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Resolucion Directoral Ejecutiva
v 003 2016-MINEDUAPERP-2019

Lma, 29 ENE. 2016

VISTO:
El Informe N° 004-2016-MINEDU/PEJP-2019~-OPPM, de la Oficina de
Programacién, Presupuesto y Monitoreo, del 29 de enero de 2016:

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 002-2015-MINEDU, modificado por el
Decreto Supremo N° 009-2015-MINEDU, se cred en el dmbito del Ministerio de
Educacién, el “Proyecto Especial para la preparacion y desarollo de los XVill Juegos
Panamericanos de! 2019”, con el objeto de programar y ejecutar las acciones necesarias
para el desarrollo de los XVIll Juegos Panamericanos y VI Juegos Parapanamericanos
del 2019, principaimente los proyectos de inversién publica en infraestructura deportiva,
en el marco del Plan Maestro del citado evento y los compromisos asumidos por el
Comité Organizador de los citados juegos, COPAL — PERU:

Que, conforme a lo establecido en el articulo 4° de los “Lineamientos para la
Elaboracion y Aprobacion del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF por parte
de las entidades de la Administracion Publica”, aprobados por Decreto Supremo N° 043-
2006-PCM, establece que “La definicién de las funciones y de ser el caso la estructura
organica de los programas y proyectos se aprueba mediante un Manual de Operaciones
de acuerdo con la previsto en Ia presente norma (...)": a su vez, el articulo 5 define a los
proyecltos como “(...) un conjunto articulado y coherente de actividades orientadas a
alcanzar uno o varios objetivos siguiendo una metodologlas definida, para lo cual se le
ON x| asigna un equipo de personas, asf como otros recursos cuantificados en forma de
presupuesto, que prevé el logro de determinados resultados y cuya programacién en el
tiempo responde a un cronograma con una duracién limitada (...)";

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 217-2015-MINEDU, el Ministerio de
ducacién aprueba al Manual de Operaciones del Proyecto Especial; el mismo que
apsarrolla en su contenido, entre ofros, la Estructura Orgénica del Proyecto Especial,
3P Funciones y Responsabilidades y los Procesos Principales del Proyecto Especial:

v Que, en el literal b) del articulo 9° del Manual de Operaciones del Proyecto
.c$ Especial se establece como funcién de la Direccién Ejecutiva, entre otros, [a aprobacion
de documentos normativos asi como los instrumentos de gestion necesarios para la
T administracion de los recursos humanos y financieros segtin corresponda;

‘:% Que, mediante Resolucién Ministerial N° 278-2015-MINEDU, se formaliza la
:/ creacion de la Unidad Ejecutora 121: Proyecto Especial para la preparacion y desarrolio
de los XVill Juegos Panamericanos del 2019, documento que en su articulo 4°, autoriza

al responsable de la Unidad Ejecutora aprobar el Presupuesto Analitico de Personal:
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Que, Mediante Resolucion Directoral Ejecutiva N° 009-2015-MINEDU/PEJP-
2019, se aprobé el MANUAL DE FUNCIONES Y ESTRUCTURA DE CARGOS del
Proyecto Especial para la preparacion y desarrollo de los XVIll Juegos Panamericanos
del 2019;

Que, mediante el informe N° 004-2016-MINEDU/PEJP 2019 ~ OPPM, la Oficina
de Programacién, Presupuesto y Monitoreo; atendiendo los requerimientos de la Oficina
de Oficina de Proyectos y Oficina de Operaciones, solicita la modificacion del Manual
de Funciones y Estructura de Cargos, al amparo de lo establecido en el numeral 6.1 del
capitulo VI de dicho documento;

Que, revisando la documentacion presentada por el Jefe de la Oficina de
Programacién, Presupuesto y monitoreo se advierte que su propuesta contiene ia
incorporacion de cinco nuevas plazas, como son: a) Coordinador técnico, b) Especialista
de Liquidaciones y c) Asistente técnico de Estudios, todos estos para la Oficina de
Proyectos; d) Profesional en Relaciones Internacionales y e) Profesional en tecnologias
de informacién, estos dos Ultimos para la Oficina de Operaciones;

Que, el Coordinador técnico aludido, es un profesional que tendra como
funciones el seguimiento y monitoreo de la ejecucién contractual de los consultores y/o
ejecutores de obras, con la finalidad de lograr la adecuada y oportuna prestacién de los
servicios a la entidad;

En lo que respecta al Especialista en Liquidaciones, es un profesional que
participa en la coordinacion, revisién y elaboraciéon de informes de liquidaciones de
consultorias y ejecucion de obras, con la finalidad de verificar el cumplimiento de las
metas fisicas y la conciliacién de la ejecucién financiera de los proyectos;

Sobre el Asistente Técnico en Estudios, es un profesional que parlicipara en el
seguimiento y monitoreo de la gestion de proyectos a nivel de estudios de preinversion
inversién, con la finalidad de lograr la aprobacion o viabilidad en el plazo;

El Profesional de Relfaciones Internacionales, profesional que programa y ejecuta
acciones orientadas al asesoramiento y coordinacion interinstitucional para el desarrollo
de los Juegos; asi como, brindar asesoria especializada en materia deportiva al COPAL
£/ — PERU y coordinar relaciones con Federaciones y Comités Olimpicos Nacionales de
paises miembros de Organizacion Deportiva Panamericana (ODEPA);

En lo concerniente al Profesional en Tecnologias de Informacién, sera quien se
cargue de programar y ejecutar las estrategias de tecnologias de informacion y
elecomunicaciones de los Juegos, participando en la preparacién de las actividades y
sion de los avances;

Que, en virtud a la naturaleza dindmica de la organizacion del Proyecto Especial,
las funciones y cargos deben ajustarse racionalmente a sus necesidades, para de esta
manera lograr la eficiente conduccidn y realizacion de los XVIII Juegos Panamericanocs
¥ VI Juegos Parapanamericanos del 2018, y asi responder a los objetivos y funciones
encomendadas al Proyecto Especial;

Que, en este sentido resulta necesario contar con el instrumento de gestién
interno donde se detallen las funciones del personal que integra el Proyecto Especial y
su estructura de cargos, y que permitan optimizar la gestién del Proyecto Especial; por
RA.S lo que teniendo en consideracién las razones seiialadas precedentemente, queda
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absolutamente justificada la necesidad de modificar el acto administrativo
correspondiente, debiendo emitir el acto resolutivo que corresponde;

Que, estando a lo expuesto y en ejercicio de las facultades conferidas al cargo;
y contando con el visto bueno de la Oficina de Programacidn, Presupuesto y Monitoreo;
Oficina de Administracion y Oficina de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR el MANUAL DE FUNCIONES Y ESTRUCTURA DE
CARGOS del Proyecto Especial para la preparacion y desarrollo de los XVIll Juegos
Panamericanos del 2019, con las nuevas modificatorias incorporadas, cuyo texto en
sesenta y uno (61) paginas forma parte integrante de la presente Resolucion;
DEJANDOSE SIN EFECTO la Resolucion Directoral Ejecutiva N° 009-2015-
MINEDU/PEJP-2019.

Articulo 2.- DISPONER que la Oficina de Administracién del Proyecto Especial
para la preparacion y desarrollo de los XVIII Juegos Panamericanos def 2019, dé
cumplimiento estricto a lo establecido en la presente disposicion.

Articulo 3.- DISPONER la publicacion de la presente Resolucion en el link del
Proyecto Especial del Portal Institucional del Ministerio de Educacion.

Registrese, comuniquese y publiquese
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PROYECTO ESPECIAL PARA LA
PREPARACION Y DESARROLLO DE LOS XVl
JUEGOS PANAMERICANOS DEL 2019

MANUAL DE FUNCIONES Y
ESTRUCTURA DE CARGOS

UNIDAD EJECUTORA 121
MINISTERIO DE EDUCACION

Lima, enero de 2016



PRESENTACION

El Proyecto Especial para la preparacion y desarrollo de los XVIII Juegos Panamericanos
del 2019, es una unidad ejecutora adscrita al pliego 010: Ministerio de Educacién; tiene por
objeto programar y ejecutar las acciones necesarias para el desarrallo de los XVIIl Juegos
Panametricanos y VI Juegos Para panamericanos que se realizaran en la ciudad de Lima
— Pert, principalmente en lo que concierne a su organizacion asi como la elaboracion y
ejecucion de los proyectos de inversion publica, en el marco del plan maestro del evento y
los compromisos asumidos por el comité organizador; el mencionado evenlo ha sido
declarado de interés nacional a través de la Resolucion Suprema N° 006 — 2015 — MINEDU.

Mediante Resolucién Ministerial N° 217 — 2015 — MINEDU, el Ministerio de Educacion
aprueba al Manual de Operaciones del Proyecto Especial, en cumplimiento a lo dispuesto
en la Primera Disposicion Complementaria Final del Decreto Supremo 002 — 2015 —
MINEDU, documento de gestién que describe la Organizacion del Proyecto Especial, asi
como de las funciones y responsabilidades.

En este contexio, resulla necesario, contar complementariamente con otros documentos
de gestién institucional que contengan en detalle, las funciones y estructura de los cargos,
debiendo adecuarse a los fines, objetivos y naturaleza del Proyecto Especial; por lo que el
presente documento MANUAL DE FUNCIONES Y ESTRUCTURA DE CARGOS DEL
PROYECTO ESPECIAL PARA LA PREPARACION Y DESARROLLO DE LOS XVl
JUEGOS PANAMERICANOS DEL 2019 tiene por funcién cumplir estos requerimientos
definiendo la naturaleza juridica, las funciones y atribuciones, estructura de cargos y la
interrelacién entre sus organos, que a la vez permitiran el cumplimiento de las metas y
objetivos del Proyecto Especial.



CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

1.1 Marco Legal

» Constitucidn Politica del Perl
o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.
e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y su
modificatoria.
Ley N° 28036, Ley de Promocion y Desarrollo del Deporte.
Ley N° 28716, Ley de Conlrol Interno de las Entidades del Estado y su
modificatoria.
» Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411,
Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N° 30372, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2016.
e Decreto Ley N° 25762, Ley Organica del Ministerio de Educacién.
« Decreto Supremo N° 350 — 2015 — EF, Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado.
o Decreto Supremo N° 030 - 2002 — PCM, Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado.
« Decreto Supremo N° 004 — 2013 — ED, Politica Nacional de Modernizacién de la
Gestion Publica.
Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil, Normas para la formulacién del Manual de
Peifiles de Puestos.
Decreto Supremo N° 040 — 2014 — PCM, Reglamento de la Ley de SERVIR.
Directiva N°* 001 — 2013 — SERVIR/GDSRH.
Decreto Supremo N° 043 — 2004 — PCM, que aprueba los lineamientos para la
elaboracion y aprobacion del Cuadro de Asignacion de Personal.
Decreto Supremo N° 001 — 2015 — MINEDU, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerioc de Educacion.
Decreto Supremo N° 002 — 2015 — MINEDU, que crea el Proyecto Especial para
la Preparacion y Desarrollo de los XVIII Juegos Panamericanos del 2019.
Decreto Supremo N° 008 — 2015 — MINEDU, modifica el Decreto Supremo N°
002 - 2015 - MINEDU e incluye dentro de las actividades del Proyecto Especial
el desarrollo de los Juegos Para panamericanos del 2019.
Resolucion Suprema N° 006 — 2015 — MINEDU, que declara de interés nacional
los XVIIl Juegos Panamericanos del 2019 y formalizan el Comité Organizador.
Resolucién Ministerial N° 217 — 2015 — MINEDU, que aprueba el Manual de
Operaciones del PEJP.
Resolucion Ministerial N* 278 — 2015 — MINEDU, que formaliza |la creacion de la
Unidad Ejecutora 121 PEJP 2019, en el pliego 010 Ministerio de Educacion.

1.2 Naturaleza juridica

El Proyecto Especial para |la preparacion y desarrollc de los XVl Juegos
Panamericanos del 2019 se ha conslituido como unidad ejecutora 121, adscrita al
Ministerio de Educacion y formalizada mediante Resolucion Ministerial N° 278 — 2015
— MINEDU; cuenta con autonomia técnica, economica, financiera y administrativa,
conforme a lo estipulado en la norma de su creacion.



1.3

1.4

1.5

Alcance

Las disposiciones contenidas en el presente documento, constituyen una norma de
caracter interna y es de cumplimiento obligatorio de todas las unidades organicas del
Proyecto Especial, y alcanza a todos sus trabajadores y/o funcionarios.

Objetivo del Proyecto Especial

El Proyecto Especial tiene por objetivo programar y ejecutar las acciones necesarias
para el desarrollo de los XVIIl Juegos Panamericanos del 2019 (los Juegos),
principalmente los proyectos de inversién puablica en infraestructura deportiva, en €l
marco del Plan Maestrode los XVIII Juegos panamericanos del 2019 (Plan Maestro)
y los compromisos asumidos por el Comité Organizador de los Juegos
Panamericanos del 2018 {COPAL — PERU).

Funciones del Proyecto Especial
El Proyecto Especial tiene las siguientes funciones:

a) Dirigir y ejecutar la gestion integral de los proyectos de inversion publica
indispensables para el desarrdllo de Juegos, que incluye los procesos de
planificacién, ejecucion, control y rendicién de cuentas del mismo.

b) Programar y ejecutar las acciones y actividades estrictamente necesarias para
el desarrollo de los Juegos.

c) Brindar el apoyo técnico y administrativo que requiera el COPAL - PERU,
coadyuvando a la organizacion del evento.

d) Promover la participacién del sector privado y la sociedad civil en el
financiamiento, estudios, ejecucion y/o mantenimiento de infraestructura, segin
las formas previstas por la normativa aplicable.

e) Coordinar y articular con las entidades de la administraciéon publica, asi como de

la sociedad civil, el apoyo y participacion que sean necesarias a efectos del

cumplimiento de las acciones y estrategias trazadas en el Plan Maestro.

Celebrar convenios y contratos que contribuyan al logro del objeto, actividades y

funciones del Proyecto Especial, conforme a la normativa aplicable.

Presentar un Informe Anual al Ministro de Educacion y al Consejo de Ministros,

respecto de los avances de la ejecucion del Plan Maestro, en el ambito de sus

competencias.

Otras funciones que le sean asignadas.



1.6 Estructura Organica

El Organigrama del Proyecto Especial para la preparacién y desarrollo de los XVIII
Juegos Panamericanos del 2019, se muestra en el siguiente grafico:

ORGANIGRAMA DEL PROYECTO ESPECIAL

DIRECCION EJECUTIVA
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
ADMINISTRACION PROGRAMACION, ASESORIA
PRESUPUESTO Y JURIDICA
MONITOREO
UNIDAD DE
LOGISTICA
OFICINA DE PROYECTOS OFICINA DE OPERACIONES
UNIDAD DE UNIDAD DE EJECUCION Y. UNIDAD DE UNIDAD DE
ESTUDIOS SUPERVISION DE OBRAS SERVICIOS COMUNICACIONES




1.7 Cargos del Proyecto Especial

Direccion / Oficina

Cod.

Cargo

Cantidad

Direccion Ejecutiva

211

Director Ejecutivo

1

212

Secretana

213

Asesor Deportivo

214

Profesional en Relaciones Publicas

215

Asistente de Direccion

216

Oficinista de |a Direccion Ejecutiva

Oficina de Programacion,
|Presupuesto y Monitoreo

311

Jefe

312

Secrelara

313

Especialista en Programacion

314

Especialista en Presupuesto

315

Profesional en Tecnologias de Informacion

Oficina de Asesoria Juridica

321

Jefe

322

Secrelana

323

Profesional en Derecho

Oficina de Administracién

411

Jefe

412

Coordinador Administrativo

413

Asistente Administrativo

a14

Profesional en Contabilidad

415

Asistente en Conirol Previo

416

Profesional en Tesoreria

417

Asistenle en Tesoreria

418

Profesional en Recursos Humanos
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Unidad de Logistica

419

Profesional en Logistica

4110

Asistente en Logistica

4111

Asistente en Patnmonio y Almacen

4112

Asistente en Adquisiciones y Sendcios Auxiliares

Oficina de Proyectos

511

Jele

512

Secretana

513

Asistente de la Oficina de Proyectos

514

Coordinador técnico

515

Especialista en liquidaciones

M| =] =] ] =] ] -]

Unidad de Estudios

516

Coordinador

517

Asistente l&cnico en estudios

518

Especialista en estudios de pre inversion

519

Profesional en estudios de pre inversion

5110

Especialista en estudios de inversion

5111

Profesional en estudios de inversion
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5112

Unidad de Ejecucion y Supervision de Obras

S113

Coordinador

5114

Profesional en Ejecucién de Obras

5115

Profesional en Supenision de Obras

Oficina de Operaciones

521

Jefe

522

Secrelaria

523

Asistente de |la Oficina de Operaciones
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Unidad de Servicios

524

Coordinador

525

Profesicnal en Deportes

526

Profesional en Operaciones

527

Profesional en Relaciones Internacionales

528

Profesional en Tecnologias de Informacion

| | ek | aeh| b

Unidad de Comunicaciones

529

Coordinador

5210

Profesional en Comunicaciones

Total




CAPITULO li: ORGANO DE DIRECCION

2.1 Direccion Ejecutiva
Es la maxima autoridad administrativa del Proyecto Especial, responsable de la
direccion y administracién general, garantizando el uso de los recursos que se le
asignen con eficacia y eficiencia, en el marco de la normativa aplicable.

La Direccion Ejecutiva esta conformada por los siguientes cargos:

Cargo Total
Director Ejecutivo 1
Secretaria 1
Asesor Deportivo 1
Profesional en Relaciones Publicas 1
Asistente de Direccion 1
Oficinista de la Direccién Ejecutiva 1

2.1.1 Director Ejecutivo

Ejerce las funciones ejecutivas de administracion y representacion del Proyecto
Especial, es responsable de la Unidad Ejecutora del Proyecto Especial, y es
designado mediante resolucion ministerial del Ministerio de Educacion, contando con
la no objecion de la Municipalidad Metropolitana de Lima, (cargo de confianza).

El Director Ejecutivo tiene las siguientes funciones:

a) Aprobar, dirigir, supervisar, monitorear y evaluar la ejecucion fisica y

presupuestal de las acciones, servicios y procesos orientados al logro del

objetivo del Proyecto Especial.

Aprobar los documentos normativos, asi como los instrumentos de gestion

necesarios para la administracion de los recursos humanos y financieros, segun

corresponda y en el marco de la normativa aplicable.

Proponer y/o aprobar, segin corresponda, asi como dirigir y supervisar la

formulacién, ejecucion y evaluacion de las estrategias y planes institucionales.

Dirigir y supervisar la participacion del sector privado y la sociedad civil en el

financiamiento, estudios, ejecucion y/o mantenimiento de la infraestructura.

Dirigir las acciones de coordinacion y articulacién con las entidades de la

administracion publica, asi como con las federaciones deportivas nacionales y la

sociedad civil, en lo que corresponda, a fin de contar con el apoyo y participacion

que sean necesarias para el desarrollo de los juegos.

Coordinar directa y permanentemente con el COPAL — PERU vy el Instituto

Peruano del Deporte, las acciones necesarias para la implementacion del Plan

Maestro, y en general, cualquier actividad necesaria para la realizacion de los

Juegos.

Implementar el sistema de control internc del Proyecto Especial.

Designar y/o encargar las funciones de los cargos directivos del Proyecto

Especial, asi como aprobar las demas acciones de personal.

i)  Supervisar los sistemas administrativos de abastecimientos, recursos humanos,
contabilidad y tesoreria.




P)
q)

Autorizar la contratacion del personal, bienes y servicios necesarios para el
cumplimiento del objeto del Proyecto Especial.

Autorizar la apertura de cuentas bancarias del Proyecto Especial.

Expedir resoluciones en los asuntos de su competencia.

Suscribir, modificar y/o resolver o liquidar, segin corresponda, convenios o
contratos, en el marco de sus compelencias y la normativa aplicable.

Delegar las funciones que no sean privativas de su cargo, en el marco de la
normativa aplicable.

Presentar un Informe Anual al Ministerio de Educacion y al Consejo de Ministros,
respecto de los avances de la ejecucion del Plan Maestro, en el marco de sus
competencias.

Presentar al Ministro de Educacién los informes anuales de rendicion de cuentas
y el informe final de liquidacion y cierre del Proyecto Especial

Otras funciones que en el marco de sus compelencias, le sean asignados.

Lineas de Autoridad

Dependencia lineal o jerarquica Ministro de Educacién

Ejerce mando o supervision sobre

Todos los cargos y personal del Proyecto
Especial

Requisitos minimos

Formacion universitaria en economia o afines.
Experiencia en cargos directivos o gerenciales en la administracion publica.
Conocimiento de gestion publica.



2.1.2 Secretaria

Personal que cumple actividades de coordinacion y apoyo secretarial.

Funciones Especificas

La secretaria de la Direccion Ejecutiva tiene las siguientes funciones:

a)
b)

Redactar y revisar los documentos de la Direccion Ejecutiva.

Recibir, registrar, controlar y derivar los documentos preseniados al Proyecto
Especial.

Mantener actualizado y debidamente organizado el archivo de documentos de la
Direccion Ejecutiva.

Administrar el sistema de tramite documentario de la Direccion Ejecutiva.
Organizar el inventario de los bienes y acervo documentario de la Direccién
Ejecutiva.

Atender las comunicaciones de [a Direccion Ejecutiva.

Administrar la agenda de la Direccion Ejecutiva.

Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas.

Lineas de autoridad

Dependencia lineal o jerarquica Director Ejecutivo

Ejerce mando o supervision scbre Oficinista de la Direccion Ejecutiva

Requisitos minimos

Estudios de secretariado o afines.

Experiencia como secretaria ejecutiva en el sector publico.
Experiencia especifica como secretaria ejecutiva de alta direccion.
Capacitacién en gestion pablica o asistencia gerencial.

Conocimiento y manejo de aplicativos informaticos a nivel de usuario.




2.1.3 Asesor Deportivo

Profesional que cumple actividades de asesoramiento especializado en materia
deportiva a la Direccion Ejecutiva.

Funciones Especificas

El Asesor Deportivo tiene las siguientes funciones:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Brindar asesoramiento especializado a la Direccién Ejecutiva en temas técnicos
deportivos que se sometan a su consideracion.

Proporcionar el apoyo requerido en la elaboracion de presentaciones a ser
utilizadas por la Direccion Ejecutiva.

Coordinar con las unidades organicas el cumplimiento de la mision, objetivos y
metas del Proyecto Especial.

Emitir opinion técnica en materia deportiva cuando lo requiera la Direccién
Ejecutiva.

Realizar acciones de coordinacion y articulacion con las federaciones deportivas
y otros actores vinculados al Proyecto Especial.

Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas.

Lineas de autoridad

Dependencia lineal o jerarquica Director Eiecutivo

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de perscnal

Requisitos minimos

Titulo profesional, bachiller, técnico y/o deportista calificado.

Experiencia como director técnico, asistente técnico y/o director deportivo.
Experiencia en competiciones deportivas de nivel mundial, olimpico o
panamericanao,

Capacitacion especializada en el campo de su competencia.




2.1.4 Profesional en Relaciones Publicas

Profesional que asesora en imagen institucional a la Direccién Ejecutiva y cumple
actividades de Relaciones Publicas.

Funciones Especificas
£l Profesional en Relaciones Publicas tiene las siguientes funciones:

a) Implementar la politica aprobada por la institucion respecto a la informacion y
publicidad, aplicando correctamente la normativa relacionada con el uso
adecuado de los recursos.

b) Asesorar en la promocién de la imagen institucional, teniendo en cuenta el marco
legal y la politica del sector.

c) Asesorar en la organizacion y participar en las conferencias de prensa y eventos
oficiales de la Institucion.

d) Elaborar comunicados oficiales y cartilas educativas para los medios de
comunicacién y otros; asi como boletines internos, previa coordinacion con las
areas involucradas en el tema. '

e) Revisar el contenido de los informes de la memoria anual y documentos de
rendicion de cuentas.

f)  Gestionar con la administracion la atencién con servicios graficos, audiovisuales,
medios de comunicacion y otros que sean necesarios para el cumplimiento de
sus funciones.

g) Gestionar la arliculacién interinstitucional con las instituciones vinculadas al
proyecto.

h) Elaboracién de actas de acuerdo y seguimiento al cumplimiento de los
COMpromisos.

i) Elaborar informes periddicos de seguimientos relacionados al cumplimiento de
los convenios.

j) Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas.

Lineas de autoridad

Dependencia lineal o jerarquica Director Ejecutivo
Ejerce mandoc o supervision No ejerce supervision de personal

Requisitos minimos

* Titulo profesional o bachiller en ciencias de la comunicacion, periodismo,
publicidad, marketing o afines.
Experiencia como asesor de imagen y/o relaciones publicas.
Capacitacion especializada en el campo de su competencia.
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2.1.5 Asistente de Direccion

Personal encargado de ejecutar actividades de asistente administrativo de la
Direccion Ejecutiva.

Funciones Especificas

El Asistente de Direccién tiene las siguientes funciones:

Gestionar la atencion con bienes y servicios que requiera la Direccion Ejecutiva.
Coordinar con el personal de la Direccion Ejecutiva la adecuada ejecucion de las
actividades programadas.

Programar oportunamente los requerimientos de la Direccion Ejecutiva.
Coordinar la gestion y administracion de los recursos necesarios para la
ejecucion de las actividades de la Direccion Ejecutiva.

Participar en la organizacion de los eventos, asi como en la rendicién de cuentas
de los recursos asignados.

Participar en la atencion de reuniones que lleva a cabo |a Direccion Ejecutiva.
Apoyar en la gestion del sistema de tramite documentario de la Direccion
Ejecutiva.

Otras funciongs que en el marco de sus competencias, le sean asignadas.

Lineas de autoridad

Dependencia lineal o jerarquica Director Ejecutivo

Ejerce mando o supervision No ejerce supervisién de personal

Requisitos minimos

Grado de bachiller o profesional técnico en secretariado ejecutivo.
Experiencia en administracién publica yfo privada.
Capacitacion en el campo de su competencia.
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2.1.6 Oficinista de la Direccion Ejecutiva

Personal que asiste a la Direccion Ejecutiva en aclividades de apoyo técnico.

Funciones Especificas

El Oficinista de la Direccion Ejecutiva tiene las siguientes funciones:

a)
b)
c)

d)

€)

f)
9)

Distribuir la documentacion de acuerdo a las instrucciones impartidas.

Apoyar en el registro de informacion en el sistema de tramite documentario.
Velar por la seguridad y conservacion del mobiliario, equipo v enseres de la
Direccion Ejecutiva.

Apoyar en el servicio de fotocopiado, escaneado y anillado entre otros, de los
documentos que se generen en la Direccion Ejecutiva y otros érganos del
Proyecto Especial.

Guardar reserva y confidencialidad de los documentos recibidos y emitidos por
el Proyecto Especial.

Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.
Otras funciones gue en el marco de sus competencias, le sean asignadas.

Lineas de autoridad

Dependencia lineal o jerarquica Secrelaria de la Direccion Ejecutiva

Ejerce mando o supervision No ejerce supervision de personal

Requisitos minimos

Secundaria completa.
Experiencia de trabajo.
Licencia de conducir motocicleta y/o camioneta.
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3.1

CAPITULO [ll: ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Oficina de Programacion, Presupuesto y Monitoreo

La Oficina de Programacién, Presupuesto y Monitoreo es responsable de conducir la
formulacién, seguimiento y evaluacion de la ejecucién fisica y presupuestal del
Proyeclo Especial; asi como de la elaboracion de instrumentos de gestion que
correspondan, en el marco de la normativa aplicable.

La Oficina de Presupuesto, Programacion y Monitoreo estad conformado por los
siguientes cargos:

Cargo Total
Jefe 1
Secretaria 1
Especialista en Presupuesto 1
Especialista en Programacion 1
Profesional en Tecnologias de Informacion 1

3.1.1 Jefe de la Oficina de Programacién, Presupuesto y Monitoreo

Profesional que asume las responsabilidades de la jefatura de la Oficina de
Programacion, Presupuesto y Monitoreo.

Funciones Especificas

El Jefe de la Oficina de Programacién, Presupuesto y Monitoreo tiene las siguientes
funciones:

a) Programar y formular el presupuesto de! proyecto Especial, asi como, dirigir,
coordinar, supervisar y controlar los procesos de ejecucion presupuestaria, en el
ambito de su competencia.

b) Monitorear y evaluar la ejecucion fisica y presupuestal del Proyecto Especial.

¢} Formular, los instrumentos de gestion que sean necesarios para el logro del
objeto del Proyecto Especial, en el marco de la normativa aplicable.

d) Disefar y orientar la implementacion de mecanismos de monitoreo, seguimiento,
control y evaluacion de las acciones y procesos orientados al logro del objetivo
del Proyecto Especial.

e) Formular, monitorear y evaluar los planes operativos anuales en coordinacion
con las unidades organicas del Proyecto Especial.

f} Elaborar el Informe Anual de los avances de la ejecucion del Plan Maestro, asi
como los informes anuales de rendicion de cuentas y el informe final de
liquidacion y cierre del Proyecto Especial dirigidos al Ministerio de Educacién.

g) Gestionar y supervisar las acciones inherentes a la generacidn y procesamiento
de la informacién estadislica que sirva para el evento y para la elaboracion del
informe final de liquidacién y cierre respectivo.

h) Participar en la implementacion del sistema de modernizaciéon de la gestion
publica, asi como las tecnologias de informacion de la entidad.

i} Preparar la informacion correspondiente al sistema de presupuesto, en los
plazos sefalados en las respectivas normas.

j} Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas.
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Lineas de autoridad

Dependencia lineal o jerarguica Director Ejecutivo

Secretaria

Especialista en Presupuesto

Especialista en Programacion

Profesional en Tecnologias de Informacion

Ejerce mando o supervision sobre

Requisitos minimos

Titulo profesional en economia, ingenieria o afines, colegiado y habilitado.
Experiencia en cargos de planificacion y presupuesto.
Experiencia en coordinacion o monitoreo de proyectos.

Capacitacion en gestion publica y en los sistemas administrativos de
presupuesto e inversion publica.
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3.1.2 Secretaria de la Oficina de Programacion, Presupuesto y Monitoreo

Personal que cumple actividades de coordinacion y apoyo secretarial.

Funciones Especificas

La Secretaria de la Oficina de Programacion, Presupuesto y Monitoreo tiene las
siguientes funciones:

a) Recibir, registrar, controlar y derivar los documentos presentados al Proyecto
Especial, a través de su sistema de tramite documentario.

b) Redactar documentos de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe de
la oficina.

¢) Constatar la inclusién de los antecedentes en la documentacion que remita el
jefe de la oficina.

d) Mantener actualizado y debidamente organizado el archivo de documentos de la
oficina.

e) Atender y realizar llamadas telefonicas a solicitud del jefe de la oficina.

f) Coordinar y concertar ias citas de trabajo del jefe de la oficina.

g) Remitir y recibir correos electronicos relacionados con las funciones de la oficina.

h) Gestionar y administrar las necesidades de Gtiles de escritorio y materiales para
el uso de la oficina.

i) Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas.

Lineas de autoridad

Jefe de la Oficina de Programacion,
Presupuesto y Monitoreo
Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

Dependencia lineal o jerarquica

Requisitos minimos

Estudios de secretariado ejecutivo, ciencias administrativas o afines.
Experiencia como secretaria, asistente de gerencia o asistente administrativo.
Capacitacion en gestion publica o asistencia gerencial.

Conocimiento y manejo de aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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3.1.3 Especialista en Presupuesto

Profesional que cumple las funciones relacionadas con la gestién presupuestaria del
Proyecto Especial.

Funciones Especificas

El Especialista en Presupuesto tiene las siguientes funciones:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)
h)

i)
)

k)

Emitir informes técnicos relacionados con el sistema administrativo de
presupuesto en el marco de la normatividad vigente.

Mantener actualizado la informacion relacionada a la normatividad del sistema
administrativo de presupuesto.

Administrar y manejar el moédulo de proceso presupuestario del Sistema
Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

Realizar las modificaciones presupuestarias estableciendo coordinacion con el
pliego a través de la oficina de presupuesto.

Emitir los informes de certificacion presupuestal en forma oportuna.

Elaborar y presentar los informes especificos de la evaluacién de ejecucion
presupuestal.

Participar en la conciliacion y cierre del presupuesto de la Unidad Ejecutora en
el marco de la normativa presupuestal vigente.

Proyectar resoluciones directorales en el marco de |la normativa presupuestal
vigente.

Participar en la programacion y formulacion del presupuesto.

Informar en forma permanente a través de la jefatura la situacion presupuestal
de la unidad ejecutora.

Otras funciones que en €l marco de sus competencias, le sean asignadas.

Lineas de autoridad

Dependencia lineal o jerarquica

Jefe de la Oficina de Programacion,
Presupuesto y Monitoreo

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervisién de personal

Requisitos minimos

Titulo profesional en economia, administracion o contabilidad.
Experiencia especifica en el sistema administrativo de presupuesto.
Capacitacién en el Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF).
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3.1.4 Especialista en Programacion

Profesional que cumple las funciones relacionadas con la programacion del
presupuesto y planificacion de! Proyecto Especial.

Funciones Especificas

El Especialista en Programacion tiene las siguientes funciones:

a}

b)

c)
d)
e)
)

9)
h)

Elaborar la programacion del presupuesto multianual de inversion pablica, segun
normativa del Ministerio de Economia y Finanzas.

Asistir en la formulacidén de los instrumentos de gestidn que sean necesarios
para el logro del objeto del Proyecto Especial, en el marco de la normativa
aplicable.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual y otros documentos de
planificacion que requiera el Proyeclo Especial.

Elaborar, implementar y administrar los sistemas de recojo de informacion
presupuestal y programatica del Proyecto Especial.

Participar en la elaboracion de sistemas de monitoreo y evaluacion de las
actividades del Proyecto Especial.

Participar en la elaboracion de informes y documentos de gestién del Proyecto
Especial.

Asistir en la elaboracién del plan de gestion de riesgos, incluyendo el registro y
el plan de respuesta, en coordinacion con las unidades organicas.

Otras funciones gue en el marco de sus competencias, le sean asignadas.

Lineas de autoridad

Dependencia lineal o jerarquica

Jefe de la Oficina de Programacién,
Presupuesto y Monitoreo

Ejerce mando o supervisién sobre No ejerce supervision de personal

Requisitos minimos

Titulo profesional en economia, ingenieria, administracion, conlabilidad o afines.
Experiencia en los sistemas adminisirativos de presupuesto, planificacion,
modernizacién de [a gestion plblica y/o inversién pablica.
Capacitacién en los sistemas administrativos de presupuesto, planificacion,
modernizacion de la gestion plblica y/o inversién plblica.
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3.1.5 Profesional en Tecnologias de Informacion

Profesional que asume las aclividades relacionadas con la tecnologia de la
informacién.

Funciones Especificas

El Profesional en Tecnologias de Informacion tiene las siguientes funciones:

Instalar, administrar y mantener operativo los sistemas de informacion.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del hardware.

Instalar el software requerido por la institucion.

Brindar soporte y coordinacién para el buen funcionamiento de los sistemas
oficiales.

Administrar y coordinar la actualizacion de la pagina web.

Mantener aclualizado la informacion en el portal de transparencia.

Aplicar las politicas para el uso del sistema informatico y de red.

Elaborar y ejecutar los planes de los sistemas informaticos del Proyecto Especial.
Asumir |la responsabilidad del inventario general de los equipos de computo, de
programas informaticos y licencias del Proyecto Especial.

Informar a su jefe inmediato aquellos aspectos importantes relacionados con su
area y proporcionar todos los elementos necesarios cuando asi lo requiera.
Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas.

Lineas de autoridad

Dependencia lineal o jerarquica

Jefe de la Oficina de Programacion,
Presupuesto y Monitoreo

Ejerce mandc o supervision sobre No ejerce supervision de personal

Requisitos minimos

Titulo profesional o bachiller en ingenieria de computacion y sistemas o afines
Experiencia en tecnologias de la informacién.
Capacitacion especializada en el area de su competencia.
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3.2 Oficina de Asesoria Juridica

La Oficina de Asesoria Juridica es responsable de emitir opinion y asesorar sobre los
asuntos de caracter juridico a la Direccion Ejecutiva y demas unidades organicas del
Proyecto Especial.

La Oficina de Asesoria Juridica esta conformada por los siguientes cargos:

Cargo Total
Jefe 1
Secretaria 1
Profesional en Derecho 1

3.2.1 Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

Profesional que cumple actividades de asesoramiento legal especializado a la
Direccidn Ejecutiva y demas dependencias del Proyecto Especial.

Funciones Especificas

El Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica tiene las siguientes funciones:

a)

b)

Asesorar a la Direccion Ejecutiva y unidades organicas del Proyecto Especial en
los asuntos de caracter juridico que sean requeridos.

Emitir pronunciamiento juridico sobre los proyectos de actos resolutivos,
convenios y contratos a ser suscritos por el Director Ejecutivo del Proyecto
Especial.

Revisar y visar, o en su caso modificar los proyectos de resoluciones, contratos
y convenios, a ser suscritos por el Director Ejecutivo, y sus modificatorias, del
Proyecto Especial.

Participar en el saneamiento fisico legal de los predios en las que se ubicaran
las sedes de los juegos panamericanos.

Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas.

Lineas de Autoridad

Dependencia lineal o jerarquica Director Ejecutivo

Ejerce mando o supervision sobre

Profesional en Derecho
Secretaria

Requisitos minimos

Titulo profesional en derecho, colegiado y habilitado, de preferencia con grado
de maestria.

Experiencia en el sector publico.

Experiencia especifica en cargos de alta direccién en el sector publico.
Capacitacion en gestion publica, administracién piblica yfo contrataciones del
estado.

18



3.2.2 Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica

Personal que cumple actividades de coordinacion y apoyo secretarial.

Funciones Especificas

La Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica tiene las siguientes funciones:

a)
b)

c)

Recibir, registrar, controlar y derivar los documentos preseniados al Proyecto
Especial, a través de su sistema de tramite documentario.

Redactar documentos de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe de
la oficina.

Constatar la inclusioén de los antecedentes en la documentacién que remita el
jefe de la oficina.

Mantener actualizado y debidamente organizado el archivo de documentos de la
oficina.

Atender y realizar llamadas telefonicas a solicitud del jefe de la oficina.
Coordinar y concertar las citas de trabajo del jefe de la oficina.

Remitir y recibir correos electronicos relacionados con las funciones de la oficina.
Gestionar y administrar las necesidades de utiles de escritorio y materiales para
el uso de la oficina.

Otras funciones que en &l marco de sus competencias, le sean asignadas.

Lineas de Autoridad

Dependencia lineal o jerarquica Jefe de la oficina de Asesoria Juridica

Ejerce mando o supervision scbre No ejerce supervision de personal

Requisitos minimos

Estudios de secretariado o afines.

Experiencia como secretaria o asistente de gerencia.

Capacitacion en gestion publica o asistencia gerencial.

Conocimiento y manejo de aplicativos informaticos a nivel de usuario.



3.2.3 Profesional en Derecho

Personal que cumple actividades de Profesional en Derecho de la Oficina de
Asesoria Juridica.

Funciones Especificas

El Profesional en Derecho de la Oficina de Asesoria Juridica tiene las siguientes
funciones:

a) Elaborar informes y otra documentacion institucional de caracter legal por
encargo del jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

b} Emitir pronunciamiento en primera instancia en los casos que se requiera
opinidn.

c) Emitir pronunciamiento juridico por encargo del Jefe de la Oficina de Asesoria
Juridica y cuando este se encuentre impedido o ya emitié opinion, sobre los
proyectos de actos resolutivos, convenios y contratos a ser suscritos por el
Director Ejecutivo del Proyecto Especial.

d) Apoyar en la gestion del saneamiento fisico legal de los predios en las que se
ubicaran las sedes de los juegos.

f) Otras funciones que en el marco de sus compelencias, le sean asignadas.

Lineas de Autoridad

Dependencia lineal o jerarquica Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
Ejerce mando o supervisién sobre No ejerce supervision de personal

Requisitos minimos

Titulo profesional en derecho, colegiado y habilitado.

Experiencia en el sector plblico.

Experiencia especifica en cargos de asesoria legal.

Capacitacion en administracion publica y/o contralaciones del estado.
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41

CAPITULO IV: ORGANOQ DE APOYO

Oficina de Administracion

La Oficina de Administracion es responsable de conducir, ejecutar, orientar y hacer
seguimiento a los sistemas administrativos de recursos humanos, contabilidad,
tesoreria y abastecimiento del Proyecto Especial, segn corresponda, con el fin de
asegurar una gestion eficiente y eficaz, conforme a la normativa aplicable; asi como
administrar la gestion documental y el archivo del Proyecto Especial.

La Oficina de Administracion esta conformada por los siguientes cargos:

Cargo Total

Jefe

Coordinador Administrativo

Asistente Administrativo

Profesional en Contabilidad

Asistente en Control Previo

Profesional en Tesoreria

Asistente en Tesoreria

Profesional en Recursos Humanos

Profesional en Logistica

Asistente en Logistica

Asistente en Patrimonio v Almacén

b | b i | | e ek | b | e -

Asistente en Adquisiciones y Servicios Auxiliares

4.1.1 Jefe de la Oficina de Administracion

Funciones Especificas

El Jefe de la Oficina de Administracion tiene las siguientes funciones:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)

Participar en la programacion y formulacién de los planes y el presupuesto del
Proyecto Especial.

Expedir actos resolutivos en el marco de sus compelencias.

Dirigir y desarrollar los procesos de contabilidad y tesoreria.

Dirigir y desarrollar los procesos relacionados con el sistema de gestién de
recursos humanos, incluyendo contralar, sancionar y despedir al personal del
Proyecto Especial.

Supervisar las adquisiciones de bienes y servicios que se requieran para la
operatividad y funcionamiento del Proyecto Especial, asi como gestionar los
coniratos,

Formular y presentar oportunamente los estados financieros y presupuestales
del Proyecto Especial.

Proponer para su aprobacion, el Plan Anual de Contrataciones y sus
modificatorias, de acuerdo a las normas aplicables; asi como informar respecto
de su ejecucion a la Direccion Ejecutiva.
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h) Supervisar y controlar el patrimonio de bienes muebles del Proyecto Especial.

i) Dirigir, organizar, asistir y controlar las acciones de gestién documental y archivo
del Proyecto Especial, el cual incluye la documentacion oficial, convenios y
contratos suscrilos, entre otros.

j) Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas.

Lineas de autoridad

Dependencia lineal o jerarquica Director Ejecutivo

Secretaria

Coordinador Administrativo
Asistente Administrativo

Ejerce mando o supervision sobre | Profesional en Contabilidad
Profesional en Tesoreria
Profesional en Recursos Humanos
Profesional en Logislica

Requisitos minimos

Titulo profesional en administracion o ingenieria, colegiado y habilitado.
Experiencia en el sector plblico.

Experiencia especifica en el area de administracion en el sector publico.
Experiencia especifica en el sistema de abastecimientos y/o contrataciones.
Capacilacion en gestion publica y gerencia de proyectos.
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4.1.2 Coordinador Administrativo

Personal que cumple actividades de coordinacién administrativa en la Oficina de
Administracion.

Funciones Especificas

El Coordinador Administrativo tiene las siguientes funciones:

a)
b)

c)

Administrar la Caja Chica de la Unidad Ejecutora.

Coordinar con las diferentes Unidades las disposiciones de la Jefatura de la
Oficina de Administracidn.

Apoyar en la elaboracion de los documentos necesarios para los procesos de
adquisicion de bienes y servicios.

Realizar asistencia en la administracion y manejo del médulo administrativo del
Sislemna Integrado de Administracion Financiera (SIAF)

Realizar asistencia en las diferenles Unidades de la Oficina de administracion en
el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)

Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas.

Lineas de autoridad

Dependencia lineal o jerarquica Jefe de la Oficina de Administracion

Ejerce mando o supervisién sobre No ejerce supervisién de personal

Requisitos minimos

Titulo profesional o bachiller en administracian, contabilidad o carreras afines.
Capacitacion en sistemas operativos como el SIAF, SIGA, Ofimatica.
Capacitacion en logistica.

Capacitacion en normas de conlrol interno.

Capacitacion en contrataciones con el estado.

Experiencia laboral en el sector puablico yfo privado en temas administrativos.
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4.1.3 Asistente Administrativo

Personal que cumple actividades de asistencia administrativa en la Oficina de
Administracion.

Funciones Especificas

El Asistente Administrativo de la Oficina de Administracién tiene las siguientes
funciones:

a)
b)

<)

d)

Apoyo en las dreas de Contabilidad, Tesoreria, Logistica y Recursos Humanos
en el trdmite documentario y archivo de los documentos.

Recibir, registrar, controlar y derivar los documentos presentados a través del
sistema de tramite documentario.

Redactar documentos de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe de
la Oficina o la Coordinacién Administrativa.

Apoyar en la revision de los antecedentes en la documentacion que remita el jefe
de la Oficina.

Mantener actualizado y debidamente organizado el archivo de documenitos de la
oficina de administracion.

Coordinar y concertar las citas de trabajo y llamadas telefonicas a solicitud del
jefe de la oficina.

Remitir y recibir correos electronicos relacionados con tas funciones de la oficina.
Apoyar en las coordinaciones de aprovisionamiento de bienes y servicios para el
funcionamiento de la Unidad Ejecutora.

Gestionar y administrar las necesidades de Utiles de escritorio y materiales para
el uso de la oficina.

Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas.

Lineas de autoridad

Dependencia lineal o jerarquica Jefe de la Oficina de Administracion

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervisian de personal

Requisitos minimos

Titulo profesional o bachiller en administracion y/o carreras afines.
Experiencia especifica en administracion publica y/o privada.
Conocimientos en sistemas administrativos del sector publico.
Conocimiento y manejo de aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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4.1.4 Profesional en Contabilidad

Profesional que cumple las actividades relacionadas a la Contabilidad del Proyecto
Especial.

Funciones Especificas
El Profesional en Contabilidad tiene las siguientes funciones:

a) Realizar las acciones necesarias para la ejecucion del gasto en el marco de la
normativa del sistema administrativo de contabilidad.

b) Coordinar con los érganos competentes del Ministerio de Educacion y del
Ministerio de Economia y Finanzas relacionados a la administracion de la
contabilidad del Proyecto Especial.

¢} Proponer para su aprobacion, Resoluciones Directorales dentro del marco legal
del sistema de contabilidad.

d) Supervisar, coordinar y controlar mediante el registro contable y patrimonial las
operaciones realizadas por el Proyecto Especial en el SIAF.

e) Realizar el registro contable y patrimonial de las operaciones realizadas por el
Proyecto Especial en el SIAF.

f) Regisirar y actualizar los libros principales y auxiliares contables del Proyecto
Especial.

g) Elaborar y firmar los estados financieros y anexos necesarios del Proyecto

Especial y demas reportes preparados por medio del Sistema Integrado de

Administracion Financiera (SIAF), gue sean requeridos por las instancias

correspondientes.

Presentar los estados financieros e informar a la Oficina de Administracion sobre

los resultados.

Visar o suscribir los estades financieros de la unidad ejecutora.

Revisar la documentacion fuente que sustenta las operaciones financieras del

Proyecto Especial.

Participar en la conciliacion y cierre del presupuesto de |a unidad ejecutora,

elaborando los documentos correspondientes en forma oportuna.

Asumir la responsabilidad en la gestion integral del sistema administrativo de

contabilidad en la unidad ejecutora.

m) Olfras funciones que en el marco de sus compelencias, le sean asignadas.

Lineas de autoridad

Dependencia lineal o jerarquica Profesional en Contabilidad
Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

Requisitos minimos

Titulo profesional en contabilidad colegiado y habilitado.
Experiencia en el sector publico.

Experiencia especifica en contabilidad gubernamental.
Capacitacion en contabilidad gubernamental.
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4.1.5 Asistente de Control Previo

Profesional que cumple las actividades de Asistente en Control Previo en la Oficina
de Administracion.

Funciones Especificas
El Asistente de Control Previo tiene las siguientes funciones:

a) Revisar que las operaciones de ingresos y gastos cumplan las normas y
disposiciones emitidas de los sistemas de Tesoreria, Contabilidad,
Contrataciones Publicas y gestion de Recursos Humanos; dando conformidad a
las actividades administrativas y a la documentacion sustento de las operaciones.

b) Efectuar la fase del devengado en el SIAF de las operaciones previamente
revisadas correspondientes a los ingresos y gastos del PEJP — 2019.

c} Recomendar medidas internas complementarias para mejorar la eficiencia y
eficacia de la ejecucion del Gasto e Ingreso del Proyeclo Especial, en
concordancia con el Sislema Nacional de control.

d) Preparar la documentacion que se requiera para atender los requerimientos de
informacion de los Organos de Control de! Pliego Y/o de |a Contraloria General
de la Republica.

e) Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas.

Lineas de autoridad

TSACION : Dependencia lineal o jerarquica Profesional en Contabilidad
i Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal
wt.G Requisitos minimos

Bachiller o titulo profesional en contabilidad.

Capacitacion en el SIAF.

Capacitacién en normas de control interno y contrataciones del estado.
Experiencia laboral en el sector publico de preferencia en el drea de control
previo.
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4.1.6 Profesional en Tesoreria

Profesional que cumple las actividades relacionadas a la Tesoreria del Proyecto
Especial.

Funciones Especificas

El Profesional en Tesoreria tiene las siguientes funciones:

a)

b)
c)

Realizar las acciones necesarias para la ejecucion del gasto en el marco de la
normativa del sistema administrativo de tesoreria. ’

Registrar la ejecucion de ingresos y la ejecucion de gastos.

Preparar y efectuar el pago de remuneraciones, obligaciones y compromisos
contraidos con los proveedores.

Mantener el registro y custodia de las cartas fianzas y otros documentos
valorados del Proyecto Especial.

Efectuar de ser necesario las trasferencias financieras entre cuentas corrientes
del Proyecto Especial.

Ejecutar el control del calendario de pagos.

Efectuar las conciliaciones respectivas de las cuentas de la unidad ejecutora.
Efectuar arqueos del fondo para pagos en efectivo.

Elabarar los recibos de ingresos a caja.

Efectuar el registro en el SIAF correspondiente a la ejecucion de gastos, segun
calendaric mensual de pagos.

Supervisar que se efectuen adecuadamente el pago de planilias.

Efectuar el registro de las obligaciones tributarias de la unidad ejecutora de
acuerdo a la normatividad vigente.

Mantener actualizado el libro de bancos de tesoreria, asi como los libros
auxiliares.

Visar Jos comprobantes de pago para cancelar las obligaciones contraidas por la
unidad ejecutora, autorizando el pago respectivo.

Asumir la responsabilidad en la gestién integral del sistema administrativo de
tesoreria en la unidad ejecutora.

Ofras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas.

Lineas de autoridad

Dependencia lineal o jerarquica Jefe de la Oficina de Administracion

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervisién de personal

Requisitos minimos

Titulo profesional en contabilidad, administracion, economia o afines.
Experiencia en tesoreria en el sector plblico y manejo del SIAF.
Capacitacion especializada en el campo de su competencia.
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4.1.7 Asistente de Tesoreria

Profesional que cumple las actividades de Asislente de Tesoreria de la Oficina de
Administracidn.

Funciones Especificas

El Asistente en Tesoreria tiene las siguientes funciones:

Apoyo en el registro del SIAF de las obligaciones para |a ejecucion de los gastos.
Apoyo en el pago de remuneraciones, obligaciones y compromisos contraidos.
Realizar el seguimiento a los documentos de pago.

Elaborar los recibos de ingresos a caja.

Apoyo en el registro y pago de las obligaciones tributarias de la unidad ejecutora
de acuerdo a la normatividad vigente,

Emision de Certificados de Retencién de cuarta categoria.

Mantenimiento del archivo de comprobantes de pago y otros que se generen en
la unidad de tesoreria.

Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas.

Lineas de autoridad

Dependencia lineal o jerarguica Profesional en Tesoreria

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

Requisitos minimos

Bachiller o titulo profesional en contabilidad.

Capacitacion en el SIAF.

Capacitacign en normas de control interno y sistema de tesoreria.
Experiencia laboral en el sector piblico de preferencia en el area de tesoreria.



4.1.8 Profesional en Recursos Humanos

Profesional que cumple las actividades relacionadas a Recursos Humanos del
Proyecto Especial.

Funciones Especificas

El Profesional en Recursos Humanos tiene las siguientes funciones:

a)
b)
c)

d)
e}

f)

Proponer, organizar y ejecutar las acciones necesarias para el inicio y termino
de las contrataciones de personal.

Organizar y mantener actualizado los registros y legajos del personal del
Proyecto Especial.

Mantener actualizado el aplicativo informatico para el registro centralizado de
planillas y datos de los recursos humanos.

Elaborar el presupuesto de personal de la unidad ejecutora.

Efectuar el control de asistencia y permanencia del personal y mantener
actualizado el registro de trabajadores.

Elaborar la planilla de remuneraciones del personal del Proyecto Especial.
Proponer y ejecutar las actividades para el Plan Operativo Anual en materia de
su competencia.

Coordinar los aspectos de organizacion y promocion de actividades que lo
competen.

Elaborar las constancias de trabajo del personal del Proyecto Especial.

Brindar informacién y emitir opinién técnica en temas del sistema administrativo
de recursos humanos.

Elaborar y/o actualizar el perfil de puestos y otros documentos de gestion que
requiera la unidad ejecutora en el marco de la normativa vigente.

Elaborar los informes de evaluacion de rendimiento del personal.

Elaborar el reglamento de asisiencia del personal del Proyecto Especial.
Asumir la responsabilidad en la gestion integral del sistema administrativo de
recursaos humanos en la unidad ejecutora.

Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas.

Lineas de autoridad

Dependencia lineal o jerarquica Jefe de la Oficina de Administracién

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

Requisitos minimos

Titulo profesional en derecho, administracion, economia o afines.
Experiencia en el area de recursos humanos en el sector publico o privado.
Capacitacion especializada en el campo de su competencia.



4.1.9 Profesional en Logistica -

Profesional que asume la responsabilidad de programar, coordinar y ejecutar las
aclividades relacionadas con el sistema administrativo de abastecimiento del
Proyecto Especial, en el marco de su competencia y conforme a la normativa
aplicable.

Funciones Especificas

El Profesional en Logistica tiene las siguientes funciones:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Gestionar y consolidar el cuadro de necesidades del Proyecto Especial asi como
formular el Plan Anual de Contrataciones y sus modificatorias.

Ejecutar y efectuar el seguimiento a la ejecucidn del Plan Anual de
Contralaciones del Proyecto Especial.

Conducir los procesos de seleccion referentes a las adquisiciones de bienes y
servicios, en el marco de la normativa aplicable.

Gestionar los contratos a cargo del Proyecto Especial, en el marco de la
normativa aplicable.

Administrar el inventario y registro de los bienes muebles, y actualizar los
registros correspondientes.

Mantener el registro de ingreso y salida de los bienes del almacen y efectuar el
control de altas, bajas y transferencias de bienes patrimoniales.

Registrar y publicar en el Sistema Electronico de Contrataciones del Estado
(SEACE), todos los actos y procedimientos de los procesos de contratacion que
realice el Proyecto Especial.

Mantener actualizado los registros y remitir la informaciéon oportuna anie las
instancias competentes.

Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas.

Lineas de autoridad

Dependencia lineal o jerarquica Jefe de la Oficina de Administracion

Ejerce mando o supetrvision sobre

Asistente en Logistica

Asistente en Patrimonio y Almacén
Asistente en Adquisiciones y Servicios
Auxiliares

Requisitos minimos

Titulo profesional en derecho, administracién, contabilidad o afines.

Experiencia en contrataciones con el estado.

Capacitacion en contrataciones con el estado.

Contar con certificacion para laborar en el drgano encargado de las
contrataciones de la entidad, emitido por el Organo Superior de Contrataciones
del Estado (OSCE).

Conocimiento y manejo del Sistema Electronico de Contrataciones del Estado
(SEACE).
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4.1.10 Asistente en Logistica

Profesional que cumple funciones relacionadas a las adquisiciones y/o
contrataciones de bienes y servicios del Proyeclo Especial.

Funciones Especificas

El Asistente en Logistica tiene las siguientes funciones:

a)

Apoyar y brindar asistencia en la elaboracién de los términos de referencia y/o
especificaciones técnicas de las diferentes areas usuarias.

Elaborar los expedientes de contratacion, estudios de mercado y demas actos
preparatorios para la adquisicién de bienes y servicios.

Asistir a los comités especiales en la elaboracién de bases, actas y cualquier otra
documentacion necesaria para la conduccion de los procesos de seleccion.
Operar las distintas plataformas del Sistema Electronico de Contrataciones del
Estado (SEACE).

Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas.

Lineas de autoridad

Dependencia lineal o jerarquica Profesional en Logistica
Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

Requisitos minimos

® &

Titulo profesional o bachiller en administracion, contabilidad o afines.
Experiencia en conlrataciones con el estado.

Experiencia en el manejo del Sistema Electronico de Contrataciones del Estado
{SEACE).

Capacitacion en conirataciones con el estado.

Contar con certificacibn para laborar en el drgano encargado de las
contrataciones de la entidad, emitido por la el Organo Superior de Contrataciones
del Estado (OSCE).
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4,1.11 Asistente en Patrimonio y Almacén

Profesional que asume Ias actividades relacionados con el control del patrimonio y
almacén adquirido por el Proyecto Especial.

Funciones Especificas

El Asistente en Patrimonio y Almacén tiene las siguientes funciones:

a)

b)

Implementar el control adecuado de los bienes patrimoniales adquiridos por el
Proyecto Especial.

Elaborar la documentacion necesaria de acuerdo a la normatividad para el
destino de los bienes adquiridos.

Monitorear el registro de los bienes del Proyecto Especial, asi como las notas de
entrada, salida, pdlizas de entrada y salida de los bienes cancelados.

Cautelar el estricto cumplimiento de los procesos de almacenamiento,
distribucion, inventario fisico, baja de bienes y reposicion de stock.

Proveer oportunamente los materiales a las areas usuarias.

Asumir |la responsabilidad de las entradas y salidas de los bienes patrimoniales
y de las existencias de almacén.

Monitorear la distribucién de los bienes previa presentacion del pedido de
comprobante de salida, el mismo que debera estar firmado y autorizado.

Velar por la seguridad y mantenimiento de las instalaciones y equipos de
almacén del Proyecto Especial.

Participar en la administracion del inventario, registro y codificacién de los bienes
muebles.

Olras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas.

Lineas de autoridad

Dependencia lineal o jerarquica | Profesional en Logistica

Ejerce mando o supervision sobre | No ejerce supervision de personal

Requisitos minimos

Titulo profesional o bachiller en ingenieria, contabilidad, administracién o afines.
Experiencia laboral en el sector publico.

Capacitacion especializada en el campo de su competencia.

Conocimiento de manejo de almacen.
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4.1.12 Asistente en Adquisiciones y Servicios Auxiliares

Profesional que cumple actividades de Asistenle en Adquisiciones y Servicios
Auxiliares en la Oficina de Administracion.

Funciones Especificas
El Asistente en Adquisiciones y Servicios Auxiliares tiene las siguientes funciones:

a) Efectuar los procesos lécnicos de adquisicion de bienes y servicios, de
conformidad con las normas que regulan las contrataciones publicas menores.

b) Organizar los expedientes de contrataciones desde los actos preparatorios hasta
la emision de las 6rdenes de compra y ordenes de servicios.

c) Efectuar de acuerde al calendario de compromiscs aprobados registrar la fase
del Compromiso en el SIAF-SP.

d) Realizar las acciones administrativas que conlleve a la dotacién de equipos y
materiales para el personal del Proyecto especial.

e) Realizar las acciones administrativas para el abastecimiento y servicios auxiliares
del proyecto, (limpieza, vigilancia, mantenimiento de bienes, local y otros.)

f) Otras funciones que en €l marco de sus competencias, le sean asignadas.

Lineas de autoridad

Dependencia lineal o jerarguica Profesional en Logistica
Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervisian de personal

Requisitos minimos

Titulo profesional o bachiller en administracion, contabilidad o carreras afines.
Experiencia laboral en el sector piblico en el area de logistica.

Capacitacion en contrataciones del estado.

Capacitacion en SIAF, ofimatica y aplicativos informaticos a nivel de usuario.




5.1

CAPITULO V: ORGANOS DE LINEA

Oficina de Proyectos

La Oficina de Proyectos es responsable de supervisar la formulacién y ejecucion de
los proyectos de inversion puablica hasta su culminacion, en el marco de sus
competencias y normativa aplicable.

La Oficina de Proyectos esta conformada por los siguientes cargos:

Cargo Total

Jefe

Secretaria

Asistente de la Oficina de Proyectos
Coordinador técnico

Especialista en liquidaciones
Coordinador de la Unidad de Estudios
Asistente técnico en estudios
Esvpecialista en estudios de pre inversion
Profesional en estudios de pre inversion
Especialista en estudios de inversion
Profesional en estudios de inversion
Coordinador de la Unidad de Ejecucién y Supervision de Obras
Profesional en ejecucion de obras
Profesional en supervision de obras

JEEY PN JEEY I I BN Y O EER N1 1Y Y

5.1.1 Jefe de la Oficina de Proyectos

Profesional que asume las responsabilidades de la Jefatura de la Oficina de
Proyectos.

Funciones Especificas
El Jefe de la Oficina de Proyectos tiene las siguientes funciones:

a) Supervisar la formulacion de los estudios necesarios para solicitar la declaracion
de viabilidad de los proyectos de inversion publica ante la Unidad de
Programacion e Inversiones del MINEDU; asi como supervisar, controlar y
evaluar su gjecucion.

by Supervisar, en el ambito de su competencia, la ejecucién de los contratos
suscritos por el Proyecto Especial.

¢} Coordinar y supervisar la ejecucion de los proyectos de inversion publica,
siguiendo las disposiciones emitidas por la Unidad de Programacion e
Inversiones del MINEDU.

d) Informar a |la Direccion Ejecutiva sobre el avance de la ejecucion de los proyectos
de inversion pablica a su cargo.

e) Supervisar el cumplimiento de las funciones de las unidades organicas a su
cargo, en materia de su competencia.

f) Realizar el seguimiento al plan general de gestion de los proyectos de inversion
publica, principalmente de infraestructura deportiva.

g) Otras funciones que en el marco de sus compelencias, le sean asignadas.
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Lineas de autoridad

Dependencia lineal o jerarquica Director Ejecutivo
Coordinador de la Unidad de Estudios
Ejerce mando o supervision sobre Coordinador de la Unidad de Ejecucion y
Supervision de Obras

Requisitos minimos

Titulo profesional en economia o ingenieria, colegiado y habilitado.
Experiencia en el sector pablico en cargos directivos o gerenciales.
Capacitacion en formulacion y ejecucion de proyectos.
Conocimiento de gestion plblica.




5.1.2 Secretaria de la Oficina de Proyectos

Personal que cumple actividades de coordinacion y apoyo secretarial.

Funciones Especificas

La Secretaria de la Oficina de Proyectos tiene las siguientes funciones:

a)
b)

c)

Recibir, registrar, controlar y derivar los documentos presentados al Proyecto
Especial, a lravés de su sistema de tramite documentario.

Redactar documentos de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe de
la oficina.

Constatar la inclusién de los antecedentes en la documentacion que remita el
jefe de la oficina.

Mantener actualizado y debidamente organizado el archivo de documentos de la
oficina.

Atender y realizar llamadas telefonicas a solicitud del jefe de la oficina.
Coordinar y concertar |as citas de trabajo del jefe de la oficina.

Remitir y recibir correos electronicos relacionados con las funciones de la oficina.
Gestionar y administrar las necesidades de Utiles de escritorio y materiales para
el uso de la oficina.

Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas.

Lineas de autoridad

Dependencia lineal o jerarquica Jefe de la Oficina de Proyectos

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervisién de personal

Requisitos minimos

Estudios de secretariado o afines.

Experiencia como secretaria o asistente de gerencia.

Capacitacion en gestion puablica o asistencia gerencial.

Conocimiento y manejo de aplicativos informéaticos a nivel de usuario.
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5.1.3 Asistente de la Oficina de Proyectos

Profesional que brinda asistencia técnica y administrativa a la Oficina de Proyectos.

Funciones Especificas
El Asistente de la Oficina de Proyectos tiene las siguientes funciones:

a) Participar en la elaboracion de especificaciones técnicas y términos de referencia
para |a contratacién de bienes, servicios, consultorias y obras que requiera la
Oficina de Proyectos como area usuaria.

b) Realizar las coordinaciones con las areas internas del Proyecto Especial la
adecuada y oportuna atencién de los requerimientos.

¢) Coordinar con los sistemas de inversion piblica, abastecimientos, presupuesto
y otros, el ordenamiento y seguimiento de los procedimientos administrativos.

d) Elaborar reportes de ejecucién presupuestal y otros informes relacionados a los
proyectos y actividades.

e) Participar en la programacién de los proyectos y actividades.

f) Participar en la revision yfo generacién de documentos de la Oficina de
Proyectos.

g) Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas.

Lineas de autoridad

‘\ Dependencia lineal o jerarguica Jefe de la Oficina de Proyeclos
% VISACIO \j) Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal
P,

Requisitos minimos
w.C
« Titulo profesional o bachiller en Economia, Administracion o afines.
Experiencia de trabajo en contrataciones del estado.
Capacitacién en contrataciones del estado yfo sistema nacional de inversion
publica.



5.1.4 Coordinador técnico

Profesional que participa en el seguimiento y monitoreo de la ejecucion contractual
de los servicios que prestan a la enlidad [os consultores y/o ejeculores de obras.

Funciones Especificas
El Coordinador Técnico tiene las siguientes funciones:

a) Realizar visitas de coordinacion y participar en reuniones de trabajo con las
entidades vinculadas a los proyectos con la finalidad de establecer acuerdos o
solucionar las dificultades que se presenten durante la ejecucion contractual.

b) Representar a la entidad en reuniones de coordinacion técnica con los
consultores y ejecutores de obras.

¢) Participar en el seguimiento y monitoreo a los planes de trabajo de las
consultorias y ejecucion de obras.

d) Coordinar en forma permanente con los consultores y ejecutores de obras para
el cumplimiento de la ejecucion contractual.

e) Verificar que los consultores cumplan con presentar los profesionales ofertados
en sus propuestas técnicas.

f) Revisar que los consullores cumplan con el uso y aplicacion de los manuales de
las federaciones deportivas internacionales.

g) Participar en las coordinaciones internas para el cumplimiento de los
compromisos contractuales por parte de la entidad.

h) Reportar enforma permanente y oportuna la situacion de la ejecucion contractual
de las consultorias y ejecucion de obras.

i) Revisar y evaluar los entregables que presentan los consultores y ejecutores de
obras.

j Elaborar el informe de evaluacion de los entregables con las observaciones o
con la opinidn favorable, segiin coiresponda.

k) Presentar el informe de evaluacién de los entregables ante las dreas
correspondientes para continuar con su tramite seglin competencias.

1) Velar por el cumplimiento de los términos de referencia.

m) Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas.

Lineas de autoridad

Dependencia lineal o jerdrquica Jefe de la Oficina de Proyectos
Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

Requisitos minimos

» Titulo profesional en ingenieria, economia o afines.

e Experiencia como formulador y/o evaluador de proyectos de pre inversion e
inversion.

» Capacitacion especializada en el campo de su competencia.



5.1.5 Especialista en liquidaciones

Profesional que participa en la coordinacion, revision y elaboracion de informes de
liquidaciones de consultorias y gjecucion de obras..

Funciones Especificas

El Especialista en liguidaciones tiene las siguientes funciones:

a)
b)
c)

d)

Participar en la revisién y evaluacion de los informes relacionados a la liquidacion
técnica y financiera de las consultorias y ejecucion de obras.

Elaborar y suscribir los informes de evaluacion de las liquidaciones con las
observaciones u opinion favorable segun corresponda.

Presentar los informes antes las areas correspondientes para continuar con su
tramite segln competencias.

Participar como responsable de la coordinaciéon del cumplimiento de lo
establecido en los articulos 144, 179, 180 y 181 del Reglamento de |la Ley de
Contrataciones del Estado y otros relacionados a las liquidaciones.

Participar en las comisiones de recepcion de obras.

Coordinar con las areas internas de las oficinas de proyectos y administracion
para el cumplimiento del proceso de liquidacién.

Coordinar con los consultores y ejecutores de obras para realizar el proceso de
liguidacion en el marco de los plazos y normaliva vigente.

Efecluar la conciliacion final a nivel de meta presupuestaria de las liquidaciones
financieras.

Reportar en forma permanente y oportuna la situacion de los procesos de
liquidacion de consultorias y ejecucion de obras.

Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas.

Lineas de autoridad

Dependencia lineal o jerarguica Jefe de |la Oficina de Proyeclos

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

Requisitos minimos

Titulo profesional en ingenieria, arquitectura, economia o contabilidad.
Experiencia en liquidaciones técnicas y financieras de contratos.
Capacitacion especializada en el campo de su competencia.



5.1.6 Coordinador de la Unidad de Estudios

El coordinador de la unidad de estudios es responsable de formular los estudios de
pre inversion necesarios para solicitar la declaracion de viabilidad de los proyectos
de inversién publica, asi como desarrollar y supervisar los estudios necesarios para
solicitar la autorizacion de ejecucion de los proyectos de inversion publica y sus
modificatorias.

Funciones Especificas

El Coordinador de la Unidad de Estudios tiene las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

f)

Formular directa o indirectamente los estudios de pre inversion necesarios para
solicitar la declaracion de viabilidad de los proyectos de inversion publica a la
Unidad de Programacion e Inversiones del MINEDU.

Realizar el andlisis respecto del saneamiento de los bienes inmuebles
contemplados en el Plan Maestro, a fin de adoptar las acciones correspondientes
de manera oportuna.

Planificar, programar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones
necesarias para la formulacion de estudios correspondientes a la etapa de pre
inversion, asi como la elaboracidn de estudios en la etapa de inversion
programados en el plan operativo anual del Proyecto Especial.

Elaborar yfo proponer los términos de referencia para la contratacion de servicios
de consulioria para la formulacion de esludios correspondientes a la etapa de
pre inversion, asi como para la elaboracion de los estudios en la etapa de
inversion, y efectuar el seguimiento al contrato y otorgar la conformidad
respectiva.

Efectuar el seguimiento a los estudios de pre inversion formulados de acuerdo a
las disposiciones del Sistema Nacional de Inversion Publica, incluyendo su
registro en el Banco de Proyectos hasta |a declaratoria de viabilidad.

Absolver, ante la Unidad de Programacion e Inversiones del Ministerio de
Educacion, las observaciones y/o recomendaciones que realice, a fin de cumplir
con los reqguisitos técnicos legales establecidos en el Sistema Nacional de
Inversion Publica.

Absolver consullas sobre los expedientes técnicos en ejecucion.

Elaborar e implementar un plan de gestién de cada proyecto de inversion publica.
Olras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas.

Lineas de autoridad

Dependencia lineal o jerarquica Jefe de la Oficina de Proyectos

Ejerce mando o supervision sobre Profesional en elaboracion de estudios

Requisitos minimos

Titulo profesional en economia o ingenieria, colegiado y habilitado.

Experiencia en el sector publico.

Experiencia especifica en el Sistema Nacional de Inversidn Pablica.
Capacitacion en formulacién y evaluacion de proyectos en el marco del Sistema
Nacional de Inversion Publica.
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5.1.7 Asistente técnico en estudios

El asistente técnico en estudios participara en el seguimiento y monitoreo de la
gestion de los proyectos a nivel de estudios de pre inversién e inversion.

Funciones Especificas

Ei asistente técnico en estudios tiene las siguientes funciones:

a)

b)

Participar en el seguimiento y monitoreo de la ejecucién del plan de trabajo de la
gestion de los proyectos.

Recopilar y elaborar una base de datos sobre el desarrollo de las diferentes
disciplinas deportivas, consideradas en la programacion de los juegos
Panamericanos 2019, esto se desarrollara en concordancia con los manuales de
cada una de las federaciones deportivas.

Desarrollar formatos para la elaboracion de los términos de referencia y
seguimiento de los proyectos a ser ejecutados por el Proyeclo Especial.

Apoyar en la elaboracién de términos de referencia o planes de trabajo para la
formulacion de estudios.

Participar en el seguimiento para la oportuna aprobacion de los términos de
referencia.

Apoyar en el seguimiento al plan de contrataciones de estudios.

Participar en la gestién del tramite documentario relacionado con la unidad de
estudios.

Otras funciones que en &l marco de sus competencias, le sean asignadas.

Lineas de autoridad

Dependencia lineal o jerarquica Coordinador de la Unidad de Estudios

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

Requisitos minimos

Bachiller o titulado en ingenieria comercial y/o economia.

Experiencia en formulacion de perfiles de inversién pablica bajo el marco del
SNIP.

Capacitacion especializada en el campo de su competencia.



5.1.8 Especialista en estudios de pre inversion

El especialista en estudios de pre inversion es el responsable de formular y/o
supervisar la formulacién de estudios de pre inversion necesarios para solicitar la
declaracion de viabilidad de los proyectos de inversidn plblica.

Funciones Especificas
El Especialista en Estudios de Pre Inversion tiene las siguientes funciones:

a) Participar en la formulacion de estudios de pre inversion programados y
pricrizados.

b} Suscribir los estudios de pre inversién revisados.

c) Participar en el manejo del aplicativo informatico del Banco de Proyectos.

d) Participar en la elaboracién o emitir opinién respecto a los términos de referencia
o planes de trabajo elaborados por terceros.

e) Participar en el seguimiento de la formulacion de los estudios de pre inversion.

f) Revisar, visar y emitir informes técnicos de los estudios de pre inversidén que han
sido elaborados por consultores externos.

g) Preparar informe para la OPI del MINEDU proponiendo el nivel que deben de
tener los estudios de pre inversién del proyecto de inversion pablica para poder
ser declarado viable.

h) Realizar las coordinaciones y consultas necesarias para evitar la duplicacion de
proyectos.

i) Participar en la verificacion del saneamiento fisico legal de los terrenos y los
arreglos institucionales respectivos que sustenten la viabilidad de los proyeclos
de inversion pablica.

j) Emitir informe técnico sobre las observaciones o recomendaciones planteadas
por la OP1 MINEDU o por la DGIP, cuando corresponda.

k) Verificar los compromisos de los gastos de operacion y mantenimiento antes de
remitir el PIP para su evaluacion.

1) Elaborar y/o revisar |a liquidacion de los contratos.

m) Asumir las funciones y responsabilidades de la Unidad Formuladora con el visto
bueno del Jefe de la Oficina de Proyeclos y Coordinador de Estudios cuando el
titular de la entidad asi lo designe mediante los procedimientos
correspondientes.

n) Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas.

Lineas de autoridad

Dependencia lineal o jerarquica Coordinador de la Unidad de Estudios
Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervisién de personal

Requisitos minimos

+ Titulo profesional en ingenieria, economia o afines, colegiado y habilitado.
Experiencia como formulador y/o evaluador de proyectos en el marco del
Sistema Nacional de Inversion Pablica.

¢ Capacitacion en el Sistema Nacional de Inversion Pdblica.



5.1.9 Profesional en estudios de pre inversion

El profesional en estudios de pre inversion asume las funciones relacionadas a la
gestion de proyectos a nivel de pre inversion.

Funciones Especificas
El Profesional en elaboracion de estudios tiene las siguientes funciones:

a) Participar en la formulacion de estudios de pre inversion de acuerdo a la
normatividad del Sistema Nacional de Inversion Puablica (SNIP).

b) Coordinar y gestionar ante las entidades vinculadas al Proyecto Especial, la
recoleccion de informacion y documentos requeridos que sustenten los
estudios de pre inversion.

c) Implementar métodos y técnicas de investigacion para obtener informacion

primaria que sustenten los estudios de pre inversion.

Participar en el seguimiento a los esludios de pre inversion formulados de

acuerdo a las disposiciones del Sistema Nacional de Inversién Pablica.

Emitir informe técnicos para absolver las observaciones y/o recomendaciones

que realice la OPI del Ministerio de Educacién.

Participar en la elaboracion y/o revision de los planes de trabajo y terminos de

referencia para |la formulacion de los estudios de pre inversion.

Apoyar en las acciones que realiza la unidad formuladora en el marco de la

normativa aplicable.

Revisar y emitir informe respecto a los entregables de los esludios de pre

inversion.

Emitir opiniones técnicas en relacion a los estudios de pre inversion.

Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas.

Lineas de autoridad

Dependencia lineal o jerérquica Coordinador de la Unidad de Estudios
Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

Requisitos minimos

Titulo profesional en ingenieria, economia o afines, colegiado y habilitado.
Experiencia como formulador y/o evaluador de proyeclos en el marco del
Sistema Nacional de Inversion Plblica.

e Capacitacion en el Sistema Nacional de Inversién Pablica.



5.1.10 Especialista en estudios de inversion

El especialista en estudios de inversion es el encargado de elaborar los estudios
definitivos y/o supervisar su elaboracion, emitir opinion sobre los mismos y atender
los requerimientos de modificatoria durante el periodo de ejecucion.

Funciones Especificas

El Especialista en estudios de inversion cumple las siguientes funciones.

a)

b)
c)

d)

Participar en la elaboracién y suscribir los estudios definitivos y expedientes
técnicos u otro documento equivalente o supervisar su elaboracion de los
mismos, cuando no se ha realizado directamente.

Revisar y/o proponer los términos de referencia para la elaboracion de los
estudios definitivos en la fase de inversion.

Participar en el seguimiento a la ejecucion contractual de los servicios de
elaboracion de estudios.

Revisar, visar y emitir informes técnicos de evaluacion de los estudios definitivos
que han sido elaborados por consultores externos.

Alender los requerimientos para modificacion del proyecto durante la fase de
ejecucion.

Elaborar estudios y expedientes técnicos de infraestructura temporal para
atender la organizacion de los juegos panamericanos.

Elaborar y/o revisar la liquidacidon de los contralos.

Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas.

bineas de autoridad

Dependencia lineal o jerarquica Coordinador de la Unidad de Estudios

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

Requisitos minimos

Titulo profesional en ingenieria civil o arquitectura, colegiado y habilitado.
Experiencia en la elaboracion de expedientes técnicos y estudios definitivos de
proyectos de infraestructura, asi como la ejecucion o supervisién de obras.
Capacitacion en el Sistema Nacional de Inversién Pablica.
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5.1.11 Profesional en estudios de inversion

El profesional en estudios de inversion asume las funciones relacionadas a la gestion
de proyectos en la fase de inversidn.

Funciones Especificas

El profesional en estudios de inversién cumple las siguientes funciones.

a)
b)

b)
c)
d)
f)
)

Participar en la elaboracion de estudios definitivos.

Apoyar en la supervision o asumir la supervision especifica de la elaboracién de
estudios definitivos, cuando este sea elaborado por un consultor.

Participar en la elaboracion de términos de referencia para la elaborar los
estudios definitivos en la fase de inversion.

Participar en el monitoreo a la ejecucion contractual de los servicios de
elaboracion de estudios.

Evaluar los estudios definitivos que han sido elaborados por consultores
externos.

Emitir opinién sobre los requerimientos para modificacién del proyecto durante
la fase de ejecucion.

Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas.

Lineas de autoridad

Dependencia lineal o jerarguica Coordinador de la Unidad de Estudios

Ejerce mando ¢ supervision sobre No ejerce supervision de personal

Requisitos minimos

Titulo profesional en ingenieria civil o arquitectura, colegiado y habilitado.
Experiencia en la elaboracién de expedientes técnicos y estudios definitivos de
proyectos de infraestruclura, asi como la ejecucion o supervision de obras.
Capacitacion en el Sistema Nacional de Inversion Publica.



5.1.12 Coordinador de la Unidad de Ejecucion y Supervision de Obras

El coordinador de |a unidad de ejecucion y supervisién de obras se encarga de la
ejecucion, seguimiento y control de los proyectos de inversion publica contemplados
en el Plan Maestro; asi como el cumplimiento de las condiciones contractuales.

Funciones Especificas

El Coordinador de la Unidad de Ejecucion y Supervision de Obras tiene las siguientes
funciones:

a)

b)

Planificar, programar, dirigir, coordinar, desarrollar y evaluar las acciones
necesarias para la ejecucion y supervision de los proyectos de inversion pablica
en la fase de ejecucion de obras.

Verificar durante la ejecucion de los proyectos de inversion publica, que se
cumpla con la normativa aplicable.

Programar y monitorear el desarrollo de las contrataciones necesarias para fa
ejecucion de los proyectos de inversion publica, de acuerdo a los parametros
bajo los cuales fueron autorizadas.

Elaborar los documentos necesarios para efectivizar la transferencia de los
bienes que se constituyan o adquieran en el marco de los juegos.

Conlrolar, verificar y supervisar el avance de la ejecucion fisica de los proyectos.
Participar en la revision de las valorizaciones de obra y otorgar el visto bueno
para el tramite de pago.

Proponer e implementar metodologias o procedimientos que contribuyan a
mejorar la ejecucion de las obras, en aplicacion de la normatividad vigente.
Informar a través de la jefatura la situacion de los proyectos.

Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas.

Lineas de autoridad

Dependencia lineal o jerarquica Jefe de la Oficina de Proyectos

Ejerce mando o supervision sobre

Profesional en ejecucion de obras
Profesional en supervisién de obras

Requisitos minimos

Titulo profesional en ingenieria civil o arquitectura, colegiado y habilitado.
Experiencia en gestion de proyectos de infraestruclura deportiva de alto
rendimiento.

Capacitacion en gerencia de la construccion, ejecucion de obras publicas,
contrataciones del estado y sistema nacional de inversion publica.
Conocimiento de Aulocad y MS Project.
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5.1.13 Profesional en ejecucion de obras

El profesional en ejecucion de obras asume las funciones relacionadas a la gestion
de proyectos a nivel de inversion.

Funciones Especificas

El profesional en ejecucion de obras tiene las siguientes funciones:

a)

b)

Elaborar los requerimientos técnicos minimos para la contratacion de ejecucion
de obras.

Elaborar e implementar sistemas de seguimiento de la ejecucion fisica y
financiera de los proyectos de inversion publica.

Emitir opinion y elaborar informes respecto a las variaciones que pudieran existir
durante |la ejecucion de los proyectos.

Informar en forma periddica el avance fisico y financiero de los proyectos.
Registrar en los sistemas de informacion, la situacién y el avance de los
proyectos.

Participar en la propuesta e implementacién de metodologias o procedimientos
que contribuyan a mejorar la ejecucion de las obras, en aplicacién de la
normatividad vigente.

Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas.

Lineas de autoridad

Dependencia lineal o jerarquica

Coordinador de la Unidad de Ejecucion y
Supervision de Obras

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

Requisitos minimos

Titulo profesional en ingenieria civil, colegiado y habilitado.
Experiencia en ejecucion de obras.
Capacitacion en gestion de proyectos y/o sistema nacional de inversidn publica.
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5.1.14 Profesional en supervisién de obras

El profesional en ejecucion de obras asume las funciones relacionadas a la gestion
de proyectos a nivel de inversion.

Funciones Especificas

El Profesional en supervision de obras tiene las siguientes funciones:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)

Elaborar los requerimientos técnicos minimos para la contratacion de los
servicios de supervision de obras.

Participar en el control y verificacion del avance de la ejecucién fisica de los
proyectos.

Revisar las valorizaciones de obra y tramitar el pago correspondiente.

Alender o tramitar las consultas del contratista para una oportuna respuesta de
la entidad.

Revisar y tramitar las solicitudes de paralizacion, ampliaciones de plazo, entre
otros, en el marco de la normativa aplicable.

Elaborar los reportes de seguimiento y monitoreo a la fase de inversion de los
proyectos.

Participar en la propuesta e implementacion de metodologias o procedimientos
que contribuyan & mejorar la supervision de las obras, en aplicacion de la
normatividad vigente.

Controlar y verificar que los proyectos de infraestructura deportiva cumplan con
los requerimientos de la normatividad vigente nacional y los estandares técnicos
establecidos por la autoridad olimpica internacional.

Participar en la liguidacion y elaborar los informes de cierre de los proyectos en
el marco del Sistema de Inversion Pablica.

Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas.

Lineas de autoridad

- N Coordinador de la Unidad de Ejecucion y
Dependencia lineal o jerarquica Supervisisn
Ejerce mando o supervision sabre No ejerce supervision de personal

Reguisitos minimos

Titulo profesional en ingenieria civil, colegiado y habilitado.

Experiencia en supervision de obras.

Capacilacion en gestion de proyectos, contrataciones del estado y sistema
nacional de inversion pablica.



5.2 Oficina de Operaciones

La Oficina de Operaciones es responsable de gestionar las acciones y actividades
para el desarrolle de los juegos, asi como la cooperacion y participacion del seclor
publico y privado, federaciones deportivas nacionales, y la sociedad civil en el
desarrollo de este evento.

La Oficina de Operaciones esta conformada por los siguientes cargos:

Cargo Total

Jefe

Secretaria

Asistente de la Oficina de Operaciones
Coordinador de la Unidad de Servicios
Profesional en Deportes

Profesional en Operaciones

Profesional en Relaciones Internacionales
Profesional en Tecnologias de Informacién
Coordinador de la Unidad de Comunicaciones
Profesional en Comunicaciones

e i | |t | [ [ |

5.2.1 Jefe de la Oficina de Operaciones

Profesional que asume las responsabilidades de la Jefatura de la Oficina de
Operaciones.

Funciones Especificas
El Jefe de la Oficina de Operaciones tiene las siguientes funciones:

a) Elaborar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades y acciones para el
cumplimiento del plan de preparacién y desarrollo de los Juegos.

b) Dirigir, supervisar y evaluar las acciones para la participacion del sector privado
y la sociedad civil en proyectos de inversion ptblica tendientes a desarrollar los
Juegos, implementando modalidades que contemple la normativa aplicable.

c) Dirigir, supervisar y evaluar las estrategias de comunicacidon y marketing
relacionadas con el desarrollo de los Juegos, de conformidad con las
disposiciones emitidas por la Oficina General de Comunicaciones del Ministerio
de Educacién, que resulten aplicables.

d} Programar, organizar, coordinar y ejecutar actividades para la participacion de
las diferentes delegaciones deportivas de los paises participantes en los Juegos.

e) Coordinar con las federaciones deportivas nacionales, la programacion y
ejecucion de actividades tendientes a desarrollar los Juegos, en el marco del
plan de preparacion y desarrollo de los mismos, establecido por el Proyecto
Especial.

f) Supervisar el cumplimiento de las funciones de las unidades orgénicas a su
cargo, en materia de su competencia.

g) Elaborar los términos de referencia para la adquisicion de bienes y servicios
necesarios para la organizacion de los juegos, asi mismo otorgar la respectiva
conformidad.

h} Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas.




Lineas de autoridad

Dependencia lineal o jerarquica Director Ejecutivo

Coordinador de [a unidad de servicios

Ejerce mando o supervision sobre . . o
) p Coordinador de la unidad de comunicaciones

Requisitos minimos

Titulo profesional en economia o ingenierfa industrial, colegiado y habilitado.
Experiencia en gestion administrativa y/o financiera.
Capacitacion en planeamiento estratégico y/o gestién de programas o proyeclos.
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5.2.2 Secretaria de la Oficina de Operaciones

Personal que cumple actividades de coordinacion y apoyo secretarial.

Funciones Especificas

La Secretaria de la Oficina de Operaciones tiene las siguientes funciones:

a)

b)

Recibir, registrar, controlar y derivar los documentos presentados al Proyecto
Especial, a través de su sistema de tramite documentario.

Redactar documentos de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe de
la oficina.

Constatar la inclusién de los antecedentes en la documentacion que remita el
jefe de la oficina.

Mantener actualizado y debidamente organizado ¢l archivo de documentos de la
oficina.

Atender y realizar llamadas telefénicas a solicitud del jefe de la oficina.
Coordinar y concertar las citas de trabajo del jefe de la oficina.

Remitir y recibir correos elecironicos relacionados con las funciones de la oficina.
Geslionar y administrar las necesidades de (tiles de escritorio y materiales para
el uso de la oficina.

Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas.

Lineas de autoridad

Dependencia lineal o jerarquica Jefe de la Oficina de Operaciones

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

Requisitos minimos

e & & »

Estudios de secretariado o afines.

Experiencia como secretaria o asistente de gerencia.

Capacitacién en gestion plablica o asislencia gerencial.

Conocimiento y manejo de aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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5.2.3 Asistente de la Oficina de Operaciones

Profesional que brinda asistencia técnica y administrativa a la Oficina de
Operaciones.

Funciones Especificas

El Asistente de la Oficina de Operaciones tiene las siguientes funciones:

Participar en la organizacion de los procesos internos del area.

Coordinar con las dreas de abastecimientos, presupuesto y otros, el
ordenamiento y seguimiento de los procedimientos administrativos

Realizar las coordinaciones con |as areas internas del Proyecto Especial para la
adecuada y oportuna atencion de los requerimientos.

Participar en la programacion de los proyectos y aclividades.

Elaborar informes relacionados a los proyectos y actividades.

Mantener el acervo documentario de la Oficina de Operaciones vy procesar la
correspondencia del area utilizando el sistema de tramite documentario SINAD.
Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas.

Lineas de autoridad

Dependencia lineal o jerarquica Jefe de la Oficina de Operaciones

Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

Requisitos minimos

Titulo profesional o bachiller en Ciencias de la Comunicacion, Administracion o
afines.

Experiencia de trabajo en cargos similares en organizaciones publicas o
privadas.

Capacitacion en gestion deportiva o asistencia gerencial

Caonocimiento de Ofimatica

Manejo y uso de redes sociales.
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5.2.4 Coordinador de 1a Unidad de Servicios

El coordinador de |la unidad de servicios esta encargado de programar y ejecutar
acciones y actividades para el desarrollo de los Juegos.

Funciones Especificas

El Coordinador de la Unidad de Servicios tiene las siguientes funciones:

a)

b)

Programar, organizar, coordinar y ejecutar actividades tendientes a garantizar el
desarrollo de los Juegos, en las diferentes sedes depaortivas acondicionadas para
tal fin.

Programar, organizar, coordinar y ejecutar actividades que permitan brindar
ambientes adecuados para el alojamiento, alimentacion, tecnologias de
informacion y comunicacién, atencion médica y seguridad; asi como el servicio
de fransporte y de actividades culturales y turisticas para los alletas y
funcionarios acreditados.

Coordinar con las distintas autoridades deportivas competentes la verificacion de
la calidad de los escenarios deportivos en donde se desarrollaran las diferentes
competencias deportivas, de acuerdo a los estandares internacionales
correspondientes.

Programar, organizar, coordinar y ejecutar las competencias deportivas; asi
como la ceremonia de apertura y cierre de los Juegos.

Reclutar y capacitar voluntarios, asi como gestionar el apoyo logistico necesario
para la realizacién de sus labores.

Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas.

Lineas de autoridad

Dependencia lineal o jerarquica Jefe de la Oficina de Operaciones

Ejerce mando o supervisiéon sobre Profesional en deportes

Requisitos minimos

Titulo profesional en ingenieria, economia, administracion o afines, de
preferencia con grado de maestria en administracion, gestion de proyectos y/o
gestion publica

Experiencia en gestién de proyectos en organizaciones pablicas o privadas.
Conocimiento de inglés (habla, escribe y comprende).



5.2.5 Profesional en Deportes

Profesional que programa y ejecuta acciones relacionada al tema deportivo.

Funciones Especificas

El Profesional en deportes tiene las siguientes funciones:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)

Establecer las politicas para los Juegos en coordinacion con las autoridades de
cada disciplina

Elaborar el protocolo, sede y horario de cada competencia; definir cambios
necesarios en coordinacién con las autoridades de cada disciplina

Obtener, y asignar a los arbitros para las competencias y desarrollar o
aclualizar reglas/guias donde sea requerido

Asegurar el cumplimiento de las politicas de doping y proveer de servicios
médicos a los atletas

Programar la provision oportuna de bienes y servicios necesarios para las
competiciones deportivas.

Participar en el disefio y gestion de infraestructura y materiales necesarios para
las competencias deportivas.

Informar en forma permanente de los avances en la organizacion de las
competencias deportivas, proponiendo alternativas de solucion para situaciones
contingentes.

Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas

Lineas de autoridad

Dependencia lineal o jerarquica Coordinador de la Unidad de Servicios

Ejerce mando o supervision sobre No gjerce supervision de personal

Requisitos minimos

Titulo profesional, bachiller, técnico yfo deportista calificado.

Experiencia relacionada con la especialidad.

Experiencia en competiciones deportivas de nivel mundial, olimpico o
panamericano.

Capacitacion especializada en el campo de su competencia.
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5.2.6 Profesional en Operaciones

Profesional que programa y ejecuta acciones orientadas al desarrollo de los Juegos.

Funciones Especificas
El Profesional en Operaciones tiene las siguientes funciones:

a) Programar, organizar, coordinar y ejecutar aclividades que permitan brindar
ambientes adecuados para el alojamiento, alimentacion, tecnologias de
informacidon y comunicacion, atencién meédica y seguridad para alletas,
delegaciones y autoridades.

b) Desarrollar las rutas de transporte para atletas, delegaciones, espectadores y
autoridades, asi como apovar en el desarrollo de vias alternas para el trafico.

¢) Reclutar y capacitar voluntarios, asi como gestionar el apoyo logistico necesario
para la realizacion de sus labores.

d) Preparar los planes para la llegada y partida de atletas, delegaciones y
autoridades; incluye desde el aeropuerto hasta que se instalen en su habitacién

e) Desarrollar acreditaciones con las medidas de seguridad necesarias.

f) Otras funciones que en el marco de sus competencias le sean asignadas.

Lineas de autoridad

Dependencia lineal o jerarguica Coordinador de la Unidad de Servicios
Ejerce mando o supervisién sobre No ejerce supervisién de personal

Requisitos minimos

o Titulo profesional universitario o bachiller e ingenieria industrial, economia,
administracion o afines

e Estudios de postgrado o especializacion en areas relacionadas con el cargo.

Experiencia laboral en gestién ejecutiva en entidades del sector plblico y/o

privado.

Experiencia en organizacion de eventos internacionales.

Experiencia en gestion de equipos multidisciplinarios.

Idiomas: inglés nivel intermedio.

Conocimiento de Ofimatica.




5.2.7 Profesional en Relaciones Internacionales

Profesional que programa y ejecuta acciones orientadas al asesoramiento y
coordinacién interinstitucional para el desarrollo de los Juegos.

Funciones Especificas

El Profesional en Relaciones Internacionales tiene las siguientes funciones:

a)
b)

c)

d)

Brindar asesoria especializada en materia deportiva al COPAL — PERU.
Coordinar relaciones con Federaciones y Comités Olimpicos Macionales de
paises miembros de Organizacion Deportiva Panamericana (ODEPA).
Coordinar relaciones con Federaciones y Comités Paraolimpicos Nacionales de
paises miembros del Comité Paralimpico de las Américas (APC).

Proponer acciones que deberia realizar el COPAL - PERU vy el Proyecto Especial
para el cumplimiento de acuerdos con ODEPA y APC en el marco de su
competencia.

Coordinar atencion de visitas oficiales que ODEPA o los Comités Olimpicos
programen a las sedes de los Juegos en Lima

Coordinar atencién de visitas oficiales que APC o los Comités Paraolimpicos
programen a las sedes de los Juegos en Lima

Oftras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas

Lineas de autoridad

Dependencia lineal o jerarquica Coordinador de la Unidad de Servicios

Ejerce mando o supervision sobre Mo ejerce supervision de personal

Requisitos minimos

Titulo profesional, bachiller, técnico y/o deportista calificado.

Experiencia como directivo de Federaciones Internacionales y Comités
Qlimpicos.

Experiencia en competiciones deportivas de nivel mundial, olimpico o
panamericano.

Capacitacion especializada en €l campo de su compelencia.

Dominio avanzado de al menos un idioma extranjera, ademas del espafiol
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5.2.8 Profesional en Tecnologias de Informacion

Profesional que programa y ejecuta la estrategia de tecnologias de informacién (TI)
y telecomunicaciones (TOC) de los Juegos.

Funciones Especificas

El Profesional en Tecnologias de Informacion tiene las siguientes funciones:

a)

b)

Definir, implementar y gestionar la estralegia de servicios de tecnologias de
informacion (Tl} y telecomunicaciones (TOC) para las areas funcionales de los
Juegos.

Establecer términos de referencia para fa convocatoria de proveedores
nacionales e internacionales de Tl y TOC que permilan establecer un sistema
eficiente para los Juegos (productos y servicios de redes, telecomunicaciones,
sistemas de medicién de resultados, transmisiones de los juegos a nivel
internacional en las diferentes plataformas, sislemas de soporte de gestion de
los juegos, audio y video en las sedes, desarrollc de plataforma web y
aplicaciones maviles).

Proveer los recursos de Tl y telecomunicaciones relacionados con la produccion
de television para los Juegos (video, telecomunicaciones, servicios web).
Liderar el Centro de Operaciones de Tl y telecomunicaciones (FTOC) previo a y
durante los Juegos, garantizando un servicio permanente de monitoreo para los
socios tecnoldgicos, proveedores, prensa vy el personal de |a organizacion.
Desarrollar e implementar un programa de gestién de Tl y telecomunicaciones
{gestibn de cambios, gestion de riesgos, documentacidén, politicas y
procedimientos, procesos de reporte).

f) Otras funciones que en el marco de sus competencias le sean asignadas.
Lineas de autoridad
Dependencia lineal ¢ jerarquica Coordinador de la Unidad de Servicios
Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

Requisitos minimos

& & ¢ o @

Titulo profesional en economia, administracion o afines

Estudios de especializacion en gestion deportiva.

Experiencia laboral en cargos directivos en organizaciones publicas o privadas.
Experiencia en organizacion de eventos multideportivos internacionales.
Conocimiento de Ofimatica.



5.2.9 Coordinar de la Unidad de Comunicaciones

El coordinador de la unidad de comunicaciones es responsable de promover la
participacion del sector publico y privado, las federaciones deportivas nacionales y la
sociedad civil en el desarrollo de los Juegos.

Funciones Especificas
El Coordinador de la Unidad de Comunicaciones tiene las siguientes funciones:

a) Promover y organizar, con los gobiernos locales, gobiernos regionales y otros
actores publicos y privados, la cooperacion y participacion institucional para el
desarrollo de actividades tendientes a mejorar la organizacion de los Juegos.

b) Elaborar términos de referencia para la contratacion de bienes y servicios en
materia de comunicaciones y marketing, relacionada con el desarrollo de los
juegos.

c) Promover la participacion de la inversion privada en proyectos y actividades
necesarios para el desarrollo de los juegos.

d) Coordinar con el sector publico y privado a fin de garantizar la seguridad v las
vias de comunicacion adecuadas durante el desarrollo de los Juegos, entre otras
materias complementarias de similar naturaleza.

e) Otras funciones que en el marco de sus compelencias, le sean asignadas.

Lineas de autoridad

Dependencia lineal o jerarquica Jefe de la Oficina de Operaciones
Ejerce mando o supervision sobre Profesional en Comunicaciones

Requisitos minimos

Titulo profesional o bachiller en comunicacion, periodismo, publicidad o afines.
Experiencia en medios de comunicacién o en tareas de planeamiento de
sistemas de comunicacidn corporativa y planeacidn de publicacion de
informacién y comunicacion a través de la web en organizaciones del sector
publico y/o privado.

Especializacion en gestién publica o en dreas relacionadas con el cargo.
Conocimiento de inglés (habla, escribe y comprende).



5.2.10 Profesional en Comunicaciones

Profesional que disefia y lidera las estrategias de comunicacion relacionadas con los
Juegos.

Funciones Especificas

El Profesional en Comunicaciones tiene ias siguientes funciones:

a)

Propone y ejecuta las estrategias de comunicacion externa que seran difundidas
via web o redes sociales, y gestiona la presencia en redes sociales de los
Juegos.

Gestionar la relacién con los medios, incluyendo pero no limitado a: radio,
television, prensa de acuerdo a las estrategias de comunicacion aprobadas.
Identificar grupos de interés, establecer mecanismos de interacciéon y manejo de
expeclativas de cada grupo.

Propone y ejecuta el plan de publicaciones referidas a los Juegos antes, durante
y después de los mismos.

Propone y ejecuta las estrategias de comunicacion relacionadas al Legado de
los Juegos.

Otras funciones que en el marco de sus competencias, le sean asignadas.

Lineas de autoridad

- P Coordinador de la Unidad de
ependencia li uica S
Dep alineal o jerarq Comunicaciones
Ejerce mando o supervision sobre No ejerce supervision de personal

Requisitos minimos

Titulo profesional o bachiller en comunicacion, periodismo, publicidad o afines.
Especializacion en areas relacionadas con el cargo.

Experiencia laboral en organizaciones publicas o privadas.

Experiencia en puestos de responsabilidad en materia de comunicacion.
Experiencia en gestion de comunicaciones en eventos multideportivos.
internacionales.

Conocimiento de Ofimatica.

Conocimiento de técnicas de disefio y desarrallo de soportes digitales.
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6.1

CAPITULO VI: DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Disposicion Complementaria Final

El Presente Manual de Funciones y Estructura de Cargos del Proyecto Especial para
la preparacion y desarrollo de los XVIIl Juegos Panamericanos del 2019, podra ser
modificado segun las necesidades y requerimientos de [as unidades organicas con
la finalidad de cumplir con las metas y objetivos establecidos en los documentos
normativos del Proyecto Especial.

61



