



















































































































































































































































































































































































QUILA?.
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bﬂ'ﬂﬂn(\“‘?‘

Que, la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR-PE y
modificatorias, con la cual se formalizé la aprobacion de la Directiva N° 002-2015-
SERVIR/GDSR "Normas para la gestion del proceso de administracion de puestos, y
elaboracion y aprobacion del Cuadro de Puestos de la Entidad — CPE", dispone que la
elaboracion del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional se realiza considerando el
Clasificador de Cargos de la entidad,; en tal sentido, se hace necesario aprobar el Manual
de Clasificador de Cargos del ITP, concordante con el ROF recientemente aprobado;

Que, por la Resolucidn Ejecutiva N° 051-2016-1TP/DE, de fecha 29 de abril
de 2016, se aprueba el Manual de Clasificacién de Cargos del Instituto T ecnolégico de la
Produccién (ITP), modificado por la Resolucion Ejecutiva N° 145-2017-ITP/DE, de fecha
05 de septiembre de 2017;

Que, mediante el Informe N° 136-2017-ITP/OGRRHH, de fecha 02 de
octubre de 2017, la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, presenta la modificacion de
cuatro (04) cargos del Manual de Clasificador de Cargo del ITP, donde se sustentan en la
modificacion del cargo Secretario del Consejo Directivo y la modificacion de nomenclatura
de tres (03) cargos (Coordinador de drea III, Coordinador de Innovacion y Transferencia

Iy

Tecnoldgica Il y Coordinador de Investigacién y Desarrollo III);

Que, mediante Informe Técnico N° 002-2017-ITP/OPPM, de fecha 03 de
ociubre de 2017, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién, emite opinion
favorable al proyecto de Clasificador de Cargos del ITP presentado por el Oficina de
Gestién de Recursos Humanos,

Que, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, en el
informe citado en el considerando precedente, sustenta el cambio de cargo de la Secretaria
del Consejo Directivo en la naturaleza de la funcion al ser un cargo que cuenta con la
confianza de los miembros del Consejo Directivo para presenciar las sesiones de los mismos
y que el nivel de responsabilidad es alta ya que esté es responsable de la redaccion y
conservaciones de las actas. Asimismo. difunde los acuerdos adoptados, por ello la
clasificacion de Especialista (SP-ES) no se ajusta al grado de responsabilidad e importancia
que tiene el cargo dentro de la entidad; con respecto, a las modificaciones realizadas en los
tres (03) cargos no varian las funciones, clasificacion, requisitos académicos, conocimientos
y habilidades, lo que hace es darle una nomenclatura diferente. La nueva nomenclatura de
los cargos no repercute en las actividades desarrolladas por el servidor civil que se
desempefia en dicho cargo;

Que, por el Informe Técnico N° 001 -2017-ITP/OAJ, de fecha 04 de octubre
de 2017, la Oficina de Asesoria Juridica opina que resulta juridicamente viable aprobar la
modificacién del Manual de Clasificador de Cargos del Instituto Tecnoldgico de la

Produccion (ITP);

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

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legislativo 92, Ley del
Instituto Tecnoldgico Pesquero del Perii (ITP), la Ley N° 2995 1, Ley de Presupuesto del
Sector Piblico para el Afio F iscal 2013, que modifica su denominacién por la de Inslituto
Tecnolégico de la Produccion (ITP); el Decreto Legislativo N° 1228, Decreto Legislativo de
Centros de Innovacion Productiva y Transferencia Tecnologica — CITE y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supreino N° 004-2016-PRODUCE; el Reglamento de Organ izacion y
Funciones del Instituto Tecnologico de la Produccién (ITP), aprobado por Decreto Supreno
N° 005-2016-PRODUCE; y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR-
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MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS

TITULO Ii: CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

Los criterios para clasificar los cargos del Instituto Tecnoldgico de la Produccion, se enmarcan en fres
eriterios basicos:

1, CRITERIO FUNCIONAL:

Esta referido a las funciones establecidas que requieren ser cumplidas por un grupo ocupacional

especifico, de acuerdo con la naturaleza de las funciones propias asignadas al cargo.

En aplicacion de este criterio se ha utilizado las siguientes consideraciones:

« De Direccion: En esta categoria se ubican los cargos cuyas funciones se relacionan principalmente
con la gestion institucional, asf como la direccion de actividades gubemamentales, con la competencia
para la toma de decisiones al mas alto nivel.

» Concepcion e Interpretacion: Se ubican los cargos cuyas funciones se relacionan principalmente
con el estudio de formulacién de politicas guberamentales, con la generacion de la nomatividad en
base a las politicas formalmente adoptadas, contando con amplio criterio independiente a utilizar en
trabajos de responsabilidad a desempefiar.

« De Aplicacion: En relacion principalmente con labores de ejecucion que se realizan generalmente
bajo supenvision y que no implican alto grado de dificultad y responsabilidad.

2. CRITERIO DE RESPONSABILIDAD:
Determinado en funcién a la complejidad y el grado de dificultad de las funciones.

3. CRITERIO DE CONDICIONES MINIMAS:

Referido a las caracteristicas exigiblés que debe reuriir una persona para.coupar un determinado cargo,
definidas en base a términos de formacion profesional o técnica, experiencia laboral general y especifica
en.el puesto, capacidades y habilidades. La determinacion de las condiciones-minimas esta dada en razén
a la naturaleza de las funciones y del nivel de responsabilldad que le es inherente al cargo.

TITULO Ill: ESTRUCTURA DE CLASIFICACION DE CARGOS

1. CLASIFICACION DE PERSONAL: .
La clasificacion se ha realizado considerando lo dispuesto por el artfculo 4 de la Ley N° 28175, Ley Marco
del Empleo Piblico y la Ley N°30057 — Ley del Servicio Civil.

1.1 FUNCIONARIO PUBLICO (FP):
Es el que desarrolla funciones de preeminencia polltica, reconacida por norma expresa, que representa al
Estado o a un sector de la poblacion, desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos o enlidades

plblicas.

« De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria: Aquel elegido mediante
eleccion popular y universal conducida por el organismo del Estado autorizado para tal fin.

+ De nombramiento y remocion regulados: Aquel cuyo nombramiento, instancia que lo nombra,
periodo de vigencia y causales de remocion, esta regulado en norma expresa.

« De libre nombramiento y remocién: Aquel cuya incorporacion a la funcién publica se realiza por libre
decision del funcionario de confianza politica o por funcionario ptiblico de nombramiento y remocion
regulados.
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N° CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION

18 | ESPECIALISTA EN ABASTECIMIENTO [l

19 | ESPECIALISTA EN COOPERACION TECNICA (il

20 | ESPECIALISTA EN DESARROLLO TEGNOLGGICO Il

21 | ESPECIALISTA EN GESTIGN PUBLICA il

22 | ESPECIALISTA EN IMAGEN INSTITUCIONAL Il

23| ESPECIALISTA EN INNOVACION il

21 | ESPECIALISTA DE INVERSION PUBLICA Ml

35 | ESPECIALISTA EN INVESTIGACION Il

26 | ESPECIALISTA EN LOGISTICA Il

53 ESPECIALISTA DE MODERNIZACIGN DE GESTION
PUBLICA Ill

28 | ESPECIALISTA EN OPERACIONES IlI

29 | ESPECIALISTA EN. PLANEAMIENTO Il

30 | ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO Iil

31 | ESPECIALISTA EN TESORERIA IIf

32 | ESPECIALISTA EN TRANSFERENCIA TECNOLOGICA T

33 | ESPECIALISTA EN ATENCION AL CIUDADANO Il

34 | ESPECIALISTA EN CAUDAD Il

35 | ESPECIALISTA EN CAPACITACION TECNOLGGICA I

36 | ESPECIALISTA EN COMPENSACIONES Il

37 | ESPECIALISTA.EN CONTRATACIONES I -

38 | ESPECIALISTA EN DESARROLLO DE PRODUCTOS I

56 ESPECIALISTA EN DESARROLLO YTECNOLOG[A
PESQUERA Il

40 | ESPECIALISTA EN DESARROLLO TECNOLGGICO Il

a1 | ESPECIALISTA EN DESARROLLO Y CAPACITACION Ii

a2 | ESPECIALISTA EN ECONGMIAY MERCADOIL i

43 |ESPECIALISTA EN-ESTABISTICA Il ‘

a4 | ESPECIALISTA EMPLEO Y RENDIMIENTO II

45 | ESPECIALISTA EN INNOVACION II

46 | ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA It

a7 | ESPECIALISTA EN INGENIERIA INDUSTRIAL il

a8 | ESPECIALISTA DE INVERSION PUBLIGA II

29 | ESPECIALISTA EN INVESTIGACION Il

50 | ESPECIALISTA EN LABORATORIO Il

51 | ESPECIALISTA LEGAL I

5 ESPECIALISTA DE MODERNIZACION DE GESTION
pUBLICA Il

53 | ESPECIALISTA EN OPERACIONES If

54 | ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO Il

55 | ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO Il

56 | ESPECIALISTA EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS Il

57 | ESPECIALISTA EN PROCESOS Il

58| ESPECIALISTA EN PROSPECTIVA TECNOLOGICA Il

59 | ESPECIALISTA EN PROMOCION I

50 | ESPECIALISTA EN PROYECTOS INFORMATICOS If

61 | ESPECIALISTA EN REDES Y COMUNICACIONES Il

62 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAIO Il

63 | ESPECIALISTA EN TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Il

64 | SECRETARIATECNICA NI

65 | ASISTENTE SOCIAL |

66 |AUDITOR!
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3. CODIFICACION DE LOS CARGOS

El codigo ulilizado identifica el nimero de Pliego, Organo, Unidad Organica y el Grupo Ocupacional, lo
cual permitiré una rapida identificacién y ubicacion del cargo clasificado.

(241 |1

[o1 Jot |

| 5. d.Grupo Ocupacional

& ¢. Unidad Orgénica
., b.Organo

.. a. Numero de Pliego

a. Numero de Pliego: Cédigo Presupuestal que le corresponde a [TP: 241

b. Organo: Numero de Orden de acuerdo con el Reglamento de Organizacion y Funciones:

1. Organo de Alta Difeccion

2. Organo de Control Institucional

3. Organo de Administracion Intema.
4. Organode Linea.

5. Organo-Desconcentrado.

¢. Unidad Orgénica: Numero de orden de acuerdo con ef Reglamento de Organizacion y Funciones.

1. Organo de Alta Direccion
01: Consejo Directivo

02: Direccion Ejecutiva

03: Secretaria General

2. Organo de Control Institucional
04: Organo de Control Inslitucional

3. Organo de Administracion Inferna

Organos de Asesoramiento

05: Oficina de Asesoria Juridica )
06: Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modemizacion.

Organo de Apoyo

07: Oficina General de Administracion

08: Oficina de Gestion de Recursos Humanos.
09: Oficina de Tecnologias de la Informacion.

4, Organo de Linea _

10: Direccion de Estrategia, Desarrollo y Fortalecimiento de los  Centros de
Innovacién Productiva y Transformacion Tecnologica.

11: Direccion de Operaclones.

12: Direccion de Investigacion, Desarrollo, Innovacion y Transferencia Tecnoldgica.
13: Direccion de Seguimiento y Evaluacion.

5. Organo Desconcentrado
14: Centros de Innovacion Productiva y Transferencia Tecnolégica (CITE)

10












DEL CARGO

PERFIL MINIMO
CLASIFIGA NOMBRE DEL p P c g
. a o CONOCIMIENTOS
N cadN CARGO FUNCION BASICA FORMAGION-PROFESIONAL EXPERIENCIA
. TECNICOS
- Experiancls laboral general na menor de sels (06) afios en el seclor publieo y/o
Apoyar, asisilr, claborar documentos, gestlonar ‘la -
_.__&o _uias._-._ =a<nn=.=o o namo n- bachiller en| privado.
] EC c umnzm_sq”._..o %am.a agends N a.m_NE u__ounmc_in:;—n u“._ c u”uh_.aﬂ. - “ﬂw_ﬂﬂﬂ:huhm“__“&- en - Expeslencia laboral especifica no menor da tres (03] akios en tamas de asesoria of
ONSEIO DIRECTIVO | Consclo en cool hd -:auu por formadién ua—nhg-_. soparte en gestién administrativa y/o legal. o
v archivo de ctasy sesiones. Experienda laboral especifica no manor de tres (03] aos en el sector piblico.
llar y los objetivas ¥ jas en|
ria de su p 1a. Planeor, org diriglr,|
¥ coordinar las p dos con Su . - Experiancia laboral genesal no manor de sels (06) aos en el sector pdblie y/o
dron do gostién, orlentando sus esfuerzos al logro de|Titulo profesional iarlo en Ingenlerk; Cenclas o|Capacltacién espechiizada en neslahorsty e Misios) "
9 SR-DS |COORDINADOR DE AREA| privada.
los objutives y matas a través dal uso dptimo da los|carrers va_ﬂ_g-_ﬂ a-fines al cargo. mataerlas aflngs al cargo. W ncla aboral o menor de (0S) wfos an cargos o fundanes a
recursos. Orindar asistencla tdenkea en 3suntos de su ¢
Cl ( ds o la Dk
sobre la gesudn téenico-sdminlstrativa a su cargo.
COORDINADOR DE v_.::._aq propaner, coordinar y supervisar las ) 1 ral nor da sels aRos an el sector pobl o
10 <P-0S INNOVACION Y p proy % las de|Titulo p Itarlo en lerla, Clenclas o|Capacitaeldn espacializada en uﬂﬂ“ Wharilgenaralne oy (o6)afios an v
TRANSFERENCIA 1n y { Isglca, b fin de Iograr|carreras vaqn.._n:-_n.-aau al argo- : materias alines al cargo. encla lsborsl no de {05} afios en cargos o funclones af
TECNOLGGICA los oljetivos estratéglcos del 6rgano. .
COOROINADORDE | miar s . e pur i S |- expariencia laboral general no menar de sels (06) afos en el sector piblica v/o
u sPDS INVESTIGACION Y r PO de[Titulo  dosslec nasal e nca P M peivado.
Igacion cientifiea y d uo.u?nn_onalbuﬂauﬂn esionales a fines al cargo. materias afines al eargo. i d
¢ i (1] [ s o funciones alines.
DESARROLLO abjetivos estratéglcos del drgana. Experidncla laboral no menor de cinco (05) afios en cargos o fu ali
Ejercer control en lo entidad, en base 3 la nommativa
{vicentey alos dela C lorla G ldels
12 SP-D5 JEFE DEL ONGANO Gblica, con la finakdad de dar cumplimiento 3l Plan esignado porfa C ol | de la Repdbil Idad que d ina su perfll, segtin normativa.
Anual de Control y ayudar 3l mejoramiento de-la
gaestidn Institucional.
Supervisar, e Inf las \dades ¥ . " ) Aas S0
accionas de control finantlero y de géstién segdn al|Thulo profe i leglado y hablilado (da| mru«.u._ labonal general no manor de {05) ahas en el seclor vio
13 sP-8) AUDITOR It Plan Anual da Contral de ITP, asi como de hs n der) en D Zae..n.u&._ Contablidad of . 1ac afines al cargo. - Experiencla laboral especifica no menor de tres (03) wfios, en el ejercido de|
programadas para ayudar a la mejora de I3 gestldn| carreras afines al crgo. sonteol barmamental.
Instituclonal. gu
B 1as . - Experianela laboral genaral no menor ds cinco (03) afos en el sector publico /o
14 SP-EJ Espe AEN de los _u.:«ua. bl ._M_u Ld: ..<n: licaclon de Gmdo dreica de bachil u—_E.“« ) 4 altzad rivad P
CONTABIUDAD Il A oLV eRETS en Contablfidad, S_n-_un:ruznn 0. materias aflaes al cargo. - mx_..nan:n- laboral Evnnsn no menor de tres (03) oAos en cargos o funclonas
Asesorar 3 1a Jefatura del digano en lemas de syl
ESPECIAUSTA EN atencls para lograr &l melo nt contlnuo enl Grado uﬂ._»a__noua rnan-..uEEu !iﬂr.a-_ .-ES::F | capacitaclén especializada en . Experiencia laboral no menor de claco (05) afias an el sector piblico v/o !_.-nu
s S8 | Recunsos HUMANOS 1 |la canducdién de las dif del slstemal" materias afines al cango en Recursas Humanas.
2dminlsteativo de r fmanos. o carreras afines al cargo. Experianda laboral no menor de tres (03) afes en cargos o [undones afines.
can fa Alto Olrecld n: .mnue_u:n-rroﬁ_np._na_:oas:aaoapw_oauma-:u_uonﬂuawﬁcio
16 P8l EXPERTO EN Z_B.mz_bm materias n—n::nn-n para Ia ejecucin de fas activid Tiwlo pi ro en lerka, Clenclas alCapacitadd lallrad privad
|carraras allnes 3l cargo. Imatecias allnes al cargo. - Experioncla laboral espacifia no menor de cuatro (04} sitos en carges ©f -

|funclones afines en el sector piblica.







PERFIL MINIMO DEL CARGO

CLASIFICA|  NOMBRE DEL '
. 5 CONOCIMIENTOS
N 6N cARGO FUNCION-BASICA FORMACION:PROFESIONAL e — . EXPERIENCIA
Planificar, prop dinar, &) y suparvisarl, o o b s & leits, ‘cloncdis: - Experlencla laboral general na‘menor de sels (06) afios en ol sector piblico y/o
. ESPECIAUSTA EN  |los proy % dades de gaclén, a fin de  allnes al ) Jo de maestria an materios| 14 peclal
2 SHeEs INVESTIGACION it {lograr los objetivos estratégiéas del érgano. W:ﬂnh. ines 2l cargo,. gALe oo Iy materias afines al cargo. - Experiencls laboral especifica no menor de cuatro (04) sfios en cargos ©
funclones afinas. s
Coord) ducl pervisar, brindar
Y - ecior piblico y/o|
tdenles y ovaluar lod procesos de seleccldn y la) Thulo nan esional universitario €h Adminlstradld _.55_2._! . Expeslencla laboral general no menor de sels (06) afias en els pul 17
26 SP.ES ESPECIAUSTA EN opornuna contrataclén da los blenes, serviclos, obras, Derecho o carrars afines al cargos C iflcado te de n-vum..-em._ especiafizada en| privado.
LoGlIsTica servicios én y control ¢ lal que| QscE. e {materias afines al cargo. - Experiencia labonal especifica no menor de cuatro (04) afos en cargos o
leran los Grganos de la entidad, enoplicacién da la funciones afines en el sector pibllco.
normativa respectiva.
L d i birindar
= - Expariencia laboral general no menor de scls (06) afios an el sector piblico y/o
ESPECIAUSTA DE :W:_n ¥ evaluar el proceso da modemizacidn da o thulo 5 B . i & s vn s & e toe)
o Se-gs ’Mmor._._bmzu ”_Mwm__.wm.’w” “nu..s: ..chi_“:u_ .wc; acusra) 3 _uw :uan_nnM_< Ingenlers o carreras -:Eu_gu materias afines al eargo. - Expariencis laboral espacifica no menor de custro (04) afos en corgos ©
2 &n R con o fundiones aflnes en el secior publico.
o Snylos ¢ de I3 entld .
Planificar, proponer, coordinar < Eunln:. fas|Tiula  profesienal ltarfo en Ingenieris, E llzada en|: Exparloncia laboral 1 no menor de sels (06) afos en el seclor publico y/o
28 SP-ES ESPECIALISTA EN para el d yi del|Adminlstraclén o correras aflnes al cargo. materios ofines al carga. privado.
OPERACIONES Il aau..o. - Experlench laboral especifics no menor de cuatra (04) afos en cargos o
funclones afines en el sector ad!
Caordinar, 8:&.5_. ¥ brinder Ea-o._- :_9_9 en log Thulo profesional unlversltario en - Experiencla labonl general no menor de sels (06) afios en el sector publico y/o
29 SP.ES ESPECIAUSTACGN  |p de p ! boracldnde| -, e e o alines al Capacliacidn especlalizada enipiivade.
PLANEAMIENTO Ill  |dacumentas .E:.E:.B!Eo gestlén para cumplir con ey 5 mateclos aflnes al cargo. - Experlencia laboral av-&_n no menor de cuatro {04) afios en cargos ©
las metas Instituclonales y sus normatlvas. & |{unclonas afines.
C A1, Snsd 1, L. Z
los 5 w.w.auq-_ . ....S_GL< n<.u_c..“ - mxve.r:n_- tsbora! general no menor de sels (06) afios en el sector piblico ylo]
ESPECIALISTA EN = Tiulo Iario en E 14 Jallzad:
30 SP-ES B plblico de apliaddn a la entdad )| -
PRESUPUESTO N raalizar of seguimiento de control n- gaswes para el Ingenleria o earreras afines al cargo. imaterlas allnes al cargo. m«w-aoauﬂ—aua ._Uu.woﬂ_ especifica no menor de cuatro [04) afios en cargos O
de metas p
N mn.—n_-:-ﬂﬁ.ﬁo:w__.ﬁ: supersisar, biladse Eﬂuun . experancia labaral general no menor da sels (0) aflos en el sector pblico y/o
a spes ESPECIALISTA EN o Eoua on ol o gt S evo o i “|tiwlo profesional ltario en Economia, Contablidad,|Capacitacidn especializada an|privado.
TESORERIA NI S, SO0 %:.. e adminly jufir © .B““ celeglado y habilitado, | materlas aflnes al cargo. . Expailencia laboral especilica no menor de cuatro (04) afios en cargas of
I Ivay del MEF. funciones aflnes.
ey e f g y g _1 - Experiencla laboral general no mener de sels (06) sfios en el sector puhlico y/o
ESPECIAUSTA EN T y de ilo prol of s, Clenchas olc o
32 SP.ES TRANSFERENCIA I3glca en las cad paca lograr los e h A
TECNOWOGICA N |objetivas estratéglcas del Grgana. carreras alines al caargo. materias afines al cargo. - Experiencls laborl especifica no menar de cuatro (04) aiics en carges O
funclonas afines.
CSPECIAUSTAEN  |SuPerviss los do 13n da ko - DGE_EE- liboral general na menor de clnco (05) ailos en el sector pdblico /o
13 sp.£s ATENCION AL asl S...x-. Is elaboraclén y actuallzacidn de normas,|Grado de bachlller o titulo profesional en Clenel jtacid 1L
y gulas de orlentacidn al|de Is Comunicacldn, Adminlstracién o carreras afines al cargo. |materias aflnes al cargo. - Experiencia laboral especifica no menor de tres [03) afios en cargos o funclones

olinas en el sactor publico.







CLASIFICA

NOMBRE DEL

PERFIL MINIMO DEL GARGO

. : . . CONGCMIENTOS
N caon CARGO FUNCIGN BASICA FORMACION. PROFESIONAL EXPERIENCGIA
o TECNICOS
P Y las proy - Experiancis laboral general no menor da cinco (05) afios en el sector piblico v/o|
45 Sp.ES ESPECIALISTA EN ctividades de p afinde E—E | Grado académico de bachllier o thtulo ltarlalCap: | pecial privad
INNOVACION il los objetivos estratéglcos del drgano. en Ingenlerfs, Clenelas o carreras afines 3l cargo. materlas alines al cargo. - Experiencla laboral especifica no menor da tres (03) 3ios en cargos o funclonas
uflnes.
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Que, mediante Resolucion Ministerial N° 177-2016-PRODUCE, se aprueba
el Cuadro para Asignacién de Personal Provisional - CAP Provisional del Instituto
Tecnolégico de la Produccién — ITP, norma que fue publicada en el Diario Oficial “El
Peruano” el 17 de mayo de 2016,

Que, mediante Resolucion Ejecutiva N° 051-2016-ITP/DE, de fecha 29 de
abril de 2016, se aprueba el Manual de Clasificacion de Cargos del Instituto Tecnolégico de
la Produccion (ITF);

Que, por Resolucion Ejecutiva N° 068-2017-ITP/DE, de fecha 10 de mayo
de 2017, se aprueba la modificacidn del Manual de Organizacion y Funciones del Instituto
Tecnoldgico de la Produccion (ITP);

Que, con Resolucién Ejecutiva N° 145-2017-ITP/DE, de fecha 05 de
septiembre de 2017, se aprueba la modificacién del Manual de Clasificacion de Cargos del
Instituto Tecnoldgico de la Produccion (ITP);

Que, mediante el Informe N° 111-2017-ITP/OGRRHH, de fecha 05 de
septiembre de 2017, la Oficina de Gestién de Recursos Humanos, presenta la propuesta de
los perfiles de puestos, a fin de que se incorporen al Manual de Organizacién y Funciones
del Instituto Tecnoldgico de la Produccién (ITP), los cuales estdn alineados con lo
establecido en el Manual de Clasificador de Cargos, actualizando y estandarizando los
cargos directivos de la Entidad; referente a los requisitos ilnimos en cuanto a formacion
académica, conocimientos técnicos y experiencia, de los cargos de Presidente del Consejo
Directivo, de Secretario de Consejo Directivo, de Director Ejecutivo, de Asesor II, de la
Secretaria General, de Jefe. del Organo de Control Institucional, de Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica, de Jefe de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacicn, de
Jefe de la Oficina de Administracion, de Jefe dé la Oficinia de Gestion de Recursos,
Humanos, de Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacidn, de Director de la
Direccién de Estrategia, Desarrollo y Fortalecintiento de los ‘Centros de Innovacién

'S/ Productiva y Transferencia Tecnoldgica, de Director de la Direccion de Operaciones, de

Director de la Direccion de Investigacion, Desarrollo, Innovacion y Transferencia
Tecnoldgica, de Director de la Direccion de Seguimiento y Evaluacion;

Que, con Informe N° 240-2017-ITP/OPPM, de fecha 05 de septiembre de
2017, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, opina que corresponde
aprobar la propuesta de Manual de Organizacién y Funciones del Instituto Tecnoldgico de.
la Produccion (ITP), al encontrarse alineado a la estructura orgdnica del ITP y las normas
del ente rector del Sistema Administrativo de Recursos Humanos, permitiendo mejorar las
estrategias de la Entidad;

Que, por el Informe N° 549-2017-ITP/OAJ, de fecha 05 de septiembre de
2017, la Oficina de Asesoria Juridica opina que resulta juridicamente viable aprobar la
modificacion del Manual de Organizacidn y Funciones del Instituto Tecnoldgico de la
Produccién (ITP);

Con las visaciones de la Secretaria General y de la Oficina de Asesorla
Juridica; y,

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legislativo 92, Ley del
Instituto Tecnoldgico Pesquero del Perii (ITP), la Ley N° 29951, Ley de Presupuesto del
Sector Piiblico para el dfio Fiscal 2013, que modifica su denominacion por la de Instituto
Tecnoldgico de la Produccion (ITP); el Decreto Legislativo N° 1228, Decreto Legislativo de
Centros de Innovacién Productiva y Transferencia Tecnoldgica — CITE y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 004-2016-PRODUCE; el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Tecnoldgico de la Produccion (ITP), aprobado por Decreto Supremo






























DIRECCION EJECUTIVA

Fi2y. ! et
C il e

FUNCIONES DEL PUESTO

13 Supervisar la implementacion de las normas, de las recomendaciones del Organo de Control
Institucional, las auditorias externas y la Contraloria General de |a Repliblica.

14 Designar, evaluar el desempefio los directores y jefes de los rganos de linea, de
asesoramiento y de apoyo. '

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

Las demas funciones que con arreglo a ley le correspondan, asi como aquellas que le otorgue
el Consejo Directivo. )

16

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Direccion Ejecutiva, Secrelaria General y Organos del [TP.

Coordinaciones Externas

Todas las entidades publicas o privadas nacionales o internacionales vinculadas al &mbito de su
competencia.

FORMACION ACADEMICA

‘ ; B.) Grado(s)/situacién académica y estudios reqﬁen‘dos C) 4 Se requiere
A) Nivel Educalvo para el puesto Colegiatura?

incompleta  Completa | | [_| Egresadofe) [si [x] Nd

Titulo  profesional
universitario en

Primaria D Bachiller Ingenierfa, Ciencias,
Economla, Derecho,

. Administracion o
Secund
[::] ecundaria D (-——_—l carreras afines por

Técnica formacion
Basica (162 E] Titulado/Licenciatura profesional.
. afios)
Técnica :l
Superior (36 Maestria
{Requiere
4 oot} habiitacion
profesional?
X | Universitario X Cl Egresado D Tiulado
s [x] ™

[ ] ooctomo
D Egresado D Tilulado
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DIRECCION EJECUTIVA

C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere co

[z

Auxiliar o
Asistenle

Practicante
profesional

* Mencione olros aspectos complementarios sobre el requisilo d

uesto.

mo experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

Supervisor/

X Coordinador

Jefede
-}
Dpto.

Gerenle 0
Director

D Analista UEspedallsta

e experiencia; en caso existiera algo adicional para el

No aplica

NACIONALIDAD

Si

¢ Se requiere nacionalidad peruana?

No

Anote el
suslento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, creatividadfinnovacion, comunicacion

oral, negociacion, orden.

Pagina 23



















e, l- - " . : . I
" :

e i | . SECRETARIA GENERAL

g  dte B HRligien i
X = Voo . il

FUNCIONES DEL PUESTO

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

1

12 | Supervisar la atencion oportuna de las solicitudes de acceso a la informacion piblica.

Promover las politicas, directivas y lineamientos emitidas por la Autoridad Nacional de

Transferencia y Acceso a la Informacion Pablica.

Supervisar, implementar los reclamos o quejas presentados en las areas de atencion a la porla

ciudadania en la sede central, rganos desconcentrados del ITP.

15 Disefiar y proponer los lineamientos y estrategias de comunicacion, proyectar laimagen
institucional, conducir el desarrollo de las acfividades protocolares, relaciones piblicas.

Supervisar la implementacion de lineamientos estrategias de comunicacion e imagen

R institucional.

3 sls 17 Gestionar la presentacion oportuna de los pedidos de informacion del Congreso de la Repliblica

5, Hotetiadin y otros actores de acuerdo a la normativa vigente.

e 18 Dirigir, formular, proponer y evaluar normas, estrategias planes para la atencion a la ciudadania
de la calidad en la entidad.

19 Dirigir, formular, implementar, supervisar y evaluar la politica, plan, estrategias, acciones de

] comunicaciones e imagen institucional.

20 Planifficar, organizar, dirigir y supervisar las actividades y programas de comunicaciones,
protocolo, imagen y relaciones institucionales. S o

21 Supervisar el desarrollo e implementacion de las estrategias e instrumentos de informacion y '
comunicacion a nivel interno y extemo.

2 Supervisar y coordinar acciones de relaciones pliblicas y de protocolo del Presidente del
Consejo Directivo y Director Ejecutivo. -

2 " Autorizar, supervisar la comercializacion y distribucion de los recursos hidrabioldgicos y
productos industriales de competencia de la entidad, seglin corresponda.

24 Implementar, supervisar e informar las funciones, competencias que sean delegadas por la
Direccion Ejecutiva o segtin acuerdo del Consejo Directivo.

% Expedir Resoluciones de Secretaria General en el marco de sus competencias, asf como de las
facultades delegadas segun resolucion de la Direccion Ejecutiva.

% Supervisar, evaluar y apoyar la implementacion del Sistema de Control Interno en el marco de la
nomnativa de la Contralorfa de la Rep(blica.

97 Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo en el &mbito de su competencia y
aquellas que le corresponda por mandato legal expreso.

13

14
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g
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Direccion Ejecutiva y Organos del ITP.
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C)Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
— No i - Avianea No . Acil o) I
OFIMATICA aplica Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS el Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de texlos
(Word; Open Office X inglés X-
Wiile, etc.)
Hojas de calculo X
(Excel; OpenCalc, elc.)
Programa de
presentaclones {Power X
Point; Prezi, elc.)
(Otros) Observaciones.
EXPERIENCIA

estoy 2
i Indique la can

“\_QGIW oF

o\ MExperi :

S okiadp 7o\ | Experiencla General l

S Plane o, 3

2 P ’ idad lolal de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector (iblico o privado.

\ i fines o asesoria en materias de su competencia

AR

ia laboral en cargos de direccién o funciones a

) .
&/ | Experienc

|

Experiencia especifica

- A) Indique el iempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
ﬁ\lo aplica . ; _I
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en ¢l sector publico:
No aplica _
¥ C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
Augxillar Jefe de Gerente
P:a::l;::: o Analista Especialista é:g :drl‘:::gr Areao | X 0
pro Asistente Dpto. Director
* Mencione olros aspeclos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso exisliera algo adicional para el
esto.
No aplica : _J
NACIONALIDAD

Si] x |No

¢ Se requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento

il

[HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, creatividad/innovacion, comunicacion oral, negociacion, orden.
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FUNCIONES DEL PUESTO
Promover la linea de carrera del personal a su cargo de acuerdo a las politicas de la CGR o de
la entidad, segtin corresponda.

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

Solicitar de forma fundamentada que el personal del OCI que incurra en una deficiencia funcional;
o de acreditarse alguna de las situaciones establecidas como prohibiciones en el numeral Vi de
la Directiva N° 010-2008-CG “Normas para la conducta y Desempefio del Personal dela
13 | Contraloria General de la Republica y de los Organos de Control Institucional”, sea puesto a
disposicion de la unidad organica de Personal de la entidad o del Departamento de Personal o la
unidad organica que haga sus veces de la CGR, segiin corresponda, para la adopcion de las
acciones pertinentes, segun la normativa vigente.

Gestionar que en los contratos suscritos por el personal del OCI, se incluya una clausula de
14 | confidencialidad y reserva de la informacién a la cual tengan acceso en el ejercicio de sus
funciones.

Participar como miembro de los Comités Especiales de Contrataciones y Adquisiciones, de
acuerdo a las disposiciones vigentes, en los casos que el OCI sea el érea usuaria de bienes,
servicios u obras materia de la convocatoria, en cuyo caso se encuentran habilitados para
participar de dicho Comité, conforme a lo establecido en el articulo 29° del Reglamentode laLey |
de Contrataciones del Estado. De igual forma, en cualquier proceso de seleccion de personal
para el OCl, independientemente de la modalidad.

Solicitar y gestionar ante la CGR o la entidad, el entrenaniiento profesional, desarrollo de
competencias y la capacitacion del personal del OCI a través de la Escuela Nacional de Control
u otras instituciones educativas superiores nacionales o extranjeras

11

Aterider las denuncias conforme al &mbito de su compefenicia’y a las disposiciones sobre la

17 o .
IR materia emitidas por [a CGR. . -
o . N T ' . i "
/;‘ AT wm:‘;': 18 Cautelar el adecuado uso y conservacion de los bienes asignados al OCI, debiendo destinarlos
5 pussasnmzs £ exclusivamente a las actividades propias relacionadas con sus funciones. )
&, E7a Cautelar que el personal del OCI de cumplimiento a las normas y principios-que rigen la

L1271 19 | conducta, impedimentos y prohibiciones de los funcionarios y sérvidores pliblicos; de-acuerdo al
Cédigo de Etica de la Funcién Piblica. L
Cautelar que el personal a su cargo, cumpla sus funciones conforme a lo dispuesto en la

20 | Directiva N° 010-2008-CG "Normas para la conducta y Desempefio del Personal de [a
Contraloria General de la Republica y de los Organos de Control Institucional”.

Adoptar las medidas pertinentes para cautelar, preservar y custodiar el acervo documentario del
21 | OCI. En caso se desactive o se extinga una entidad, el Jefe del OCI debe remitir al DOCI el
acervo documentario del OCI respecto a los servicios de control y servicios relacionados.

Efectuar la entrega de cargo del Jefe de OCI de acuerdo a las disposiciones emitidas por la
CGR.

93 Informar al DOCI, a través del medio que se establezca, la vinculacion o desvinculacion del
personal del OCl y el cronograma anual de sus vacaciones Y las de su personal

22

24 | Otras que establezca la Contraloria General de la Republica.
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B

C)Conocimiento de Ofimatica e Idiomas

. Nivel de dominlo Nivel de dominio
. (]
OFIMATICA a;iIC:: 5 Basico | Intermedio | Avanzado {DIOMAS a:l;t):a Basico | Intermedio | Avanzado

Procesador de textos '
(Word; Open Office X Inglés X
Wrile, etc.)
Hojas de célculo X
(Excel; OpenCalc, etc.)
Programa de

. presentaciones (Power X

GICa 5 > Point; Prezi, efc.)
/ .,;%ﬁ;’% (Otros) Observaciones.
: s Presipigloy 2
"f:,pl.(ode lnizaz:k‘m é:;'

7

% .ire.- % | EXPERIENCIA
Experiencia General

Indique l2 canlidad total de afios de e_xperiencia laboral; ya sea en el seclor piiblico o privado.

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

Experlencia Especifica

A) Indique el tiempo de experlencia requerida para el puesto en lafuncién o la materia:
Numeral 7.6 de la Directiva N° 007-2015-CG/PROCAL "Directiva.de los Organos de Control Interno”

aprobado mediante Resolucion N° 353-2015-CG
B) En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector piblico:

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

C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pliblico 0 privado:

, Jefe de
Practicante Auxiiaro Supenvisor/ Gerenle 0
D profesional D Asislente |:| Analista D Especiaisla Coordinador ﬁ;:taoo Direclor
* Menclone olros aspectos complementarios sobre el requisilo de experiencia; en caso existiera algo adicional para el

eslo.

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

—
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas
Direccion Ejecutiva, Secretaria General y Organos del ITP.
Coordinaciones Externas
Todas las entidades publicas o privadas nacionales 0 internacionales vinculadas al &mbito de su
e competencia. )
{
A \:3‘:"‘?6?&"(\
iy ,,_-"'\ 4’ . -
/& s &) | FORMACION ACADEMICA
\2 pLf I
5 &
N 74 Y N r " ) g . T
AL . . B.) Grado(s)/situacion-académica y estudios requeridos C.) 4 Se requiere
. A} Nl Educallio para el puesto Colegiatura?
Incompleta  Completa [:I Egresado(a) m Si D No
. ' . ; Tiulo  ‘profesional
Primaria ‘ l D Bachille wio . E
I:] ma — D et universitario en
Derecho o @arreras
l:j Secundaria D I:___] afines por formacion
profesional. '
Técnica ——]
Basica (162 X | TituladofLicencialura
afios) ]
o Técnlea | Estudios de maestria
[ Superior (36 X | Maestria ylo doctorado en ;Requiere
4 afios) S Derecho, habilitacién
— Administracion o profesional?
carreras afines por
X | Universilario X Egresado Titulado formacion
L_ : profesional.
[x]si []no
[X] pocordo Esludios de maestria
ylo doctorado en
Derecho,
Administracion o
Egresado Titulado carreras afines por
formacion
profesional.
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OFICINA DE ASESORIA
JURIDICA

* Mencione olros aspectos complementarios sobie el requisito de experiencia; en caso exisliera algo adicional para el

eslo.

No aplica

NACIONALIDAD

\\\\QGIEO o7

¢ Se requiere nacionalidad peruana?

Si

No

Anole el

sustenlo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

H\.n 'G‘
i It.Jsxr

S) Analisis, planificacion, cooperacion, orden.

'\3, "_LL—-—“"‘
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OFICINA DE
PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y
MODERNIZACION

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

DN

Direccion Ejecutiva, Secretaria General y Organos del ITP.

0 ;
&'\ Ok de

- "4
) 2piiznto, S

)

2

2 fgﬁ?“‘?ﬂ g 'Coordinaciones Externas
lzncmn{';
4 \, &/ [Todas las entidades ptblicas o privadas nacionales 0 i

X b nternacionales vinculadas al ambito de su
- competencia.
FORMACION ACADEMICA
B.) Grado(s)lsimaciéﬁ académica y estudios C)éSe
A) Nivel Educativo requeridos para el puesto requiere
Colegiatura?

| o e
Técnica
Basica (16
2 afios)

7 Técnica
' Superior (3
0 4 afios)

Universitario

L= 1|

Incompleta Completa

D Primaria D l::l
D Secundaria [:I L___—]

[:] Bachiller

[ ] Egresado(a)

Titwo  profesional
universitario en
Ingenieria,

Economia, Derecho,
Administracion 0
carreras afines por
formacion

RN

Egresado

Doctorado

D Egresado

Titulado

Titulado

Titulado/Licenciatura profesional.
Estudios de maestria

Maestria ylo doctorado en
Ingenieria,

Economfa, Derecho,
Administracion 0
carreras afines por
formacion
profesional.

Estudios de maestria
ylo dactorado en
Ingenieria,
Economia, Derecho,
Administracion o
carreras afines por
formacion
profesional.

[]si [x] No

¢{Requiere
habilitacion
profesional

[]si[x]No
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RN S . MODERNIZACION

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

privado:
Jefe
; e . de Gerente
Practicante | | Auxiliar o . e -Supervisor/ A
‘ Analista| |Especialista| X Area 0
profesional Asistente Coordinador 5 Directar
Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
adicional para el puesto.

No aplica

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad y i
peruana? Si| X |No

Anote el |
sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, planificacion, cooperacion, orden.
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