RESOLUCION DE LA SECRETARIA GENERAL
N°0%6 -2019

Lima, (§ MAY0 2019

VISTOS, los Proveidos N° 00044-2019/0PP, N° 00403-2019/SG, N° 00101-
2019/0AJ vy, N° 00338-2019/SG, el Informe N° 00017-2019/0A, el Informe N° 00025-
2019/OPP y el Informe Legal N° 166-2019/0AJ, y;

CONSIDERANDO:

Que, con Resolucién de la Direccién Ejecutiva N° ‘154-201? se aprobd el
Clasificador de Cargos de PROINVERSION, el cual fue modificado con las
Resoluciones de la Direccion Ejecutiva numeros 161-2017, 169-2017, 88-2018 y, 005-
2019;

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

Que, mediante Informe N° 00017-2019/0A, la Oficina de Administracién sustenta
la modificacién del Clasificador de Cargos de PROINVERSION;

Que, mediante Informe N° 00025-2019/0OPP, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, en el ambito de su competencia, otorga opinién técnica favorable a la
propuesta de modificacién del Clasificador de Cargos de PROINVERSION, formulada
por la Oficina de Administracion;

Que, la propuesta formulada por la Oficina de Administracién, cuenta con la
conformidad de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y asimismo, la Oficina de
Asesoria Juridica mediante Informe Legal N° 166-2019/0AJ emite opinién conforme al
ambito de sus competencias, estimandose por tanto la procedencia de aprobar la
propuesta;

Que, mediante Resolucion de la Direccion Ejecutiva N° 151-2018, se delega en
la Secretaria General, entre otras facultades, la de aprobar las modificaciones al
Clasificador de Cargos;

De conformidad con lo dispuesto por el Reglamento de Organizacion vy
Funciones de PROINVERSION, aprobado por Decreto Supremo N° 185-2017-EF y la
Resolucién de la Direccion Ejecutiva N° 151-2018.



SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la modificacion del Clasificador de Cargos de
PROINVERSION, conforme al Anexo que forma parte integrante de la presente
Resolucién.

Articulo 2.- Publicar la presente resoluciéon en el Diario Oficial El Peruano, y
publicar la presente resolucion y su anexo en el portal institucional
(www.proinversion.gob.pe).

Registrese, comuniquese y publiquese.

FATIMA '
Secretaria General
PROINVERSION



CUADRO N° 01
CLASIFICADOR DE CARGOS

CLASIFICACION GRUPO . CODIGOS DE
OCUPACIONAL e RUCTUROL R AN VEL CLASIFICACION
Funcionario Publico (FP) | Director (a) Ejecutivo (a) - 01
Secretario (a) General i
Empleado de Confianza | Director (a) de Linea
e Asesor (a) I: o2
o Jefe (a) de Oficina
Isilrect!vo i -
(spl:lg:;-lfgrc} Director (a) de Proyecto Ill
Sub Director (a) Linea
Ejecutivo Sub Jefe (a) de Oficina
Jefe (a) de Unidad - 04
(SP-EJ)
Jefe (a) de Area
Supervisor (a)
il Profesional V
(SP-ES) (EC)
1
Profesional IV ]
|
Il
Servidor Profesional Il I
Publico Especialista I:u' e
(SP-ES) m
Profesional Il T
|
11
Profesional | 1
|
: 1
Asistente Il l
Il
Asistente |
Apoyo ! 06
(SP-AP) | Asistente Ejecutivo (a)
Secretaria R
Chofer
Conserje

La codificacion ha sido determinada considerando el numero de pliego y el grupo ocupacional,
siendo el nimero de pliego de PROINVERSION el 055.
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CLASIFICACION

POR GRUPO EST:‘I:R C(TEI?RAI. NATURALEZA DE LA CLASE DEL CARGO REQUISITOS MINIMOS
OCUPACIONAL
a. Ejercer las funciones ejecutivas y de
direccion de la institucion. - Titulo profesional y Grado de Maestria.
FUNCIONARIO . b.Representar oficialmente a la institucion | - Experiencia laboral de diez (10) afios como minimo en el sector privado o publico.
PUBLICO Director (a) ante entidades publicas y privadas, - Experiencia no menor de seis (06) afios en cargos directivas como gerente/director o
(FP) Ejecutivo (a) nacionales o internacionales. de asesoria a la Alta Direccion en el sector privado o publico.

c. Ejercer titularidad del pliego
presupuestal.

- Dominio avanzado del inglés.
- De preferencia con experiencia de trabajo internacional.

EMPLEADO DE

Secretario (a)

a. Planear, organizar, dirigir, supervisar y

ejercer las funciones administrativas de
la institucion, siendo su maxima
autoridad Administrativa.

- Titulo profesional o Grado de Maestria.
- Especializacion o Diplomado de Postgrado.
- Experiencia laboral de diez (10) afios como minimo en el sector privado o publico.

CONFIANZA G | b. Dirigir y supervisar las acciones de los - Experiencia de al menos seis (06) afios en cargos directivos como gerente/director o
(EC) speee organos de apoyo y asesoramiento de de asesor de Alta Direccion en el sector privado o publico.
la institucion. - Experiencia no menor de tres (03) afios en el sector publico.
- Dominio intermedio del inglés.
a. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y
evaluar el desarrollo de las actividades - Grado de Maestria, Magister, Master o similar
técnico-operativas, técnico-normativas, | - Experiencia laboral de nueve (09) aflos como minimo en el sector publico o privado.
técnico-administrativas y econémico - Experiencia de al menos cuatro (04) afios en cargos directivos como gerente/director
Empleado de ' financi_eras de los organos ce linea. o de asesoramiento a Alta Direccién o a cargos directivos en el sector publico o
ConRinia Director (a) de b.Superwsar‘al pgrsonai asucargoy al privado.
(EC) Linea personal directivo de las unidades - Dominio avanzado del inglés.

organicas a su cargo.
c. Asumir la responsabilidad del ambito de
competencia del 6rgano a su cargo.

- Conocimientos de ofimatica.

- De preferencia con certificacion en gestion de proyectos y/o Asociaciones Publico
Privadas-APP, si la funcion lo requiere y conocimiento del marco legal referido a
inversiones
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CLASIFICACION

POR GRUPO NATURALEZA DE LA CLASE DEL CARGO R.EQU!SFQEM?Q!MOS
'OCUPACIONAL : : ot
a. Asesorar a la Alta Direccion y/u NIVEL II:

Organos de la entidad (colegiados o no) | - Titulo profesional.

en asuntos técnicos y/o de gestion que - Egresado de Maestria, Magister o Master.

permitan el cumplimiento de las - Experiencia laboral de ocho (08) afos como minimo en el sector publico o privado.

funciones de la Alta Direccion - Experiencia de al menos cuatro (04) afios en cargos directivos como Jefe de

Area/Departamento o asesor de Alta Direccion en el sector publico o privado.
Empleado de Asesoils) - Nivel de inglés intermedio.
Confianza (EC)
NIVEL I:
- Titulo profesional.
- Experiencia laboral de ocho (08) afos como minimo en el sector publico o privado.
- Experiencia de al menos cuatro (04) afios en cargos directivos como Jefe de
Area/Departamento o asesor de Alta Direccién en el sector piblico o privado.
- Nivel de inglés intermedio.
a. Planificar, organizar, dirigir, supervisar - Titulo Profesional

y evaluar el desarrollo de las actividades | - De preferencia con Grado de Maestria, Magister, Master o similar

técnico-operativas, técnico-normativas, | - Experiencia laboral de nueve (09) afios como minimo en el sector publico o privado.

técnico-administrativas y econémico - Experiencia de al menos cinco (05) afios en cargos directivos como jefe de

Ditactivo financieras de los érganos de apoyo y drea/departamento o de asesoramiento a Alta Direccion o a cargos directivos en el
Superior Jefe (a) de asesora?mrento. sector‘pul:!hco o privado. i .
; b. Supervisar al personal y al personal - Experiencia de al menos un (01) afos en el sector publico
(SP-DS) Oficina - dad L i imiento de Ofimética (Excel, offi 0
(EC} irectivo de las unidades Oorganicas a su onocimiento ae imatica (Excel, oitice, ppt).

cargo.
c. Asumir la responsabilidad del ambito de
competencia del 6rgano a su cargo.

- Nivel de inglés basico.
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| NATURALEZA DE LA CLASE DEL CARGO

REQUISITOS MINIMOS

Directivo
Superior
(SP-DS) (EC)

Director (a) de
Proyecto

a. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y
evaluar el desarrollo de las actividades
altamente especializadas del Portafolio
de Proyectos de la entidad, en procesos
de promocion de la inversion privada.

b. Ejercer labor de dirigir y supervisar a los
equipos multidisciplinarios que le sean
asignados.

c. Representar a los proyectos que les
sean asignados.

NIVEL IlI:

- Grado de Maestria, Magister, Master o similar.

- De preferencia con certificacion en gestion de proyectos o Asociaciones Publico
Privadas-APP o afines.

- Experiencia laboral de nueve (09) afios como minimo en el sector publico o privado.

- Experiencia de al menos tres (03) afios en cargos directivos como Jefe de
Area/Departamento en el sector publico o privado.

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

- Nivel de inglés avanzado

- Conocimiento de Ofimatica (Excel, office, ppt)

NIVEL 11

- Grado de Maestria, Magister, Master o similar.

- De preferencia con certificacion en gestion de proyectos o Asociaciones Publico
Privadas-APP o afines.

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

- Experiencia de al menos tres (03) afios en cargos como Supervisor/Coordinador o
asesor en el sector publico o privado.

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

- Nivel de inglés avanzado

- Conocimiento de Ofimatica (Excel, office, ppt).
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PORGRUPO | | NATURALEZA DE LA CLASE DEL CARGO ~ REQUISITOS MINIMOS |
OCUPACIONAL g g b % T Ty ! ;
a. Planificar, organizar, dirigir, supervisar
y evaluar el desarrollo de las NIVEL I:
actividades altamente especializadas - Titulo profesional.
del Portafolio de Proyectos de la - Egresado de Maestria, Magister o Master.
entidad, en procesos de promocion de | - De preferencia con certificacion en gestion de proyectos o Asociaciones Publico
la inversion privada. Privadas-APP o afines.
b. Ejercer labor de dirigir y supervisar a - Experiencia laboral de ocho (08) anos como minimo en el sector publico o privado,
Biveciiic ) los equipos multidisciplinarios que le nacional o internacional.
Superior Director (a) de sean asignados. - Experiencia de al menos tres (03) afios en cargos como Especialista o afines en el
Proyecto c. Representar a los proyectos que les sector publico o privado.

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

- Nivel de inglés intermedio.
- Conocimiento de Ofimatica (Excel, office, ppt)
a. Planificar, organizar, dirigir, supervisar
y evaluar las actividades, técnico- - Titulo profesional.
operativas, técnico-normativas, - Egresado de Maestria, Magister o Master
técnico-administrativas y econdmico- | - Experiencia laboral de ocho (08) afios como minimo en el sector publico o privado.
financieras de las unidades organicas - Experiencia de al menos cuatro (04) afios como Jefe de Area/Departamento o de
Ejecutivo Sub Director (a) de de Iine.a asgsoramiento a la Alta Direccion o a cargos directivos o afines en el sector publico o
, b. Supervisar la labor del personal privado.
(SP-EJ) (EC) Linea A . . _ .
profesional y técnico a su cargo. - Experiencia de al menos un (01) afios en el sector ptiblico.
c. Asumir la responsabilidad del ambito - Dominio intermedio del inglés u otra lengua de ser requerida para las funciones.

de competencia de la unidad orgénica
d 5U Cargo

- Conocimientos de ofimatica.
- De preferencia con certificacion en gestion de proyectos y/o Asociaciones Pablico
Privadas-APP si la funcion lo requiere.
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CLASIFICACION

profesional y técnico a su cargo.
Asumir la responsabilidad del ambito
de competencia de la unidad a su
cargo.

 PORGRUPO NATURALEZA DE LA CLASE DEL CARGO REQUISITOS MINIMOS
OCUPACIONAL ; - ' e T
Planificar, organizar, dirigir, supervisar | - Titulo Profesional.
y evaluar las actividades, técnico- - Egresado de Maestria, Magister o Master.
operativas, técnico-normativas, - Especializacion o Diplomado de Postgrado vinculados a la funcion.
técnico-administrativas y econémico- | - Experiencia laboral de ocho (08) afios como minimao en el sector publico o privado.
Ejecutivo financieras de las unidades organicas - Experiencia de al menos cuatro (04) anos en funciones como Supervisor/Coordinador
SP-EJ) Sub Jefe (a) de de apoyo y asesoramiento. o de asesoramiento a la Alta Direccion o a cargos directivos o afines en el sector
( Oficina Supervisar la labor del personal publico o privado.
(EC) profesional y técnico a su cargo. - Experiencia de al menos un (01) afo en el sector publico.
Asumir la responsabilidad del ambito | - Conocimientos de ofimatica.
de competencia de la unidad organica | - Nivel Intermedio de Ingles.
a su cargo.
a. Planificar, organizar, dirigir, supervisar | - Titulo profesional
y evaluar las actividades, técnico- - Egresado de Maestria, Magister o Master.
operativas, técnico-normativas, - Especializacién o Diplomado de Postgrado vinculados a la funcién
técnico-administrativas y economico- | - Experiencia laboral de siete (07) afios como minimo en el sector publico o privado.
financieras de las areas funcionales de | - Experiencia de al menos cuatro (04) afios como Supervisor/Coordinador o de
la unidad a su cargo en el organo de asesoramiento a la Alta Direccién o a cargos directivos o afines en el sector publico o
Ejecutivo Jefe (a) de b Ismea. il Tl el | Envadg. ) D —
(SP-EJ) Unidad . Supervisar la labor del persona - Conocimientos de ofimatica.

- Nivel de inglés intermedio.
- De preferencia con certificacion en gestion de proyectos si la funcion lo requiere.
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CARGO

ESTRUCTURAI. A NA‘I'URAI.EZA DELA l:I.ASE_t!EI;_.E vt REQUISITOS MfNIMﬂS i
a. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y | - Titulo Profesional
evaluar las actividades, técnico- - Egresado de Maestria, Magister o Master.
operativas, técnico-normativas, técnico- | - Especializacion o Diplomado de Postgrado vinculadas a la funcion.
administrativas y economico-financieras | - Experiencia laboral de siete (07) afos como minimo en el sector publico o privado.
del drea a su cargo en el 6rgano de - Experiencia de al menos cuatro (04) afios como Supervisor/Coordinador o de
apoyo o asesoramiento. asesoramiento a la Alta Direccion o a cargos directivos o afines en el sector publico o
Ejecutivo Jefe (a) de b. Supervisar la labor del personal privado.
(SP-EJ) Area profesional y técnico a su cargo. - Experiencia de al menos un (01) afio en el sector publico.
c. Asumir la responsabilidad del ambito de | - Conocimientos de ofimatica.
competencia del drea a su cargo. - Nivel de Inglés basico.
a. Encargado de realizar el control - Titulo Profesional
gubernamental en la entidad, de - Egresado de Maestria, Magister o Master.
conformidad con la Ley Organica del - Especializacion o Diplomado de Postgrado relacionada al puesto.
Sistema Nacional de Control y de la - Experiencia laboral de seis (06) afios como minimo en el sector publico o privado.
Contraloria General de la Republica, sus | - Experiencia laboral de al menos tres (03) afios como supervisor o Jefe de Comision de
Ejecutivo . normas reglamentarias, modificatorias y Organos de Control en el sector publico o en Sociedades de Auditoria.
(SP-EJ) Supervisor (a) complementarias - Experiencia laboral de al menos tres (03) anos laborando en el sector publico en

funciones relacionadas al cargo.

- Conocimientos de ofimatica.

- Nivel de Inglés basico.
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 REQUISITOS MINIMOS

Especialista
(SP-ES) (EC)

Profesional V

a. Ejecutar actividades altamente

especializadas con alto grado de
complejidad para procesos de
promocion de la inversion privada, en el
area funcional.

. Ejercer labor de supervision con

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

. Representar a la entidad y efectuar

labores de coordinacién con otros
sectores del gobierno nacional o
gobiernos subnacionales para los
procesos a su cargo, o temas a su cargo
en la materia de su competencia.

- Grado de Maestria, Magister, Master o similar.

- Certificacion PMP para posiciones directamente vinculadas con la estructuracion de
proyectos (preferentemente)

- Experiencia laboral de nueve (09) aflos como minimo en el sector publico o privado.

- Experiencia de al menos cuatro (04) afios en funciones relacionadas al puesto como
Especialista o similares en el sector publico o privado.

- Experiencia de haber participado de al menos tres (03) proyectos o transacciones en
asociacion publico privadas o proyectos de infraestructura o financiamiento
estructurado u operaciones de fusiones y adquisiciones o financiamiento de proyectos
o finanzas corporativas para posiciones directamente vinculadas con la estructuracion
de proyectos.

- Nivel de inglés avanzado.
- Conocimiento de Ofimatica (Excel, office, ppt)

Especialista
(SP-ES)

Profesional IV

. Ejecutar actividades especializadas con

alto grado de complejidad

. Ejercer la representacion de los

intereses del Estado

NIVEL IIl:
Grado de Maestria, Magister, Master o similar
Certificacion en PMP para posiciones directamente vinculadas con la estructuracion
de proyectos (preferentemente)
Experiencia laboral de ocho (08) afios como minimo en el sector publico o privado.
Experiencia de al menos cuatro (04) afos en funciones relacionadas al puesto como
Especialista o similares en el sector publico o privado.

- Experiencia en haber participado en al menos dos (02) proyectos o transacciones en

asociacion publico privadas o proyectos de infraestructura o financiamiento
estructurado u operaciones de fusiones y adquisiciones o financiamiento de proyectos
o finanzas corporativas, para posiciones directamente vinculadas con la estructuracion
de proyectos.

- Nivel de inglés avanzado

- Conocimiento de Ofimatica (Excel, office, ppt)
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NATURALEZA DE LA CLASE DEL CARGO

 PORGRUPO . 'REQUISITOS MINIMOS
NIVEL II:
a. Ejecutar actividades especializadas con - Titulo profesional (*)
alto grado de complejidad - Egresado de Maestria, Magister o Master.
b. Ejercer la representacion de los - Certificacion en PMP para posiciones directamente vinculadas con la estructuracion
intereses del Estado de proyectos (preferentemente)

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

- Experiencia de al menos cuatro (04) anos en funciones relacionadas al puesto como
Especialista o similares en el sector publico o privado.

- Experiencia en haber participado en al menos dos (02) proyectos o transacciones en
asociacion publico privadas o proyectos de infraestructura o financiamiento
estructurado u operaciones de fusiones y adquisiciones o financiamiento de
proyectos o finanzas corporativas, para posiciones directamente vinculadas con la
estructuracion de proyectos.

Especialista - Nivel de inglés intermedio.
(SP-ES) Profesional IV - Conocimiento de Ofimatica (Excel, office, ppt)

NIVEL I:

Titulo profesional (*)

Egresado de Maestria, Magister o Master.

Certificacion en PMP para posiciones directamente vinculadas con la estructuracion
de proyectos (preferentemente)

Experiencia laboral de siete (07) afnos como minimo en el sector publico o privado.
Experiencia de al menos cuatro (04) afos en funciones relacionadas al puesto como
Especialista o similares en el sector publico o privado.

Experiencia en haber participado en al menos dos (02) proyectos o transacciones en
asociacion publico privadas o proyectos de infraestructura o financiamiento
estructurado u operaciones de fusiones y adquisiciones o financiamiento de
proyectos o finanzas corporativas, para posiciones directamente vinculadas con la
estructuracion de proyectos.

Nivel de inglés intermedio. (**) y conocimiento de Ofimatica (Excel, office, ppt)

(*) Para los puestos de profesionales IV Financieros, el requisito minimo de formacién es grado de Bachiller y grade de Maestria.
(**) Para los puestos de profesionales IV Nivel | de las unidades organicas de asesoria y apoyo, el nivel de inglés es basico.
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CLASIFICACION

POR GRUPO ESTEES:’?SRAL NATURALEZA DE LA CLASE DEL CARGO REQUISITOS MINIMOS
OCUPACIONAL
NIVEL IlI:
a. Ejercer labores de coordinacién y - Titulo Profesional (*)
ejecucion de actividades y/o proyectos - Egresado de Maestria, Magister o Master.
especializados, inherentes al area - Experiencia laboral no menor de siete (07) afios como minimo en el sector publico o
funcional con mayor grado de privado.
complejidad. - Experiencia de al menos tres (03) afios en funciones relacionadas al puesto como
b. Ejercer alguna labor de supervision a Especialista o similares en el sector publico o privado.
nivel de profesional especialista y/o de - Nivel de inglés intermedio (**)
apoyo - Conocimiento de Ofimatica (Excel, office, ppt)
NIVEL II:
- Grado de Bachiller (*) (**)
- Egresado de Maestria, Magister o Master.
i ) - Experiencia laboral no menor de siete (07) afnos como minimo en el sector publico o
Especialista Profesional Il :
(SP-ES) privado.

- Experiencia de al menos tres (03) afios en funciones relacionadas al puesto como
Especialista o similares en el sector publico o privado.

- Nivel de inglés intermedio (**)

- Conocimiento de Ofimatica (Excel, office, ppt)

NIVEL I:

- Grado de Bachiller (*) (**)

- Especializacion o Diplomado de Postgrado relacionada al puesto.

- Experiencia laboral no menor de siete (07) afios como minimo en el sector publico o
privado.

- Experiencia de al menos tres (03) anos en funciones relacionadas al puesto como
Especialista o similares en el sector publico o privado.

- Nivel de inglés intermedio (***)

- Conocimiento de Ofimatica (Excel, office, ppt

(*) Para los puestos de profesionales Il Financieros, el requisito minimo de formacion es grado de Bachiller y grado de Maestria
(**) Para los puestos de profesionales |Il Legales de los Niveles Il y | se requiere titulo de abogado.
(***) Para todos los puestos de profesionales Ill de las unidades organicas de asesoria y apoyo, el nivel de inglés es basico
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CLASIFICACION
POR GRUPO
OCUPACIONAL

CARGO
ESTRUCTURAL

NATURALEZA DE LA CLASE DEL CARGO

REQUISITOS MINIMOS

Especialista
(SP-ES)

Profesional Il

a. Ejecutar actividades con grado de
complejidad medio, en el area
funcional.

b. Ejercer alguna labor de supervision a
nivel de personal de apoyo.

NIVEL IV:

- Grado de Bachiller (*) (**)

- Especializacion o Diplomado de Postgrado relacionada al puesto.

- Experiencia laboral no menor de siete (07) afios como minimo en el sector publico o
privado.

- Experiencia de al menos dos (02) afios en funciones relacionadas al puesto como
Especialista o similares en el sector publico o privado.

- Nivel de inglés basico.

- Conocimiento de Ofimatica (Excel, office, ppt).

NIVEL I1i:

- Grado de Bachiller (**)

- Especializacion o Diplomado de Postgrado relacionada al puesto.

- Experiencia laboral no menor de seis (06) afios como minimo en el sector publico o
privado.

- Experiencia de al menos dos (02) aros en funciones relacionadas al puesto como
Especialista o similares en el sector publico o privado.

- Nivel de inglés basico.

- Conocimiento de Ofimatica (Excel, office, ppt).

NIVEL II:

- Grado de Bachiller (**)

- Especializacion o Diplomado de Postgrado relacionada al puesto.

- Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios como minimo en el sector publico o
privado.

- Experiencia de al menos dos (02) arios en funciones relacionadas al puesto como
Analista o similares en el sector publico o privado.

- Nivel de inglés basico y conocimiento de Ofimatica (Excel, office, ppt).
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CLASIFICACION

POR GRUPO EST:aRCgSRAL NATURALEZA DE LA CLASE DEL CARGO REQUISITOS MINIMOS
OCUPACIONAL AT '
a. Ejecutar actividades con grado de NIVEL I:
complejidad medio, en el area - Grado de Bachiller (**).
funcional. - Especializacion o Diplomado de Postgrado relacionada al puesto.
b. Ejercer alguna labor de supervision a - Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afios como minimo en el sector puiblico o
Es?::::;:;ta Profasionat i nivel de personal de apoyo. privado.

- Experiencia de al menos dos (02) afios en funciones relacionadas al puesto como
Analista o similares en el sector publico o privado.

- Nivel de inglés basico.

- Conocimiento de Ofimatica (Excel, office, ppt).

(*) Para los puestos de profesionales Il Financieros de Nivel IV, el requisito minimo de formacion es grado de Bach
(**) Para los puestos de profesionales Il Legales, se requiere titulo de abogado.

iller y grado de Maestria.

CLASIFICACION CARGO . ; :
POR GRUPO EST'RUCTURAL NATURALEZA DE LA CLASE DEL CARGO REQUISITOS MiNIMO_S
OCUPACIONAL

a. Ejercer labores de coordinacion y NIVEL IlI:
ejecucion de actividades y/o proyectos - Grado de Bachiller
inherentes al area funcional. - Especializacion o Diplomado de Postgrado relacionada al puesto.

b. Ejercer alguna labor de supervision a - Experiencia laboral no menor de tres (03) afios en el sector publico o privado.
nivel de profesional especialista y/o de - Experiencia no menor de un (01) afo en funciones relacionadas al puesto como
apoyo. Auxiliar/Asistente o similares en el sector publico o privado.

Especialista - Nivel de inglés basico.
(SP-ES) Profesional | - Conocimiento de Ofimatica (Excel, office, ppt)

NIVEL II:

- Grado de Bachiller

- Cursos relacionados al puesto.

- Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en el sector publico o privado.

- Experiencia no menor de un (01) afio en funciones relacionadas al puesto como
Auxiliar/Asistente o similares en el sector ptiblico o privado.

- Nivel de inglés basico y conocimiento de Ofimatica (Excel, office, ppt)

Pagina 12 de 15




CLASIFICACION

* POR GRUPO croons® | NATURALEZA DE LA cuasE DEL caRGO REQUISITOS MINIMOS
OCUPACIONAL SR R ]
a. Ejercer labores de coordinacion y NIVEL I:
ejecucion de actividades y/o proyectos - Grado de Bachiller
inherentes al area funcional. - Cursos relacionados al puesto.
Especialista Brehsiinali b. Ejercer alguna labor de supervision a - Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en el sector publico o privado.
(SP-ES) nivel de profesional especialista y/o de - Nivel de inglés basico.
apoyo. - Conocimiento de Ofimatica (Excel, office, ppt)
a. Ejecutar actividades relativas a los NIVEL Il
procesos del ambito de competencia del | - Estudios universitarios concluidos o Titulo Técnico (03 afios de estudios).
area funcional de mediana complejidad. | - Cursos relacionados al puesto.
b. Ejercer alguna labor de supervision a - Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afios en el sector publico o privado, con
nivel de personal de apoyo experiencia en supervision de labores administrativas como Auxiliar/Asistente.
- Nivel de inglés basico.
- Conocimiento de Ofimatica (Excel, office, ppt)
{:':’::) Asistente Il

NIVEL I:

- Titulo Técnico (03 afios de estudios).

- Cursos relacionados al puesto.

- Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afios como Auxiliar/Asistente, en el
sector publico o privado,

- Nivel de inglés basico y conocimiento de Ofimatica (Excel, office, ppt)
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CLASIFICACION

PORGRUPO | P80 | NATURALEZA DE LA CLASE DEL CARGO REQUISITOS MINIMOS
OCUPACIONAL WEAE i -
a. Ejecutar actividades de baja NIVEL II:
complejidad y parcialmente - Estudios universitarios no menor a seis (06) semestres o estudios técnicos concluidos
estructuradas relativas a los procesos de tres (03) anos
del ambito de competencia del area - Curso relacionado al puesto.
funcional correspondiente. - Experiencia laboral en areas administrativas no menor de tres (03) afios, en el sector
publico o privado como Auxiliar/Asistente.
- Nivel de inglés basico.
Apoyo ; — — y
Asistente | - Conocimiento de Ofimatica (Excel, office, ppt)
(sP-AP)
NIVEL I:
- Estudios Técnicos concluidos minimo de un (01) ano.
- Experiencia laboral en areas de atencion al cliente no menor de tres (03) anos, en el
sector publico o privado como Auxiliar/Asistente.
- Nivel de inglés basico.
- Conocimiento de Ofimatica (Excel, office, ppt)
a. Coordinar y ejecutar actividades
operativas-organizacionales de - Estudios universitarios no menores a seis (06) semestres o Titulo Técnico de Asistente
asistencia a la Alta Direccion. de Gerencia o Secretaria de Gerencia o Asistente Ejecutiva o similares.
Apoyo Asistente b.Administrar y organizar la - Experiencia laboral en cargos similares no menor de cinco (05) anos en el sector
(SP-AP) Ejecutivo(a) documentacion y correspondencia del publico o privado.
area y velar por su confidencialidad y - Conocimientos de ofimatica.
seguridad - Nivel de inglés basico.
- Cursos relacionados al puesto.
a. Coordinar y ejecutar actividades técnico
secretariales de apoyo a las areas de - Titulo Tecnico de Secretaria Ejecutiva o Asistente Ejecutiva o de Asistente de Gerencia
linea, organos de apoyo o o de Secretaria de Gerencia o similares.
Apoyo o asesoramiento. - Experiencia no menor de cuatro (04) anos como secretaria en el sector publico o
(SP-AP) b. Administrar y organizar la privado.

documentacion y correspondencia del
area y velar por su confidencialidad y
seguridad.

- Conocimientos de ofimatica.
- Conocimientos basicos de inglés.
- Cursos relacionados al puesto.
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CLASIFICACION canto ;
PORGRUPO ESTRUCTURAL NATURALEZA DE LA CLASE DEL CARGO -'REQI_.IIS!IDS'MEMMOS
a. Realizar el traslado de documentos y - Instruccion secundaria completa. Con conocimientos de mecanica general.
Apoyo personal, manteniendo en buenas - Licencia de conducir profesional.
SP-AP) Chofer condiciones el vehiculo asignado - Experiencia laboral no menor de cuatro (04) afios en puestos similares.
( - Cursos de manejo defensivo, mecanica o similares
a. Ejecutar actividades técnicas sencillasy | - Instruccion secundaria completa o estudios técnicos incompletos minimo seis (06)
Apoyo . administrativas variadas de oficina meses. )
(SP-AP) Conserje - Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en labores similares, en el sector
publico o privado.
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