Institire Teenoldgico
de fa Produccidn

Resolucion Ejecutiva N°J*9 -2017-ITP/DE
Callao, {7 SEP, 20U

VISTOS:

Ef Informe N° 111-2017-ITP/OGRRHH, de fecha 03 de septiembre de 2017,
emitido por la Oficing de Gestion de Recursos Humanos; el Informe N° 240-2017-
ITP/OPPM, de fecha 05 de septiembre de 2017, emitido por la Oficina de Planeamiento,
Fresupuesta y Modernizacidn; el Informe N*® 549-2017-ITP/OAJ, de fecha 03 septiembre de
2017, emitido por la Oficing de Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Cie, mediante Decreto Legislativao N° 82 se crea of Instingo Tecnoldgico
Pesquero del Perii (ITP) y de conformidad con la Vigésima Quinta Disposicidn
Complementaria Final de la Ley N® 29951, se modifica su denominacion por la de Instituto
Tecnoldgice de la Produccidn (ITP);

Cue, mediante Decreto Legislativa N® 1023 se cred la Autoridad Nacional
del Servicio Civil - SERVIR, como organismo técnico especializade, rector del Sistema
Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos, eferciendo la atribucidn normativa, gue
comprende la potestad de dictar, en el dmbito de su competencia, normas técnicas,

directivas de alcance nacional y otras normas referidas a la gestion de los recursos
humanos del Estado;

Oue, mediante Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N® 052-2016-SERVIR-
FE, se aprueban la Directiva N° 001-2016-SERVIR-GDSRH “Normas para la Gestidn del
Proceso de Disefic de Puestos y Formulacidn del Manual de Perfiles de Puestos - MPP" y
se deja sin efecto la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N* 16]1-2013-SERVIR/PE, gue
aprobd la Directiva N° 001-2013- SERVIR/GDSRH, "Formulacidn del Manual de Perfiles
de Puestos (MPP)" v que a su ver dejd sin efecto la Directiva N° 001-95-INAP/DNR:
"Nermas para la Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones ", aprobada con
Resolucidn Jefatural N® 095-95-INAP/DNR;

Oue, mediante el nmumeral | del Acuerdo N® 040-14-2001-ITP/CD, adoptado
en la Sesidn Ovdinaria N® 014-2001-ITP/CD, de fecha 25 de julio de 2001, gl Consejo
Directiva aprueba el Manual de Organizacién y Funciones del Instituto Tecnoldgico
Pesquera del Peri; asimismo, por el numeral 2 del Acuerdo citado, se dispuse gue el

Manual, se actualice permanentemente con el proposito de alcanzar un proceso institucional
dindmico, eficiente y eficaz;



QOue, mediante Resolucidn Ministerial N® 177-2016-PRODUCE, se aprueba
el Cuadro para Asignacidn de Personal Provisional - CAP Provisional del Instituto
Tecnoldgico de la Produccidn — ITP, norma que fue publicada en el Digrio Oficial “El
Peruano” el 17 de mayo de 2016;

(e, mediante Resolucidn Ejecutiva N° 051-2016-ITF/DE, de fecha 29 de
abril de 2016, se aprueba el Manual de Clasificacidn de Cargos del Instituto Tecnoldgico de
la Produccidn (TTP);

Que, por Resolucidn Efecutiva N® 068-2017-ITP/DE, de fecha 10 de mayo
de 2017, se aprueba la modificacién del Manual de Organizacidn y Funciones del Instituto
Tecnoldgico de la Produccicn (ITP);

Que, con Resolucidn Efecutiva N* 145-2017-ITP/DE, de fecha 05 de
sepriembre de 2017, se aprueba la modificacidn del Manual de Clasificacidn de Cargos del
Instituto Tecnoldgico de la Produccidn (ITP);

Oue, mediante el Informe N° [11-2017-ITP/OGRRHH, de fecha 05 de
sepiiembre de 2017, la Oficinag de Gestion de Recursos Humanos, presenta la propuesta de
los perfiles de puestos, a fin de gue se incorporen al Manual de Organizacidn y Funciones
del Instituto Tecnoldgico de la Produccidn (ITP), los cuales estdn  alineados con la
extablecido en el Manuwal de Clasificador de Cargos, actualizando y estandarizando los
cargos directivos de la Entidad; referente a los reguisitos minimos en cuanto a formacidgn
académica, conocimienios técnicos v experiencia, de los cargos de Presidente del Consejo
Directivo, de Secretario de Consejo Directivo, de Director Ejecutivo, de Asesor 1T, de la
Secretaria General, de Jefe del Organo de Control Institucional, de Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica, de Jefe de la Oficing de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacidn, de
Jefe de la Oficina de Administracidn, de Jefe de la Oficinag de Gestidn de Recursos
Humanos, de Jefe de la Oficing de Tecnologias de la Informacidn, de Director de la
Direccion de Esirategia, Desarrolle y Fortalecimienio de los Ceniros de Innovacidn
Productiva y Transferencia Tecnoldgica, de Director de la Direccidn de Operaciones, de
Director de la Direccidn de [nvestigacidn, Desarrolls, Innovacidn y Transferencia
Tecnolégica, de Director de la Direccidn de Seguimiento y Evaluacion;

Ohee, con Informe N° 240-2017-ITP/OPPM, de fecha 05 de septiembre de
2017, la Oficing de Planeamiento, Presupuesio v Modernizacidn, opina que corresponde
aprobar la propuesta de Manual de Organizacién y Funciones del Instituto Tecnoldgico de
la Produccion (ITFP), al encontrarse alineado a la estructura orgdnica del ITP y las normas
del ente rector del Sistema Adminisirativo de Recursos Humeanas, permitiendo meforar las
estralegias de la Entidad,

Oue, por el Informe N® 349-2017-ITP/OAJ, de fecha 05 de septiembre de
2017, la Oficina de Asesoria Juridica opina que resulta juridicamente viable aprobar la
modificacidn del Manual de Organizacion y Funciones del Institwto Tecnologico de la
Produccicn (ITP);

Con las visaciones de la Secretaria General y de la Oficing de Asesoria
Juridica; v,

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legisiativo 92, Ley del
Instituto Tecnoldgico Pesquero del Perii (ITP), la Ley N® 29951, Ley de Presupuesto del
Sector Piblico para el Aito Fiscal 2013, que modifica su denominacion por la de Instituio
Tecnoldgico de la Produecidn (ITP); el Decreto Legislativo N® 1228, Decreto Legisiativo de
Centras de Innovacidn Productiva y Transferencia Tecnoldgica — CITE y su Reglamento,
aprobade por Decreto Supremo N® 004-2016-PRODUCE; el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Tecnoldgico de la Produccion (TTP), aprobado por Decrefa Supremao



N 005-2016-FRODUCE; el Decreto Legislativa N* 1023, Decreto Legisiativa que erea la
autoridad nacional del servicio civil, rectora del sistema administrative de gestidn de
recursos humanas; la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N°052-2016-SERVIR-PE,
aprueba la Directiva N° 001-2016-SERVIR-GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso
de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP "

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR la modificacion del Manual de Organizacion y
Funciones del Institwto Tecnoldgico de la Produceidn (ITP), aprobado por el Acuerdo
N° 040-14-2001-ITP/CD, de fecha 25 de julio de 2001, modificado por la Resolucidn
Efecutiva N® 068-2017-ITP/DE, de fecha 10 de mayo de 2017, conforme se detalia en el
Anexo adjunta, el cual forima parite integrante de la presenteé Resolucion.

Articulo 2.- DISPONER que la Oficing de Tecnologiar de la Informacidn
publigue la presente Resolucidn y su Anexo en el Portal Institucional del Instituto
Tecnoldgico de la Produccidn (ITP) www.itp.gob.pe.

Registrese y comuniguese.







ﬁ pERU | Ministeric 8 Prodican. CONSEJO DIRECTIVO

de [a Produccidn

N° CAP 001 Cadigo 241,1.02.01 Clasificacion ‘ FP

DESCRIPCION DE LOS PERFILES DE PUESTO DEL ORGANO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dependencia jerarquica lineal; | Ministerio de la Produccion

Denominacion del puesto: | Presidente del Consejo Directivo

Organo; | Consejo Directivo

Nombre del puesto: | Presidente del Consejo Directivo

Dependencia funcional: | Minisiro de la Produccion

Secretaria General, Directores, Directores de CITE, Jefes de
Puestos a su cargo: | Oficina, Secretano de Cansejo Directivo, Asistente Administrativa |l
y Chofer 11,

MISION DEL PUESTO

Dirigir y supervisar el funcionamiento institucional, de acuerdo a las estrategias y disefio de objethios
institucionales de conformidad a la politica sectonal,

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Presidir las sesiones ordinarias y votaciones del Consejo Directivo, asi como ejercer el voio
dirimente en caso de empate.

2 | Cumplir y hacer cumgplir los acuerdos del Consejo Directivo.

3 | Velar por el cumplimiento de las polificas, planes, programas y proyecios del ITF.

i Coordinar el cumplimiento de la politica general del ITP, asi como de los acuerdos que adopte
el Consejo Directivo.

5 | Ejercer la representacion institucional del ITP.

6 | Proponer el Reglamento Interno del Consejo Directivo.

7 En:argardatmmln?dm_s mﬁﬂdaies o acclones a uno o mas de los direciores, dando cuenta
oporiuna al Consejo Directivo,

8 | Determinar los temas a ser presentados en las sesiones del Consejo Directivo.,

9 | Delegar las funciones y atribuciones que no le sean privativas.

1q | Les demas funciones que con armeglo a ley le correspondan, asi como aguellas que le olorgue

el Consejo Directive.
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CONSEJO DIRECTIVO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Direccion Ejecutiva, Secretaria General y Organos del ITP.

Coordinaciones Externas
Todas las entidades piblicas o privadas nacionales o intemacionales vinculadas al ambito de su
competencia.
FORMACION ACADEMICA
: } Grado(s)/situackbn académica y estudios requeridos ) ¢ 5e requiers
A} Hivel Educative para &l pussto Colagialura?
Tesainda) S iy
[ conans Tilulado  profesional s [x]
universiario &n
Hachiler Ingenieria, Ciencias,
Economia, Derecha,
Administracion o
cameras afines por
formaciin
E Tiluladoilicenciahura profesional.
[ via { Requigne
Peaiitaciin
profesional?
% | Universiara % i: Egsado D Tifada
[ 1si [x]ng
D Do
Ij Egresada ‘:I Tilulade
CONOCIMIENTOS

A)Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto

(Mo requiaren documenilacin sustentadars]
Planeamiento estratégico, gestion plblica, estructura del estado, gestion de presupuesto, politicas
pliblicas, derecho administrativo, gestion de sistema de calidad.

B)Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Mola: Cads cursa deben lener ng menos de 12 horas de capaciacin y los programas de especializacidn no mences de 90

horas.

Capacitacion especializada en materia de su competencia

Pagina§



2 Ministerio CONSEJO DIRECTIVO
dels Produceian
C)Conocimiento de Ofimatica e |diomas
Wivel da dominio Mivel de dominic
OFIMATICA | 1 | Bisco | isrmeo | Avancado | | IDIOMAS | 0 | Bésio. | inemedio | Avanzato

Procesador de fexios B

(Ward; Open Ofice X Inglis

WWrise, gic)

Hoas de cilculo X

(Excel; OpanCale, elc.)

Programa de

presanacionas (Power X

Point; Prezi, eic.]

{Otrog) Dbareasiongs,

| EXPERIENCIA

| Experiencia General |

Indigue la canlidad tolal de afios de expenencia laboral, ya s2a en el seclor piblkco o privado.

Experiencia laboral en cargos de direccién o funciones afines o asesoria en malerias de su competencia

| Experiencia especifica |

A) Indique el iempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la matenia:

| No aplica

B) En base a la experiencia requerida para el puesio (parte A), sefiale &l iempo requerido en el sector plblico:

| No aplica

Fracticante
profesional

puesio.

Aniliar
L

Suporvisor

X Cogedinador

X

lefe de
Areao
Dpto.

) C) Marque el nivel minima de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en ef sector plblico o privado:

Analista Especialsta
Aslstents

* Mencione oiros aspecios complementarios sobre of requishio de experiencia; &n caso existiers alge adicional para el

Gerente

X -]
Director

| No aglica

| NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionaiidad peruana?

8| X

Mo

Anole el
Siesienio

| HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacitn, creatividadfinnovacion, comunicacitn oral, negociacion, orden.

Paginah
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Tl PERLI | Ministerio
E . dela Produccion

CONSEJO DIRECTIVO

N® CAP ooz Codigo 241.1.03.05 Clasificacion | SP-ES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Consejo Directivo

Denominacion del puesto:

Secretario de Consejo Direclivo

Nombre del puesto:

Secretario de Consejo Directivo

Dependencia jerarquica lineal:

Consejo Directivo

Dependencia funcional:

Presidente del Consejo Directivo

Puestos a su cargo:

Mo aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar, asisfir, elaborar documentos, gestionar la agenda, registrar y archivar las aclas y sesiones ¥
realizar el seguimiento de acuerdos de las sesiones del Cansejo Directivo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Directivo,

1 Proponer y coordinar con los miembros de Consejo Directivo las fechas de las sesiones del Consejo

los asuntos a tratar,

7 Preparar |a agenda de las sesiones y cursar comunicaciones a los organos del ITP interesados de

confidencialidad del caso.

Asistir a las sesiones y brindar asesoria a los miembros del Consejo Directivo, guardando la

Directivo.

1 4 Elaborar proyectos de ayuda memoria de los asuntos a ser tratados en sesion del Consejo

Realizar trabajos técnicos, administrativos o estudios que pudiera solicitar el Presidente de

del Consejo Directivo.

Realizar el sequimiento de los acuerdos adoptados en cada sesidn y mantener informado a los

T | Custodiar las actas y archivos de las sesiones del Consejo Directivo.

B | Gestionar la documentacion que genere el Consejo Directivo.

miembros del Consejo.

5 Las demas funciones que le sean asignadas por el Presidente del Consejo Directivo o los

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Direccion Ejecutiva, Secretaria General y Organos del ITP.

Coordinaciones Externas

competencia.

Todas las entidades plblicas o privadas nacionales o intemacionales vinculadas al ambito de su




% PERLI | Ministerio dalsPoduccitn CONSEID DIRECEIVG
da fa Produccion TP T

FORMACION ACADEMICA
| Grado(s)isituacion académica y estudios C.) \5ea
A} Wivel Educativo requendos para el puesto Tequiere
Colegiatura?
ncomplets  Compista | | [ | Egresadois) Thulado profesional ||| ] & [x] b
universitario o grado
n académico de
Primars lil Bipchler bachiller en
Ingenieria,
| | Secundaria | | Economia, Derecho,
L:l Adminkstracidn o
&"ﬂm Técnica carreras afines por
i A, Basica(162 X | Thfadolicencistum formiacian
= miznia, afias} profesional
2 g — =
% LA Técrica = _
d = e
= profesional?
X | Universitare X Egresada D Titlado
- [Jsi [x] M
|:| —
D Egresado D Thulada
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto
(Mo requisren documentacitn susientedora)
Estructura del estado, gestion piblica, sistemas administrativos, dominio de redaccion y artografia,
gestitn documental.

B)Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nola: Cada curso deben lener no menos de 12 horas de capacitacion y ks programas de especializacién no menos de 90

horas,
[ Capacitacitn especializada en materia de su competencia |

C)Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Mivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA ;‘3 Bisico | Intermedio | Avanzado | | IDIDMAS ;Ea Basico | Intemedio | Avanzado
Procesador da laxios
{Word, Cipen Office X Ingles X
Wrile, iz}
Hojas de célculs X
{Excat, Openial, 8l )
Programa de
presentaciones [Power b
Paint; Prez, efe.)
(Dtroa) Obsanvacianss.
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i PERL | Ministerio
E . de |3 Produccion

CONSEJO DIRECTIVO

EXPERIENCIA

indique 1a canlidad iolal de afios de expenencia laboral; ya ses en el sector piblico o prvado.

No menaor de seis (06) afios en el sector plblico yio privado,

Experiencia especifica

A) Indigue el tempo de experlencia requerida para el puesto en [a funcion o la materia:

Mo menor de tres {03) afios en temas de asesoria o soporie en gestion adminisirativa ylo legal.

B) En base a la experiencia requerida para el puesio (parte A), sefiale o fiempo requerido en ef sector plblico:

Experiencia laboral no menor a tres {03) afos en el sector plblico.

C) Marque &l nivel minimo de puesio que se reguiere como experiencia; ya sea en e sector plblico o privado:

e Buxiliar 2
FHHI'III [u} HAnalista
P Asistenie

D Expecinlista

Suparvisod)
Coordinador

lefe da
frea o

Dpto.

Gerente
-]
Direcior

* Menciona olros aspecios complementarios sobre el requisito de expenencia; en caso exisfiera slgo adicional para &

No aplica

¢ Se requiere nacionalidad peruana?

Sl x

Mo

Anale el suslantd

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comprensidn lectora, organizacion de informacion, redaccion, sintesis

Paging b







2 Ministerio DIRECCION EJECUTIVA
e I3 Produccion
DESCRIPCION DE LOS PERFILES DE PUESTO DEL ORGANO
N° CAP 005 Cioxdigo 241.1.02M Clasificacion FF
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: | Direccion Ejecutiva
Denominacién del puesto: | Director Ejecutivo
Nombre del puesto: | Director Ejecutivo
Dependencia jerarquica lineal: | Consejo Direclivo
Dependencia funcional: | Presidente del Consejo Directivo
Secretaria General, Directores, Directores de CITE, Jefes de
_ | Oficina, Asesaor |I, Experto en Malerias Cientificas |ll, Especialista
Puestos a su cargo: | . cacion Publica Il Asistente Administrativo I, Auxiliar
Administrative 11, Chofer Il
MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar y supervisar las acfividades fécnicas y administrativas de los drganos de la enlidad en
concordancia con la politica, objetivos y metas aprobadas por el Ministerio de la Produccion; asi como
presidir el Consejo Directivo y ejercer la representacion legal ante los organismos publicos y privados,
nacionales e internacionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Dirigir, coordinar y supervisar las acciones de los diferentes organos del Instifuto, en
concordancia con la politica, objetives y metas aprobadas por el Ministerio de la Produccion.

%, &/ 9 Ejercer la representacion legal del ITP, pudiendo delegar dicha funcion en el marco de la
LTS normativa vigente.
3 Proponer las estrategias, planes, programas y proyectos institucionales, de conformidad con las
@‘pﬂ“““ > disposiciones legales vigentes.
g g 2| 4 | Aprobar el Plan Anual de Conirataciones.
W‘ i & s Aprobar el Presupuesto Institucional de Apertura de acuerdo a la normafiva vigente.

g | Propaner al Consejo Directivo, las propuestas de nommas legales gue requiera la institucion para
su remision al Ministerio de la Produccion o a quien comespanda.

7 Proponer al Consejo Direcivo para su aprobacion, el Plan Estratéqgico Institucional, &l Plan
Operativo Institucional y la Memoria Anual de acuerdo a la normativa vigente.

g Dirigir la Gestién Presupuestaria en todas sus fases, pudiendo defegar dichas funciones en
mataria presupuestal de conformidad a la normaliva vigente.

9 Suscribir convenios y contratos con personas naturales o juridicas nacionales o intemacionales,
para promover el desarrollo técnico-cientifico nacional en las materias de su competencia.
Elevar al Consejo Directivo, la propuesta de la creacion, calificacion, suspension o extincion de

1g | Centros de Innovacion Productiva y Transferencia Tecnoldgica; asl como la Inhabilitacian de los
Centros de Innovacién Productiva y Transferencia Tecnologica privados, para la suscripcion de
nuevos convenios de desempefio con el ITP.

11 Aprobar y autorizar la publicacion y difusion de los documentos de conienido cientifico,
tecnoldgico & innovacion de competencia del ITP.

12 Autorizar los viajes de servidores/as de |a entidad por razones de servicio, de conformidad con

la normativa legal de la materia.




&0 PERL | Ministerio ok uctide DIRECCION EJECUTIVA
de'1a Produccin R A _

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar a implementacion de las normas, de las recomendaciones del Organo de Control
Institucional, las auditorias extemas y la Contraloria General de la Repiblica.

Designar, evaluar el desempefio los directores y jefes de los érganos de linea, de
asesoramiento y de apoyo.

15 | Proponer, evaluar el desempefio a los directores de los CITE y los Comité de CITE.

16 Las demas funciones que con arreglo a ley le correspondan, asl como aquellas que le olorgue
el Consejo Directivo.

13

14

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Externas

Todas las entidades publicas o privadas nacionales o intemacicnales vinculadas al ambito de su
competencia.

FORMACION ACADEMICA
) ) Grado(s)situacion académica y estudios requeridos ) 4 Se requisne
incompiels  Completa Egrasadola) & hicy
] T s [x]
universitario &n
Primara l:l Bachller Ingenieria, Ciencias,
Economia, Derecho,
Sactmdul Adminigiracion o
|:| |:[ |:] carreras afines por
— lormacion
Basica (142 m Tiulado/Licenciatura profesional.
|| afos)
Téenica l:l
Superior [3 4 Maesiia ;
. %W
pralesional?
¥ | Universtario 4 D Egrasada |:| Tidada
[ si [x] g
D Dockoals
[ [

FPagina



S0 oeri | vinisterio DIRECCION EJECUTIVA
dela Produccicn

| CONOCIMIENTOS

A)Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto
{No requieren documentacion sustenadors)

Planeamiento estratégico, gestion plblica, estructura del estado, gestion de presupuesto, politicas
plblicas, derecho administrativo, gestion de sistema de calidad, gestion por procesos, proyectos de
inversion plblica,

B)Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Mota: Cada curso deben tenar no menas de 12 horas de capaciteciin y los programas de especializacion no manos de B0
horas.

Capacitacion especializada en materia de su competencia

C)Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA #T:IFH Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS x’:‘;a Basicy | Intermedio | Avanzado

Procesador de lextos
(Word; Open Office X Inglées X
Wile, alc.)
Hajas de céiculo %

L?pﬂ‘ g, | (Excel; OpenCal, elc )

é&' Ofcing e ';".;: Programa de

7 y o tacionas (Powe i

"-;% miganién o5 ) Poinl; Pres, efe)

LR, - e | (Ot Obsenaciones.
(i, | EXPERIENCIA

_é-_!" i B
s 5|l Experiencia General
%

Indiqua 1 cantidad tolal de afos de experiencia laboral, ya sea en e Secihor pobice o privado.

Experiencia laboral en cargos de direceion o funciones afines o asesoria en materias de su compelencia

Experiencia especifica

A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Mo aplica

B) En base a la sxperiencia requerida para el peesio (parte A), sefiale el liempo requerido en el sector piblico:

Mo aplica

FPagina 12



4 DIRECCION EJECUTIVA

PEHU Ministerio II 4 '_,:r'“ Fd
de |3 Produccion I:;' % :; 3 5

C) Margue el nivel minima de puasto que se requiere como experiencia; ya sea en el seclor plblico o privado:

defage
D D D Anplisin DE i X Supsvisan m" GarEnan

* Mencione oiros aspecios complemenlarios sobre & requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para &l
ha.

Na aplica

iSe requiere nacionalidad peruana? S| X | No

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, creatividadfinnovacion, comunicacion oral, negociacion, orden.

Pagina 33



Q PERU | Ministerio DIRECCION EJECUTIVA
de la Produceidn

N° CAP 006 Codigo 241.1.02.02 Clasificacion EC

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ﬂmann: Direccion E]EE-Uﬂ"u'E

Denominacion del puesto: | Asesor |l

Nombre del puesto: | Asesor |l

Dependencia jerarquica lineal; | Direccion Ejecutiva

Dependencia funcional; | Director Ejecutivo

Puestos a su cargo: | No aplica

MISION DEL PUESTO

Asesorar, orientar y coordinar con la Alta Direccion los temas multidisciplinarios para la ejecucitn de
las actividades que desarrolla la entidad para el logro de los objetivos institucicnales.

Ed
- "3\ | FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Formular propuestas de politicas relacionadas con el area de su competencia,

2 | Asesorar y orientar sobre aspectos técnico, administrativos y polifico de la entidad.

7 Coordinar con los diferentes drganos de [a entidad para la comecta aplicacion de las politicas
sectoriales y nacionales.

4 Participar en comisiones yio reuniones de trabajo relacionados con asuntos especializados de
compelencia de la entidad que le sea encomendados, emitiendo el respectivo informe.

5 | Proponer y participar en proyeclos de normas, estudios y otros que le sean solicitados.

§ Revisar y recomendar sobre los contratos, convenios, convenios de desempefio que sean
aprobados por ka Direccion Ejecutiva.

8 | Revisary evaluar estudios, proyectos y otros relacionados con la entidad.

8 | Brindar asesoria especializada en temas de su especialidad y competencia.

10 | Otras funciones asignadas por el Director Ejecutivo, relacionadas a la mision del puesto,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Direccion Ejecutiva, Secretaria General y Organos del ITP.




o
"-E' PERLI | Ministerio
ﬁ de [a I;rv:-dul:ti::n

DIRECCION EJECUTIVA

Coordinaciones Externas

competencia,

Todas las entidades pablicas o privadas nacionales o intemnacionales vinculadas al ambito de su

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

| Grado{syisituacion academica y estudios
requendos para el pueslo

C) isa
requiers
7

Incomgiets

Compiat

1

-

(2]

[ | Eqresadi)

X

Bachiler

TilladeLicantaien

Thulo profesional
universitano o grado
académico de bachilar
&n Ingeniaria, Ciencias,
Ecanoméa, Derecho,
Adminisiracidn o
caneras afinis por
farmaciin profesional,

EREa

Esludios de maesiria

yin dociorads &n
Ingenmaria, Clenclas,
Economia,
Adminesiracdn o
caneras afines por

| formacion profesional.

Estudics de maesiria
yio dociorado en
Ingenieria, Clancias,
Economia

Adminisiracion o

cameras afines par
farmacién

[]s [x]me

[1s [xIte

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto
(Mo requieren documentaciin sustentsdora)

Estructura del estado, gestion piblica, sistemas administrativos, derecho administrativo, estrategias,

gestion de tecnologias, gestion programas de innovacion, dominio de redaccion y orlografia.

B)Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
:IHu'La: Ead:mrsuﬂenm tener na menas de 12 haras de capacitacion y los programas de especializacidn no menos de 90

hoeas.
‘ Capacitacion especializada en materias afines al cargo.
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Pl pei | viniseerio DIRECCION EJECUTIVA
.@E defa Produccicn
C)Conocimiento de Ofimatica e ldiomas
MNivel de dominio Nived de dominio
OFIMATICA Bisico | Imemmedio | Avanzado IDIOMAS aphcs Basico | Intermedio | Avanzado

Procesador de bexdos

{Word; Opan Office b4 Inghés
| Writs, ic.)

Hojas die cilcuko %

[Excel: CpenCale, ts.)

Programa de

prasantaciones (Fower ¥

Point; Prezi, etc.]

{Oiros) Chsanacions.
| EXPERIENCIA |

Experiencia General
Indiique la canfidad total de &fins de experiencia labora!; ya sea an & secier plllico o privado,
| Experiencia laboral general no menor a seis (06) afios en el sector publico yio privado. =

| Experiencia Especifica |

A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la matenia:

Experiencia laboral especifica no menor de tres (03) ahos en cargos o funciones afines o asesoria en
materias de su competencia.

B) En base a la experiencia requerida para el puesio (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector plblico:

Experiencia lzboral no menor a un (1) afio en el sector publico.

Supersisar
Coandnador

C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiens como expeniencia, ya sea en e seclor piblico o privady:

== i = [

Jihe i

Gemnsig o
Arao X | et
Do,

* Mencione ofros aspectos complemantanios sobre of raquisito de experiencia; en caso exsliera algo adicional para el

puesio

[ No aplica

[ NACIONALIDAD

i5e requiere nacionalidad peruana’?

Anpde gl suslenio

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, comunicacion oral, dinamismo, negociacion
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Sl PERD | Ministerio iy SECRETARIA GENERAL
de [3 Produccidn

I  DESCRIPCION DE LOS PERFILES DE PUESTO DEL ORGANO

N CAP 013 Codigo 241.1.03.02 Clasificacion EC

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Secretaria General

Denominacién del puesto: | Secretaria General

Nombre del puesto; | Secretaria General

Dependencia jerdrquica lineal; | Direccion Ejecutiva

Dependencia funcional: | Direccion Ejecutiva

Especialista en Gestion Piblica Ill, Especialista en Imagen
Institucional |Il, Especialista en Atencion al Ciudadano I,
Especialista en Archivo Institucional |, Asistente Administrativo Il,
Auxiliar Administrativo Il, Chofer II.

Puestos a su cargot

MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar y supervisar a los Grganos de apoyo y asesoramiento y ef funcionamiento de los
sistemas administrativos a su camgo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Dirigir, planificar, controlar la gestion administrativa del |TP, somefiendo de consideracian del
Director Ejecutivo los planes, documentos que requieren su aprobacion.,

Asesorar a la Direccion Ejecutiva y Consejo Directivo del ITF en las materias de su
compelencia.

TP

s )

ot =
| o g ] 2
| B sgplnrs a2

= q;.r:

'-\.4:5.3" =

T 3

Coordinar, supervisar y controlar a los drganos de linea y desconcentrados el desarrollo una
gesfidn administrativa optima el ITP.

Dirigir, supervisar, controlar y evaluar el funcionamiento y la gestion administrativa de los
firganos de apoyo y asesoramiento de la entidad;

Proponer la actualizacion, modificacion de los documentos de gestion institucional en el marco
de las politicas sectoriales, nacionales y las estrategias de la entidad.

Aprabar documentos, metodologias, instrumentos, confratos y ofros del sistema administrativo
de contrataciones del Estado y competencia de la Secrefaria General.

Aprobar directivas, manuales, guias, protocolos, formatos, instructivos y otros documentos de
administracion interna y los sistemas complementarios de competencia de la Secretaria
General.

Gestionar, sistematizar y supervisar la publicacion de la documentacion oficial y dispositivos
legales que emanen del ITP.

Autorizar la consulta de documentos, préstamo de documentos del archive central del ITP.

10

Supervisar Ios procesos del archivo de acuerdo con la normativa del Archivo General de la
Nacion,




ﬁ Ministerig el il SECRETARIA GENERAL
dela Produccian u

FUNCIONES DEL PUESTO

1"

Supervisar la actualizacion permanente del portal de institucional y portal de Transparencia
estandar de la entidad.

12

Supervisar la atencién oportuna de las solicitudes de acceso a fa informacion publica.

13

Promover kas paliticas, directivas y lineamientos emitidas por la Autoridad Nacional de
Transferencia y Acceso a la Informacion Publica.

4

Supervisar, implementar los reclamos o quejas presentados en las areas de alencion a la por fa
ciudadania en la sede ceniral, ¢rganos desconcentrados del ITP.

15

Disediar y proponer |os lineamientos y estrategias de comunicacion, proyectar la imagen
institucional, conducir el desarmollo de las actividades protocolares, nelaciones publicas.

16

Supervisar la implementacion de lineamienios esirategias de comunicacion e imagen
institucional.

17

Gestionar la presentacion oportuna de los pedidos de informacian def Congreso de la Repiblica
y otros actores de acuerds a la normaliva vigente.

18

Dirigir, formular, proponer y evaluar normas, estrategias planes para la atencion a la cludadania
de |a calidad en la enfidad.

19

Dirigir, formular, implementar, supervisar y evaluar la politica, plan, estrategias, acciones de
comunicaciones e imagen inslitucional

20

Planificar, organizar, dingir y supervisar las actividades y programas de comunicaciones,
protocolo, imagen y relaciones instilucionales.

A

Supervisar el desarrollo & implementacion de las estrategias e instrumenios de informacion y
comunicacion a nivel interno y extemo.

22

Supervisar y coordinar acciones de relaciones publicas y de protocoio del Presidente del
Consejo Directivo y Director Ejecutivo.

23

Autorizar, supervisar la comercializacion y distribucion de los recursos hdmbmhgbus '_u'
productos industriales de competencia de la enfidad, segin cormesponda.

24

Implementar, supervisar e informar las funciones, compelencias que sean delegadas por la
Direccitn Ejecutiva o segln acuerdo del Consejo Directivo.

25

Expedir Resoluciones de Secretaria General en el marco de sus compelencias, asi como de las
facultades delegadas segln resolucion de la Direccion Ejecutiva.

26

Supervisar, evaluar y apoyar la implementacion del Sistema de Conirol Inferno en el marco de la
nomativa de la Contraloria de la Replblica.

27

Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo en el ambito de su competencia y
aguellas que le comresponda por mandato legal expreso.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Direccion Ejecutiva y Organos de! ITP.

FPagina 5




Szl oerl) | vinisterio . ; SECRETARIA GENERAL
h dé i Produceion

Coordinaciones Externas
Todas las entidades plblicas o privadas nacionales o intemacionales vinculadas al ambito de su
competencia.
FORMACION ACADEMICA
B} Grado(sjsituacion académica y estidios requenidos C.) i 5e requiere
A)  Mivel Edutativa pars ¢l | Colegiatura?
incomplata  Complets Egemsatoia) 5i Mo
[:] Titule  profesional D El
_ universitario en
I:I Primania D Bachilies Ingenietia,
Economia, Derecha,
2 Administracion o
Secundara
- — {ormacian
Téscrica
Basica (162 % | Thulsdolicancistora profesional,
afios)
Estudies da maesiria
R | Wecsira ylo dectorado en Requiere
Ingenieria, Economia, habiilacin
Derecha, profesipnal?
Adminisiracitn o
% Egresada Titwkad carmeras afines por
- formacion profesional.
[1s [x]
[ %] Doctrado Estudios oe maesiria
yio doclorado en
Ingenéaria, Econamla,
Derecho,
5 Administracion o
Egresada ihilada e
Hf igkind fesional

CONOCIMIENTOS

A)Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto
{Mo requienen documendaciin sustentadara)
Planeamiento estratégico, gestion poblica, estructura del estado, gestion de presupuesto, politicas
publicas, derecho administrativo, contratacidn en el estado
B)Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Mota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capaciacion y los programes de especializeciin no menos da 30
horas,

Capacitacion especializada en materia de su competencia
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: PERL | Ministario Yo SECRETARIA GENERAL
de la Produccian e ;
CjConocimiento de Ofimética e Idiomas
Nivel de dominio Nivel de dominio
Mo Na
7 OFIMATICA aplica | Basico | intesmedio | Avanzado IDIOMAS | . | Basico Intermadio | Avanzado
Procasadar de bexdos
(Word; Opan Office X inghées X
Wirile, e}
Hojes de cilculo ¥
{Excel, OpenCalc, elc.)
Programa de
presentacionas {Power X
Point Prezi eic)
(Ciros) Dbservacionss,
EXPERIENCIA

Experiencia especifica
- A) Indique e tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcin o la materia;
| No aplica
B) En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector plblico:
No aplica
C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en €l seclor plblico o privado:
An:]llar lefe de Garante
Bracticants Suparyisor)
Analista Especizlista . Area o X a
proiatiany A.m:e:'ua D Cooniiesdor Dpia. Deracior
* Mencione otros aspecios complementarios sobre e requisiio de expafiancia; &n caso existiara algo adicional para
No aplica !
NACIONALIDAD
4 5e requiere nacionalidad peruana? Si No
Angte el sustento
[ HABILIDADES O COMPETENCIAS |

Planificacion, creatividad/innovacion, comunicacion oral, negociacion, orden.

=
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¢ i R "GO,
|, DESCRIPCION DE LOS PERFILES DE PUESTO DEL ORGANO
N° CAP 023 Cadigo 241.1.03.02 Clasificacion | SP-DS
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: | Organo de Control Institucional

Denominacidn del puesto: | Jefe del Organo

Nombre del puesto; | Jefe del Organo

Dependencia jerarquica lineal: | Contraloria General de la Repiblica

Dependencia funcional: | Contraloria General de la Republica

Puestos a su cargo: | Auditor |l, Auditor |, Asistente Administrativo Il

MISION DEL PUESTOD

Promover el desarmollo de una gestion eficaz, eficiente, modema de los recursos plblicos en el ITF.

FUNCIONES DEL PUESTOD

Ejercer la funcidn de direccion, supervision y verificacion en las etapas de planificacion, ejecucion
y elaboracion del informe de auditoria.

Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la implementacion de
las recomendaciones formutadas en los resultados de la ejecucion de los servicios de confred.

Aplicar y mantener un adecuado control de calidad en todas las elapas del proceso de senvicio
de control posterior.

Verificar permanentemente el desempefio de las comisiones audiloras, incluyendo al auditor
encargado o jefe de comision y al supervisor de auditoria.

Verificar que el contenido del informe se enmarque en la normativa de control gubemamental y
cumpla con el nivel apropiado de calidad, conforme a los estandares de calidad establecidos, en
busca de la eficiencia y eficacia en los resultados ded control gubemamental,

Pariicipar como invitado y sin derecho a volo en las reuniones convocadas por la Alta Direccion
de la entidad a fin de omar conocimiento de las aclividades que desarroila la enbidad.

Realizar la evaluacion del desempefio del personal a su cargo, conforme a las disposiciones
emitidas por la CGR.

Promover el mantenimiento de relaciones de respeto y cordialidad con el persenal a su cargo y
entre los mismos, a fin de cautelar un adecuado clima laboral.

Requerir de forma sustentada, ante la entidad o la CGR, la asignacion o confratacion de personal,
y los recursos presupuestales y logisticos necesarios para el cumplimiento de las funciones del
QG En ningln caso, el Jefe del OCI puede solicitar a la entidad, la contratacion o asignacion de
nuevo personal para reemplazar al existente en el OCI, si eflo no ha sido debidamente sustenlado
e informado al DOCI.

10

Asignar las funciones y responsabilidades conforme a la organizacion interna del OCI, los niveles
y calegorias del personal a su cargo.




" u
2 1

%

- e itute Teenoldale ORGANO DE CONTROL
PERU E“Tﬂ’ﬁﬂrlﬁ' it fe la Producocn INSTITUCIONAL
4E 13 FroQuccIian |

FUNCIONES DEL PUESTO

"

Promaver la linea de carera del personal a su cango de acuendo a las politicas de la CGR o de
|z entidad, segln cormesponda.

12

Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo. .

13

Soficitar de forma fundamentada que el personal del OCI que incurra en una deficiencia funcional;
o de acreditarse alguna de las situaciones establecidas como prohibiciones en el numeral VI de
la Directiva N°® 010-2008-CG “Mormas para la conducta y Desempefio del Personal de la
Contraloria General de la Replblica y de los Organos de Control Institucional®, sea puesto a
disposicion de la unidad orgénica de Personal de la entidad o def Departamento de Personal o la
unidad orgénica que haga sus veces de la CGR, segin corresponda, para la adopcion de las
acciones pertinentes, seqln la normativa vigents.

14

Gastionar que en los contralos suscritos por ef personal del OCI, se incluya una clausula de
confidencialidad y reserva de la informacion a la cual tengan acceso en el ejercicio de sus
fumciones.

Participar como miembro de los Comités Especiales de Contrataciones y Adquisiciones, de
acuerdo a las disposiciones vigentes, en los casos que el OCI sea el area usuania de bienes,
servicios U obras materia de |a convocatoria, en cuyo case se encuentran habillades para
parficipar de dicho Comité, conforme a lo establecido en el articulo 25° del Reglamento de la Lay
de Contrataciones del Estado. De igual forma, en cualquier proceso de seleccion de personal
para el OCl, independientemnente de la modalidad.

Solicitar y gestionar ante la CGR o la entidad, &l entrenamiento profesional, desarrollo de
competencias y la capacitacion del personal del OCI a través de la Escuela Nacional de Control
u otras instituciones educativas supenores nacionales o exlranjeras

17

Atender las denuncias conforme al mbito de su compedencia y a las disposiciones sobre [a
maleria emitidas por la CGR.

Cautelar el adecuado uso y conservacion de los bienes asignados al OCI, debiendo destinarlos
exclusivamente a las actividades propias relacionadas con sus funciones.

Cautelar que el personal del OCI de cumplimiento a las normas y principios que rigen |a
conducta, impedimentos y prohibiciones de los funcienarios y servidores plblicos, de acuerdo al
Cédigo de Etica de la Funcién Piblica.

Cautelar que el personal a su cargo, cumpla sus funciones conforme a lo dispuesto en la

20 | Directiva N° 010-2008-CG "Normas para la conducta y Desempefio del Personal de a
Contraloria General de la Repiblica y de los Organos de Control Institucional”.
Adoptar las medidas pertinentes para cautelar, preservar y custodiar el acervo documentario del

21 | OCI. En caso se desactive o se extinga una entidad, el Jefe del OCI debe remitir al DOCI ef
acervo documentario del OCI respeclo a los servicios de cantrol y servicios relacionados.

99 Efectuar la entrega de cargo del Jefe de OC| de acuerdo a las disposiciones emitidas por la
CGR.

23 Informar al DOCY, a fravés del medio que se establezca, la vinculacion o desvinculacion del
personal del OCI y el cronograma anual de sus vacaciones y las de su personal

24 | Otras que establezca la Contraloria General de la Repiblica.
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ORGANO DE CONTROL

hinisterio z i
ﬁ M de Ia Produteiin INSTITUCIOMAL

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Direccion Ejecutiva, Secretaria General y Organos del ITP,

Coordinaciones Externas
Todas las entidades pablicas o privadas nacionales o intemnacionales vinculadas al ambito de su
competencia,
FORMACION ACADEMICA
: B.) Grado(ssiluacin acadamica y estudios requaridos () i Se requiers
A) Nivel Educaivo para el puesio Colegiatura?
incompists  Complets | | [ | Eoresaseia) []s [] e
ARBIED 57 Primaria I:I Bathiler Segln disposicicnes
3‘% de 7 de la Confraloria
= Pl General de
5% ! n_;‘gj Secundaria D |:| Republica (CGR),
L1 e IR J Tiscriica [ ]
L Basica (162 Tiuadod_cenciatura
|| ||
Técnica ]
Superiar {3 6 Msesiria -
4 afas) el J’m
- profesional?
% | Universgarno ¥ Egresatn I:I Titulade
- s [Iwe
E’ Doctorad
| Jemso | ] rusmo

CONOCIMIENTOS |

Control interno, gestion pablica.

A)Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto
{No requienen documantacitn sustentadors)

Segln disposiciones de la Contraloria General de Republica (CGRY).

B)Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Mola: Cada curso deben tener no menas de 12 horas de capacitacshn y bos programss de especializacién no menos de 30
foras,

ré;gl:m disposiciones de la Contraloria General de Republica (CGR).
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ol - e Irstitisto Tecnldgico ORGANO DE CONTROL
E S5 'r;:.:'-l?:::-_rlt::l;-[:g.u-'rinﬁn i '.?:I i I INSTITUCIONAL

C)Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Nive! de dominio Mivel de deminio

OFIMATICA No- | cion | interinedio | Avarizage| | IDIOMAS

apica wmmmﬁw

| Procesador de lexios
(Woed, Open Office ¥ ingés X
Wirile, ele)

Hojas de ciiculo
{Excel, OpenCale, etc.)

Programa de
presentaciones (Power "
Paint; Prezi, eic]

(Cers) DhsenEEones.

EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique | cantidad otal de afics de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

Numeral 7.6 de la Directiva N° 007-2015-CGIPROCAL "Directiva de los Organos de Control Interno”
aprobado mediante Resolucion N° 353-2015-CG

‘ Experiencia Especifica

A) Indique el fismpo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Numeral 7.6 de la Directiva N° 007-2015-CG/PROCAL *Directiva de los Organos de Control Interno”
aprobado mediante Resolucian N° 353-2015-CG

B) En base ala experiencia requerida para &l puesto (parte A), sefiale ef tiempo requerido en el sector plblico:

Numeral 7.6 de la Directiva N° 007-2015-CG/PROCAL "Directiva de los Organos de Control Interno”
aprobado mediante Resolucion N° 353-2015-CG

C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiers Como experiencia; ya sea en el sector pdblico o pavade:
Pracicante Austero | | 4o Supenisodd s Gerente
prolesional Ahgizanie Eapormie Coordinnder Opn. Direcior

* Mencione chros aspecios complamentarics sobie & requisio de experiancia; 8n caso exisiiera dgo adicional para &

Numeral 7.6 de I Directiva N° 007-2015-CGIPROCAL "Directiva de los Organos de Control
Interng” aprobado mediante Resolucion N° 353-2015-CG

Pagina #1
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I8 PERL | Ministeria
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ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL

NACIONALIDAD

4 Se requiere nacionalidad peruana?

sl

Anoie el
SiEslento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, planificacion, cooperacion, orden,
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Ml PERU | Ministerin
de [a Produccion

OFICINA DE ASESORIA

JURIDICA

MN® CAP 028

Cadigo

DESCRIPCION DE LOS PERFILES DE PUESTO DEL ORGANO

241.3.05.02

Clasificacian

EC

| IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:
Denominacién del puesto:
Nombre del puesta:

Dependencia jerarquica lineal:

" Oficina de Asesoria Juridica

{Oficina de Asesora Juridica

Jefe Oficina

Secretaria General

Dependencia funcional: | Secretaria General

Puestos a su cargo: | Especialista Legal ||, Especialista Legal |, Asistente Administrativo |.

MISION DEL PUESTO

Asesorar a la Alta Direccion en aspectos juridicos para funcionamiento institucional, de acuerdo a las
estrategias y disefio de objefivos institucionales de conformidad a |a politica seclorial.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asesorar a la Alta Direccion en aspectos juridicos relacionados con las actividades del ITP.

Emitir informes y proyectos de resoluciones sobre temas de competencia y asuntos de
sistemas administrativos del ITP.

Participar en comisién, comité, grupe de irabaje y otros por disposicion de la Alta Direccion.

Absolver las consuitas que requieran la Alta Direccion y los organos en asuntos de su
competencia.

Formular, proponer, opinar y visar proyectos de normas vinculados a la Innovacion productiva
y transferencia tecnologica, que requiera la Alta Direccion,

Emitir opinin legal sobre iniciativas de creacion de CITE, creacion, extincion de CITEpdblicos
 calificacion, suspension y refiro de la calificacion de CITEprivados.

Emitir opinion legal para la celebracién de convenio de desempefo, resolucin de convenio
de desempefio, e inhabilitacion por incumplimiento del convenio de desempefio.

Emitir opinian legal y visar los proyectos de resoluciones sobre aulorizacion de viajes al
exterior de funcionarios del ITP.

Evaluar, emifir opinion legal y visar proyectos de contratos, convenios, adendas que suscriba
la Alta Direccion para promover el desarrollo técnico-cientifico, la innavacion, transformacion y
transferencia lecnokbgica.

Emitir informes y proyectos de resoluciones que deban expedirse por la Alta Direccidn como

10 consecuencia de la interposicidn de recursos impugnatives vinculados al [TP.

11 Elaborar informes legales sobre 1a legislacion sectorial vigente, recomendando las acciones a
sequir en su aplicacion.

12 Emitir informes y proyecios de resoluciones vinculanies cuando expresamente establezca la
normativa vigente.

13 | Visar los proyectas de los dispositivos legales que expida la Alta Direccidn de la entidad;

14 | Dirigir la recopilacitn sistemética de la legislacion del ITP y el sector.

15 Revisar y presentar la informacion sustentatoria a la Procuraduria del Sector para el inicio,
respuesta a procesos judiciales.

16 | Informar a la Alta Direccion sobre los procesos judiciales en los que eslé involucrado el ITP.

17 Implementar, supervisar las recomendaciones de la OCI, las auditorias externas y el Sistema
de Control Interno en ambito de las competencias de ka Oficina.

18 Las demas funciones que le encargue la Secretaria General y aquellas que le correspondan
por mandato legal.
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OFICINA DE ASESORIA

JURIDICA

COORDINACIONES PRINCIPALES

‘Coordinaciones Internas

Direccion Ejecutiva, Secretaria General y Organos del TP,

| Coordinaciones Externas
Todas las entidades piblicas o privadas nacionales o intemnacionales vinculadas al ambito de su
competencia.
FORMACION ACADEMICA
; s iluacion académica y estudios requeridos C.) 4 Sa requiere
A} Nivel Educativo lmsmmmm ) ' Colegiatura?
incompista  Completa | | [ | Epresadoia) [x] s [] ™
Primara Bachiller Tiwka  profesional
|:| universitario En
Derecho 0 cameras
[ Jsamwn [ ][] afines por formacion
- profesional.
Téorica
Basica (1 62 ¥ | TruladoRicencialura
aris] | |
Thenica [ Estudios de maestria
Supariar (10 X | Maestia ylo doctorado en o T—
%hw) L Derachi, habiflacidn
= Administracion o prolesional?
cameras afines par
% | Univarsitaria i Egresada Thuaoo formacidn
profesional.
— Gls [ we
E Daoclaredo Estudios de maesiria
wio dactorado en
Deracha,
Admingstracabn o
Egresado Tidedo carmeras afines por
formacion
profesional,
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CONOCIMIENTOS

A)Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto

[No aren documentacion susieniadons)

inversion plblica.

Planeamienio estratégico, gestidn plblica, estructura del estado, gestion de presupuesto, politicas
pliblicas, derecho administrativo, gestion de sistema de calidad, gestion por procesos, proyectos de

B)Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Mota: Cada curso deben fener no menos de 12 horas de capacitaciin y los programas de especiallzacitn no menos de 80

horas.

Capacitacion especializada en materia de su competencia

C)Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Nival de dominio Mivel de deminia
Mo No s A
OFIMATICA apiica Basico | Inlermadio | Avanzado IDHOMAS ks Bisico | nlenmedio | Avanzads
Procesadaor de lexios
{Word; Open Office X inglés
Write, elc)
Hojas de caéltulo "
{Exced; OpenCalc, slc)
Programa de
presentaciones (Power X
int; Prezi, elc)
(Ciros) ObsenEcianay
Z400e05E | EXPERIENCIA

-ge:_ i

== | Experiencia General |

[

%/ Indique la cantidad iotal de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector piblic o privado,
il

Experiencia laboral en cargos de direccion o funciones afines o asesoria en materias de su compelencia

Experiencia Especifica

A) Indigue el iempa de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la matena:

No aplica

B) En base a la experlencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en &l sector pablico:

No aplica

C) Margue e nivel minimo de puesto que Se requiere como EXperiencia; ya sea en el sechor publco o privads:

Faniliar
F’r"':t"':':“: o Analisth Especiafista
penton Asictenta

Supervisar/
Coardinador

Jefe de Gemente
x Area o X o
Dpto. Direcior
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* Mencione olros aspectos complementarios schre el regquisilo de experiencia en caso existiera algo adicionat para &l

No aplica

NACIONALIDAD

Si
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0. Al PLANEAMIENTO
FERL | Ministerio p

B . de 3 Produccicn PRESUPUESTO Y
MODERNIZACION

|. DESCRIPCION DE LOS PERFILES DE PUESTO DEL ORGANO

N* CAP 036 Codigo 241.3.06.02 Clasificacion EC

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: | Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modermizacian

Denominacion del puesto: | Jefe de Oficina

Nombre del puesto: | Jefe de Oficina

Dependencia jerarguica lineal: | Secrelaria General

Dependencia funcional: | Secrelaria General

Jefe Adjunio, Especialista en Cooperacion Técnica |ll, Especialista
en Inversion Plblica 111, Especialista en Inversion Pablica Il
Especialista en Modemizacion de Gestion Piblica Ill, Especialista
Puestos a su cargo; | en Modemizacion de Gestion Publica ||, Especiafista en
Planeamiento |ll, Especialista en Planeamiento Il, Especialista en
Planeamiento |, Especialista en Presupuesto I, Especialista en
Presupuesto |I, Asistente Administrativo Il

G
I
lﬁ' arai.lf?:;;? Planear, organizar, dingir y pr&slar asesoria ala Alta Direccion y a las demas dependermas de la enfidad

FUNCIONES DEL PUESTO

4 | Dirigir, gestionar, coordinar y supervisar las actividades de formulackin, consolidacion y
evaluacion de las estrategias, planes y politicas del ITP.

5 Planificar, dirigir, controlar y evaluar las actividades adminisirativas de los sistemas
administrativos de competencia de la oficina.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de los procesos de programacion, pricrizacion yio
3 | evaluacion de los estudios y proyectos de inversion pOblica en el marco del Sistema Nacional
de Programacion Multianual y Gestidn de Inversiones.

" Dirigir, gestionar, coordinar y supervisar las actividades de formulacion, consolidacion y
evaluacion de las estralegias, planes y politicas del ITP.

5 | Dirigir, coordinar y supervisar la formulacion y evaluacion de planes del ITP.

6 Dirigir y coordinar el desarmolio de las actividades relacionadas con el proceso de cooperacion
técnica intemacional.

7 Coordinar, supervisar y proponer la formulacian, evaluacion del sistema administrativo de
Presupuesto del Pliego.

8 Dirigir, coordinar y supervisar las acciones de racionalizacion y simplificacion administrativa en
I3 entidad.

g Representar a la entidad, comités, comisiones o grupa de trabajo institucional, sectorial,
multisectoriales y/o evenlos nacionales e internacionales, por encargo de la Alta Direccion.

10 | Las demas funciones que le asigne la Alta Direccion, de acuerdo al ambito de su competencia.
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Nl PERU | tiniseio it il BOgR PRESUPUESTO Y

. MODERNIZACION

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Direccion Ejecutiva, Secretaria General y Organos del ITP.

Coordinaciones Externas

Todas las entidades publicas o privadas nacionales o intemacionales vinculadas al ambito de su
compelenca,

FORMACION ACADEMICA
B.) Grado{s)situacion academica y estudics: C.) iSe
A) Nivel Educativo requeridos para el puesio requiere
Colegiatura?
Incompleta Completa| | [ | Egresado(a) [Jsi[x] Ne
Tiwle  profesional
A universilaio B
D Primaria |: D Bachiller fRosrieiin,
Economia, Derecho,
]:] Secundaria D :] Adminisiracion o
T - careras afines por
Técnica formacion
Basica (16 x | Titwlado/Licenciatura profesional.
2 anos)
| Técnica i} [ Estudios de maestria
Superior (3 % | Maestria ylo doclorado  en iRequiere
4 4 afios) Ingenieria, habilitacion
= r— Economia, Demcho, profesional
— Administracion 0
. carreras afines por
x | Universitario X Egresado D Titulado formacién
:l 1] profesional.
[]si[x]Ne
Dactorado Estudios de maesiria
{o dociorado en
ingenieria,
Economia, Defecha,
Administracitn o
carreras afines pos
formacion
profesiona.
[ | eoresedo | | Titiado

Pagina 113



N OFICINA DE
O : oy ; PLANEAMIENTO
H Minlsterio ’
ﬁ u:iETaPrc:duc:'nj-n PRESUPUESTO Y
MODERNIZACION

CONOCIMIENTOS

A)Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto
(No requieren documentacion sustentadora)

Planeamiento estralégico, gestion plblica, estructura del estado, gestion de presupuesto, politicas
publicas, derecho administrativo, provectos de inversion piblica.

B)Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacin y los programas de
especializacion no menos de 90 horas.

Capacitacion especializada en materia de su competencia

C)Conocimiento de Ofimatica e diomas
Nive! de dominio Nivel de dominio
Na No o { .
= OFIMATICA it Basico | Intermedio | Avanzado | | IDIOMAS | _ e | Bésico | Intermedio | Avanzado
% | Procesador de
| textos (Word;
X
X
{Otros) Qbservacionas.
EXPERIENCIA
Experiencia General
Indique la cantidad total de anos de experiencia laboral, ya sea en el secior piblico o privado,
Experiencia laboral en cargos de direccian o funciones afines o asesoria en materias de su cmnpelsmiaﬂ

Experiencia especifica

A) Indique el fiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la maiena:

No aplica

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el liempo requerido en el sector
ublico:

No aplica
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C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pblico o

privada;

Practicante Aureiliar o
orofesional | | Asistente| | N8RS

Especialista| X

Supervisor/
Coordinador

Jefe
de
Area

]

Dpto.

Gerenle
o
Derector

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

adicional para el puesio.

No aplica

NACIONALIDAD

i 5e requiere nacionalidad

Si

peruana’?

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, planificacion, cooperacion, orden.
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DESCRIPCION DE LOS PERFILES DE PUESTO DEL ORGANO

W* CAP

049 Cédigo 241.3.07.02 Clasificacion

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dependencia jerarguica lineal:

Denominacion del puesto:

Organo: | Oficina de Administracion — OA

Jefe da Oficina

Nombre del puesto: | Jefe de Oficina de Administracion

Secretaria General

Dependencia funcional: | Secretaria General

Puestos a su cargo: | Todos los cargos de la OA

MISION DEL PUESTO

Planear, organizar, dirigir y prestar asesorla a la Alta Direccion y a las demés dependencias del ITP de
acuerdo a su competencia, para asegurar una eficiente y eficaz gestion de los recursos del ITP,
evaluando la comecta aplicacion de los Sistemas Administrativos de Abastecimiento, Tesoreria y
Contabilidad, en cumphiendo con los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

=

1

Ptanificar, dirigir y supervisar las fases de programacion y formulacion presupuestaria del Sistema
Administrativo de Abastecimiento de la enfidad.

5%%
2

uTa 7
g
a

e

2

Elaborar, proponer y efectuar sequimiento al Cuadro de Necesidades de la Institucion y sus
modificaciones, a fin de prever el presupuesto asignado por cada especifica de gasto.

(4
Ko dit'

Elaborar, proponer y efectuar seguimianto, al Plan Operativo de la Oficina de Administracion y el
cumphendo de los objetivos institucionales.

~ RIED b

L=1

T8 7

=
.
T

1

"‘_,.-l"'
y

0y

Dirigir las acciones de contabilizacion de los recursos econdmicos ¥ financieros en el marce del
Plan Operativo Institucional; asi como, evaluar su nivel de efectividad, disponiendo los ajustes,
cofmecciones yio cambios perinentes.

Dirigir y establecer las acciones para la seguridad integral en materia de infraestructura fisica y

-
=
=

de personal, conforme a la legislacion vigente.

6 Suscribir Resolucicnes Jefaturales tendentes a formalizar los actos administrativos que requiera
la Oficina de Administracidn.
Proponer a la Alta Direccion del ITP, normas internas, lineamientos, directivas, procedimientos,

7 | metodologias y otros documentos, instrumentos o heramientas de gestion, que permitan la
oplimizacion de los procesos 1ecnicos & U Cargo.

8 Presentar informes técnicos relacionados con la gestion administrativa en los plazos fijados por
las Leyes y Normas de cada sistema administrativo de su competencia.

g Revisar y aprobar, de ser el caso, los expedientes y procesos de seleccion de bienes, servicios y
pbras, en el marco de la normativa vigente,

10 Gestionar, controlar y suparvisar la ejecucion financiera presupuestal de los fondos oforgados por

las entidades cooperantes, para el fortalecimiento institucional.

1

Dirigir, revisar, supervisar y evaluar la formulacion, ejecucion y seguimiento del Plan Anual de
Contrataciones del ITP, asi como sus modificaciones, en funcion de la norma vigente e
informando al Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE) al respecto.

12

Supervisar la emision de drdenes de servicios o de compras, en el marco de la normativa wente.
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FUNCIONES DEL PUESTO

13

Dirigir, revisar, proponer, supenvisar y evaluar la conduccion de la integracion de la a
administracion de las instalaciones, bienes y wehiculos de la entidad, disponiendo su
mantanimiento y reparacion; asi coma administrar el servicio de seguridad, limpieza y ofros, de
las edificaciones e instalaciones de la enfidad.

14

Dirigir y aprobar los lineamientos para la confratacion de las pdlizas de seguros necesarias para
los bignes de su propledad y los que se encuentren bajo su administracion, conforme a la prioridad
y disponibifidad presupuestal y las normas vigenies.

15

Dirigir |a administracion de los bienes de consumo existentes en el almacén, en funcion al cuadro
de necesidades aprobado, en el gjercicio fiscal vigente.

16

Dirigir la administracion del control patrimonial y custodia de los activos, en el marco de la
nommativa vigenie

17

Supervisar y aprobar lineamientos para |a recepcion, codificacion, registro, distribucién y custodia
del uso adecuado de los bienes del activo fijo de la entidad.

18

Supervisar y aprobar lineamientos para realizar inventarios anuales de la institucion.

19

Supervisar y aprobar fineamientos para la toma de inventario fisico anual de los bienes por
distribuir,

Supervisar y aprobar lineamientos para el proceso de incorporacion y baja de bienes; asi como,
la administracion de los bienes patrimoniales de la entidad, en el marco de la normaliva vigente.

Supervisar y aprobar lineamientos para maniener actualizada |a valuacion y depreciacion de los
activos fijos.

Supervisary aprobar ineamientos para la ejecucion presupuestaria de gasto plblico en todas sus
fases, a través del Sistema Integrado de Administracidn Financiera del Secior Publico

Aprobar y remitir ante las entidades competenies y a las dependencias de la entidad
correspondientes, los estados financieros y presupuestarios e informacion complementaria del
Pliego, de acuerdo a los plazos previstos en |a normativa vigente

Supervisar y aprobar los lineamientos para el control previo de todas |as operaciones financieras,
presupuestarias y administrativas en lo que cormesponde

Supervisar y aprobar lineamientos para las acciones de recaudacion, deposito, registro y reporte
de los ingresos captados en el Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Pibico.

Supervisar las conciliaciones bancarias por foda fuente de financiamiento.

27

Disponer el registro, control y la ejecucion de las garantias o rengvaciones de los seguros
contratados, a favor de la entidad.

28

Supervisar la declaracion, presentacion y pago de tributos comespondientes a la enfidad; asi
como, el registro y control de pagos por las multas impuestas por la avioridad administrativa
competente, en el ejercicio de su potestad sancionadora.

28

Dirigir las acciones para la apertura, manejo y ciere de cuentas bancarias de la entidad

30

Integrar comités ylo comisiones designadas por la Alta Direccion.

A

Asesorar a la Alta Direccidn y drganos del TP, en las acfividades y procesos tecnicos de
competencia de la Oficina.

Supervisar la implementacion de las recomendaciones derivadas de las acciones y actividades
de control relacionadas con gestion de los sistemas administrativos efectuadas en |a entidad por
el Organo de Control Institucional y la Contraloria General de la Replblica.

33

Presentar el presupuesto a la Alta Direccion para la ejecucion de la auditoria financlera y
presupuestal, de los estados financieros del ejercicio anterior al vigente.

Supervisar y evaluar al personal bajo su cargo

49

Las demas funciones que e encargue la Alta Direccion del ITP o aquellas que le sean dadas por
narmativa expresa
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Direccion Ejecutiva, Secretaria General y Organos del TP,

Coordinaciones Externas
Todas las entidades plblicas o privadas nacionales o internacionales vinculadas al ambilo de su
competencia,
FORMACION ACADEMICA
i .| Grado{s)‘situacion académica y estudios requenidos €] i Se requiere
A} Nivel Educalivo para el pussio Colegialura?
| Compleia Egresadala) g iy
e D Tilwa  profesional D E]
universilanio &n
l D Bachiler Imnlﬂﬂal
Economia, Derecho,
|:l I:I Adminigtracion 0
carreras afines por
formacion
Biica 102 E TihsladodLicenciatum prafesional,
afias}
Tiscrica T Esludios de maestria
o e N ylo doctorado  En Requem
¥ — Ingeniaria, :ﬂﬂlﬂﬂﬁ"
/ e Economia, Derecha, profosicnal?
Adminisiracion a
% | Universtasio % Egresao Thiadg | Cameras afines por
profesional.
s [x]™
El Docicratdn Estudips de maesiria
ylo doctorado  en
Ingeniaria,
Economia, Darecho,
Administracion =~ o
E£qresado Tihdade caneras afines por
farmacidn
profesional
CONOCIMIENTOS

A)Conccimientos Técnicos principales requeridos para el puesto

{Mo requisren documentacion sustentadora)

Sistema Integrado de Administraciin Financiera (SIAF), Sistema Integrado de Gestion
Administrativa, Gestion plblica, Ley de Contrataciones del Estado, su reglamenta y modificatorias.
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ADMINISTRACION

B)Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Motz Gada curso deben tenar no menes de 12 hormes de capacilaciin v los programas de espacializacion mo menos de 80

haras.

Curso, diplomado o especializacion en malerias afines al cargo.

C)Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Indique |z cantidad botal de afics de expanence Eboral; va sea e el sacior piiblico o privado.

Mivel de dominio Nivel da dominio
Mo A B
Avanzado IDIOMAS Bisico | Intermedio | Avanzada
OFIMATICA apica Bisico | Inlermedio aplica
Ward X Inglas
Bl X
Power Poinl X
{Oiros) Obsenaciones.
| EXPERIENCIA
Experiencia General |

Experiencia laboral en cargos de direccion o funciones afines o asesoria en materias de su competencia.

Experiencia especifica

A) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

No aplica

B) Enbase ala experencia requerida para el puesio (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

| No aplica

C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pblico o pivado:

Practicants Auilias

[1]
profesionsl ;

fnalisia

Especialista

lefe da
Az a

Dpta

Garente

o

. Dérector
* Mencione oifos aspecics complementarios scbre el requisitn de experencia; en caso existiera algo adicional para &

No aplica.

NACIONALIDAD

4 Se requiere nacionalidad peruana?

S| X

finale el
suslenio

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis. planificacion, cooperacion, orden.
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. DESCRIPCION DE LOS PERFILES DE PUESTO DEL ORGANO

N® CAP 067 Chdige 241.3.08.02 Claslficacion EC

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dependencia jerdrquica lineal: | Secretaria General

Denominacion del puesto; | Jefe de Oficina

Organo: | Oficina de Gestién de Recursos Humanos - OGRRHH |

Nombre del puesto: | Jefe de Oficina de Gestion de Recursos Humanos

Dependencia funcional; | Secretaria General
Puestos a su cargo: | Todos los cargos de la OGRRHH

MISION DEL PUESTO

Planear, organizar, dirigir, implementar el Sistema de Gestion de Recursos Humanos de la entidad y
prestar asesoria a la Alta Direccion y a las demas dependencias de la entidad de acuerdo a su
competentia, para cumplir con los objetivos institucionales.

FUMNCIONES DEL PUESTO

Planificar, dirigir y supervisar la implementacion de los procesos del Sistema Adminisirative de
Gestion de Recursos Humanos de |3 entidad.

Elaborar, proponer y efectuar seguimiento, al Plan Operativo Institucional de la Oficina de Gestion
de Recursos Humanos y el cumpliendo de los objetivos institucionales.

Proponer nomas inlemnas, lineamientos, directivas, procedimientos, metodologias y otros
documentos, instrumentos o herramientas de gestion, que permitan la optimizacion de los
procesos técnicos a su cargo, de acuerdo a la nommativa vigente

Presentar las planillas de compensaciones del persanal contratado, independientemente del
regimen laboral al cual perenezca, asi como gestionar la entrega de compensaciones no
economicas, cuando mrmapmda, como contraprestaciones a la confribucion del servidor civil a
los fines de la organizacién

Dirigir y establecer las acciones para el disefio y adminisiracion de los perfiles de puestos de la |
entidad.

Dlrigir y establecer las acciones para el otorgamiento de [as compensaciones econdmicas y no
economicas del Servicio Civil, como contraprestaciones a la contribucion de este a los fines de la
arganizacion.

Dirigir y establecer las acciones para |a progresion de la camera de las servidoras y los senvidores
del ITF, en concordancla con las normas vigentes.

Proponer escalas remunerativas, que incluyan la aplicacion de incentivos monetarios y no
manetarios vinculados al rendimiento, de las senvidoras y los servidores civiles, en el marco de
los limites presupuestarios establecidos por la normativa vigente.

Dirigir, supervisar y evaluar los procesos de induccion del personal nueve, a fin de
proporcionandole la informacion necesaria para facilitar y garantizar su integracion y adaptacion
a la enfidad y al puesto.

10

Dirigir, supervisar y evaluar los procesos de seleccion de personal, vinculacion e induccian,
desplazamiento, desvinculacion de los servidores civiles del ITP, conforme la normativa vigente.

11

Supervisar, evaluar y aprobar las iniciativas de innovacion y de mejora continua en los procesos
que conforman el Sistema Administrafivo de Gestion de Recursos Humanos de |a entidad.

12

Dirigir, supervisar y evaluar &l estudio y analisis cualitativo y cuantitativo de la provision de
personal al servicio de la enfidad, de acuerdo a sus necesidades institucionales.

l
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FUNCIONES DEL PUESTO

13 Dirigir, supervisar y evaluar las actividades para la evaluacion continua y de desarmolio de personal
de la enfidad, garantizando el crecimiento personal y profesional de los servidores civiles.
14 | Dirigir, supervisar y evaluar los programas y acciones de seguridad y salud en el irabajo.

Dirigir, supervisar y evaluar las acciones para cumplir con la funcion sancionadora disciplinana,
de acuerdo a la normatividad vigente.

15

Supervisar y aprobar &l Registro de Personal Activo y Cesante, asi como el Registro de Sanciones

16 de Destitucion y Despido de |a entidad.

Supervisar y efecluar seguimiento a las estrategias orientadas a fortalecer fa cultura

i organizacional de [a enfidad.

Supervisar y efectuar sequimiento al programa de bienestar social para servidoras y servidores
y, sus familias, a fin de establecer actividades orientadas a propiciar las condiciones

para generar un buen ambiente de trabajo que contribuya al mejoramiento de (a

calidad de vida de los servidores civiles.

18

Supervisar y efectuar seguimiento al Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo, programa
seguridad y salud en el trabajo, a fin de establecer las actividades orientadas a promover la
prevencion de riesgos de Jos servidores civiles en el ejercicio de su labor, en conformidad con las
normas vigentes.

149

20 Dirigir, supervisar, evaluar y presentar el Plan de Desamolio de las Personas al senvicio del
Estado.

Emitir opinion fécnica de reconociendo y calificando derechos pensionarios, cuando

2) comespondan de acuerdo 3 las normas vigentes.

Presentar informes técnicos relacionados con los procesos del Sistema Administrativo de Gestion

2 de Recursos Humanos, en los plazos fjados por las nomas vigentes.

73 Suscribir Resoluciones Jefaturales tendentes a formalizar los actos administrativos que requiera
la Oficina de Gesfion de Recursos Humanos.

94 | Integrar comités ylo comisiones designadas por la Alta Direccion.

Asesorar a la Alta Direccion y organos del ITP, en las actividades y procesos técnicos de

s competencia de la Oficina.

Supervisar la implementacion de las recomendaciones derivadas de las acciones y achividades
de contral relacionadas a la gestion del Sistema Administrativo de Recursos Humanos,
efectuadas en la entidad por el Organo de Control Institucional y ka Contraloria General de la
Repiiblica.

26

a7 | Supervisar y evaluar al personal bajo su cango

Las demas funciones que le encarguen la Alta Direccion del ITP o aguellas que le sean dadas

28 por normativa expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Direccidn Ejecutiva, Secretaria General, y Grganos del ITP

Coordinaciones Externas

Todas las entidades piblicas o privadas nacionales o internacionales vinculadas al ambito de su
competencia.
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FORMACION ACADEMICA
; . 3G 5 itn académica ¥ estudios requenidos C))5e B
A Nivel Educativo Fpm ]“’““‘“I ¥ e r:“-l Shtinge
Feomplets  Gomplets Eqresaols) 5 [
] T T— ‘D [%]
universilano en
Primara E] Bachilar Ingenieria,
Economia, Derechao,
Administracion a
[ Jsocnson [ ] [ | iy
Thesica i formiacion
Basica {142 ¥ | Thulsdalicencialura profesional.
afios) =y
Técnica Tk [ Estudios de maestria
fswhrm % | Masstia yio doctorado en (e
= Ingenieria, hablitacitn
Economia. Derecha, profisionai?
Adménigiracion a
Uneveraitaro reaado Thiags | CAreras afines por
& A o formacitn
profesional.
(s [X] n
E Dociomde Estudios de maestria
ywo doclorado en
Ingenieria,
Economia, Derecha,
Adminestrackan o
Eaeand VD careras afines por
farmacian
pralesional,
CONOCIMIENTOS

A)Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto

{Mo requieren documentacion suslenladora)
Sisterna Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las entidades piblicas, Ley del Senvicio
Civil y su reglamento, Gestion plblica.

B)Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos,
Mota: Cads curso deben terer no menos de 12 horas de capaciiacion y los programas de espacializacitn no menos de 90
horas.

Curso, diplomado o especializacion en materias afines al cargo.
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C)Conocimiento de Ofimética e Idiomas
Hivel de dominio Nivel da dominio
OFIMATICA a‘”;;a Bisien | ntermedio | Avanzado| | IDIOMAS q:“”ﬁ Bisico | Inmermedia | Avanzado

Word X Ingtés X

Exced X

Powar Point X

{Otros) Obserpcians

EXPERIENCIA

[ Experiencia General |

Irdigque [ candidad tolal de afios de experencia iahoral, ya sa an ol sector plilico o privadg.

Experiencia laboral en cangos de direccion o funcicnes afines o asesoria en materias de su competencia.

Experiencia especifica

A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

No aplica

B) En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el liempo requerido en el sector pablico:

No aplica

X

swes [ ] ot
Coordinador Dpta.

C) Margue el nivel minimo de puesto gue se requiere Como experiencia; ya gsea an el sector piblico o privade:

s "’"""A ""r |:| |:|
- o Analisia Especiaiista
prafesanal -

Gorenio
]
Director

* Mencione olres aspacios compiementanios sobre el requisiio da experiencia; en caso exisiiera slgo adicional para o

No aplica.

NACIONALIDAD

/. Se requiere nacionalidad peruana?

S

No

Ancle &
Suslani

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacin, cooperacian, control, empatia.
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I.  DESCRIPCION DE LOS PERFILES DE PUESTO DEL ORGANO

N® CAP 080 Codigo 241.3.00.02 Clasificacion EC

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: | Oficina de Tecnologias de la Informacion

Denominacion del puesto: | Jefe de Oficina

Nombre del puesto: | Jefe de Oficina

Dependencia jerarquica lineal: | Secretaria General

Dependencia funcional: | Secretaria General

Especialista en Infraestructura Tecnoltgica |1, Especialista en
Proyectos Informaticos Il, Especialista en Redes y Comunicaciones
|l, Especialista en Base de Datos |, Especialista en Estadistica |,
Puestos a su cargo: | Especialista en Procesos y Proyectos |, Especialista en Seguridad
de la Informacion |, Técnico en Hardware y Software lil, Técnico en
Hardware y Software Il, Técnico en Infraestructura Tecnoldgica i,
Técnico en Servicios Informéticos |1, Asistente Administrativo 1.

MISION DEL PUESTOD

% xﬁ:é" Planear, organizar, dirigir y prestar asesoria a la Alta Direccidn y organos del ITP en asunios de sistemas
v de informacian, infraestruciura tecnoldgica, proyectos de tecnologias de informacion y otros en el ambito
de su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, pragramar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar los procesos t&mms del
1 desamolio de sistemas, aplicativos, sequridad de la informacién, soporte técnico, sistema de
comunicacion y estadisticas del ITP.

E Dirigir, revisar, proponer, supervisar y evaluar la formulacion, ejecucion el Plan Estratégico del
Gobiemo Electranico.

3 Asesorar a la Alta Direccitn y drganos del ITP, en las actividades y procesos técnicos de
competencia de la Oficina.

4 Proponer, justificar e implementar el uso de nuevas tecnologias para el tratamiento optimo y
automatizado de las informaciones y las comunicaciones en el ITP.

5 Revisar, proponer, ejecutar y evaluar el Plan Estratégico del Gobiemo en matenia de
competencia del ITP.

8 Dirigir, revisar, proponer, supervisar y evaluar la formulacion, ejecucion el Plan Estratégico del
Gobiemo.

7 Apoyar en la formulacion y evaluacion del Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo
Institucional.

8 Propaner directivas, guias, estandares para la adquisicion de recursos tecnoldgicos de la
entidad.
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FUNCIONES DEL PUESTO
Promover el cumplimiento de normas, estandares y directivas en la materia de tecnologica,
9 | gobiemo digital y las normas emitidas por en el ente rector del Sistema Nacional de
Informatica.
10 Propaner nommas, lineamientos, procedimientos, metodologias para optimizar el uso de los
recursos informaticos de la entidad.
. Supervisar, monitorear y evaluar proyecios de desamollo de sistemas de informacion y
soluciones de Tecnologias de la Informacion y comunicacion (TIC).
49 | Proponer, planificar, supervisar el Plan de Mantenimiento recursos tecnologicos, para
garantizar el uso eficiente de los recursos de la entidad.
13 Supervisar, monitorear y evaluar la actualizacion de informacion en las paginas de Web
Institucional y otras paginas de competencias del ITP.
14 Producir, difundir datos, informacion, reportes, anuarios estadisticos sobre competencias de
ITP.
Participar en representacidn de TP en comisiones, comités y grupos de trabajo de los
15 | Sistemas Nacionales de Estadistica e Informética (SINEI), previa autorizacion de la Secretaria
General.
16 | Emitir opinion técnica en temas de estadistica y el Sistema Nacional de Estadistica.
Revisar y proponer politicas y directivas para implementar el plan de seguridad informatica de
7 s
entidad.
18 | Difundir informacion para promover la seguridad y aseguramiento de la Informacion.
19 Proponer, evaluar, recomendar y emitir informe técnico sobre recursos tecnologicos de la
entidad.
20 Difundir informacién, capacitar en Gobierno Electranico y sociedad de la informacion y
conocimiento de la entidad.
21 Difundir informacion, apoyar las acciones de transparencia de la informacion y de gobiemao
abierto.
59 Asesorar a ka Direccion de Operaciones sobre el Diseo, desamollo, funcionamiento y
manienimiento de la plataforma de la Red de CITE.
23 | Planificar, disefiar, implementar y mantener ia plataforma tecnolégica de la Red de CITE.
24 | Las demés funciones que le encargue la Secretaria General en el marco de sus competencias
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Direccitn Ejecutiva, Secretaria General, y drganos del ITP

Goordinaciones Externas

Todas las entidades piblicas o privadas nacionales o intermacionales vinculadas al ambito de su
competencia.
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FORMACION ACADEMICA

B.) Grado{s)/situacicn académica y esiudios requeridos L} i 5e requiers
pafa e puesio Colegiatura?

[ ]si [x] o

A) Mivel Educativo

jmcompista  Ciomplals Enmsac]
. D o Titwla  profesional
universitania &n

Primara DW Ingenieria,
Ecomomla, Derecho,
: Administracion o
[Jseomsn [ ][] et i

formacion

Tecrica ;
Bagca (1 62 X ‘ TittadoLicenciatura profesional,
aftoa]

Tacnica Estudios de maesiria

?m.:a & X | Massiria yfo doctorado en 4Requiers
i Ingenieria, habiilacion

Ecanomia, prolosioned?

Administracion o
) carreras afines
@‘*“'E P X | Uriversitaro % Egresado Titulado . P
4 Oicalee 7, peofesional,
1 Disctoeado Estudios de maestra
k18 T ¥lo m en
Ingenieria,
Econamiz,
Administracion o
Egresado Tiiligo carreras afines por
farmacin
profesional

CONOCIMIENTOS

A)Conccimientos Técnicos principales requeridos para el puesto
{Mo requieren documentaciin sustentadoea)

Gestion Plblica, Proyectos de Sistemas de Informacion, Seguridad de la Informacion

B)Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Mot Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacian y los programas de especiaizacin no mencs de 30
horas,

Capacitacidn especializada en materia de su competencia
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C)Conocimiento de Ofimatica e ldiomas
Mivel de dominio Mival de dominio
OFIMATICA | N2 | Bésio |imeemedi | Avanran | | IDIOMAS | 0, | Basco | ntmedi | Avanzado
Procesador de fextos
{Ward; Cpan Office X Ingliss ®
e, etc.)
Hojas de ciloulo ¥
{Excel; OpenCal, eic)
Fmgramﬂe
preseniacionas (Powar X
Poin; Prazi, #ic)
{Cires] Observacianes.
EXPERIENCIA
| Experiencia General |

Indiuie | canticdad total de afios de experencia laboral, ya sea en & sector piblico o privada.
| Experiencia laboral en cargos de direccion o funciones afines o asesoria en materias de su compelencia |

Experiencia especifica
A) Indigue el iempo de experiencia requerida para el puesto en fa funcin o la malesia;
Mo aplica l
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el iempo requerido en ef sector piblico:
| No aplica |
C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiens como experientia; ya sea en el sector pliblico o privada:
Al lefe da Gerente
m:ﬂ: D A;i::g D Analista Especialista | X mmr ﬁ;:u o

* Mancione obros mmmdmiﬁmmmmmmaﬂwaﬁmﬂ para el
puesio,
| No aplica

NACIONALIDAD

i.5e requisre naclonalidad peruana? Gi| x | No

Anole ef sustenio

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anélisis, planificacion, cooperacion, orden.
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DIRECCION DE ESTRATEGIA,
DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO DE
LOS CENTROS DE INNOVACION

PRODUCTIVA Y TRANSFERENGIA
TECNOLOGICA
. DESCRIPCION DE LOS PERFILES DE PUESTO DEL ORGANO
N° CAP 094 Codigo 241.4.10.02 Clasificacion EC

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Brgano: Direccion de Estrategia, Desarrollo y Fortalecimiento de los Centros
* | de Innovacidn Productiva y Transferencia Tecnoligica

Dencominacion del puesto:

Director de Estrategia, Desarrollo y Fortalecimiento de los Centros
de Innovacion Productiva y Transferencia Tecnologica

Nombre del puesto:

Director de Estrategia, Desamolio y Fortalecimiento de los Centros
de Innovacion Productiva y Transferencia Tecnolbgica

Dependencia jerarquica lineal: | Director Ejecutivo

Dependencia funcional: | Director Ejecutivo

Especialista en Desamollo Tecnologico |, Especialista en
Infraestructura Tecnoldgica |, Especiaista en Infraestructura
Tecnologica |, Especialista en Inversidn Piblica Il, Especialista en

Puestos a sucargo: | | cion Piblica |, Especialista en Arquitectura |, Especialista en
Ingenieria Civil |, Especialista en Proyectos |, Asistente
Administrativo.
MISION DEL PUESTO

productos de competencia del sector.

Dirigir, planificar, conducir, articular, asesorar, ejecutar y supervisar las Estralegia, Desarrofio y
Fortalecimianto y promover en el sector productivo el aprovechamiento sostenible de los recursos ¥

FUNCIONES DEL PUESTO

Aprobar estrategias generales para la intervencion de los CITE

Proponer en coordinacion con cada CITE, estrategias para la promocion de los servicios
lecnolbgicos.

Supervisar, controlar y evaluar la implementacion de las estrategias de los CITE para verificar su
impacto y oportunidades de mejora.

Supervisar y aprobar la elaboracion de estudios demandados, relacionades con la
implementacion de cada CITE, a fin de safisfacer los requerimientos presentados.

Supervisar y aprobar diagndsticos, investigaciones, estudios para mejorar las acciones y
actividades de los CITE.

Aprobar estudios comparativos entre cadenas productivas de competencias de los CITE, estudios
comparatives enfre CITE y organizaciones tecnologicas exiranjeras, identificando brechas y
oportunidades de mejora.

Aprobar la sistematizacion de informacitn de fuentes secundarias relevanies para los CITE, & fin
de poseer informacion imporante y ondenada

Presentar informes de identificacin de necesidades y requerimientos de infermacion de los CITE,
a fin que sean atendidos oporiunamente

Autorizar estudios de pre inversidn para el fortalecimiento de los CITE.
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FUNCIONES DEL PUESTO

Gestionar la aprobacion e incorporacion de los estudios de pre inversion en la Programacion
Multianual de Inversiones del sector produccion, a fin de prever las condiciones para su ejecucian,

10

Participar en la elaboracidn de normas técnicas para el desamollo, funcionamiento y

| fontalecmisnto de los CITEprivados, a fin de obiener un nivel de ordenamiento optimo

12 Farmular la aclualizacion de directivas, lineamientos, guias para la calificacion y refiro de la
calificacion de CITEprivados, estandarizando procedimientos optimos.

Aprobar criterios para la ampliacian, reduccion y cambio de especialidad de los CITEprivados
calificados.

Elaborar, proponer y sustentar la creacidn de nuevos CITEpiblicos, a fin de alender la mejora de
productividad y desarrolio indusirial de una cadena productiva.

Difundir y promover el desamollo de CITEprivados, a fin que contribuyan a la mejora de la

productividad y competitividad empresanial de un sector productivo.

Emitir opinin técnica para la calificacidn de CITEprivades, verificando el cumplimiento de los

16 | fines y condiciones establecidas en el Decreto Legisiativo N° 1228, su reglamentio y normatividad

vigente.

17 | Emitir opinitin téenica para ka creacion de CITEpublicos.

18 | Emitir opinién técnica para el otorgamiento de convenio de desempeiio de CITEprvados.

19 | Proponer y sustentar la ubicacion de Jos CITE y sus unidades técnicas, segln cormesponda.

20 Aprobar expedientes técnicos de los proyecios de inversion piblica de los CITE pdblicos, a fin de
contar con fa informacion técnica susientatoria para 1a ejecucion de dichos proyecios.

Disefiar, proponer, procesos y procedimientos para optimizar el funcionamiento de los

CITEpublicos.

22 | Proponer proyectos de inversion pablica para la implementacion y fortalecimiento de los CITE.

Evaluar y sustentar la suspension o extincion de los CITEpdblicos, venficando las condiciones

establecidas en el Decreto Legislativo N® 1228, su reglamento y normatividad vigente.

Retirar la calificacion de los CITEprivados, verificando las condiciones establecidas en el Decreto

Legislativo N° 1228, su reglamento y normatividad vigente.

25 | Emitir opinidn técnica en materia de competencia de la DEDFO.

2% Supervisar e implementar las recomendaciones de la OC, las auditorias externas y el Sistema
de Control Interno en mbito de las competencias de la Oficina.

27 | Ofras funciones asignadas por el Direclor Ejecutivo, relacionadas a la mision del puesto.

13

14

15

21

23

24

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Direccitn Ejecutiva, Secretaria General y Organos del ITP.

Coordinaciones Externas
Todas las entidades publicas o privadas nacionales o intemacionales vinculadas al ambito de su
competencia.
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DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO DE
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TECNOLOGICA
FORMACION ACADEMICA
! ) Grada(sisituacion academsta y esiedios requeridos . ¢ 5e reguiere
A) Nivel Educativo para el pueslo Colegiatura?
incompieta Completa | | | Egresadote Tuo  protesional | |1 81 [x] vl
universitanio o grada
e academico de
bachiller en
Ingenieria, Ciancias,

[ Jsensa [ ] [ ] Economia,

Administracian o

i carmeras afines por
Técrica +
Bascall 62 ¥ | ThulsdoLicenciatura formacion
afics) profesional,
Técnica ==
Suparior (36 % | Meesiria E“”T ”E;?""’J’"‘ acio
4 afios} - ylo doctorado  en e
Ingenieria, Ciencias, pocestonal?
e Ecanomia,
Administracion o
¥ | Universtano X Egresado Titulada cameras afines por
farmackin profasional
. [ 18 Tx]ng
Doclorady

Estudios de maestria
— ylo doctorado  en
Ingenieria, Ciencias,
Economia,

Egresada Thdiada Administracion Q
cameras afines por
formacion professonal

CONOCIMIENTOS

A)Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto
(Mo requiren documentacitn susientadora)

Planeamiento estratégico, gestion pablica, inversion plblica, estructura del estado, politicas piblicas,
Gestion de [+D+i

B)Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Mota: Cada curso deben ener no menos da 12 horas de capaciiacén y los programas de especiskzacian no manos de 31
haras,

Capacitacion especializada en materia de su compelencia

Fagina 305



DIRECCION DE ESTRATEGIA,
DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO DE

Q PERU | Ministerio 0 b Pod i LOS CENTROS DE INNOVACION
de la Productitn PRODUCTIVA Y TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA

C)Conocimiento de Ofimatica e ldiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS Basico | Intermedio | Avanzado

Frocesador de fexios X
(Word; Open Office Ingiés A
Wrile, etc.)
Hejas de cilouln X
| (Excel; OpenCale, elc.)
Programs de X
presentaciones |Powar
Puoind; Prezi, eic.]

(Obros) Dbeervaciones.

[ EXPERIENCIA

| Experiencia General |
Indique |a cantidad fctal de afios de experiencia laboral, ya sea en & seclor piblica o privade.
| Experiencia laboral general no menor a seis (06) afios en el sector plblico yio privado. |

| Experiencia especifica

A} Indigue el Gempo de experiencia requerida para el puesto en ia funcidn o la maleria:
Experiencia laboral especifica no menor de tres (03) afios en cargos o funciones afines o asesoria
en matenas de su competencia.

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el iempo requerido en e sector plblico:

Experiencia laboral no menor a un (01) afie en el sector plblico,

C) Margue el nivel minima de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el seclor publico o privado:

Bouxiliar Jofe de Genante
Practicante Supervisarf
profesianal .b.il.-.:-rune D il Especialita | X Coordinador AE::; I:llr::xnr
* Mencione difes aspecios complementarios sobre el requEsiio da axpariencia; an caso existien algo adicional para el
pussla.
| o aplica
NACIONALIDAD
i Se requiere nacionahdad peruana? Si| X |No
Anole & sustertn |
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, planificacion, cooperacion, orden.
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DIRECCION DE

ﬂ INVESTIGACION,
ke Ministerio DESARROLLO,
de [a Produccion INNOVACION Y

TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA

. DESCRIPCION DE LOS PERFILES DE PUESTO DEL ORGANO

N'CAP | 132 Codigo | 241.4.12.02 Clasificacion | EC
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Braano: | Direccion de Investigacion, Desarrollo, Innavacion y Transferencia
F93N0: | Tecnologica
Denominacion del puesto: ?;gnc:jﬂr de Investigacion, Desarrollo, Innovacion y Transferencia
Nombre del puesto: _?i'mf “i:;“"'ﬁﬁﬂﬂﬂﬁn. Desarrollo, Innovacion y Transferencia

Dependencia jerarquica lineal: | Director Ejecutivo

Dependencia funcional: | Director Ejecutivo
Coordinador de Innovacion y Transferencia Tecnologica,
Coordinador de Investigacion y Desarrollo, Especialista en
Desarrollo Tecnolbgico [, Especialista en Desarrollo Tecnologico
Il, Especialista en Desarrollo Tecnolbgico |, Especialista en
Innovacion |1l Especialista en Innovacion 1I, Especialista en
Innovacion |, Especialista en Investigacion lll, Especialista en
Investigacion |I, Especialista en Investigacion |, Especialista en
Transferencia Tecnologica ||, Especialista en Transferencia
Tecnologica |, Especialista en Transferencia Tecnologica |,
Especialista en Capacitacion Tecnoldgica |l, Especialista en
Desamolio de Productos |, Especialista en Desarmollo de Productos
|, Especialista en laboratorio |, Especialista en laboratorio |,
Especialista en Promocitn Il, Especialista en Prospecliva
tecnologica |, Especialista Administrafivo |, Especialista en
Estudics Econdmicos |, Especialista en Estudios Mercado |,
Especialistas en Mantenimiento |, Especialistas en Redes de
Conocimiento |, Asistente Administrativo |, Asistente de Estudios de
Mercado |, Asistente de Promocion |, Técnico en laboratana |1,

Puestos a suU cargo:

MISION DEL PUESTO

Dirigir, planificar, conducir, articular, asesorar, ejecutar y supervisar kas estrategias, procesos y
actividades en materia de investigacidn, desarmollo, innovacion, adaptacion, transiormacion,
transferencia tecnologica y promover en el secior produciivo el aprovechamienio sostenible de los
recursos y productos de competencia del sector.

FUNCIONES DEL PUESTO

Pramaver, fomentar y estimular el desarrollo de la investigacion y la produccion cientifica; dentro
1 | del marco de las politicas v lineas prioritarias de Investigacion, Desarrolio, Innovacion y
Transferencia Tecnalogica:
7 Gestionar y ejecutar las estrategias y ofras herramientas de gestion que permitan el
cumplimiento de los objetivos de la DIDITT.

Fomentar programas, proyectos nacionales e intemacionales de Investigacion, Desarrolio,
3 | Innovacion y Transferencia Tecnolbgica que generen mayor competitividad en el sector
produccitn
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DIRECCION DE
ol bt Tepmilhate INVESTIGACION,
B PERL | Minicterio defaProduccidn DESARROLLO,
de la Produccion INNOVACION Y
: TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA
FUNCIONES DEL PUESTO
Aprobar proyecios de Investigacion, Desarrollo, Innovacion y Transéerencia Tecnologica ¥ otros
4 | para la actividad de los CITE, contribuyendo & la competitividad de la cadena productiva que
atiende
5 Aprobar estudios de mercado de producios, proceses y necesidades tecnologicas, identificando
las oportunidades y limitaciones;
6 Gestionar asistencia técnica en la formulacian y presentacion de propuestas de CITE privados,
asi como para el otorgamiento de subvenciones por Convenios de Desempeio;
7 Aprobar programas de capacitacién, perfeccionamiento y especializacion para fa investigacion
cientifica y la adecuacion tecnoldgica, dentro del &mbito de su compelencia;
g Aprobar estudios de prospectiva tecnologica, vigilancia tecnoligica y tendencias, estableciendo
y priorizando las lineas de accion de investigacion para el desarrollo tecnologico
g Aprobar la programacion de actividades de escalamiento tecnologico a partir de los resultados
de las investigaciones basicas y aplicadas e innovaciones
10 Coordinar las acciones ligadas a la investigacion, desarrolio e innovacion que contribuyan &l
incremento de competitividad del sector produccion.
1" Proponer y promover mecanismos de proteccion de los derechos de propiedad intelectual,
propiedad industrial y sus derechos conexos, en coordinacién con los organismos competentes.
12 Promover la arficulacion de la produccion del conocimignto con los diversos agentes
econdmicos, generando canales de intercambios de informacion cientifica
13 Gestionar servicios de investigacion, desarollo, innavacion, adaptacion, transformacion y
transferencia lecnoldgica de compeltencia del sector produccion;
Promover e impulsar programas y proyectos que fomentan el consumo de recursos
4 | Midrobiolgicas, producos agroindustriales y ofros productos industrisles de competencia del
sector produccion y efectuar cuando fuera necesario, la comercializacion y distribucion de los
iSO,
15 Gestionar las acciones necesarias para el desarmollo de productos que permitan lograr ed dptimo
aprovechamiento de los recursos.
Participar con ofras entidades en |a formulacién de la politica de investigacion cientifica y
16 | tecnoldgica, innovacion, adaptacion, transformacion y transferencia tecnologica, en el ambito de
SU competencia
Proponer convenios ylo contratos con personas naturales, juridicas, nacionales o
17 | intemacionales para promover & desarollo técnico-cientifico nacional y |a innovacion,
|| adaptacitn, transformacion y fransferencia tecnologica en los asuntos de su competencia;
18 Aprobar el disefio redes de investigacion, innovacion productiva y transferencia tecnologica con
actores nacionales e inlemacionales
19 | Emitir opinion técnica en materia de competencia de la DIDITT
20 | Otras funciones asignadas por el Director Ejecutivo, relacionadas a la mision del puesto.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas
Direccion Ejecutiva, Secretaria General y Organos del ITP.
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DIREGCION DE
‘o INVESTIGACION,
Ministerio ! DESARROLLO,
E:Qg de LI*, Produccion INNOVACION Y

TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA

Coordinaciones Externas
Todas las entidades pablicas o privadas nacionales o internacionales vinculadas al ambito de su
competencia.
FORMACION ACADEMICA
TR 1 Grado(shsituacn académica y estudios requeridas C.) 4 5e requiere
AY: et E para el puesto Colegiatura’
wcompleta  Completa | | [ | Egresacofa) HD si [X] ng
Tiluks profesional
universilanio o gradd
. | E] Bachiler acacémico de bachiller
en ngenieria, Clencias,
Econcmia,
Administracion [
% | TiuladoiLicenc formaciaon profesional.
f Esludos de maestria |
Maesira vio doctorado en Regquiers
ingenietia, Ciencias, hatiacitn
Econgmia, profesianal?
Administracitn o
Egresade Titufado cafmeras afines por
fomacion profesional
(s XIn
Declorado Estudios de massltia
o docloradn an

Ingenierfa, Cencias,
Economia,
Adminisiracdn o

A Tl carmeras afimes por ||
fprmaciin profesional

A)Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto

(Mo requieren documentacitn sustentadora)
Planeamiento estratégico, Gestion Publica, Inversion Piblica, Estructura del Estado, Gestion de
Proyectos, Polificas plblicas, Derecho Administrativo, Contratacion en el Estado, Geshion de D+
B)Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Mota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacilacion y los progremas de espacigizacion no menos de 90
horas,

Capacitacion especializada en matesia de su competencia

CONOCIMIENTOS
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C)Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Mivel de dominio

Nivei de dominio.

OFIMATICA i

Basico

Intermedio

Avanzado

iDiomas | M

Bisco | Wtermedio

Avanzado

Procasadar de iexios

(Word; Open Office
Wrie, it

X

Hojas de caloulo
(Excet: OpanCale. eic)

EXPERIENCIA

* | Experiencia General |

Indigis la cantidad tolal de afios de experancia taborsl ya sea en &l saclor plblico o privedo.

Experiencia laboral general no menor a seis {06) afos en el sector publico yfo privado.

Experiencia especifica

A) Indique el iempo de experiencia requerida para el puesto en [a funcion o la materia:

Experiencia laboral especifica no menor de tres (03) afios en cargos o funciones afines o asesoria
en materias de su compelencia,

B) En base a la experiancia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pdblico:

Mo aplica.

C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea an el sactor plblico o privado:

Baistente
* Menciame olros aspecios complementanos sobne

Practicante "”;T""
profednnal

puEsko.

D fnalisia [lﬂpunllu:

&l requisilo mwmmmlaﬂmaa@ﬁhﬂ parael

X

Slapesrvison)
Coardinador

Jefe da GErente
hred a a
Ciptn Director

No aplica
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NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad peruana? Si| X [N

Anate el susento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anéalisiz, planificacion, cooperacion, orden.
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flinsternio

DIRECCION DE

defa Produccion OPERACIONES
|, DESCRIPCION DE LOS PERFILES DE PUESTO DEL ORGANO
NT CAP 112 Codigo 241.4.11.02 Clasificacian EC

| IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: | Direccion de Operaciones
Denominacion del puesto: | Director de Operaciones
Nombre del puesto: | Director de Operaciones
Dependencia jerarquica lineal: | Director Ejecutivo
Dependencia funcional: | Direclor Ejecutivo
Especialista de Inversidn Piblica Ill, Especialista de Inversion
Piblica Il, Especialista de Operaciones lll, Especialista de
Operaciones ||, Especialista en Calidad |I, Especialista en Calidad |,
. | Especialista en Economia y Mercado ||, Especialista en Economia y
Puestos a su cargo: | uorcado |, Especialista en Infraestructura y Tecnologica I,
Especialista en Infraestructura Tecnolbgica |, Especialista en
Arguitectura |, Especialista en Ingenieria Civil |, Asistente
Administrativo |,
MISION DEL PUESTO

Dirigir, confrokar y mejorar los procesos de implementacion, desarrolio y funcionamienta de los Centros
de Innovacion Productiva y Transferencia Tecnolégica - Plblicos y sus unidades técnicas, de acuerdo
al Plan Nacional de Diversificacion Productiva, con la finalidad de fortalecer la red de CITE y asi
impulsar el crecimiento de las cadenas productivas en las diferentes regiones.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir estratégicamente la implementacian y puesta en marcha a nivel integral de los CITE,
1 | enmarcados en los PIP, con |a finalidad de garantizar la operatividad y la prestacion de los
servicios que respondan al sentido de oportunidad y altos estandares de calidad.

7 Dar soporte operativo, estrategico y tecnologico a los CITE, con el fin de coadyuvar al
cumplimiento de objetivos y metas programadas, asi como funciones y roles eslablecidos.

Gestionar la operatividad y funcionamiento de la Red de CITE, a fin de fomentar &l intercambio
de conocimiento y sistematizacion de experiencias

Gestionar la implementacidn de mejoras en infraestructura fisica, equipamiento y tecnologia de
los CITE piblicos, a fin de mantener un inmaobiliario y equipamiento modemo.

Promover la articulacion y coordinacion de los servicios y actividades que brindan los CITE en
5 | sus respectivas cadenas productivas en los tres niveles de gobiemo, a fin de coadyuvar al
desamolio opfimo de las operaciones del CITE.

Administrar la informacion respecto a la gestion y operacion de los CITE piblicos, a fin de
contar con informacion ordenada y actualizada.

7 | Dirigir el funcionamiento del registro de los CITE, segln los procedimientos establecidos.




Zo TN ituto Fecraldgs DIRECCION DE
% PERU | Ministerlo 2 la Produtaid OPERACIONES
gde [a Producceon ! .

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar, identificar, proponer y supervisar la ejecucion de proyectos de inversion plblica para &l
mejoramiento o construccion de CITE plblicos, a fin de satisfacer demandas insatislechas en
materia de tecnologia & innovacion productiva que generen impacios sustanciales en ef
desarmollo de las regiones.

Promover, anientar y coordinar la suscripcién e implementacion de convenios y acuerdos de
9 | cooperacion interinstitucional con entidades pablicas ylo privadas, con la finalidad de crear
sinergias que parmitan optimizar el rendimiento de los CITE.

Dirigir, promover y evaluar los procesos de acreditacion de los CITE publicos en el marco del

10 | gistema Nacional de Gestion de fa Calidad

11 | Emitir opinidn técnica en materia de su competencia

Evaluar y sustentar el retiro de la calificacion de los CITE privados, con la finalidad de buscar
12 | nuevos agentes privados que permitan satisfacer las demandas asociadas a la transferencia
tecnoldgica e innovacion productiva.

identificar, evaluar y sustentar Ia adecuacion y/o transformacion de los CITE publicos, de
13 | acuerdo a las necesidades de la demanda en el tiempo, con la finalidad de reorientar las lineas

productivas de mayor impacto y prospectiva en la region.

14 | Otras funciones asignadas por el Director Ejecutivo, relacionadas a la mision del puesto.

[ COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Direccion Ejecutiva, Secretaria General y Organos del ITF.

Coordinaciones Externas

Todas las enfidades publicas o privadas nacionales o intemacionales vinculadas af ambito de su
competencia.
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FORMACION ACADEMICA
' ) Grado(s)situacion académica y estudios requeridos €} ¢ Se reguiere
A Nivel Educativo vard o et s
incomplets  Completa Egresadolal Titule  profesional Si
D universitario o grado El - M‘T
académico de
dis L] ensad bachiller en
Ingenieria, Ciencias,
| Secundaria I | Economia,
‘;:l Administracion 0
Teécnica = carreras afines por
Bisica (142 X | Tiutadodicenciaturs formacion
o profesional
qumm;h : Estudios de maestria '|
4 e A | Mty yo doctorado en Requer
. Ingenseria, Ciencias, Ruitditacen
BIEY g Economia, prafesianal?
ﬁ b Administracion o
s : g‘ carreras afines por
E 4§ X | Univesstaro 4 Egresado Thutado formacion
N4 ‘ﬁ;. profesional
s (s X1
¥ | Dwociosdo
Estudios de maesiria
[ | ylo doctorado en
Ingeniesia, Ciencias,
Economia,
Adminkstraciin o
Egresada Tihuade careras afines por
formacion
profesional

CONOCIMIENTOS

A)Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto
{Mo requienen documentacian sustentadora)

Planeamiento estratégico, Gestion Publica, Inversion Piblica, Contrataciones con el Estado,
Estructura del Estado, Derecho Administrativo, Gestion de Proyectos

B)Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentades con documentos.
Mola: Cada curso deben tener no menas de 12 horas de capacitacién y bos programes de especializaciin no menos da B0

horas.
’-;pacliaﬁbn especializada en materia de su competencia,
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DIRECCION DE
OPERACIONES

C)Conecimiento de Ofimatica e ldiomas

Mivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA Ho

Basico

it nmedio

Svanzao

Bifisioo

Intemedic | Avanzada

Procesador da texins
(Word; Open Office
Wrile, iz}

Inglas

Hafas de chiculo
{Excet; CpenCal, efc.)

Programa de
peesentacicnes (Powar
Paint; Prezi, elt.)

(Otros)

EXPERIENCIA

[ Experiencia General |

indique 2 cantidad total de afios de expariencia taboral, ya sea en el sector pablico o privado.

Experiencia laboral general no menor a seis {06) afios en el sector pdblico ylo privado.

Experiencia especifica

A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcin o a malena:

Experiencia laboral especifica no menor de tres (03) afios en carges o funciones afines o asesoria
en malerias de su competencia.

B) En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el iempo requerido en el sector pdblico:

Experiencia laboral no menor a un (01) afio en el sector piblico.

C) Margue el nivel minimo de puesto que se requiers como experiencia, ya sea en &l seclor pibdico o privado:

=l [

X

Supervsar!
Caordnadar

Jede de
Area o

Dpla.

Gerani= o
Direscior

* Menciane olros aspectos complementarios sobre el requisiio de experiencia; en caso exisliara alpo adicional para ef

No aplica
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MACIONALIDAD

i 5e requiere nacionalidad peruana? G| X | No

Anala &l
suslenio

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, planificacion, cooperacion, orden.
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DIRECCION DE

el peri | Ministerio SEGUIMIENTO Y
de I3 Produccisn EVALUACION

. DESCRIPCION DE LOS PERFILES DE PUESTO DEL ORGAND

W* CAP 169 Cadigo 241.4.13.02 Clasificacion EC

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: | Direccion de Seguimiento y Evaluacion

Denominacién del puesto: | Director de Seguimiento y Evaluacion

Nombre del puesto: | Director de Seguimiento y Evaluacion

Dependencia jerarquica lineal: | Director Ejecutivo

Dependencia funcional; | Director Ejecutivo

Coordinador de Area, Especialista en Operaciones Il, Especialista
en Operaciones ||, Especialfista en Estadistica |l, Especialista en
Puestos a su cargo: | Estadistica |, Especialista en Procesos II, Especialista en Procesos
|, Especialista Administrativo |, Asistente Administrativo |, Técnicos
en Operaciones ||

MISION DEL PUESTO

Dirigir, planificar, conducir, arficular, asesorar, ejecutar y supervisar [as estrategias, procesos y
actividades en materia de investigacian, desarrollo, innovacion, adaptacion, transformacion,
transferencia tecnoldgica y promover en el sector productivo el aprovechamiento sosienible de los
recursos y productos de compelencia del sector,

FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir, asesorar y supervisar sobre el disefio, desarmolio e implementacin del sistema de

! seguimiento y evaluacion de los CITE, identificando oportunidades de mejora confinua

o Dirigir, supervisar y aprobar el seguimiento y evaluacion del cumplimiento de los compromisos,
gestion, hitos, metas, y actividades de los CITE

Dirigir, aprobar y comunicar ka informacion estadistica emitiendo reportes estadisticos e
informes técnicos en materia de las competencias de la Direccion.

Conducir la formulacion y proponer normas técnicas, directivas, manuales y lineamientos para
el sequimiento y evaluacion de CITE

5 | Aprobar la metodologia, planes e informes técnicos de evaluacion peribdica de los CITE

Aprabar la metodologia, planes e informes de evaluacion de evolucion y los resultados de los
convenios de desempefio.

7 | Aprobar y proponer acciones de mejora para los CITE

Informar al ente rector del SINACYT, los indicadores y estandares que permiten evaluar el
cumplimiento del estado de las CTI.

9 | Emitir opinion técnica en materia de su competencia

10 | Otras funciones asignadas por el Director Ejecutivo, relacionadas a la mision del puesto.
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DIRECCION DE
SEGUIMIENTOD Y
EVALUACION

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas

Direccin Ejecutiva, Sacretaria General y Organos del ITP.

competencia.

Todas las entidades pablicas o privadas nacionales o intemacionales vinculadas al ambito de su

FORMACION ACADEMICA
.} Grado{s)situacidn académica y estudios requeridos C.) ;Se requiere
A} HNivel Educativo F para el 1 Polegiatura?
ncamplets  Complta | [ | Egresacol) [ [ Js [x]w
Titula profesiong
universitaris o grado
Felowht E Blactler académico de bachiller
en Ingenleria, Ciencias,
Economia,
D Uhtiiae E[ l:' Administacibn 0
Ticrica — cameras aﬁmﬂ par
Basica [1 62 % | Thdoll icscisiusa fonmixcin peofesional
#iaa}
Técnica - [ Estudios de maestria
Supers (36 Mansina ylo doclarado en Fanii
ey Ingenieria, Ciancias, ﬁahﬁuﬁm
- Economia, prolesianal?
Administracion o
X | Unkersilano x Egrezada Tiluiadn carreras afines par
Icemacitn profiesional
[ I8 [x]m
E Dodomds Estudios de maesiria
y/o doclorado en
Irgenieria, Ciencias,
Economia,
Egiesado Tiulado Administracian o
cameras sfnes por
farmacion prolesional
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DIRECCION DE
SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

Ministerio

de [a Froduccian

CONOCIMIENTOS
A)Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto

(Mo requieren documantacibn sustentadora)
Planeamiento estratégico, Gestion Piblica, Estructura del Estado, Politicas plblicas, Contratacion
en el Estado, Gestion Estratégica, Sistemas de Seguimienio y Evaluacion

B}Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Mota: Cada curso deben lener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas da especializacion no menas de 80

horas.
i Capacilacion especializada en materia de su competencia

C)Conocimiento de Ofimética e Idiomas

Mivel de dominio Nivel de dominio
Mo fio =
OFIMATICA Sk Basico | Inlermedio | Avanzado IDIOMAS aplks Bésico | intermadio | Avanzado

Ward b Ingkés X

Em:ﬂ X
Power Point X
{Olrees) Ohsarvaconis.

n._r\'H!Fg!
o iJ.-' "r_q.
-2 oo 2 | EXPERIENCIA

Hrry
& &
hTR | Experiencia General |
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sachor plblico o privado.
Experiencia laboral general no menor a seis (06) afios en el sector publico ylo privado.

Experiencia especifica

A) Indigue el fiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Experiencia laboral especifica no menor de tres (03) afios en cargos o funciones afines o asesoria

en materas de su competencia
En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

8)

Experiencia laboral no menar a un (01) afio en el sector publico.
C) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere coma experiencia; ya sea en el sector piblice o privado;
Gerente

% Auxiliar " Jniede
Pracinte a Analista | | Especiatista | X c’:"‘:"”" Area o o
ardinador Doto, Diree1or

RN Asistente
= Mencione olros aspectos complementarics sobre ef requisito de expenencia; en caso exisliera aigo adcional para e

Nao aplica
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SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

NACIONALIDAD

¢ 5e reguiere nacionalidad peruana?

5

Anole B sustento |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, planificacion, cooperacion, orden.
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