RESOLUCION DE PRESIDENCIAN®  //¢» -2017-CONCYTEC-P

bma. 921 SET. 201

VISTOS: El Memorandoe N° 336-2017-CONCYTEC-OGPP, de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto; el Informe N° 060-2017-CONCYTEC-OGPP-OMGC, de la
Oficina de Moderizacion y Gestion de la Calidad; los Informes N°s 925 y 926-2017-
CONCYTEC-OGA-QOP y el Informe N° 044-2017-CONCYTEC-OGA/OP-COORD.RRHH de Ia
Oficina de Personal y los Proveidos N° 652 y 654-2017-CONCYTEC-OGA, de la Oficina
General de Administracion, y;

CONSIDERANDO:

Que, el Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion Tecnologica -
CONCYTEC, es un organismo publico técnico especializado adscrito a la Presidencia del
Consejo de Ministros, con personeria juridica de derecho publico interno y autonomia
cientifica, administrativa, econdmica y financiera, es el organismo rector del Sistema Nacional
_.&| de Ciencia, Tecnologia e Innovacion Tecnologica, encargado de dirigir, lomenlar, coordinar,

/ supervisar y evaluar las acciones del Estado en el ambito de la ciencia, tecnologia e
innovacion tecnoldgica, conforme a lo establecido en la Ley N° 28613 y los Decretos
Supremos N° 058-2011-PCM y N° 067-2012-PCM;

Que, mediante Decreto Supremo N° 026-2014-PCM, se aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacitn
Tecnolégica — CONCYTEC, cuyo Articulo 3 autoriza al CONCYTEC, para dictar las
disposiciones complementarias que sean necesarias para el cumplimiente e implementacion
del citado Decreto Supremo:

Que, el articulo 4 de la Ley N 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestidn del
Estado, dispone que la finalldad fundamental del proceso de modemizacion de la gestion del
Estado es la obtencion de mayores niveles de eficiencia del aparato eslalal, de manera que
se logre una mejor atencién a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos
pulblicos;

Que, el Numeral 2.3 del Anexo N° 04 de la Directiva N° 002-2015-SERVIR-GDSRH
“Normas para la geslion del proceso de administracion de puestos. y elabaracion y aprobacion
del Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE", aprobada mediante Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR-PE, dispone que la elaboracién del CAP Provisional se realiza
considerando el Clasificador de Cargos de la entidad, en su defecto el Clasificador del
ministerio del sector al que pertenece y/o el Manual Normativo de Clasificacion de Cargos de
la Administracion Piblica;

Que, mediante el Informe N° 044-2017-CONCYTEC-OGA/QOP-COORD.RRHH y el

<TGV, Informe N° 925-2017-CONCYTEC-OGA-OP, la Oficina de Personal, contando con la

3 <. conformidad de la Oficina General de Administracién a través del Proveido N° 652-2017-

/ .} CONCYTEC-OGA, remite la propuesta de Clasificador de Cargos del Pliego CONCYTEC,

A | osefalando que el Pliego CONCYTEC podra contar con un instrumento de gestion

;Q/" atdministrativa, en el que se ha desarrollado las paulas respectivas en cuanto a la codificacion

F2"  y clasificacion del personal, documento elaborade en coordinacion con la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto;

Que, los literales b) y h) del Articulo 29 del Reglamento de Organizacion y Funciones
del CONCYTEC, aprobado mediante Decrelo Supremo N°® 026-2014-PCM, prescribe como
funciones de la Oficina de Modernizacion y Gestion de la Calidad de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, la de desarrollar y evaluar las acciones de modemizacion
organizacional y de mejora en la gestion de la calidad de la institucion; y evaluar y resclver los
expedientes y documentos correspondientes a su competencia funcional y efectuar su
seguimiento, con observancia de las politicas, normas y procedimientos establecidos:
respectivamente;



~Que,-bajo-ese contexto, a traves del Memorando-N*-336-2017-CONCYTEC-OGPF, la-
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, remite para su aprobacion el proyecto de
Clasificador de Cargos del Pliego CONCYTEC, adjuntando el Informe N° 060-2017-
CONCYTEC-OGPP-OMGC, de la Oficina de Modernizacion y Gestion de la Calidad, cuyo
Numeral 3.1 sefala que el citado instrumento de gestidn, se encuentra conforme;

Que, en ese sentido, resulta necesario aprobar el Clasificador de Cargos del Pliego
Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacidn Tecnolégica - CONCYTEC;

Con la visacion del Jefe (e) de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto; de
la Jefa de la Oficina General de Administracion; de la Jefa (e) de la Oficina General de
Asesoria Juridica, y de la Encargada de funciones de la Oficina de Personal;

De conformidad con lo dispuesto por la Ley N° 29158, Ley Organica del Poder
Ejecutivo; la Ley N° 28303, Ley marco de Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon Tecnoldgica; y el
Decreto Supremo N° 026-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién Tecnaologica -
CONCYTEC;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Clasificador de Cargos del Pliego Consejo Nacional de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion Tecnoldgica — CONCYTEC, que como Anexo, forma parte integrante
de la presente Resolucién.

Articulo 2.- Dejar sin efecto toda aquella disposicién que se oponga a lo establecido
en la presente Resolucion.

Articulo 3.- Nolificar la presente Resolucion a la Oficina General de Administracion y
a la Direccion Ejecutiva del Fondo Nacional de Desarrcllo Cientifico y Tecnologico -
FONDECYT.

Articulo 4.- Encargar al Responsable del Portal de Transparencia del Consejo
Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion Tecnolégica — CONCYTEC, la publicacion de

Registrese, comuniquese y publiguese.

Presidenta
Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia
e Innovacién Tecnologica
CONCYTEC
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PRESENTACION

La clasificacién de cargos en la Administracion Puablica, se inicia en marzo de 1970, con
la promulgacion del Decreto Ley N° 18160, que crea el Sistema Nacional de Clasificacién
de Cargos, cuya aplicacion fue dispuesta en 1973 mediante Decreto Ley N° 20009.
Posteriormente a través de la Resolucion Suprema N° 013-75-PM/INAP, del 23 de
setiembre de 1975, se aprueba el Manual Normativo de Clasificaciéon de Cargos y por
Resolucion Suprema N° 010-77-PCM/INAP-DNR, se establecen las normas vy
procedimientos para su ejecucion en toda la Administracion Publica.

El Manual Normativo de Clasificacion de Cargos de la Administracién Pulblica fue
actualizado sucesivamente mediante Resoluciones Jefaturales del entonces Instituto
Nacional de Administracion Publica, hasta su desactivacion y desaparicién.

La Décima Tercera Disposicion Complementaria Transitoria del Reglamento General de
la Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil, establece que el clasificador de cargos del INAP
sigue vigente hasta que se implemente el manual de puestos tipo; asimismo, sefiala que
para el caso de |las entidades con poco personal, la descripcidn del perfil de los puestos
tipo, podra abarcar funciones y requisitos generales de mas de un rol para un mismo
grupo de servidores civiles,

Por otro lado, por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE, se
formaliza la aprobacion de la versién actualizada de la Directiva N° 002-2015-
SERVIR/GDSRH, “Normas para la Gestion del Proceso de Administracién de Puestos y
Elaboracion y Aprobacion del Cuadro de Puestos de la Entidad — CPE”, estableciéndose
en los numerales 2.3 y 2.4 del Anexo N° 4 de la referida Directiva, que el Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional debe considerar el Clasificador de Cargos de la
entidad y que los cargos deben estar clasificados en grupos ocupacionales de acuerdo a
lo establecido en la Ley N°® 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

En cumplimiento de las citadas normas, la Oficina General de Administracién, a través de
la Oficina de Personal, en coordinacién con la Oficina de Modernizacién y Gestién de la

g| Calidad, unidad organica dependiente de la Oficina General de Planeamiento y

Presupuesto y dentro del marco del proceso de modernizacion del Estado, ha formulado
el Clasificador de Cargos del Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
Tecnoldgica, como un instrumento simple y eficaz para la gestién administrativa y para
facilitar la aplicacion de las acciones del sistema de recursos humanos.

Es preciso sefialar que dicho documento de gestion, se ha elaborado a partir de los cargos

* previstos en el Manual Normativo de Clasificacion de Cargos de la Administracion Publica,
i reajustandolo en lo que respecta a la denominacion, las actividades tipicas y los requisitos

minimos referidos a la formacion profesional y experiencia.

En ese sentido, el Clasificador de Cargos del Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion Tecnolédgica, constituye un instrumento de gestion administrativa sujeto a
permanente adecuacién y actualizacion en concordancia con los procesos de
reestructuracién y reorganizacion interna que puedan efectuarse a futuro.
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1. GENERALIDADES

El Clasificador de Cargos del Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
Tecnolégica, es un documento técnico que establece la descripcidn de los cargos requeridos
para el cumplimiento de la misién y objetivos institucionales.

El formato utilizado contiene la identificacién del puesto y actividades identificadas acorde con
los procesos organizacionales y las funciones contenidas en el Reglamento de Organizacién
y Funciones; asi también contiene los requisitos minimos que debe reunir el personal para
Ocupar un cargo, en términos de formaciéon académica y experiencia suficiente para el
adecuado desempefio de sus funciones.

1.1 BASE LEGAL

» Constitucién Politica del Peru.

» Decreto Ley N° 18160, Sistema Nacional de Clasificacién de Cargos en el Sector
Publico Nacional.

¢ Decreto Ley N° 20009, Autoriza la aplicacion del sistema Nacional de Clasificacion de
Cargos.

* LeyN° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

» Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico.

* Ley N° 28303, Ley Marco de Ciencia, Tecnologia e Innovacién Tecnolégica Y su

Reglamento.

Ley N° 28613, Ley del Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Tecnolégica (CONCYTEC).

Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General aprobado mediante

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

Resolucion Suprema N° 013-75-PM/INAP, que aprueba el Manual Normativo de

Clasificacién de Cargos para el Gobierno Central.

Decreto Supremo N° 026-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y

Funciones del Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién Tecnoldgica.

Resolucion Jefatural N® 246-91-INAP/DNR, que aprueba la impresion y difusion del

texto integrado y actualizado del Manual Normativo de Clasificacién de Cargos de Ia

Administracién Publica y sus maodificatorias.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE, que aprueba la

version actualizada de la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH Normas para la

Gestion del Proceso de Administracién de Puestos y Elaboracién y Aprobacion del

Cuadro de Puestos de la Entidad — CPE.

Resolucion de Presidencia N° 010-2015-CONCYTEC-P, que aprueba e| Manual

Operativo del Fondo Nacional de Desarrollo Cientifico, Tecnolégico y de Innovacién

Tecnoldgica — FONDECYT y su modificatoria.
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1.2 OBJETIVOS

¢ Establecer el ordenamiento adecuado de los cargos necesarios en el Pliego del
Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién Tecnoldgica, precisando sus
caracteristicas y requisitos minimos a exigirse.

» Facilitar a la gestion administrativa en los procesos técnicos y acciones de personal,
tales como seleccion, evaluacion, desplazamiento, capacitacion y ascenso de los
servidores publicos, entre otros.

» Racionalizar los cargos en atencién al requerimiento organizacional para el
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

1.3 AMBITO DE APLICACION

El contenido del Clasificador de Cargos es de aplicacion obligatoria del Pliego Consejo
Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion Tecnolégica — CONCYTEC.

1.4 GLOSARIO

Cargo: Es el elemento béasico de la organizacion que comprende un conjunto de tareas
dirigidas al logro de los objetivos institucionales, cuyo ejercicio exige del concurso de una
persona que reuniendo un minimo de calificaciones, esté en condiciéon de ejercer de
manera competente las atribuciones que se le confiere.

Clase de cargo: Conjunto de cargos similares en cuanto a naturaleza de sus funciones
y el grado de responsabilidad, a los cuales se les asigna el mismo titulo y para cuyo
desemperio se exigen requisitos minimos.

Clasificacion de cargos: Proceso de ordenamiento de los cargos con fundamento en el
analisis técnico de sus deberes, responsabilidades y requisitos minimos exigidos para su
desempefio.

Estructura de cargos clasificados: Conjunto de criterios interrelacionados que rigen la
Clasificacion de Cargos, sobre el tipo de funcién, nivel de responsabilidad y los requisitos
minimos requeridos.

Estructura organica: Conjunto de érganos interrelacionados racionalmente entre si,
para cumplir funciones prestablecidas, que se orientan en base a objetivos derivados de
la finalidad asignada a la entidad.

Funcion: Conjunto de acciones afines y coordinadas que corresponde realizar a la
entidad, sus organos y unidades orgdnica para alcanzar sus objetivos.

Grupo ocupacional: Categoria que permite organizar a los servidores en razon a su
formacion, capacitacion o experiencia reconocida.

Nivel de cargo: Conjunto de cargos cuyas funciones principales son de similar
complejidad y su desempenfio exige requisitos minimos similares.
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Nivel jerarquico: Refleja la dependencia jerarquica de los cargos dentro de la estructura
organicas de la entidad.
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“Nivel organizacional: Es la categoria dentro de la estructura organica de la entidad que
refleja la dependencia entre los 6rganos o unidades organicas acorde con sus funciones
y atribuciones.

Organos: Son las unidades de organizacién que conforman la estructura organica de la
entidad.

Requisitos minimos: Requerimientos basicos exigibles de conocimientos, experiencia y
habilidades necesarios para el desempefio de las actividades y funciones de un cargo.

Sistema administrativo: Es el conjunto de principios, normas, procedimientos, técnicas
e instrumentos mediante los cuales se organizan las actividades de la administracion
publica y que tienen por finalidad asegurar el cumplimiento eficaz de los objetivos de las
entidades, a través de la utilizacién eficiente de los medios y recursos humanos, logisticos

y financieros.

Unidad orgénica: Es |a unidad de organizacién en que se dividen los 6rganos contenidos
en la estructura organica de la entidad.
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2. ESTRUCTURA DE CARGOS CLASIFICADOS

2.1 CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

En la formulacion del Clasificador de Cargos se ha tenido en cuenta el criterio funcional,
nivel de responsabilidad y condiciones minimas establecidas en el Manual Normativo de
Clasificacion de Cargos de la Administracion Publica, el mismo que ha sido actualizado y
adecuado a la realidad funcional del Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e
Innovacién Tecnoldgica.

2.1.1 Criterio Funcional.
Este criterio esta directamente vinculado con la naturaleza de las funciones
asignadas a cada cargo.

21.2 Criterio de Nivel de Responsabilidad.
Determinado por la mayor o menor complejidad de las funciones del cargo para el
cumplimiento de las metas y objetivos de la organizacién, asi como, por la
responsabilidad derivada del desempefio de las mismas; y en funcion de la
supervision que le corresponde ejercer a quién ocupa el cargo, tanto respecto al

VRN numero de trabajadores supervisados, como a la derivacién de la naturaleza de
RCY s g 2
Y o funciones que ellos realizan.

2 Lyl § 2.1.3 Criterio de Condiciones Minimas.

N Referido a las capacidades que deber reunir la persona para ocupar un
ol determinado cargo, las que se definen en términos de formacion, experiencia y

habilidad. El establecimiento de requisitos minimos se da en razén de la funcién

y del grado de responsabilidad inherente al cargo.

a) Formacién: conocimientos tedricos que se poseen por formacién o
capacitacion en materias directamente relacionadas con la naturaleza propia
de las funciones del cargo y que en consecuencia otorgan idoneidad a una
persona para desempenfiarlo.

b) Experiencia: conocimientos de tipo practico acumulado que la persona ha
adquirido mediante su desempefio y que lo califican para ejercer el cargo
actual, por ser de naturaleza equivalente.

. ©) Habilidades: capacidades o destrezas que un trabajador posee y que lo
califican como la persona indicada para el desemperio de un cargo gue exija
' tal condicion.

2.2 GRUPOS OCUPACIONALES

Cada uno de los Grupos Ocupacionales que se determinan tiene una o varias de las
consideraciones expresadas en los niveles de responsabilidad. Asi, los cargos directivos
tienen funciones especialmente orientadas a la concepcion y a la direccion, sin que ello
signifiqgue que dejen de tener acciones de interpretacién, de aplicacién e inclusién de
operacion.
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TABLA N° 1: CUADRO COMPARATIVO DE LOS GRUPOS OCUPACIONALES DE LA
CLASIFICACION DE CARGOS
GRUPO OCUPAGIONAL GRUPO OCUPACIONAL
(D.8. N 013-PM/INAP) (Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico)
] Directivo Superior
Directivo
Ejecutivo
Profesional Especialista
Técnico
De Apoyo
Augxiliar

Cada uno de los Grupos Ocupacionales que se determinan tiene una o varias de las
consideraciones expresadas en los niveles de responsabilidad. Asi, los cargos directivos
tienen funciones especialmente orientadas a la concepcion y a la direccién, sin que ello
signifique que dejen de tener acciones de interpretacion, de aplicacion e inclusién de
operacion.

2.2,1 Funcionario Publico (FP)
Desarrolla funciones publicas de preeminencia politica, reconocida por norma
expresa que representan a un sector dela poblacién, y/o dirigen organismos
publicos o entidades publicas.

2.2.2 Empleado de Confianza (EC)

El que desempefia cargo de confianza técnico o politico, distinto al del funcionario
publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve libremente.
Este grupo, en ningln caso, sera mayor al 5% de los servidores publicos
existentes en la entidad.

Servidor Piblico — Directivoe Superior (SP - DS)

Desarrolla funciones administrativas relativas a la direccién de un organo,
programa o proyecto, a la supervisién de empleados publicos, a la elaboracién de
politicas publicas de actuacién administrativa y a la colaboracién en la formulacion
de politicas de gobierno. A este grupo se ingresa por concurso de méritos y
capacidades de los servidores ejecutivos y especialistas. Exige: Titulo
Universitario o Grado Académico Universitario de Bachiller y experiencia
profesional en instituciones pulblicas o privadas o en cargos directivos o de
responsabilidad directiva en la Administracion Publica similares o afines a

desempeniar.

Servidor Publico ~ Ejecutivo (SP - EJ)

Desarrolla funciones administrativas y de coordinacién operativa, entiéndase por
ellas al ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, asesoria legal
perceptiva, supervision, fiscalizacién, auditoria y en general aquéllas que
requieren la garantia de la actuacién administrativa objetiva, imparcial e
independiente a las personas. Exige Titulo o Bachiller Universitario, poseer
equivalencia en formacion, capacitacion y experiencia acreditada en instituciones
publicas o privadas o en cargos directivos o de responsabilidad directiva en la
Administracién Publica.

Pagina 8



5 A ganm gums
\ CONCY }5 éf—*m s Resolucidn de Presidencia N2 -2017-CONCYTEC-P

Ly QONIESO NAGIONAL DE SIERGIA,
° @ rronsioalac anGyASIGH TECHCLOSISA

2.2,5 Servidor Publico - Especialista (SP - ES)

Dentro de los cuales tenemos la clasificacion de profesionales, que son aquéllos
que desempefian labores de ejecucién de servicios plblicos. Comprende los
cargos de Especialista, Analista, y Asistente en sus diferentes niveles y que
exigen: Titulo o Bachiller universitario, y de manera excepcional en concordancia
con la Ley N® 25333, Titulo No Universitario de Educacion Superior Tecnolégica,
egresado de Instituto Superior Tecnoldgico o equivalente con estudios minimos
de (03) afios; y experiencia acreditad en el area hacia la cual se orienta el cargo.
Esta experiencia estaria en relacion con los niveles que se establezcan. Por
Ejemplo: Especialista Administrativo |V, Auditor Ill, Ingeniero Il, Contador |,
Abogado |l etc.

2,2.6 Servidor Plblico — Apoyo (SP - AP)

Agrupa a los cargos Técnico y Auxiliar, en sus diferentes niveles, los cuales
exigen: Formacion en determinada técnica o disciplina que lo califique para las
actividades a desarrollar. Comprende los niveles de superior no universitaria,
secundaria completa o incompleta, primaria incompleta, egresados de Centros
ocupacionales, es decir labores auxiliares y de apoyo experiencia en las funciones
a desempefiar, de acuerdo a los niveles que se establezcan. Por Ejemplo: Técnico
Administrativo Il, Secretaria Il, Chofer |, etc.; Trabajador de Servicio Il, Oficinista
I, Auxiliar de Sistema Administrativo |, etc.

2.3 CODIFICACION

La codificacion ha sido determinada considerando las siglas del grupo ocupacional
establecido por la Ley Marco del Empleo Publico, el nimero correspondiente al Pliego
Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién Tecnolégica' y el cédigo del grupo
ocupacional.

TABLA N° 2: CODIFICACION

(Ley N° zﬁ?r%f’?na?c%”ﬁgfﬁﬁi Pablica): | SISHAS . |, PLIEGO conico
Funcionario Publico FP 114 01
Empleado de Confianza EC 114 02
/ Servidor Publico ~ Directivo Superior SP-DS 114 03
{ Servidor Publico ~ Ejecutivo SP-EJ 114 04
o Servidor Publico — Especialista SP-ES 114 05
e [ Servidor Pablico — Apoyo SP-AP 114 06

/2.4 CLASIFICACION DEL PERSONAL

Para la Clasificacion del Personal se ha utilizado la clasificacién establecida en el articulo
4° de la Ley N°® 28175, Ley Marco del Empleo Publico, de acuerdo al detalle siguiente:

1 El nimero de Pliega asignado por el Ministerio de Economla y Finanzas al Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion Tecnolégica es 114.
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TABLA N° 3: CUADRO DE CARGOS ESTRUCTURALES

GRUPO OCUPACIONAL . [ A o e e T A S
Ley N° 28175 SIGLAS CLASIFICACION DE CARGOS

Ley Marco del Empleo Pablico

Funcionario Publico FP Presidente

Secretario General

Asesor

Director Ejecutivo

Empleado de Confianza EC
Jefe de Oficina General

Director

Responsable de Unidad

Jefe del Organo de Control Institucional

Directivo Superior SP-DS Jefe de Oficina

Subdirector
Jefe de Oficina

Responsable de Unidades de Apoyo y Asesoria

Ejecutivo SP-EJ
Coordinador

Profesional 5

Servidor Profesional 4

Publico Profesional 3
Especialista SP-ES

Profesional 2

Profesional 1

Técnico 3

Técnico 2

Apoyo SP-AP Técnico 1

Conduclor de Vehiculo

Auxiliar 2

Nota: El 5% de cargos de confianza y de libre designacién o remocién, que corresponde a un fotal de quinca (15)
servidores.

TABLA N° 4: DETALLE DE LOS PUESTOS DE LIBRE DESIGNACION O

REMOCION
o GRUPO ' & %
N OCUPACIONAL cODIGO PUESTO ORGANO - UNIDAD QRGANICA !
1 SP-DS 11403 | Subdirector Subdireccién de Clencia, Tecnologia y Talento
2 SP-DS 11403 | Subdirector Subdireccion de Innovacién y Transferencia Tecnoldgica
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TABLA N° 5: DETALLE DE LOS PUESTOS DE CONFIANZA
N | counsaionat:| copiao PUESTO ORGANO - UNIDAD ORGANICA
1 EC 11402 | Secretario(a) General Secretaria General
2 EC 11402 | Asesor(a) Presidencia
3 EC 11402 | Asesor(a) Presidencia
4 EC 11402 | Director(a) Ejecutivo(a) FONDECYT
5 EC 11402 | Jefe(a) de Oficina General | Oficina General de Administracién
6 EC 11402 | Jefe(a) de Oficina General | Oficina General de Asesoria Juridica
7 EC 11402 | Jefe(a) de Oficina General | Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
8 EC 11402 | Director(a) - | Direccién de Evaluacién y Gestién del Conocimiento
9 EC 11402 | Director(a) Direccion de Investigacién y Estudios
10 EC 11402 | Director(a) Direccién de Politicas y Programas de CTel.
11 EC 11402 | Responsable de Unidad Unidad de Desarrollo FONDECYT
12 EC 11402 | Responsable de Unidad Unidad de Evaluacién y Seleccion FONDECYT
13 EC 11402 | Responsable de Unidad Unidad de Seguimiento y Monitoreo FONDECYT
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" BRUPD | . “CARGOS e ST
OGUPACIONAL cODIGO CLASIFICADOS FUNCION GENERAL
Dirigir el SINACYT y es responsable de [a Polilica Nacional de Ciencia,
Fiinaiiraie Tecnologla e Innovacion. Es la mas alta autoridad de la institucién. En su
F'L?:Jllco 11401 Presidente condicion de Prasidente del Consejo Direclivo, ejerce repressntacion legal de la
instilucién y es el titular def pliego presupuestal. E! presidente puede delegar las
facultades y atribucicnes que no sean privativas de su cargo.
. Dirigir las funciones de administracion Internas y supervisar a los érganos de
Secretario General apoyo y asescramiento.
Brindar asesoramienlo técnico administrative y de gestién de politicas al
Asesor Presidenle del CONCYTEC, para conlribuir al logro de los fines y metas
Institucionales.
Dirigir el FONDECYT de acuerdo a la politica que imparta el CONCYTEC. Es Ia
Director Ejecutivo mas alta autoridad de la Unidad Ejecutora, ejerce representacion legal de la
institucion siendo la médxima autoridad administrativa. El Director Ejscutivo puede
Empleado de 11402 delegar las facultades y atribuciones que no sean privativas de SU carqo.
Confianza Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el cumplimiento de las funciones y
Jefe de Oficina General actividades administralivas en el 4mbito de su competencia para el logro de los
objetivos del drgano a su cargo.
Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el cumplimiento ce las funciones y
Director aclividades técnicas en el 4mbito de su competencia para el legro de los
objetivos del 6rganc a su cargo.
Organizar, dirigir, controlar y evaluar el cumplimiento de las funciones y
Responsable de Unidad | aclividades lécnicas en el ambito de su competencia para el Iogio de los
objetivos del drgano a su cargo de FONDECYT.
Organizar, dirigh, ejecular y supervisar el cumplimiento de las funciones y
éfst?;f"?s'gar;%ﬁ:i aclividades en el émbilo de su competencia para el logro de los objetivos de la
unidad organica a su cargo.

Servidor Piblico QOrganizar, dirigir, ejecutar y supervisar el cumplimiento de las funciones y
Directivo 11403 | Jefe de Oficina actividades administrativas cn el ambito de su competencia para el Isgro de Ios
Superior objelivos de 12 unidad orgénica a su cargo.

Organizar, dirigir, ejecutar y supervisar el cumplimiento de las luncicnes y
Subdirectar actividades técnicas en el ambilo de. su competencia para el logro de los
objetives de la unidad orgénica a su cargo,
Organizar, dirigir, ejecutar y supervisar el cumplimiento de las funciones y
Jefe de Oficina aclividades administrativas en el dmbito de su competencia para el logro de los
abjetivos de fa unidad organica a su cargo.
7 Organizar, dirigir, controlar y evaluar el cumplimiento de las funciones y
o ?:f‘;"?m:::sgf?;d“ actividades administralivas de asesoria, apoyo o control para el logro de los
Sengpar f_“b"‘-"" 11404 payoy objetivos del érgano a su cargo de FONDECYT.
ecutivo
. Coordinader Formular y desarroliar propuestas de proyectos, programas y o actividades del
organo al que esta asignado.
. Supervisar y dirigir, o desarrollar las acciones con alto grade de complejidad del
Profesiarial organo al que esia asignado.
Profesional 4 Administrar los procesos de complejfidad media del orgeno al que esta asigrado.
e o Profesional 3 Organizar, coordinar y ejecutar las acclones del érgano al que esta asignado.
P& | Senvidor Piblico 11408
Espechllata Profesional 2 Coordinar y ejecutar las acciones del érgano al que esté asignado.
Profesional 1 Desarrollar las acciones del érgano al que esta asignado.
i i i Ecnicas | esta
Técnico 3 Ejecutar y coordinar actividades técnicas inherentes al drgano al que es
asignado.
Técnico 2 Asistir en los procesos del drgano al que esta asignado.
Servidor Publico | 44,06 | Técnica 1 Apoyar en los procesos del drganc al que esta asignado
Apoyo
= d de Vehieul Conducir y manlener en buenas condiciones el vehiculo asignado, Irasladando
Conductor de Vehlculo decumentos y al persenal autorizado de! CONCYTEC,
Auxiliar 2 Contribuir las acciones del érgano al que esta asignado.
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4. PERFILES DE LOS CARGOS CLASIFICADOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cargo clasificado Presidente
Nivel organizacional 1 Naturaleza del érgano Alta Direccién
Clasificacion FP Cadigo 11401

ACTIVIDADES / FUNCIONES DEL PUESTO -

1. Las establecidas en la Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo; Ley N° 28613, Ley del Consejo
Nacional de Ciencia, Tecnclogia e Innovacion Tecnolagica (CONCYTEC) y el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Consejo Nacional de Ciencla, Tecnologia e Innovacién Tecnolégica,

FORMACION ACADEMICA | = =
Formacion académica / Grado / Situacldn

Las establecidas en la Ley N° 28303, Ley marco de Ciencia, Tecnologia e Innovacién Tecnoldgica.

Especialidad

Las establecidas en [a Ley N° 28303, Ley marco de Ciencia, Tecnologia e Innovacion Tecnolégica.

EXPERIENCIAT: ol il e

a Experiencia general

/’_as establecidas en la Ley N® 28303, Ley marco de Ciencia, Tecnologia e Innovacién Tecnoldgica.

Experiencia especifica

Las establecidas en la Ley N° 28303, Ley marco de Ciencia, Tecnologia € Innovacion Tecnaldgica.
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-Cargo clasificado - - -Secretario(a) General-
Nivel organizacional 1 Naturaleza del Organo Alta Direccién
Olésiﬁcacién EC ‘Cadigo 11402

ACTIVIDADES / FUNCIONES DEL PUEST

1. Presentar o aprobar, segin corresponda, politicas y estrategias institucionales, normas de caracter técnico
y/o administrativas, en el dmbito de su competencia, para la gestion institucional y de los sistemas
administrativos.

Dirigir la gestion de los Sistemas Administrativos de la entidad.

3. Representar a la Entidad en diversos aspectos materia de su competencia, generando acuerdos en torno a

las politicas institucionales Impulsadas por la entidad.

Emitir los documentos oficiales de la entidad en materia de su competencia.

5. Programar y dirigir las actividades relacionadas con la gestion documentaria de |a entidad, velando por la
mejora continua del acceso a la informacidn publica, |a transparencia de la entidad y por un mejor servicio
para el ciudadana por parte de la entidad.

6. Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacién de [a gestidn institucional en el dmbito de su
competencia.

7. Gestionar a los servidores civiles bajo su respansabilidad.

8. Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

9. Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarguico.

h2

s

Formacién académica / Grado / Situacién

Titulo profesional universitario o grado de Bachiller con Méaster, Maestria o Doctorado.

Q\Especialidad

&l - -
£ }Carreras afines al 4mbito de su competencia.

EXPERIENCIA

Experiencia general

10 arios

Experiencia especifica
2 afios acumulables como Jefe, Director, Asesor o cargos similares en entidades ptiblicas o privadas; o

4 afios desempefiando actividades relacionadas con el puesto,
(*) Los cargos directivos (SP-DS) padran ser definidos por la entidad, como Empleados de Canfianza {EC) o de Libre Designacion o Remocion.
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IDENTIFICAGION DEL PUESTO

Cargo clasificado Asesor(a)
Nivel organizacional 1 Naturaleza del Organo Alta Direccion
Clasificacién EC Cddigo 11402

ACTIVIDADES / FUNCIONES DEL PUESTO.

1. Asesorar y asislir a la Presidencia del CONCYTEC en la elaboracion y preparacion de expaosiciones,
discursos, entrevistas e intervenciones que se le encomiende.

2. Brindar asesoramiento especializado a la Alta Direccién del CONCYTEC en asuntos especificos y
esiratégicos que le sefiale la Presidencia.

3. Coordinar y sjecutar acciones que aseguren el cumplimiento de los objetivos del drea o de la Entidad.

4. Analizar y revisar documentacion e informacion sobre diferentes asuntos relacionados a la entidad segin se
le solicite.

5, Absolver consultas formuladas, presentando las alternativas de solucion pertinentes sobre casos planteados.

6. Pariicipar en comisiones de alto nivel y/o reuniones de trabajo relacionado con asuntos especializados del

area de su competencia, encomendados por la Presidencia.

Coordinar con otras unidades organicas u 6rganos de la entidad y, de corresponder, con otras entidades

para el ejercicio de sus funciones.

Realizar analisis, estudios o documentos técnicos requeridos por la Presidencia.

Elaborar informes técnicos o emitir opinion técnica respecto a temas que se le consulten.

De corresponder, dirigir a los equipos de trabajo a su cargo.

Otras funciones que le asigne la Presidencia del CONCYTEC.

-

QW

FORMAC!ON ACADEMiCA

Formacion académica / Grado I Sltuacién

Tltulo profesional universitario o grado de Bachiller con Master, Maestria o Doctorado.

Especialidad

Carreras afines al ambito de su competencia

EXPERIENCIA

Experiencia general

10 afos

Experiencia especifica

2 afos acumulables coma Jefe, Director, Asesor o cargos simllares en entidades publicas o privadas; o
4 afos desempenando actividades relacionadas con el puesto.
{*) Los cargos directivos (SP-DS) podran ser definidos por la entidad, como Empleados de Confianza (EC) o de Libre Designacion o Remocin.
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- Cargo clasificado - Director(a) Ejecutivo(a)-
Nivel organizacional 2 Naturaleza del Organo Administracion interna
Clasificacién (*) EC Cédigo 11402

1. Gestionar las politicas de la Unidad de Ejecucion Presupuestal del CONCYTEC en el ambito de su
competencia a partir del analisis estratégico de las necesidades ciudadanas y los objetivos institucionales.

2. Representar a la Unidad de Ejecucion Presupuestal en diversos aspecltos en materia de su competencia.

3. Gestionar convenios interinstitucionales y de gestion relacionados con el funcionamiento u aperacion de la
Unidad de Ejecucitn Presupuestal.

4. Establecer vinculos de coordinacién interna y con otras entidades en materia de su competencia,

5. Desarrollar los objetivos estratégicos y operativos de la Unidad de Ejecucion Presupuestal, metodologias
y/a instrumentos para su ejecucian.

6. Monitorear y evaluar las politicas, la aplicacién de normas, directivas y la ejecucion de procesos en el ambito
de su competencia.

7. Proponer estrategias de comunicacion con la finalidad de contribuir con la gestion de las polilicas de la
Unidad de Ejecucidn Presupuestal.

8. Promover y dirigir propuestas de modernizacion de la gestién publica en el &mbito de su competencia.

9. Rendir cuentas por los recursos a su carge ¥ los resultados de su gestion.

10. Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

11. Realizar ofras funciones gue le sean asignadas por su superior jerarquico.

Formacion académica / Grado / Situacién

Titulo profesional universitario o grado de Bachiller con Master, Maestria o Doctorado.

Especialidad

Afines al &mbito de su competencia.

EXPERIENCIA

Experiencia general

10 afos

Experiencia especifica
2 afios acumulables como Jefe, Director, Asesor o cargos similares en entidades publicas o privadas; o

4 afios desempefiando actividades relacionadas con el puesto,
(") Los carges directives (SP-DS) podran ser definidos por ia entidad, como Empleados de Cenfianza (EC) o de Libre Designacidn o Remocion.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cargo clasificado Director(a)
Nivel organizacional 2 Naturaleza del Organo Linea
Clasificacion EC Cddigo 11402

ACTIVIDAPE'S_;'I-FUNCION:ES':DEL?L{ESKGE‘N;;’,“ S 1

1. Gestionar las politicas institucionales en materia cientifica y/o desarrollo tecnologico a partir del analisis
estratégico de las necesidades ciudadanas y/o de los objetivos institucionales del CONCYTEC.,

2. Proponer y desarrollar herramientas, planes estratégicos y operativos de investigacion cientifica y/o
desarrollo tecnoldgico para el logro de objetivos bajo el ambito de su compelencia.

3. Monitorear y evaluar las politicas, la aplicacién de normas, directivas y la ejecucién de procesos en el ambite
de su competencia.

4. Establecer vinculos de coordinacion interna y con otras entidades en materia de su competencia.

5. Monitorear y evaluar la ejecucion de las actividades de investigacian cientifica y/o desarrollo tecnologico, asl
como el desarrollo de habilidades de investigacion cientifica que se encuentren bajo su ambito.

6. Dirigir la realizacién de proyectos de investigacion y estudios de manera conjunta con las universidades y
ofras organizaciones cientificas y de investigacion a nivel regional, nacional o internacional.

7. Proponer estrategias de comunicacién con la finalidad de presentar los resultados de los estudios y trabajos
de investigacion que se realicen.

8. Emitir opinidn técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

9. Realizar ofras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

FORMACION ACADEMICA

Formacién académica / Grado / Situacion

Titulo profesional universitario o grado de Bachiller con Méaster, Maestria o Doctorado.

Especialidad

Afines al &mbito de su competencia.
!

EXPERIENCIA. Ao ois R ST i R e e e

Experiencia general

10 anos.

Experiencia especifica

2 afos acumulables como Jefe, Director, Asesor o cargos similares en entidades publicas o privadas; o
4 afios desempenando actividades relacionadas con el puesto.
(*}) Los cargos directivos (SP-DS) podran ser definidos por Ia entidad, como Empleados de Confianza (EC) o de Libre Designacion o Remocidn.
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.Cargo-clasificado. ., _Jefe(a).de Oficina.Generall -
Nivel organizacional 2 Naturaleza del Organo Apoyo
Clasificacion EC Cadigo 11402

1. Liderar el disefio y gestionar los planes, programas y/o proyectos institucionales segin corresponda, en
arliculacion con los objetivos institucionales y los drganoes de linea correspondientes.

2. Dirigir y evaluar la gestion de los sistemas administrativos de su competencia, promoviendo la mejora
continua de los mismos.

3. Asesorar en asuntos especializados de su competencia a la Alta Direccién y demas érganos de |a institucian.

4. Promover y dirigir propuestas de modernizacion de la gestién plblica en el &mbito de su competencia.

5. Geslicnar a los servidores bajo su responsabilidad.

6. Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién.

7. Emitir opinién en materias de su competencia, sobre documento de caracter técnico y/o legal, segin
corresponda.

8. Disponer las medidas de control y supervision que los casos ameriten, asi como las medidas que
corresponda.

8. Realizar otras funciones sefialadas en el Reglamento de Organizacion y Funciones, y aquellas que le sean
asignadas por su superior jerarquico, en el marco de sus competencias.

Formacién académica / Grado / Situacidn

Titulo profesional universitario o grado de Bachiller con Master, Maestria o Doctorado.
Para la Oficina General de Asesorfa Juridica; Titulado en Derecho con colegiatura y habilitacion profesional.

 Especialidad
Administracion. Economia, Ingenieria Industrial, Ingenieria Administrativa, Ingenieria Econémica, Contabilidad,
Derecho 0 afines al ambito de su competencia.

‘Experiencia general

10 afios

Experiencia especifica

2 afios acumulables como Jefe, Director, Asesor o cargos similares en entidades plblicas o privadas, o

4 afios desemperiando actividades relacionadas con el puesto.
1) Los cargos directivos (SP-DS) podran ser definidos por la enfidad, como Empleados de Confianza {EC) o de Libre Designacién ¢ Remocién.
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Cargo clasificado Responsable de Unidad
Nivel organizacional 3 Naturaleza del Organo Linea
Clasificacian EC Codigo 11403

ACTIVIDADES / FUNCIONES DEL PUESTO.

-

1. Planificar, dirigir y coordinar actividades propias de su cargo, en la Unidad de Ejecucidn Presupuestal del
CONCYTEC, de conformidad a la normatividad emanada por el érgano rector correspondiente.

2. Elaborar, aprobar normas y procedimientos técnicos en materia de su competencia en la Unidad de
Ejecucion Presupuestal del CONCYTEC.

3. Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de planes y programas de la unidad orgénica que conduce en la

Unidad de Ejecucion Presupuestal del CONCYTEC, en el marco de sus compelencias.

Emitir opinién técnica sobre normas y dispositivos legales referentes al ambito de su competencia.

Asesorar en asuntos relacionados con el ambito de su compelencia.

6. Realizar ofras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

S o

FORMAC!ON ACADEMICA

Formaclén académica / Grado l Sltuaclon

Titulo profesional universitario o grado de Bachiller con Master o Maestria.

Especialidad

Afin a las funciones.

EXPERIENCIA .

Experiencia general

8 anos

Experiencia especifica

2 afios acumulables como Jefe, Director, Asesor o cargos similares en entidades publicas o privadas; o
4 afios desempefiando actividades afines con el puesto.

(*) Los cargos directivos (SP-DS) podran ser definidos por la entidad, como Empleados de Confianza (EC) o de Libre Designacion o Remocion.
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Cargo clasificado. - -Jefe(a) del-6rgano-de-Control-Institucional-
Nivel organizacional 2 ‘Naturaleza del Organo Control |nstitucional
Clasificacién (*) SP-DS Cadigo 11403

1. Las establecidas en la Ley N° 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Confrol y de la Contraloria
General de la Republica, Resolucion de Contraloria N° 163-2015-CG y la Resolucion de Contraloria N° 353-

2015-CG.
2. Realizar otras funciones senaladas por la Contraloria General de [a Republica.

Formacion académica / Grado / Situacién

Cumplir con los requisitos de Ley y se designado por la Contraloria General de la Republica, de quien depende
funcional y administrativamente.

Especialidad

De acuerdo a lo establecido por la Conlraloria General de la Republica.

Experiencia general

De acuerdo a lo establecido par la Contraloria General de la Republica.

Experiencia especifica

De acuerdo a lo establecido por la Contraloria General de la Repuiblica.
(") Los cargos directivos (SP-DS) podréan ser dafinidos por la.entidad, come Empleades de Confianza (EC) o de Libre Designacién o Remocién.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO =
Cargo clasificade Jefe(a) de Oficina

Nivel organizacional 3 Naturaleza del Organo Linea

Clasificacion (*) SP-DS Cédigo 11403

ACTIVIDADES / FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, dirlgir y coordinar actividades propias de los sistemas administrativos a su cargo, de conformidad
a la normativa emanada por el érgano rector correspondiente.

2. Elaborar, aprobar normas y procedimiento técnico-administrativos en el area de su competencia.

3. Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de programas correspondientes al sistema adminisirativo que
conduce.

4. Emitir opinién técnica sobre normas y dispositivos legales referentes al sistema administrativo que conduce.

5. Proponer y/o integrar comisiones para la formulacién de politicas orientadas al desarrollo del sistema
adminisfrativo que conduce.

6. Asesorar en asuntos relacionados con el sistema administrativo que conduce.

7. Realizar otras funciones sefialadas en el Reglamento de Organizacidn y Funciones, y aquellas que le sean
asignadas por su superior jerarquico, en el marco de sus competencias.

FORMACION ACADEMICA = =

Formacion académica / Grado / Situacién

Titulo profesional universitario o grado de Bachiller con Méaster o Maestria,

Especialidad

Afines al &mbito de su competencia,

EXPERIENCIA ~

Experiencia general

8 afos

Experiencia especifica

2 aflos acumulables como Jefe, Director, Asesor, Supervisor, Coordinador o cargos similares en enfidades
publicas; o

4 anos desempefiando aclividades relacionadas con el puesto.

(*) Los cargos direclivos (SP-DS) podran ser definidos por la entidad, comoe Empleados de Confianza (EC) o de Libre Designacién o Remocion.
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B R Y e S
Nivel organizacional 3 Naturaleza del Organo Linea
Clasificacion-(*) SP-DS Cédigo 11403

1. Proponer normas e instrumentos normativos en materia de ciencia, tecnologla e innovacién tecnolégica, en

coordinacién con los sectores e instancias a que hubiera lugar.

Planificar, dirigir y coordinar actividades propias de su cargo.

3. Coordinar, contralar y evaluar el desarrollo de planes y programas de la unidad organica que conduce, en el
marco de sus competencias.

Ll

4, Implementar mecanismos de coordinacion, intercambio y concertacion entre las instituciones integrantes del
Sistema Nacional de Ciencia, Tecnelogia e Innovacion Tecnoldgica.

5. Supervisaryevaluar laimplementacion de planes, pregramas y procesos de la unidad orgénica que conduce.

6. Emitir opinion técnica sobre normas y dispositivos legales referentes al &mbito de su competencia.

7. Asesorar en asuntos relacionados con el &mbito de su competencia.

8. Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico,

Formacién académica / Grado / Situacién

Titulo profesional universitario o grado de Bachlller con Master o Maestria.

Especialidad

Afines al ambito de su competencia.

Experiencia general

8 afios

Experiencia especifica’
2 afos acumulables como Jefe, Director, Asesor, Supervisor, Coordinador o cargos similares en entidades

publicas o privadas; o
4 afos desempefiando actividades relacionadas con el puesto.
() Los cargos direclivos (SP-DS) podrén ser definides por la entidad, como Empleados de Confianza (EC} o de Libre Designacién o Remocién.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cargo clasificado Jefe(a) de Oficina
Nivel organizacional 3 Naturaleza del Organo Linea
Clasificacion (*) SP-EJ Codigo 11404

ACTIVIDADES | FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, dirigir y coordinar actividades propias de los sistemas administrativos a su cargo, de conformidad

a la normativa emanada por el érgano rector correspondiente.

Elaborar, aprobar normas y procedimiento técnico-administrativos en el area de su competencia,

3. Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de programas correspondientes al sislema administrativo que

conduce.

Emitir opinion técnica sobre normas y disposilivos legales referentes al sistema administrativo que conduce.

5. Proponer ylo inlegrar comisiones para la formulacion de politicas orientadas al desarrollo del sistema
administrativo que conduce.

6. Asesorar en asuntos relacionados con el sistema administrative que conduce.

7. Realizar otras funciones sefaladas en el Reglamento de Organizacion y Funciones, y aquellas que le sean
asignadas por su superior jerarquico, en el marco de sus competencias.

i

I

FORMACION ACADEMICA |

Formacidn académica / Grado / Situacidn

Titulo profesional universitario o grado de Bachiller con Master o Maestria.

Especialidad

Afines al ambito de su competencia.

EXPERENCIA =

Experiencia general

8 afos

Experiencia especifica

2 anos acumulables como Jefe, Director, Asesor, Supervisor o Coordinador ¢ cargos similares en entidades
publicas; o
4 afios desempefiando actividades relacionadas con el puesto.
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-Cargo-clasificado — ~Responsable-de Unidad-de Apoyo y Asesoria
Nivel organizacional 3 Naturaleza del Organo Linea
Clasificacién (*) SP-EJ Cédigo 11404

ACTIVIDADES | FUNCIONES DEL PUESTO.

1. Planificar, dirigir y coordinar actividades propias de los sistemas administratives a su cargo, en la Unidad de
Ejecucion Presupuestal del CONCYTEC, de conformidad a la normativa emanada por el érgano rector
comrespondiente.

2. Elaborar, aprobar normas y procedimientos iécnico-administrativos en el area de su competencia en la
Unidad de Ejecucién Presupuestal del CONCYTEC.

3. Coardinar, controlar y evaluar el desarrollo de programas correspondientes al sistema administrativo que
conduce en la Unidad de Ejecucion Presupuestal del CONCYTEC,

4, Emitir opinién en materias de su competencia, sobre documento de caracter técnico y/o legal, segin
corresponda en la Unidad de Ejecucién Presupuestal del CONCYTEC.

5. Proponer y/o integrar comisiones para la formulacién de politicas orientadas al desarrollo del sistema

administrativo que conduce en [a Unidad de Ejecucién Presupuestal del CONCYTEC.

Asesorar en asuntos relacionados con el sistema administrativo que conduce.

7. Realizar otras funciones le sean asignadas por su superior jerdrquico, en e/ marco de sus competencias.

L2

FORMACION ACADEMIC/ N
Formacién académica / Grado / Situacion -

Titulo profesional universitario o grado de Bachiller con Master o Maestria.
Para la Unidad de Asesoria Juridica: Titulado en Derecho con colegiatura y habilitacién profesional.

Especialidad

Afines al ambito de su competencia.

EXPERIENGIA.

Experiencia general

8 afos

Experiencia especifica

2 afos acumulables como Jefe, Director, Asesor, Supervisor, Coordinador o cargos similares en entidades
publicas; o

4 afios desempefiando actividades relacionadas con el puesto.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO =~

Cargo clasificado Coordinador
Nivel organizacional 3 Naturaleza del Organo Linea
Clasificacién (*} SP-EJ Codigo 11404

ACTIVIDADES / FUNCIONES DEL PUESTO = -

—_

Planificar, organizar, coordinar, asesorar, supervisar y evaluar actividades en el ambito de su competencia.

2. Formular y desarrollar propuestas de proyectos, programas y/o aclividades de |a unidad organica de la cual
depende.

3. Emitir opinidn en materias de su competencia, sobre documentos de caracter técnico y/o legal, segin
corresponda,

4. Integrar comisiones para la formulacion de politicas, programas y/o actividades de la unidad organica de la
cual depende.

5. Asesorar en asuntos relacionados con el ambito de su competencia.

6. Realizar ofras funciones le sean asignadas por su superior jerarquico, en el marco de sus competencias.

FORMACION ACADE‘MICA

Formacidn académica-f/ Grado ! Sltuamén

Titulo profesional universitario o grado de Bachiller,

Especialidad

Afines al ambito de su competencia.

'EXPER}ENC'A ‘.':-:_: ‘_'~  St

Experiencia general

5 afios

Experiencia especifica

1 afio acumulable como Supervisor, Coordinador o de nivel equivalente; o
2 afos desempefando actividades relacionadas con el puesto.
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-Cargo-clasificado— . Profesional V
Nivel organizacional 3 Naturaleza del Organo Linea
Clasificacion () SP-EJ Codigo 11404

1. Organizar, supervisar, coordinar, ejecutar y evaluar actividades con alto grado de complejidad del érgano al
que esta asignado.

2. Liderar comisiones o equipos de trabajo.

3. Participar en la elaboracion de politicas, normas, estrategias y criterios del ambito de competencia del drea
funcional

4. Emitir opinion y suscribir informes técnicos, inherentes al campo de su especialidad.

5. Asesorar, proponer normas y procedimientos en asuntos relacionados con su especialidad.

6. Realizar otras funciones le sean asignadas por su superior jerarquico, en el marco de sus competencias.

Formacion académica [ Grado / Situacion

Titulo profesional universitario o grado de Bachiller,

Especialidad

Afines al ambito de su competencia.

Experiencia general

4 anos

Experlencia especifica

2 afios desempefiando actividades relacionadas con el puesto.
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Cargo clasificado Profesional IV
Nivel organizacional 3 Naturaleza del Organo Linea
Clasificacion (*) SP-ES Cadigo 11405

ACTIVIDADES / FUNCIONES, DEL PUESTO

Realizar actividades complejas del érgano al que esta asignado.

Colaborar en la formulacién de proyectos en materias de su competencia.

Absolver consultas de caracter técnico, en materia de su competencia.

Proponer normas y procedimientos en asuntos relacionados con su especialidad.

Participar en eventos o actividades organizados por el érea del cual depende.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

Realizar otras funciones le sean asignadas por su superior jerarquico, en el marco de sus competencias.

N ok LN

FORMAC!ON ACABEMICA

Formacion académica / Grado I’ Sltuacién

Titulo profesional universitario o grado de Bachiller.

Especialidad

Afines al ambito de su competencia.

EXPERIENGIA- s, i o

Experiencia general

4 afnos

Experiencia especifica

2 anos desempefiando actividades relacionadas con el puesto.
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Cargo-clasificado - - - -Profesional Il
Nivel organizacional 3 Naturaleza del Organo Linea
Clasificacién (%} SP-ES Codige 11405

Ejecutar y coordinar la programacion y ejecucion de actividades del area de su competencia.

Proponer normas y procedimientos técnicos.

Asesorar en aspectos de su especialidad.

Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad y emitir informes técnicos.
Efecluar charlas y exposiciones relacionadas con su especialidad.

Particlpar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

Realizar otras funciones le sean asignadas por su superior jerdrquico, en el marce de sus competencias.

BN O R ON

"FORMACION ACADEW

Formacién académica ! Grado / Sltuaclon

Titulo profesional universitario o grado de Bachiller.

Especialidad

Afines al ambito de su competencia.

EXPERIE
Experiencia general

4 afos

Experiencia especifica

2 afios desemperiando actividades relacionadas con el puesto.
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IDENTIFICACION DELPUESTO

Cargo clasificado Profesional Il
Nivel organizacional 3 Naturaleza del érgano Linea
Clasificacién (%) SP-ES Cadigo 11405

ACTIVIDADES / FUNCIONES DEL PUESTO!

1. Ejecutar y coordinar el desarrcllc de procesos técnicos proponiendo metodologias de tirabajo y
procedimientos.

2. Absolver consullar relacionadas con el drea de su competencia.

3. Participar en la programacion y ejecucion de actividades del area de Ia cual depende.

4. Revisar los documentos que le sean asignados emitiendo opinidn mediante informes t&cnicos.

5. Efectuar charlas y exposiciones relacionadas con su especialidad.

6. Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

7. Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

8. Realizar otras funciones le sean asignadas por su superior jerarquico, en el marco de sus competencias.

FoRMACION ACADEMICA 5

Formacion académica / Grado / Sltuamon

Titulo profesional universitario o grado de Bachiller.

Especialidad

Afines al ambito de su competencia,

EXPERIENCIA

Experiencia general

2 afios

Experiencia especifica

i 1 afo desempefiando aclividades relacionadas con el puesto.
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- Cargo clasificado ... -Profesional | R S T
N[vel-dfganlzaclonalz 3 Naturaleza del Organo Linea
Clasificacion (*) SP-ES Cdédigo 11405

Ejecutar procesos técnicos en el campo de su especialidad inherentes al area funcional.

Absolver consultar relacionadas con el area de su competencia.

Revisar los documentos que le sean asignados emiliendo opinién mediante informes técnicos.

Efectuar charlas y exposiciones relacionadas con su especialidad.

Participar en comisiones y reuniones de frabajo de su especialidad.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo,

Realizar otras funciones le sean asignadas por su superior jerarquico, en el marco de sus competencias.

MO U RN

Formacién académica / Grado / Situacion

Titulo profesional universitario o grado de Bachiller o Titulo Técnico.

Especialidad

Afines al ambito de su competencia.

Experiencia general

2 anos

Experiencia especfﬁca

1 afo desemperiando actividades relacionadas con el puesto.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO .~

Cargo clasificado Técnico Il
Nivel organizacional 3 Naturaleza del Organo Linea
Clasificacion (*) SP-AP Caodigo 11406

ACTIVIDADES / FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar y coordinar la programacion y ejecucion de actividades del drea de su competencia.

Elaborar cuadros, restimenes, formatos, cuestionarios, graficos y olros documentos de trabsjo.
Administrar informacién y documentacion que le sean encargados.

Proponer y ejecutar procedimientos técnicos.

Formular informes técnicos y otros documentos relacionados a la materia de su competencia.

Efectuar charlas y exposiciones relacionadas con su especialidad.

Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

Realizar otras funciones le sean asignadas por su superior jerarquico, en el marco de sus competencias.

L oONG s WwN =

FORMACIDN ACADEMICA

Formacion académica IGrado ! Situacion

Titulo Técnico o formacidn universitaria o secundaria completa.

Especialidad

Afines al Ambito de su competencia.

EXPERIENCIA

Experiencia general

4 aios

Experiencia especifica

2 afios desempefiando labores técnicas de la especialidad.
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—Cargo claslficado Téenicoll-——— e = P —

Nivel organizacional = 3 Naturaleza del Organo Linea

Clasificacion (*) SP-AP Cadigo 11406

1. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacion y
archivo de documentacion,

2. Absolver consultar relacionadas con el area de su competencia.

Recopilar y consolidar informacion, asl como apoyar en la formulacién yfo modificacion de normas y/o

procedimientos técnicos.,

Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

Reclbir, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos, solicitarido su reposicion.

Elaborar cuadros, resumenes, formatos, cuestionarios, graficos y otros documentos de lrabajo.

Revisar los documentos que e sean asignados emitiendo opinion mediante informes técnicos.

Participar en |la programacion de actividades técnico-administrativas y reuniones de trabajo.

Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

0 Realizar ofras funcionas le sean asignadas por su superior jerarquico, en el marco de sus competencias.

w

N, A

-h(o.cn

Formacién académica/ Grado / Situacién

Titulo Técnico o formacidn universitaria o secundaria completa.

‘Especialidad

Afines al ambito de su competencia.

.Experiencia general

2 aiios

Experiencia especifica

1 afio desempenando labores técnicas de la especialidad.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cargo clasificado Técnico |
Nivel organizacional 3 Naturaleza del Organo Linea
Clasificacion (%) SP-AP Cddigo 11408

ACTIVIDADES / FUNCIONES DEL PUESTO

1. Ejecutar aclividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucion y archivo de documentos técnicos.
Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las areas de los sistemas
administrativos.

Coordinar actividades administrativas de su competencia.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

Elaborar cuadros, restimenes, formatos, cuestionarios, gréficos y otros documentos de trabajo.
Recopilar y preparar infarmacion para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacion e informacian.

Colaborar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones de trabajo.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

0 Realizar otras funciones le sean asignadas por su superior jerarquico, en el marco de sus compelencias.

na

seeNonrw

FORMACION ACADEMICA

Formacién académica / Grado ! Sntuaclén

Titulo Téenico o secundaria completa

Especialidad

Afines al &mbito de su competencia.

EXBERIENGIACS b dauie il el D e T

Experiencia general

2 aios

Experiencla especifica

1 afo desempenando labores técnicas de la especialidad.
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Cargo clasificado - Conductor-de Vehiculo
Nivel organizacional 3 Naturaleza del Organo Linea
Clasificacion (%) SP-AP Cddigo 11408

1. Conducir motocicletas, vehiculos matorizados livianos, camionetas para transporie de personal y/o
camionetas y camiones de carga.

2. Distribuir documentacion que se le encomiende a las distintas instituciones o personas con las que
CONCYTEC mantiene relaciones interinstitucionales.

3. Efectuar viajes locales e interprovinciales cercanaos. ’

4. Efectuar la revisidn y mantenimiento del vehiculo a su cargo.

5. Elaborar informes y reportes de incidencia del transporte.

6. Realizar otras funciones le sean asignadas por su superior jerarquico, en el marco de sus competencias.

Formacién académica / Grado / Sltuacién

Estudios Técnicos culminados o secundaria completa.

Especialidad

‘Experiencia general

5 afios en la conduccién de vehiculos motorizados.

Experiencla especlfica

2 afos en transporte de personal o funcicnarios de alte nivel jerarquico.
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DENTIFCAGION el PUESTS

Cargo clasificado Auxiliar Il
Nivel organizacional 3 Naturaleza del Organo Linea
Clasificacion (*) SP-AP Cddigo 11406

'ACTIVIDADES / FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir y distribuir documentoes y materiales en general.

Participar en la ejecucion de labores de prestacion de servicios.

Preparar informes sencillos y llevar registro de documentos.

Trasladar bienes muebles.

Verificar la limpieza y conservacion de ambientes, equipos, mobiliarios y fondos documentales.
Participar en la depuracion de fondos documentales,

Realizar otras funciones le sean asignadas por su superior jerarquice, en el marco de sus competencias.

Noo AN

'F@RMAC[ON ACADEMICA

Formacidn académica./ Grado ! Situaclon

Educacién secundaria completa.

Especialidad

EXPERENGIA © - = o

Experiencia general

Amplia experiencia en labores variadas de oficina.

Experiencia especifica

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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