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TITULO |

GEMNERALIDADES

1. FINALIDAD

La finalidad del Comité Directive es establecer las politicas, los objetivos
de desarrollo cientifico y lecnoldgica, y de gestian ¥ desarrollo
institucional,

NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO Y RELACIONES FUNCIONALES

El Comité Directivo es el maxime drgano de Gohiermo dal CONCYTEC,
se nge por el Reglaments de Organizacion y Funciones (ROF) v el
presente Manual de Organizacién v Funciones (MOF).

BASE LEGAL

3.1 Decreto Legislalivo N” 112 del 12-06-81 Ley Organica del CONCYTEC y
s5u Reglamento 0.8, N® 68-84-ED del 26-12-B4.

3.2 R.P N° 0B8-2001-CONCYTEC-P del 20-04-2001 Reglamento de
Qrganizacion y Funciones del CONCYTECG.

ALCANCE

= Las disposiciones conlenidas en el presente MOF norman las actividades del
Comilg Directivo,

€ by L TITULO I
@ DEL DISENO ORGANICO

FUMCIONES GENERALES

1.1 Formular la palitica de desarrollo cientifico v tecnolagico del pais y
proponer al Ministerio de Educacion, para su aprobacidn,

1.2 Aprobar la politica institucional y olros instrumentos  téenico
normativos.
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Designar al Presidenie y Miembros del Comite Directivo del
FONDECYT.

Aulorizar al Presidente la suscripcion de Convenios en materia de
ciencia y lecnalagia.

Aprobar la propuesta del Presupuesto anual para su remision al
Ministerin de Economia y Finanzas.

Designar entre sus miemboros a dos vicepresidentes.

Aprobar los estados financieros y la memoria de la gestion
institucional.

Mombrar representantes del CONCYTEC ante otros arganismaos.

Aprchar el Plan Qperativo Institucional

ESTRUCTURA DE CARGOS

Los 07 miembras del Comité Directivo del CONCYTEC son designados
medianie Resolucion Suprema a propuesta del Ministerio de Educacian.

TITULO I
DE LAS FUNCIONES

FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LOS MIEMBROS DEL COMITE
DIRECTIVO

1.1

Funciones del Comite Directiva

1531

1.1:.2

1.1.3

Formular con exclusividad la pelitica de desarrollo cientifico
y tecnologico del pais y proponer al Ministerio de
Educacidn para su aprobacian.

Aprobar las politicas internas de geslitn institucionat.

Aprobar los Planes Estralégicos Institucionales de mediano
plazo del Consejo, asi como los correspondientes al Fondo
Nacional de Desarrollo Cientifico y  Teenolégico
(FONDECYT), conocer los resuliados de su ejecusién y
dictar las disposiciones gque juzgue hecesarios para el logro
de sus objelivos,
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Designar al Presidente y a los miembros del Comite
Directive del Fondo Macional de Desarrolla Cientifico y
Tecnolégico (FONDECYT), a propuesla del Presidenta dal
CONCYTEC.

Aprobar el Presupuesto Analitico del Pliego CONCYTEC.

Aprobar los eslados financieros v la memoria de Gestidn
Anual del CONCYTEC.

Autorizar al Presidente del CONCYTEC, la negociacion y
suscripcion de convenios de cooperacion cientifica técnica
y financiera con entidades nacionales g internacionales.

Aprobar la calificacion y otorgar reconocimiento a los
investigadores en ciencia y lecnologia.

Aprobar  los reglamentos de los programas de
financiamiento {subvencién) a proyectos yio actividades en
ciencia y tecnologia, y delegar al Presidente, la aprobacitn
de los requerimientos de la comunidad cientifica e
instiluciones publicas ylo privadas en cada uno de ellos.

Aprcbar la politica de bonificaciones e incentivos por
racionamiento, movilidad y productividad para el personal
del Cansejo.

Aprobar en concordancia con las normas legales vigentes,
la incorparacion y separacion del personal cientifice,
profesiaonal, tecnico y auxiliar de la institucian.

Aprobar y modificar la estruciura organizativa institucional y
el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) dal
Consejo,

Realizar las demas actividades y funciones que la Ley v el
Reglamento de la misma Iz faculta, asi comc el
Reglamento de Crganizacion vy Funciones
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
PRESIDENCIA

TITULOD |

GENERALIDADES

FINALIDAD

La finalidad de la Presidencia del CONCYTEC es conducr las actividades
cientificas y lecnolagicas de la gestion Institucional.

NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO ¥ RELACIONES FUNCIONALES

F
El Presidencia del COMCYTEC, es designado mediante Resolucion Suprema, es
la mas Alla Autaridad del CONCYTEC, ejerce su represenlacion legal y es &l
Titular del Pliego FPresupueslal respaclivo, tiene autoridad, sobre la Direccién
Ejecutiva v en general sobre toda la plana lsboral de la Institucion.

BASE LEGAL

£l
—

Dzcrelo Legislativo N° 112 del 12-06-81 Ley Organica del CONCYTEC y
su Heglamento DLS: NY 69-84-ED dal 26-12-84,

32 RPN 0BB-2001-COMCYTEC-P  del 20-04-2001 Reglamento de
Organizacidn y Funcicnes del CONCYTEC.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente MOF norman |as actividades de ia
Presidencia.

TITULO I
DEL DISENO ORGANICO

FUNCIONES GEMERALES

Son funciones y atribuciones del Presidente del CONCYTEC ademas de los que

E '-‘ﬁ. sanala gl Reglamento del Decrelo Legislativo 112 los siguienles:




11 Conducir la aplicacion de las politicas en Ciencia y Tecnologia aprobadas

1.2 Someter a consideracion del Comité Direclivo las politicas, planes,
prograrmas, reglamentos, presupuesio y olros inslrumentas de gestian
institucianal, y disponer su ejecucion.

11 Informar al Comilé Dirsctive la designacign del Director Ejeculive y la
incorporacion  de  funcionarios vy trabajadores, de acuerdo a las
necesidades institucionales.

14 Coordinar al mas alto nivel can los Agentes de Desarrollo, politicas en
maleria de Ciencia y Tecnologia.

5 Informar al Comilé Directive, perodicamentz, sobre los planas de
desarrallo v gl avance de |as actividades instiucionzles.

1.6 Emilir con exclusividad Resoluciones de Presidencia.

ESTRUCTURA DE CARGOS

La Presidencia del CONCYTEC, se encugnira conformada por los siguientes
Cargos.

i CATEGORIA

' CARGO NIVEL N° de PLAZAS
Fresidenle 0-8 1
Asesor |l 03-6 2
Secretaria T-3 1
Chofer Técnico Ti2 4

ﬂ/ Total 2

3. RELACION JERARQUICA DE LA PRESIDENCIA

De Dependencia  :  Depende jerdrquicamente del Minisierio de Educacian

De Aularidad © Ejerce auloridad sobre |a Direccian Ejeculiva y Oficina
de Foliticas de CyT.

De Coardinacién ¢ La coordinacian de la Presidencia se da en dos niveles,
Mivel Inlerno.- Ministenos; Insliluciones Puablicas v

Privadas de Invesligacidn: Universidad  Peruana;
Embajadas, Gremios Profesionales y de la aclividad

privada.
i{;ef [k~ "% By Mivel Externo.- Instiluciones homdlogas de cisncia
s L LA tecnologia. y orgarismes interracionales
At
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1.

TITULO 1
DE LAS FUNCIONES

FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA PRESIDENCIA

1

Funciones Especificas del Presidente

1.11

1.2

15042

11033

Representar al CONCYTEC a nivel nacional & intemacional en
asuntos relacionados con la ciencia y tecnologia y administracion
institucional en ganeral.

Cumplir ¥ hacer cumplir |as funciones que gor lay le corresponde
como titular del Pliego - CONCYTEC.

Conducir la aplicacion de la politica cienlifica y tecnolégica aprobada
por el Consejo de Ministras.

Informar al Comite Directivo, sobre los objetivos, las politicas y
melas de desarrollo cientifico y lecnoldgico, v en general de |a
gestion institucional, para su aprobacién o convalidacian.

Establecer direclivas y documentos normativos que permitan el

control y evaluacion de la adecuada utilizacion de los recursos de |3
Institucion.

Someler anualmente 2 consideracion del Comité Directiva, los

proyectos de planes y presupuesto, asi como la Memoria y los
Eslados Financiarns de [a inslilucidn,

Coordinar al mas allo nivel con los agentes del desarrolio, la
instrumentacion de la politica de desarrollo cientifico v tecnolagico
del pais.

Asesorar a los ailos Poderes del Estade, en asuntos relacionados
con la clencia y i3 tecnologia.

Convocar y presidir las sesiones del Comité Direclivo, presentar los
asunios que reqguieren su deliberacién y aprobacidn, asi como
disponer la ejecucion de sus acuerdos

Suscribir los. convenins de cooperacion  cienlifica, técnica y
financiera en que intervenga el CONCYTEG.

I informar al Comite Dirzclive, para su aprobacion v designacion de

los miembros de las Comisiones Consullivas.

Informar periddicamente al Comilé Direclivo, sobre el desarrolla de
las acciones y el avance en la ejecucion de los planes, programas y
proyeclos.

Informar al Comité Direclivo, la incorporacian al Consejo mediante
Contralo de Funcionarios de= alto nival y trabajadores de los demas
niveles de acuerdo al CAF vy normas perinentes vigentes, v a las
necesidades institucionales.

Expedir con exclusividad Resoluciones de Presidencia, asi como
olras disposicionas necesarias para la buena marcha dal Consejo.
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1.1.22

1.1.23

T

El COMCYTEC integrada por los Jefes de |as inslituciones de
investigacién sectorial, los Directores de Invesligacion de las
universidades y los representanies de los gremios emprasariales
ldentificades por rama productiva, El Presidente del CONCYTEC es
quien los convoca y preside, a efeclos de;

Analizar la problematica de la investigacion cienlifica y lecnolagica
en los ambilos seclarial, universilario v aclividad productiva.

Concertar poiiticas, planes, orogramas y el cesamcollo de acciones
conjuntas, evitando duplicidad y optimizade el uso de recursos.

Evaluar resullados v avances de las acciones concertadas.

Froponer y gestionar ante el Ministerio de Educacién, la designacian
por Resolucion Suprems, de los cargos de confianza: Director
Ejecutivo, Asesores de Presidencia. Directar General de la Oficina
de Adminislracion,

Proponer y gestionar ante el Ministerio de Educacion, la designacion
por Resclucidn Suprema, de los cargos de confianza: Dirsclor
Ejecutiva, Asesgres de Presidencia, Direclor General de fa Qficina
de Administracian,

Aprobar las solicitudes de apayo o subvencion presentados por
insliluciones, investigadores y profesionales 2n cada uno de los
programas aprobados.

Proponer el Comité Directivo, para su designacién como mismbros a
los candidatos para las Comisiones Consullas.

Someler a consideracion del Comité Directivo la Memoaria e Informe
de Gestidn Anuval del CONCYTEC, asl comg de Ia informacion de
cierre de operacienes administralivas vy conlables  [(eslados
linancieros).

Aprobar la planilla de remuneraciones, bonificaciones, v alras formas
de incentivos al personal del CONCYTEC.

Realizar viajes dentro y luera del pais para tratar asuntos cienlificos
y tecnologicos.

Ejercer olras funciones inherentes a su cargo, en particular, aguellas
encomendadas yfo por delegacién del Comité Directiva,

1.2 Funciones de |os Asesores

1.2.1

Asistir en Funciones que le asigne el Presidenle,

1.3 Funclones de la Secretaria T-3

1.3

Crganizar vy coordinar las audiencias, atenciones, reuniores,
czrlamenes y preparar la Agenda con la dosumenlacion respectiva.
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1.3.2
e
1.3.4
1.3.5
1.3.8

1aT
1338

1.3.8
1.3.10

.31
1.3.12
1.3.13

1.3.14

1315
1.3.16

Organizar el archive documental y olros infarmas
Recepcion de llamadas islefonicas
Programacion de citas y reuniones
Alencion de l# correspondencia interna y externa

Organizar el conlrol y seguimiento de los expeadienlas, preparando
periddicamente los Informes de siluacian.

Apayo Administralive directo a la Presidencia.

Administrar archivos ylo documentos en general clasificados como
reservado, confidencial yio de acceso reslringideo.

Facar el despacho diarie con el Presidenle.

Redactar, lomar diclado, mecanografiar yio digitar diversos
documentos de comunicacian e informes operando para elio la PC.

Redactar y/o hacer lraducciones en dos o mas idiomas extranjeros.
Guardar confidencialidad sobre asuntos tratados en la Presidsncia.

Elaborar el cuadro de necesidades de Oliles y materales de
escrtorio de |z Presidencia.

Formular los pedidos de (liles de sscritorio en coordinacién con las
unidades.

Caolaborar en la realizacidn del inventario,

Desempefar alras funciones aflines qus le sean asignadas,

Funciones del Chofer - Tecnico T-2

141

142

1.4:3

1.4.4

14.5

Conducir los vehiculos de la fiota de transpore asignados a |a
Fresidencia,

Mantener los vehiculos asignados en buen estado de operacién y
conservacion,

Verificar permanentemente el funcicnamienio mecénico - eléctrico,
seguridad y accesorios de los vehiculos asignados,

Efectuar ef manlenimiento y reparaciones mecanicas de cierla
complejidad del vehlculo a su cargo,

Desempenar olras funciones afines qua le sean asignadas,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
DIRECCION EJECUTIVA

TITULO |

GENERALIDADES

FINALIDAD

El Director Ejecutivo es el funcionaria de mas allo nivel después del Presidente,
es responsable de la geslion administrativa y lecnica del CONCYTEC, asi como
el cumplimiento de los objetivos y metas de desarrollo cientifico y tecnolagico.

NATURALEZA, NIVEL JERARQUICOQ Y F{ELACIDI;\IEE FUNCIONALES

La Direccion Ejecutiva es un drgano de Direccion, el cual estd a cargo del
Director Ejeculiva que depende de la Presidencia del CONCYTEC, el Direclor
Ejeculivo asiste al Presidente en &l ejercicio de sus funciones ¥ liene la

responsabilidad de la marcha de la Institucion, tiene autoridad sobre los arganos
de Linea, drganos de Asssoria y drganos de Apoyo.

BASE LEGAL

3.7 Decreio Legislativo N° 112 del 12-08-81 Ley Organica del CONCYTEC y

su Reglamento D.S. N® §3-84-ED dal 26-12-84.
32 R.P N° 068-2001-CONCYTEC-P del 20-04-2001  Reglamento de
Organizacion y Funciones del COMCYTEG,

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente MOF narm

an las aclividades de g
Direccién Ejeculiva,

TITULO i
DEL DISENO ORGANICO

FUNCIONES GENERALES

1.1 Elevar a la Presidencia las propuestas de politicas, planss, programas,

presupuesio, reglamentos v ofros instrumentos lecnices normalivos de
gestion instilucional
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1.2 Dirlgir y supervisar la geslion de Ciencia y Tecnologia; financiera y
administrativa en cumplimiento de los objetivos, planes y metas del
COMCYTEC.

1.3 Asegurar el cumplimiento de las politicas aprohadas por el Comite
Direclivo.

1.4 Cumplir otras funciones qua sean inherantes a su cargo.
ESTRUCTURA DE CARGOS

La UDireccion Ejeouliva del CONCYTEC, se encueniras conformada por los
siguientes cargos:

CATEGORIA
CARGO NIVEL N° de PLATAS
Director Ejeculiva o-7 1
Secretara ll T-2 2
Chofer Técnico T-3 1
Oficinisia Il A-2 1
Total 5

RELACION -JERARQUICA DE LA DIRECCION EJECUTIVA

De Dependancis
Ce Auloridad

Depande jerarquicamente de la Presidencia
Ejerce autoridad sobra |os siguientes drganos:

Organos de Linea

Direccion Genaral de Descentralizacian
Oireccion General de Apoyo 2 |a Investigacian
Qireccion General de Programas

Direccion General de Farmacion en CyT
Direccion General de Medio Ambiente

Organos de Asesaramiento

Oficina de Actualizacian y Fortalecimienlo de las Ciencias
Oficina de Innovacion y Prospectiva Tecnolégica

Oficina de Planilicacion y Presupuesto

Oficina de Cooperacion Inlermnacional

DOiicina de Asesoria Juridica

Organos de Agoyo
Centro Nacional de Informacion y Documentacion sn CyT
Oficina de Adrminisiracion

Le RHesponsabilidad Dar cumplimiento a los lineamientos de politica y
abelives de desarroflo cienlifico vy tecnologico del pais: promever la




conceriacibn y participacion de la comunidad cientifica y =l sector preductivo
para el desarrollo de acciones y concordadas.

De Coordinacion: La ceordinacién de la Direccign Ejecutiva se da en dos
niveles:

Mivel Inlerno.- Con la Presidencia, Auditoria Inlerna v con
todas [os drganos bajo su dependencia,

Mivel Externo.-  Ministenios; Insliluciones Pulblicas v
Frivadas de Invesligacion; Universidad Peruana;
Embajadas; Gremics Profesionales y de la actvidad
privada [nsliluciones homdlogas de ciencia vy lecnologis,
y organismos internacionales.

e TITULO 1I| ()
AL DE LAS FUNCIONES

| %" 1] FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA DIRECCION EJECUTIVA
"‘vaﬁ_t:__ “ 11 Funciones del Director Ejecutivo

1.1.17  Orienlar, promover ¥ coordinar la elaboracidn de propueslas de
lineamienios de palilica, objetivos, planes, programas y proyectos de
investigacion y desarrollo cientifico y lecnolégico,

1.1.2 Coordinar, onenlar g instruir a los drganos da linea para el desarrollo
e sus [unciones cientificas y tecnolGgicas; asi camo al droana de
apoyo para al cumplimienlo eficiente y oporluna de sus funciones.

1.1.3 Coaordinar con la Comunidad Cienlifica; insliluciones de ciencia v

N tecnologia publicos y privados; y seclor productive; las acciones de
o B gromocion v apoyo a las actividades de investigacian y desarrollo
i . 5 cientifico y tecnologico.
i ‘._‘: ) 1.1.4 Ejercer las lunciones de Secrelaria Tecnica del Comile Direclivo con @
2 R vz pera sin vato,

== 1.1.&  Dirigir, coordinar, supenvisar, conlrolar y evaluar el gesarrolle de las
aclividades de las drganos de linea, asesoramienlo y de apoyo Hajo
su mando de acuerdo-al POl aprobada

1.1.6 Cumplir y hacer cumplir las poliicas y disposiciones de |a
Presidencia y ejecular los acuerdos del Comilé Oirecliva

/;- ﬁ.}; 1.1.7  Praponer al Presidenle del CONCYTEC, |as bases de las licitaclones
VAL T ;‘ (i  de concursos para |3 adquisicion de bignes ¥ la contratanian de
F ;‘( servicios.

0 fo 5

P ot RS 1.1.8 Proponer al Presidenis del COMCYTEC, la incorporacién de nueya
1 ; personal
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1.3

1.1.89  Emilir proyecios de Resoluciones, Directivas y otras normas para la
buena marcha inslitucional, dentro del Ambilo de su compelencia.
para aprobacion y firma del Presidenle.

1.1.10 Asumir la gestion del CONCYTEC por encargo del Prasidenis,
durante el iempo gue dure su ausencia,

1.1.11 Oesempefar atras funciones inherenles a suU cargo.

Funciones de las Secretarias Il (T-2)

1.2.1 Organizar y coordinar las Audiencias, atenciones, reunionzs vy
certamenes, preparando la  Agenda con la  documentacion
respectiva,

1.2.2  Archivo de documentes y digitacion de informes.
1.2.3 Recepcién de llamadas telefaonicas

1.2:4  Programacion de citas y reuniones

1.2.5  Alencién de la correspondencia interna vy externa,

1.2.8  Organizar el confrol y seguimiento de los expedientes preparando
periodicamente los informeas de situacion,

1.2.7  Apoyo Administrativa directo 2 la Direccion Ejecutiva,
1.2.8  Hacer el despacho diario con el Director Ejecutiva

1.2.9 Veiar por [a conservacion y seguridad de los bienes de fa Direccion
Ejecutiva.

1.2.10 Guardar confidencialidad sobre asuntos iralados en Iz Direccion
Ejecutiva,

1.2.11 Elaborar el cuadro de necesidades de uliles y materales de
escritario da |la Direccion Ejeculiva,

1.2.12 Formular los pedidos de Uliles de escritorio en coordinacion con las
Unidades.

1.2.13 Colaborar enla realizacian del inventario,

1.2.14 Desempenar otras funciones afines que le sean asignadas

Funciones de| Chofer Técnico Il {T-3)

1.3.1  Conducir los vehiculos de la flola de transporle asignados a la
Nireccian Ejecutiva.

1.3.2 Mantener los vehiculos asignados en buen estado de operacion,
consensacian v limpieza.

1.3.3  Merificar permanentemenie el funcionamiento mecanice - eléctrica,
seguridad v accesorios de los vehiculos asignados.

rejrooode
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1.3.4  Efectuar el manlenimiento y reparaciones mecanicas simples del
vehlculo a su cargo.

1.2.5 Desempefar otras funclones afines que le sean asignadas,

1.4 Funciones del Oficinista Il (A-2)
1.4.1  Uimpiar los amblenies fisicas y mobiliario de la Direccion Ejecutiva y
olros asignados.

1.4.2  Apoyar en la distribucion interna de documentos ¥ correspondancias
an la institucian.

1.4.3  Folocopiar documentos diversos de la Direccion Ejecutiva y ofros
autorizados per el Secretaria.

1.4.4  Manlener en condiciones operativas las herramientas y materiales
asignados para el desempeno de sus furiciones.

1.4.5  Trasladar y acomodar muebles, artefactos y equipos de oficing.

1.4.6  Cumplir actividades de vigilancia y seguridad del local o bienes dej
CONGYTELC.

1,47 Elaborar los informes correspondientes a su funcion,

148 Cumplir aclividades de cafeteria y oltras relacionadas con &l servicio
de alimeniacion.

14.8  CZumplir olras funciones afines que Iz encargue la Secretanz.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNGIONES DE LA
DIRECCION GENERAL DE DESCENTRALIZACION

TITULO |
GENERALIDADES

FINALIDAD

La Direccion General de Descentralizacion tiene por finalidad promaver v
coordinar las aclividadas descentralizadas del CONCYTEC,

NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO Y RELACIONES FUNCIONALES

La Direccidn Genaral de Descentralizacion es un drgano de linea a cargo de su
Rirector General gue depende directamente del Direcler Ejecutive,

BASE LEGAL

3.1 Decreto Legislalivo N® 112 del 12-06-81 Ley Organica dal COMCYTEC v
su Reglamenla .S, N® 69-B4-ED del 26-12-84.

22 R.P N' 068-2001-CONCYTEC-P del 20-04-2001 Reglamenic de
Organizacion v Funciones del CONCYTEC,

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente MOE norman las actividades de ia
Diraccion General de Descentralizacian.

TITULD 11
DEL DISEND ORGANICO

FUNCIONES GEMERALES

1.1 Organizar y administrar las represantaciones en las diferentes ragiones
del pais, para asegurar el cumplimianto de los planes y prayectos del
CONCYTEC.

1.2 Coordinar y promover aclividades cignlificas y lecnologicas para impulsar
el desarrailo de las diferenles reqinnes

1.3 Estimular acciones interseclarizies pars coninhuir 3 la solucion de fas
aroolemas de |as regianas,




14 Coordinar y organizar 1as actividades de procesamiento de la informacian
ciertifica y lecnologica de 1as diferentas regiones, con el apoyo CEl
CEMDICYT,

15 Mantener un flujo de informacion permanente sobre las acciones el
CONCYTEC en las regiones,

15 Cumplir oiras funciones que ie asicne 12 Alta Direccion.
o J G

ESTRUCTURA DEL CARGO

La Dirsccian General de Cescentralizacion s& encuentra conformada por los
siguienies cargos. ?

CATEGORIA

CARGO NIVEL Mo de PLAFAS
Diracior General de Descentralizacion D5 1
Profesional P-a i
Profesional p-2 i
Profesional = 5
Taenico Administrativo T-3 (
Tecnico Administrativo (Secrelana) T-2 1

Total 7

RELACION JERARQUICA DE DESCENTRALIZACION

De Dependancia E Depende direclamenta del Direclar Ejecutivo

De Autoridad ; Ejerce autoridad sobre lodo su persenal

De Coordinacion La coordinacian de la Direccion General sara en
dos niveles:

Interna.- Con la Alta Direccion ¥ demas
Direccionas u Qficinas del CONCYTEL.

Externa.- Con las Regiones, Departamentos,
Universidades & [nstituciones de
Invastigacion de Provincias

TITULO Il
DE LAS FUNCIONES

FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
DESCENTRALIZACION

11 Funciones del Directar Genaral de Descentralizacion

141  Prosener a ia Alla Direccion politicas, gstralégicas y lingas de
accon da ciencla y tecnologia para impulsar gl desarrollo de las
ditzrantes regiones del pais

147  Asssorarala Alts Direceidn 2n las asunlos da su compelencia,
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1.2

1.1.3

1.9

Lh

1.1.8

% e

1.1.9

Coordinar la conceriacion y arliculacion de los esfuerzes nacionales
¥ regionales orienlados a promover el desarrollc de  las
capacidades cientificas y lecnolGgicas de las regiones.

Apoyar la organizacidn y coordinacion de acclones intersectoriales
para canlribuir a la selucion de los problemas de las regiones.

Organizar con las principales instituciones de los departamentos |a
conshilucion  de  lzs  represenlaciones depariamentales  del
CONCYTEC y la creacidn de mecanismos de arliculacion W
concertacion enlre sllos.

Incrementar la abtencién de informacién cientifica y tecnolégica de

las diferentes regiones y coordinar su procesamiento con el apoyo
del CENDICYT.

Coordinar con las olras Direcciones dal CONCYTEC la proyaccion
de sus actividades a las diferentes regiones del pais.

Coordinar con fa Oficing de Planificacion vy Fresupuesta, la
farmulacion del presupuesto y el mangjo presupuestal de los fondos
asignados a la Direccion General de Descentralizacion.

Desempanar olras funciones afines que la sean asignadas por 13
Alta Direccion,

Funciones del Profesional {P-5)

1.2

1.2.2

—
hd
£

1.2.4

125

Proponer a la Direccion General de Descentralizacian lineas de
aocion y aclividades de Ciencia y Tecnolegia que contribuyan a
impulsar ¢ desarrollo v a I solucion de los problemas de las
diferentes ragiones,

Apoyar y representar a la Direccion General de Descentralizacion
en las acciones de concerlacion entre los agenles cientificos y
tecnelagicos y los agentes socio-econdmicos departamentales

Apoyar y representar a la Direccion Ganeral en la tarea de
conslitucion, seguimiento v evaluacion de las represenlaciones
deparlamenlalas.

Mantener permanente comunicacion con las representaciones
epartamentales del CONCYTEC, y con las inslancias regionales
vinculadas a su actividad.

Coordinar y apoyar la elaboracion de Planes de GCiencia ¥
Tecnologia  Regionales concertadamernte  entre  los ggenies

clentificos y tecnolégicos y los olros agentes socio-zcondmicas
departamentales,




1.3

1.2.8 Fromover, coordinar v apoyar 13 elaboracicn de proyeclos de
Ciencia y Tecnpologia reguerdos para apoyar las lineas de
desarrollo prioritarias de los departamentos.

1.2.7  Apoyary hacer seguimiento a la obtencien de infonmacion Gentifica
y lecnplogica en las diferenies regiones y monitorear su
procesamisnio.

1.2.8 Promover y apoyar |a formacian de redes regionales de Ciencia v
Tecnologia v su poslerior conexion a redes nacicnales y del
extranjero.

1.2.8 Desempedar otras funciones afines que |e s=an asignadas per la
Direcciton General de Descenlralizacian,

Funciones del Profesional (P-2)

1.31 Apoyar a la Direccion General de Descentrafizacidon en las
goiividades de ceoordinacion con las demas Direcciones dal
COMCYTEC,

1.3.2 Hacer un seguimientio permansnle de la marcha de las accionss
coordinadas con las demas Direcciones de CONCYTEC.

1.3.3 Efecluar. coordinadamenle con el CENDICYT, el procesamiento de
la informacion cientifica y tecnologica recibida de las diferentes
regiones.

1.3.4 Mantener, coordinadamenle con el CENDICYT, aclivas las redes de
Ciencia y Tecnologia que vinculan las regiones.

1.3.5 Asistir en la elaboracidn de los informes de aclividades realizadas
par ta Direccion,

1.3.6 Asistir en gl seguirniznto ¥ control de las aclividadas desarrolladas
par las rapresentaciones departamenlates del CONCYTEC.

1.3.7 Desempanar otras funciones alines que le sean asignadas por la
Direccibn General de Descantralizacion,

Funcionas del Profesional {P-1)

141 Apoyar administrativamente  al Direclor General de
Descentralizacian.
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1.5

1.4.2 Asislir a la Direccion en la elaboracion de los presupuestos
operalives. y hacer el seguimienle y conlrol de los mismos
reportands el avance y cumplimienio.

1.4.3 Levar e conlrol estadistico del uso de los fondos asignados
presupuestales 3 la Direccidn, de lal forma de  temer
permaneremaenie  actualizados,  los  saldos presupuestsles
disponibles

144 Apayar 3 la Direccion General de Descenlralizacién en la
elaboracicn de los Planes Operativos y los correspondientes
presupuesios de la Direccion,

1.4.5 Elaborar y actualizar permanentemente los directorios de las
instituciones de Ciencia y Tecnologia v de los principales agentes
socio economicos de los diferentes deparamentos.

1.48 Llevar y manlener actualizada el archivo de las comunicacionas
con las representaciones departamentales del CONGYTEC.

s
e
~f

Preparar -3 informacion v documenlacian que permita efectuar ia
evaluacicn mensual, Inmesiral, semesiral y anual de las aclividades

v luncionamiento de las represeniaciones deparlamantales del
COMCYTEE

1.4.8 Desempaiar olras funciones alines gue lg szan asignadas por la
Direccion General de Descentralizacian.

Funciones del Profesional (P-1)

1.3.1  Elaborar ias documentos requeridos para solicitar el desembolso de
los fondes para |as actividades de '3 Direccian,

1.5.2 Geslionar los recursos para los viajes del personal y para las
aclividades de la Direccion, y efecluar el seguimiento

correspanciente a fin de lagrar la dispanibilidad cgortuna de los
fondos.

1.5.3 Elaborar =l cuadro de necesidades de materiales de oficina y acliva
fiic para iodo el afo;

' 34 Hacer lz: solicitudes de las adouisicionss requaritdas para las
aclividadzs de la Direccidn.

T

]

Elaborar las rendiciones de cuenlas de los diferentes gastos
efectuados por la Direccion General de Descentralizacian.

~—gr——




1.6

14T

1.9.6

1.5.8

1.56.4

1.5.10

Verificar que las rendiciones de cuentas lengan el correspondianie
sustento documentaria ¥ el Informe l&cnico en los casos
pertinentes.

Archivar los cargos y copia de la docurmentacion suslaniatoria de
las rendicicnes de cuentas.

Llevar el conlral de |a asignacion del gasto mensual, segun & Plan
Operalive Inslitucional POL

Apoyo loglstico en las diferentes aclividades (Seminarios, Foras,
Trabajos de Grupag, ele.) de 1a Direccion,

Desempedar olras funciones afines que le sean asignacas por el
Oirectar General de Descentralizacion,

Funciones del Técnico Administrativa (T-3)

1.6.1

16,2

1.63

164

TBS

1.6.8

1.6.7

Coordinar las reuniones departamentales e internas de la
Direccién, preparando la documenlacion respectiva

Elaborar las aclas de las reuniones de la Direccion,

Llevar el cenlrel de la correspondencia interna v externa, tanto
emitida como recibida.

Digilar |z correspondencia, los informes vy olros documentos
tecnicos v llevar el archivo correspondiente de los mismos

Coordinar  via llamada telefonica con  los  repressntantes
departamenlales las acciones propias de la Oficina.

Efectuar el control y seguimiento de los expedientes praparando
peridgdicamente informes de siluacian,

Cesempenar olras funcicnes afines que l2 sean asignadas por la
Direccion General de Descentralizacion.

Funciones del Tecnico Administrative (T-2) {Secretaria)

1.7.1

Praver, organizar, coardinar y controfar I3 agenda de reuniones y
entrevislas inlermas vy exlernas de [a Direccion General de
Descenlralizacian,

Fecepciarar, regisirar, disiribuir ¥ hacer seguimierta del proceso
de los documentos y archivar, sequn sea sl case.

o I TTTEEEEE

X IR X X



T8

1.7.4

FT5

1.7.6

1.7.8

1.7.8

Hacer el despacho diano con el Direclor General de
Descentratizacion,

Guardar conflidencialidad de asuntos inherentes a la Direccion.
Organizar y manlener actualizado el archivoe de expedientes Y
documeantos sustenialorios de sjecucion de cada uno de los

programas de subvencion.

Recepcionar llamadas telefdnicas y visilas a la Dirgccion General
de Descentralizacian.

Formular, las necesidades de bienes y servicios de ia Direccion
General y ejecutar en concordancia a lo requeride en el Cuadro de
Mecesidades,

Cuslodiar y suministrar de manera oporluna v adecuada los dtiles
de oficina al personal de la Direccion General de Descenlralizacian.

Colabarar en la realizacion dal Inventario.

1.7.1C Desempefiar olras funcionas afines que le sean asignadas.

s b
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA DIRECCION GENERAL DE APOYO A
LA INVESTIGACION

TITULD |

GENERALIDADES

FINALIDAD

La DGAI tiene por finalidad administrar programas de apoyo a la investigacian
cienlifica y tecnolégica del pais,

NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO Y RELACIONES FUNCIONALES

La DGAIl gz un argano de Linea a cargo de un Director general que depende
directamenle de |a Direcclon Ejecutivs, y manliene relaciones funcionales con
todas las dependencias det CONCYTEC,

BASE LEGAL

3.7 Decreto Legislative N® 112 del 12-06-81 Ley Organica del CONCYTEC v
su Reglamento 0.5 N® 53-84-E0 dal 26-12-84,

32 Reglamenlo de Orgenizacion y Funciones del CONCYTEC, aprobado
medianie Resclucion de Presidencia NT 068-2001-CONCYTEC-P del 18
the abril da 2001.

ALCANCE

El presente MOF es de aplicacion en 3mbito de |a Direccion General de Apoyo
a |2 Investigacian, y son de eslricte cumplimiente de quienes Iz confarman,

TITULO I
DEL DISENDO ORGANICO

FUNCIONES GENERALES

T4 Administrar, 2r coordinacion con otras degendencias del CONCYTES, i
2poyo a la investigasion cientifica, tecnalogica v efeciuvar su seguimiento
y evaluacion
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Apoyar, en caordinacion con la Oficing de Actualizacidn y Fonafecimiento
de lag Clencias vy la Oficina de Innovacion vy Prospecliva Tecnologica, la
realizacion de cerldmenes cientificos y lecnoldglcos, asl como acoyar las
publicaciones especializadas en Cienca y Tecnologia,

Coordinar y facililar las visitas de cienlificos nacionales y extranjeros que
lengan vinculacidn con investigaciones de interés para el pais.

Proponer al Comité Dirgcliva &l olargamianto de dislinciones y oramios
gspeciales,

Apcvar la infrasstructura y eguipameenio gque se reguiera para la
invesligacion cientifica e innovacién lecneldgica.

Caordinar con el CENDYCIT |a elaboracion, contral y aclualizacion de las
bases da dalos inherenies a su guehacer,

Fromover la presentacion de proyecios de invesligacion, y

Cumplir con otras funciones que le encargue fa Alta Direccion.

ESTRUCTURA DE CARGOS

La Direccion Gensaral de Apoyo a la Investigacion se encuesnira
conformada por las siguientes cargos:

CATEGORIA

CARGOD NIVEL N de PLAZAS
Birector General 0-6 1
Profesional Especialista en Proyeclos P-5 1
Profesional Especialisla 2n Publicac, P-5 1
Profesionzal Espacialista en Eventos P-5 1
Profesional P 1
Tecnico Administralivo para Proyecio T-3 i
Tecnico Adrunistrativo para Publicac. T-3 1
Tacnico Adminislrativo gara Eventos T-2 i
Secrefana T-3 1

Tatal g

RELACION JERARQUICA DE LA DIRECCION GENERAL DE FORMACION
CIENTIFICAY TECNOLOGICA

¥\ Lineas de zutoridad
=1 De Dependencia
_/ ) De Autoridad
0 De Coordinacion

Direccion Ejecutiva
Sobire todo suU personal
l.a coordinacion de la Direccion General de

)re rooode
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i Apoyo a la Investigacion es en dos niveles:

( Interna.- Con la Alta Direccion y demas
{ Direcciones u Oficinas del CONCYTEC,

' Externa.- Con la universidad peruana,
¢ instiluciones de investigacidon de ciencia y

lecnolegia del pais y del extranjero con el
¢ sector productive de bienes y servicios.

TITULa i
DE LAS FUNCIONES

FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
APQOYO A LA INVESTIGACION

y 1.1 Funciones del Director General de Apoyo a Ia Investigacion

[ 1.1.1  Planificar, organizar, dirigir v controlar las actividades de |a

’ Z_. DGA

[ - 1.1.2  Proponer  politicas, objelivos vy estralegias de promocian,

’ _,..%"‘ orientacion ¥ apoyo a la investigacidn cienlifica e innovacian
" tecnoltgica,

C 1.1.3 Proponer aclividadss y proyeclos para el Plan Operativo
Institucional y el Proyecto de Presupuesto correspondiente.

1.1.4  Administrar  los siguisntes Programas Permanentes  del
CONCYTEC:
a) Financiamiento de Proyectos de Investigacian y Desarrollo
b} Financiamiento de Publicaciones en Ciencia y Tecnologia
¢) Financiamienia de Eventos en Ciencia y Tecnologiz
d) Programa de Apoyo a Profesionales Visitantes
- e) Programa de Apoyo Complemeantaric a la Infraestructurs y
€ - Equipamiento para la investigacion e innevacion tecnologica.
i : Sy d) Programa de olorgamianto de distinciones y premlios
W . especiales,

1.1.5  Promover y origntar programas y proyecios de investigacion en
ciencia y tecnolagla, mullidisciplinarios e interinslilucionales en
cofinanciacion con Ins agenles del desarrollo que tengan
impacle econdomico y social,

1.1.6  Coordinar y apoyar la participacion de cienlificos nacionalas v
extranjercs en proyvecltos de investigacian vwo evenlos en ciencia
y tecnologia nacicnaias e inlernacionales,

I db TS
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1.2

Volil
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118

T.1.10

1.1.11

Froponer el olargamiento de distinciones y premios a cientificos
y prefesionales o inslituciones gue  hayan  conirbuida
significalivamenle al avance y foralecimiento de la Ciencia vy
Tecrnologia en el pais,

Absolver consullas a los invesiigadores, evaluadores da
proyectos y demas profesionsles sobre  proyectos  de
invesligacion, eventos, y publicaciones en Giencia y Tecnologia.

Fropaoner proyeclos de reglamentos y direclivas para el mejor
manejo adminisiralive de la DGAI y de sus diversos programas.,

Representar al COMNCYTEC en evenlos y certamenes
nacionales e inlemacionales por designacion de la Alla
Direccion,

Desempenar otras funciones afines que le sean asignadas.

Funciones del Profesional Especialista en Proyectos (P-5)

ek
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1.2.3

1.2.4

123

1.2.6

1.27

Promover y  coordinar con los agentes del desarroilo la
farmulacion y ejecucion de proyeclss de investigacion cienlifica
e Innovacion tecnoldgica pricritarios para el pais.

Organizar y supervisar las  Convocatorias Nacionales al
concurso para subvenciones de Proyectos de Investigacian en
Ciencia ¥ Tecnalogia.

Coordinar la evaluacion de los proyeclos de investigacién
presentados al concurso y preparar el Cuadro de Méritos
carrespondienle,

Evaluar la viabilidad de las sclicitudes de subvencion a la
infraestructura y equipamiento para Ia investigacion e innovacion
tecnologica,

Realizar el sequimiento técnico de la ejecucion v el conlrol
economicoe de los proyectos de investigacion subvencicnados
por el COMCYTEC y elaborar los informes correspondiantes.

Manlener el archivo de expedientes lécnico-econdmico sobre
proyactos de invesligacidn subvencicnadaos.

Procesar la  informacién  congerniente &  proyeclos  de
investigacion y subvencicnados por el CONCYTEC y transfarir
los resultados al Centro Macional de Informacion de Ciencia y
Tecnologla - CENDICYT.
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1.3

1.2.8

Desempenar otras funciones que le sean asignadas.

Funciones de| Profesional Especialista en Eventos (P-5)

1.3

183

1.3.4

135

1.3.6

L o

Promover, atignlar y coordinar la asignacion de subvenciones
para evenios y certamenes de Ciancia y Tecnologia,

Revisar vy calificar, segdn el Reglamenlo, las solicitudes de
subvencian v oresentar a la comision de evaluacian. para el
apoyo a la organizacion de evenlos y cerldmenes cienlificos v
lecnofdgicos.

Realizar el seguimiento técnico de realizacién y el centrol
econdmico a los eventos subvencionados por el CONCYTEC y
elabarar los informes correspondientas.

Geslionar, en coordinacidn con las entidades ejecutoras, la
paricipacion de Cienlificas Macionales yio Extranjeros en
Proyectos de Invesligacion y/o Eventes de Ciencia y Tecnologia,

Mantenar el archive de expedientes técnico-economico sohre
evenios subvencicnados,

Frocesar ia infarmacion concemiente a evenios subvencinnados
por €l CONCYTEC y transferr los resulladaos al Centra Nacional
de Informacion de Ciencia y Tecnologia - CENDICYT.

Desempedar olras funciones que le sean asignadas,

Funciones del Profesional Especialista en Publicaciones (P-5)

1.4

1.4.2

1.4.3

144

Promover, orientar y coordinar la asignacion de subvenciones
para publicaciones cientificas y tecnoldgicas en areas de interés
nacicnal,

Propiciar |z difusion de informacion actualizada sobre avances
cienlificos vy tecnologicos, asi como coordinar con los
invastigadores peruanos las oportunidades para publicar los
resultados de sus trabajos da invesligacion,

Proponer =l resullado de las evaluaciones de publicaciones
cienliticas y lecnolégicas al Comité de Publicaciones, a fin que
elabore el arden de méritos v slave a la Alla Direcclan para su
pricrizacion y aprobacion.

Realizar el sequimiento igcnico de la sjecucion ¢ el control
econdmine de las publicaciones  subvancionados por o
CONCYTEC y elaborar |os informes correspondientes.




1.4.5 Coordinar con los aditores de publicaciones de Ciencia
Tecnologla para obiener ediciones de buena calidad.

*4F  Procesar g informacidn  concerpiente @ publicaciones
subvencionadas por el CONMCYTEC y lransferir 135 resullados al
Centro Nacional de Ipformacian de Ciencia y Tecnologia -
CEMDICYT.

1.5 Funciones del Profesional (P-4

151 Coordirar ¥ hacer seguimienlo de la implemanlacion a la
infraestructura y equipamianio de instituciones de investigacion
cientilica & innovacion lecnolbgica subvencionados por el
COMCYTEC

1.5.2 Coordinar la parlicipacion de cienlificos nacianales  ylo
extranjeros para el desarrollo de proyeclos de invesligacion ylo
participar en evantos de ciencla y tecnolagla.

1.8.3 Coordinar |a realizacién de aclividades para el clorgamiento de
nremios vy distincionas a los cienlificos y tecnalogos que hayan
contribuido en forma nolable al desarrolle del pais.

1,54 Realizar el segumiento &cnico de la ejecucion y &l control
econdmicn de los proyeclos de investigacion subvencionzdos
par gl CONCYTEC y elabarar los Informes correspandienies.

1.8.5 Desempenar otras funciones afines que le sean encargadas

1.6.1

12

1.6:3

1.6.4

Funciones del Tecnico Administrative {T-3) (Proyectos)

Recibir y procesar los expedientes segln reglamenlo, sobre
solicitudes de subvencidon a proyectos de investigacian.

Elaborar en coordinacion con el Profesional Especialisia en
Proyecios las modificaciones al Reglamento de Subvencion para
Prayesios de Investigacidn Cienlifica e Innovacian Tecnologica.

Coordinar con los Evaluaderes paras el proceso de evaluacian vy
caliicacidn de proyeclos de invesligacion.

Pregarar los proyectos de contralo para los proyeclos de
invesligacién a ser subvencionadas por el CONCYTEC,

Realizar el seguimiento y control documeniario  Segun
Reglamento, de los proyeclos de invastigacian subvencionacaos
por el COMCYTEC.
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1.7

167

1.6.8

16.8

Organizar y mantener zclualizados los archivos y bases de
datos correspondientes a2 los proyectos  de investigacion
subvencionados.

Atender al poblico sobre 2l programa de subvencion a proyectos
de investigacion cientifica.

Elaborar los infermes recueridos por la Direccign General,

Desempedar olras luncicnes alines que le sean encargadas

Funciones del Técnico Administrativo (T-2) (Eventos)

1.7

L2

5 B

1.7.4

1.7:5

1.7.6

1.7.7

1.7.8

| Y

Recibir y procesar los zxpedienies seqln Reglamenle sobra
soliciludes de subvencicr a evenlos de ciencia y tecnologia,

Elaborar en coordinacicn con el Profesional Especialista en
Eventos las modificacicr=s al Reglamento de Subvencion para
Eventos y Certamenes Cientificos y Tecnaldgicos.

Coordinar con los evaluzdores internos el procesa de evaluacion
de soliciludes para subvencién a evenlos cientificos ¥
teenalogicos,

Preparar los proyeclos ce caontrato carrespondiente # eventos

cientificos y tecroldgins a ser  subvencionados por &l
COMCYTEC,

Realizar el seguimiens vy control  dacumentaria, segln
Reglamentlo, de los everios subvencionados par el CONCYTEC,

Organizar y mantenar 2 dia los archivos v bases de dalos
correspondientes a los eventos subvencionados.

Alender al plblico sobre el programa de subvencidn a svenios
de Ciencia y lecnologia.

Elaborar los informes recueridos por la Direccion Senoral,

Desampenar olras funccaes afines que Ie sean encargadas,
P q g

Funciones del Técnico Administrativa (T-3) {Publicaciones)

1.8.1

1.8.2

Recibir y procesar los axpedianies segiin Reglamenin, sobre
soliciludes de subvencion a publicaciones en  ciencia y
lecnologia.

Elaborar en coordinacen con el Profesional Especialista en
Publicaciones las modf zacionss al Reglamenio da Subvencion
para Publicaciones Cierificas y Tecnolégicas.




1.8

1.8.3

i.8.4

1.8.5

1.8.8

1.8.7

1.8.8

1.5.49

Coordinar con los evaluadoras intarnos el proceso da svaluacion
de soliciludes para subvencién a publicaciones en ciencia vy
tecnalogia.

Preparar los proyectos de conlrato correspondiente a lag
publicaciones a ser subvencionacss parel CONCYTEC

Realizer el seguimiento y conlrol documentaro, segun
Reglamenlo, de publicacioras subvencionadas por el
CONCYTEL,

Organizar y mantener actualizado los archivos y bases de datos
correspondienles a las publicacicres subvencionadas,

Atender al pdblico sobre el programa de  subvencion 3
Fublicaciones en ciencia y tecnaiogia,

Caoordinar con la Oficina de Administracldn para la determinacion
de los precios de las publicaciones subvencionadas por el
CONCYTEC para su comercializacion,

Elaborar los informes requeridas por la Direccion General,

1.8.10  Desempediar olras funciones afines que le sean =ncargadas.

Funciones de la Secretaria Il

181

1.8.2

1.9.4

185

1.9.8

Prever, organizar, coardinar y controlar la agenda de reuniones ¥
entrevistas inlernas y externas de la Direccion General de Apoyo
a [a Investigacian.

Recepcionar, registrar, distribuir y hacer seguimiento del praceso
de los documentos y archivar, segun sea el caso.

Hacer el despache diario con el Director General de Apoyo a la
Investigacian,

Guardar confidencialidad de asuntos inherentes a la Direcoion,

Organizar y manlener aclualizado el archivo de expedientes y
documenios suslentalorios de ejscucidn de eada uno de los
programas de subvencion.

Recepcionar llamadas telefénicas y visilas 2 la Direcoan
General de Apoyo a la Investigacian.

Formular, las necesidades de bizrnas y servicios de 1a Direccitn
Genaral y ejecular en concordancia a lo requerndo en gl Cuadra
de Macesidades,

)0 Y0000
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1.8.8  Cuslodiar y suministrar de manera oparluna y adacuada los
utiles de oficina al persanal de la Direccion General de Apoyo a
lz Invesligacion,

1.9.9  Colaborar en la realizacian del Invenlario.

1.9.10 Desesmpenar otras funciones afines que g sean asighadas

®
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS

TITULO |

GEMERALIDADES
FINALIDAD

La Direccion Ganeral de Pragramas tiene por finalidad la promocian, evaluacion
¥ seguimiento de programas y proyectos cientificos ¥ lecnoldgicos de interés
nacional que apoya vy coordina el CONCYTEC,

NATURALEZA, NIVEL JERARQUICD Y RELACIONES FUNCIONALES

La Direccion General de Programas es un argano de linea a cargo de su Director
General que depende directamente dal Direclor Ejecutiva v mantiene relaciones
funcionales con los drganos del CONCYTEC.

BASE LEGAL

3.1 Decreto Legislativo N® 112 del 12-06-81 Ley Organica del CONCYTEC v
su Reglamento D.S. N° 63-84-ED del 26-12-84

32 RP N° 068-2001-CONCYTEC-P del 20-04-2001 Reglamento de
Qrganizacion y Funciones del CONCYTEG.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente MOF norman lzs aclividades de Ig
Direccién General de Programas.

TITULO I
DEL DISENO ORGANICO

FUNCIONES GENERALES

1.4 Promover v coordinar programas Yy proyectos cientificos vy
tecnolégicos relevantes para el pais.

1.2 Evaluar técnica y econdricamente el avance de los prograrnas vy
groyeclos en ejecucion,

TdlL



1.3

1.4

1.8

1.6

Organizar, procesar y difundir informacion sobre programas vy
proyectos gue apoya el CONCYTEC.

Apoyar y coordinar actividades de interaccion y transferencia
cientifica y tecnoldgica entre empresa, universidad e institutos de
investigacidn.

Interacluar con otros organismos e instifuciones nacionales =
intermacionales que tengan programas vy proyectos de desarmollo.

Suministrar al bance de datas del CONCYTEC., la informacion
cientifica y tecnologica de los programas v proyectas que coordina
el CONCYTEC.

Coordinar con [a Oficina de Actualizacion y Fortalecimiento de las
Ciencias y la Oficina de Innovacidn y Prospectiva Tecnoldgica.

Cumplir otras funciones que le asigne la Alta Direccion,

ESTRUCTURAS DEL CARGO

La Direccion General de Programas se encuentra conformada por los siguientes

cargos:
CATEGORIA
CARGO MNIVEL N° de PLAZAS
Cirector General de Programas D-5 il
Gestor de Programas Cientilicos P-4 1
Geslor de Programas de Innov. Tecnolg. P-4 1
Coordinador de Programas Cigntificos -3 1
Coordinador de Prog.de Innav. Tacnolg. =3 1
Técnico Administrativo T-3 i
Secrataria T-2 i
Total 7

RELACION JERARQUICA DE PROGRAMAS

De Dependencia

Depende direclamente del Director Ejeculive

De Autoridad : Ejerce aulondad sobre lodo su personal

De Coordinacion

La coordinacidn de |a Direccion General serd en

dos niveles:

Interna.- Con lz Alta Direccién y  demas
Oirecciones u Oficinas del COMNCYTEC

Exlerna.- Con las Regiones, Deparlamenlos,
Universidades & Instilucicnes de
Investigacion de Provincias

000
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TITULO
DE LAS FUNCIONES

-

1. FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMAS

1.1 Funciones del Director General de Programas

1.1.1  Planificar, organizar, dirigir v controlar las actividaces de la
Diraccion General a su cargo.

1.1.2 Preparar el Plan Cperativo y el Proyecto de Presupuesto de
la Direccion General de Programas.

113  Promover y coordinar programas vy proyeclos cientificos y
tecnologicos entre los agentes de desarrallo, analizando su
viabilidad tecnologica, factibilidad financiera y su pertinencia
& impacto a nivel regional y nacional,

1.1.4  Fomentar la organizacion y la realizacion de Estudios de
Prospecliva Tecnolagica, en coardinacién con la Oficina de
Innovacién y Prospectiva Tecnoldgica.

4 1.1.5  Fortalecer los mecanismos de apoyo al desarrallo cientifico
% y lecnologico,
=t . = i s
o i 1.1.6  Mantener un sistema de seguimiento, evaluacion v contral
: del desarrollo de Programas coordinados por el
CONCYTEC.

1.1.7  Apoyar y coordinar mecanismos de interaccién v
transferencia cientifica y lecnoldgica entre la empresa,
universidad e instituto de investigacidn.

1.1.8  Promover alianzas cientificas y tecnaolégicas,

1.1.9 Interactuar con organismos e instituciones nacionales o

| . internacionales en el dmbito de programas y proyectos
X cientificos y lecnoldgicos.

A W 1,110 Estimular la vinculacion de exbecarios, en el cais y el
S exterior, a las aclividades cientlficas y tecnoldgicas en el
i pals.

1.1.11 Impulsar la actualizacion del Registro CONCYTEC de
Investigadores Cientificos y la creacidn y organizacion del
Registrc de Consultores Tecnoldgicos, para prosorcionar
asesoria, gestion lecnologica, asistencia  técnica vy
sequimiento a2 los  proyectos coordinados  por el
CONCYTEC; en coordinacion con et CENDICYT.
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1.1.14

1.1.15

1.1.16

1.1.17

Evaluar técnica y eccnomicaments el avance de los
programas ¥ proyectos cientificos Y tecnologicos
coordinados por su Direccion General,

Suministrar al banco de datos del CONCYTEC, I3
informacion cientifica y tecnologica de los Programas y
Proyectos que coordina el CONCYTEC.

Coordinar con los arganos de asesoria, de linea y apoyo del
CONCYTEC.

Interactuar con el CYTED en representacion del Organismo
Gestor de Proyectos de Innovacién IBREOQEKA del Penu,
para la atencion de las actividades inherentes a este dllimo.

Participar en reunicnes, misiones y eventos cientificos y
tecnoltgicos que se realicen en el pais y el exiranjero.

Cumplir otras funciones que le asigne la el Direclor
Ejecutivo,

Funciones del Gestor de Programas Cientificos (P-4)

1.2.1

1.2.2

1.2.3

1.2.4

1.2.5

1.2.6

127

1.2.8

Participar en la elaboracién de la propuesta de Plan
Operativo y del Proyecte de Presupuesto de la Direccion
General de Programas.

Coordinar con el Gestor de Programas de lnnovacion
Tecnologica en tomo a Programas Integrales de Ciencia vy
Tacnologia.

Formular la propuesta de Programas y  Proyeclos
Cientificos.

Realizar acciones destinadas a la capacitacidn de recursos
humanos en la preparacion y geslion de Programas vy
Proyecias Cientificos.

Raglizar las relaciones intra e interinstitucionales de lodos
aguellos entes involucrados en los Pragramas Cientificos,
orientados al desarrollo sostenido..

Articulacion de los proyectos de invesligacion cientifica v
tecnologica entre el Sector Produclive y los Institutos de
Invastigacion y Desarrollo.

ldenlificacion de necesidades y potencialidades regionales
que permilan generar programas y proyeclos cientificos.

Organizacién de talleres o evenlos para la difusion vy
evaluacion de los programas asi como para la ganeracion
de nuavos programas y proyectes.
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1.3

1.2.9

1.2.10

1:2:%1

1.2.12

1.2.13

1.2.14

Preparar e materal didactico, notas técnicas v ayudas
visuales para los talleres y eventos

Interactuar con los diferentes Programas Nacionales con
componente cientifico que se desarrollan en el pais,

Identificar y recomendar expertos que apoyen en el disefio y
consolidacion de programas y proyectos cientificos en
coordinacion con los organismos de ciencia y tecnologia.

Farmacion y farlalecimiento de Redes Cientificas, por lineas
de trabajo,

Coordinar la actualizacion de! Registro CONCYTEC de
investigadores cientificos |, asi como a la actualizacion de |a
base de datos de centros de investigacién, laboratorios,
talleres, centros piloto, campos demostrativos, vy de los
servicios que ofertan,

Cumplir otras funciones relacionadas con los Programas de
Apoyo al Desarrollo de la Ciencia que le encomiende el
Uireclor General de Programas.

Funciones del Coordinador de Programas Cientificos (P-3)

1.3

1.3.2

133

1.3.4

1.3.5

1.3.6

LT

FPardicipar en la elaboracion de la propuesta de Plan
Qperalivo y del Proyeclo de Presupuesio de la Direccian
General de Programas.

Coordinar acciones deslinadas a la capacitacion de
recursos  humanos en Iz formulacién vy gestion  de
Programas y Proyeclos Cientificos.

Fortalecimiento de las capacidades de los Institutos de
Investigacion Cientifica y Tecnolégica, para responder a las
demandas de lz sociedad en particular del sector
productivo.

Efectuar el seguimiento de la cartera de proyeclos de
investigacion cientifica subvencionados (financiados) por el
CONCYTEC, vy apoyar la difusion de sus resultados..

Coordinar y organizar lalleres o eventos para la difusion ¥
evaluacidn de los programas asi como para la generacién
de nuevos pragramas y proyectos,

Contribuir en la preparzcion del material didactico. notas
lecnicas y ayudas visuales para los talleres v eventos.

Coordinar y organizar Redes Cientificas par linea de trabajo.

'y



1.4

1.3.8

1.3.9

1.3:10

1.3.11

1.3.12

Estimular la vinculacion de exbecarios. en el pais y el
exteror, a las actividades cientificas del CONCYTEC,

Sistematizar la informacion resultante de los Programas v
Proyaclos Cientificos que coordina la Direccion General ce
Programas con el objeto de suministrarla al Banco de Datos
del CONCYTEC, asimismo para su  utilizacion Y
transferencia.

Coordinar con el CENDICYT la actualizacion del Registro
CONCYTEC de Investigadores Cientificos.

Coordinar con el CENDICYT la actualizar la base de datos
de centros de investigacion, laboratorios, talleres. centros
pilatcs, campos demostrativos(equipamiento),

Cumgzlir otras funciones relacionadas con los Programas de
Apoyo al Desarrolio de la Ciencia que le encomiende el
Director General de Programas.

Funciones del Gestor de Programas de Innovacion Tecnoldgica

(P-4)

1.4

1.4.2

1.4.3

1.4.4

1.4,

&h

Partizpar en la elaboracién de la propuesta de Plan
Operativo y del Proyecto de Presupuesio de la Direccion
General de Programas.

Mantener coordinacion estrecha con el Gestor de
Programas de Innovacidn Tecnoldgica en torno a
Programas Integrales de Ciencia y Tecnologia.

La fermulacion de Programas y Proyectos de Apoyc a los
Proczsas de Innovacion Tecnoldgica.

Realizar acciones destinadas a la capacitacion de recursos
humaros y a la transferencia tecnoldgica en las siguientes
lineas: Gestldn de la Innovacidn Tecnoldgica, Gestion de la
Caliced y Productividad, Emprendimients de Empresas
Innovadoras, Incubadoras de Empresas. Propiedad
intelzztual,

Implementar la funcion de Vigilancia Tecnoldgica y sus
herrz~ientas en las empresas.
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1.4.6

1.4.7

1.4.8

1.4.9

1.410

1.4.13

1.4.14

1.418

1.4.16

1.4.17

Fomentar las relaciones intra e interinstitucionales de tados
aguellos entes involucrados en los programas de apoyo a
los procesos de innavacion,

Creacion y fortalecimiento de empresas innovadoras e
intensivas en el uso del conocimiento.

Alentar la  creacidn de  incubadoras de SIMpresas
innovadaras vinculadas a las universidades.

Articular los proyectos e innovacion tecnologica entre el
Seclor Productivo y los institutos de  investigacion v
desamollo.

El fortalecimientc de l|a capacidad de evaluasion,
adquisicion, adaptacion, asimilacion y la mejora continua de
las tecnologias an las empresas del sector praductiva.

ldentificar necesidades y polencialidades regionales que
parmitan generar procesos de innovacion.

Promover el rescale, sistemalizacion y revaloracion de
Tecnologias Tradicionales.

Promover la organizacion de talleres o eventos para la
difusion y evaluacion de los programas asi como para la
generacion de nuevos programas y proyectos en apoyo a
los procesos de innovacion tecnoldgica.

Caoordinar la difusion del Documento de Trabajo "Parques
Tecnalogicos © Una Estrategia de Innovacion a Considerar”,
y consolidar los aportes de los especialistas que permitan su
ennquecimiento,

Freparar el malsral didactico, notas téchicas ¥ ayudas
visuales para los talleres y eventos.

Coordinar la organizacion del Regisiro CONCYTEC de
Cansultores Tecnologicos y el de instituciones dedicadas a
1a Innovacién tecnoldgica.

Iden:ificar y recomendar expertos que zpoyen en el disefio Y
consdlidacion de programas y proyecios de innovacion
tecroidgica



1.418 Cumplir otras funciones relacionadas con los Programas de

Apoyo a los Procesos de Innovacien Tecnoldgica, que le
encomiende el Director General de Pregramas.

Funciones del Coordinador de Programas de Innovacion
Tecnolagica (P-3)

R R

152

1.5.3

1.54

1.5:5

1.5.8

1.5.9

1.510

Apoyar en la elaboracion de la prepuesta de Plan Operativo
y del Proyeclo de Presupueslo de la Direccidn General de
Programas.

Coordinar acciones destinadas a la capacitacion  de
recursos humanos y a la transferencia tecnoligica en las
siguientes lineas: Gestidn de la Innovacién Tecnologica,
Gestion de la Calidad y Productividad, Emprendimiento de
Empresas Innovadoras, Incubadoras de Emprecas,

Prestar asesoria técnica a iniciativas de fortalecimiento de |a
capacidad tecnoldgica en el sector productivo ¥y en las
Instituciones de Investigacién y Desarrollo, para el apoyo al
seclor productivo,

Coordinar y organizar Redes de Innovacion Tecnologica
por lineas especializadas de trabajo.

Coordinar y organizar talleres o evenlos para [a difusion y
evaluacion de los programas asi camo para la generacion
de nuevos programas y praoyectos.

Participar en la preparacion del material didactico, notas
tecnicas y ayudas visuales para los talleres ¥ evenios,

Efectuar el seguimiento técnico de la cartera de proyecios
de innovacion tecnoldgica subvencionados (financiados) par
el CONCYTEC, v apoyar la difusian ¥ transferencia de sus
resultados.

Estimular la vinculacién de exbecarios, en el pais =]
gxterior, a las actividades de innovacion.

Sistemalizar 13 informacion resultanie de los procesos de
innovacion con el objeto de suministrarla al Banca de Dalos
del CONCYTEC asi como para su difusian vy utilizacien,

Organizar el Registro CONCYTEC de Consulisres
Tecnoldgicos en coordinacién con el CENDICYT.

)@ ro0de@

- TEEEE



: 1.9.11 Organizar el registro de instituciones dedicadas a |a
innovacian tecnologica, sus capacidades y equipamiento
para apoyar el desarrollo.

1.5.12 Cumplir otras funciones relacionadas con los Frogramas da
Apovo a los Procesos de Innovacidn Tecnoldgica, gue le
encomiende el Director General de Programas,

Funciones del Técnico Administrativo (T-3)

1.6.1  Proponer los procedimientos administrativos para la gestion
de la Direccién General de Programas.

1.8.2  Actualizar |a base de datos de Centros de Investigacion,
Talleres, Centros Pilotos y Oficina de Indicadores, Campos
Demostrativos, en coordinacion con el CENDICYT.

1.8.3 Paricipar en el proceso de actualizar &l Registro
CONCYTEC de Investigadores Cientificos ¥ apoyar en la
organizacion del Registro CONGCYTEGC de Consultores
Tecnoldgicos, en coordinacion con el CENDICYT.

¥ C' 1.6.4  Elaborar cuadros estadisticos de los Programas y Proyeclos
t c Cientificos y Tecnoldgicos que desarrolla o coording la
Direccion.

1.6.5 Elaborar la Propuesta del Gasto de cada mes por
Especifica del Gaslo, segin las necesidades de las
diferentes actividades programadas e indicaciones dal

: Director General de Programas.

1 168 Proyectar la Conformidad del Servicio del personal
contratado, de acuerda a las normas internas partinentes,

1.6.7  Elabaracidn de "Rendicién de Cuentas” de los eventos
realizados, por la Direccion General,

1.6.8  Elaborar los pedidos de materiales a logistica, segin los
requerimientos de la Direccion General.

1.6.8  Proporcionar apoye logistico en los eventos realizados por

. la Direccion General de Programas.

{ 1 1.6.10 Efecluar el seguimiento a la elaboracion de contralas por

'l parte de la Oficina de Asesoria Juridica, en base a la
[ '|h 1 i 4 ‘s
o :1'1'1 ' documentacién aprabada por la Alta Direccion.

{ RAS £ . :
0 1.6.11 Desempenar olras funciones inherentes al cargo que lg
| --_i asigne el Director General del Programas.
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1.7 Funcicnes de |a Secretaria || (T-2)

1.7.1

E T

1.7.3
1.7.4
1.7.5
1.7.6
LEX

1.7.8

18

TR

1.7

Atender el despacho disrio con el Director General y
archrear documentos.

Organizar y coordinar las stenciones. reuniones vy
certamenes, y preparar la Agenda con la documentacion
respectiva.

Tamar dictado y digitar infarmes

Alencer y canalizar llamadas telefonicas
Frogramar citas y reuniaones

Atender la correspandencia interna y externa

Organizar y efecluar el control ¥ seguimiento de los
expedientes, preparando perigdicamente los informes de
situacian

Mantener v actualizar la base de datos con la informacidn
de los Programas v Proyectos Cientificos y Tecnoldgicos.

Proporcionar apoyo administrativa direclo a Ia Direccidon General
de Frocaramas

Apoyar a los Profesionales de la Direccion General en I3
elaboracion de documentos.

Uesempenar olras funciones inherantes al cargo que le asigne =l
Direclor General de Programas.

|
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA DIRECCION GENERAL DE FORMACION
EN CIENCIA Y TECNOLOGIA

TITULD |

GENERALIDADES

FINALIDAD

La Direccion Senaral de Formacion en Ciencia y Tecnologia lisne por finalidad
apoyar la formacion y perfeccionamiento de recurses humanos en ciencia Y
lecnologia.

NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO Y RELACIONES
FUNCIONALES

La Direccién General de Formacion en Ciencla y Tecnolegia es el
grgano de linea a cargo de un Direclor General que depende
directamente de la Direccion Ejeculiva y mantiene relaciones funcionales
con todos los drganos del CONCYTEC,

BASE LEGAL

31 Decrelo Legislative N° 112 del 12-06-81 Ley Organica del COMNCYTEC i
su Regiamenla 0.5, N B9-B4-E0 del 26-12-84,

32 R.P N° 088-2001-CONCYTEC-P del 20-04-2001 Reglamento de
Qrganizacion ¥ Funciones del CONCYTEGC.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente MOF norman las actividades de la
Direcoion General de Formacion en Ciencia y Tacnnlogia
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TITULO i
DEL DISENO ORGANICO

FUMCIOMES GENERALES

11

Difundir a nmivel nacional los programas de apoya a la formacion de
recursos humanos en ciencia v tecnologia,

1.2 Apoyar la formacion de recursos humanos en cienciz y tecnologia; v
efacluar su seguimisnto y evaluacian,
1.3 Adminislrar, en coordinacién con ofras dependencias del CONCYTEC los

programas de;

1.1.1  Becas para estudios de Postgrado en Ciencia v Tecnologia en

Universidades Peruanas

1.1.2  Tesis de Posigrado en Ciencia y Taenologia,

1.1.3 Esladias de Alla Especializacion en el extranjero en ciencia v

lecnologia

D
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1.1.4 Pasaniias en Ciencia y Tecrologia en el pais ¥ en &l exiranjero,

1.1.5 Difusidn de la Oferia de Becas Inlernacionales

1.4  Promaver actividades de astimulo a la erealividad clentifica de
astudiantes mediania:

1.4.1 Ferias Escolares de Cigncia y Tecnologla
1.4.2 Feras Clenlificas y Tecnologices Universilarias
1.4.3 Clubes de Ciencia
o 1.4.4 Otras
oy 1.5 Coerdinar con &l CENDICYT la alaboracion, contral v actualizacién de las

bases de dalos inherenies al quehacer de la Direccion General de
Formacidn en Ciencia y Tecnologia.

f'd;:‘- ':-:;:'\
S .}-_;ji:%}\\ 1.6 |denlificar la demanda y oferta de becas y coordinar con la Oficina de
Pl ["7 } l.L ay Cooperacion Internacional.
IEad i T | 2
1 ¢ | \
LRI 2 | ~ - | " = i = i
L b 5, 1.7 Cumplir oiras funciones en el ambite de su compelencia, gue le encargue

AR T la Alta Direccion.
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ESTRUCTURA DE CARGOSs

La Direccion General de Formacion en Ciencia ¥ Tecnologia se
encuentra conformada por los siguientes cargos:

CATEGORIA

CARGO NIVEL N® da PLAZAS
Diractcr Genaral 0-5 1
Frofesional P-5 z
Profesional By 2
FProfesianal P-1 1
Técnico Administrative T-2 2
Secrelariz T-2 ¥

Total k]

RELACION JERARQUICA DE LA DIRECCION GENERAL

; DE FORMACION
CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

Lineas de dutoridad

De Dependeancia Direccion Ejecutiva

De Autoridan Sobre todo sy persanal

De Coordinacion La coordinacion de la Direccion General de

Farmacion en Ciencia ¥ lecnologia es en dos
niveles:

Interna.-  Con 13 Alts Direccion y demas
Direcciones u Oficinas da| CONCYTEC,

Exerna- Con Ja universidad peiuana,
instituciones de investigacion de ciencia y
‘ecnologia, organismos publicos v privados

del pais ¥ organismos de coDperacion
Internacional,

000 OOOPOOCOCOIOPODPOE
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TITULO 1l
DE LAS FUNCIONES

1. FUNCIONES DE LOS CARGQOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
FORMACION EN CIENCIAY TECNOLOGIA

1.1

Funciones del Director General de Formacion en Ciencia y
Tecnologia

1.7.9

1.1.4

1.1:8

LLG

s JA |

Coordinar can  Universidades, Inslitutos de Investigacion,
instituciones de Ciencia y Tecnologia, Organismos publizos y
orivados del pais v Organismos de Cooperacién |nlernacional
las necesidades de lormacién y capacitacion de los recursos
numanos en el pais y/o el exierior en ciencia y tecnologia.

Difundir a nivel nacional los programas de apoyo a la formacian
de recursos humanos 2n ciencia y lecnologia.

Administrar, en coordinacion con oiras dependencias. oS
orogramas ylo actividades aprabados en el Plan Qperativo del
COMNCYTEC.

Propaner a la Alta Direccidn las politicas, estralegias, planes,
programas y presupuesto para la operalividad de los programas
da formacion, capacilacién y entrenamiento de los recursos
humanos en ciencia y lecnaologia

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las
actlvidades de la Direccidn a su carge an concordancia con las
paliticas, planes y estrategias aprobadas par la Alta Direccion

Elaborar el Plan Operalivo de la Direccidn y la calendanzacion
de los gastos acorde con la asignacion presupuestal

Earmular el proyecta de presupuesto de la Direccion.

Opinar sobre asunios que la Alla Direccion y olros drgancs del
CONCYTEC saometan a consideracion de la Direccign General
de Formacion en Ciercia y Tecnolagia.

fepsorar a la Alla Direccidn, en 108 asunlos maleria de su
compelencia,

Coordinar ylo parlicipar en las reuniones convocadas por i3 Alla
Direccién v atros drganos  del CONCYTEC, en asuntos e su
competancia.

infarmar pericdicamentz a la Alta Direccion del CONCYTEC,
sobra las aclividades que desarrolla |a Direccion,

Y LK
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1.2

1.1.12

1.1.13

1.1.14

LA

1.1.18

12117

1:1.18

1.1.19

1.1.22

Cetarminar en coordinacion con los drganos del CONCYTEC ias
necesidades de formacién y capacilacion de los recursos
humaneos del pals en clencia y tecnolagia.

Mantener aclualizada |a Base de Datos de todos los programas
que ejecute la Direccion.

Uar conformidad a las resoluciones, coniratos, informes ¥ oiros
documentos elaborados y emitidos por la Direccidn.

Proponer a la Alta Direccién  Directivas que permilan mejorar la

calidad de Ins programas y oplimizar los recursos asignados a la
Direccian,

Administrar en coordinacion con  oiras  dependencias  los
programas de forrmacion, capacilacidon y perfecclonamiento de
Ins recursos humanos en ciencia y tecnologia.

Absolver las consultas provenientes de los usuarios del
programa,

Proponer a la Alla Direccidn las modificaciones de los
Reglamentos de los programas,

Coordinar con la Oficina de Planificacian el manejo presupuestal
de los fondos asignados a la Direccian,

Realizar las Convocatorias Nacionalas de los  diferentes
oregramas de la Direccidn,

Propiciar  y/o parlicipar en  rauniones con  Universidades,
Instilulps  de Investigacidn, Instituciones de Ciencia y
Tecrologia. Organismos Publicos y privados del  pais y
organismos de Cooperacién Intemacional para actualizar |a
oferta del COMCYTEC en formacidn, capacilacian y
perfeccionamienlo de los recursos humanos en ciencia ¥
lecnologia.

Desempedar las demas [funciones propias al cargo y otras por
delegacion del Presidente del Consejo.

Funciones de la Secretaria (T-2)

1.2

Praver, Organizar, coordinar y controlar la agenda de reuniones
y enirevistas internas y externas de la Direccidn General de
Formacién en Ciencia y Tecnologia.

Recepcionar, registrar, dislribuir y hacer seguimienlo  del
cumplimiento de los documentos y archivar, sequn sea el caso.




1.2.3

1.2.4

1.2.5

1.2:6

1.27

1.2.10

1idit

Hacer despacho diario con &l Direclor General de Farmacion en
Ciencia y Tecnalcgia.

Guardar confidencialidad de asuntos inheranias a la Direccian

Crganizar y mantenar actualizado el archivo de expadiantes
documenios sustentalorios de ejecucidn de cada uno de los
programas.

Apoyar en la aclualizacidn de las Bases de Dalos de Rectores
de Universidades, Directores de Institulos de Investigacian,
Directores. de Inslituciones en Ciencia y Tecnologia, autoridades
de organismos publicos y orivados dal pais y los Qrganismios de
Ceoperacion Internacional y otras,

Recepcionar llamadas telefénicas y visltas de la Direccion
General de Formacidn en Ciencia v Tecnologia.

Farmular, las necesidades de hienes y servicios da la Direccian
y ejecular en concordancia a lo requerido en el Cuadro de
Mecesidades.

Custodiar y suminisirar de manera oportuna y precisa, uliles de
oficina al personal de la Direccién General de Formacian en
Ciencia y Tecnologia

Caolaborar en |a realizacién del lnvenlario,

Desempedar olras funciones afines que e sean asignadas,

Funciones del Profesional (P-5)

1.3

_L
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1.3

Formular en coordinacion con los agentes externos interesadaos
la propuesta de estimulo a la creatividad mediante I3
parlicipacion en Ferias cientificas y lecnologicas.

Programar, ejecular y evaluar 8l desarrollo de las actividades
prepuestas en los programas de Feria Escolar en CvT, Feria
Cienlifica y Tecnoldgica Universitaria y Clubes de Cizncia.

Proyeclar las necesidades de presupuesio para  los
compromises  ineludibles v nuevos compromisos de  los
difergntes programas.

Parlicipar en reuniones con los drganos compeisnles del
Ministerio de Educacion, universidades, Inslituciones de ciencia
¥ lecnoclegia, organismaes  gubernamenlales y no
gubernamentales, Seclar privado, elc. para promover v estimuiar
la creatividad cientifica y tecnolagica:

1000 e
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1.3.7

1.3.8

1.3.9

1,310

1.3:1%

0 27

1.3:143

1.3.14

g i

Evaluar el desarrollo de programas vy  actividades en
concordancia con el Plan Operalivo aprobado.

Ceordinar con el Seclor Educacion, universidades y centros de
ensenanza superior, 12 ejecucion de programas que coadyuven
al desarrollo y difusian de 1a Ciencia y Tecnologia.

Coordinar y apoyar la organizacidn de certamenss con
universidades y cenlros de esludios superiores para impulsar al
desarrollo de la ciencia y tecnologia, con participacion de
investigadores, profesionales ¥ lecnicos, mediante Feras
Cientificas y Tecnolagicas Universitarias,

Gestionar la participacion det seclor productivo en apoyo a las
aclividades de clencia y tecnoiogia mediante el estimulo a la
creatividad clenlifica v lecnologica de la comunidad escolar y
universitaria del pais.

Elaborar propuesta de mecanismas para promover, identificar =
incentivar el desarralio del talento v creatividad de los recursos
humanos en ciencia y tecnologia,

Proponer proyeclos de resoluciones, reglamentos y directivas de
los programas de subvencion lales como Feria Escolar, Feria
Unlversitaria, Clubes de Ciencia v olras aclividades afines.

(Gestionar auspicios, incenlives, donagiones provenienies de
sector publico, privado y organismos de la Cooperacian
Internacional para  incrementar el presupuesto de  los
programas.

Geslionar los apoyos econamicos para la participacidn de los
ganadoras nacionales de las ferias de ciencia y tecnologia, en
eventos convocados por instituciones homologas del exlranjero.

Elaborar informes mensuales, trimestrales, semesirales y
anuales de la ejecucion de metas de los programas en
desarrallo,

Realizar las convocatonas, formular las bases, proponer afiches
y formularios, redactar nolas de prensa de los programas de
Feria Escolar Nacional de Ciencia y Tecrologla, Feria Cientifica
¥ tecnologica  Universilaria, Clubes de Ciencia y Olras
Aclividades en concordancia con los planes aprobadaos.

Manlener aclualizada |a base de dalos de los programas de
Feria Escolar Macional de Ciencia y Tecnologia, Feria Cientifica
y tecnologica  Universilaria v Clubes de Ciencia v otras
actlvidades.




1.4

T o o

r—"’

e e E e e e e e e e e e e e el el el el el lcle e o e b e

lm&ﬁ.ﬁ

LEIE

1,397

Elaborar informes mensuales, Irimestrales, semestrales vy
anuales de la siluacion referente a la ejecucién de metas v

presupueslo de los diferentes programas a su cargo.

Desempedar otras funciones que le sean asignadas.

Funciones del Profesional (P-4)

1.4.1

1.4.2

1.4.3

144

1.4.5

14.6

1.4.7

149

Formular, en coardinacidn con los drgancs especializados,
planes y pregramas de formacian, capacitacién y entrenamiento
de personal en ciencla y tecnalogla, tanto en el pais, como en el
extranjero, para ser propuesto a la Alia Direccion,

Programar, ejecutar y evaluar el desarrollo de las actividades
propuestas en los programas de Becas de Postgrado en el pais
y el extranjero, Tesis de Postgrado y Pasantias.

Proyectar las necesidades presupuestales para los compromisas
ineludibles y nuevos compromisos de los difersnles programas,

Proponer proyeclos de resoluciones, reglamenlos y direclivas
respecto a las subvenciones gque se atargan an el marco dz los
programas de Becas para estudios de Posigrado v Tesis de
FPastgrado.

Participar en reuniones con Universidades, Institutos de
Invesligacion, Insliluciones de Ciencia y  Tecnologia,
Organismos Publicos y privados del pais vy organismos de
Cooperacion Intarnacional para aclualizar v mejorar I oferta del
CONCYTEC en los programas de su competencia.

Realizar las convocaloras, proponer las bases, afiches y
formularios, redactar notas de prensa de los programas de
Fasanlias, Alta Especializacion y Becas |nternacionales en
cancordancia con el Plan Operative aprobado.

Mantener aclualizada la base de datos ds los bencficiaros de
los programas.

Preparar los proyectos de contratos de los programas de Becas
para esludios de Poslgrado y Tesis de Posigrade, asi come
Addendas en casos especiales para su remision a la Oficina de
Asesarfa Juridica,

Mantener Informados 2 los beneficiarios de los Programas, de su
situation {&cnica, economica y legal para con el CONCYTEC.

T -y

™




1.4.10

1.4.11

t4.12

1413

1.4.14

1.4.75

1.4.16

1417

14,18

1.4.20

1.4.21

Manlener informado a la Oficina de Asescria Legal y Oficina de
Administracion sobre la siluacidn de |los subvencionados que
incumpizn el reglamento.

Efecluar las gesliones necesarias en cascs especiales o
incumplimienic del reglamento de subvenciongs por oS
baneficiarios en los programas de Becas para estudios de
Postgrado y Tesls de Poslgrade en Ciencia y Tecnologia en
Univarsidades Paruanas.

Elaborar el informe scbre la situacidn de los sxpedientes de
poslulantes vy becarios.

Realizar la difusign de los Programas a iraves de la Péagina Web
del COMCYTEC

Elaborar los Informes de ejecucion mensual, tdimestral ¥ anual
del Programa,

Manlener conlacto con los Direclores de las Escuelas de
Posigrado de las universidades para infermarse schre el
rendimierto académico da los hecarios.

Revisar y calificar los expedientes de postulzntes a becas y
tesis, fenienda en cuenla el Reglamenta.

Froponer groyectos dg reglamentos y directivas respecto a las
subvencones que se clorgan en el marco de los programas de
subvencion de Pasantias, Alla Especializacion y  Becas
Internacienales.

Propiciar y participar en reuniones con Universidades, |nstitulos
de Investinacion, Instituciones de Ciencia y Tecnologia,
Organismos Poblicos y privados del pals y organismos de
Cooperacion Internacianal, para aclualizar y mejorar los apayos
dei CONCYTEC en los programas de suU campeiencia.

Supervisar las convocalarias, formular bases, disenar afiches y
formularios, proponer nolas de prensa de los programas de
Pasantias, Alla Especializacién v Becas [nlernacionales en
concordancia con los planes aprobados.

hanlener aclualizada |a base de dalos de2 los beneficiarios de
los programas bajo su responsabilidad.

Preparar los proveclos de contralos de los programa de
Pasantias, Alla Especializacion, asi como lzs Addandas 2n
cascs especizles y olros afines. para su revislon a la Oficina de
Asesarna Juridica,

e rooode



1.4.22

1.4.23

1.4.24

1.4.25

1.4.26

1.4.27

1.4.28

1.4.29

Mantener informados a los beneficiarios de los Programas, de su
situacion &cnica, econdmica y legal para con &l CONCYTEC,

Mantener informada a la Oficina de Asesoria Juridica y Oficina
de Acminislracidn sobre los subvencionados gue incumplen at
reglameanic.

Realizar las gestiones a que haya lugar en los casaos g5pecisles
o incumplimiento de| reglamenlo de los programas de su
compelencia.

Difundir y administrar la informacion de la oferta de Becas que
ofrecen los palses y organismos internacionales, para estudios
de posigrado en areas cientificas v lecnologicas,

Tramitar la calificacian de los expedienles segin requisitos para
su oficializacion ante el Ministerio de Relaciones Exteriores.

Revisar y tramitar las solicitudes de Aulorizacion  dal
CONCYTEC, anle la Organizacion Internacional para las
Migraciones (OIM) para los descuentos del 50% dal coslo de
pasajes inlermnacicnales, viz aérea a favor de sstudiantes
becads

Elaborar mensualmente la informacion actualizada de la Oferta
ce Bscas intemacionales parz su difusion a nivel nacional a
traves de la pagina Web del CONCYTEC y otras medios,

Desempenar las demas funciones asignadas por el Director

Funciones del Profesional (P-1)

1.5.1

1.5.3

153

Apayar al cumplimienio de ias funciones de administracian,
difusion y seguimiento de los Programas de; Feria Escolar
Nacicnal de Ciencia y Tecnologia, Feria Cientifica y Tecnologica
Universilaria, Clubes de Cigncia y otras actividades.

Propanar Plan de Trabajo para la caplacion y asignacién de
bienes y servicios por concepto de donaciones.

Conlralar la disponibilidad de los recursos presupuestarios
captados por donaciones,

Realizar el pago de las obligaciones conlraidas por conceplo de
evalLacion extarnz  de los diferentes programas con cargo al
presi.cuzsio operativa del CONCYTEC y slaborar los reporles
de gzslion correspandienie para sU saneamiento




155 Procesar y controlar el pago de viadlicos gue requieran el
personal autorizado en comision de servicio de la Direccidn,

156 Supervisar el cumplimienio de |as obligaciones y COMpromisos
de pago de los dilerentes pragramas.

157 Geaslionar anle la Oficina de Adminslracian los pagos por
conceplo de bienas y servicios de la Curaccion,

1.5.8 Coordinar las necesidades logisticas para |3 realizacion de
caramonias, reuniones, evenios y oiras requendas por las
programas,

159 Realizar el seguimiento y conlrel de las subvencionas olorgadas
en los diferenles programas.

1510 Revisar los informes lécnicos y econdmicos preseniados por los
usuarios de las programas y su remisién a la Direccian General
de Admimstracion,

1.5.11 Desempefiar olras funciones afines que le sean asignadas,
1.6 Funciones del Técnico Administrativo (T-2)

1.61 Difundir y hacer el seguimiento del Programa de: Bacas y Tesis
de Postgrado en Ciencia Yy Tecnologia en  Universidades
Peruanas.

1.6.2 Apoyar en la recepcion y verficacion de expedientes de
postulantes al programa de becas para esludios de posigrada vy
Tesis de postgrade, teniendo en cuenta el reglamento del
pragrama correspondiente.

1.6.3 Organizar y maniener actualizado al archivo de log expedigntes
de los diferentes programas de la Unidad

1.8.4 Alencian al pUblico sobre lps diversos programas de formacion
en ciencia y lecnologia en forma persanal. telefonica y corren
electronico.

1,65 Reemplazar en sus funciones a la secrelana de [a Direccion, en
ios casos necesarios.

166 Desampefiar las demas funciones asignadas por el Direcior.

1.7 Funciones del Técnica Administrative (T-2) {dos cargos)

167 Realizar la difusidn vy seguimienic de los programas  de
Pasantias, Alla Especializacion y Becas Injernacionales.
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1.6.8

1688

1.6.12

16243

1.6.14

1.6.15

1.6.18

1.6.17

1.6.18

1.6.19

1.6.20

1.6.21

1.6.272

Archivar en cada expadiente ¢dgla 'de los contratos del
otorgamiento de subvencion da los diferentes programas.

Procesar la informacién sobre becas ofrecidas por los paises v
Organismos Internacionales.

Generar reportas (quincenales, mensuales de las oferas de
becas y eventas).

Recoger informacion provenientes de los ONCYT'S y apoyar en

el envio de correspandencia y lodo lipo de comunicaciones
elecirinicas.,

Apoyar en |a actualizacidn de |a Base de Dalos de los diferanles
Programas de {a Direccion,

Freparar los contratos de los programas y manlener actualizada
la Planlilla de elaboracién de los mismas,;

Mantener actualizada los archives electranicos de los curricuium
vilzes de los pares evaluadores axiernos,

Manlener aclualizada Iz Base de dates de lodos los beneficiarios
de los programas

Participar en la toma de inventarios da los bienes asignades 2 |a
Direccion General de Formacion en Ciancia ¥ Tecnologia

Apoyar en el Registra v eodificacién de expedientes de los
ganadores de los concursos en los respectivas programias.
Atender al piblico sobre los diversos programas de Formacion

en Ciencia y Tecnologia en farma persanal, telefdnica y corren
elecltminico,

Archivar los Contratos y todos los documentas de los diferentes
programas de Formacidn en  Ciencia y Tecnologia, que
sustenten el cumplimiento de la narmalividad ¥ el cumplirisnto
de la subvencion otorgada por el CONCYTEC,

Apayar en |a regularizacion de expedientes de manera oportuna
y coordinada con los subvencionados nuevos & neludibles.

Contrelar la distribusion de los formatos de los diferentes
programas de Formacion en Ciencia y Tecnalogia, via pagina
web v Tesareria del CONCYTEC,

Desempenar las demas funciones asignadas por el Director
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
DIRECCION GENERAL DE MEDIO AMBIENTE

TITULO I
GENERALIDADES

FINALIDAD

La Dirzccion General de Madio Ambiente tene por finalidad la promocion,
coordiracion y apoyo a las actividades cientlficas ¥ tecnolégicas, dirgidas a |a

conseracion del medic ambiente v al maneja soslenible de los recursos
naluraiss.

NATURALEZA NIVEL JERARQUICO, RELACIONES FUNCIONALES

La DIGEMA, es un érgano de linea del Consejo Nacional de Ciencia y
Tecnelkegia, a cargo del Direclor General que depends dirsclamentle del

Directer Ejecutivo y manliene relaciones funcionales con todas las Direcciones
y Ciciras del CONCYTEC,

BASE LEGAL

3.1 Decrelo Leglslativa N* 112 del 12-06-81 Ley Organica de! CONCYTEC y

su 3eglamento D.5. N° 59-84-E0 del 26-12-84

Reglamento  de
Grganizacion y Funciones del CONCYTELC.

ALCANCE

Las disoosiciones conlenidas en ol presente MOF norman las actividades de fa
Direccian General de Medio Ambienle.

TITULO i
DEL DISENO ORGANICO

FUNCIONES GENERALES

1.1 Proveer al Eslado la cooperacion cientifica y lecnaologica necesana para

@ proteccion del medio ambiente y el uso soslenible de los recursos
nalurales,

1.2 Promover, coordinar y apoyar aclividades de ciencia ¥ lecnologia que
cermitan mejorar |a calidad del madia ambiente ¥ et uso sostenible de
I5 recursos naturales



1:3 Ir=lemenlar las acciones de interés nacional en el marco de los
corvenios internacionales sobre cambio climatice, olras alleraciones dal
medio ambiente y el convenio de diversidad biclogica.

1.4 Coardinar e impulsar las aclividades cienlificas, tecnoldgicas vy
ecucativas tendientes al mantenimienlo y mejor uso de a diversidad
hizagica.

1.5 Ir:eractuar con organismos gubernamentales y privecss, a nivel
nzcional & inlernacional, que tengan compelencia 2n la svasligacian,
preadslico, prevencian, y mitigacion de los efectos de las slteraciones
del medio ambiente.

1.6 Dizndir v promever en la comunidad los conocimientos 2 informacion
gue estimulen la proteccidn de los recursos nalurales, el medio
arhignis v el uso de tecnologias limpias.

1.7 Cumplir otras funciones que le asigne 1a Alta Direccion.

ESTRUCTURA DEL CARGO

La Direccicn General de Descentralizacion se encuenlra conformada por los
siguisnies zargos.

CATEGORIA
CARGO NIVEL M® des PLAZAS
Director General de Medio Ambiente 0-6 1
Frafesional P-5 1
Prafesionz! P4 1
Profesionz’ P.3 2
Frofesionz. P-1 1
Tecnico Acminislrativa T-1 i
Total 7
RELACION JERARQUICA DE MEDIO AMBIENTE
De Uepenzancia : Depende direclamente del Direclar Ejzcutvo
Ce Autornizad : Ejerce auloridad sobre todo su perscral
De Coord:acion : La coordinacion de la Direccidon Gereral sera 2n
dos niveles:
Interma- Con la Alla Direccion +  damas
Direcciones u Oficinas dzl COSNCYTED
Extarna.- Con las Regiones, Depania—snios,

Universidades = Institucorzas de
Investicacion de Pravincias

)0 NOODe
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TITULO 1
DE LAS FUNCIONES

1. FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MEDIO

AMBIENTE

14 Funciones del Director General de Medio Ambiante

1.1

1022

1.1.4

1.2.1

122

Planificar, organizar y dirigir las actividades de la Direccidn
General de Medio Ambisnte.

Preparar el Pian Oceraliva de la Direccion General de Madio
Ambiente,

Formutar la polilica de desarrollo cientifica v lecnaoldgice en
relacion con las necesidades de investigacion dingidas a la

conservacion del medio ambiente y =l manejo sostenible de los
recursos nalurales.

Coordinar y articular orocedimienlos de gestian ¥ cogperacion en
investigacion basica y aplicada, necesaria para Ia proteccion del
medic ambiente y =l uso sostenible de los recursos nalurales,
dirigida a las #reas ~roblermalicas y priotilarias del pais.

Implementar las acciones de interés nacional en el marco de los
convenios Internacionales sobre cambio  cimalico,  alras
alteraciones del medic ambiente v el Convenio de Diversidad
Bioldgica.

Coordinar & impulsar |as aclividades cientificas, tecnologicas y
educalivas lendientes al manlenimiento y mejor uso de la
diversidad biolégica

Interactuar con organismos gubernamentales y privades, a nivel
nacional e intemzcional que lengan competencia en la
invesligacian, proncslico, prevencion y miligacion de los efectos
de las alleraciones =&l medio ambiente,

Difundir y promover en la comunidad los conocimienlos e
informacion que sstimulen la proteccian de los recursos
naturaies, el medio ambiente v el uso de tecnologias limpias.

Cumplir ofras funcicnes asignadas por la Alta Direccién,

Funciones del Profesional Especialista en Medio Ambiente (P-5)

Farticipar en la elazaracion del Plan Cperalivo de la Direccian
Genearz! de Medio ~=bienie

Coordingr programss de investigacion ¥ reges sobre diversidad
biolagica y cambie climatico con participacién internstitucional,

IEEE——



1.3

1.2.3

1.2.4

1.2.5

1,286

Tidd

Evaluar los informes técnicos sobre medic ambienle que son
remitidos a la Direccion General.

Coordinar la articulacion de proyeclos de invesligacion sobre la
busqueda de un mayor valor agregado a los recursos de nuestra
diversidad hiclégica,

Establecer vwinculos intersectoriales para implementar los
acuerdos inlernaclonales sobre biadiversidad v cambio climatico;
¥ para la geslion de la politica nacional de desarrolio cientifico v
tecnalégico en madio ambients,

Coordinar la capacitacion de recursas humanos en la lemalica
del medio ambienle,

Cumplir olras funciones asignadas por el Director de 13 Oficina.

Funciones del Profesional Especialista en Calidad Ambiental (P-4)

1.3.1

1.3.2

1.3:3

1.3.4

135

1.3.6

1.37

Farticipar en la elaboracion del Plan Operativo de |a Dircccion
General de Madio Ambienle,

Coordinar programas de investigacidn y redes sobre calidad
ambienial con padicipacian internstitucionai.

Evaluar los infarmes técnicos sobre calidad ambiental que son
remilidos a la Direccidn General,

Coordinar l2 articulacion de proyecios de invesligacion sabre la
busqueda de un mayar valor agregado a los recursos de nuestra
diversidad bioldgica.

Establecer vinculos interseclorizles para implementar  los
acuerdos inlernacionales sobre calidad ambiental: v para la
geslién de la poiitica nacional de desarrolln centifica v
tecnolagica en calidad ambiental.

Coordinar |a capacilacién de recursos humanos =n la tematica
de la calidad ambiental.

Cumplir otras funcionas asignadas por el Directar de 1z Oficina,

Funciones del Profesional en Medlo Ambiente (P-3)

141

Apoyar en la elaboracion del Plan Operative de la Direccian
General de Medio Ambiente,

Parlicipar en la formacién y coordinacidn de programas de
inveshgacion y redes sobre diversidad bioldgica v uso sostenible
con parlicipacion inlednstitucional.
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D 1.4.3 Apoyar la evaluacian de los informes lécnicos sobre diversidad
i biolégica vy uso soslenible que son remitidos a la Direccion

. Genearal.

I.

¢ 1.4.4 Parliclpar en el seguimiento y evaluacién de programas de
invesligacion y redes sobre diversidad bioldgica vy usos

\ soslenibls,

145  Organizar servicios de informacion y divulgacion sobre
diversidad bicldgica y usos soslenibles a los diversos seclores
de la produccion.
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1.4.8 Cumplir otras funciones asignadas por el Direclor de 1a Oficina,

- 1.5 Funcignes del Profesional en Medio Ambiente (P-3)

1.51 Apayar en la elaboracian del Plan Operativo de la Direccidn
Genaral de Madio Ambiente.

1.5.2 Parlicipar en la formacién y coordinacion de programas de
invesligacién y redes sobre cambio climalico y calidad ambiental
con participacion interinstilucional,

1.5.3  Apoyar la evaluacion de los informes técnicos sobre cambia
, climélico y calidad ambiental que son remitidos a la Direccion

) Genera|,

[ \ 1.5.4 Parlicipar en el seguimiento y evaluacion de programas de
invesligacion y redes sobre cambio climalicc v calidad

' ambizntal,

1.5.5 Organizar servicios de informacion y divulgacion sobre cambio
climatico y calidad ambiental a los diversos sectores de g
i produccian,

( ‘ 156 Cumplir olras lunciones asignadas por el Direclar ds 1a Oficina,
( 1.6 Funciones del Profesional Administrative (P-1)

| 1.6.1 Recomendar los procedimientos administrativos para la gestian
de la Direccion General de Medio Ambients,

1.6.2 Organlzar y coordinar las reuniones y preparar la agenda con la
documentacion respecliva,

1.8.3  QOrganizar {anto el presupuesto asignade a la direccidn, como el
presupuesto de los proyeclas que se ganeren en la misma.

1.6.4 Elaborar y evaluar rendiciones econdmicas referidas a los
proyeclos generades por |z Direccion General de Medio
Ambiente.

T
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1:6.5

Elabarar la Propuesia y Aulonzacion del Gaslo de cada mes por
la Espacifica del Gasto, segln las necesidades de |las diferentas
actividades programadas.

Cumplir otras lunciones asignadas por el Director de la Oficina

Funcicnes del Tecnica Administrativa [T-1)

b i

172

1.7.3

1.7.4

TEE

1.7.8

Atender al despacho diarioc con el Direcltor General v darle
tramite a los documentos.

Organizar y aclualizar peridgdicamenle lgs directonos.

Qrganizar el archivo de documentas tramitados par 13 Direccién
General de Medic Ambienle,

Elabarar pedidos ds malerales & loglstica, segln  los
requerimientos de la Direccidn General de Medio Ambienls.

Organizar el apoyo loglstico gara los certamenes ¥ reuniones
organizadas por la Direccldn General.

Cumplir olras funciones asignadas por el Director de la Oficina.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA

OFICINA DE AUDITORIA INTERNA

TITULO |

GENERALIDADES

FINALIDAD

La Oficina de Auditoria Interna, es el Organo encargade de efectuar el Control
posterior interma dal CONCYTES, en forma Integral, sistemalica y permanente,
en armonia con la Ley del Sistema Macional de Control, su Reglamento y
disposiciones partinentes;

NATURALEZA, NIVEL JERARQUICD ¥ RELACIONES FUNCIONALES

2 1

La Oficinzg de Auditoria Interna dal CONCYTEC, depende en concordancia
con la Ley del Sistema Nacioral de Control, jergrquicamente del Comilé
Directivo y en el ejercicio de sus funciones actia en representacién de
¢sla. Funcionalmente depende de la Contraloria General de 13 Feplblics,
Organismo Ceniral ¥ Reclor del Sistema,

La Jefalura de la Oficina de Audiloria Interna, de conformidad con el
lineamiento Il del documenic “Orentaciones Generales Dara  la
Organizacion de los Organos Intemos de Control”, emilido por Iz
Contraloria General de la Reodblica, tendra un nivel equivalenis al del

orimer nivel de las Jelaluras de los Organos de Linea del CONGYTEC.

El personal de Control Presucuestal v Financiero, y Conleol Operative
dependen jerarquica y funcionaimente del Jefe de Audiloriz Intermna, guisn
en el gjercicio de sus funciones setta en representacion de éste.

La Qficina de Auditoria Interns, mantiens permanents coordinacion con la
Contraloria General de la Repablica, con  Audilaria General Inferna del
Ministerio de Educacion, y con las Organcs de Control da |as Instiluciones
relacionadas con la Invesligzzion, Ciencia vy Tecnologia; asl como de
Capacitacion y Organes Inlermos de Control del Seclar Educacian, en
asunlas relacionados a contrg!

El personal integranie de la Cfcina de Auditoria Interna coardina- con el
Jele de Auditoria Inlerna




3 BASE LEGAL

di

&2

Decrelo Legislativa N° 112 del 12-08-1 Ley Organica del CONCYTEC ¥
su Reglamenlo D.5. M° 89-B4-ED de| 25-12-84,

R.P N* 068-2001-CONCYTEC-P cal 20-04-2001 Reglamenle  de
Orgamzacion y Funciones del CONGYTEC.

2. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente SMOF norman |as atlividades de la
Oficina de Audiloria Inierna.

T

1.2

1.3

1.4

TITULO |
DEL DISENO ORGANICO

FUNCIONES GENERALES

Planear, dirigir, coordinar y controlar e cumplimiento de la misian,
objetivos y funciones de |a oficina ce Auditoria Interna.

Formular, proponer y asesorar al Comité  Directiva sabre
Lineamientos de Politica en Materz de Control, 8 fin de asegurar
una gestion adecuada dentro de 'z competencia funcional de |s
Oficina de Auditoria Interna.

Formular el Plan Anual da accicnzs de Control que desbe ser
gjecutada por la Oficina de Auditoria ‘nterna, y someterio 21 Comite
Cireclivo para su aprobacion.

Pragramar, dirigir y conducir el procesa de acciones dp control en el
ambite Institucional, de conformidz< con las Normas del Sistama
MNacional de Control,

Informar al Camité Directiva, Contraiaria General de la Repiblica v
oficina de Auditoria,

ESTRUCTURA DEL CARGO

La Cficina de Auditoria Inlerna se encuentrz conformada por fos siguientes

cargos:
CATEGORIA
“eh CARGO NIVEL N de PFLAZAS
Jefe de Oficing 2-3 '
=l Secretaria 1| 3 1

Total 2
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3. RELACION JERARQUICA DE AUDITORIA INTERNA

u’{

1 . De Depandencia : Depende directamente del Comité  Directivo
(Fresidenis)

4 e Auteridad ; Ejerce autoridad sobre lodo su personal

| De Coordinacién : La coordinacidn de |z Oficing serd en

i dos niveles:

Interna.- Con Iz Alta Direccion y  demas
Direcciones u Oficinas det CONCYTEC,

TITULO NI
DE LAS FUNCIONES

FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA OFICINA DE AUDITORIA
INTERNA

1.1 Funciones del Jefe de la Oficina de Auditoria Interna

1.1.1 Planear, dirigir, coordinar y conlrolar el cumplimiento de la misian.
objetivos y funcionas de la Oficina de Audilaria Interna.

1.1.2  Formular, proponer y asssorar al Comilé Direcliva sobre

4 lineamienlos de politica en materia de contrel, 3 fin de asegurar

i una adecuada gestian dentro de la comgetencia funcional de |a
Qficinag de Auditoria Intermna.

- 1.1.3  Formular €l Plan Anual de Agciones de Conatrol que debe ser
' : ejecutada por la Oficina de Auditoria Interna, y sometera al Camité
[ ' Directivo para su aprobacion.

1.1.4  Pregramar, dirigir y conducir el proceso de acciones de control en
el ambito Insliucional, de canformidad con las Normas del Sistema
Macional de Conirol,

1.1.5  Informar &l Comiteé Direclivo, Ceontraloria Ganeral de la Replblica
y Oficina de Audiloria General del Ministerio de Educacion. sobre

el resuitado de las acciones de conirol llevadas a cabo en i3
Cficing

1.1.6 Delerminar y proponer al Camité Directivo para su aprobacion, la
organizacion necesaria de la Oficing de Auditoria Interna para el
cumplimiants cabal de sus fines.

11.7  Revisar y aprobar los Planes y Programas, que tdeban presentar
los supervisores wo Jefes de Divisidn para cada accion de contral.

1.1.8  Realizar y supervisar Examenes Financieros admirisirativos
iimitados v escecificos

1.1.8  Asescrar al Comité Directive y a lodas las Dependencizs del
CONCYTEC, sobre asunlos relacionados al ambilo de =u
compealencia.

T
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1.1.10 Impadir las disposiciones necesarias para al buen funcionamienio
de la Oficina y supervisar su aplicacidn,

1.1.11 Ewvaluar periddicamente a| Personal que labora en |a Oficina y

propener la aplicacion de estimulos ¥ sanciones gue juzgue
necasarios.

1.1.12 Proponar programas de capaciiacian g espacializacian para a
personal de la Oficinz, asl como candidalos para paricipar en
cursos y becas de perfeccionamiento,

1.1.13 Proponer los requerimientos necesarios de bieres y servicios de |3
Qficina para e cumplimiento cabal de sus fines y abjelivos,

1.1.14 Desampenar alras funciones qus e asigne el Comité Directivo.

1.2 Funciones de la Secretaria [j] *‘

121 Organizar v coordinar las alenciones, reuniones ¥ certamenes,
preparando la Agenda con g documentacidn respectiva,

1.22  Archivo de dacumentos y digitacion de informes.
1.23  Recapcisn de llamadas telefdnicas,
1.2.4  Programacion de citas ¥ reunionas.
1.25  AMencion de |a correspondencia inlarna ¥ axlerns,

# 1.28  Organizar el contiol ¥ seguimianio de |og expedigntes, preparando
5, v oima - 3 b4
- periadicamente los informes de situagion,

1.27  Apoyo Adminisiraliva directo a la Oficina de Auditoria Intema.

1.2.8  Desemgenar olras funciones afines que le sean zsignadas.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DE LA OFICINA DE POLITICAS DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

TITULO [

GENERALIDADES

FINALIDAD

Tiene por finalidad proponer a la Alta Dirsceion politicas de desarrollo
cientifico y tecnolagico.

NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO ¥ RELACIONES FUNCIONALES

La Oficina de Politicas de Ciencia y Tecnclogla es un grgano de
asesoramiento a cargo de un Direclor General que depends
directamente del Presidenle y mantiene relaciones funcionales con todas
las dependencias y Oficinas del CONCYTEC.

BASE LEGAL

3.1 Decreto Legislativa N* 112 del 12-06-81 Ley Organica del CONCYTEC ¥
su Reglamenta D.5. N? 89-B4-ED del 26-12-84,

3.2 Reglamento de Organizacion y Funciones del CONCYTEC, aprobado

mediants Resolucion de Fresidencia N° 068-2001-CONCYTEC-P del 18
de abril de 2001

ALCANCE

El presente MOF =s de aplicacion en ambito de la Oficing de Politicas de
Ciencia v Tecnalogia

TITULO I
DEL DISEND ORGANICO

FUNCIONES GENERALES

-1 Analizar permanentemente las politicas en ciencia y tecnologia de
airos paises. asl como de instiluciones vy organismaos




1.2 - Proponer las politicas, estralegias, planes vy programas de
desarrallo cientifico y tecnoldgico a corto, mediano y largo plazo,

1.3 Coardinar y proponer Iz elaboracidn y actualizacion de las polilicas
&n ciencia y tecnologia,

1.4  Asesorar en el proceso de elsboracion del Plan Operativo
Institucianal,

Z ESTRUCTURA DE CARGOS

La Oficina de Politica de Ciencia y Tecnologia estd conformada por los
siguientes cargos:

CATEGORIA
CARGO NIVEL M? de PLAZAS
Jzfa -5 1
/ Especialista = 1
Secretana |V T-3 1
3

'7.-:’4’ Total

3 RELACION JERARQUICA DE LA OFICINA DE POLITICAS EN CIENGIA Y
TECNCOLOGIA

b De Dependencia ; Depende diraclamente de |a Presidencia
i T S Ce Autoridad : Scbre todo su personal
Woigt | Ue Cocrdinacion La coordinacion de s Oficina de Paliticas en
\ ! H Ciencia y Tecnologia es en dos niveles:

v Interna.- Con la Alta Direccién v demas
Direcciones u Oficinas del CONCYTECG

e Externa- Con la universidad peruana,
e e e A instiuciones de investigacion de ciencia Y
s e tecnologia del pais y del exiranjero con el
i F,I'. AR sector productivo de bienes v servicio.
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TITULO I
DE LAS FUNCIONES

FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA OFICINA DE POLITICAS EN
- CIENCIAY TECNOLOGIA

Funciones del Jefe de la Oficina
1.1.1  Proponer a la Alta Direccidn politicas, objetivos, estrategias
¥ lineas de accion que permitan proyeclar el desarrollg
cientifico y tecnolégico en armonia con las necesidades y
prioridades del desarrollo integral del pais y bienestar
general de |a poblacién.

1.1.2 Asesorar a la

campetencia,

Alla Direccidon en  asuntos de  su

Coordinar con la Oficina de Planificacian y Prasupuesto el
maneja presupuestal de los fondos asignadoes a la Oficina
de Polilica Cientifica y Tecnoldgica.

Funciones del Especialista {P-5)

1.2.1  Realizar la prospectiva cientifica y tecnoldgica en el pais y

su relacion con las tendencias actuales.

1.2.2 Proponer les politicas, objetivos y estrategias prioritarios
para el desarrollo cientifico y tecnoldgico del pais.

1.2.3 Eslablecer, en coordinacion con el CENDICYT, la base de
datos sobre politicas de ciencia y tecnologia de aotros
paises, como referentes para |a generacion de politicas de
ciencia y tecnologia del pais.

1.2.4 Proponer programas de capacilacion en politicas de

ciencia y lecnologia, formulacion y evaluacian de proyectos
de investigacion e innovacién clentifica y tecnoldgica.

1.2.5 Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas.

Funciones de la Secretaria ]

1.3.1 Prever, organizar, coordinar y controlar la agenda de
reuniones y enlrevistas internas y externas de la Oficina de
Politicas de Ciencia y Tecnologia.
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1.3.2

1.3.3

1.3.5

1.3.5

1.36

1.3.7

1.3.8

1.3.9

Recepcionar, registrar, distribuir v hacer sequimiento del
g :
proceso de los documentos v archivar, segun sea el caso.

Hacer el despacho diarioc con el Jefe de la Oficina de
Faliticas de Ciencia y Tecnologia.

Guardar confidencialidad de asunlos irherenies a la
OHicina.

Organizar y mantener aclualizado el archiva de
expedientes y documentos sustentatorios de gjecucion.

Recepcionar llamadas telefonicas y visitas a la Oficina de
Politicas de CyT.

Formular, las necesidades de bienes y servicios de |a
Oficina y gjecutar en concordancia a lo reguerido en el

Cuadro de Necesidades.

Custadiar y suministrar de manera oportuna y adecuada las
utiles de oficina al personal de la Oficina.

Calaborar en la realizacion del Invenlaria,

1.2.10 Desempefiar otras funcicnes afines gue |le sean asignadas,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
OFICINA DE ACTUALIZACION Y FORTALECIMIENTO
DE LAS CIENCIAS

TITULO |

GENERALIDADES

FINALIDAD

La Oficina de Actualizacion v Fortalecimienta de las Ciencias tene como
finalidad proponer v asesorar 2 1a Alla Direccion en areas de la ciercia ¥ En sU
interaccion con los integrantes de la comunidad cientifica y tecnaoidciza nacional
e internacional en el marco de los ebjetivos institucionales v nacianaiss,

NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO Y RELACIONES FUNCIONALES

La Oficina de Actualizacidn v Fartalecimiento do las Ciencias es un drgano de
asesoramiento a cargo del Jefe de la Oficina que depende direclza—ente de la

Diraccion Ejeculiva y mantiene relacion funcional con las diversas drzanos de Ia
institucidn,

BASE LEGAL

3.1 Decrelo Legislative N® 112 del 12-06-81 Ley Orgénica del CCNCYTEC v
sU Reglamente D.5. N° 69-84-ED del 26-12.84.

32 R.P N 0B8-2001-CONCYTEC-P del 20.04-2001 Regzmenio de
Organizacién y Funciones del CONGYTEC.
ALCANCE

Las disposiciones contenidas en o presente MOF norman las activizades e g
Olicina de Actualizacidn y Forlalecimienta de las Clencias.

TITULO I
DEL DISENO ORGANIGO

FUNCIONES GENERALES

1.1 Asescrar 2 los drgznos de linea correspondientes en el crocesa de

evaluacion y seguimiento de las subvenciones del CONCYTEC 2




1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

T

1.8

18

proyectos de la investigacion y desarrollo, becas de esludios de
pastgrado, pasantias y tesis de pastgrado,

Coordinar y evaluar la ejecucion tecnica de los proyeclos de
investigacion y desarrollo de ciencia y lzcrologia multinstitucionales
v muitilaterales, y las redes tematicas diversas gue trata el
CONCYTEL.

Proponer mecanismos y asesgrar 2 la Alta Direccion en la
interaccion con la comunidad cientifica nacional g inlernacional,

Coorcinar con el sistama universitario y centros de investigacion y
desarmllo cientifico y iecnolégico nacional e inlemacional los
lineamienlos y planes de desarrollo cientifico y tecnaldgico.

Coordinar ¥ proponer la invesfigacian cientifica en  ambitos
astratzgicos y prioriarios para 13 produccien de bienes y servicios

Difuncir por los diferentes medios de comunicacion la popularzacion
y difusion de los conocimientos cientificos.

Evaluar a solicitud de la Alta Direccidn los avances tedricos,
metodologicos e investigaciones en las diferentes dreas del
conocimiento cientifico y tecnoldgico realizadas por sociedades y
grgancaciones  cientificas vy lecnoldgicas  nacionales e
internacianales,

Coordinar la Interaccion con los integrantes del Sistema Nacional de
Ciencia y Tecnologla la aplicacion de las politicas nacionales,
sectorales y regionales de ciencia y tecnologia.

Promcver la creacign de redes lematicas como instrumento de
interzccion, difusion y formacion de capacidades cientificas.

Coorcinar y asesorar d los Organas de Linea la elaboraciéon  de
metocos, normas, procedimientos v direclivas relacionados a la
ciencia.

Representar al CONCYTEC ante organismos nacionales e
intermacionalas por delegacion de la Alta Direccion.

Fomentar la capacitacion y alla especializacion en  &reas
gstraizgicas o pricritarias en el marco dal desarrollo cientifico v
tecnccgica nacional.

Superssar |la organizacion, procesamiento y mantenimiento de las
bases de dalos en areas tematicas prioritarias en el marco de un
sisterra nacional de informacion cientifica y tecnoldgica.
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1.14 Paricipar como representante del CONCYTEC en actividades
cientificas y tecnoldgicas (conferencias, seminarios, colofuios, atc.)
especializadas.

1.13 Cumplir otras funciones afines por encargo de la Alta Direccian.

ESTRUCTURA DE CARGOS

La Oficina de Actualizacion y Fortalecimienta de las Ciencias se
encuentra canformada por los siguienies cargos:

CATEGORIA
CARGO NIVEL h? de PLAZAS
Jele D-3 1
Especialista en Ciencias P-5 2
Tecnico Administralivo T=2 1
Total 4

RELACION JERARQUICA DE LA OFICINA DE ACTUALIZACION Y
FORTALECIMIENTO DE LAS CIENCIAS

Lineas de Autoridad

De Dependencia : Depende directamente de la Direccion
Elecutiva

(e Auloridad : Sobre todo su personal

De Coordinacion : La coordinacion de la Jefatura se da en
das nivales:

Interna - Con la Alta Direccion y demas
Direcciones y Oficinas del CONCYTEC.

Externa.- Con |z universidad peruana,
instituciones de investigacion de clencia v
tacnnlagia del pais y del exiranjero.




TITULO I
DE LAS FUNCIONES

1. FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA OFICINA DE
FORTALECIMENTO ¥ ACTUALIZACION DE LAS CIENCIAS

11 Funcicnes del Jefe de la Oficina de Fortalecimiento y
Actualizacian de las Ciencias

1.1.1  Planificar, organizar, dirgir y controlar el desarrcllo de las
sclividades de la Gficina de Foralecimienlo y Actualizacian
je las Ciencias.

1.1.2 Proponer politicas, cbjetivos y estrategias de promocion para
al fortalecimiento y actualizacion de |las ciencias.

1.1.3 Coordinar y orientar la egjecucion de proyecios de
rivestigacion y desarrollo en ciencia y tecnologia.

144 Zromover la interaccian con la comunidad cientifica nacional
2 internacional.

1.1.5 Zroponer aclividades y proyectos de investigacion pricritarios
sara la produccion de bienes y servicios.

1.1.6 Asesorar a la Alta Direccion en asunios que le sean
sonsullados,

1.1.7 epresentar al CONCYTEC ante organismos nacionales e
nternacionales por delegaciaon de la Alta Direccion.

1.1.8 Zumplir otras funciones afines por encargo de la Alta
Jireccian,
Jrzp )7 1.2 Funcicnes de los Especialistas en Ciencias (P-5) (dos cargos)
1.2.1  “roponer aclividades y proyectas de investigacion priorilarios
zara el desarrollo de las ciencias

1.2.2 Zvaluar la ejecucion 'ecnica de |os proyeclos de investigacion
¢ desarrolio de ciencia y lecnologia.

1.2.3  Jifundir por los diferenles medios la popularizacion y cifusion
ie los conocimientos cienlificos y tecnologicos.

L N | D@@O.
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Coordinar |a creacion de redes tematicas como instrumenio

de interaccidn, difusién y formacion de capacidades
cientificas.

Participar como representante del CONCYTEG 2n actividades
cientificas v tecnolagicas  promovidas por arganismos

nacionales e inlernacionales por delegacidn de la Alta
Direccicn,

Cumplir otras funciones afines por encargo de |a Jefatura.

Funciones del Técnico Administrativo (T-2) {Secretaria)

1.5

1.3.3

1.34

1.3.5

1.3:8

1.3.7

Prever, organizar, coordinar ¥ controlar la agenda de
reuniones y enirevistes internas Y edtemnmas de la Jefatura.

Recepcionar, registrar, distribuir ¥ hacer seguimiento del
proceso de los documentos y archivar, segln sea el caso.

Hacer el despacho diario con el Jefe.
Guardar confidencialidad de asuntas inherentes a la Jefatura.

Organizar y mantener actualizado al archivo de expedientes y
documentaos sustentatorias.

Recepcionar llamadas lelefonicas y visitas Jefatura

Farmular, las necesidades de hienes ¥ servicios de la Jefatura

y ejecutar en concordancia a o requerido en el Cuadro de
Necesidades,

Custadiar y suministrar de manera oportuna v adecuada los
utiles de oficina al personal de la Oficina,

Colaborar en Ia realizacion del Inventario.

Desemperar olras funciones afines que le sean asignadas
por la Jefatura,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
OFICINA DE INNOVACION Y PROSPECTIVA TECNOLOGICA

TITULO |

GEMERALIDADES

FINALIDAD

Tiene por finalidad pramover y coordinar el desarrollo de la invesligacién,

transferenciza e innovacion lecriologica, en funcidn de las pregramas  de
desarrollo nacional,

NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO Y RELACIONES FUNCIOMALES

La CIYPT es un Organe de Asesoramiento del CONCYTEC a cargo de un Jefe
que depende directamente del Director Ejecutiva.

BASE LEGAL

3.1 Decreio Legislativo N® 112 del 12-05-81 Ley Organica del CONCYTEC y

y su Reglamento D.S. N° 69-84-ED del 26-12-84.
7 32 RP N° 068-2001-CONCYTEC-P del 20-04-2001 Reglamento de
~7 Organizacién y Funciones del CONCYTEC.

4. ALCANCE

Las disposiciones conlenidas en el presente MOF norman |as actividades de la
Oficina de |nnovacian y Prospectiva Tecnolégica.

TITULO i
DEL DISENO ORGANICO

e
r = = ——
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1. FUNCIONES GENERALES

1.1 Proponer a la Alta Direccidn planes, programas y proyeclos de
innavacidn y prospectiva tecnoldgica.

1.2 Coordinar con los agentas dal desarrollo y evaluar los proyectos de
desarrolio e innovacién tecneldgica mulli-institucional, asi como




1.3

1

A

1.8

recoger la opinian de los consultores que el Comité Direclivo
designe,

Coardinar e interactuar |z cooperacian entre la empresa, la
universidad y los institutos de investigacion.

Asesolrar 8 los agentes del desarrolio en la elaberacian de planes v
pragramas de innovacian tecnologica y prospactiva.

Brindar asesoramiento técnico para el disedo vy la gestion de
programas de desarrollo e innovacion tecnologica en coordinaciones
con los sectores productivos y ias regiones,

Coordinar [a aclividad que realizan con las Oficinas vy los arganos de
linea en general,

Emitir apinién y asesorar a los organos de linea la evaludcion vy
seguimiento de las subvenciones dal CONCYTEC a proyectos de
investigacion tecnologica, becas, pasantias y tesis de post-grado.

Cumplir otras funciones que le asigne la Alla Direccion,

ESTRUCTUFA DE CARGOS

La OIYPT se encuentra conformada por los siguientes cargos:

CATEGORIA
CARGD NIVEL N® de PLAZAS
Jefe -6 1
Especialistas en Tecnologiag {lanovacy Pmspas,)  P-3 2
Tecnica Adminisirative T-2 1
Total 4

RELACION JERARQUICA DE LA OFICINA DE [INNDVACION Y
PROSPECTIVA TECNOLOGICA

Lineas de aulcrndad

De Dependancia : Ulreccion Ejecutiva

De Auvioridad : Sobre lodo su persanal

De Caoardinacian : La cogrdinacian de la QIYPT s da 2n daos
niveles;
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Mivel Inlemo.- Alta Direccidn, Oficina de Actualizacian y
Fortalecimienlo de las Ciencias v olras oficinas y
Direcciones Genarales.

Nivel Externo.- Instilutos de Investigacién y Desarrallo,
Universidad Peruana, Organismos Plblicos (Ministerios),
Colegios  Profesionales, Asociaciones  Cientificas.
Investigadores vy  Profesionales, Organsmos  no
Gubernamentales (ONG) y Gramios Empresanales

TITULO 11l
DE LAS FUNCIONES

FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA OFICINA DE INNOVACION Y
PROSPECTIVA TECNOLOGICA

Funciones del Jefe de la OIYPT

1.1

1.71.2
1.1.3

Planificar, organizar, dirigir y controlar |25 aclividades de la Oficina a
S cargo.

Elaborar |a propussta de  Plan Operativo de la OIYPT

Elaborar v ejecilar al Pragrama de Innovacian Tecnologica y el de
Prospecliva Tecnaldgica.

Emilir opinién técnica en asuntos de su competencia solicilado por la
Alta Direccidn y otros drganos del CONCYTEC.

Representar al CONCYTEC en el Area de su compelencia dentro ¥

fuera del pais y perticipar en reuniones, misiones, certamanes da C
¥ T relacionados a sy drea,

Funciones del Profesional IV Nivel (P§)

Praponer planes, programas y proyeclos de innovacion tecrologica
a la QIYPT en coordinacian con los arganos de linea,

Cumplir con las funclones encargadas por el Jefe de 1a OIYPT an &l
area de Innovacian Tecnologica,

Coordinar el desarrollo de actividades de inngvacion lecnclogica en
concordancia con los drganos de finea ¥ agentes del desamrallo

Emitir apinien tecrica en asuntas ¢z su compesiencia soliciiado por el
Jefede la QIYRT,

Desempenar olras funcicnes afines que le sean asignadas por ol
Jefe de la OIYPT.




1.3 Funciones del Profesional IV Nivel (P5)

1.3:1

1.3.2

1.3.4

135

1.4.1
142

1.4.3
1.4.4
1.4.5
1.4.6
1.4.7

1.4.10

1.4.11

Coordinar y groponer planes, programas vy proyectos de Prospeciiva
Tecnologica a la OIYPT.

Cumplir con las funciones encargadas por el Jefe de la DIYPT en &l
area de Prospacliva Tecnaoldgica.

Preponer y coordinar el desarrollo de actividades de Prospectiva
Tecnalbgica,

Emitir opinien técnica en asunlas de su compelencia salicitada par el
Jeia de la OIYPT.

Desempenar otras funciones afines que la sean asignadas por el
Jele da la OIYPT,

Funciones del Técnico Il Nivel-T-2 (Secretaria)

Alender el despache diario con el Jefe y archivar docunienlos.

Organizar y coordinar las atencicnes, reuniones y cerldmenes, y
preparar la Agenda con la documeniacién respectiva,

Tomar diclada y digitar informe.

Alender y canalizar llamadas telefdnicas.
Programar citas y reuniones.

Alender |a correspandencia interna y externa,

Qrganizar y efectuar el conlral y sequimienta de los expedienias,
preparando penddicamente los informes de situacian.

Propercionar apoyo administrative direclo a la oficina.

Apoyar a los profesionales de la Oficina en la elaboracien de
documentos internss.

Desempenar olras funciones inherentes al CArgo gue g asigne
Jaie,

1]

Realizar las traducciones inglés-espanial-inglés.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
OFICINA DE PLANIFICACION ¥ PRESUPUESTO

TITULO |

GENERALIDADES

FINALIDAD
Lz Oficina de Planificacién ::‘r'EELIPUI;.-Stﬂ tene por finalidad asesaorar 2
la Alta Direccidn 2n la f ulacion de los planes de desarrollo del

CONCYTEC. Conducs los procesos de planificacidn, presupuesta v

organizacion y métodos; asi como la formulacién y evaluacian de los
indicadores de gestidn,

NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO ¥ RELACIONES FUNCIONALES

La Oficina de Planificacion y Presupuesic es un organo de
asesoramianio a cargo de un Jefe de Oficina, que depende directaments
de l= Oirsccidn Ejeculiva y mantiere relaciones intemas con: 1
Profesicnal en Planificacion y Crganizacion v Métedos, 1 profesional 2n
Presupuesto y 1 Técnico Administrativo.

BAESE LEGAL

31 Decreto Legislative M® 112 del 12-05- j Ley Organice del:CONCYTEC vy
su Reglamento D.5: N° B3-B4-ED ga! 26-12.84.

32 RP N° 068-2001-COMNCYTEC-P del 20-04-2001 Reglamenlo de
Organizacidn v Funclones del CONCYTEC.
ALCAMNCE

Las disposicicnes conlenidas en el presente MOF noman las aclividades e la
Ofiing de Planificacian v Prasupussic,




TITULO 1l
DEL DISEND QRGANICO

FUNCIONES GENERALES

1.1

1.2

—
wi

Asescrar a la Alla Direccion en los aspectos de Planificacion y
Presupuesto,

Crienta; y supervisar la formulacion, gjecucion v evaluacion del plan
estraizgico y plan operalivo institucional (POI),

Propener, normar y evaluar la formulacion de politicas para la
organzacion y funcionamiento de los diferentes érganos de la
Entidad.

Conducir la formuiacion, programacion, control y evaluacion dal
Presuoueste Institucional.

Elabcrar, concardar, actualizar y difundir los documentos de gestian
y direztivas internas.

Formuliar y evaluar los indicadores de gestian de la Entidad,

Cumg'r olras funcicnes que |e asigne la Alia Direccion.

ESTRUCTURA DE CARGOS

La Oficinz de Planificacion y Presupuesto s encuentra conformada por
los siguizri=s cargos:

CATEGORIA
CARGO NIVEL M de PLAZAS
Jelg O-5 1
Frafesional =n Planif,, Organiz: y Mélodas By 1
Profesional 20 Presupussio P-4 i
Tecnico Ad—intsiralive T-3 1

Total 4
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3. RELACION JERARQUICA DE LA OFICINA DE PLANIFICACION ¥
PRESUPUESTO

Lineas de sutoridad

= De Dependencia ' Direccian Ejecuiiva
: : De Autondad ; Sobre tode su parsanal
De Coorgingcian Lz coordiracion de 12 oficina g2 da =n dos
niveles

MWwel Intarnc.-  Alta Dirsceldn, aoficinas v Direccicnes
Generzles

Nivel Extarmo- Ministerdo de Economia v Finanzas,

Minzteric de Sducacidon, Centralorla Ceneral de |a

a Republica, Contaduria de la Nacion, Caorgrasg de la
Repiablica,

. 7
,f@‘ TITULO Nl

DE LAS FUNCIONES

FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

1.1 Funciones del Jefe de la Oficina de Planificacion y Presupuesto

1.1.1 Coordinar Ia formuiacion dsl Plan Operaliva Institucional (FO1)

y proponer 2 la Alta Direccién los objetivos, politicas y
L] estrategias de desarmcllo cientifico y tecnolégicc da corto
plazo, en concordancis con la golitica gubemamental v
disposiciones lagales vigentes,

> | 1.1.2 Asesorar a la Alla Direccion y demas drganos instilucionales
£ en el desarrolle dai proceso de planificacién, presupussio v
= - orgamizacicn y metodos.

1.1.3 Piensar, orgzmizar, dirigir 1as aclividades ds |z oficina en
concordancia con los  objetivos, politicas y metas
institucionales grevisias

1.4 Elsborar cbjetves, politicas y estralegias dz desamcilc
cientifico v fecnologica en coordinacion con los drganos
técnicos.
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1

.5 Coordinar con las Instituciones publicas y privadas de Ciencia

y Tecnologisa el diagreslico situacional en ciencia y
tecnclogia |, supervisando y controlando el desarrolle del
misme,

4G Dirigir y controlar la formulacion del Proyecto de Presupuesio,

compalible con los planes y programas aprobados,

Coordinar y proponer la elaboracién de estudios ¥y prayecios
de inversian en ciencia y tecnologia,

-6 Dirgir v supervisar la elaboracion opertuna de los informes

timestrales , semestrales y anuales de svaluacisn de la
gestion |nstitucional.

9 Dirigir y supervisar la elaboracion yio aclualizacion de los

documenlos tecnicos normativas de organizacion tales como:
Manuales de Organizacion y Funciones (MOF) Cuadro para
asignacion de personal [ CAP |}, Manual de Procedimientos
(MPRO ) y Texlo Unico de Procedimientos Administralivos
(TUPA).

.10 Dirigir v contrelar en el ambito de su competencia |, la

elaboracion y aplicacion de las normas que faciliten ¥ regulen
los procesas de los sistemas administrativos.

.11 Dar conformidad a resecluciones, infarmes ¥ olros documentos

relacicnados con aspectos presupuestales.

12 Proponer y orienlar los mecanismas de caordinacién con &l

sector productiva ., Universidad Perusna y Cenlros de
Investigacion publicos y privados.

A3 Propiciar y palicipar en reuniones con el sector productivo |

minisizrios, universidad peruana | instituciones publicas vy
privadas.

14 Representar al CONCYTEC por funciones propias del cargo o

por celzgacion del Presidenle del CONCYTEC.

18 Administrar las actividades del personal a su cargo, asi como

de los equipos, bienes y materiales asignados a la oficina.

16 Desemoedar otras funcicnes que le sean azignadas por la
Jefalura.
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1.2

Funciones del Profesional en Planificacidgn, Organizacion vy
Metodos

12

1.2.4

1.2.8

1,279

1.2.12

1.2.13

Coordinzr cen los 6rganos de linea vy foermular 2l documente
de trabajo sobre abjetives, peiiticas v planes en cienga v
tecnologiz,

Recomendar y propongr priondades de programas, proyectos
y actividades-para el plan operative institucional {(PQ1 ).

Gaordinar con 2l grgano perinente de |2 entidad zectarial (2
propuesia de programas y proyactos de inversion,

Coordina con los arganos de linga del CONCYTEC la
articulacién y ejecucion de los programas ds insercién =n
ciencia y tecnoiogia con los programas de inversion nacional

Participar en la elaboracion del proyectc de Prasupuesio
anual del Conovlec.

Elaborar el informe de gestién anual en ciencia y tecaologia.

Coordinar y arientar la elaboracion de |a programacian anual
de activicades de |os érganas ¢2 a institucion.

Elaborar los informes para ser presantadas trimesiralmente al
Ministerio de Ecoramiz y Finanzas , Contrzloria, v Congreso
de Iz Replilica,

Flanificar y crganizar todas las aclividades de programacién,
gjgcucion y svaluacion del proceso de racionalizacion.

Elaborer y/o actualizar los documentos técnicos normativos de
la organizacion tales come: Manuales de Organizacion v
Funcionamienta (MOF), Cuadiu de Asignacion deg Parsong
(CAP) y Manual de Procedimisntos (MPRO).

Formular v progoner politicas en materia de organizacion v
métodos.

Praoponar  directivas que estatlezcan los  criterios
metodaldgicos y los procedimientos de gestion, que debaran
aplicar los érganos de |z institucion gara mejorar el sistama de
racionalizacidn.

Llevar a cabo lzs coordinaciones para la elaboracion dal
Cuszdro de Asignacion de Personal (CAP).




1.3

1.2.14 Asimisma le carresponde desarrollar todas las actividades

afines que le sean asignadas cor la Jefatura.

Funciones del Profesional en Presupuesto

 BERE

1.3.2

1.3.3

134

1.3.5

T8

1.3

|

1.3.8

T

Dirigir, supervisar y coordinar el proceso presupuestario en
lodas sus etapas.

Elaborar el proyecto de presupuesto institucional para su
respectiva aprobacidn por parie de la Alta Direccian y
remision a la Direccidon Nacional de Presupuesto Plblico
(ONPP) del Ministerio de Economia y Finanzas (MEF).

Realizar coordinaciones con la Direccion  Nacional da
Fresupuesto Publico (DNPP),  Ministerio  de Educacian
(MINEDU), Contaduria de la Nacign vy Congrese de la
Republica sobre asuntos presupuestales de la institucion,

Realizar evaluaciones presupuestarias en funcien s lag
directivas emitidas por |a Direccidn Macional de Frasupuesto
Publico del MEF.

Realizar las gestiones necesarias para solicitar gmpliacion de
calendarios y creditos suplementarios, de acuerdo 2 |a
normatividad vigente.

Formular medidas conducentes a |z sficiencia y eficacia
inslitucional en &l marco del proceso presupuestario.

Coordinar y elaborar el anteproyecto de presupuesto anuzl,

Participar y conducir las acciones relacionadas al cierre vy
concilizcion del ejercicio anual dsl Pliego CONCYTEC, ante |2
Contadurla Publica de la Magign v Ministerio de Sconomia ¥
Finanzas.

Analizar y elaborar segin normas vigentes, la informacion
para l2 evaluacidn Presupuestal a nivel timestral, semestral Y
anual,

C Sujeto a normas y procedimientos Coordinar Yy ealaborar

informacion de transferenciz y variaciones presupuestales

* Resarrollar otras funciones qus le asigne &l |efe de |3 oficina,

)® 1000




1.4

Funciones del Técnico Administrativo

1.4

Pregarar e informar periodicaments el avance y avaluacan
trimestral, semestral v anual 2n 1z ajzsucidn presupusstal
Elaborar informes asizdisiicos para ssiudios econéemicos v
financieros.

Etaborar y controlar las planillas mensualss el personal
contratada.

Participar en la formulacion y elaboracidn del anteprovecto v
prayecto presupuestal.

Formular el calendaric de compromisos |, cenforme 3l
cronagrama de ejecucian a los programas y actividadas.

Clacorar proyectos de resolucidn para transferenciz de
pariidas, calendarics de compromisos, sagun fuente de
firancizmiento tescro publicn, donaciores e iNgrasos propios.

Wantzner aclualizados los archivos sustentatorios de mansra
ardenada y actualizad

Reslizar airas funciones afines que asigne el jefz de la oficina,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

TITULD |
GEMEFRALIDADES

FINALIDAD

La Oficina ce Asesoria Juridica tiers por finalidad brindar asesoriz y ermitic
opinion de caracler juridico acerca de las acciones qus realicen as arganos da
Iz Estructura Organica Funcicnal, resoecto de 13s cuales ef Presiderte, ol Comité
Directive o'l Dirsgtor Ejecutive soliciten su parlicioacidn.

NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO ¥ RELACIONES FUNCIONALES

La Oficina de Asesariz Juridica es un drgano de Asesoriz a cargo del Jefz de |3
Oficina que ¢eaende directamenta ¢a |a Direcoion Ejecutiva y mantiens relacién
funcicnal con tos diversos drgenes cela Institucian.

BASE LEGAL

3.1 Decrele Legislative N? 112 del 12-06-E1 Ley Orgamea del CONCYTEDC v
su Regiamento D.5. M? 63-84-ED dal 25-12-54,

32 RPN OBB-Z0M-CONCYTEC-P cel 20-04-2001 Regiamenio  de
Organizacion y Funcicnes del COMNCYTEC

ALCANCE

Las disposiciones: contenidas en 2l prassate MOF norman &g actividadss de la
Oficing de Asasoria Jusidica

TITULO 1
DEL DISEND ORGANICO

FUNCIOMES GEMERALES

&

Asesorar g la Alta Direccién v 3 los demés drgancs del CONCYTEC en
3

Emitlr czinidn legal scbre 2spscios nternas del COMNCYTES: asi coma
sobre o= provecios g ley, C2Craios sUDTeEmos ¥ resciuclonas somatidas o
SU CORSICEracion

Ly ey |
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.3 Rewvisar y wvisar los proyecitos de conlralos o convenios gue lenga que
suscribir la Entidad, asi coma las resclucionas, directivas y reglamenios
del CONCYTEC

1.4 Pairscinar a 12 enfidad en l2s causas juciciales en que intervenga; asi
misme, cualguwies oiro procedimients administrativa, incluso CONEnRCIosn;

1.5 Cumglir otras funcicones gue = asigne la Alta Direccidn

ESTRUCTURA DEL CARGO

La Oficina de Asasoria Juridica sz encuanira conformada por los siguisntas

Cargos:
CATEGORIA
CARGO MIVEL N de PLAZAS
Jefe de Oficina -5 1
Secrelaria T-3 1
Tatal 2

RELACION JERARQUICA DE ASESORIA JURIDICA

Ce Depancencig
Ce Auloridad
De Coordinacion

Depende direclamenta del Direciar Ejacutivo
Ejerce autoridad sobre lodo su personal

La cocrdinacicn de la Oficina es con la
Aita Diraccion y demas Direcciones u Oficinas
del CONCYTEC

TITULO I
DE LAS FUNCIONES

FUNCIONES DE LOS CARGUOS DE LA OFICINA DE ASESORIA

JURIDICA

1.1 Funciones del Jefe de |a Oficina de Asesoria Juridica

T 11

Asesorar a la Alta Diraccidn y a los demias drgancs de a3
Instilucian en asuntos ce caracter juridico,

Emllir apinion juridizz sobra aspectos lBciinds normalivos que
z2an samelidos a su consideracian,

Formular. revisar y wisar los provectas de convenias v zonirates da
wda indeie en el Zmbio nacioral 2 internacionsl, en los Gue
ntervenga el CONCYTED

)® 0000
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113

Periicipar en !a elaboracién ce las normas, reglamentos,
rasclucicnzs v demas dizpositivas que le encomisnde I3 Ala
Diractian,

Asumir y/o caordinar con al Procurador ia defensa dé |og intereses
det COMCYTEC en lss acclones lidiciates, laborales wo
admiristrativas en 1os qus Intervenga CONGYTED por cuzlquiar
Ltk

Cessmoeniar alras funciones alines que le sean fgigracas,

Funciones de la Secretaria

1.2.1

1.2.2
1.23
124
124

1.2.8
1.27
1.2.38

Archrar los cocumenios y digitacion de informes, conlratos,
resolucionas y olros documenios de caractar institucional.

Reacepeionar las llamadas telefanicas,
Programar cilas y reuricnes,
Alencer cormespondencia interma y exiarna.

QOrganizar el contral y segquimienta e las expedienies preparando
periodicarmants log infarmes de situzcion.

Atencion de infarmacidn juridica a fas oficings de la institucian.
Apoya acministrativo dirscta 2 la Oficing de Asesoria Juridica,

Uesempedar otras funciones afines gue |g sean asignadas
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA

I
G OFICINA DE COOPERACION INTERNACIONAL
(
( o
. MTULD
{
@ GEMERALIDADES
{
[ FiMNaLIDAD
[ 2 B
_ La Uhang de Ccopzracian Intzmacieral, fiens por finalidac encargarse de la
L cocoparacion internacional en clencia vy leenalogia:
(5
( NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO Y RELACIONES FUNCIONALES
(
@ La Ofigna de Cooperacion Internacianal, es un 4rgano de Asesoramientc a
_ cargo de un Jefe que depende direciamante de |a Direccién Ejecutiva y mantiene
{ = relacionas can todas |os drganos de Asesaramiento, dae Linea y de Apoyo a la
‘ =) [nstitugion
l- w2
( - 3.  BASE LEGAL
|
3.7 Decrelg Legislalive N® 112 gel 12-06-81 Ley Crganica ¢el COMNCYTEC ¢
( su Regiamenio 0.5, N* 569-34-ED el 26-12-84
{ 32 RPN (083-2001-CONCYTEC-P del 20-C4-2001 Reglamenta da
[ Segamizacion v Funciones del CONCYTEC.
{
P ALCAMCE
p Las disposicignes conienidas en &l presente MOF norman las actvigades de |3
. Oficina de Cooperacian
{
(
{ TITULO 1l
( DEL DISENG ORGANICO
ik SRR

( T e

: T _ i it FUNCIONES GENERALES
« ] ‘_j.";.i =
{ _J;liu -%-‘-"l._ﬁj:;:' =1 11 Promover, coorginar y destianar o5 programas 4 proyestos de
( U de coapsracion Inlernacionsl sprosadas: en cagrdinacion con otras
- oficings dal CONSYTED,
{

l.
(




1.2

Coordinar con el Ministerio de Relaciones Exteriores, la Secretaria
Ejecutiva de Cooperacion Internacional vy otras enlidades, los
asuntos relacionados a la Cocperacidn Tecnica Internacional sobre
ciencia vy tecnologia.

Cifundir las posibilidaces de cooperacién internacional en las
ent.2 des publicas y privadas del pais,

Premover y formular convenios de coogeracidn internacional, de
zco2rdo a los requenmientos institucionales.

Asesorar a la Alta Direccion de CONCYTEC en aspecios de
cooparacian inlernacional.

Cumplir ctras funciones que le asigne la Alta Dirrsccion del
CONCNYTEC,

ESTRUCTURA DE CARGOS

La Oficinz de Cooperacian Internacional se encuentra conformada por los
siguizntes cargaos:

CATEGORIA
CARGO _MIVEL N° de PLAZAS
Jefa -6 1
Profesignz! an Cocperacian Macional F-5 i
Profesiona =n Cooperacion inlernacional P23 1
Sacrelanz Silingue -2 1
Total 4

RELAGION JERARQUICA DE LA OFICINA DE COOPERACION
INTERNACIOMNAL

Lineas de suloridad

De Depeqdencia
Ce Autorcad

Direccion Ejecutiva
Sobre lodo su personal

0900 @

) @
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TITULAO M
DE LAS FUNCIONES

FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA OFICINA DE COOPERACION
INTERNACIONAL

1.1

12

Funciones del Jefe de Coopsracion Internacional

1.1

e 2
-k

1

-

Coordingr con 2l Minsieno oe Selaciones Exisncres ¢ olros
crganismes nacicnales e intarmacionales; los asunios relacionados
con la Caogeracion Internacianal 2n Cienciz v Tecnologia

Promover, coordinar y gastionar los programas y proyestos de
cooperacian imtemacions! aorobados: en coordinacion con ofras
oficinags del CONZYTEC

Promaver la difusién de las posibilidages de czooperacidn
inlernacional 20 las entidades plolicas v privadas del pais.

Promovar v formular convenios de cooperacion internacions!, da
acuerde a los requertmignios instituconales.

Asesorar a la Alla Direccidn ce CONCYTEC en aspsclos de
COGPEraCen inernaconal.

Cumglir otras funciones gus le asigne la Alta Direccidn dal
CANEYTEEG.

Funciones del Profesional en Cooperacion Nacional (P-3)

T

A

8]

|

Fomentar lz Imternacenalizacién y Caoperacion Inlemadional en
Ciencia y Tecnologia en programas y provectss interdisciplinanos v
multi-institucionales, en los aifgrentes escenarios de la realidad
necional,

Fropiciar lz conaurrenciz de esfuerzos del Estado, |8 Universidad, el
Secior Privado y |z Cocperacion  Internacionsl =0 Clencia
Tzecnologia.

0y

Coordinar y gestionar con el Ministerio de Relacionss Exerioras v
otros organismos pedinenles, ios asuntos relacionados con a
cosperacion tecnica internacionzal en ciancia v 12cnolagia.

Cocrtinar y gestionar en 2| sxledor con las organizaciones
internacionalas. los asuntes relacionados a2 la Cooperacion
Internacional en Ciencia y Tecnolooia

cfectuar seguimiente a los: compromisos indernacionalos asumicos
poar el CONCGYTEL.

Ansolver consultas y emilic apnién =20 asuntos de Cooperacion
nacianal en Ciencia v Tzenclogla

Desempeanar olras funcianes afines que lz sean asignadas por al
Jefe de la Oficina.




13 Funciones del Profesional en Cooperacion Internacional (P-5)

1.3.1 Fomentar la Internacionalizacion y Cooperacion Internacional en
Ciencia v Tecnotagia an programas y proyeclss inlerdisciplinarios y
multi-institucicnales, en los diferentes escenarinos de |2 rezlidad
nacional.

1.3.2 Propiciar |z cancurrencia de esfuerzos del Estado, la Universidad, =l
Sector Frivado v la Cooperacidon Internacional en Ciencia vy
Tecnologia,

1.3.3 Coordinar y geslionar con el Ministerio de Relaciones Exlenares y
L otros organismaes pertinentes, los asuntos relacionados Zon 13
cooperacién técnica internacional en ciencia y lecnolegia.

1.3.4 Coordinar y gestionar en el exierior can las organizaciones
internacionales, los asuntos relacionados a e Cooperacian
Internacional en Ciencia y Tecnelogla. @

1,3.5 Efecluar seguimiento a los compromisas internacionales asumidos
porel CONCYTELC,

1.3.6 Absolver consullas y emilic opinion en asunlos de Cocperacian
Internacional en Ciencia y Tecnologia.

—r""-'{:;
___r,;(,f 1,37 Desempedar olras funciones afines que le sean asignadas par el
Y Jefe de la Chicina,
1.4 Funciones de la Secretaria Bilingle
1.4.1  Archivo de documentios v digitacidn de informas.
1.4.2 Recepcion de llamadas telefénicas.
1.4.3 Programacion de cilas y reuniones,
144 Alencion de la correspondancia interna y exlerna.
1.4.5 Coordinar reupiones y preparar la Agenda respecliva, @
T 146 Apoyo Técnico Administralive direcle a la Oficina de Cooperacian
Bl Internacional,
a =< e
Ny > 1.4.7 Desempefar ciras funciones afines gue Iz sean asignadas por el

Jefe de la Oficina:

e
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL

CENTRO NACIONAL DE DOCUMENTACION E INFORMAGION
CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

TITULD |

GENERALIDADES
FINALIDAD

NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO Y RELACIONES FUMCIOMALES

=l Centro Nacicnal de Informacién v Documentacién Cientifica vy
Tecnalogica, es un Organa de Apoye a carga de un jefe de Oficina que
depende directamente del Dirzctor Elecutivo y mantiene relaciones
funcionzles can tados los Grganas dsl CONCYTEC.

7
j 3. BASELEGAL

4.1 Decreic Legisiativo N 112 dal 12-06-81 Ley Crganica del CONCYTEC v
sU Feglamente D5 N° 69-84-E0 del 26-12-84,

32 RP N° 08B-2001-CONCYTEGC-P del  20-04-2001 Reglameanio  de
Crganizacion y Funcianes dai CONCYTEC.
4. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en =l prasenls MOF narman las aclivdadses dg
Centra Naciona| de Informacion y Decumentacian Cientifica v Tecnolagico

TITULD I
DEL DISENG ORGANICO

1. FUNCIONES GENERALES

1. cwar comg centro de informacion referencial en ciancia y
TR nolagia pars uso de la comunidad.
s AT, tecnologia para uso de la co da
i) F‘f-,g!'_.ff:f“;\"'- 24
g ;f ;“-\;12 Organizar y administrar 1a rad Macional de Infarmacien 2n siencia

t2cncicgia,

o g,




1.3 Brindar mecanismas praclicos de aceeso, blUsqueda v localizacian
de informacion, incluyendo el servicic de una biblioteca
especializada en ciencia y tecnologia.

1.4 Formular y praponer las actividades de dilusidn e intercambio de
cocumentacion cientifica y tscnolégics, en coordinacion 20 ciros
orosnos del COMNCYTEC.

1.5  Asegurar el proceso de informatizacion permanente del
COMNCYTEC.

o

Establecer vinculas internacicnales en el campa de la informacion
y comunicacian en ciencia y tecnologia, en apoyo a los planes y
politicas de desarrollo del pais.

1.7 Cumplir otras funciones que le asigne la Alta Cireccion,

ESTRUCTURA DEL CARGO

El Centro nacional de Infoermacion y documentacién en Ciencia ¢

Tecnologia esta confarmada por los siguientes cargos:

CATEGORIA

CARGOC _NIVEL N° da PLAZAS
Jefe de Oficina L6 i
Responsable de Indicadores CyT P-4 i
Responsable de Informahica F-3 1
Especialista en Bibliateca P-3 1
Profesional en Ceniro de Doc. en CyT P.1 1
Tecnico en Bibliotec T-3 1

T z

Técnico de Procesam.Aulomatica de Datos
Téenico Adminislrativo [Secrataria) T-1 |

Total G

RELACION JER,E'-.RGUIC_A DEL CENTRO MACIONAL DE DOCUMENTACION
E INFORMACION CIENTIFICA ¥ TECNOQLOGICA

Ce Depencencia ' Cepende directamenie del Director Ejscutiva
De Aulondac : Ejerce auloridad scbre todo su personal
De Coordiracidn : La coordinacwen del Centro serd en

dos nivales;

Interna.- Con |a Alta Direccion y  dzmas
Direcciones u Oficinas del CONCYTEC

Extarna.- Con las Regionas, Departamanios,
Universidades e Instituciaones de
Invesligacion de Provincias
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TITULC I
DE LAS FUNCIONES

FUNCIONES DE LOS CARGOS DEL CENTRO NACIONAL DE
INFORMACION ¥ DOCUMENTACION CIENTIFICA ¥ TECNCLOGICA

1.1

Funcicnes el Jefe del Centro MNacional de Informacion y
Decumentacion en Ciencia y Tecnelogia

1313

1.1.2

Blanificar, arganizar, dingir, supervisar, cantrolar y evaluar las
actividades programadas de las Arzas de su compeiencia,

Elaborar 2/ Plan Operative del Cenlro  Nacicnal ds
Informacion y Decumeantacion en Ciencia y Tecnologia.

Elaborar & Plan Operative del Centro Nacional de
informacidn y Decumentacian 2n Ciencia y Tecnalogia.

Elaborar y aclualizar los indicadores de ciencia, lecnologia 2
innovacicn tecnoidgica,

Promover y desarrallar actividades de investigacidn 2n &l campa
gz la Informacion, comunicacian, documeantacion, informatica v
gifusian en cizncia ¥ tecrnologia, 2 nivel nacional 2 internacional.

Fortalecer ias aclividades del Sistema MNacionzl de informacien
cientifica y tacnalégica con una red eficiente de comunicacion =
informacion en cigncia y tecnologia al servicio del Estadao.

Cocrdinar cen fa Universidad peruana, Centros de Investigacion
Pablicos v Privadas, ONG's y Seclor productivo, 2| cesamollo del
Sistema Macional ce Informacién en Ciencia y Tecnoiogia.

Spoyar a los organcs intzrmos del CONCYTEC en &l
procesamients de base de dalos, sislemas de informacion,
campuia, comunicacian y aglicacion requarida,

Froponer |3 elgborzcian v actuslizacion: de los Manuzles del
Sistema y del usuano, oor cada sistema computanzade:

Coordinar y proponer el sistema de comunicaciones del
COMCYTEC a nivel interno v exlerne, tanlo en hardware coma en
scftware.

administrar |2 seguridad de la informacidn en coordinacion con 13
alta Direcoian, y revisarics pericdicamente e2n lo refaranle 2 los
arreqlas de back - up, 3rregles de radundancia endisco v aquipos
LIPS,

Farmuiar las especilicaciones pars |la adquisicion de equipas.
materiales ¥ repuesics nscesands  para el dasamollo oy
manienimiento 4z los sistemas infermaticos.

Emilir opinigh t2cnics 2n asuntos de su cormmpelencia reguandos
por la Alla Direccion v atras drganos del COMCYTEC,
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1.3

1.1.14  Mantenar cocrdinacian con la Oficina da Planificacion en cuznio al
manejo prasupuestal de los fondos asignados al Centro Macianat
de Infermacion y Documenlacian  en Clencia v Tecnalogia,

1.1.15 Desempenar olras funciones afines gue le sean asignadas,

Funcianes del Area de Indicadores en Ciencia y Tecnalogia (p-2)

1.2.1  Planilicar organizar y ejecular los procesos lécnicos necesanios
para la produccién de  indicadores para el Planearmienio
Eslralégico en ciencia y tecnoleaia.

1.2.2 Elaborar y aclualizar los indicadares de giencia, tecnclogia -
innovacion.

1.23 Diseflary elaborar fermularios de captura da informacian,

1.24 Coordinar @ nvel nasonal & internacicnal para la evaluacian
consislencia y desarrollo de los formularios de capiura de
informacion,

1.25 Generar informacidén de indicadares de contexio. econamicos
de infraestructura y de resultados, tomando en cuerta la
plantficacion del desarrollo econémico vy social del pais y al
Planeamiento Estralégico en ciencia y tecnoiogia,

1.2.6 Coordinar el desarrclle de los Indicadores de innovacian
lecnologica;

1.2.7 Supervisar, caontrolar y reportar a la Direccidn General la
informacign de los indicadores en ciencia.  lecnologia e
innovacion,

1.28 Publicar indicadores de ciencia y tecnologia como inslrurzntos
para la evaluscion del avance cientificn v lecnolagico del pais

1.2.8  Otras funciones afines gue le sean encargadas

Funciones del Responsable del Area de Informatica (P-3)

1.3.1 Formular v ejecutar |os planes y programas del Caenlre nacional de
Infermacion ¥y Documenlacion  denlro del marco del Plan
Estratégico Inslitucional en Ciencia v Tecnclogia.

1.3.2 Coordinar, organizar, dingir y ejecutar |as aclividades relacionadas
can el procesamienle de base de dalos, los sistemas de
informacian, comaulo, comunicacidn p splicaciones requendas
para los arganos internos del CONCYTEC.

1.33 Asesorar a la Alla Direccion y ofros drganos del Consgjo, an
materia de sislemas, base de dalos y comunicationes.

1.3.4  Administrar  la  seguridad de la informacion vy rewisarlos
periodicamenla.

) @000
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1.4.10

l

Formular las especilicaciones para |a adguisiclon o2 equigos,
materiales ¥ repuesies necesarios  para al desarrolls y
manienimignle dz ios sislamas de nformacian.

Supervisar, contolar ¢ ewaluzr |z siscucion e los  softwars
alaborados.

s d

il

LY,

Establecer nlans

el sErvicio

CAMUNgencias gara casss de ontesrupcidan an

Caordinar  con @ Universidad geruana, Centros  de
lnvestigacion aoblicos v privados, ONG's y seclor araductiva, s
manga de |os sistlemas y programas de aperacion.

Evaluar y oplimizar permanentemanta '3 aficiancia v af

¥ eficaca de
los sistemas comoutarzadas.

Cesempsfar alras funciones afings que le sean 3signadas

Funciones del Especialista en Biblioteca (P-3)

Procesar tacnicaments la Informacion vy documentacion de
pracadencia nacional ¥ extranjera

Realizar la calificaciér y catalogacion det matenz! bibliogradico
Y docurmanlal,

Qrderar sn astantes y anagusies, fioros, revistas, zlalogos.
ficneros v ctros documeanios de informacian,

Registrar 2l ingreso vy egresa del mataral bibliografiea v
documental.

Maniener actualizado sl registro de  libros yio  documentos
orestados

Mantener actualizada la nemeroteca, asi como gasticnar Ia
susCripcion de nueves tiulos divarsos.

Participar en el inventzrio del material bibliegrafico y documantal,
Anayar en la slaboracion de [os caldlogos v boletines informativas

Parucipar en ia elaboracién ca taolaz de conterido ¥ bibliografia
esoacializaca,

Atender a los ususros intermos {CONCYTEC) v edtamos
iComunicdad Clentifica y Sector Praductive).

Atander los zervicios de lzclura, reproduccian de Giblisgrafia,
3cias0 direclo g la inflormacién v onentacian al usuarnio,

Desempedzr otras ‘urcianas afines que s sean gsignadas




1.5

Funciones del Técnico en Biblioteca (T-3)

1.34

1.5:4

B R
1.5.8
[l

1.5.8

1.5.8

Ordenar en estanies y anagueles, libros, revistas, catalogos,
ficheras y otros dogumanios de informacion,

Registrar el ingreso y egreso del material bibiiografico. y
docurnerial.

Maniener aclualizade =1 regislvc de libros yo documenios
preslados.

Mantener aclualizada la hemeroleca, asi como geslionar la
suscripcion de nuevos titulos diversos,

Parlicipar en 2l invenlario del material bibliografico y documental.
Apoyar en la elaboracion de los catalogos y boletines informativos.

Atender a los usuardos interncs (CONCYTEC) y exiemas
(Comunidad Cientifica v Sector Praductive),

Alender los servicios de leclura, reproduccion de bibhograiia,
acceso directo a la informacion v orientacion al usuanc.

Desempefar olras funcianes afines gue le sean asignadas.

Funcion del Responsable del Centro de Deocumentacidn en
Ciencia y Tecnologia (P-1)

1.8
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Formular y gjecutar los planes y programas del Centre nacional de
Informacion vy Documentacion dentra del marce del Flan
Eslralégico Institucional de Giencia y Tecnologia,

Fomentar |a parlicipacion en Proyecios internacionales en &l
campe de |3 informacion y comunicacion,

Supervisar, controlar y reporar a la Direccién General =l
pracesamlents v sistemalizacion  de |z infarmacion inlema,
procedente del exterior, v la producida por fa comunidad cientifica
y sector productive nacional.

Froponar direclivas, normas y ofros dispositivos para |3
transferencia e inlercambio de informacian,

Dirigir v suparvisar 1a elatoracion sislematizada de los catalogos v
boletines informalivos de publicaciones que  ingreésan a la
Biblicleca de la Inshitucidn (Publicaclones exlermas ¥ publicacianes
subvencionadas),

Desarrollar sistemas de acceso directa a |z infarmacian cientifica y
lecnoiogica.

Supervisar el invenlaro del malenal bibliogralico v documenlal,

Supervisar los Programas de Informacign vy comunicacion 0
ciericia v lecnologia, de acuardo con el Plan Operalive.

Asesorar y emilir opinidn en asunlas de su campetenciz.

)e r»ao000



1.6.10 Dasempenar olras fancionss afir2s fue le sean asignadas,
{Z 1.7 Funciones del Tecnica en Pracesamiento Automatico de Datos
{T-2) (dos cargos)

& 1.7.1  Coordinar con los &rgancs niemos del CONCYTEC ia solicacior
o2 los sistemas y progiamas Ce noeramsn,

(
1.7.2 Elzborar programas 2 saftwars, y diagramas ds Sug de los
TISMOs, para el procesamiento de I3 wnformacion v
| gocumentacion de la Institucicn
{ 1.7.2  Diagremar y codificar instruccionss en lenguaies de orogramacion
r y elaborar las manuales de operacidn y programacian.
e 1.7.4 Insialar, operar y mantenar |a base de datos para &l procesamianio
; gz |z informacian,
|
1.7.53  Manlener actualizade &l archiva de Programas vy softwars y
& coardinar con s usuarios las nuevas nerrarmentas de producoion
’ da informacidn,
i 1.7.6 Controlar fos procesos y melodolagias de  lgs  aplicativos
B instalados
i
7 1.7.7  Asegurar &l uso 0otima y racional de los equipos de computa.
1.7.5 Desempafar, olras unsiones afinas que la saan asignadas.
| 1I‘-
1
Funciones de 1a Secretaria (T-1)
1
i 1.8.7 Margo de archives
[ 1:8.2  Digitacion d= informes
[ 1.8.3 Recaocian gz lamadas l=sleféricas
i ‘ 184 Programarcitas y reunionas
@ 1.8.5 Alender la corasperdencainlata v extarna
(3 1.8.6 Coordirarrcuniancs y pregarars la sgeonda respicetiva
[ 187 Apovo Admimsteative directo &l Cerdrg Nacionzl de lnformacian
( y Documentacion en Clencia v Tecnologia.
|._ 1.8.8 Desempaenar olras funcionas afines que |z sean asignadas
L




CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION

TITULO |

GEMNERALIDADES

FINALIDAD

La Oficing ge Admimstracien liene como finzlidad administrar o8 recussos
humanas, economizo-financiers vy malenales de la instiugion,

NATURALEZA, NIVEL JERARQUICO Y RELACIONES
FUNCIONALES

Lz Oficina de Administrscion g5 un frgana de'gpoye 3 cargo de un Jefe
gue depsnds dirsclamentz de la Direccién Ejecutiva vy mantizne

=

retaciones funcanzles con fodaos 165 drganos dael COMCYTES,

BASE LEGAL

31 Decrzto Legisizlive N? 112 del "2-08-81 Ley Orgénica del CONCYTEC v
su Reglamento B, 3, N° 85-84-E0 del 26-12-84,

312 RP N° 0B8-2001-CONCYTEC-P del 20-04.2001 Reglarsnlo de
Organizacion y Funciones del CONCYTEL,

ALCANCE

La= disposiciones conlanidas en el presente MOF narman (a5 aciividaies de 13
Oficina de Admindsiracion,

TITULO |l
DEL DISENO CRGANICO

FIUNCIONES GENERALES

11 Fomsmular y propener & e Alle Drscoign obislivos, peliticas y melas 2n
imbito de (o8 sisieamas adminisirativos




LBy
VT oot %
: IJ.I,-;'_ = ]
= RS :- ¥

b

1.2 Planificar, organizar, dirigic v controlar los sistemas admimstralives v
financieros de Abaslecimiento, Contzbilidad, Personal y Tasoreria y las
acciones de control pravie,

1.3 Cumplir otras funciongs que se les sean asignadas o delegadas cor la
Alta Direccion asi como las inharenles a su funcian,
ESTRUCTURA DE CARGOS

La Oficina 42 Administracion se ancuenira conformaca por los siguientes
CArgos

CATEGORIA

CARGO NIVEL N° de PLAZAS
Jefe 0.8 1
Prafesional =n Conlabilidad P4 1
Frafesional 2n Tesareria P-4 1
Frafesional 20 Persanal P-4 1
Prafesional en Bienesiar Social B 1
Profesional en Logistica P-4 1
Profesional Encarg.de Inform, Conlable de
Tesoraria P2 1
Profesional en Contabilicdad =5 1
Profesional en Palrimonio P4 i
Taécnico er Almacan T-3 1
Tecnico en Adguisiciones T-3 1
Tecnica en Masa de FParles T3 1
Tecnico Administrative de Canlabilidag =3 1
Téznica en Persanal T-2 1
Técnico {Auxiliar) A2 1
Sacreiaria I T-3 1
Encargads d= Caja (Auxiliar} A2 :
Encargado del Fanda para Pagos en Efeclive A-2 :
Argsanno T-3 1
Auxiliar A i
Telafonista 1

Tatal 21
RELACION JERARQUICA DE LA OFICINA OFE ADMINISTRACION
Lineas de aulgridsd
De Depuncenzia . Direccion Ejzcutiva
De Autarnds: i Sobre {odo su personal, Contasilidad.

Tesoreria, Pzrsonal y Logistica

1990900

&
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TETULG [N
DE LAS FUNCIONES

FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION

1.1 Funciones de| Jefe de la Oficina de Administracidn

Elaborar v praponsr a la Alla Dirgccidon politicas y normas
relacionadas con la Administracion de personal, de los
recurzos financieras v materialas de |a institucion,

Tisponer gua se formalicen los estados financieros de la
institucian.

Propaorcicnar y suministrar a todas las dependencias
informacion presupuestal y financisra.

Efectuzr el control de gjecucién del Prasupuesto ogerativo
de funcionamienio de |3 Instilucion,
Coordinar con  Ministerios. Organos centrales &
instituciones plklicas oertinentes, asi comao Dirscciones y
oiros drganos del CONCYTEC, las aclividades tscnico-
administralivas de su compeatencia.

Oirigir, coordinar vy controlar fa administracian de los

4

recursos humanos de la institucian,

Promaver, fomantar y apoyar la capacitacion v desarrollo
de| recurso humanc gara su mejor agrovechamisnio,

Efeciuar las pperaciones coniables del CONCYTED, de
confarmidad con las normas vigenles,

Coordinar, realizar v controlar {as lransacciones financieras
del CONCYTEC, de conformidad con las nomas vy
procedimientas vigentes,

Dingir. coordimar vy conirolar |es aclividades  de
abastzcimiznio y sarvicios ganearsles, de conformidad con
las nermas y procedimientos vigentas.

o

Resolvar scliciiudes, recursos ¥ demas ssunios gue
sean gresentados por l0f irapdjadores, ds acuerdg
ambis de su competencia.

f




1.2

T3

1.1.12 Presidir comisiones de licitaciones, contratos vy otras
actividades afines.

1.1.13 Apoyar a la conservacién v seguridad de los bisnes
asignados a la Direccidn General,

1.1.14 Desempefiar otras funciones qua le sean asignadas.
R 2

Funcicnes de |la Secretaria Il

121 Ceordinar reuniones y preparar la agenda con la
documentacion respectiva,

1.2.2 Archivar documentos y digitacion de informes.
1.2.3 Recepcionar llamadas telefénicas.

1.2.4 Programar citas y reuniones,

1.2.5 Atender la correspondencia interna y extama.

1.26 Organizar el control y seguimiento da los expedientes
preparando pariddicamentsa los informes de la situacion.

1.2.7  Apoyo administrativo directo a ta Oficina de Administracién.

1.2.3  Desempeiar otras funciones afines que le sean asignadas

Funciones del Profesional en Logistica (P-4}

1.3.1 Formular la programacion anual del requerimiento de
bienes del CONCYTEC, en base z los cuadros de
necesidades de las aficinas,

1.3.2 Elabarar gl proyscto oreliminar del prasupuesto anual de
bienes y servicios.

1.3.3 Hacer el seguimiento a lz ejecucidn presupuestal  en
adquisicion de bienes. Registrar y conlrolar los ingrasos vy
salidas de bienes y materiales en el Kardex de los mismos,
tanto del Almacén General como del Almacén de
Fublicaciones

1.3.4 Elaborar cuadros esladisticos del abastecimisntlo de
bienes,

-0 &0 @
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Congcliiar measuaimante con la umidad da Contabilidad Jas
Crdenes de Compra standidas

Hecihir as canai d2 gresenfacior os Provescoras
verificacian v actuaizacion el mismo,

Atendar soloiuces de ssrvicio de 23 gficines ce la
nstitucian

Elsborar cuadrn de qotizaciones parz & Comité Especial.

Coorginar el mantenimienta de las distintas oficinas v
dependencias del CONCYTEC.

Recepcicnar y atender los pedidos de impresion yio
reproduccidn. 8si como  olros  servicios  simileres v
debidamente autcnzadaos por la Direcoién,

Reportar 2l control administrativo de |z central telefdnics
caordinanda con CENDICYT las aspecing técnicos.

Desemgpanar otras funciones afines qus le sean asignadas.

4 Funcicnes del Profesional en Patrimonio (P-d)

Orgznizer ¥ resslizar el Inventaric Fisico Anual del
CONCYTEC y participar como caordinador:

Realizar las conciliagiones enlre e Kardex v el Fisico,
preducte de los inventanos, v enviar toda la informacion a
Contabilidad parz la formulacion de los Estados
Financieros.

Efectuar los controles visiblas de las bisnes parimoniales
ssteblsciendo los cadigos de invantarie sorraspondientes,
Registrar el ingreso y salida de todos ios bienes del active
entre las unidades organicas (Transfersncia de Bienes) o
fuara del locat institucional.

Integrar & Comité de Altas, Hazjzs y Ventas dsl
CONCYTED

mealizar iz nscrpcign de bignes inmusoigs v musablss an
les Ramistros Puaolieas y en |z Qizceidn d= bienes
Macignalas




147 Controlar la codificacidn de cada uno de los bignes del
CONCYTEC,

148 Efectuar el registro de cantral de las pérdidas por deleriono
wio deslruccion de los bienes

1.4 Efectuar la accidn de recuperacion de los bienes en litigia.

13

1.4.10 Desempeniar atras funciones sfines gue le sean asignadas,

1.5 Funciones del Tecnico en Almacen (T-3)

1.5.1 Recepcionar los malerizles de los proveedores efectuandn
la werflicacionas fisicas de los mismos v ademés
verificando las especificaciones solicitadas segun la orden
de compra y guia de remision respectiva,

1.5.2 Custodiar los materiales del Almaceén de |a institucion.

1.5.3 Registrar el movimiento de ingreso y salida asi como de
saldos respeclivos de los materales del Almacén,
mediante las tarjetas de control visible de Almacén asi
cemo de los controles de lz2 Computadara.

1.5.4  Paricipar en el Inventarno Fisico del Almacén,

1.5.53 Atender las PECOSAS recibidas debidamente aprobadas vy
hacer entrega de los bienes al solicitante.

1.56 Entregar las Ordenes de Compra atendidas y las
PECOSAS seamanalmente al encargado de Patnmonio.

1.5.7 Desempediar atras funciones afines que le sean asignadas.

. LR
4 P T ) 5 . : .
Paig - \'. 1.5.8 Roecepuionar lus libros que ingresan al Almacen segan la
T |}] guia de remision de {a Edilonal.
TN e -
A ] HELF il
R ;f’/ 1.5.9 Eiaborar Iz Nota de Entrada de libros al Almacén con el

ot precio que apruebe el Presidente del CONCYTEC,

Registrar la Venta de libros elaborando una PECOSA can
a cual el cliente paga en caja.

1.511 Registrar |3 salida de libros de Almacén con PECOSA
segun las modalidades como venla, donacién, asignacidn
perscnal y asignacion (con PECOSA segion contraio hecho
en Presidencia).

)@ &0 ©




200209

b
8§
€
(. 1.5.12 Embalar los paguetes con madulos de libros gque s donan.
€
) 1.5.13 Elaborar palizas de Entrada y Salidza que luego entrega a
\ Contzhilidzd,
0
( 1.5.34 Entrega semaral de las PECOSAS y Notas de Entrada al
encargade de Patrimenia.
1’.
8 1.5,15 Mantener el Ambiente ds Almaceén ardenacdo y limpic.
{ . e , :
1.5.16 Contrelar en forma fisica los libros vendidos en las
{ Comisianes Departamentales en caiidad de cansignacion.
[ o
( e 1.5.17 Registrer el movimienio de ingreso, salida y saldo
: 4 espemuo gz los lipros mecdianie las tarjelas de control
\ visible de Almacén y zan los controles de la Computadora.
(
( 1.5.18 Custociar fisicamente los libros dentro del ambiente del
Almacen.
{
{ 1519 Ceordinar y pariicipar en el Invantario Fisico det Almacén
( de Publicaciones como origniadar de ubicacion.
& A
i Y, = y ; " :
( - -/,::\An__ 1.5.20 Desempefar olras funciones afines gque |2 sean asignadas
( : gy
= i . P - - - a
A S 16 Funciones del Tacnice en Adquisicioneas (T-3)
[ % "-E\'T:'-:-‘? ) .-")'r
T S —zf'/ =
({ D 1.8.1 Efectuar 2l Plan Anual de Adguisiciones y Contrataciones.
(
{ 1.62 Elaborar los cuadres de adquisiclones de bienes vy
servicios
© 9
( 163 Coordinar la atencicn de cadides de adquisiciones ¥
= servicius que reguieran  licitscion, concurso, adjudicacian
¢ directa o seleccion por mencr suania.
{ N -
{ B ! 1 5.4 Solicitar cotizeciones a los groveedores y demas c£asas
( \\ comercizles.
6 18.5 Coordinar con el Comité Especial Permansnie [as
G adquisiciones dirscias elabcrando ¥ coordinando las
ordenas de compre Yo se s2~vicio s&gln sea &l caso.
{
( t1.6.6 Realizar &l sequimignto d= as ordenes de compra y de
0 servicio emitidas.
|
i

I T

e ke
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1.8.7 Coordinar y elaborar los cuadros comparativos de
adquisiciones de bienes y senvicios.

1.6.8 Efecluar las gestiones para el desacduanaje de bignes
imoarladaos,

1.6.8 Elaborar los informes i2cnios sobre la gjecucion de sus
aclividades,

1.6.11 Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas.

17 Funciones del Técnico en Mesa de Partes (T-3)

i 1.7.1 Ejecutar las acciones de control documentario. @
) 1.7.2 Recepcionar, clasificar, codificar, registrar, distribuir e
informar scbre documentos de ingreso y salida del
CONCYTEC.

1.7.3  Llavar el control de los documentos en tramile v retenidos
en cada una de las dependencias dsl consejo.

1.7.4 Programar, dirigir coordinar y controlar el Trémite
Uocumentario, la concillacién de facturas y la respectiva
conformidad del servicio de empresas proveedoras de
mensajeria.

1.7.5 Mantener y llevar el conirol del archivo administrative de
mesa de parles.

1.7.6  Propener medidas tendientes a mejorar los métodos v
procedimientas de Control Documentario.

1.7.7 Desempenar otras funciones afines que le sean asignadas.

1.8 Funciones de Artesano (T-3)

1.81 Reparacion y mantenimiento de mobiliario de oficina.

1.8.2 Reparacidn y mantanimiento de chapas, puerias, venlznas,
vigas, zocelos, mamparas y olros.

1.82 Elsboracion de mobilisrio, piezas y accesarios en macdsra.

1.8.4 Pintado de muetles y oficinas en general.

1.8.5 Habilitar espacio fisico con construcciones en madera,




1.8:8 Informar pericdicamente trabaios realizadgs v =l estado
actual de musbles v oficinas  para reparar, mantzner o

alaharacicn de lgs migsmos.

1.8.7 Desempeiarotras funcicnes afines gue le sean asignacas

1.4 Funciones de Auziliar (A-2)

1.8.1  Reparscidn y mantenimiento de mabiliaric de oficina.,

—_—
in
Fi5)

Limpiar los ambient2s fisicos, squipes v mobiliafo de |a
institucion

1.8.3 Apoyar en |3 distribucion interna de la correspondancia
mensgjes y demas documentos urgentes a Ministerios e
instituciones siblicas y privadas,

1.9.4 Llevar correspondancia v demas documenias urcenies a
Ministerios & instituciones plblicas y pavadas

185 Mantener =r Dbueras condiciones operativas las
nerramienias y materiales asignados para el desempania
dz sus funcicnes.

1.8.6 Trasladar. hacer mudanzas ¥ acomodar muebles, equipas
yariefactes de oiicing,

1.9.7  Cumplr actvidades de vigilancia y seguridad del local v
oienes del CONCYTEC, cuando asi fuera requerida por iz

Direceion.

1.8.8 Elaborar lgs informsas correspondignias a su funcian qua le
fuaran requaridos por la Direccian,

1.8.3 Desemperar otras functones afines gue |e sean asignadas.

1,10 Funciones de Telefonista (A-2)
1.10.1 Recepcionarizs llamadas telefinicas.
1.10.% Maniensr zoerativa la central telafdnicg,

1.10.3 Elavorar informes sobre consuma lelefonica por anaxos.




111 Funciones del Profeslonal en Contabilidad (P-4)

1.111

i3

A

]

Elaborar y proponer al Jefg de .ﬂxdm:n:strgcién la
Frogramacion anual ¢g  Actividades del Area de
Contabilidad, dirigir v 2valuar la gjecunign de |2 Tusma.

Supervisar la contabilizacion prasupuestal v zatrimonial
de las operacicnes de la entidad v el zanbrol del
miavimiento de los fondos v valares,

Supervisar la Ejecucion del presupuesio araiitico del
CONCYTEC en coordinacion con Ejecucion
Fresupuestal.

Coardinar con el S5IAF, asi como supervisar los registros
del SIAF.

Varificar la aplicacidén de los dispositives relacionados a
los sistemas de Contabilidad y Tesoreria asi como &l
sistema nacional de Cantrol,

Supervisar revisar y suscribir los Estados Financieras vy
Presupuestarios, anexes a los Estados Firancieras v
demas informes externos e internos,

Fewisar gonlrolar v visar los documentos fuanle que
amparan los ingresos y egresos de |a institucicn por toda
fuente de financiamienio.

Analisis de Cuentas patrimoniales y presupuestales en
caordinacion con las areas correspondigntes

Supervisar la aplicacion de la simultaneidad v caralelisma
entre la Contabilidad Paldmonial y Presupuesia

Desampefiar la labor de Tesorero dz CAFALE-
CONCYTEC.

Contrelar y cusiodiar los bienes de la oficing zs:gnados 2
sU Cargo,

1,17 12 Realizar olras aclividades afines gue se |2 asigcra

1,12 Funciones del Prefesional en Contabilidad {P-1)

1,721

Conlralar la Ejecucian del Presupussio anzitizo v de los
Calenderios de compromisos aprobados,

e roeh e
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1.12.8

112.10

112,11

1.13.1

1.13.2

1.133

Afsctaciaon presupuastal de los documentos fuenie psra
campromisas, asi como documentos da caias chica.

Supervisian y control de |2 adscuada aplicecian de
fasciculos de ingreses vy del clasificador por obets del
nasto.

Supervisian Y registro en 2l Programa aciual INTEGRIX
sobre |2 contabilizacidon prasupuestal de las operaciones
de |z cntidad, ast como conciliacion y analisis de las
uentas presupuastalss,

m

Slaboracidn de los Estados presupuestalss en el
programa det MEF y programa INTEGRIX.

Coordinzcidn conciliacion v remision de informacion
presupusstal  por medio de Diskelt & la Direccion de
Planificacian,

sfectuar el Ceonbrol previo d= [a documentacion de
COMpromisas, pages y rendiciones de ¢uanta.

Sugervisar ‘@ organizscidn v custodia dsl archiva de
documentos fuesnias gue sustenten las operaciones
contables de caracter presupuastial,

Efectuar las concilizciones mensuales antre las registras
de Fresupuesic y [os de Integracidn Caontable para
gstablecer la simultaneidad y paraielismo contable en las
cuenlas afines.

Controlar v cusicdiar los bienas de 1z oficina asignados 2
su cargo.

Orras funcionss afines qus sa ls asignen.

1,13 Funciones del Téecnice Administrativo (T-3}

Elaborar los Estados Financieras mensualas en los
ociazos establecidos.

Aplicacién de normas del sisieme de Contabilidag, Plan
Conlable Gubemamentsl y demas dispositivos sobre |a
matzna

Regisiro de Documentacian comao asienios
complameniarios, dsl mgvimiento mensuzl del aimaceén

T T A ———




1.13.4

1.13.6

143

1,138

1,139

1.13.10

1.14.1

1.14.2

1.14.3

general, aimacén de publicacionas. Revision e inleifasa
con el Programa Integrix

Registro de asientos comgplementarios de libro c3ja,
revision e interfase con e programa Integrix actual
Conciliacion del movimiento del Libro Caja.

Impresian  de libros principalas vy auxillares con el
programa Integrix actual usado en la Instilucian.

Realizar &l Contral contzble de los comprobantes de
pago, de los recibos de ingresas, etc.

Efeciuar las conciliaciones mensuales enlre los regisiros
de Presupussio y los de Integracion Contabls para
establecer la simultaneidad y paralelismo contable en las
cuentas afines.

Control y archive de la documentacidn sustentatoria de la
Contabilidad.

Controlar vy custodiar los Bienes de 12 oficina asignados a
sU carga.

Realizar las funciones afines que le asigne el Jele de la
Unidad,

1.14 Funciones del Técnico Asistente SIAF (A-2)

Registro de los documentos de campromises en la fass
de compramisos =n el softwars,

Registro de ios dacumentos para 1a fase del devengado.

Realizar la wransferencia de datos por medio det modem
ensus ires fasas,

Verificacian |a aprobacion de los girados e imprimir los
repares.

Registro de Ingresos fase deierminado,

Coniabilizar por medio del programa S1ATF
Ingrasos

Gaslos

Documentos entragados

Documentos pagados

)e roede
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Renistra er 2 programa TOA o
Facturas cop =u respactive 1GY para el Reqistro de Compras

SLI[II BIVIEET | AN Cocumentos susienigionos,

Centraiar . cusiodiar s biangs de |a oficing asignados 3
SU carge.

Ditras furcicnes 2lines que sa la 2signan:
] a

1.15 Funciones del Profesional &n Tesareria (P-4)

Mormas y orocedimientos en &l manejo de los recursos
Financieros,

Dirigir  y sudervisar su aplicacion y cumplimiento de las

Planificar, argenizar, gjecutar y evaluar las aciividades de
la oficina.

Coordingr con los organismos cantrales, Instituciones
Publicas pedinentes y organas degl CONCYTEC

Supennsar v controlar 2l movimienta de los fendos v
valores de g Instfiucion, de scuerda 2 las nommas de
nago estzbiscidas por la Dirgogion General dal Tesoro
Publico % las normas Gengrales del Sistema de
Tesoreria.

Revisar y suscnbir los chegques de egresos por teda
fugnie de Financiamiento , comprobantes de gego vy
recicos de ingrase.

Supervisar =l registro, cusiodia, v deposito oportung de
los Ingrescs de fondes y valores en |2 entidad,

Verificar |z 2fecuada contabilizacion del movimiento de
Fondos vy valores en los libros auxiliaras da tz unidad de
Tescraria

Supervisa- la programacion, atencidn y registro de los
sgrasas ds fondeos v valores de la Institucion,

Gestionas el deposito de las  suesldos, pensionas,
Bonifigaciones |, subsid 23 en las cuentas de ahorres del
Banco de 3 MNacion de os traoajadoras del CONCYTEC
para gﬂrrnu*” 2| pago oporuno de remunaracionss,
pensicnes v.subsidios,
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ABAT

.19,18

Supervisar gl pago de subvenciones. bienes y servicics
asi como la cancelacion aportuna de las reiencicnes vy
aporiaciones dal CONCYTEL

-

Financiera cde! Sector Publico S1A°-3F los pagos,
chenques girados, reversiones al Tesore ~ublico, Recibos
de ingresos y anulaciones de cheques girados,

Registrar en el Sistema Integrado cz Administracion

Registrar en el Sistema Integrado ¢z Adminisiracion
Financiera del Sector Piblicos, los cheques.

Verificar Ia aprobacion de chegues girados e imprmir los
reportas de reversiongs al Tesoro Piblico, recibos de
ingreso y anulaciones de Cheques girades

Supervisar adecuvadamentz el manejc del Tondo para
pagos en efectivo preservando su adscuado  nivel de
liquidez.

Realizar argueos mensuales ylo scipresivos de los
fandas v Valores de la Institucion.

Salicitar al Baneo de la Nacidn la amisian de chegquerzs
da las cuentas del Tesoro Poblica, recu-sos directamenta
recaudados, donaciones

Supervisar conjuntamente  con el profesional  en
Contabilidad el paralelismo  entre la  Contabilidad
Patrimonial y Presupuestai como requisito indispensable
para el Egreso de fondos.

Gestionar ante el Banco de |2 MNacion a cerlificacién da
cheques, transferencias de  fonzs al  axtarnor
(Membrasias, Becarlos, eld.).

Supervisar el envio de cheques a provincias,
Conciliacion con &l Ministerio de Ecchomia y Finanzas

las cuentas de enlace y subsidios otz-gados durante &l
gjerciclo Fiscal,

Supervisar el archivo, conservacion . cuslodia de ios
Documentos que susienten 'os Ingresss y EgQresos, o3
Cuales conforman un archivo de caraz:=rintangible y ds

manejo restringido.

PO roooe



<000 Q

; - v

11582

_.
fa
It
1
£

__.
iy
et
ha

=

1.16.1

Farmular y contralar les formulanos prenumeradas,

Elaborar informes de eavaluzcion  técnica de |z
pragramacion de activicades,

Desempenar las demas funcicnes afines que asigns &

Director Ganeral de Adminisiracicn

1.16 Funciones del Profesional Encargado de Informacion Contable
en Tesoreria (P-2)

Etaboracion de las Conciliacionas Bancarias de todas las
Cuentas  Corriantes gque maneja el CONCYTEC
(Recursos ordinarios, ingresos directamente recaudados,
Donacionesy

Elzboracion del Libro caja mensual para enviar a
Contatilidad (Elaboracion del Balanca).

Elaberacion del AF-8 para concilizr las cuentas de enlace
con el Minisierio de Economia y Finanzas (Cheguas
girados, cheques pagados y reversiones ),

Elaboracion del T-1 ({Solicitud de giroc para pagar
subsidios ¥y compromisos pendientes de pago de
gjercicios antariores),

Elzhoracion de resumen de cusnias de orden.

Elaboracion saldos diaros de |as cuentas corrientes dal
CONEYTEC.

Elsboracion de lgs libros bancos de todas las cuentas
carfientes del CONEYTEC.

ciaboracion del acta de conciliacion de subsidios con al
Ministano de Econcmia y Finanzas,

1.76.10 Archivo de los extracios bancaros |, notas de cargo y

notas de gboro de todas las cuentss carrienies dal
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Claborar el analisis de las cuentas cuyo regisiro
corresponde al area de Tescreria.

Cumplir on las normas de control interng aplicabies a la
contabilizacion de libros suxiliares.

Elaboracion mensual del resumen de aulorizacianes de
giro aprobadas, autorizaciones de giro ulilizadas y
autorizaciones de gira no ulilizadas.

Desempefar alras funciones afines que e sean
asignadas .

1.47 Funciones de la Encargada de Caja (A-2)

-k

A

A

"
|

7.3

7.4

7.5

™
(3]

1T

Recepeionar el ingreso de fondos y valeres de la entidad,
expidiendo simultansameante los recibos de ingresos gque
los acrediten.

Efectuar el cobro por concepto de venta de formularios
per aclividades cientificas y tecnoldgicas, venta de libros,
boletines, videos , copiado de software etc. expidiendo
su respecliva boleta de venta.

Eisborar los racibos de ingresa de acuerdo a las boletas
de venta,

Efectusr & mas tardar al dia siguiente de su recepcion los
empoces de los fondos y wvalores recibidos que
carresponden ser depositados en el Banca de la Nacion,

Efsctuar los pagos a Proveadores, Subvenciones y Otros
verficando plenamenile la identidad del Beneliciario,
aplicacion de las retenciones, enirega adecuada de
faciuras;, drdenss de= compra, drdenes de servicio,
planillas, contratos; asi como los demas reguisiios
establecidos para el acto de pago.

Efecluar mensualmenie los Pagos con POT a los
diferantes Bancos por conceplo de  relenciones
respelando el cronograma  de  vencimienic de
tligaciones (Sunat, AFP, ESsalud, retencion Imp.Exlt
de Salidaridad, IMP. a la renla 4ta, Cat, eig).

Coordinar, elaborar carla a las diferentes personalidades
designada por las® Universidades Macionales de Czads
departamento asi como 2 los respectivos CTR  para

)0 e e
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1.18.7

1.19.3

1.189.10

1.58:17

Apoyar v sucervisar el contrel de asistencia de persanal
(cansolidados de  tardanzas y permisos parz los
descuentos mensuaes, correspondientes para trasiaca
los dalos a remureraciones).

5

=

WMantener actualizado el r2cord de asistencia anugl| para
sfectos de elaboracidn del informe anual para 2l calcuio
de:previsiénds CTS.

T

Elaboracién de Tarzstas dz Asistencia mensuaies.
Mantener actuglizeda la informacién  del  control
vacacional 2z efectos de conocer el namero de dias
gozados/no  gozados da vacaciones de los trabajadores
por cada periodo.

Colaborar con t2 UOireccion en coordinar y procesar
documentos relacionades g 18 evaluacian del rendimiento
de personal.

Realizar el calculo de 75 por finagiizacion de contrato 2
plazo fijo, renuncia ¢ cese de trabajadores (establecer sy
récord de asisiencia de todos sus anos de senvicios para
estaplecer descusnios por licencias ¢ inasistencia
gaiculo de CTS por perindos de corresponder, adicionar
pago por vacacionas no gozadas ylo bruncas, deducir per
adelanios de CTS, ardanzas, permisos, eic.). Ademas .
Elsbaorar informes gscalalonarios, provecios de rasolucicn
de presidencia; cuadra informative y oficio para envio al
FCM (sequn casos),

Cesempedar funciones afines que se asignen.

1.20 Funciones del Profesianal en Bienastar Sacial (P-4}

1201

Elaborar, proponer y desareollar programa de actividades
de Bienestar Sccial del parsenal de la Institucion.

Atencer las consultas sobre derechos y beneficios en &l
aspecic de asistencia social 2l personal que lo soliciie,
gmitiendo 2l informe social correstondiante,

Efestusr estudics de la reslidad socio-sconomica del
trabajadar.




1.20.4

1.20.6

1.20.7

1.20.8

1.20.85

1.20 14

Coordinar con el drgano pertinente de ministerios e
instituciones plblicas, los metodos v procedimientos de
anoyo social al trabajador.

Realizar gestiones internas y externas a fin de lograr el
servicio medico — ‘amiliar para el trabajador y su familia
en clinicas, centras médicos y ESSALUD,

Fraponar y ejecutar acciones de salud preventivas para
los trabajadores y sus familias y coordinar su realizacian.

Elaborar programes de difusion en aspecios de inlerés
social y efectuar las encuestas correspondientes,

Preparar orientacion social a los familiares para el
bienestar dal trabziador,

Gestionar anle ESSALUD vy otros centros médicos para
que los trabajadcres sean sometidos a un examen
medico.

Realizar visitas a personal enfermo en  su domicilio,
clinica u hospital,

informar vy  recomendar medidas de saneamiento
ambizntal.

Informar al Caomrg de Administracien del Fondo de
Asistencia y Estimulo de los Trabajadores (CAFAE) de
solicitudes de apcyo econdmicos,

Promover la recrzacion del lrabajador (campeonatios
internos, paseos familiares. ete.).

Desempefar ciras funciones afines que e sean
asignadas.

1.21 Funciones del Tecnico en Personal (T-2)

1.21.14

Elaborar planillz de remuneraciones y boletas de
remuneraciones (zz2rsonal nombrado y contratado a plazo
fijm).

Preparar reporles de descuentos personal aclivo (ONP,
AFRAMCEPR, Ccca de Servicios, CAFAZ. ESSALUD
Vida, prima segur> medico, relencion 5% catageria).

00 e
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efectuar el envic de los chegques a provincias por
congeplo  de subvencionss por Becas de Postgrado,
Tesi5 de Masstiriz Sroyecios de Investigacion, Evenios

2 wizidas de los Fondos y Valores enocaa
axtepedn del Fendo para pagos en Efacivo,

1479  Gasticrnar coogrdings y afectuar 12 cancslacion de los
chegques Que permengzcen &n cartera & travds ds
comunicacionas telefdnicas v olras actividades en ass

sentido,

117,10 Venficar la documanlacidn gque sustenta Iz necesidad de
EGRES0OS DE FONDOS: comn Ordenes de Compra.
Jrdsnes ¢e Senicio, Ordenes e Subvenoon, Planidlas
de Remuneracionas  Resolucionss v otros.

1.,°7.11 Elsborzcidgn de  chagues, comprobanies de pago,
rectbos de subvencicnes a través dal Programa Integrix).

1.17,12 Etisborar cartas ordenes y oficios para el Banco de la

_Fﬂff”' Nacion  por concscio de remuneracionss, pensiones |
bt nonificacionegs subsiZios.
1.17.13 Conirgizr y custodizr los formeios prenumsrados de
- comprobantes de pagos, recibos de ingreso, recibos de
Y, subvencién, boleta de venta etc,

Y
=
T
=

Archivar los comprotzanias de pagos, recioos dz2 ingresa v
an generzsl todos los documentos que susienien el
ingresc y egresos de fondos.

1,18 Funciones del Encargado del Fondo para Pagos en Efactivo (4-2)

1.18.1  Manear el fondo para pegos en efective da iz Institucion,

: 2 contralanda el manianimiento de un adeceado nivel de

L o liguidez para atercer los reguarmizntos de gaswos
uroantas a imoravisias de 13 dentidad.

1.18.2 Proporcionar  dnicamente a  través  de  recibos
provisionales, fondo para pagos =n efectivo a los
ravmadores cel COMCYTEC, previa autorzacion cel

Owectorda |s Dependencia, Administracer y Contador




1.18.3  Conlrotar 1z oportuna rendicion de fondos recibidas oor
las trabiaiadores de la Institucidn, informando con dezida
anticipacian los casos de incumplimisnlo.

1,184  Elaberar las rendicionzs del fondo para pagos 2n
efectivo.

—
x
N

Feal zar ¢l cabra de los cheqguas de reposicion dal ferdo
para pagos an efectivo

1.18.6 Cuslodiar adecuadamentz en la cgja de sequrdad
asignada a los fondos que se encuentren en su carge.

1.18.7 Practicar diariamente el arqueo de los fondos qus sg
encueniren najo su responsabillidad

1.188  Registrar oportunamente sl movimiento del fondo zara
pagas en efectivo en el Libro auxiliar designado para asa
fir,

1189 Desampefar ofras funcicnes afines que le  zaan
asignadas

w/ 1.19 Funciones del Profesional en Perscnal (P-4)

1191  Procesar con eficiencia y operunidad expedientes
relalivos a derechos y  beneficios de personal,
(Confeccionar proyectos de Resclucian de Presidencia
relacionados a reconocimianlo de tiempo de senicios,
pago de vacacicnes laboradas y no gozadas, pago de
CT3, licencias per comision de servicios, por matemidad,
por lactancia, elc,

1.18.2  Elaborar informes y estadisticas para variados informas v
para el infurme de gestion anuzgl de la inslitucion.

1.18.3 Elaborar documentos diversos; memos, caras. ofcas,
infarmes, etc. de acuerde a insiruccionss generzies.
Otros dogumentos ;. convenios Yo proroga de converios
de praclicas pre profesionales. cuadro informalivo v ef cio
al Ministerio de Trabajo. Tramile de envio de contratos

i de trabajo al Ministerio de Trabajo.
i A o | o
f A A 1184 Manienar actualizados |os registras, esladisticas de
by -‘..r-l personal y otros documenios
P :
/
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Elaborar pianillz d2' cago de apories pravisionales AFPS
(personal nombrado y contratado 2 plaza fijo) norzonte,
FROFUTURG. UMION MIDA &  INTEGRA alaborar
CiSRETES CON ramuneracionss pare abono &n cuenta de
trabajzderas Banco de la Macién.

Elaborar ce planilia de pensiones.

Reporte de descasnios pensianes (sequro medico y
ESSALUD).

Elaborar pianilla Comité Directive-Dieta.
Elabarar planiliz da practicantes,
infarmacian para =l MEF:

+ E-2 resumen de remuneraciones

+ E-3 resumen da pensiones
+Cuotas patronales (ESSALUD — impuesto axtraordinano

de solidaridad!

]

Hoja dereperte pars pago de bomificacion por racionamiento
(flakzs  |ustficadas e injustificadas, descensos madicos,
vacaoiznes, sdlidas horano normal, licencias, otros)

1.10 Planilia de zonificacidn por racionamients,

Elaboracion diskette para abono de bonificacion por
racicnamienio da trabajadores al Banca de Iz Nacion,

.12 Elaboracion planillz de descuento por CAFAE “tardanzas,

L
permisos  particwiares,  inasistencias  injustificadas vy
justificedas).

13 Maestia de remuneraciones (Planificacion ¢ archivo),

14 Tatal sueldos de wrabajacores del CONCYTEC - sequre

da vida,

15 Picar stancil parz solicitar papeletas de oermisos.

13 Hejg de reperis de entradas del perscnal nombrado v
coniraiads

17 Efaboracidn e listados varos.




1.21.18

122118

12120

1.21.21

1.21.2%

1223

Declaracian jurada de retencionsas guinia categarla.
Formato 02 perscnal administralivo 728,

Formato 03 gastos senvicics no personales.
Formato 08 gasios personas juricdicas.

Formato OB gastos obligaciones previsianales

Constancias de;

+de rentas-SUNAT

+de trabajo

+de remuneraciones

+de dieta directorio-SUNAT

1.21.24

Acta de conciliacion ESSALUD & impuesto extraordinano
de solidaridad ministeno de economia y finanzas.

Elabaracion y zrchivo de ordaneas ds subvencion,
Planillas de remuneraciones adicionalas,

Ciskette POT-600 pago SUMAT activos 5ta. categoria.
ONP y ESSALUD-VIDA.

Dizkatie pdt-G00 pago SUNAT pens.anisla ESSALLD.

Diskette pdt-800 pago SUMAT Subsidic CMP, 5ta
Calegoria y ESSALUDR-VIDA,

Diskette POT-821 gago SUNAT Servicios No Fersonales
diz-5la v IES

Disketie pdi-621 pago SUNAT Dieta de Directorio,
Hoja de resumen de pagos del empleador (ESSALUD =

Impuesle  Exligordinaric de  Solidaridad vy ERS)
Flanificacicn.

)-e =00
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