ia contratacion de consultores legales 
externos de ser requeridos por los Comites Especiales; 

3. Participar en Ia identificacion y evaluacion de los riesgos legales de los procesos de 
promocion de inversion a cargo de PROINVERSI6N; 

4. Brindar asesoria legal en Ia atencion de consultas orales y escritas que le sean 
formuladas respecto a los procesos de promocion de Ia inversion privada, de los 
proyectos asignados; 

5. Participar, en las materias de su especialidad, en Ia elaboracion de planes de 
promocion, bases de concursos y proyectos de contratos de los procesos de 
promocion de Ia inversion privada, de los proyectos que le sean asignados, asi como 
su sustentacion ante los Comites Especiales de PROINVERSI6N, autoridades del 
Estado, postores u otros que le sean requeridos; 

6. 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 
promocion de Ia inversion privada, de los proyectos asignados; 

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

8. Coordinar permanentemente con el Jefe de proyecto, asesores tecnicos y asesores 
financieros, los aspectos legales relacionados a los proyectos que le sean asignados; 

9. En general brindar asesoria legal en aspectos vinculados a los proceso de promocion 
de Ia inversion privada, principalmente en los proyectos de asuntos mineros a cargo 
de PROINVERSI6N; y, 

10. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Proyecto de Promocion de Ia 
Inversion Privada y el Director de Promocion de lnversiones. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Proyecto de Promocion de Ia Inversion Privada. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Titulo profesional; 
• Experiencia profesional de 4 alios como minimo; 
• Experiencia de 2 alios como minimo en funciones relacionadas con el cargo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio a\ cliente externo e interne; 
• lniciativa; 
• Orientacion al logro y a resultados; y, 
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• Compromiso con Ia organizacion. 

ESPECIALISTA FINANCIERO I 
,--· 

W CAP/ ' 
Clasificacion 

Cargo Estructural I Denominacion del cargo en el MOF 
' -+···· 

1531 SP-ES Especialista Tecnico I 1 Especialis~a Financiero I 

I. FUNCIONES: 

1. Brindar soporte financiero al Jefe de Proyecto, a Ia Direccion de Promocion de 
lnversiones y a los Comites Especiales, para facilitar el desarrollo de los procesos de 
promoci6n de Ia inversion privada; 

2. Elaborar, con el apoyo del asesor tecnico, legal o externo, el informe de evaluaci6n a 
que se alude en el articulo 5, numeral 5.4. del D.S. 146-2008-EF, o sus 
modificatorias, para Ia incorporacion de proyectos al proceso de promocion de Ia 
inversion privada; 

3. Elaborar los terminos de referenda financieros para Ia contrataci6n del personal de 
apoyo financiero a los Comites Especiales; 

4. Elaborar los terminos de referenda financieros para Ia contratacion del personal de 
apoyo financiero externo para brindar apoyo a los Comites Especiales; 

5. ldentificar y evaluar los riesgos financieros de los procesos de promocion de 
inversion a cargo de PROINVERSI6N, formular y evaluar las correspondientes 
matrices de riesgo y las recomendaciones para su mitigacion; 

6. Evaluar los proyectos de contrato de concesion que le sean asignados; 

7. Revisar los informes emitidos por los consultores externos relacionados con Ia parte 
financiera de los proyectos asignados; 

8. Revisar, formular y evaluar los modelos economicos y financieros para Ia 
determinacion de los mecanismos y procesos de definicion del factor de competencia 
para los procesos de concesi6n; 

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

10. Coordinar permanentemente los temas financieros con asesores externos, asesores 
financieros y tecnicos de PROINVERSI6N; 

11. Elaborar los informes financieros de los proyectos asignados; 

12. Sustentar los informes ante los Comites Especiales de PROINVERSI6N; 

13. Asistir en temas financieros solicitados por Ia Direccion de Promocion de lnversiones; 

14. Participar en las reuniones de coordinacion con postores, asesores de transacci6n o 
bancos de inversion a solicitud del Jefe de Proyecto; y, 

15. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Estructuraci6n Financiera y el 
Director de Promoci6n de lnversiones. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Estructuracion Financiera. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico de Bachiller; 
• Experiencia !aboral de 2 alios como minima; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 
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IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 

• lniciativa; 
• Orientacion allegro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizacion. 

ESPECIALISTA TECNICO I 
-----------------...-------------------, 

No CAP I 
Clasificacion 

I 
1 Cargo Estructural 
I 

Denominacion del cargo en el MOF 

154 - 156; 1581 Especialista Tecnico I Especialista Tecnico I 
SP·E=S __ L_ ________________ , _______________ ~ 

I. FUNCIONES: 

1. Brindar asesoria, en el ambito de su especializacion, a los Jefes de Proyecto y a Ia 
Direccion de Promocion de lnversiones para facilitar el desarrollo de los procesos de 
promocion de Ia inversion privada; 

2. Brindar apoyo tecnico en el ambito de su especialidad para Ia elaboracion del informe 
de evaluacion a que se alude en el articulo 5, numeral 5.4. del D.S. 146-2008-EF, o 
sus modificatorias, para Ia incorporacion de proyectos al proceso de promocion de Ia 
inversion privada; 

3. Participar en Ia revision de informes presentados par los consultores tecnicos 
contratados y coordinacion con los mismos a fin de absolver las observaciones 
formuladas par las distintas Entidades que intervienen en el proceso de promocion de 
Ia inversion privada; 

4. Participar en Ia elaboracion de informes de aprobacion de los entregables 
presentados en el marco de las consultorias contratadas, en los aspectos tecnicos de 
los mismos; 

5. Elaborar presentaciones a nivel ejecutivo, preparar Ia informacion del Data Room, 
actualizar el estado de los proyectos asignados; 

6. Participar en Ia elaboracion de documentos a ser presentados a los Comites de 
PROINVERSION, a Ia Direccion Ejecutiva y al Consejo Directive, tales como 
lnformes, Planes de Promocion de Ia Inversion Privada, Bases, absolucion de 
consultas a las bases y sugerencias a los proyectos de Contratos de Concesion, 
lnformes lntegradores, asi como teasers, presentaciones, memoranda de informacion 
o cualquier otro documento informative en los aspectos tecnicos de proyectos de su 
especializacion en cartera de PROINVERSION; 

7. Participar en Ia identificacion y evaluacion de los riesgos de los procesos de 
promocion de inversion a cargo de PROINVERSION, segun su especialidad y 
formular y evaluar las correspondientes matrices de riesgos y determinar las 
recomendaciones para su mitigacion; 

8. Participar en Ia revision de los aspectos tecnicos de su especializacion en los 
proyectos contenidos en las iniciativas privadas presentadas ante PROINVERSION, 
que contengan proyectos de transporte ferroviario; 

9. Participar en Ia evaluacion de aspectos tecnicos de su especializacion de los 
proyectos de inversion publica que requieran pasar par el Sistema Nacional de 
Inversion Publica (SNIP); 

10. Participar en reuniones de trabajo con las entidades del Estado, interesados, 
postores y consultores externos a efectos de absolver consultas relacionadas a los 
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aspectos tecnicos de los proyectos de su especializacion que se encuentren en Ia 
cartera de PROINVERSION; y, 

11. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Proyecto de Promocion de Ia 
Inversion Privada y el Director de Promocion de lnversiones. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Proyecto de Promocion de Ia Inversion Privada. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico de Bachiller; 
• Experiencia !aboral de 2 alios como minima; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 

• lniciativa; 
• Orientacion allogro y a resultados; y, 

• Compromiso con Ia organizacion. 

ESPECIALISTA SNIP I 

WCAP/ 
Cargo Estructural Denominacion del cargo en el MOF 

Clasificacion 

f-':J57 I SP-ES Especialista Tecnico I Especialista SNIP I 

I. FUNCIONES: 

1. Apoyar en las funciones de formulacion de proyectos de inversion publica; 

2. Apoyar en sus funciones a Ia Unidad Formuladora de Proyectos; 

3. Apoyar en Ia preparacion de los terminos de referenda para Ia contratacion de 
consultorfas que I Ieven adelante los estudios de preinversion; 

4. Apoyar en Ia revision y emision de informes de los estudios de preinversion de los 
proyectos asignados; 

5. Apoyar en el seguimiento a Ia tramitacion de Ia declaratoria de viabilidad de los 
proyectos encargados ante las respectivas Oficinas de Programacion de Inversion de 
los sectores concedentes y Ia DGPI del MEF; 

6. Mantener actualizada Ia informacion registrada en el Banco de Proyectos del SNIP; 

7. Revision de Ia Cartera de proyectos del Banco de Proyectos del SNIP; y, 

8. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Ia Unidad Formuladora y el 
Director de Promocion de lnversiones. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Ia Unidad Formuladora. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico de Bachiller; 

• Experiencia !aboral de 2 alios como mfnimo; y, 
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• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 

• lniciativa; 
• Orientacion al logro y a resultados; y, 
• Compromiso con Ia organizacion. 

ESPECIALISTA LEGAL I 
.. 

WCAP/ Cargo Estructural Denominacion 
Clasificacion 

del cargo en el MOF 
r------····· 

Especialista Legal I Especialista L 159 -160 I SP-ES 
--~,·-

egal_l _____ __j 

I. FUNCIONES: 

1. Apoyar en las labores relacionadas a los Proyectos, en aspectos legales; 

2. Preslar apoyo a Ia Jefatura de Proyectos en los procesos que involucren demandas 
judiciales o cualquier otro acto legal; 

3. Apoyar en las materias de su especialidad, en Ia elaboracion de planes de 
promocion, bases de concursos y modelos de contratos para los procesos de 
promocion de Ia inversion privada en proyectos de minerfa; 

4. Apoyar en Ia elaboracion de proyectos de norm as, de informes legales y de cualquier 
otro documento que resulte necesario, en las distintas etapas previas o durante los 
procesos de promocion de Ia inversion privada, de los proyectos asignados; 

5. Apoyar en materia legal, en las acciones destinadas a solucionar o mitigar posibles 
riesgos en los proyectos a cargo de PROINVERS16N; 

6. Coordinar permanentemente con asesores tecnicos, asesores financieros y asesor 
legal en temas relacionados a los proyectos que sean asignados a Ia Jefatura de 
Proyecto; y 

7. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Proyecto de Promocion de Ia 
Inversion Privada y el Director de Promocion de lnversiones. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Proyecto de Promocion de Ia Inversion Privada. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico de Bachiller; 
• Experiencia !aboral de 2 alios como minimo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 

• lniciativa; 
• Orientacion allogro y a resultados; y, 

• Compromiso con Ia organizacion. 
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"Af'iO DE LA INVERSION PARA El DESARROllO RURAl Y LA SEGURIDAD AliMENTARIA" 

SECRET ARIA 

WCAPI 
Clasificaci6n 

Cargo Estructural 

161-168 I SP-AP Secreta ria I 

I Denominaci6n del cargo en el MOF 

I Secretaria 

I. FUNCIONES: 

1. Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica o digitalmente, cuando corresponda Ia 
documentaci6n de caracter externo e interne 

2. Mantener actualizado el sistema de tramite documentario; 

3. Redactar documentos varios en el ambito de su competencia; 

4. Efectuar el control y seguimientos de expedientes registrados y preparar 
peri6dicamente los informes de su situaci6n; 

5. Organizar, mantener actualizado y velar porIa seguridad del archive fisico y digital; 

6. Revisar y seleccionar documentos proponiendo su eliminaci6n o transferencia al 
archive; 

7. Velar porIa adecuada conservaci6n y uso racional de los bienes asignados; 

8. Coordinar Ia atenci6n de pasajes y viaticos del personal asignado; 

Atender las llamadas telef6nicas y coordinar citas; 

0. Efectuar Ia demas !areas relativas a labor secretarial; y, 

11. Ejercer las demas funciones que le asigne el Jefe de Proyecto de Promoci6n de Ia 
Inversion Privada I Jefe de Portafolio de Proyectos y el Director de Promoci6n de 
lnversiones. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Jefe de Proyecto de Promoci6n de Ia Inversion Privada I Jete 
de Portafolio de Proyectos. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Estudios tecnicos o estudios universitarios; 

• Experiencia en labores secretariales de 6 alios como minima; 
• Experiencia laboral en el sector publico de 2 alios como mfnimo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 
• lniciativa; 
• Orientaci6n al logro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizaci6n. 
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SUB DIRECCION DE GESTION DEL CONOCIMIENTO I 
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SUB DIRECCION DE GESTION DEL CONOCIMIENTO 

CUADRO ORGANICO DE CARGOS 

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

SUB DIRECTOR DE GESTION DEL CONOCIMIENTO 

N"CAP/ 
Cargo Estructural Denominacion del cargo en el MOF Clasificacion 

169/ SP-EJ Sub Director de Gesti6n del Sub Director de Gesti6n del 
Conocimiento Conocimiento 

I. FUNCIONES: 

1. Proveer soporte tecnico a los Comites Especiales durante el proceso de promocion 
de inversiones que lleven a cabo, a efectos de asegurar consistencia y unicidad de 
criterio en los asuntos de caracter general establecidos; 

2. Poner a Ia disposicion de los Comites Especiales y de sus Equipos Tecnicos, 
recomendaciones de buenas practicas a partir de Ia revision y sistematizacion de 
resultados obtenidos en procesos anteriores; 

3. Gestionar Ia implementacion de las estrategias de sistematizacion, registro y 
diseminaci6n de informacion y conocimiento generados en los procesos de 
promocion de inversiones desarrollados por PROINVERSION y otras instancias 
similar encargo nacionales e internacionales; 

4. Promover el desarrollo de iniciativas transversales de identificacion, adquisicion, 
generacion, registro y puesta a disposicion de los Comites Especiales, sus equipos 
tecnicos y otros agentes involucrados en los procesos de promocion de Ia inversion 
privada, de los conocimientos e informacion que constituyen buenas practicas; 

5. Evaluar y coordinar Ia estandarizacion de los procesos y procedimientos de 
promocion de inversion privada ejecutados por los Comites Especiales, esto incluye, 
acciones de medicion, control e identificacion de oportunidades de mejora en los 
procesos de promocion, Ia gestion de riesgos; 

6. Administrar el registro de las lecciones aprendidas en los diversos procesos de 
promocion de Ia inversion privada. 

7. Gestionar el plan de desarrollo y mejora de los profesionales de Ia Direccion de 
Promoci6n de lnversiones que soportan los procesos de promoci6n de inversiones, 
como jefes de proyecto y equipos tecnicos en general; asi como a los otros 
operadores involucrados transversalmente en el proceso de promocion; y, 

8. Otras que le sean asignadas por Ia Direccion de Promocion de lnversiones; 
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II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Director de Promoci6n de lnversiones; 
Tiene supervision directa sobre: 
• Especialista en Gestion del Conocimiento II; 

• Especialista en Gestion del Conocimiento I; 

• Secretaria; y, 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional; 

• Experiencia profesional de 6 anos como minimo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 

• Servicio al cliente externo e interne; 

• lniciativa; 
• Orientacion al logro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizacion. 

ESPECIALIST A EN GESTION DEL CONOCIMIENTO II 

W CAP/ I 
Clasificacion 1 Cargo Estructural 

f---·-~~~~--t~~~-··-···-·-···-·---
1 

170 I SP-ES 1 Especialista Tecnico II 

I. FUNCIONES: 

Denominacion del cargo en el MOF 

Especialista en Gesti6n del 
Conocimiento::..::ll:...... ______ __j 

1. Apoyar en proveer soporte tecnico durante el proceso de promocion de inversiones 
que lleven a cabo, a efectos de asegurar consistencia y unicidad de criteria en los 
asuntos de caracter general establecidos; 

2. Apoyar en Ia evaluacion y en Ia estandarizacion de los procesos y procedimientos de 
promocion de inversion privada, esto incluye, acciones de medicion, control e 
identificacion de oportunidades de mejora en los procesos de promocion, Ia gestion 
de riesgos; 

3. Proponer y recomendar buenas practicas a partir de Ia revision y sistematizacion de 
resultados obtenidos en procesos anteriores; 

4. Coordinar con los Jefes de Proyectos y con Ia Sub Direccion de Gestion de Proyecto, 
Ia elaboraci6n de los Libros Blancos e lnformes Finales de los procesos de 
promoci6n de Ia inversion privada; 

5. Supervisar el contenido de los libros blancos que le sean encargados y del acervo 
documentario; 

6. Supervisar el cumplimiento de los contratos de servicio, 6rdenes de servicio o 
cualquier otro medio por el cual se encargue Ia elaboraci6n de los libros blancos; 

7. lnformar por escrito y con periodicidad semanal a Ia Sub Direcci6n de Gesti6n de 
Proyectos, los avances en Ia elaboraci6n de los libros blancos encargados; asi como 
proponer oportunamente recomendaciones relacionadas con el cumplimiento de los 
cronogramas de Ia elaboraci6n de los libros blancos; 
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II. LfNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Sub Director de Gesti6n del Conocimiento. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico de Bachiller; 
• Experiencia !aboral de 2 alios como minima; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 

• Servicio al cliente externo e interno; 
• lniciativa; 
• Orientaci6n allogro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizaci6n. 

SECRET ARIA 

WCAP/ 
Cargo Estructural Denominaci6n del cargo en el MOF Clasificaci6n 

\ ' ' ' ' 

172/ SP-AP Secretaria I Secreta ria 
' 

I '.c;r:o ···.I. FUNCIONES: 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

1. Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica o digitalmente, cuando corresponda Ia 
documentaci6n de caracter externo e interno a fin de mantener actualizado el sistema 
de tramite documentario; 

2. Apoyar en Ia arch iva y control de las Resoluciones de Direcci6n Ejecutiva; 

3. Redactar documentos varios en el ambito de su competencia; 

4. Efectuar el control y seguimientos de expedientes registrados y preparar 
peri6dicamente los informes de su situaci6n; 

5. Organizar, mantener actualizado y velar par Ia seguridad del arch iva fisico y digital; 

6. Revisar y seleccionar documentos proponiendo su eliminaci6n o transferencia al 
arch iva; 

7. Velar par Ia adecuada conservaci6n y usa racional de los bienes asignados; 

8. Coordinar Ia atenci6n de pasajes y viaticos del personal asignado; 

9. Atender las llamadas telef6nicas y coordinar citas; y, 

10. Efectuar Ia demas tare as relativas a labor secretarial. 

11. Ejercer las demas funciones que le asigne el Sub Director de Gesti6n del 
Conocimiento o el Director de Promoci6n de lnversiones. 

II. LfNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Sub Director de Gesti6n del Conocimiento. 
Tiene supervision directa sabre: 
• Conserje. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Estudios tecnicos o estudios universitarios; 
• Experiencia en Ia bores secretariales de 6 aiios como minima; 
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8. Elaborar el lnforme de Libro Blanco, asi como toda Ia documentacion requerida porIa 
Sub Direccion de Gestion de Proyectos relacionado a los Iibras blancos encargados; 
y, 

9. Otras aclividades que le sean asignadas por el Sub director de Gestion de 
Conocimientos o el Director de Promocion de lnversiones. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Sub Director de Gestion del Conocimiento. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional; 
• Experiencia !aboral de 5 alios como minima; 
• Experiencia de 2 alios como minima en funciones relacionadas con el cargo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 

• lniciativa; 
• Orientacion al lagro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizacion. 

ESPECIALISTA EN GESTION DEL CONOCIMIENTO I 

N' CAP I I I . I 
Clasificacion Cargo Estructura Denominacion del cargo en el MOF I 

-------·--+-------------+~--c- c;-·--;---~~~--;----;-----1 
Especialista en Gesti6n del 

L__1_7_1_t_s_P_-_E_s __ L..,E_s_pe_c~~i~t_a_T_e_(;_"!C:.o ... I ______ .LC-=-o•nocimiento 1 

I. FUNCIONES: 

1. Apoyar en el desarrollo de iniciativas transversales de identificacion, adquisicion, 
generacion, registro en los procesos de promocion de Ia inversion privada, de los 
conocimientos e informacion que constituyen buenas pn3cticas; 

2. Gestionar Ia implementacion de las estrategias de sistematizacion, registro y 
diseminacion de informacion y conocimiento generados en los procesos de 
promocion de inversiones desarrollados por PROINVERSION y otras instancias 
similar encargo nacionales e internacionales; 

3. Administrar el registro de las lecciones aprendidas en los diversos procesos de 
promocion de Ia inversion privada 

4. Preslar apoyo al Jefe de Proyectos, en el desarrollo de los procesos de inversion 
privada; 

5. Apoyar al Jefe de Proyectos en su tarea de coordinar con los Bancos de Inversion y 
asesores financieros; 

6. Apoyar al Jefe de Proyectos en Ia interaccion con las Reguladoras, Ministerios y 
Otras entidades del Estado; 

7. Apoyar al Jefe de Proyecto en Ia elaboracion de los libros blancos e lnformes Finales 
de los procesos de promocion de Ia inversion privada; y, 

8. Otras actividades que le sean asignadas por el Sub director de Gestion de 
Conocimientos o el Director de Promocion de lnversiones. 
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• Experiencia !aboral en el sector publico de 2 alios como minimo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 

• Servicio al cliente externo e interne; 

• lniciativa; 

• Orientaci6n al lagro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizaci6n. 

CONSERJE 

N" CAP I 
Cargo Estructural Denominaci6n del cargo en el MOF Clasificaci6n 

173/ SP-AP _j~Conserje Conserje 
~ . 

I. FUNCIONES: 

1. Realizar Ia bores de auxiliar de oficina; 

2. Efectuar labores de fotocopiado, anillado, impresi6n, foliado y archive; 

3. Brindar servicios de mensajeria interna y externa, segun se requiera; 

4. Brindar servicios de cafeteria y atender reuniones en PROINVERSI6N; 

5. Controlar y cuidar Ia utilizaci6n adecuada de Ia vajilla asignada; 

6. Realizar Ia transmisi6n de faxes segun se solicite; 

7. Custodiar los equipos relacionados con los servicios generales; y, 

8. Ejercer las demas funciones que se le encarguen. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente de Ia Secretaria. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Secundaria completa o experiencia de 5 alios como minima desempefiando Jabores 
similares; y, 

• Experiencia !aboral en el sector publico de 1 aria como minima. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 
• lniciativa; 

• Orientaci6n allegro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizaci6n. 
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DIRECCION DE SERVICIOS AL INVERSION 1ST A I 

Pagina 142 de 169 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

"DECENIO DE lAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU" 
"AflO DE LA INVERSI6N PARA EL DESARROLLO RURAl Y lA SEGURIDAD AliMENTARIA" 

DIRECCION DE SERVICIOS AL INVERSIONIST A 

ESTRUCTURA ORGANICA 
Director Ejecutivo 

; 

I Director de Sl!rvicios al I lnversionisla 

I 

I ~' 'v"J' I I Sub """~"" de •al I 
1 Legal I 

ten ;Ill -h 
Especiallsta en lnverslones II f] 

.·· 
ten II f] 

'en I 

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

DIRECTOR DE SERVICIOS AL INVERSIONISTA 

NOCAP/ I 
Clasificacion Cargo Estru_c~tu_r_a~l ~-~------------ j Denominacion del cargo en _e~~~---
17 

4 1 
SP-DS Director de Servicios al Director de Servicios al 

lnversionista lnversionista 

I. FUNCIONES: 
1 _ Gestionar las estrategias destinadas a prom over al Peru como destino de inversiones, 

asf como Ia cartera de proyectos a cargo de PROINVERSION, en coordinacion con 
las entidades a nivel nacional e internacional que correspondan; 

2. Dirigir las actividades orientadas a evaluar y mejorar Ia evolucion del clima de 
inversion del pais; 

3. Dirigir las acciones destinadas a generar las condiciones para Ia creacion y 
establecimiento de una ventanilla unica que brinde diversos servicios de informacion, 
orientacion y apoyo al inversionista local, regional, nacfonal y extranjero que participo 
o estarfa interesado en participar en los procesos de inversion privada en servicios 
publicos y obras publicas de infraestructura, asi como en activos, proyectos y 
empresas del Estado y demas actividades estatales, en base a iniciativas publicas y 
privadas; 

4. Coordinar con las instancias correspondientes Ia atencion de los reclamos recibidos 
sobre trabas burocraticas por parte de inversionistas con contratos suscritos 
derivados de procesos de promocion de inversion privada; 

5. Aprobar los procedimientos administrativos de tramitacion de convenios de estabilidad 
juridica y contratos de inversion, y suscribir por delegacion dichos convenios y 
contratos; 

6. Dirigir las acciones de seguimiento al cumplimiento de los compromises de inversion 
asumidos por los inversionistas derivados de los procesos de promocion de inversion 
privada conducidos por PROINVERSION; 

7. Dirigir las acciones de seguimiento al cumplimiento de las obligaciones de pago por 
parte de los inversionistas, derivados de los procesos de promocion de inversion 
privada conducidos por PROINVERSION; 

8. Proveer a Ia Direccion de Promocion de lnversiones, los resultados de los casos mas 
frecuentes de problemas y trabas burocraticas identificadas a partir de los reclamos 
de los inversionistas, a efectos de que puedan ser puestos a disposicion de los 
Comites Especiales, durante el proceso de promocion de inversiones; y, 

9. Ejercer las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Director Ejecutivo. 
Tiene supervision directa sobre: 
• Sub Director de Servicios allnversionista; y, 
• Secretaria. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional; 

• Experiencia profesional de 8 alios como minimo; 
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• Experiencia desempeiiando funciones en cargos directivos de 3 alios como minima; 
y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 
• lniciativa; 
• Orientacion al lagro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizacion. 

SUB DIRECTOR DE SERVICIOS AL INVERSIONISTA 
·-

I Denominacion del cargo (MOF) W CAP/ Cargo Estructural (CAP) 
Clasificacion 
--
, 1751 SP-EJ Sub D!re~tor de Servicios al Sub Director de Servicios al 
L 1 lnvers1omsta lnversionista 

·-

I. FUNCIONES: 

1. Coordinar las acciones destinadas a promover el Peru como destino de inversiones, 
asi como Ia cartera de proyectos a cargo de PROINVERSION; 

2. Colaborar en Ia coordinacion de las acciones de evaluacion y seguimiento del clima 
de inversion en el pais; 

Proponer estrategias destinadas a generar condiciones para Ia creacion y 
establecimiento de una ventanilla unica que brinde diversos servicios de informacion, 
orientacion y apoyo a los diferentes inversionistas; 

Realizar el seguimiento de Ia informacion recibida sabre los reclamos presentados 
par 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; 

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

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

7. Supervisar Ia tramitacion y evaluacion de los informes tecnicos correspondientes a 
las solicitudes de recuperacion anticipada del impuesto general a las ventas, 
convenios de estabilidad juridica y registro de inversion, en el marco de las 
disposiciones normativas vigentes; 

8. Coordinar el suministro de informacion a Ia Direccion de Promocion de lnversiones, 
acerca de los resultados de los casos mas frecuentes de problemas y trabas 
burocraticas identificados a partir de los reclamos de los inversionistas; y, 

9. Ejercer las demas funciones que le asigne el Director de Servicios allnversionista. 

II. LfNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Director de Servicios al lnversionista. 
Tiene supervision directa sobre: 
• Especialista en lnversiones Ill; 
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• Especialista en lnversiones II; 
• Especialista en lnversiones I; 
• Especialista Legal; y, 
• Asistente en lnversiones; 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional; 
• Experiencia profesional de 6 anos como minima; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 

• lniciativa; 
• Orientacion allogro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizacion. 

ESPECIALISTA EN INVERSIONES Ill 
-· •...• 

W CAP/ Cargo Estructural (CAP) Denominacion del cargo (MOF) 
Clasificacion 

.. 

176/ SP-ES Especialista Tecnico Ill Especialista en lnversiones Ill 

I. FUNCIONES: 

1. Atender, inforrnar y orientar a potenciales inversionistas nacionales y extranjeros 
interesados en las oportunidades de inversion sectorial y en Ia Cartera de Proyectos 
de PROINVERSION; 

2. Elaborar y coordinar las agendas de inversionistas y misiones empresariales 
extranjeras; 

3. Elaborar y actualizar Ia informacion sectorial para mantenimiento del Portal 
lnstitucional; 

4. ldentificar inversionistas que puedan ser potenciales postores en los procesos de 
PROINVERSION; 

5. Facilitar el levantamiento de trabas burocraticas, a requerimiento de las empresas en 
proceso de instalacion para el desarrollo de proyectos de inversion; 

6. Preparar Ia informacion para Ia atencion de las solicitudes de informacion de 
entidades gubernamentales, sabre los procesos realizados; y, 

7. Ejercer las demas funciones asignadas por el Sub Director de Servicios al 
lnversionista. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Sub Director de Servicios al lnversionista. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Titulo profesional o grado de Magister; 
• Experiencia profesional de 6 alios como minimo; 
• Experiencia de 3 alios como minima en funciones relacionadas con el cargo; y, 
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"DECENIO DE lAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN El PERL!" 
"AIJO DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD AliMENTARIA" 

• Otros conocimientos afines al cargo 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 

• lniciativa; 
• Orientacion al logro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizacion. 

ESPECIALIST A EN INVERSIONES Ill 

N'CAPI 
Clasificacion Cargo Estructural (CAP) Denominacion del cargo (MOF) 

l-----:--+---·---·-c--------·-+c=---------::---:----:cc-----1 
177 I SP-ES Especialista Tecnico Ill Especialista en lnversiones Ill 

I. FUNCIONES: 

1. Atender, informar y orientar a potenciales inversionistas nacionales y extranjeros 
interesados en las oportunidades de inversion sectorial y en Ia Cartera de Proyectos 
de PROINVERSION; 

2. Facilitar ellevantamiento de trabas burocraticas, a requerimiento de las empresas en 
proceso de instalacion para el desarrollo de proyectos de inversion; 

3. Elaborar y coordinar las agendas de inversionistas y misiones empresariales 
extranjeras; 

4. Efectuar el seguimiento y evaluacion al cumplimiento de las obligaciones de pago, 
derivados de los procesos de promocion de inversion privada conducidos por 
PROINVERSION; 

5. Efectuar el seguimiento y evaluacion al cumplimiento de los compromises de 
inversion asumidos por los inversionistas, derivados de los procesos de promocion 
de inversion privada conducidos por PROINVERSION; 

6. Preparar Ia informacion para Ia atencion de las solicitudes de informacion de 
entidades gubernamentales, sobre los procesos realizados; y, 

7. Ejercer las demas funciones asignadas por el Sub Director de Servicios al 
Inversion isla. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Sub Director de Servicios al lnversionista. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Titulo profesional o grado de Magister; 
• Experiencia profesional de 6 alios como minimo; 
• Experiencia de 3 alios como minimo en funciones relacionadas con el cargo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 
• lniciativa; 

• Orientacion allegro y a resultados; y, 

Pagina 147 de 169 



"DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU" 
"ANODE LA INVERS16N PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA" 

• Compromise con Ia organizacion. 

ESPECIALISTA LEGAL 

N"CAP/ r-- . ~ Clasificacion Cargo Estructural (CAP) 1 Denominacion del cargo (MOF) 
~------~----------------------~~~~ . -

178 I SP-ES Especialista Legal Ill 1 Especialista Legal.. . 

I. FUNCIONES: 

1. Brindar asesorfa legal en Ia atencion de reel amos sobre trabas burocraticas por parte 
de inversionistas con contratos suscritos derivados de procesos de promocion de 
inversion privada, y coordinar con las instancias correspondientes para identificar y 
promover soluciones viables; 

2. Brindar asesoria legal y participar en las acciones destinadas a generar las 
condiciones para Ia creacion y establecimiento de una ventanilla (mica que brinde 
diversos servicios de informacion, orientacion y apoyo al inversionista local, regional, 
nacional y extranjero que participo o estaria interesado en participar en los procesos 
de inversion privada en servicios publicos y obras publicas de infraestructura, asi 
como en activos, proyectos y empresas del Estado y demas actividades estatales en 
base a iniciativas publicas y privadas; 

3. Participar en las mesas de negociacion de acuerdos internacionales de inversion; 

4. Atender, informar y orientar a potenciales inversionistas nacionales y extranjeros 
interesados en las oportunidades de inversion sectorial y en Ia Cartera de Proyectos 
de PROINVERSI6N; 

5. Brindar asesoria legal y participar en el desarrollo de actividades que contribuyan a 
consolidar un ambiente propicio y atractivo de Ia inversion privada en concordancia 
con los planes economicos y Ia politica de integracion; 

6. ldentificar inversionistas que puedan ser potenciales postores en los procesos de 
PROINVERSI6N; y, 

7. Ejercer las demas funciones asignadas por el Sub Director de Servicios al 
Inversion isla. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Sub Director de Servicios al Jnversionista. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Titulo profesional o grado de Magister; 
• Experiencia profesional de 6 anos como minimo; 
• Experiencia de 3 anos como mfnimo en funciones relacionadas con el cargo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 
• I niciativa; 
• Orientacion allogro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizacion. 
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"DECENIO DE lAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN El. PERU" 
"ANODE LA INVERSI6N PARA El DESARROLLO RURAL Y LA SEGUR/DAD ALIMENTARIA" 

ESPECIALISTA EN INVERSIONES II 

WCAP/ 
Clasificacion Cargo Estructural 

I. FUNCIONES: 

Deno:inacion del cargo en e~l 
Especialista en lnversionesr=j 

1. Atender, informar y orientar a potenciales inversionistas nacionales y extranjeros 
interesados en las oportunidades de inversion sectorial y en Ia Cartera de Proyectos 
de PROINVERSION; 

2. Participar en Ia elaboracion de documentos orientados a Ia promocion del Peru como 
destine de inversiones y de Ia Cartera de Proyectos de PROINVERSION; 

3. Elaborar y coordinar las agendas de inversionistas y misiones empresariales 
extranjeras; 

4. ldentificar inversionistas que puedan ser potenciales postores en los procesos de 
PRO INVERSION; 

5. Elaborar y actualizar Ia informacion sectorial para mantenimiento del Portal 
lnstitucional; 

6. Apoyar en las acciones para el levantamiento de trabas burocr<iticas, a requerimiento 
de las empresas en proceso de instalacion para el desarrollo de proyectos de 
inversion; y, 

' 7. Ejercer las demas funciones asignadas por el Sub Director de Servicios al 
Inversion isla. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 
Depende directamente del Sub Director de Servicios al lnversionista. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional; 
• Experiencia !aboral de 5 aiios como minimo; 
• Experiencia de 2 aiios como minimo en funciones relacionadas con el cargo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 

• Servicio al cliente externo e interne; 
• lniciativa; 

• Orientacion allegro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizaci6n. 
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ESPECIALISTA EN INVERSIONES II 

CI
N' _fCAPI_ Cargo Estructural I Denominacion del cargo en el MOF 

________ ] ___ ------~--------- -----,--------- ~ 

aSI ICaCIOn 

1SOfSP-ES ~Sf:ll)c;_i_ali~~-!!~11~£~11_-_-----: __ \ Espe_<:_i_~_El_rllnversione~ II -

I. FUNCIONES: 

1. Coordinar el desarrollo y Ia participacion en eventos de promocion de inversiones; 

2. Atender, informar y orientar a potenciales inversionistas nacionales y extranjeros 
interesados en las oportunidades de inversion sectorial y en Ia Cartera de Proyectos 
de PROINVERSI6N; 

3. Elaborar y coordinar las agendas de inversionistas y misiones empresariales 
extranjeras. 

4. ldentificar inversionistas que puedan ser potenciales postores en los procesos de 
PROINVERSI6N; 

5. Elaborar y actualizar Ia informacion sectorial para mantenimienlo del Portal 
lnstitucional; 

6. Participar en Ia elaboracion de documentos orientados a Ia promocion del Peru como 
destino de inversiones y de Ia Cartera de Proyectos de PROINVERSI6N; y, 

7. Ejercer las demas funciones asignadas por el Sub Director de Servicios al 
lnversionista. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Sub Director de Servicios allnversionista. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional; 

• Experiencia !aboral de 5 a nos como minimo; 

• Experiencia de 2 alios como minimo en funciones relacionadas con el cargo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 

• lniciativa; 
• Orientacion allogro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizacion. 

ESPECIALISTA EN INVERSIONES II 
--

N'CAP/ Cargo Estructural Denominacion del cargo en el MOF 
Clasificaci6n 

181/ SP-ES Especialista Tecnico II Especialista en lnversiones II 
-

I. FUNCIONES: 

1. Desarrollar y ejecutar estrategias de promoci6n del Peru como destino de 
inversiones; 
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"DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU" 
"ANODE LA INVERSI6N PARA El DESARROllO RURAl Y LA SEGURIDAD AliMENTARIA" 

2. Coordinar el desarrollo de las acciones de evaluacion y seguimiento del clima de 
inversion en el pais; 

3. Coordinar las labores de recopilaci6n y sistematizacion de informacion a nivel 
sectorial que se desarrolla en Ia Direcci6n; 

4. Actualizar y revisar Ia informacion economica en Ia web, que es de responsabilidad 
de Ia Direccion; 

5. Atender, informar y orientar a potenciales inversionistas nacionales y extranjeros 
interesados en las oportunidades de inversion sectorial y en Ia Cartera de Proyectos 
de PROINVERSI6N; 

6. ldentificar inversionistas que puedan ser potenciales postores en los procesos de 
PROINVERSI6N; y, 

7. Ejercer las demas funciones asignadas por el Sub Director de Servicios al 
lnversionista. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Sub Director de Servicios al lnversionista. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional; 
• Experiencia !aboral de 5 alios como minimo; 
• Experiencia de 2 alios como mfnimo en funciones relacionadas con el cargo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo . 

.J'V;'.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 
• lniciativa; 
• Orientacion allogro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizacion. 

ESPECIALISTA EN INVERSIONES II 

I w CAP/ 
1 Clasificacion Cargo Estructural Denominacion del cargo en el MOF 

1182/ SP-ES Especialista Tecnico II Especialista en lnversiones II 

I. FUNCIONES: 

1. Atender, informar y orientar a potenciales inversionistas nacionales y extranjeros 
interesados en las oportunidades de inversion sectorial y en Ia Cartera de Proyectos 
de PROINVERSJ6N; 

2. Elaborar y coordinar las agendas de inversionistas y misiones empresariales 
extranjeras; 

3. ldentificar inversionistas que puedan ser potenciales postores en los procesos de 
PROINVERSI6N; 

4. Apoyar en las actividades relativas a Ia participacion de PROINVERSI6N ante foros y 
organismos internacionales en materia de inversion; 

5. Coordinar Ia suscripcion de acuerdos de colaboracion institucional con Agendas de 
Promocion lnternacionales; 
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6. Participar en Ia elaboracion de documentos orientados a Ia promocion del Peru como 
destine de inversiones y de Ia Cartera de Proyectos de PROINVERSI6N; y, 

7. Ejercer las de mas funciones asignadas por el Sub Director de Servicios al 
lnversionista. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Sub Director de Servicios al lnversionista. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o tftulo profesional; 
• Experiencia !aboral de 5 af\os como minimo; 

• Experiencia de 2 af\os como minimo en funciones relacionadas con el cargo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 
• lniciativa; 
• Orientacion allegro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizacion. 

ESPECIALIST A EN INVERSIONES II 

N' CAP I Tr . 
Clasificacion Cargo Estructural +.Denominacion del car:o en el M_o_F_---i 

183/ SP-ES Especialista Tecnico 1_1 ______ --'--1 E __ s_,p,_e_c_i_al_ista en lnversione~_ll ___ , 

I. FUNCIONES: 

1. Atender, informar y orientar a potenciales inversionistas nacionales y extranjeros 
interesados en las oportunidades de inversion sectorial y en Ia Cartera de Proyectos 
de PROINVERSI6N; 

2. Facilitar ellevantamiento de trabas burocraticas, a requerimiento de las empresas en 
proceso de instalacion para el desarrollo de proyectos de inversion; 

3. Efectuar el seguimiento y evaluacion al cumplimiento de los compromises de 
inversion asumidos por los inversionistas, derivados de los procesos de promocion de 
inversion privada conducidos por PROINVERSI6N; 

4. Efectuar el seguimiento y evaluacion al cumplimiento de las obligaciones de page, 
derivados de los procesos de promocion de inversion privada conducidos por 
PROINVERSI6N; 

5. Atender los tramites y emitir los informes tecnicos correspondientes, respecto a las 
solicitudes presentadas para acogerse al Regimen Especial de Recuperacion 
Anticipada del IGV y Reintegro Tributario deiiGV; 

6. Preparar Ia informacion para Ia alenci6n de las solicitudes de informacion de 
entidades gubernamentales, sobre los procesos realizados; y, 

7. Ejercer las demas funciones asignadas por el Sub Director de Servicios al 
lnversionista. 
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II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Sub Director de Servicios al lnversionista; 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional; 
• Experiencia !aboral de 5 alios como minima; 
• Experiencia de 2 anos como minima en funciones relacionadas con el cargo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 
• lniciativa; 
• Orientacion allogro y a resultados; y, 

• Compromiso con Ia organizacion. 

ESPECIALISTA EN INVERSIONES I 

r No CAP I I ... . 
Clasificacion , Cargo Estructural Denominacion del cargo en el MOF 

184/ SP-ES I Especialista Tecnico I Especialista en lnversiones I __ .L..._, 

I. FUNCIONES: 

t Atender los tramites y emitir los informes tecnicos correspondientes, respecto a las 
solicitudes presentadas para acogerse al Regimen Especial de Recuperacion 
Anticipada del IGV y Reintegro Tributario del IGV; 

2. Atender, informar y orientar a potenciales inversionistas nacionales y extranjeros 
interesados en las oportunidades de inversion sectorial y en Ia Cartera de Proyectos 
de PROINVERSION; 

3. ldentificar inversionistas que puedan ser potenciales postores en los procesos de 
PROINVERSION; 

4. Administrar y mantener actualizado el archivo de Contratos de Inversion para el 
Portallnstitucional; 

5. Elaborar y actualizar Ia informacion sectorial para mantenimiento del Portal 
lnstitucional 

6. Elaborar y coordinar las agendas de inversionistas y misiones empresariales 
extranjeras; y, 

7. Ejercer las demas funciones asignadas por el Sub Director de Servicios al 
lnversionista. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Sub Director de Servicios allnversionista. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico de Bachiller; 
• Experiencia !aboral de 2 aiios como minimo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 
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IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 

• lniciativa; 
• Orientacion al logro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizacion. 

ESPECIALIST A EN INVERSIONES I 

;;r·CAP I I ·-··· 
Clasificacion I Cargo Estructural 

18sl SP-ES I Especialista Tecnico 1 

~~enominacion del cargo en el MOF 

__ __il::_sp_e_c~alista en lnversiones 1: __ _ 

I. FUNCIONES: 

1. Elaborar informes tecnicos sobre Registro de Inversion Extranjera y Convenios de 
Estabilidad Juridica; 

2. Administrar y actualizar constantemente Ia base de Convenios de Estabilidad Juridica 
y Ia informacion contenida en el Sistema de Registro de Inversion Extranjera; 

3. Elaborar reportes sabre inversion extranjera en el Peru; 

4. Atender, informar y orientar a potenciales inversionistas nacionales y extranjeros 
interesados en las oportunidades de inversion sectorial y en Ia Cartera de Proyectos 
de PROINVERSI6N; 

5. ldentificar inversionistas que puedan ser potenciales postores en los procesos de 
PROINVERSI6N; 

6. Elaborar y coordinar las agendas de inversionistas y misiones empresariales 
extranjeras; y, 

7. Ejercer las demas funciones asignadas por el Sub Director de Servicios al 
lnversionista. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Sub Director de Servicios allnversionista. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico de Bachiller; 
• Experiencia !aboral de 2 anos como minimo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 
• lniciativa; 
• Orientacion al lagro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizacion. 
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ESPECIALISTA EN INVERSIONES I 

lc~~:r~!i~n Cargo E-cs::-t~ruc--c--:tuccr~a~I-:------=~~~~----JI· Deoomi,.ci6o d<l co1go eo ol MOF 

0_861 SP-ES Especialista Tecnico I . Especialista en lnversiones I 

I. FUNCIONES: 

1. Apoyar en las labores de organizacion de eventos para Ia promocion de inversiones; 

2. Apoyar en las labores de informacion y orientacion a potenciales inversionistas 
nacionales y extranjeros interesados en las oportunidades de inversion sectorial y en 
Ia Cartera de Proyectos de PROINVERSION; 

3. Elaborar y coordinar las agendas de inversionistas y misiones empresariales 
extranjeras. 

4. ldentificar inversionistas que puedan ser potenciales postores en los procesos de 
PROINVERSION; 

5. Proponer contenidos y diseno de material promocional y participar en su desarrollo; 

6. Preparar las presentaciones que realizan los funcionarios de PROINVERSION para 
su participacion en eventos y Ia atenci6n de misiones comerciales extranjeras que 
visitan nuestro pais; y, 

7. Ejercer las demas funciones asignadas por el Sub Director de Servicios al 
lnversionista. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Sub Director de Servicios allnversionista. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico de Bach iller; 
• Experiencia !aboral de 2 alios como minima; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

I IV.COMPETENCIAS GENERALES 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 
• lniciativa; 
• Orientaci6n allegro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizaci6n. 

ASISTENTE EN INVERSIONES 

N" CAP I 
Cargo Estructural Denominaci6n del cargo en el MOF Clasificaci6n 

187 I SP-AP Asistente Tecnico II Asfstente en lnversiones 

I. FUNCIONES: 

1. Coordinar las actividades referentes a Ia organizaci6n de eventos nacionales e 
internacionales donde participe Ia entidad; 

2. Coordinar Ia traducci6n y actualizaci6n de los documentos de promoci6n en ingles u 
otros idiomas para Ia pagina web, material promocional entre otros; 
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3. Coordinar y organizar Ia elaboracion e impresion del material promocional; 

4. Organizar actividades para Ia atencion de misiones o delegaciones de inversionistas 
extranjeros o locales; 

5. Apoyar en Ia edicion y redaccion del contenido del material promocional, en ingles u 
otros idiomas; y, 

6. Ejercer las demas funciones asignadas por el Sub Director de Servicios al 
lnversionista. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Sub Director de Servicios allnversionista. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Estudios tecnicos o estudios universitarios acordes a Ia especialidad del area; 
• Experiencia !aboral de 6 alios como minimo; 
• Experiencia !aboral en el sector publico como minimo de 2 alios; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
\ • Servicio al cliente externo e interno; 

• lniciativa; 
• Orientacion allogro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizacion. 

ASISTENTE EN INVERSIONES 
----

N'CAP/ 
Clasificacion I Cargo Estructural 

188/Sf'-AiJ Asistente Tecnico II 

I. FUNCIONES: 

Denominacion del cargo en el MOF I 

Asistente en lnversionf:!S --==] 

1. Efectuar el levantamiento y seguimiento de Ia documentacion sobre los compromises 
de inversion derivados de los procesos de promocion de inversion privada 
conducidos por PROINVERS16N; 

2. Elaborar los reportes sobre las cuentas por cobrar y pagos realizados por parte de 
los inversionistas derivados de los procesos de promocion de Ia inversion privada 
conducidos por PROINVERSI6N; 

3. Elaborar Ia conciliacion mensual con el MEF y COFIDE de Ia informacion recabada 
por los ingresos originados por concepto de privatizaciones o concesiones, asi como 
Ia elaboracion de las respectivas aetas; 

4. Preparar reportes trimestrales sobre: ejecucion de los compromises de inversion, 
saldos pendientes de pago de las ventas a plazos y transferencia realizadas al 
Tesoro Publico- Conciliacion Trimestral; 

5. Revisar Ia documentacion para Ia distribucion de fondos por los pagos o cobranzas 
realizados por los diferentes procesos de privatizacion o concesion; y, 

6. Ejercer las demas funciones asignadas por el Sub Director de Servicios al 
lnversionista. 
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II. LfNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Sub Director de Servicios allnversionista. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Estudios tecnicos o estudios universitarios acordes a Ia especialidad del area; 
• Experiencia !aboral de 6 alios como minimo; 
• Experiencia laboral en el sector publico como minimo de 2 alios; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 
• lniciativa; 

• Orientaci6n allogro y a resultados; y, 

• Compromiso con Ia organizaci6n. 

SECRET ARIA 

WCAP/ 
Cargo Estructural Denominaci6n del cargo en el MOF 

Clasificaci6n 
f----· 

I Secretaria 189/ SP-AP Secretaria II 
. 

I. FUNCIONES: 

1. Recibir, registrar, distribuir y archivar ffsica o digitalmente cuando corresponda Ia 
documentaci6n de caracter interno y externo manteniendo actualizado el sistema de 
tramite documentario; 

2. Preparar, coordinar y ordenar Ia documentaci6n para reuniones; 

3. Administrar Ia agenda de reuniones o programa a desarrollar por el Director de 
Servicios al lnversionista; 

4. Administrar las salas asignadas a Ia Direcci6n o coordinar disponibilidad con otras 
areas de Ia instituci6n; 

5. Realizar el ingreso de Ia informacion de las tarjetas de presentaci6n en el Sistema de 
Contactos de Ia Direcci6n; 

6. Organizar y mantener actualizado y velar por Ia seguridad del archivo fisicos y digital; 
y, 

7. Ejercer las demas funciones asignadas por el Director de Servicios allnversionista. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Director de Servicios allnversionista. 
Tiene supervision directa sobre: 
• Conserje; 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Estudios tecnicos o estudios universitarios; 
• Experiencia en labores secretariales de 8 alios como minima; 
• Experiencia !aboral en el sector publico de 3 alios como minimo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 
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IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 

• Servicio al cliente externo e interno; 

• lniciativa; 
• Orientaci6n allogro y a resultados; y, 

• Compromiso con Ia organizaci6n. 

CONSERJE 

N" CAP I Cocgo E"'""""' m !Doo~;:;,;,;, del cocgo'" '' MO··-F--i Clasificaci6n .. _ .. 

_1_90 __ 1 __ S_P_-A __ P..J._C_o_n ___ s_er!El_ _______________ Conse__r!_e _____ _ 

I. FUNCIONES: 
1. Realizar labores de auxiliar de oficina, como las de fotocopiado, anillado, impresi6n, 

foliado, archive entre otras; 

2. Efectuar tramites administrativos ante entidades publicas y privadas; 

3. Brindar servicios de mensajeria interna y extern a, segun se requiera; 

4. Brindar servicios de cafeteria y atender reuniones programadas en Ia Direcci6n; 

5. Apoyar en Ia organizaci6n de eventos y reuniones protocolares; 

6. Custodiar los equipos relacionados con los servicios generales; y, 

7. Ejercer las de mas funciones asignadas por Ia Secretaria. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABIUDAD: 
Depende directamente de Ia Secreta ria. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

• Secundaria completa o experiencia de 5 alios como mfnimo desempenando labores 
similares; y, I 

• Experiencia I aboral en el sector publico de 1 a no como mfnimo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 

• lniciativa; 
• Orientaci6n allegro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizaci6n. 
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DIRECCION DE INVERSIONES DESCENTRALIZADAS 
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DIRECCION DE INVERSIONES DESCENTRALIZADAS 

ESTRUCTURA ORGANICA 

Director !£jet,'1Jthro 

CUADRO ORGANICO DE CARGOS 

206- 207 ASISTENTE TECNICO I 

208 SECRET ARIA II 

18 
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DESCRIPCION DE FUNCIONES, LlNEAS DE AUTORIDAD Y PERFILES A NIVEL DE 
CARGOS 

DIRECTOR DE INVERSIONES DESCENTRALIZADAS 
- - -·· 

N'CAP/ 
Cargo Estructural Denominacion del Clasificacion 

cargo en el MOF 

, 191/ SP-DS Director de lnversiones Director de lnversi 
L___ Descentralizadas Descentralizadas 

ones 

I. FUNCIONES: 

1. Proponer las estrategias para promover el desarrollo de capacidades de los 
operadores de sectores del gobierno nacional, los gobiernos regionales y locales 
involucrados en el proceso de promocion de Ia inversion privada; 

2. Coordinar y conducir las actividades requeridas para el proceso de promocion de 
inversion privada en proyectos de competencia de gobiernos regionales, 
municipalidades, sociedades de beneficencia y demas instituciones del Estado, al 
amparo de las normas correspondientes y apoyarlos en proyectos de iniciativas 
privadas sobre bienes y servicios publicos locales y regionales: 

3. Gestionar, , programas de fortalecimiento de capacidades en los gobiernos sub­
nacionales que les permita identificar y llevar a cabo proyectos de infraestructura y 
servicios publicos con inversion privada; 

4. Supervisar y evaluar el diselio de planes de accion para Ia promocion de Ia inversion 
privada a nivel regional y local; 

5. Conducir el diselio de planes para difundir y prestar asistencia tecnica a los 
gobiernos sub nacionales en Ia implementacion de Ia modalidad de obras por 
impuestos, en el marco de las disposiciones de Ia Ley N' 29230; 

6. Supervisar las actividades de asistencia tecnica y acompaliamiento a los Gobiernos 
Regionales y Locales en Ia estructuracion de proyectos con participacion del sector 
privado. 

7. Supervisar y evaluar las acciones de difusion y desarrollo de capacidades en los 
procesos de priorizacion de proyectos e identificacion de modalidades de inversion 
privada de los gobiernos regionales y locales; y, 

8. Ejercer las demas funciones asignadas por el Director Ejecutivo. 

II. LlNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Director Ejecutivo. 
Tiene supervision directa sobre: 
• Sub Director de lnversiones Descentralizadas; y, 

• Secreta ria I L 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional; 

• Experiencia profesional de 8 alios como minima; 
• Experiencia desempeliando funciones en cargos directives de 3 alios como minima; 

y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 
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IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 

• lniciativa; 
• Orientaci6n allogro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizaci6n. 

SUB DIRECTOR DE INVERSIONES DESCENTRALIZADAS 
.•. -~-

CI
N" .fCAP~ Cargo Estructural Denominaci6n del cargo en el MOF I 
aSIICaCIOn ~ 

1 

192 1 SP-EJ ·l: Sub Direct?r de lnversiones Sub Direct?r de lnversiones 
Descentrahzadas Descentrahzadas - ·-~- ---~ 

I. FUNCIONES: 

1. Proponer al Director de lnversiones Descentralizadas, las estrategias para desarrollar 
las capacidades de los diferentes sectores del Gobierno Nacional, Regional y Local, 
involucrados en los procesos de promocion de inversion privada; 

2. Coordinar el desarrollo de estrategias y planes de intervencion para promover Ia 
difusion de conocimiento y experiencias en las diferentes modalidades de inversion 
privada; 

3. Supervisar el desarrollo de estrategias de las acciones planificadas para mejorar el 
desempefio de los sectores y gobiernos sub-nacionales en los procesos de 
promoci6n de inversion publica-privada; 

4. Supervisar el proceso de solicitud, preparaci6n y firma de convenios de asistencia 
tecnica en las diferentes modalidades de promocion de inversion; 

5. Asistir a! Director de lnversiones Descentralizadas en Ia supervision del cumplimiento 
de las funciones, metas previstas y tareas asignadas a Ia Direcci6n; 

6. Ejercer Ia representacion de Ia Direcci6n ante diversas instituciones nacionales e 
internacionales que requieran su intervencion, en temas vinculados con asuntos de 
su competencia; y, 

7. Ejercer las demas funciones asignadas por el Director de lnversiones 
Descentralizadas. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Director de lnversiones Descentralizadas. 
Tiene supervision directa sobre: 
• Especialista Tecnico Ill; 

• Especialista Tecnico II; 
• Especialista Tecnico I; 
• Coordinador Regional; y, 

• Asistente de Oficina. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional; 
• Experiencia profesional de 6 alios como mfnimo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

I 
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IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 
• lniciativa; 
• Orientacion allogro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizacion. 

ESPECIALISTA TECNICO Ill 
.. 

N'CAP/ Cargo Estructural Denominacion del cargo en el MOF 
Clasificaci6n 
-· 

193/ SP-ES Especialista Tecnico Ill Especialista Tecnico Ill 

I. FUNCIONES: 

1. Desarrollar e implementar actividades que permitan contar con metodologias, 
materiales y herramientas adecuadas para promover el desarrollo de capacidades en 
modalidades de inversion privada en los gobiernos sub-nacionales; 

2. lmplementar los programas de sensibilizaci6n y difusion que sean necesarias para 
promover Ia ejecucion de obras por impuestos, y cualquier otro tipo de modalidad de 
inversion privada en los gobiernos sub-nacionales; 

3. Participar en el desarrollo de mecanismos y procedimientos orientados a definir 
indicadores de desempeno para hacer el seguimiento y evaluacion de resultados del 
fortalecimiento de capacidades de los operadores de promoci6n de Ia inversion 
privada en los gobiernos subnacionales; 

4. Liderar las comisiones o equipos de trabajo segun lo disponga el Director de 
lnversiones Descentralizadas; y, 

5. Ejercer las demas funciones asignadas par el Sub Director de lnversiones 
Descentralizadas. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Sub Director de lnversiones Descentralizadas. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Titulo profesional o grado de Magister; 

• Experiencia profesional de 6 anos como minimo: 
• Experiencia de 3 alios como minima en funciones relacionadas con el cargo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 
• lniciativa; 

• Orientacion allegro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizaci6n. 
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COORDINADOR REGIONAL 

I. FUNCIONES: 

1. Desarrollar los planes de trabajo para las oficinas a su cargo en las regiones 
asignadas, conforme a los lineamientos de Ia Direcci6n. 

2. Coordinar, implementar y supervisar las actividades de asesorfa, capacitaci6n, 
sensibilizaci6n y difusi6n que sean necesarias para promover Ia implementaci6n de Ia 
modalidad de obras por impuestos y cualquier otra modalidad de inversion privada 
con los gobiernos sub-nacionales en el ambito territorial asignado y conforme a los 
lineamientos de Ia Direcci6n; 

3. Administrar las oficinas de coordinaci6n en las regiones asignadas haci€mdose 
responsable del reclutamiento, entrenamiento y capacitaci6n permanente del 
personal a su cargo, manejo de recursos financieros y fisicos; 

4. Monitorear los resultados de las acciones y reportarlas a Ia Sub Direcci6n y Direcci6n 
de acuerdo con los planes que esta haya establecido; 

5. Promover Ia suscripci6n de convenios de asistencia tecnica para Ia modalidad de 
obras por impuestos y asociaciones publico privadas entre los gobiernos sub­
nacionates del ambito territorial asignado; y, 

6. Ejercer las demas funciones asignadas por el Sub Director de lnversiones 
Descentralizadas. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Sub Director de lnversiones Descentralizadas. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional; 
• Experiencia !aboral de 5 a nos como minimo; 
• Experiencia de 2 afios como minimo en funciones re!acionadas cone! cargo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 
• lniciativa; 
• Orientaci6n allogro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizaci6n. 

ESPECIALISTA TECNCO II 

iN' CAP/ 
. 

Cargo Estructural Denominaci6n del cargo en el MOF 
Clasificaci6n 

196; 198 -199/ Especialista Tecnico II Especialista Tecnico II 
SP-ES 

L.. . .• 
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I. FUNCIONES: 

1. Apoyar las acciones requeridas para hacer efectivo los planes de trabajo de Ia 
Direccion en las diferentes modalidades de inversion privada en proyectos generados 
por los Gobiernos Regionales, Municipalidades, Sociedades de Beneficencia y 
de mas instituciones del Estado; 

2. Asistir tecnica y administrativamente a los gobiernos sub-nacionales y otras 
instituciones del Estado, para generar y promover capacidades para Ia realizacion de 
proyectos en el marco de Ia Ley de Obras por impuestos y Asociaciones Publico 
Privadas. 

3. Realizar acciones de articulacion entre el sector publico y privado que promueva Ia 
ejecucion de proyectos de alcance sub-nacional en esquemas publico-privados u 
obras por impuestos; 

4. Coordinar con las Oficinas Regionales de PROINVERSION u otras oficinas del 
estado que complementen el trabajo de sensibilizacion, capacitacion y asistencia 
tecnica de Ia Direcci6n; 

\ 5. Reportar a Ia Direccion los avances y resultados de su participacion en el 
planteamiento, ejecucion y supervision de acciones que sean definidas en el Plan de 
Ia Direccion; y, 

6. Ejercer las demas funciones asignadas por el Sub Director de lnversiones 
Descentralizadas. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Sub Director de lnversiones Descentralizadas. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional; 
• Experiencia !aboral de 5 alios como minimo; 

• Experiencia de 2 alios como minimo en funciones relacionadas con el cargo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 
• lniciativa; 
• Orientaci6n allegro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizaci6n. 

ESPECIALISTA TECNICO II 

W CAP/ 
Cargo Estructural Denominacion del cargo en el MOF Clasificacion 

197/ SP-ES Especialista Tecnico II Especialista Tecnico II 

I. FUNCIONES: 

1. Elaborar documentos e informes que se le encarguen en relaci6n a los diferentes 
temas vinculados a Asociaciones Publico Privadas de competencia de Gobiernos 
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Regionales, Locales, Sociedades de Beneficencia y demas instituciones del Estado, 
asi como a los temas vinculados a Ia implementaci6n de Ia Ley W29230. 

2. Realizar el seguimiento y ejecutar las actividades correspondientes a Ia 
implementaci6n de las directivas de suscripci6n de convenios con los Gobiernos 
Regionales, Locales, Sociedades de Beneficencia y demas instituciones del Estado, 
en el marco del DL 1012 y de Ia Ley W 29230. 

3. Revisar y proponer mejoras a Ia Ley N' 29230 y su Reglamento. 

4. Asesorar en Ia atenci6n de consultas orales o escritas formuladas a Ia Direcci6n, 
respecto de los diferentes temas vinculados a Asociaciones Publico Privadas de 
competencia de Gobiernos Regionales, Locales, Sociedades de Beneficencia y 
de mas instituciones del Estado, asi como a los temas vinculados a Ia implementaci6n 
de Ia Ley de Obras por lmpuestos. 

5. Elaborar informes referentes a Ia suscripci6n de convenios marco y convenios 
especfficos de asistencia tecnica, en el marco de las Asociaciones Publico Privadas 
de competencia de Gobiernos Regionales, Locales, Sociedades de Beneficencia y 
demas instituciones del Estado, asi como de Ia Ley W 29230; y, 

6. Ejercer las demas funciones asignadas por el Sub Director de lnversiones 
Descentralizadas. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Sub Director de lnversiones Descentralizadas. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico o titulo profesional; 
• Experiencia \aboral de 5 alios como minimo; 
• Experiencia de 2 alios como minimo en funciones relacionadas con el cargo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interno; 

• I niciativa; 
• Orientaci6n allogro y a resultados; y, 

• Compromiso con Ia organizaci6n. 

ESPECIALISTA TECNICO I 
-· 

WCAP/ Cargo Estructural Denominaci6n del cargo en el MOF Clasificaci6n 

200 I SP-ES Especialista Tecnico I Especialista Tecnico I 
-·---.. -----..L..----~· 

I. FUNCIONES: 

1. Apoyar el trabajo de las oficinas de coordinaci6n regional en el desarrollo de las 
actividades de asesoria, capacitaci6n, sensibilizaci6n, y difusi6n que sean necesarias 
para promover Ia implementaci6n de Ia modalidad de obras por impuestos y 
cualquier otra modalidad de inversion privada con los gobiernos sub-nacionales en el 
ambito territorial asignado y conforme a los lineamientos de Ia Direcci6n; 
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"DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN H PERU" 
"ANODE LA INVERSi6N PARA El DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA" 

2. Facilitar Ia concreci6n de Ia suscripci6n de convenios de asistencia tecnica para Ia 
modalidad de obras por impuestos en el ambito territorial asignado entre los 
gobiernos sub-nacionales; 

3. Asistir tecnica y administrativamente a los gobiernos sub-nacionales y otras 
instituciones del Estado, para generar y promover capacidades para Ia rea/izaci6n de 
proyectos con participaci6n del sector privado; 

4. Apoyar el trabajo de Ia Direcci6n y oficinas regionales para Ia elaboraci6n de reportes 
de resultado y monitoreo de los planes de trabajo anuales; y, 

5. Ejercer las demas funciones asignadas por el Sub Director de lnversiones 
Descentralizadas. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Sub Director de lnversiones Descentralizadas. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico de Bachiller; 
• Experiencia /aboral de 2 anos como minimo; y, 
• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio a/ cliente externo e interno; 
• lniciativa; 
• Orientaci6n allogro y a resultados; y, 
• Compromise con Ia organizaci6n. 

ESPECIALISTA TECNICO I 

WCAP/ 
Cargo Estructural Denominaci6n del cargo en el MOF Clasificaci6n 

201-205 I SP-ES Especialista Tecnico I Especialista Tecnico I 

I. FUNCIONES: 

6. Apoyar el trabajo de las oficinas de coordinaci6n regional en el desarrollo de las 
actividades de asesoria, capacitaci6n, sensibilizaci6n, y difusi6n que sean necesarias 
para prom over Ia impfementaci6n de Ia modalidad de obras por impuestos y cualquier 
otra modafidad de inversion privada con los gobiernos sub-nacionales en el ambito 
territorial asignado y conforme a los lineamientos de fa Direcci6n; 

7. Facilitar Ia concreci6n de Ia suscripci6n de convenios de asistencia tecnica para Ia 
modalidad de obras por impuestos en el ambito territorial asignado entre los 
gobiernos sub-nacionales; 

8. Asistir tecnica y administrativamente a los gobiernos sub-nacionales y otras 
instituciones del Estado, para generar y pro mover capacidades para Ia realizaci6n de 
proyectos con participaci6n del sector privado; 

9. Apoyar el trabajo de Ia Direcci6n y oficinas regionales para Ia elaboraci6n de reportes 
de resultado y monitoreo de los planes de trabajo anuales; y, 

10. Ejercer las demas funciones asignadas por el Sub Director de lnversiones 
Descentralizadas. 
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II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Sub Director de lnversiones Descentralizadas. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Grado academico de Bach iller; 
• Experiencia \aboral de 2 alios como minimo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 

• lniciativa; 
• Orientacion allogro y a resultados; y, 
• Compromiso con Ia organizacion. 

ASISTENTE DE OFICINA 

N" CAP/ Tn I 
___ C_I_a_si_fi_ca_c_ion Cargo Estru_c-ct_u_ra_l~~--~~---f-~enominacion del cargo en el MOF . 

~2_0_6_-2_()XJ SP-AP Asistente Tecnico_l __ ~~~L..I A_s_i_s!~nte de Oficina _===] 
I. FUNCIONES: 

1. 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; 

2. Elaborar documentos, informes y presentaciones necesarias para el cumplimiento de 
sus funciones o aquellas que sean encargadas por superior; 

3. Apoyar las !areas administrativas y de manejo de recursos en el ambito geografico 
asignado y para el cumplimiento de los planes que Ia Direccion tenga en ese ambito; 

4. Apoyar en Ia realizacion de eventos, foros, seminaries, talleres y demas actividades 
destinadas a Ia promocion de inversion privada, asi como tambiem en las actividades 
institucionales que se encargue a Ia Direccion en el ambito asignado; 

5. Coordinar Ia dotacion suficiente de material y herramientas de difusion que sean 
necesarias para el desarrollo de las !areas de promocion de Ia inversion privada en el 
ambito asignado; y, 

6. Ejercer las demas funciones asignadas por el Sub Director de lnversiones 
Descentralizadas. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Sub Director de lnversiones Descentralizadas. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Estudios tecnicos o estudios universitarios acordes a Ia especialidad del area; 
• Experiencia \aboral de 3 alios como minimo; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
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• Servicio al cliente externo e interne; 
• lniciativa; 

• Orientaci6n allegro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizaci6n. 

SECRET ARIA 
...• 

N"CAP/ 
asificacion Cargo Estructural 

... 

8 I SP-AP Secretaria II 

Denominaci6n del cargo en ~0 
Secretaria == 

I. FUNCIONES: 

1. Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica o digitalmente cuando corresponda Ia 
documentaci6n de caracter interne y externo; 

2. Mantener actualizado el sistema de tramite documentario; 

3. Realizar labores de redacci6n y apoyo secretarial especializado; 

4. Preparar, coordinar y ordenar Ia documentaci6n para reuniones; 

5. Coordinar y convocar reuniones internas y extern as; 

6. Coordinar Ia atenci6n de pasajes y viaticos del personal asignado a Ia Direcci6n; 

.7. Adrnin·1strar Ia agenda de reuniones o program as a desarrollar per el Director de 
lnversiones Descentralizadas; 

8. Atender las llarnadas telef6nicas y coordinar citas; 

9. Efectuar el control y seguimientos de expedientes registrados y preparar 
peri6dicamente los informes de su situaci6n; 

10. Organizar, mantener actualizado y velar per Ia seguridad del archive fisico y digital; 

11. Efectuar Ia dernas !areas relativas a labor secretarial; y, 

12. Ejercer las demas funciones asignadas per el Sub Director de lnversiones 
Descentralizadas. 

II. LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 

Depende directamente del Director de lnversiones Descentralizadas. 

Ill. PERFIL DEL CARGO: 

• Estudios tecnicos o estudios universitarios; 

• Experiencia en labores secretariales de 8 afios como minima; 

• Experiencia !aboral en el sector publico de 3 afios como minima; y, 

• Otros conocimientos afines al cargo. 

IV.COMPETENCIAS GENERALES 

• Trabajo en equipo; 
• Servicio al cliente externo e interne; 

• lniciativa; 

• Orientaci6n allegro y a resultados; y, 

• Compromise con Ia organizaci6n . 
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