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iiap MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) en el Instituto de Investigaciones de la
Amazonia Peruana, constituye un documento normativo base de gestion administrativa,
gue describe la estructura organica interna de las unidades organicas, las funciones
especificas de cada cargo estructural, desarrolladas sobre la base del Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) y el Cuadro para Asignacién de Personal (CAP), la
normatividad legal y administrativa vigente.

La actualizacion del presente MANUAL, se produce por haberse aprobado el Estatuto y
el Nuevo Reglamento de Organizacion y Funciones del IIAP, por el Consejo Superior en
su sesion ordinaria del 19 marzo del 2005.

Es de vital importancia, por cuanto, asigna funciones especificas y determina las lineas
de autoridad y responsabilidad, en forma especifica y clara a cada puesto de trabajo. En
consecuencia mejora la productividad de las unidades organica en su conjunto,
contribuyendo a lograr los objetivos institucionales y cumplir con el Rol que espera la
Sociedad.

Para su cabal aplicacion de las funciones, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacion efectuard la difusion respectiva, asi como supervisara su aplicacion y
actualizacion permanente. Asimismo las unidades orgénicas, complementaran con el
Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO), correspondiente.

Los funcionarios o servidores que sean destacados, promovidos o reubicados en sus
puestos, les seran asignadas sus nuevas funciones por su Jefe inmediato, y formalizado
por la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion, en el “Formulario de
Descripcion de Cargo y Especificacion de Funciones” (Anexo N° 1) formando parte del
MOF.

Iquitos, diciembre 2005

La Oficina de Planificacioén,
Presupuesto y Racionalizacién
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TITULO I. GENERALIDADES

FINALIDAD DEL MANUAL

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) como documento técnico -
normativo de gestion institucional, tiene como finalidad describir las funciones
especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo establecido en el CAP de cada
unidad organica, definiendo su organizacion interna, lineas de autoridad y
responsabilidad, factores de evaluacién y el perfil de la persona capaz de
desempefiarlo con eficiencia y eficacia, desarrolladas sobre la base del Reglamento
de Organizacién y Funciones (ROF), del Instituto de Investigaciones de la
Amazonia Peruana (IIAP).

ALCANCE

Comprende a todas las unidades organicas y o6rganos desconcentrados la
estructura organizacional del lIAP.

INTERRELACION DEL MANUAL:
Cuando en el presente Manual se mencione las siglas que se indican a
continuacion, se entenderan referidos a documentos técnico normativos, 6rganos

estructurales e instituciones que se relacionan con el lIAP:

Documentos Técnico Normativos:

- Reglamento de Organizacién y Funciones: ROF
- Cuadro para Asignacion de Personal CAP
- Plan Estratégico de Investigaciones: PEI
- Plan Operativo Institucional: POI

Organos Estruturales:

- Consejo Superior: Cs

- Directorio: D

- Presidente del Directorio: PD

- Gerencia General: GG

- Comision de Asesoria Técnica Cientifica: CATC

- Organo de Control Institucional: OCl

- Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion: OPPYR
- Oficina General de Administracion: OGA

- Oficina General de Cooperacion Cientifica y Tecnolégica: OCCyT
- Oficina de Asesoria Juridica: OAJ

- Oficina General de Administracion: OGA

- Centro de Informacién de la Amazonia Peruana: CIAP

- Programa de Investigacion para el Ordenamiento Ambiental: POA

- Programa de Investigacion en Ecosistema Acudaticos: PEA

- Programa de Investigacién en Ecosistemas Terrestres: PET

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION 6
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- Programa de Investigacion para el Aprovechamiento
Sostenible de la Biodiversidad: PBIO
Instituciones u Organismos.
- Ministerio de Economia y Finanzas: MEF
- Direccion Nacional de Presupuesto Publico: DNPP
- Direccion Nacional de Tesoro Publico: DNTP
- Contaduria Puablica de la Nacion: CPN
- Contraloria General de la Republica: CGR
4. BASE LEGAL

4.1 Ley N° 23374, creacion del Instituto de Investigaciones de la Amazonia
Peruana.

4.2 Estatuto del IIAP aprobado por Acuerdo de Consejo Superior N° 209/027-
2005- IIAP-CS del 19 marzo del 2005

4.3 Resolucion Presidencial N° 015-2002-11AP-P, aprueba el Cuadro para
Asignacién de Personal (CAP) del I[IAP, modificado por Resolucion
Presidencial N° 033-2002-IIAP-P de fecha 18 octubre del 2002.

4.4 Nuevo Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) aprobado por el
Consejo Superior, mediante Acuerdo N° 209/028-2005-IIAP-CS en su Sesién
Ordinaria N° 028 de fecha 19 marzo 2005.

4.5 Directiva N° 001-95-INAP/DNR, aprobada por Resolucion Jefatural N° 095-95-
INAP/DNR., del 11-JUL-1995 Normas para la elaboracién, aprobacion,
difusién control y actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones
(MOF)

APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION:

El presente Manual fue aprobado por Acuerdo de Directorio N° 3607/488-2005-
IIAP-D de fecha 17 de diciembre del 2005, .

La Divulgacién esta a cargo de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacion. Asi como por los Jefes, Gerentes o Directores de Programas, al
interior de su respectiva dependencia.

En caso que se presentase la necesidad de insertar modificaciones sustanciales,
éstas seran propuestas por la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacién y aprobadas por el Directorio.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION:

Son lineas imaginarias en direccién vertical (arriba hacia abajo), que representan el
nivel de autoridad en la organizacion; la responsabilidad / respondabilidad (vertical
de abajo hacia arriba) de los supervisados; y, la interacciébn entre unidades
organicas o trabajadores (lineas horizontales o diagonales).

Las Lineas de Autoridad y Responsabilidad, EJERCIDA y RECIBIDA, se presentan
en cada cargo funcional.
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Los trabajadores de cada unidad orgénica realizan sus gestiones institucionales,
ante los niveles superiores, por intermedio de su Jefe inmediato, bajo el Principio
de Autoridad.

ASIGNACION DE FUNCIONES POR DESPLAZAMIENTO DE TRABAJADORES:

Cuando se produzca cambios por motivos de desplazamiento de trabajadores, por:
Designacion, Rotacion o Encargo, Ascensos o Promocion u otro motivo, sus
funciones le seran asignadas por el Jefe inmediato; en caso contrario, de asignarle
nuevas funciones no contempladas en el presente MOF, los har4 en el Formato
“Formulario de Descripcion del Cargo y Especificacion de Funciones” (Anexo N° 1),
y aprobado por la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

Para una mejor ilustracién de la descripcion de las funciones especificas, el Cuadro
Organico de Cargos, se presenta en el capitulo correspondiente de cada Organo
del Organigrama Estructural.

Incluye cargos presupuestados y previstos en CAP aprobado por Resolucion
Presidencial N° 033-2002-11AP-P del 18.0CT.2002, vigente a la fecha, que en total
ascienden a 156.

RELACION JERARQUICA DE DISPOSITIVOS LEGALES Y DOCUMENTOS
TECNICO NORMATIVOS:

La relacion jerarquica de los documentos de gestion y nivel de autorizacion, con
relacién al Manual de Organizacion y Funciones (MOF), es como sigue:

Consejo Superior Directorio Gerencia
Congreso de 10 SUp Goreral
la Republica Acuerdo Acuerdo Resol. Presid. Ac_uerdo _de Resol.Grcial
Directorio
LEYNe | | ESTATU | | ROF | cap [ wor [ warro
23374 > TO > > > >
1° 2° 3° 40 50 60

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION 8




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

TITULO II: DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES

DE LA AMAZONIA PERUANA

CAPITULO | - DE LA FINALIDAD, FUNCIONES, VISION, MISION Y
OBJETIVO DEL IIAP

1. FINALIDAD:

El Instituto tiene como finalidad realizar el inventario, la investigacion, la evaluacion
y el control de los recursos naturales; promoviendo su racional aprovechamiento y
su industrializacién para el desarrollo econémico y social de la Regién.

2. FUNCIONES:

Las funciones del Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana, son:

a)

b)

f)

9)

h)

)

Evaluar e inventariar los recursos humanos y naturales de la Amazonia
peruana y su potencial productivo.

Estudiar la problemética amazonica en sus aspectos antropoldgicos, biolégicos,
sociales, culturales y econémicos, y desarrollar tecnologias adecuadas a las
condiciones ecoldgicas como a los requerimientos prioritarios del desarrollo.
Realizar dichos estudios en coordinacién con las universidades, principalmente
de la Amazonia peruana, e instituciones cientificas, nacionales o extranjeras,
asi como con los organismos mundiales de desarrollo.

Promover la aplicaciébn de los resultados de la investigacion cientifica y
tecnolégica, normando el buen uso de los recursos naturales mediante su
racional explotacion.

Realizar o encargar estudios de factibilidad técnica y econdémica y ponerlos con
criterio promocional a disposicion de las empresas publicas, privadas o mixtas,
cooperativas, nacionales y extranjeras interesadas en utilizarlos con fines de
desarrollo de la Amazonia, en armonia con el interés social.

Difundir el resultado de la investigacion cientifica y tecnoldgica y celebrar
eventos nacionales e internacionales destinados al conocimiento de la realidad
amazonica, de su potencial econémico, industrial, cultural y turistico.

Promover la formacion, capacitacion y perfeccionamiento de los investigadores
cientificos, asi como del personal técnico requerido por el Instituto y su
proyeccion regional.

Asesorar a los 6rganos del sector publico en la elaboracion de su politica
promocional y sus planes de investigacion o técnicos, asi como a entidades
del sector privado que los requieran para el cumplimiento de sus fines.

Realizar otras actividades enmarcadas dentro de su competencia y aquellas
que pudiera sefalar la Ley.

Preservar los recursos humanos y naturales y proveer las medidas para el
control de la explotacién de recursos naturales.

Proponer politicas y medidas correspondientes para mantener el equilibrio
ecoldgico adecuado para el desarrollo de la vida, la preservacion del paisaje y
de la naturaleza.

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION 9
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1.

VISION

El Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana (lIAP) sera el centro de
referencia y consulta sobre el conocimiento en la Amazonia Peruana, con
capacidades de dar orientaciones técnicas, que tengan el propésito de conservar la
diversidad biolégica y el uso sostenible de sus recursos renovables y no
renovables.

MISION

Contribuir a mejorar las condiciones socioeconémicas del poblador a través de la
investigacion dirigida al desarrollo sostenible y a la conservacion de los recursos de
la Amazonia Peruana.

OBJETIVO GENERAL

Generar y difundir conocimiento y tecnologia de uso y conservacion eficiente de los
ecosistemas y recursos de la biodiversidad para contribuir con la generacién de
oportunidades de empleo y reduccion de la pobreza en la region amazonica
peruana.

CAPITULO Il - DE LA ORGANIZACION ESTRATEGICA

ORGANIZACION ESTRATEGICA:

El Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana, para cumplir su finalidad,
funciones, lograr la vision y objetivos, asi como cumplir con su Mision, cuenta con la
siguiente organizacién estratégica, hasta el tercer nivel organizacional:

Organo de Gobierno
Consejo Superior (CS)

Organos de Alta Direccion
Directorio (D)

Presidencia del Directorio (P)
Gerencia General (GG)

Organo Consultivo
Comision de Asesoria Técnico-Cientifica (CATC)

Organo de Control
Organo de Control Institucional (OCI)

Organos de Asesoria

Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion (OPPyR)
= Unidad de Planeamiento
= Unidad de Presupuesto
* Unidad de Racionalizacion.

Oficina General de Cooperacién Cientifica y Tecnologica (OCCyT)
Oficina de Asesoria Juridica (OAJ)

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION 10
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Organos de Apoyo

Oficina General de Administracion (OGA)
= Unidad de Contabilidad

Unidad de Tesoreria

Unidad de Logistica

Unidad de Personal

Unidad de Control Patrimonial.

Centro de Informacién de la Amazonia Peruana (CIAP)
= Unidad de Informatica y Sistemas
= Unidad de Documentacion e Informacion
» Unidad de Informacion Geografica y Teledeteccion

Organos de Linea

Direccién de Programa de Investigacion para el Ordenamiento Ambiental (POA)
Direccion de Programa de Investigacién en Ecosistemas Acuaticos (PEA)

Direccion de Programa de Investigacion en Ecosistemas Terrestres (PET)

Direccién de Programa de Investigacion para el Aprovechamiento Sostenible de la
Biodiversidad (PBIO)

Organos Desconcentrados

Gerencia Regional IIAP Ucayali (IIAP-U)

Gerencia Regional IIAP San Martin (IIAP-SM)

Gerencia Regional IIAP Madre de Dios y Selva Sur (IIAP-MD y SS)
Gerencia Regional IIAP Tingo Maria (IIAP-TM)

Gerencia Regional IIAP Amazonas (IIAP-A)

2. ORGANICA ESTRUCTURAL DEL IIAP:

2.1 Organica Estructural del IIAP hasta el Tercer Nivel Organizacional (Ver Pag. 12)

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION 11
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL IlIAP

CONS

EJO SUPERIOR

DIRECTORIO '

ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL

PRESIDENCIA DE
DIRECTORIO

GERENCIA GENERAL

COMISION DE ASESORIA
TECNICO-CIENTIFICO

OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION

CENTRO INFORMAC.

DE LA AMAZONIA
PERUANA

COOPERACION CIENTIFICA

OF. GENERAL DE

Y TECNOLOGICA

I

]

OFICINA DE ASESORIA

JURIDICA

UNID. DE CONTABILIDAD

UNID. INFORMATICA
Y SISTEMAS

UNID. DE TESORERIA

UNID. DE LOGISTICA

UNID. DOCUMENTACION
E INFORMACION

OF. PLANEAMIENTO

PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION

|

UNID. DE PERSONAL

UNID. DE INFORMAC.

UNID. DE PLANEAMIENTO

GEOGRAF. Y TELED

UNID. DE CONTROL
PATRIMONIAL

UNID. DE PRESUPUESTO

UNID. RACIONALIZACION.

DIR. PROGR. INVES.
PA” ORDENAMIENTO

DIR. PROG. INVEST.
EN ECOSISTEMAS

DIR. PROG. INVEST.
EN ECOSISTEMAS

DIR. PROG. INVEST.
PARA APROVECH.

AMBIENTAL ACUATICOS TERRESTRES SOST. DE BIODIV.
| | ]
Gerencia Gerencia Gerencia Gerencia Gerencia
Regional IIAP Regional IIAP Regional IIAP Regional IIAP Regional IIAP
UCAYALI SAN MARTIN MADRE DE DIOS TINGO MARIA AMAZONAS
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MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

CONSEJO SUPERIOR
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TITULO lIl - DEL ORGANO DE GOBIERNO

SUB TITULO | - DEL CONSEJO SUPERIOR

1. Consejo Superior es el maximo 6rgano de gobierno y decisién del lIIAP, y es
responsable de la politica general de investigacion.

Aprueba el Estatuto, el Reglamento de Organizacién y Funciones del IIAP, y
sus modificaciones.

Acuerda los Planes y Programas.
Conoce el Balance Anual, las Cuentas de Gestion y Memoria Anual del lIAP.

Elige al Presidente, Vicepresidente y miembros integrantes del Directorio, por
medio de un Reglamento de Elecciones Generales aprobado con la debida
anticipacion.

Declara la vacancia del Presidente y de los demas miembros del Directorio
conforme a lo establecido al Estatuto.

2. El funcionamiento del Consejo Superior se rige por las disposiciones contenidas en
la Ley N° 23374 sus modificatorias y ampliatorias y conexas, el Estatuto y
Reglamento de Organizacion y Funciones del IIAP.

3. Supervisa al Directorio y Presidente del Directorio.

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION 14
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MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

DIRECTORIO
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TITULO IV - DE LA ALTA DIRECCION

SUBTITULO | - DEL DIRECTORIO

CAPITULO | — ORGANIZACION Y FUNCIONES

1. El Directorio es un 6rgano colegiado de direccion permanente, y como tal, le
corresponde ejercer las facultades pertinentes para el cumplimiento de sus
funciones con arreglo a lo dispuesto en la Ley del IIAP y dispositivos legales
complementarios.

2. Los Miembros del Directorio son solidariamente responsables de los actos
practicados en el ejercicio de su cargo, de los acuerdos y resoluciones que
adopten, salvo que hagan conocer su disconformidad u opinibn en contra
asentada en el libro de actas, o con arreglo a Ley.

3. El ejercicio en el cargo de Miembro del Directorio es personal y, en consecuencia,
indelegable.
4, El funcionamiento del Directorio se rige por las demés disposiciones contenidas
en el Estatuto y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del lIAP.
5. Son Funciones Generales del Directorio:
a) Aprobar el Marco de Gestion para el periodo de gobierno institucional
respectivo.
b) Aprobar el proyecto de Reglamento de Organizacion y Funciones y sus
modificaciones, y elevarlo al Consejo Superior para su aprobacion final.
c) Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones y el Reglamento Interno
de Trabajo.
d) Aprobar el Proyecto del Plan Estratégico de Investigaciones, del Plan

Operativo Institucional, y del Plan de Inversiones con sus respectivos
presupuestos, y someterlos al Consejo Superior para su aprobacion final.
Asimismo, aprobar el proyecto del Presupuesto Institucional de Apertura y
sus modificaciones presupuestarias de acuerdo a las normas establecidas
por el Ministerio de Economia y Finanzas.

e) Dar a conocer al Consejo Superior la Memoria Anual y los Estados
Financieros y cuentas de gestion del IIAP.

f) Aprobar contratos y/o convenios y/o proyectos de cooperacion técnico-
econdémicos con entidades nacionales o internacionales, de acuerdo a los
dispositivos legales vigentes, dando cuenta al Consejo Superior.

Q) Adoptar las medidas necesarias para la mejor utilizacion de los bienes y el
cumplimiento de los fines del Instituto.

h) Designar al Gerente General, a los Directores de los Organos de Linea,
Gerentes Regionales y demas cargos de confianza, a propuesta del
Presidente.

i) Aprobar las condiciones econdmicas y de trabajo como resultados de la

negociacién colectiva, llevada a cabo con arreglo a Ley.
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p)

aq)

Aprobar la politica de personal y de remuneraciones del IIAP, su escala
remunerativa, asi como los ascensos y promociones del personal, con
arreglo a los dispositivos legales vigentes.

Dar cumplimiento a los acuerdos y recomendaciones del Consejo Superior,
dando cuenta a éste de los resultados obtenidos.

Autorizar la concertacibn de créditos internos y/o externos para el
financiamiento institucional.

Declarar en reorganizacion técnica y/o administrativa al IIAP o alguno de
sus organos, de acuerdo a la normatividad vigente.

Establecer atribuciones y delegar funciones especiales a los érganos de la
Alta Direccion, 6érganos desconcentrados, cargos jefaturales o funcionarios
del Instituto y/o asesores externos, cuando sea necesario.

Presentar al Consejo Superior los informes que le soliciten.

Aprobar y poner en funcionamiento y/o la disolucién de los érganos
desconcentrados, centros de investigacion y oficinas de coordinacion
institucional.

Tomar conocimiento y acordar sobre los informes de control que prepara el
Organo de Control Institucional.

Las demas que le asigne el Consejo Superior, 0 que el Estatuto o la Ley le
faculte.
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SUBTITULO Il - DE LA PRESIDENCIA DEL DIRECTORIO
CAPITULO | - ORGANIZACION Y FUNCIONES
1.  MISION

Lograr que el IIAP sea un centro nacional e internacional de referencia y consulta
sobre el conocimiento de la Amazonia Peruana, y, un Ente que contribuya al
desarrollo socio econdmico sostenible de la Region Amazédnica.

UBICACION Y DEPENDENCIA

La Presidencia del Directorio esta a cargo de un Presidente quien ejerce el mayor
nivel jerarquico del IIAP. Es la maxima autoridad del IIAP y Titular del Pliego
Presupuestal. Es elegido por el Consejo Superior.

Responde directamente al Consejo Superior por la gestién institucional.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

La Presidencia del Directorio realiza funciones permanentes en el IIAP, para lo cual
cuenta con el apoyo de personal que ocupa los siguientes cargos:

Ne CARGO ] SITUACION DEL
ORDEN ESTRUCTURAL CATEGORIA | TOTAL CARGO
CAP. OCUP. |[PREV.
01 Presidente del Directorio Presidente 1 1
02 Profesional de Gestion Profesional 1 1
03 Chofer Técnico 1 1
Total 3 3

CAPITULO Il - DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS DE PUESTOS

PRESIDENTE DEL DIRECTORIO (CAP: 01)

1.1 Linea de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Consejo Superior.
- Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Gerente General,
Profesional de Gestion y Chofer.

1.2 Funcién Bésica

Consolidar y fortalecer al IIAP dentro de los entornos amazoénicos, nacional e
internacional, orientdndolo hacia el cumplimiento eficaz de su misién, desplegando
una vision de futuro y desarrollando la imagen de liderazgo respecto las ventajas
comparativas y competitivas, a sus distintos clientes demandantes de tecnologia e
informacion.
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1.3 Funciones Especificas.

a)

f)

9)

h)

)

k)

Ejercer la representacion legal del Instituto y, como tal, velar por el logro de los
objetivos y metas establecidas en el Plan Operativo Institucional reflejados en
los programas, subprogramas, actividades y proyectos de investigacion,
concordados con el Presupuesto Institucional y Plan Estratégico Institucional.
Esta facultad podra ser delegada.

Ejercer las atribuciones que le confieren las leyes del Sistema Nacional de
Presupuesto, sustitutorias, conexas y/o modificatorias y reglamentarias.

Convocar las sesiones del Consejo Superior y las del Directorio.
Presidir el Consejo Superior y el Directorio.

Aprobar el Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) y sus modificciones, Plan
Anual de Adquisiciones y Contrataciones del Estado (PAAC), Donaciones y
Transferencias de Bienes Patrimoniales, Bases de los procesos de Licitacion
Publica, Concurso Publico, o Adquisicién Directa Publica u otras que le faculte
la Ley. Salvo que delegue a un Director o funcionario del nivel correspondiente.

Presentar al Consejo Superior los proyectos del plan estratégico de
investigaciones, plan operativo institucional y plan de inversiones con sus
respectivos presupuestos. Igualmente, los estados financieros del Instituto, la
memoria anual y la sintesis de gestion al término de su periodo de gobierno.

Cumplir y hacer cumplir oportunamente los dispositivos legales, acuerdos del
Consejo Superior y del Directorio y normas internas del Instituto.

Emitir resoluciones presidenciales que correspondan, y hacerlas cumplir.

Suscribir convenios de cooperacion, cartas de entendimiento, adendas y
contratos para la ejecucién de investigacion, estudios, inversiones, prestacion
de servicios y otros que sean autorizados por el Directorio. Esta facultad podra
ser delegada.

Proponer al Directorio las ternas para la designacion del Gerente General,
Directores de Programas de Investigacion, Jefes de Oficina, Gerentes
Regionales y otros cargos de confianza.

Presentar al Directorio la memoria anual para su aprobacion, asi como poner en
conocimiento los estados financieros.

Coordinar las acciones comunes del Instituto con otras instituciones de
investigacion, con los gobiernos regionales, las dependencias ministeriales y
organismos publicos de la Amazonia.

Dictar las disposiciones necesarias para la mejor marcha del Instituto.

Presentar al Directorio para su conocimiento y acuerdo los informes de control
que prepara el Organo de Control Institucional.

Las demas que le asigne el Consejo Superior o el Directorio, o inherentes al
cargo, o laLey le faculte.

1.4 Factores de Evaluacion

La

performance del Presidente del Directorio serd evaluada por el Consejo

Superior, tomando en cuenta entre otros, los siguientes factores:

a.

Nivel de cumplimiento de los fines y objetivos institucionales.
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b. Nivel de desarrollo y consolidacién del IIAP como entidad icono de la
investigacion técnica y cientifica de la amazonia.

C. Grado de implementacion de los acuerdos y directivas emanadas por el
Consejo Superior.

d. Efectividad de los Acuerdos de Directorio e implementacién de los mismos, en
beneficio del funcionamiento del I1AP.

1.5 Perfil del Puesto
El Presidente de Directorio es elegido por el Consejo Superior, de acuerdo al
procedimiento y requisitos establecidos en el Estatuto y Reglamento de

Organizaciones y Funciones.

1.6 N° de Plazas en el Puesto: Una (1).

PROFESIONAL DE GESTION (CAP. 02)

2.1 Linea de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Presidente del Directorio.
- No tiene mando directo de trabajadores.

2.2 Funcidon Béasica

Brindar apoyo eficiente al Presidente del Directorio, respecto del orden, agilidad,
cumplimiento, confidencialidad y fluencia de la agenda, comunicaciones,
coordinaciones, consultas, informacion y documentacion. Asi como la suscripcion o
refrendo de documentos.

2.3 Funciones Especificas:

a. Elaborar y mantener la Agenda del Presidente del Directorio, asi como
ocuparse de las comunicaciones, correspondencia y redaccion de la
documentacion pertinente.

b. Ordenar, clasificar, codificar, archivar y mantener los archivos documentales y
magnéticos de la Presidencia, asi como cuidar de su conservacion,
proteccién, confidencialidad y facilidad de uso.

Cc. Cuidar de la integridad, proteccion, limpieza y mantenimiento de los equipos,
el mobiliario, los enseres y los materiales de oficina en uso en la Presidencia.

d. Coordinar con el chofer del Presidente del Directorio, asegurando la mejor
calidad de servicio y el correcto uso del vehiculo asignado.

e. Coordinar y asegurar los pasajes, la documentacion oficial de viajes al exterior
de Directivos de la Direccion.

f. Las demas inherentes al Puesto o que le asigne el Presidente del Directorio.

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION 21



iiap

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

2.4 Factores de Evaluacion

La performance del Profesional de Gestion serd evaluada por el Presidente de
Directorio, tomando en cuenta entre otros, los siguientes factores:

a. Nivel de logro de los objetivos y metas de gestion asignadas.

b.  Oportunidad y utilidad en la presentacion de los resultados obtenidos

Cc. Grado de colaboracion de los trabajos ejecutados, en el logro de los objetivos
y metas de gestion de la Presidencia del Directorio.

2.5 Perfil del Puesto
Las calificaciones minimas que requiere este puesto, son las siguientes:

a. Profesional titulado en carrera de Secretariado Gerencial, Comunicacién
Social, Documentacién e Informacion, Administracién o especialidad afin.

b. Capacitacion en cualquiera de las alternativas: Relaciones Publicas,
Diplomacia, Diplomado en Administracion y Gerencia Secretarial o
Secretariado de alto nivel.

C. Poseer dominio del Idioma Inglés.

d. Experiencia minima de cinco (05) afios en este cargo o en puestos similares.

2.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1).

CHOFER (CAP: 003)

3.1 Linea de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Presidente del Directorio.
- No tiene mando directo sobre trabajadores:

3.2 Funcion Basica

Brindar apoyo eficiente al Presidente del Directorio mediante la conduccién del

vehiculo asignado, asi como ejecutar las gestiones o tramites interno o externos

que se le encargue.

3.3 Funciones Especificas

a. Conducir el vehiculo asignado a la Presidencia del Directorio, con los
dispositivos de seguridad, portando sus documentos personales y los del

vehiculo.

b. Ejecutar los trdmites administrativos y encargos, que se le asigne el Presidente
del Directorio.

C. Solicitar oportunamente a la Unidad de Logistica la dotacién de combustible y
lubricantes para el vehiculo a su cargo.

d. Coordinar periédicamente con la Unidad de Logistica para efectuar el
mantenimiento y reparacion del vehiculo asignado.
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e. Mantener el vehiculo, bajo condiciones 6ptimas de limpieza y funcionamiento,
mientras lo tenga asignado.

f. Revisar permanentemente los niveles (aceite, agua, neumaticos, repuestos,
etc.) del vehiculo asignado; asi como la documentacién legal del vehiculo.

g. Guardar el vehiculo, una vez concluido la jornada laboral, en los ambientes del
[IAP, en el garaje autorizado por la OGA.

h. Respetar y cumplir el Reglamento General de Transito de la circunscripcion. El
incumplimiento, sera de su exclusiva responsabilidad.

Las demas inherentes al Puesto o que le asigne el Presidente del Directorio.
3.4 Factores de Evaluacion

La performance del Chofer sera evaluada por el Presidente de Directorio, tomando
en cuenta entre otros, los siguientes indicadores:

a. Eficiencia demostrada en el desempefio de sus funciones y encargos
asignados, asi como la interrelacion con el personal de otras areas.

b. Oportunidad y efectividad del apoyo que brinde con el vehiculo asignado.
c. Indices de percances de transito incurridos.
d. Mantenimiento y estado de conservacién del vehiculo asignado.

3.5 Perfil del Puesto
Las calificaciones minimas que requiere el Puesto de Chofer, son las siguientes:

a. Chofer brevetado, apto para conducir vehiculos de las caracteristicas de la
unidad asignada.

b. Conocimiento pleno del transito vehicular de la localidad y reglamentos
respectivos.

C. Tener una experiencia minima de cinco (05) afios en el desempefio de puestos
o funciones similares.

d. Curriculum intachable; no haber sido sancionado o suspendido por la Direccién
de Transito Municipal.

3.6 N° de Plazas en el Puesto: Una (1).
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MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

GERENCIA GENERAL
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SUBTITULO IIl - DE LA GERENCIA GENERAL®

CAPITULO | — ORGANIZACION Y FUNCIONES

1. MISION

Dirigir al lIIAP, de acuerdo a los planes, programas, presupuestos, politicas y
estrategias para lograr la vision, objetivos y metas estratégicas; y cumpla su Rol.

2. UBICACION Y DEPENDENCIA

La Gerencia General es el 6rgano de direccion de mas alta jerarquia, después de
la Presidencia del Directorio.

Esta a cargo del Gerente General y depende jerarquicamente de la Presidencia del
Directorio. Es un funcionario técnico y administrativo de mayor jerarquia del lIAP.

3. FUNCIONES GENERALES

La Gerencia General tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)

b)

d)

e)

)
9)

h)

)

Planificar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar la gestion institucional en
concordancia con los planes y programas, politicas, estrategias y
presupuesto aprobados por el Presidente, y acuerdos del Directorio y el
Consejo Superior.

Proponer al Directorio la organizacion o reorganizacibn o programas de
desburocratizacién administrativa del IIAP.

Proponer al Presidente la contratacién de personal administrativo y técnico
del lIAP.

Someter a la aprobacion del Directorio los contratos y convenios que
celebrara el lIAP.

Informar al Directorio sobre la marcha operativa y administrativa del Instituto
y sobre los niveles de rendimiento obtenidos.

Supervisar todas las actividades administrativas y de investigacion del IIAP.

Tiene las facultades del mandato y las establecidas en los Articulos 74° y
75° del Codigo de Procedimientos Civiles; o las normas que los sustituyan,
asi como la representacion del Instituto ante todas las autoridades
administrativas, policiales y judiciales, sean éstas civiles o laborales.

Celebrar y ejecutar los actos y contratos ordinarios concordantes con los
fines institucionales.

Aprobar por Resolucion las normas internas, directivas, manuales de
procedimientos administrativos o técnicos u otros similares que se emitan
para el funcionamiento del [IAP.

Las demas que le asigne el Presidente del Directorio que la Ley le faculte.
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4. CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

La Gerencia General realiza funciones de coordinacion permanente en el ambito del
IIAP y en la capital de la Republica, para lo cual cuenta con personal de apoyo en
Iquitos y en la Unidad de Coordinacion Técnica - Administrativa con sede en Lima:

SITUACION
N° i} DEL CARGO
ORDE CARGO ESTRUCTURAL CATEGORIA|TOTAL OBS
N OCUP. | PREV
04 |Gerente General (¥ Gerente 1 1
General
05-06 |Secretaria Técnico 2 2
07 |Auxiliar Administrativo Auxiliar 1 1
Unidad de Coordinaciéon Lima
08 |Jefe de Unidad de Coordinacion Jefe 1 1
Técnico Administrativa-Lima
09 |Asistente Administrativo Profesional 1 1
10 [Técnico Administrativo Técnico 1 1
Total Unidad Organica 7 5

(*) Por Acuerdo de Consejo Superior N° 203/027-IIAP-CS del 03.MAR.2005 se modificd la denominacion de
Direccion ejecutiva por Gerente General, y en consecuencia de modificé la denominacién del Cargo funcional

5. CONTEXTO ORGANIZACIONAL

GERENCIA
GENERAL

/ Unidad de Coordinacién Técnica — Administrativa con sede en Lima

~

a. Coordinar las acciones con instituciones publicas y privadas, nacionales o extranjeras
afines a los objetivos del I1AP.
b. Apoyar las gestiones administrativas que sean requeridas por los érganos de la sede
central y rganos desconcentrados (Gerencias Regionales).
c. Presentar ante las instituciones correspondientes, la documentacion exigida por Ley.

J
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CAPITULO Il — DESCRIPCION DE PUESTOS

SUBCAPITULO | - DE LA GERENCIA GENERAL

1. GERENTE GENERAL (CAP: 004)

1.1. Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Presidente del Directorio )
- Tiene Mando Directo sobre los siguientes cargos: Jefes de los Organos de

Apoyo, Jefes de las Organos de Asesoramiento, Directores de Programas
de Investigacion y Gerencias Regionales de los Organos Desconcentrados

1.2 Funcién Basica

Planificar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar la gestion institucional en
concordancia con los planes y programas, politicas, estrategias y presupuesto
aprobados por el Presidente, el Directorio y Consejo Superior; con una vision
sistémica de desarrollo y un pensamiento estratégico.

1.3 Funciones Especificas:

a.

Dirigir y supervisar la gestion de las Organos del Instituto, verificando la
obtencion de los objetivos y metas programadas.

Velar por el cumplimiento de los acuerdos y disposiciones del Directorio y
Consejo Superior.

Proponer para aprobacion del Directorio, entre otros, lo siguiente:

e Planes, Programas y Presupuesto Institucional

e Proyecto de Reglamento de Organizaciébn y Funciones, Cuadro de
Asignacién de Personal y demas documentos normativos que requiera la
aprobacién de dicho nivel.

e Los acuerdos colectivos de trabajo con los trabajadores.

e La contratacion, promocién y movimientos de personal de confianza del
[HAP.

e Los viajes al exterior de los funcionarios y personal del IIAP en comisiéon
de servicio o capacitacion.

e Memoria Anual del IIAP.

e La constitucion de oficinas u 6rganos desconcentrados del IIAP.

e Informes periddicos de evaluacion de la gestion y asuntos coyunturales
relevantes del lI1AP.

e Las politicas y estrategias institucionales.

Liderar e integrar coordinadamente la ejecucion de los procesos técnicos de
investigacion, planeamiento, administrativos, difusion y transferencia
tecnolégica y de cooperacion técnica.

Representar al AP ante instituciones publicas y privadas, en caso de
delegacioén del Presidente de Directorio.
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K)

K.

Supervisar la captacion y administracion de los recursos financieros
provenientes del Canon y Sobre canon, transferencias del Tesoro Publico,
Cooperacion Técnica y Recursos Directamente Recaudados, Encargos
Externos, Créditos Internos y/o Externos.

Asumir decisiones sobre el manejo de las partidas presupuestarias, en
funcion a las necesidades del Instituto.

Celebrar y ejecutar los actos y contratos ordinarios concordantes a los fines
institucionales.

Asistir a las sesiones del Consejo Superior y del Directorio, con voz pero sin
voto.

Presidir los Comités Institucionales designados por el Presidente del
Directorio.

Recepcionar del Presidente del Directorio los informes preparados por el
Organo de Control Institucional, y tomar acciones para implementar las
recomendaciones de una accién de control.

Las demas que le asigne el Presidente del Directorio, o que la Ley le faculte.

1.4 Factores de Evaluacion

La performance del Gerente General seré evaluada por el Presidente de Directorio,
tomando en cuenta entre otros, los siguientes factores:

coop

Nivel de conduccién técnica y administrativa del I1AP.

Nivel de logro de objetivos y metas de gestién de la Institucion.

Nivel de desarrollo y consolidacion del rol y finalidad del Instituto.

Nivel de cumplimiento de las obligaciones del IIAP con otras entidades
publicas y privadas.

1.5 Perfil del Puesto

Las calificaciones minimas que requiere el Puesto de Gerente General, son las

siguientes:

a. Profesional titulado en carrera afin a las actividades del IIAP, con Maestria o
Doctorado. Habilidades de Liderazgo.

b.  Dominio del idioma Inglés

Cc. Dominio de manejo de PC al nivel de usuario.

d. Tener una experiencia minima de seis (06) afios en el desempefio de puestos

o funciones similares.

1.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1).
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2. SECRETARIA (De Gerencia — (CAP: 005)
2.1. Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Gerente General
- Tiene Mando Directo sobre el Auxiliar Administrativo.

2.2 Funcién Bésica

Brindar apoyo en administracion y gerencia secretarial a la Gerencia General y Alta
Direccion, transmitiendo una buena imagen ante las visitas 0 comunicaciones que
reciba el IIAP; demostrando creatividad, innovacion, talento y mistica de trabajo.

2.3 Funciones Especificas:

a. Atender con la recepcion, registro y distribucién la documentacién interna y
externa que ingrese o salga de la Gerencia General, por cualquier medio
tecnolégico o via de comunicacion.

b. Atender y efectuar las comunicaciones tecnolégicas (teléfono, fax, correo
electronico, Internet), concertando citas y/o reuniones de trabajo con el
Gerente General.

Cc. Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente actualizados vy
protegidos los archivos corrientes (de gestidn) y magnéticos de la Gerencia
General, transfiriéndolo al Archivo Central del IIAP, en el cronograma
establecido por la Unidad de Documentacion e Informacion.

d. Atender a funcionarios, trabajadores y visitantes que deseen entrevistarse con
el Gerente General.

e. Coordinar con la Unidad de Logistica para obtener los pasajes, la
documentacion oficial de viajes al exterior o interior del Pais, en comision de
servicio. Asi como, el aprovisionamiento de materiales de trabajo.

f. Redactar comunicaciones escritas a ser emitidas por el Gerente General.

g. Realizar el seguimiento de los documentos remitidos a diversas instituciones,
por el Gerente General.

h. Elaborar y efectuar el seguimiento de la Agenda de actividades del Gerente
General.

I. Las demas que le asigne el Gerente General.
2.4 Perfil del Puesto

Las calificaciones minimas que requiere el Puesto de Secretaria (De Gerencia), son
las siguientes:

a. Estudios en Secretariado con capacitacion en Administracion y Gerencia
Secretarial.
b.  Dominio de programas del entorno Windows y Sistemas Informaticos.
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c. Conocimiento del Idioma Inglés,
d. Experiencia minima de dos (02) afios en el desempefio de puestos o
funciones similares.

2.5 Factores de Evaluacion

La performance de la Secretaria (De Gerencia General) sera evaluada por el
Gerente General, tomando en cuenta entre otros, los siguientes factores:

a. Efectividad y oportunidad del apoyo secretarial brindado a la Gerencia
General.

b. Buen trato y esmero en la atencion de visitantes o personal de otras areas.

C. Grado de puntualidad, pulcritud y presentacién de los trabajos propios de su
puesto.

d. Organizacién y administracion de la documentacion referida a la Gerencia
General.

2.6 N° de Plazas en el Puesto: Una (1)

3. SECRETARIA (De Directorio — (CAP: 006)

3.1. Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Gerente General
- No tiene Mando Directo sobre trabajadores.

3.2 Funcién Basica

Brindar apoyo en administracion y gerencia secretarial al Directorio, al Presidente
del Directorio, al Gerente General, al Secretario del Directorio en asuntos
relacionados con las sesiones del Directorio y del Consejo Superior. Transmitiendo
una buena imagen ante las visitas 0 comunicaciones que reciba el IIAP,
demostrando creatividad, innovacion, talento y mistica de trabajo.

3.3 Funciones y Atribuciones Especificas:

a. Atender con la recepcion, registro y distribucién la documentacién interna y
externa gque ingrese o salga del Directorio, por cualquier medio tecnol6gico o via
de comunicacion.

b. Redactar, procesar y distribuir oportunamente las citaciones a sesiones de
Consejo Superior y de Directorio, dispuestas por el Presidente del Directorio.

c. Redactar las actas y acuerdos de Consejo Superior y del Directorio, dispuestas
por el Secretario del Consejo Superior y del Directorio. Asi como distribuirlos
oportunamente.

d. Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente actualizados y protegidos
los archivos corrientes (de gestién) y magnéticos del Consejo Superior y del
Directorio, transfiriéndolo al Archivo Central del IIAP, en el cronograma
establecido por la Unidad de Documentacion e Informacion.
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e. Atender a los funcionarios o trabajadores o publico visitante, que deseen
entrevistarse con los Miembros del Directorio o Secretario del Directorio.

f. Coordinar con la Unidad de Logistica para obtener los pasajes, la
documentacion oficial de viajes en comisién de servicio al exterior o interior del
Pais, de los miembros del Consejo Superior o Directorio. Asi como el
aprovisionamiento de materiales de trabajo; y el pago de Dieta, segun
corresponda.

g. Realizar el seguimiento de las citaciones a los Miembros del Consejo Superior y
del Directorio.

h. Las demas que le asigne el Gerente General.
3.4 Factores de Evaluacion

La performance de la Secretaria (Del Directorio) serd evaluada por el Gerente
General, tomando en cuenta entre otros, los siguientes factores:

a. Efectividad y oportunidad del apoyo secretarial brindado a la Alta Direccién.

b. Buen trato y esmero en la atencion de visitantes o personal de otras areas.

c. Grado de puntualidad, pulcritud y presentacion de los trabajos propios de su
puesto.

d. Organizacion y administracién de la documentacion referida al Directorio.

3.5 Perfil del Puesto

Las calificaciones minimas que requiere el Puesto de Secretaria de Directorio, son
las siguientes:

a. Estudios en Secretariado con capacitacion en Administracion y Gerencia
Secretarial.

b. Dominio de programas del entorno Windows y Sistemas Informaticos.

c. Conocimiento del Idioma Inglés, con una visién de superacion

d. Experiencia minima de dos (02) afios en el desempefio de puestos o funciones
similares.

3.6 N° de Plazas en el Puesto: Una (1).

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (CAP : 007)

4.1. Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Gerente General
- No tiene Mando Directo sobre trabajadores.

4.2 Funcién Basica

Brindar apoyo administrativo a la Alta Direccion en los encargos que se le asigne.
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4.3 Funciones Especificas:

a. Ejecutar los encargos y tramites administrativos que le asigne el Presidente
de Directorio o Gerente General.

b. Recoger, trasladar, ordenar, seleccionar y distribuir la documentacion entre
las diversas areas del Instituto.

Cc. Atender los encargos urgentes o trAmites externos que por necesidad de
trabajo surjan en la Alta Direccion.

d. Atender las reuniones de caracter gerencial, apoyando en la obtencién de
fotocopias, asi como en su compaginado o encuadernacion.

e. Apoyar en el transporte de volimenes documentales, de acuerdo a
instrucciones previas.

f. Mantener la confidencialidad de los documentos que traslada.

g. Las demas que le asigne la Secretaria de Gerencia General:

4.4 Factores de Evaluacion

La performance del Auxiliar Administrativo serd evaluada por el Gerente General,
tomando en cuenta entre otros, los siguientes indicadores:

coow

4.5

Eficiencia demostrada en el desempefio de sus funciones.

Eficiencia en el apoyo que brinde a la gestion de la Alta Direccion.

Cuidado y esmero que aplique en el desempefio de sus funciones
Adecuado nivel de interrelacion con el personal de otras areas del Instituto.

Perfil del Puesto

Las calificaciones minimas que requiere el Puesto de Auxiliar Administrativo, son
las siguientes:

coop

4.6

Estudios de Secundaria completa.

Dominio de programas del entorno Windows y Sistemas Informaticos.
Conocimiento del trabajo de Oficina.

Experiencia minima de un (01) afio en el desempefio de puestos o funciones
similares.

N° de Plazas en el Puesto: Una (1)
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SUBCAPITULO Il - DE LA UNIDAD DE COORDINACION TECNICO
ADMINISTRATIVA: SEDE EN LIMA

5. JEFE DE UNIDAD DE COORDINACION LIMA (CAP: 008)

5.1. Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Gerente General
- Tiene Mando Directo sobre los siguientes cargos: Asistente Administrativo,
y Técnico Administrativo.

5.2 Funcién Bésica

Apoyar y contribuir al logro de los objetivos y metas de la Alta Direccidn, mediante
la ejecucion de acciones en la capital de la Repulblica, tendientes al
posicionamiento institucional en el &mbito gubernamental, desarrollo de la imagen
del IIAP y apoyo a la gestion de la cooperacion técnica internacional.

5.3 Funciones Especificas:

a.

Representar al IIAP en los trAmites y gestiones administrativas que se
requieran efectuar en la capital de la Republica.

Coordinar con las instituciones que brindan cooperacién técnica, con sede en
Lima.

Coordinar con las dependencias competentes del Estado, en apoyo a la
oportuna atencion de los requerimientos de la sede central del lIAP.

Brindar apoyo en la recepcién y envio a la sede central del IIAP, de
documentacion relevante que es presentada por entidades nacionales o del
exterior.

Mantener informado a la Alta Direccion acerca de los pronunciamientos y
acontecimientos del entorno del IIAP. Asi como de innovaciones en la
investigacion cientifica, que se presenten en diversos forum en el Capital de la
Republica.

Mantener estrecha relacion y coordinaciéon con las entidades de investigacion
cientifica de la capital de la Republica, en apoyo a la gestion del lIAP.

Identificar oportunidades de captacién de un mayor apoyo técnico econémica
a la gestion del 1IAP.

Mantener permanentemente informados a la Alta Direccion, acerca de las
innovaciones en la investigacion cientifica, que se presenten en diversos
forum, en la Capital de la Republica.
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J-
5.4

Recepcionar a los visitantes extranjeros interesados en las actividades que
desarrolla el IIAP y proporciona la informacion necesaria.

Las demas que le asigne el Gerente General o el Presidente del Directorio.

Factores de Evaluacion

La performance del Jefe de la Unidad de Coordinacion con Sede en Lima ser&
evaluada por el Gerente General, tomando en cuenta entre otros, los siguientes

factores:

a. Grado de cumplimiento de los encargos de la sede central.

b. Efectividad demostrada en las gestiones ante entidades publicas y privadas
de la capital, por encargo de la sede central.

Cc. Oportunidad en la captacién y presentacion de informacién relevante para la
gestion del I1AP.

d. Dinamismo y oportunidad en la remisién de documentacién cuyo destino sea
la sede central.

5.5 Perfil del Puesto

Las calificaciones minimas que requiere el Puesto de Coordinador de Sede Lima,
son las siguientes:

ooow

5.6

Profesional titulado en carrera afin a las actividades del IIAP.

Dominio del idioma Inglés

Dominio de manejo de PC al nivel de usuario.

Experiencia minima de tres (03) afios en el desempefio de puestos o
funciones similares.

N° de Plazas en el Puesto: Una (1).

6. ASISTENTE ADMINISTRATIVO (CAP: 09)

6.1.

6.2

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Jefe de Unidad Coordinacion Lima
- No tiene mando directo sobre trabajadores.

Funcién Béasica

Brindar asistencia y apoyo a la Unidad de Coordinacion Técnico Administrativa con
sede en Lima en los asuntos propios de la gestion de dicha sede.

6.3

a.

Funciones Especificas

Seleccionar y ordenar la correspondencia recepcionada via E-mail o por
cualquier via de comunicacion. Distribuida oportunamente.

Verificar que los documentos sean debidamente distribuidos tanto en Lima
como a la sede central de Iquitos.
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c. Coordinar con las areas de la sede central, a fin de facilitar las gestiones
encargadas a la Oficina de Coordinacion.

d. Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Coordinacion.
6.4 Factores de Evaluacién

La performance del Asistente Administrativo sera evaluada por el Jefe de la Unidad
de Coordinacion Técnico Administrativa con sede en Lima, tomando en cuenta
entre otros, los siguientes factores:

a. Eficiencia demostrada en el desempefio de sus funciones y encargos
asignados.

b.  Oportunidad y efectividad del apoyo que brinde a la gestién de la Unidad de
Coordinacion Técnico Administrativa con sede en Lima.

C. Grado de cumplimiento con las normas y disposiciones vigentes en el IIAP.

d. Mantenimiento de adecuado nivel de interrelacién con el personal de la
Unidad de Coordinacion Técnico Administrativa con sede en Lima.

6.5 Perfil del Puesto

Las calificaciones minimas que requiere el Puesto de Asistente Administrativo, son
las siguientes:

Bachiller Universitario o estudios técnicos en Instituto de alto prestigio.
Conocimientos acerca del trabajo de oficina.

Dominio de manejo de PC al nivel de usuario

Experiencia minima de dos (02) afios en el desempefio de puestos o
funciones similares.

coow

6.6 N° de Plazas en el Puesto: Una (1).

TECNICO ADMINISTRATIVO (CAP: 010)

7.1. Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Jefe de Unidad Coordinacion Lima
- No tiene mando directo sobre trabajadores.

7.2 Funcién Bésica

Brindar apoyo administrativo a la Unidad de Coordinacion Técnico Administrativa
con sede en Lima en los encargos que se le asigne.

7.3 Funciones Especificas:

a. Ejecutar los encargos y tramites administrativos que le asigne el personal de
la Unidad de Coordinacion Técnico Administrativa con sede en Lima.

b.  Recoger, trasladar, ordenar, seleccionar y distribuir la documentacion propia
de la Unidad de Coordinacion Técnico Administrativa con sede en Lima.
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c. Atender los encargos urgentes o trdmites externos que por necesidad de
trabajo, surjan en la Unidad de Coordinacion Técnico Administrativa.

d. Apoyar en la obtencion de fotocopias, asi como en su compaginado o
encuadernacion de documentos de la Oficina.

e. Apoyar en el transporte de volimenes documentales, de acuerdo a
instrucciones previas por la persona que le encarga.

f. Mantener la confidencialidad de los documentos que traslada del lIAP.

g. Ejecutar las demas funciones inherentes a su &mbito, que le sean encargadas
por la Alta Direccion.

7.4 Factores de Evaluacion

La performance del Técnico Administrativo serd evaluada por el Jefe de la Unidad
de Coordinacion Técnico Administrativa con sede en Lima, tomando en cuenta
entre otros, los siguientes factores:

a.

oo

7.5

Eficiencia demostrada en el desempefio de sus funciones y encargos
asignados.

Oportunidad y efectividad del apoyo que brinde a la gestién de la Unidad.
Cuidado y esmero que aplique en el desempefio de sus funciones
Mantenimiento de adecuado nivel de interrelacion con el personal de otras
areas del Instituto.

Perfil del Puesto

Las calificaciones minimas que requiere el Puesto de Técnico Administrativo, son:

00 o

7.6

Estudios de Secundaria completa.

Dominio de manejo de PC al nivel de usuario

Conocimiento del trabajo de oficina.

Experiencia minima de un (01) afio en el desempefio de puestos o funciones
similares.

N° de Plazas en el Puesto: Una (1).
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TITULO V - DEL ORGANO CONSULTIVO

CAPITULO | - DE LA COMISION DE ASESORIA TECNICO
CIENTIFICA

1. La Comisién de Asesoria Técnico- Cientifica cumple la elevada funciéon de
contribuir al logro de los estudios y proyectos del Instituto. Estara integrada por
expertos de las entidades vinculadas a la investigacion y por invitados a titulo
personal, técnicos e investigadores calificados.

2. La Comision de Asesoria Técnico Cientifica esta a cargo de un Coordinador,
designado por el Directorio, quien elaboraré el staff de profesionales, técnicos o
especialistas, por cada especialidad que corresponda.

3. Esta Comision (CATC) se regira por un Reglamento Interno aprobado por el
Directorio, adecuado a las normas legales de Organos Consultivos de
Entidades del Estado.
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TITULO VI — DEL ORGANO DE CONTROL

SUBTITULO I: DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL (%)

CAPITULO | - ORGANIZACION Y FUNCIONES
MISION

El Organo de Control Institucional es la unidad organica especializada responsable
de llevar a cabo el control gubernamental del IIAP, de acuerdo a las normas del
Sistema Nacional de Control y disposiciones de la Contraloria General de la
Republica.

UBICACION Y DEPENDENCIA

El Organo de Control Institucional, esta ubicado en el mayor nivel jerarquico de la
estructura organica del IIAP. Mantiene una relacién funcional con la Contraloria
General de la Republica, y una relacion administrativa con el [IAP.

El Jefe del Organo del Control Institucional mantiene una vinculacion de
dependencia funcional y administrativa con la Contraloria General. Su designacion
y separacion definitiva, se efectia de acuerdo a los requisitos, procedimientos,
incompatibilidades y excepciones que establecerd para tal efecto la Contraloria
General de la Republica.

FUNCION BASICA:

Planificar, conducir, programar, evaluar y ejecutar el Plan Anual de Control
Institucional, la ejecucion de las Acciones de Control, la Verificacion y Seguimiento
de implementacion de Recomendaciones de una Accion de Control, de la gestion
técnica, operativa, administrativa y financiera del IIAP, de conformidad con las
Normas del Sistema Nacional de Control.

FUNCIONES GENERALES

Constituyen funciones generales del Organo de Control Institucional, las siguientes:

a) Formular el proyecto del Plan Anual de Control Institucional, elevandolo a la
Contraloria General de la Republica para su aprobacion, previa visacion de los
formatos respectivos por el Presidente del IIAP.

b) Ejecutar Acciones de Control aprobados en el Plan Anual de Control
Institucional y/o encargadas por la Contraloria General de la Republica,
basandose en las normas y manuales de auditoria gubernamental, proponiendo
las recomendaciones pertinentes que permita corregir y mejorar la gestion del
Instituto.

¢) Realizar la verificacion y seguimiento de implementacién de recomendaciones
derivadas de Informes de Accion de Control, emitiendo los informes
correspondientes.
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d) Las demds que le asigne la Contraloria General de la Republica, por intermedio
de sus 6rganos respectivos.
5.  ESTRUCTURA DE PUESTOS

Para el desarrollo de las funciones asignadas, el Organo de Control Institucional
cuenta con la siguiente estructura de puestos:

NO ) SITUACION
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CATEGORIA|TOTAL| DEL CARGO | OB
OCU | PREV
011 |Jefe de Organo de Control Jefe 1 1
Institucional (*)

012 |Auditor Técnico Profesional 1 1
013 |Asistente de Direccidn (Secretaria) [Técnico 1 1

Total Unidad Organica 3 2 1

* La denominacion del cargo de Jefe Oficina de Auditoria Interna, ha sido modificada por el de Jefe del

Organo de Control institucional, segin Resol de Contraloria N° 114-2003-CG, Resolucién de
Contraloria N° 370-2004-CG

CAPITULO Il - FUNCIONES DE LOS PUESTOS

1. JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL (CAP: 011):

1.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende funcional y administrativamente del Contralor General de la
Republica.

- Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Auditor Técnico, y
Secretaria.

1.2 Funcidén Basica

Dirigir la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Control Institucional,
las Acciones de Control, y el Seguimiento de la implementacién de
recomendaciones derivadas de una Accién de Control de acuerdo al Sistema
Nacional de Control.

1.3 Funciones Especificas:

a. El Jefe del Organo de Control Institucional, mantiene vinculacion de
dependencia funcional y administrativa con la Contraloria General de la
Republica, en su condicién de ente técnico rector del Sistema Nacional de
Control, sujetdndose a sus lineamientos y disposiciones. En el desempefio de
sus funciones, mantiene independencia técnica dentro del dmbito de su
competencia

b.  Formular el proyecto del Plan Anual de Control Institucional, elevandolo a la
Contraloria General de la Republica para su aprobacion, previa visacion de
los formatos respectivos por el Presidente del I1AP.
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C. Supervisar la ejecucion de las Acciones de Control en las Areas evaluadas.

d. Dirigir y supervisar la Verificacion y Seguimiento de la Implementacién de
Recomendaciones derivadas de una Accion de Control a las areas evaluadas,
suscribiendo el informe respectivo.

e. Participar en el Comité de Cautela en las Auditorias Externas que se ejecuten
en el IIAP. Y como Veedor en las Adjudicaciones Directas Publicas,
Concursos Publicos y Licitaciones Publicas que realice el IIAP

f. Informar oportunamente al Presidente del IIAP, acerca de los resultados de
las Acciones de Control ejecutadas, e Implementacién de Recomendaciones.

g. Informar a la Contraloria General de la Republica acerca de los resultados de

las Acciones de Control ejecutadas, e Implementacién de Recomendaciones,
de conformidad con las normas de control.

h.  Sugerir oportunamente al Presidente del IIAP, la emisiéon de directivas, a fin
de corregir errores o desviaciones en la gestion institucional.

i Desarrollar acciones de control no programados, previa coordinacién del
Presidente del AP con la Contraloria General de la Republica, en asuntos
especificos, por necesidad impostergable en el IIAP.

j- Presentar y exponer ante el Presidente del Directorio los informes resultantes
de una Accién de Control, para implementacién de las recomendaciones.

k. Las demas funciones inherentes a su ambito, o que le sean asignadas por la
Contraloria General de la Republica.

1.4 Factores de Evaluacion

La performance del Jefe del Organo de Control Institucional sera evaluada por la
Contraloria General de la Republica, de acuerdo a sus factores y criterios de
evaluacién de personal.

1.5 Perfil del Puesto

Las calificaciones minimas que requiere el Puesto de Jefe del Organo de Control
Institucional, son establecidas por la Contraloria General de la Republica,

1.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1).

2.  AUDITOR TECNICO (CAP: 012)

2.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Jefe del Organo de Control Institucional.
- No tiene mando directo sobre trabajadores.

2.2 Funci6n Bésica
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Participar en la formulacién del Plan Anual de Control Institucional, asi como
ejecutar las acciones de control programadas y no programadas.

2.3 Funciones Especificas:

a.

Efectuar el levantamiento y analisis de informacion inherente a cada accion de
control del area evaluada.

Obtener las evidencias pertinentes de las areas evaluadas, las cuales
formaran parte del Informe de Auditoria.

Orientar a las unidades organicas del IIAP, en la aplicacion de una sana
administracion de recursos en el marco de control interno.

Identificar soluciones y presentar las recomendaciones pertinentes que
coadyuven a solucionar los errores encontrados.

Formular y proponer los informes y documentos a ser presentados a la
Contraloria General de la Republica, acerca de los resultados de las acciones
de control ejecutadas, de conformidad con las normas de control vigentes.

Sugerir oportunamente al Presidente, los correctivos pertinentes, a fin de
corregir errores o desviaciones en la gestiéon de las unidades organicas del
[IAP.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe del Organo de Control
Institucional.

2.4 Factores de Evaluacion

La performance del Auditor Técnico sera evaluada por el Jefe del Organo de
Control Institucional, tomando en cuenta entre otros, los siguientes factores:

a.
b.
C.

d.

Eficiencia y eficacia demostrada en el desempefio de sus funciones y
acciones encomendadas.

Consistencia, oportunidad y utlidad de los informes elaborados como
consecuencia de las acciones de control.

Calidad y efectividad del asesoramiento que efectle a las unidades organicas
del lIAP.

Criterio y buen trato aplicado en el desarrollo de su trabajo.

2.5 Perfil del Puesto

Las calificaciones minimas que requiere el Puesto de Auditor Técnico, son las

siguientes:

a. Profesional titulado y colegiado, en profesion afin a las actividades de la
Institucion.

b.  Conocimiento sélido de los procesos propios de Auditoria Gubernamental.

c. Dominio de manejo de PC al nivel de usuario.

d. Experiencia minima de tres (03) afios en el desempefio de puestos o

funciones similares.

2.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1). Prevista

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION 43



iiap

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

3. SECRETARIA (CAP: 013)

3.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Jefe del Organo de Control Institucional.
- No tiene mando directo sobre trabajadores.

3.2 Funcién Basica

Brindar apoyo en administracion y gerencia secretarial al Organo de Control
Institucional, transmitiendo una buena imagen ante las visitas 0 comunicaciones
que reciba el OCI; demostrando creatividad, innovacién, talento y mistica de
trabajo.

3.3 Funciones Especificas:

a.

Recibir, registrar y distribuir la documentacion que ingrese (salga) al (del)
Organo de Control Institucional, por cualquier medio tecnolégico o via de
comunicacion.

Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente actualizados vy
protegidos los archivos corrientes (de gestion) y magnéticos. Transfiriéndolo
al Archivo Central del IIAP dentro del cronograma establecido por la Unidad
de Documentacion y Informacion del CIAP.

Atender y realizar las comunicaciones por medios tecnolégicos (teléfono, fax
E-mail, Pag. Web), asi como concertar las citas y/o reuniones de trabajo que
requiera el Jefe del Organo de Control Institucional.

Atender a funcionarios, trabajadores y visitantes que deseen entrevistarse con
el Jefe del Organo de Control Institucional.

Redactar proyectos de comunicaciones escritas a ser emitidas por el Jefe del
Organo, asi como distribuirlos oportunamente.

Efectuar la remision y seguimiento de los documentos dirigidos por el Organo
a otras instituciones publicas.

Elaborar y efectuar el seguimiento de la agenda de actividades del Jefe del
Organo de Control institucional.

Solicitar y distribuir los Gtiles de oficina necesarios.

Las demaés que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional.

3.4 Factores de Evaluacion

La performance de la Secretaria sera evaluada por el Jefe del Organo de Control
Institucional, tomando en cuenta entre otros, los siguientes factores:

a.
b.
C.

Efectividad y oportunidad del apoyo secretarial brindado a la Oficina.

Buen trato y esmero en la atencion de visitantes o personal de otras areas.
Grado de puntualidad, pulcritud y presentacion de los trabajos propios de su
puesto
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d. Organizacién y orden en la administracion de los archivos de gestion.
3.5 Perfil del Puesto
Las calificaciones minimas que requiere el cargo de Secretaria, son las siguientes:

a. Estudios de secretariado con capacitacion en administraciébn y gerencia
secretarial.

b. Dominio de programas del entorno Windows y Sistemas Informaticos.

c. Buen trato y amabilidad en la atencién a funcionarios y personal que acudan al

Organo de Control Interno.
d. Experiencia minima de dos (02) afios en el desempefio de puestos o funciones

similares.

3.6 N° de Plazas en el Puesto: Una (1).
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TITULO VIl - DE LOS ORGANOS DE ASESORIA

SUBTITULO | - DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

CAPITULO | - ORGANIZACION Y FUNCIONES
MISION.

La Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion tiene como Rol
fundamental dirigir los procesos técnicos de los sistemas de planificacion de la
investigacion cientifica y tecnoldgica, del presupuesto institucional y de
racionalizacion administrativa, en concordancia con los planes regionales y
nacionales, los lineamientos, politicas y estrategias aprobadas por la Alta Direccion,
tendientes a lograr la Vision, Misién y Objetivos Estratégicos del IIAP.

UBICACION Y DEPENDENCIA.

La Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién es un 6rgano de
asesoria en materia de su competencia. Depende directamente de la Gerencia
General, y es asesorada por el Comité de Planificacion.

FUNCIONES GENERALES:

a) Elaborar y proponer el plan estratégico, planes operativos y presupuesto
del Instituto, en coordinacién con la Gerencia General y los drganos de
linea.

b) Disefiar y dirigir los sistemas de planeamiento y de presupuesto
institucional.

c) Conducir los procesos técnicos propios del planeamiento y del presupuesto

institucional, segun le corresponda de acuerdo a la Ley General del
Sistema Nacional del Presupuesto y directivas complementarias.

d) Efectuar la sistematizacion de los informes de seguimiento, evaluacion del
avance programatico, logro de indicadores y estandares de rendimiento de
todas las unidades organicas, relacionado con la investigacion y gestion
que realiza el Instituto.

e) Emitir periédicamente informes de monitoreo y evaluacion de la
investigacion, gestion institucional y presupuestaria concordante con la
Ley General del sistema Nacional de Presupuesto y demas normas
legales.

f) Proporcionar la informacion técnica y administrativa requerida por el
Ministerio de Economia y Finanzas, con relacion a los planes y
presupuesto del Instituto.

Q) Formular y proponer para la conformidad de la Gerencia General la
Memoria Anual del 11AP.

h) Disefiar, racionalizar y optimizar los procesos y procedimientos
administrativos y operativos.

i) Formular y emitir las pautas necesarias para el establecimiento del sistema
normativo interno del IIAP.
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)] Formular y proponer para la aprobacion del nivel competente, los
documentos normativos necesarios para el mejoramiento continuo del
funcionamiento del IIAP, asi como velar por la actualizaciébn permanente de
los mismos.

k) Las demas inherentes a la Oficina o que le sean encomendadas por la
Gerencia General o establecidas por dispositivos legales

4, ESTRUCTURA DE PUESTOS:

La Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion realiza actividades de
caracter permanente en el Gestion Institucional y requiere del personal profesional
adicional, calificado. Actualmente cuenta con la siguiente estructura de puestos:

N° SITUACION
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CATEGORIA|TOTAL| DEL CARGO | OB
CAP. OCU | PREV
014 |Jefe de la Oficina de Planeamiento, |Jefe 1 1
Presupuesto y Racionalizacién
015 |Profesional de Planeamiento y Profesional 1 1
Presupuesto Institucional
Total 2 1 1
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5. Estructura Organica Interna

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO

Y RACIONALIZACION

UNIDAD DE PLANEAMIENTO UNIDAD DE PRESUPUESTO UNIDAD DE RACIONALIZACION

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION 49



iiap MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

6. Contexto Organizacional

/ UNIDAD DE PLANEAMIENTO \

= Disefiar y dirigir el sistema de
planeamiento de la investigacion
cientifica y tecnoldgica.

= Elaborar y proponer el plan estratégico,
planes operativos, en coordinacién con
la Gerencia General y Comité de Planif.

OFICINA DE
PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y

RACIONALIZACION

= Realizar la Evaluacién periédica de los
avances fisicos del Plan Operativo
Institucional.

\- Realizar Monitoreo de Evaluacién IIAP/

UNIDAD DE PRESUPUESTO \

Dirigir el sistema de presupuesto
institucional, como ente técnico del
Sistema.

Ejecutar los procesos presupuestarios de
programacion, formulacion y evaluacion
del Presupuesto del [IAP.

Emitir Directivas internas para una mejor
utilizacion de los recursos
presupuestarios y financieros.

K Emitir opinidn técnica y presupuestal. /

/ UNIDAD DE RACIONALIZACION

« Formular y proponer politicas de racionalizacién administrativa.

.

« Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de racionalizacion administrativa.

 Participar y/o liderar proyectos o equipos de trabajo para la racionalizacién y optimizaciéon de los procesos
y procedimientos operativos de la Institucion o desarrollo organizacional.

\

/
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CAPITULO Il - FUNCIONES DE LOS PUESTOS
1. JEFE DE OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y

RACIONALIZACION (CAP: 014)

1.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

- Depende directamente del Gerente General
- Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Profesional de
Planeamiento y Presupuesto institucional

1.2 Funcion Basica

Dirigir, controlar y evaluar la ejecucién de los procesos de Planeamiento de la
Investigacién, Presupuesto Institucional y Racionalizacién Administrativa en el IIAP.

1.3 Funciones Especificas
a) Disefiar y dirigir los sistemas de planeamiento y de presupuesto institucional.

b) Conducir los procesos técnicos propios del planeamiento y del presupuesto
institucional, segun le corresponda de acuerdo a la Ley General del Sistema
Nacional del Presupuesto.

c) Efectuar la sistematizaciébn de los informes de seguimiento, evaluacion del
avance programatico, logro de indicadores y estandares de rendimiento de
todas las unidades orgénicas, relacionado con la investigacion y gestion que
realiza el Instituto.

d) Emitir periédicamente informes de monitoreo y evaluacion de la investigacion,
gestién institucional y presupuestaria concordante con la Ley General del
Sistema Nacional de Presupuesto y demas normas legales.

e) Proporcionar la informacion técnica y administrativa requerida por el Ministerio
de Economia y Finanzas, con relacion a los planes y presupuesto del Instituto.

f) Formular y proponer para la conformidad de la Gerencia General la Memoria
Anual del IIAP.

g) Disefar, racionalizar y optimizar los procesos y procedimientos administrativos y
operativos.

h) Formular y emitir las pautas necesarias para el establecimiento del sistema
normativo interno del lIAP.

i) Formular y proponer para la aprobacion del nivel competente, los documentos
normativos necesarios para el mejoramiento continuo del funcionamiento del
[IAP, asi como velar por la actualizaciébn permanente de los mismos.

j)) Remitir a los organismos que sefale la Ley, el Presupuesto Institucional
Aprobado, Evaluaciones Presupuestarias, Planes Operativos y cualquier otra
informacioén técnica solicitada o dispuesta por la Alta Direccién del lIAP.

K) Emitir opinion en materia técnica presupuestaria a las unidades que lo soliciten.

l) Efectuar las coordinaciones que fueran necesarias con los organismos
vinculados al planeamiento estratégico institucional y racionalizacién
administrativa.
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m) Integrar el Comité de Planificacion y de Operaciones, en su calidad de
Secretario Técnico.

n) Las demas que le sean asignadas por el Gerente General o que la Ley le
faculte.

1.4 Factores de Evaluacion

La performance del Jefe de Oficina de Planeamiento, Presupuesto vy
Racionalizacion sera evaluada por el Gerente General y podran ser determinada
teniendo en cuenta entre otros, los siguientes factores de evaluacion.

a. Grado de cumplimiento de los objetivos y metas de la Oficina a su cargo.

b. Calidad y eficiencia del apoyo y/o asesoria que brinde la Oficina a las areas
de la Institucion.

c. Capacidad de liderazgo que desarrolle en la ejecucion de las funciones
propias de la Oficina.

d. Habilidad para coordinar con los funcionarios y trabajadores de la Institucion,
asi como con funcionarios de otras instituciones, en el cumplimiento de las
funciones que le competen.

1.5 Perfil del Puesto

Las calificaciones minimas que requiere el Puesto de Jefe de Planeamiento
Presupuesto y Racionalizacion, son las siguientes:

a. Profesional titulado y colegiado en Economia, Administracion, Contabilidad,
Ingenieria Agrébnoma o Forestal, o profesion afin a las actividades de la
Institucién, con especializacion en planeamiento, presupuesto Yy
racionalizacion.

b. Amplio conocimiento y experiencia en el Sistema Nacional del Presupuesto,
Sistema de Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico SIAF-
SP, Sistema de Planificacion, y Sistemas Administrativos Nacionales

C. [Experiencia y capacitacibn en Planeamiento Estratégico y/o Planificacion
Regional, preferentemente de Investigaciéon Cientifica y Tecnoldgica.

d. Capacidad para trabajar en jornadas intensas y bajo presion.

e. Experiencia minima de cuatro (04) afios en el desempefio de puestos o
funciones similares.

1.6 N° de Plazas en el Puesto: Una (1).

PROFESIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO INSTITUCIONAL
(CAP-015)

2.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

- Depende directamente del Jefe de la Oficina de Planeamiento
- No tiene mando directo sobre trabajadores.

2.2 Funcién Basica
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Proponer los lineamientos y coordinar la programacion, formulacién, seguimiento y
evaluacion de las acciones inherentes al Presupuesto Institucional, Plan
Estratégico, Plan Operativo Anual.

2.3 Funciones y Atribuciones Especificas:

a. Analizar permanentemente las variables exbégenas que afectaria el
funcionamiento del IIAP y presentar informes de coyuntura.

b. Formular y proponer las pautas metodoldgicas para la programacion,
formulacion, ejecucion y evaluacién del Plan Estratégico, Plan Operativo
Anual y Presupuesto Institucional.

c. Coordinar con las areas para la adecuada ejecuciéon de los procesos propios
de los sistemas de planeamiento y presupuesto institucional.

d. Elaborar y presentar al Jefe de la Oficina, los informes de evaluacién de
gestion correspondiente, a fin de gestionar su aprobacién en los niveles
correspondientes y remision al MEF.

f. Analizar, formular e implementar el sistema de evaluacién de los planes
mediante indicadores de gestion.

g. Coordinar el desarrollo de nuevos requerimientos de Informacion Gerencial.

h.  Formular normas sobre planificacion y proyectos de inversién, asi como los
elementos necesarios para la cuantificacion del plan operativo anual.

I Efectuar el seguimiento y monitoreo de informacion sobre avances fisicos y
presupuestarias para la evaluacion de la Gestién Institucional, determinado
los estandares respectivos.

j- Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto
y Racionalizacion.

2.4 Factores de Evaluacion

La performance del Profesional de Planeamiento y Presupuesto Institucional sera
evaluada por el Jefe de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién,
tomando en cuenta entre otros, los siguientes factores:

a. Eficiencia demostrada en el desempefio de sus funciones

b.  Oportunidad y utilidad en la presentacion de los Informes.

C. Calidad y efectividad del asesoramiento que efectie a las areas del IIAP, en
lo referente a los sistemas administrativos a cargo de la Oficina.

d.  Criterio y buen trato aplicado en el desarrollo de su trabajo.

2.5 Perfil del Puesto

Las calificaciones minimas que requiere el Puesto de Profesional de Presupuesto
Institucional, son las siguientes:
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a. Profesional titulado y colegiado, en Economia, contabilidad, Administracién o
profesion afin a las actividades de la Institucion, con especializacién en
planeamiento y presupuesto publico.

b. Conocimiento de los procesos y metodologias avanzadas sobre

planeamiento, presupuesto y sistemas administrativos vigentes.

Dominio de manejo de PC al nivel de usuario.

Experiencia minima de dos (03) afios en el desempefio de puestos o

funciones similares.

oo

2.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1) Prevista.
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SUBTITULO Il — DE LA OFICINA GENERAL DE COOPERACION

CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

CAPITULO | — ORGANIZACION Y FUNCIONES

1. MISION

La Oficina General de Cooperacién Cientifica y Tecnolbdgica tiene como Rol
principal, gestionar y captar nuevas fuentes de financiamiento de la cooperacion
técnico — econdémica, nacional y/o internacional, en apoyo a los programas de
investigacion del IIAP.

2. UBICACION Y DEPENDENCIA

La Oficina General de Cooperacion Cientifica y Tecnoldgica es un 6rgano de
asesoria del IIAP y depende directamente de la Gerencia General.

3. FUNCIONES GENERALES

Constituyen funciones generales:

a)

b)

f)

9)

h)

)

Formular en coordinacion con los Directores de programas y asesores
pertinentes, los proyectos y la documentacién sustentatoria, para ser
presentados a las entidades cooperantes.

Revisar los convenios 0 contratos que seran suscritos con las entidades
cooperantes, a fin de ser propuestos para la aprobacién del Directorio.

Proponer y conducir la realizacion de un Programa de Incentivos a la
Investigacién Cientifica y Tecnoldgica.

Promover vy facilitar la organizacion de los programas de transferencia de
tecnologia, a cargo de las Direcciones de Programa.

Normar y coordinar con los Directores de Programa los trabajos de
investigacion bajo la modalidad de tesis.

Proponer y promover la sistematizacién del conocimiento sobre la Amazonia
peruana, como base técnica para lograr lineamientos de politicas publicas
promotoras del desarrollo sostenible de la Amazonia.

Supervisar y monitorear proyectos de cooperacién nacional e internacional
en ejecucion y al término de estos.

Fomentar la intervencion de la empresa privada en investigacion vy
desarrollo.

Elaborar los informes trimestrales sobre el avance del plan operativo anual,
de acuerdo a los lineamientos que emanen de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Racionalizacién

Las demas que le asigne la Gerencia General o la Ley le faculte.
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4,

ESTRUCTURA DE PUESTOS

Para el desarrollo de las funciones asighadas, la Oficina General de Cooperacion
Cientifica y Tecnoldgica, cuenta con la siguiente estructura de puestos:

SITUACION
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CATEGORIA|TOTAL| DEL CARGO | OB

CAP. OCU | PREV
016 |(Jefe de Oficina General delJefe 1 1

Cooperacioén Cientifica y Tecnolégica
017 |Especialista en disefio y Monitoreo|Profesional 1 1

de Proyectos de investigacion
018 |Especialista en Difusion de|Profesional 1 1

Conocimiento Cientifico y

Tecnolégico
019 |Asistente de Difusion Profesional 1 1
020 |[Secretaria Técnico 1 1

Total 5 4 1

CAPITULO Il - FUNCIONES DE LOS PUESTOS

JEFE DE OFICINA GENERAL DE COOPERACION CIENTIFICA Y
TECNOLOGICA (CAP: 016)

1.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Gerente General

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Especialista en Disefio y
Monitoreo de Proyectos de Investigacion, Especialista en Difusion de
Conocimientos Cientificos y Tecnolégicos, Asistente de Difusion y Secretaria

1.2 Funcién Bésica

Planificar, organizar, dirigir, gestionar y captar nuevas fuentes de financiamiento de
la cooperacién técnico — econdémica, nacional e internacional, en apoyo a los
programas de investigacion del l1AP.

1.3 Funciones y Atribuciones Especificas

a.

Formulacion de convenios, contratos y proyectos de cooperacion técnico-
econdmica, preparacion de la documentacién sustentatoria en coordinacién
con los Directores de Programas y Gerencias Regionales, para ser puestos a
consideracioén de las entidades cooperantes nacionales o internacionales.

Proponer al Directorio, los convenios, contratos y/o proyectos de cooperacion
técnico-econémica, que hayan concertado los Directores de Programas o
Gerencias Regionales, con las opiniones de los jefes de unidades
correspondientes.

Apoyar a las Direcciones de los Programas de Investigacion u Organos
Desconcentrados, en la promocion, busqueda de financiadores y coparticipes,
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organizacién y ejecucion de los eventos programados y extraordinarios de
transferencia de tecnologia.

d. Supervisar periédicamente las rendiciones de cuentas de los Encargos
Externos Recibidos, y los avances fisicos de los proyectos, que se efectla a
las entidades cooperantes.

e. Integrar la comision de cierre de convenio o contrato de cooperacion técnico-
econdémica.

f. Organizar, coordinar y dirigir la formulacion del Plan y Presupuesto Anual de
Cooperacion, en concordancia con los fines y objetivos del IIAP.

g. Proporcionar la informaciébn que requieran los organismos cooperantes,
acerca de los proyectos o investigaciones desarrolladas en el IIAP, a fin de
obtener la asignacion de recursos.

h. Efectuar el seguimiento y evaluaciéon de los proyectos desarrollados con
relacién a la cooperacién técnica y cientifica.

I Emitir informes periédicos sobre los avances y resultados obtenidos en la
ejecucion de los convenios de la cooperacion técnica, a la Alta Direccion y
organismos cooperantes.

j- Identificar y proponer proyectos de normas nacionales acerca de temas
referidos a la cooperacién técnica, afin de ser discutidos por el Directorio y
Consejo Superior.

K.  Planificar y organizar concursos de alcance regional, nacional y diplomatico,
con premiacion, en particular el Premio “Amazonia Ambiente”.

l. Controlar por medio de un software especial o programa informéatico, de todos
los convenios, contratos, proyectos, adendas, cartas de entendimientos,
protocolos o similares, que el IIAP haya suscrito o suscriba con entidades
nacionales o internacionales.

m. Mantener actualizada la Base de datos y directorio de correo postal y
electrénico, de las instituciones cooperantes (actuales y potenciales), de las
autoridades, empresarios, gerentes, cientificos, tecnolégicos y demas
personas y entidades cuya colaboracion o interés conviene atraer o mantener.

n. Promover, preparar y suscribir los acuerdos de cooperacion editorial con el
HAP.

0. Las demés que le asigne el Gerente General.
1.4 Factores de Evaluacion
La performance del Jefe de la Oficina General de Cooperacién Cientifica y

Tecnologica sera evaluada por el Gerente General, tomando en cuenta entre otros,
los siguientes factores:
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a. Eficiencia y eficacia en el logro de mayor captacién de cooperacion técnico-
econdémica.

b. Capacidad de conciliacion con los Programas de Investigaciéon y Gerentes
Regionales, y de concertacion con las entidades cooperantes.

c. Eficiencia en la presentacion de la documentacién exigida por la cooperacion
técnico — econdémico, que propician el interés de organismos cooperantes.

d. Obtencion de lineas de cooperacién técnica.

e. Calidad y efectividad del asesoramiento que efectle a la Alta Direccion,
Programas de investigacion y Gerencias Regionales, y en aspectos de
cooperacion cientifica y tecnolégica

1.5 Perfil del Puesto

Las calificaciones minimas que requiere el Puesto de Jefe de la Oficina General de
Cooperacion Cientifica y Tecnologica, son las siguientes:

a. Grado de Doctor o Master / Magister en una especialidad afin a ciencia y/o
tecnologia.

b. Dominio del idioma inglés.

Cc. Amplia experiencia en gestion y administracion de cooperacion técnica y
cientifica.

d. Dominio de Programas y Sistemas Informaticos.

e. Experiencia minima de cuatro (04) afios en el desempefio de puestos o
funciones similares.

f. Capacidad de concertacion y de trabajos corporativos.

1.6 N° de Plazas en el Puesto: Una (1).

ESPECIALISTA EN DISENO Y MONITOREO DE PROYECTOS DE
INVESTIGACION (CAP: 017)

2.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
- Depende directamente del Jefe de la Oficina de Cooperacion Cientifica y
Tecnoldgica.
- No tiene mando directo sobre trabajadores.

2.2 Funcién Béasica

Proyectar una imagen oOptima del IIAP a través de eventos de proyeccion a la
comunidad regional, nacional e internacional.

2.3 Funciones y Atribuciones Especificas
a. Establecer en coordinacion con los responsables de eventos, los programas

de eventos (premios, congresos, seminarios, talleres, consultas publicas y
similares) de proyeccién a la Comunidad.
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b. Coordinar con la OGA, el oportuno aprovisionamiento de recursos que
permitan la organizacion y ejecucion de los eventos.

c. Coordinar, supervisar y apoyar, la organizacion y el desarrollo de eventos, en
los que el IIAP tenga participacion.

d. Las demas que le asigne el Jefe de Oficina de Cooperaciéon Cientifica y
Tecnoldgica.

2.4 Factores de Evaluacion

La performance del Especialista en Disefio y Monitoreo de Proyectos de
Investigacion sera evaluada por el Jefe de Oficina General de Cooperacion
Cientifica y Tecnoldgica, tomando en cuenta entre otros, los siguientes factores:

a. Eficiencia demostrada en el desempefio de sus funciones

b. Resultados obtenidos en los eventos que participa.

c. Iniciativa y creatividad demostrada en la organizacion e implementacion de los
eventos.

d. Criterio y buen trato aplicado en el desarrollo de su trabajo.
2.5 Perfil del Puesto

Las calificaciones minimas que requiere el Puesto de Especialista en Disefio y
Monitoreo de proyectos de Investigacion, son las siguientes:

a. Titulo universitario en Ciencias de la Comunicacion, con especializacion en
promocion y organizacién de eventos o carrera afin.
b. Dominio del idioma inglés

C. Sdlidos conocimientos sobre normas y sistemas administrativos y proceso de
investigacion cientifica.

d. Dominio de programas del entorno Windows, y sistemas informaticos.

e. Experiencia minima de dos (02) afios en el desempefio de puestos o

funciones similares.

2.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1).

3. ESPECIALISTA EN DIFUSION DE _CONOCIMIENTOS CIENTIFICOS Y
TECNOLOGICOS (CAP: 018)

3.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

- Depende directamente del Jefe de la Oficina de Cooperacion Cientifica y
Tecnolégica
- No tiene mando directo sobre trabajadores.

3.2 Funcién Bésica
Proyectar y fortalecer la imagen institucional a través de los medios de prensa

escrita y audiovisual, de conformidad con la politica de Alta Direccion y las
indicaciones del Jefe de Oficina General de Cooperacion Cientifica y Tecnoldgica.
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3.3

3.4

Funciones y Atribuciones Especificas

Sugerir al Jefe de la Oficina, las politicas de prensa institucional, asi como
elaborar y presentar para la aprobacién, el Programa Anual de Prensa, en
coordinacion con la Alta Direccion.

Organizar y supervisar las ruedas de prensa, asi como redactar las notas de
prensa.

Organizar, coordinar y supervisar la toma y edicién de documentales sobre las
actividades del IIAP y de su proyeccion practica a la Comunidad.

Desarrollar y mantener en condiciones 6ptimas las relaciones del IIAP con la
prensa regional, nacional e internacional.

Llevar en orden los archivos de prensa, fotografias, material audiovisual y
registros documentales y magnéticos correspondientes.

Cuidar de la conservacion y buen uso del equipo y de los materiales
requeridos por su trabajo.

Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina de Cooperacién Cientifica y
Tecnoldgica.

Factores de Evaluacion

La performance del Especialista en Difusion de Conocimientos Cientificos y
Tecnolégicos sera evaluada por el Jefe de Oficina General de Cooperacion
Cientifica y Tecnoldgica, tomando en cuenta entre otros, los siguientes factores:

a.

b.

C.

d.

3.5

Eficiencia demostrada en el desempefio de sus funciones

Capacidad y recursos aplicados en mantener la adecuada imagen
institucional.

Contactos con personalidades y entidades del medio periodistico.

Criterio y buen trato aplicado en el desarrollo de su trabajo.

Perfil del Puesto

Las calificaciones minimas que requiere el Puesto de Especialista en Difusion de
Conocimientos Cientificos y Tecnoldgicos, son las siguientes:

a.

oo

Graduado universitario en Periodismo o en Ciencias de la Comunicacion en la
especialidad de periodismo o carrera afin.

Dominio en el manejo de camaras y medios para fotografia, video y grabacion
de sonido.

Dominio del idioma inglés

Excelente dominio de linguistica, redaccion y ortografia castellana.

Habituado al uso de programas del entorno Windows, correo electrénico y
acceso a redes internacionales de datos.

Experiencia minima de dos (02) afios en el desempefio de puestos o
funciones similares.

3.6 N° de Plazas en el Puesto: Una (1).
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4. ASISTENTE DE DIFUSION (CAP: 019)

4.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
- Depende directamente del Jefe de la Oficina de Cooperacion Cientifica y
Tecnolbgica
- No tiene mando directo sobre trabajadores.

4.2 Funcién Basica

Brindar asistencia técnica y apoyo administrativo a la Oficina General de
Cooperacion Cientifica y Tecnologica.

4.3 Funciones Especificas:

a. Apoyar el desarrollo de eventos propios de difusibn del conocimiento y
tecnologia, a cargo de la OCCyT.

b. Brindar apoyo a los profesionales segun necesidades y prioridades del trabajo
de la OCCyT.

c. Revisar, registrar y codificar documentos técnicos, por indicacion del Jefe de
Oficina.

d. Formular las comunicaciones escritas (memorandums, cartas, oficios,
informes, proyectos de resoluciones y otros documentos), que le sean
encargados por el Jefe o Profesional de la Oficina.

e. Efectuar el seguimiento y control de los documentos administrativos de la
OCCyT.

f. Gestionar y controlar el apoyo logistico requerido por la Oficina.
g. Mantener actualizado los archivos corrientes de la Oficina, transfiriéndolo al
Archivo Central, en los plazos previstos por la Unidad de Documentacion e

Informacion.

h. Efectuar gestiones ante entidades publicas o privadas, de acuerdo a
indicaciones del Jefe o Profesional de la Oficina.

i. Recopilar informacién interna o externa de caracter administrativo, para su
andlisis y procesamiento por la Oficina.

j. Efectuar andlisis y formular informes preliminares, acerca de temas de
competencia de la Oficina.

k. Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina General de Cooperacion
Cientifica y Tecnolégica

4.4 Factores de Evaluacion
La performance del Asistente de Difusion, serd evaluada por el Jefe de la Oficina

General de Cooperacion Cientifica y Tecnoldgica; y podran ser determinadas
teniendo en cuenta, entre otros, los siguientes factores de evaluacion:
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a. Grado de eficiencia y oportunidad en el cumplimiento de los trabajos

b. Grado de reserva y adecuado manejo que le otorgue a la informacion
recibida, obtenida o procesada.

C. Habilidad para mantener buenas relaciones interpersonales.

d. Grado de efectividad y pulcritud en la ejecucion y presentacion de los trabajos
de su competencia.

4.5 Perfil del Puesto

a. Bachiller Universitario o estudios técnicos culminados en Instituto de prestigio,
en disciplinas afines al puesto.

b. Deseable con conocimientos acerca de la operatividad de los procesos de
difusién de conocimientos y tecnologia.

C. Capacidad para trabajar jornadas intensas y bajo presion.

d. Experiencia minima de dos afios (2) en puestos o funciones similares.

4.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1).

SECRETARIA (CAP: 020)

5.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

- Depende directamente del Jefe de la Oficina de Cooperacion Cientifica y
Tecnoldgica.
- No tiene mando directo sobre trabajadores.

5.2 Funcién Basica

Brindar apoyo en administraciéon y gerencia secretarial a la Oficina de
Cooperacion Cientifica y Tecnolbgica, transmitiendo una buena imagen ante las
visitas o comunicaciones que reciba la OCCyT, demostrando creatividad,
innovacién, talento y mistica de trabajo.

5.3 Funciones Especificas:

a. Recibir, registrar y distribuir la documentacion que ingrese (salga) a la (de 1a)
Oficina General de Cooperacion Cientifica y Tecnoldgica.

b. Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente actualizados y protegidos
los archivos corrientes (de gestién) y magnéticos, transfiriéndolo al Archivo
Central del AP en los plazos establecidos por la Unidad de Documentacion y
Informacion del CIAP.

c. Atender las comunicaciones por medios tecnolégicos (Teléfono, Fax, E-mail,
P&g. Web), concertando la citas y/o reuniones de trabajo que requiera el Jefe de
la Oficina de Cooperacion Cientifica y Tecnolégica.

d. Atender a funcionarios, trabajadores y visitantes que deseen entrevistarse con
el Jefe de la Oficina.

e. Redactar proyectos de comunicaciones escritas a ser emitidas por el Jefe de la
Oficina, asi como distribuirlos oportunamente.

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION 63



iiap MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
f. Efectuar la remision y seguimiento de los documentos dirigidos por la oficina a
otras instituciones publicas.
g. Elaborar y efectuar el seguimiento de la agenda de actividades del Jefe de la
Oficina.
h. Solicitar y distribuir los Utiles de oficina necesarios para trabajos en la Oficina.

Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina General de Cooperacion
Cientifica y Tecnoldgica.

5.4 Factores de Evaluacion

La performance de la Secretaria sera evaluada por el Jefe de la Oficina General de
Cooperacion Cientifica y Tecnoldgica y podra ser determinada teniendo en cuenta,
entre otros los siguientes factores de evaluacion.

a.

b.

Eficiencia y responsabilidad que demuestre en el desarrollo de las funciones
de su puesto.

Confidencialidad, reserva y lealtad que aplique en el desempefio de sus
funciones.

Atencion y amabilidad que tenga con el personal de la Institucion y visitas en
general.

Calidad y eficiencia en el apoyo que brinde al personal de la Oficina.
Puntualidad y pulcritud en la presentacion de los trabajos propios de su
puesto.

5.5 Perfil del Puesto

™o

Estudios Técnicos de Secretariado con capacitaciéon en Administracion y
Gerencial Secretarial.

Dominio del idioma Inglés

Dominio de programas del entorno Windows y sistemas informaticos.

Amplio criterio, cortesia y Etiqueta Secretarial

Experiencia Minimo dos (2) afios en puestos de Secretaria Ejecutiva o haber
desempefado funciones similares.

5.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1).
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MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

OFICINA DE
ASESORIA JURIDICA
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SUBTITULO Ill: DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

CAPITULO | - ORGANIZACION Y FUNCIONES
1. MISION

La Oficina de Asesoria Juridica tiene como Rol principal prestar asesoramiento
sostenido a la Alta Direccién y demdas organos del IIAP, en asuntos juridicos,
legales y laborales.

2. UBICACION Y DEPENDENCIA

La Oficina de Asesoria Juridica es un Organo de Asesoria del IIAP y depende
directamente de la Gerencia General.

3. FUNCIONES GENERALES:

Son funciones de la Oficina de Asesoria Juridica:

a) Asesorar al Consejo Superior y al Directorio en asuntos juridico-legales,
relacionados con las actividades del lIAP.

b) Asesorar a la Presidencia y demas 6rganos del IIAP en aspectos de sus
respectivas competencias.

c) Emitir opinién en el caso de impugnaciones, que deban ser resueltas por las
diferentes areas del IIAP.

d) Elaborar y/o emitir opinibn sobre proyectos de dispositivos legales, por
encargo de la Alta Direccion; asi como sobre resoluciones, directivas,
contratos y convenios institucionales.

e) Sistematizar y mantener actualizada la informaciéon sobre convenios
interinstitucionales, asi como mantener informados oportunamente a los
distintos 6rganos sobre las disposiciones legales vigentes.

f) Visar resoluciones, asi como los convenios y contratos que celebra el I1AP.
Q) Otras funciones inherentes a su ambito de competencia, asi como las que le
sean asignadas por la Alta Direccién del lIAP.
4, ESTRUCTURA DE PUESTOS

La Oficina de Asesoria Juridica para cumplir con las funciones asignadas, cuenta
con la siguiente estructura de puestos:

Ne SITUACION
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CATEGORIA|TOTAL| DEL CARGO | OB
CAP. OCU | PREV
021 |Jefe de Oficina de Asesoria Juridica |Jefe 1 1
022 |[Técnico en Tramite Documentario Técnico 1 1
Total 2 1 1
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CAPITULO II: FUNCIONES DE LOS PUESTOS
1. JEFE DE OFICINA DE ASESORIA LEGAL (CAP: 021)

1.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Gerente General
Tienen mando directo sobre el siguiente cargo: Técnico en Tramite
Documentario.

1.2 Funcién Basica

Brindar asesoria juridico-legal a la Alta Direccion del lIIAP, asi como desarrollar los
documentos técnico - legales que dichas autoridades le encarguen.

1.3 Funciones Especificas:

a.

J-

Brindar asesoria y apoyo al Presidente, Directorio y Gerencia General, en
asuntos de cardcter juridico y legal vinculados IIAP. Asi como, a las demas
unidades organicas y trabajadores, que lo soliciten.

Elaborar proyectos de dispositivos e instrumentos legales por encargo de la
Alta Direccion.

Dar conformidad juridica o legal a las Resoluciones Presidenciales y
Gerenciales. Asi como, a los contratos, convenios, adendas y todo
instrumento contractual que suscriba el IIAP.

Emitir opinién o dictamen sobre asuntos legales relacionados con contratos,
licitaciones, concursos y procesos administrativos en los que sea parte al
HAP.

Iniciar y proseguir los procesos administrativos ante las entidades
gubernamentales que correspondan.

Apoyar en la atencion de los requerimientos de tipo juridico legal del Poder
Judicial, Ministerio Publico, Policia Nacional.

Participar en las acciones judiciales, policiales o contenciosas que demanden
la representacion legal del IIAP.

Ejercer las funciones y atribuciones de Secretario del Consejo Superior y del
Directorio, participando con voz pero sin voto.

Realizar un andlisis a la normatividad legal, documentos normativos de
gestiébn administrativa, y comunicar a las dependencias pertinentes del IIAP,
para la toma de acciones.

Las demas que le asigne el Gerente General.
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1.4

Factores de Evaluacion

La performance del Jefe de Oficina de Asesoria Juridica serd evaluada por el
Gerente General, tomando en cuenta entre otros, los siguientes factores:

a.

b.
C.

15

Solidez y utilidad de los planteamientos y trabajos que desarrolle para el
Instituto.

Oportunidad y efectividad en la presentacién de trabajos que se le encargue.
Efectividad del apoyo que brinde a la Alta Direccién del lIAP.

Perfil del Puesto

Las calificaciones minimas que requiere el Puesto de Jefe de Oficina de Asesoria
Juridica, son las siguientes:

a.
b.

1.6

Abogado Titulado y Colegiado.

Solidos conocimientos sobre los procesos y tramites juridicos, legales y
administrativos inherentes a las entidades gubernamentales.

Amplio conocimiento sobre la legislacion inherente al inventario, investigacion,
evaluacion y control de los recursos naturales, asi como acerca de la
promocién y aprovechamiento industrial de éstos en la region.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en el desempefio de puestos o
funciones similares.

N° de Plazas en el Puesto: Una (1).

2. TECNICO DE TRAMITE DOCUMENTARIO (CAP: 022)

2.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

2.2

Depende directamente del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
No tiene mando directo sobre trabajadores.

Funcién Basica

Efectuar la distribucion interna y remision de la documentacién que emita la Oficina
de Asesoria Juridica.

2.3

a.

b.

Funciones Especificas:
Registrar, organizar y distribuir la documentacién que reciba en la Oficina.
Distribuir la correspondencia interna que emita la Oficina de Asesoria Juridica.

Elaborar documentos o comunicaciones escritas que le encargue el Jefe de la
Oficina de Asesoria Juridica.

Organizar y archivar la documentacion propia de la Oficina, asi como las
normas publicadas de interés.

Efectuar el seguimiento de requerimientos de informacioén y/o proyectos de
respuesta que deban elaborar las otras éreas.

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION 68



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

g.
2.4

Recopilar la informacion solicitada por el Jefe de la Oficina, para elaborar
respuestas a otras entidades.

Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

Factores de Evaluacion

La performance del Técnico de Tramite Documentario seré evaluada por el Jefe de
la Oficina de Asesoria Juridica, tomando en cuenta los siguientes factores:

a.

2.5

Eficiencia demostrada en el desempefio de sus funciones y encargos
asignados.

Oportunidad y efectividad del apoyo que brinde a la gestién de la Oficina.
Grado de cumplimiento con las normas y disposiciones vigentes.
Mantenimiento de adecuado nivel de interrelacién con el personal de otras
areas del Instituto.

Perfil del Puesto

Las calificaciones minimas que requiere el Puesto de Técnico de Tramite
Documentario, son las siguientes:

00 oW

Educacion Secundaria Completa, preferible con estudios de secretariado.
Conocimientos de técnicas de archivo y administracién documentaria.
Conocimientos acerca del trabajo de oficina.

Experiencia minima de dos (02) afios en el desempefio de puestos o
funciones similares.

2.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1).
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TITULO VIII - DE LOS ORGANOS DE APOYO

SUBTITULO | - DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

CAPITULO | - ORGANIZACION Y FUNCIONES

1. MISION

La Oficina General de Administracién tiene como Rol principal la gestion correcta,
eficiente y transparente en la utilizacién de los recursos publicos presupuestarios y
financieros, del personal y de los bienes del IIAP; asi como el abastecimiento eficaz
de éstos, a las dependencias, para ejecucién de sus metas fisicas; rindiendo
cuentas a los organismos internos y externos pertinentes, dentro del marco legal.

2. UBICACION Y DEPENDENCIA:

La Oficina General de Administracion es un Organo de Apoyo del IIAP, y depende
directamente de la Gerencia General.

3. FUNCIONES GENERALES:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

)

Desarrollar la administracion y gestién de los sistemas de contabilidad,
tesoreria, abastecimiento y logistica, bienes nacionales, y personal del
Instituto, de conformidad con las normas legales vigentes.

Proveer oportunamente los recursos y servicios auxiliares necesarios a los
6rganos del Instituto para el cumplimiento de sus objetivos y metas.

Coordinar con la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion la
elaboracion del Presupuesto del IIAP.

Llevar la contabilidad del AP, formulando los estados financieros y
presupuestarios e informacién para la Cuenta General de la Republica.

Programar, ejecutar y controlar los pagos que se efectien con cargo al
presupuesto y calendarios de compromisos.

Programar y ejecutar las adquisiciones de conformidad con la legislaciéon
vigente, asi como su almacenamiento, distribucién y mantenimiento de los
bienes del I1AP.

Preparar los informes pertinentes a las diferentes instituciones publicas, con
arreglo a los dispositivos legales vigentes.

Elaborar los informes trimestrales sobre el avance de ejecucién
presupuestario-financiera y del plan operativo anual, de acuerdo a los
lineamientos que emanen de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacion.

Cautelar el patrimonio y administrar y mantener actualizado el inventario
fisico valorizado del lIAP.

Proponer la emision de normas y directivas de caracter interno para la
administracion de los recursos presupuestarios, financieros, materiales y de
personal.
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K) Emitir Resoluciones de su competencia o delgadas por el Presidente del
Directorio.
)] Las demas que le asigne la Gerencia General, o inherentes al cargo o las

establecidas por dispositivos legales.

4, CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

Para la ejecucion de sus funciones,

con el siguiente cuadro organico de cargos:

la Oficina General de Administracion cuenta

ORGANO: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION (OGA)
4.1 Oficina General de Administracién
Ne° SITUACION
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CATEGORIA | TOTAL | DEL CARGO |0BS
CAP OCUP | PREV
023 |Jefe de la Oficina General de
Administracion Jefe 1 1
024 |Secretaria Técnico 1 1
Total 2 2
ORGANO: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION (OGA)
4.2 Unidad Organica: Unidad de Contabilidad
[\ SITUACION
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CATEGORIA | TOTAL | DEL CARGO |OBS
CAP. OCUP | PREV
025 |Jefe Unidad de Contabilidad Jefe 1 1
026 |Profesional de Contabilidad Profesional 1 1
027 |Profesional de Control Presupuestal Profesional 1 1
028 |Asistente de Fiscalizacion Profesional 1 1
Total Unidad Organica 4 4
ORGANO: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION (OGA)
4.3 Unidad Organica: Unidad de Tesoreria
Ne SITUACION
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CATEGORIA | TOTAL | DEL CARGO |0OBS
CAP. OCUP | PREV
029 |Tesorero Tesorero 1 1
030 |Asistente de Tesoreria Profesional 1 1
031 |Cajero Técnico 1 1
Total Unidad Orgénica 3 3
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ORGANO: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION (OGA)
4.4 |Unidad Organica: Unidad de Logistica
No SITUACION
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CATEGORIA | TOTAL | DEL CARGO | Obs.
CAP. OCUP | PREV
032 |Jefe de Unidad de Logistica Jefe 1 1
@
034 |Almacenero Técnico 1 1
035 [Técnico de Logistica Técnico 1 1
036 _(I?gg;ggiocrade Radio y Central Auxiliar 1 1
Total Unidad Orgéanica 4 4

(1) Pasa ala Unidad de Control Patrimonial

ORGANO: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION (OGA)
4.5 |Unidad Orgénica: Unidad de Personal
N© SITUACION
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CATEGORIA | TOTAL | DEL CARGO |0OBS.
CAP. OCUP | PREV
037 |Jefe de Unidad de Personal Jefe 1 1
038 |Asistenta Social Profesional 1 1
039 |profesional de Personal Profesional 1 1
040 |Asistente de Personal Profesional 1 1
041 |Técnico de Personal Técnico 1 1
Total Unidad Organica 5 5

ORGANO: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION (OGA)

4.6 |Unidad Orgéanica: Unidad de Control Patrimonial (2)

N° SITUACION
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CATEGORIA | TOTAL | DEL CARGO |OBS.
CAP. 0 P
033 Pro_fesional en Logisticg (Je_fe de Profesional 1 1
(1)  |Unidad de Control Patrimonial)
Total Unidad Organica 1 1

(2) Aprobada en el Nuevo Reglamento de Organizacion y Funciones, mediante Acuerdo de Consejo
Superior N° 209/028-2005-11AP-CS del 19.MAR.2005
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5. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNA DE LA O.G.A.

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE
CONTABILIDAD

UNIDAD DE
TESORERIA

UNIDAD DE
LOGISTICA

UNIDAD DE
PERSONAL

UNIDAD DE
CONTROL
PATRIMONIAL
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6. Contexto Organizacional

/ Unidad de Tesoreria \

e Administrar en forma correcta, eficaz y transparentes los recursos
financieros por toda fuente de financiamiento asignados al I1AP

e Programar y atender los procesos de giro y pago de compromisos
devengados del 11AP.

e Administrar en Cuentas Bancarias los recursos por toda fuente de
financiamiento (RO, CSC, RDR, Encargos Externos, Otras fuentes)

e Implementar las Directivas del Sistema de Tesoreria, Leyes de

Qresupuesto y conexas. /

/ Unidad de Personal

o Implementar las politicas institucionales de administracion de
personal.

o Administrar los procesos de seleccion, contratacion, induccion,
control de asistencia y puntualidad, capacitaciéon, movimientos
de personal, renuncias del personal de la Entidad.

o Administrar la ejecucion de practicas PRE profesionales de
acuerdo a las normas vigentes.

o Identificar las necesidades de capacitacion del personal, asi como

o Elaborar las planillas de remuneraciones del personal.

prever su financiamiento en el Presupuesto Institucional.

\-Coordinar y procesar las evaluaciones de personal.

OFICINA GENERAL

DE ADMINISTRACION

Unidad de Control Patrimonial \

Administrar en forma eficiente los bienes patrimoniales del 11AP.
Cautelar una buena utilizacién y uso de los bienes patrimoniales.
Realizar el Inventarios Fisico Valorizado de los bienes
patrimoniales y suministros.

Llevar el control, movimiento, altas, bajas y transferencias de
bienes, y su saneamiento fisico - legal.

Aplicar las normas de la SBN y demas disposiciones legales e
internas

Unidad de Contabilidad

~

o Llevar el Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada de
del Pliego de acuerdo al SIAF-SP, normas y principios de
Contabilidad.

o Realizar el Control de la Ejecucién Presupuestaria en SIAF-SP

o Planear, organizar el Sistema Contable del Pliego.

o Efectuar el registro y verificacion de las operaciones financieras
y presupuestarias del 1I1AP en el SIAF-SP.

o Formular los Estados Financieros y Presupuestarios del 11AP y
presentarlo oportunamente a la Contaduria Publica de la Nacién.

e Elaborar Informacién Financiera Gerencial solicitada por la

\Alta Direccion. /

i s )

Unidad de Logistica

Determinar las necesidades de bienes y servicios de las Unidades Orgéanicas del 11AP, elaborando el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

Ejecutar los Procesos de adjudicacion de bienes y servicios, de acuerdo a lo establecido en el TUO de la Ley de contrataciones y adquisiciones del Estado.
Abastecer con materiales y suministros y/o servicios logisticos a las diferentes unidades organicas, para ejecucion de metas.

Administrar los servicios de mantenimiento, limpieza y seguridad del I1AP.
Controlar el almacén de materiales de funcionamiento y suministros, asi como las unidades de transporte terrestre y acuaticos.
Administrar la asignacion de combustible y el mantenimiento de vehiculos de uso del Instituto.
Administrar las p6lizas de seguro contratadas para el I1AP, las licencias de Programas Informaticos.

=~
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1.

CAPITULO Il - FUNCIONES DE LOS PUESTOS

SUBCAPITULO | - JEFATURA DE A OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION (CAP: 023)

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

= Depende directamente del Gerente General

= Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Jefe Unidad de
Contabilidad, Jefe Unidad de Logistica, Tesorero, Jefe Unidad de
Personal, Jefe Unidad de Control Patrimonial

1.2 Funcién Béasica

Organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar en forma eficiente y eficaz la gestion
de los sistemas administrativos de contabilidad, tesoreria, abastecimiento -
logistica, personal y de bienes patrimoniales del IIAP.

1.3 Funciones Especificas

a.

Formular y proponer a la Gerencia General las politicas, planes vy
presupuesto anual de la Oficina General de Administracién.

Planificar, dirigir y controlar la ejecucion de las actividades inherentes a los
Sistemas de Personal, Tesoreria, Contabilidad, Abastecimientos, Bienes
Patrimoniales, que se desarrollan en el lIAP.

Dirigir, conducir y supervisar el proceso de ejecucidn presupuestaria de
acuerdo a las normas legales y politicas institucionales del lIAP.

Planificar y proponer y/o ejecutar los procesos de selecciéon de adquisiciones
de bienes o suministros, contratacion de servicios o ejecucion de obras, que
requieran las diferentes dependencias del IIAP.

Presentar y exponer los estados financieros y presupuestarios, asi como la
politica remunerativa y laboral del IIAP, ante la Alta Direccion.

Proponer a la Gerencia General, la admision o renovacion de contratos de
trabajadores eventuales.

Representar a la Oficina General de Administracibn en certdmenes
relacionados al ambito de su competencia o en los que designe la Gerencia
General o Presidente de Directorio.

Verificar que los requerimientos de las diferentes unidades organicas sean
atendidos oportunamente, y, el pagos a proveedores se efectien dentro de la
normalidad.

Autorizar las transferencias y encargos internos a las Unidades Operativas
(IIAPs-Regionales), segun la programacion mensual o trimestral, el calendario
de compromisos y Flujo de Caja Financiero.
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Coordinar con el Gerente General el otorgamiento de horas extras que
puedan requerirse, de acuerdo a la politica institucional.

Participar en los Comités Institucionales, aplicando en el &rea a su cargo las
decisiones y resoluciones que se adopten.

Remitir la informacién financiera y presupuestaria, los inventarios
patrimoniales, los resultados de los procesos de adjudicaciones, y demas
informacién que soliciten los érganos rectores de sistemas nacionales, en los
plazos establecidos.

Emitir las Resoluciones Administrativas sobre encargos internos, apertura de
cuentas corrientes de los érganos desconcentrados, modificaciones del Plan
de Adquisiciones y Contrataciones del IIAP, y otras que la Ley le faculte o le
delegue el Presidente del Directorio.

Suscribir los estados financieros y presupuestarios e informacién
complementarias. Autorizar los registros auxiliares correspondientes.

Autorizar gastos por medio del Fondo Fijo para Gastos de Caja Chica.
Las demas funciones inherentes a su cargo, o que le asigne el Gerente

General, o le asista las disposiciones legales, dando cuenta de ello
oportunamente.

1.4 Factores de Evaluacion

La performance del Jefe de la Oficina General de Administracion serd evaluada por
el Gerente General y podra ser determinada teniendo en cuenta, entre otros, los
siguientes factores de evaluacion:

a.

b.

Grado de cumplimiento de los objetivos y metas de la Oficina a su cargo, y
manejo de los recursos financieros y presupuestarios asignados al lIAP.
Oportunidad, calidad y eficiencia de los servicios que la Oficina General de
Administracion brinde a las demas areas del IIAP.

Habilidad para mantener en el [IAP un adecuado clima organizacional, asi
como la debida motivacién entre los trabajadores. Asi como para mantener un
equilibrio financiero.

Habilidad para coordinar con los funcionarios y trabajadores del IIAP, asi
como con proveedores o funcionarios de otras instituciones, en el
cumplimiento de las funciones que le competen.

1.5 Perfil del Titular del Puesto

Profesional titulado en Administracion, Economia, Contabilidad, Ingenieria o
profesién afin al puesto; con Grado de Maestria 0 MBA o Doctorado, opcional.
Solidos conocimientos sobre normatividad y procesos de los sistemas
administrativos gubernamentales.

Capacidad para trabajar jornadas intensas y bajo presion.

Experiencia minima de cuatro (4) afios en puestos similares o relacionados a
los sistemas administrativos.

1.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1)
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2. SECRETARIA (024)

2.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

= Depende directamente del Jefe de la Oficina General de Administracion
= No tiene mando directo sobre trabajadores:

2.2 Funcién Béasica.

Brindar apoyo en administracién y gerencia secretarial a la Oficina General de
Administracion, transmitiendo una buena imagen ante las Vvisitas o
comunicaciones que reciba la OGA, demostrando creatividad, innovacion, talento
y mistica de trabajo.

2.3 Funciones Especificas

a. Recibir, registrar y distribuir la documentacién gue ingresa (salga) a la (de 1a)
Oficina General de Administracion.

b. Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente actualizados y protegidos
los archivos corrientes (de gestién) y magnéticos, transfiriéndolo al Archivo
Central del IIAP en los plazos que establezca la Unidad de Documentacion y
Informacion del CIAP.

c. Atender y realizar las comunicaciones por medios tecnoldgicos ( teléfono, fax E-
mail, Pag. Web), concertando las citas y/o reuniones de trabajo que requiera el
Jefe de la Oficina General de Administracion.

d. Atender cordialmente a funcionarios, trabajadores y visitantes que deseen
entrevistarse con el Jefe de la Oficina General de Administracion.

e. Redactar proyectos de comunicaciones escritas a ser emitidas por el Jefe de la
OGA, asi como distribuirlos oportunamente.

f. Elaborar y efectuar el seguimiento de Agenda de actividades del Jefe de OGA.
g. Solicitar y distribuir los utiles de oficina necesarios.

h. Las demas que asigne el Jefe de la Oficina General de Administracion.

2.4 Factores de Evaluacion

La performance de la Secretaria sera evaluada por el Jefe de la Oficina General de
Administracion y podrd ser determinada teniendo en cuenta, entre otros los
siguientes factores de evaluacion.

a. Eficiencia y responsabilidad que demuestre en el desarrollo de las funciones de
Su puesto.

b. Confidencialidad, reserva y lealtad que aplique en el desempefio de sus
funciones.

c. Atencion y amabilidad que tenga con el personal del IIAP y visitas en general.

d. Calidad y eficiencia en el apoyo que brinde al personal de la Oficina.

e. Puntualidad y pulcritud en la presentacion de los trabajos propios de su puesto.
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2.5 Perfil del Puesto
a. Estudios Técnicos de Secretariado con capacitacion en Administracién y
Gerencial Secretarial.
b. Dominio del idioma Inglés
c. Dominio de programas del entorno Windows y sistemas informéticos.
d. Amplio criterio, cortesia y Etiqueta Secretarial
e. Experiencia Minima dos (2) afios en puestos de Secretaria Ejecutiva o haber
desempefiado funciones similares.
2.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1).
SUBCAPITULO Il DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD
JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD (CAP: 025)
1.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
= Depende directamente del Jefe de la Oficina General de Administracion
= Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Profesional en
Contabilidad, Profesional de Control Presupuestal y Asistente de
Contabilidad.
1.2 Funcién Basica

Administrar, organizar y supervisar la ejecucion del Sistema de Contabilidad

Gu

bernamental Integrada del Pliego, formulando en los plazos previstos los estados

financieros y presupuestarios, en el marco del Sistema Integrado de Administracion

Fin

anciera del Sector Publico (SIAF-SP)

1.3 Funciones Especificas:

a.

Dirigir los procesos técnicos y procedimientos administrativos de las
operaciones con incidencia de ejecucion presupuestaria y patrimonial.

Organizar, dirigir y supervisar el Sistema de Contabilidad del Pliego, en sus
fases de apertura, ejecucion, evaluacion vy cierre del ejercicio.

Controlar y supervisar los libros principales y registros auxiliares, con arreglo a
Ley, velando por su custodia y mantenimiento.

Controlar la ejecucion del calendario de compromisos trimestral, informando al
Jefe de la Oficina General de Administracion, las variaciones por fuente de
financiamiento.

Procesar, ejecutar y revisar las operaciones financieras y presupuestaria, en
forma diaria, mensual, trimestral y anual; presentando en forma oportuna la
informacion requerida por la Contaduria Publica de la Nacién y Organos
Internos del IIAP.

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION 79



iiap

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Realizar el control previo concurrente, de la documentacion sustentatoria de
comprobantes de pagos y recibos de ingreso y toda documentacion con
incidencia contable.

Verificar que la ejecucion presupuestal, se realice en forma correcta, al nivel de
programas, subprogramas, actividades, proyectos, componentes, metas,
asignaciones especificas y fuentes de financiamiento.

Supervisar el control de los encargos internos y sus rendiciones de cuentas,
determinando su contabilizacién. Asi como estableciendo en coordinacion con
el Jefe de la OGA, politicas para recuperar los encargos no rendidos.

Coordinar con las entidades rectoras de los sistemas administrativos de
contabilidad y presupuesto, sobre asuntos relacionados con el lIAP.

Realizar arqueos sorpresivos y programados de caja, caja chica, titulos valores
y otros de la Unidad de Tesoreria.

Suscribir los estados financieros y presupuestarios, en su calidad de Contador
General del Pliego.

Las deméas que le asigne el Jefe de la Oficina General de Administracion o que
la Ley le faculte.

1.4 Factores de Evaluacion

La performance del Jefe de la Unidad de Contabilidad sera evaluada por el Jefe de
la Oficina General de Administracién y podra ser determinada teniendo en cuenta,
entre otros, por los siguientes factores de evaluacion:

a.

Habilidad para programar y controlar las actividades de la Unidad vy
cumplimiento en la presentacion de la informacion financieros y presupuestal a
los Entes Rectores.

Grado de conocimiento y solvencia técnica referente a los procesos propios del
Sistema Contable Gubernamental, y el SIAF-SP.

Capacidad y amplitud de criterio para solucionar problemas emergentes de la
Unidad a su cargo.

Grado de habilidad para coordinar sus actividades con el Jefe inmediato y otros
funcionarios.

1.5 Perfil del Titular del Puesto

C.

Contador Publico Colegiado, con estudios de especializacion o actualizacion
profesional en Gestion Publica.

Solidos conocimientos sobre normas y operatividad del Sistema de
Contabilidad Gubernamental y Sistema Integrado de Administracion Financiera
del Sector Publico (SIAF-SP) y Sistemas Nacionales Administrativos.
Experiencia minima de tres (3) afios en puestos similares.

1.6 N°de plazas en el Puesto: Una (1)
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PROFESIONAL DE CONTABILIDAD (CAP: 026)

2.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

= Depende directamente del Jefe de Unidad de Contabilidad
= No tiene mando directo sobre trabajadores.

2.2 Funcidén Bésica

Procesamiento del registro de las operaciones financieras y no financieras,
conciliaciones contables en el registro Unico de operaciones financieras y
presupuestarias en el SIAF-SP, emitiendo los reportes de estados financieros y
presupuestarios, libros principales y auxiliares de la Contabilidad del IIAP.

2.3 Funciones Especificas:

a. Realizar la reapertura de la contabilidad patrimonial del Pliego, al 01 de enero,
de acuerdo al Balance General al 31 de diciembre del afio anterior; y, el
Presupuesto Institucional de Apertura.

b. Revisar la codificacion de la estructura programéatica, cadena presupuestaria y
cuentas patrimoniales en los documentos fuentes de gastos (adquisiciones y/o
contrataciones, gastos de personal, gastos diversos) y contabilizarlos en el
Sistema.

c. Revisar las partidas de ingresos en los recibos de ingreso por Recursos
Directamente Recaudados y otras fuentes de financiamiento, y contabilizarlos
en el Sistema.

d. Registrar las demas operaciones financieras y Notas complementarias en el
Sistema, con autorizacion del Jefe de la Unidad de Contabilidad.

e. Realizar la Integracibn contable en la Contabilidad Patrimonial, como:
Rendicibn de cuentas, provisiones del ejercicio, ajustes patrimoniales,
validacién de registros, cuentas de enlace, operaciones diversas, entre otras, y
la contabilidad presupuestaria.

f. Realizar la validacion del registro de las diferentes operaciones, procesar los
registros auxiliares y libros principales, el balance de comprobacion, hojas de
trabajo, realizar el PRE cierre contable, cierre contable y presupuestario.

g. Procesar los reportes de la Informacion financiera y presupuestaria,
complementaria y anexos, a ser remitida a los organismos que sefiala la Ley.

h. Las deméas que le asigne el Jefe de la Unidad de Contabilidad.

2.4 Factores de Evaluacion:

La performance del Profesional de Contabilidad sera evaluada por el Jefe de la
Unidad de Contabilidad y podréa ser determinada teniendo en cuenta, entre otros,

por los siguientes factores de evaluacion:

a. Grado de efectividad en el cumplimiento de las funciones y encargos
asignados.
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b. Cumplimiento en la presentacion de reportes y documentos contables en las
fechas establecidas, asi como solidez y relevancia de su contenido.

c. Reserva y uso que le otorgue a la informacion recibida y procesada en la
Unidad.

d. Habilidad para coordinar sus actividades con otros trabajadores, manteniendo
las buenas relaciones interpersonales.

2.5 Perfil del Titular del Puesto

a. Contador Publico Colegiado, con estudios complementarios y/o de
actualizacion.

b. Conocimientos solidos sobre normas y operatividad del Sistema de
Contabilidad Gubernamental y del SIAF-SP.

c. Experiencia minima de dos (2) afios en puestos similares.

2.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1).

3 PROFESIONAL DE CONTROL PRESUPUESTAL(CAP: 027)

3.1Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

= Depende directamente del Jefe de Unidad de Contabilidad
= No tiene mando directo sobre trabajadores.

3.2 Funcioén Basica;

Realizar las operaciones de registro y control de los procesos técnicos de la
ejecucion presupuestaria de ingresos y egresos del Pliego 055 IIAP. Controlando la
calidad de los documentos fuentes en funcién de la estructura presupuestaria y
fuentes de financiamiento y sustentacion legal y administrativa.

3.3 Funciones Especificas

a. Procesar el SIAF-SP el compromiso presupuestario de gastos e ingresos, al
nivel de programas, sub. programas, proyectos, actividades, metas
componentes, fuentes de financiamiento, especificas del gasto y partidas de
ingreso, respectivamente.

b. Realizar el control de calidad, de los documentos fuentes de los diversos
compromisos del IIAP.

c. Controlar el estado de ejecucion del calendario de compromisos trimestral
mensualizado. Asi como la ejecucién presupuestal, comunicando al Jefe de la
Unidad.

d. Presentar a la Jefatura de la Unidad de Contabilidad, la informacién de la
ejecucion presupuestaria requerida por los érganos internos del [IAP.

e. Efectuar la conciliacion presupuestaria con la contabilidad patrimonial.

f. Informar periédicamente sobre la disponibilidad presupuestal a las unidades
organicas del lIAP.
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g. Elaborar el cierre y conciliaciones de las operaciones presupuestarias del
ejercicio fiscal, emitiendo los reportes e informacion el cierre contable.

h. Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Contabilidad.
3.4 Factores de Evaluacion

La performance del Profesional de Control Presupuestal sera evaluada por el Jefe
de la Unidad de Contabilidad y podr4 ser determinada teniendo en cuenta, entre
otros, por los siguientes factores de evaluacion:

a. Grado de efectividad en el cumplimiento de las funciones y encargos
asignados.

b. Cumplimiento en la presentaciéon de reportes y documentos contables en las
fechas establecidas, asi como solidez y relevancia de su contenido.

C. Reserva y uso que le otorgue a la informacién recibida y procesada en la
Unidad.

d. Habilidad para coordinar sus actividades con otros trabajadores, manteniendo
las buenas relaciones interpersonales.

3.5 Perfil del Titular del Puesto

a. Contador Publico Colegiado, con estudios complementarios y/o de
actualizacion.

b. Conocimientos sélidos sobre normas y operatividad del Sistema Nacional del
Presupuesto, y del SIAF-SP.

Cc. Experiencia minima de tres (3) afios en puestos similares.

3.6 Trabajadores en el Puesto: Una (1).

ASISTENTE DE CONTABILIDAD (CAP: 028)

4.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

= Depende directamente del Jefe de Unidad de Contabilidad
= No tiene mando directo sobre trabajadores.

4.2 Funcién Bésica

Prestar asistencia técnica en la integracion contable de las rendiciones de cuentas
de encargos, liquidaciones y registros auxiliares que se lleva en la Unidad de
Contabilidad.

4.3 Funciones Especificas:

a. Controlar los encargos internos, en un Software especial, emitiendo los
reportes de movimiento y saldos conciliados con la cuenta contable respectiva,
otorgados a las Unidades Operativas y trabajadores del IIAP.

b. Fiscalizar las Rendiciones de cuenta de los Encargados, asi como del Fondo
Fijo para Gastos de Caja Chica, procesandolo en un Software especial, y
emitir la “Hoja Resumen de Rendicién de Cuentas” para su contabilizacion.
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c. Realizar el andlisis de cuentas de los estados financieros del I1AP.

d. Las demds que le asigne el Jefe de la Unidad de Contabilidad.

4.4 Factores de Evaluacion

La performance del Asistente de Contabilidad serd evaluada por el Jefe de la
Unidad de Contabilidad y podra ser determinada teniendo en cuenta, entre otros,
los siguientes factores de evaluacion:

a. Grado de efectividad en el cumplimiento de las funciones asignadas.

b. Reserva y uso que le otorgue a la informacion recibida y procesada en la
Division.

c. Habilidad para coordinar sus actividades con otros trabajadores, manteniendo
las buenas relaciones interpersonales.

4.5 Perfil del Titular del Puesto

a. Bachiller universitario o con estudios técnicos superiores, en Economia o
Contabilidad.

b. Conocimientos sobre normas y operatividad del Sistema de Contabilidad
Gubernamental.

c. Experiencia minima de dos (2) afio en puestos o funciones similares.

4.6 N° de Plazas en el Puesto: Una (1)

SUBCAPITULO Ill: DE LA UNIDAD DE TESORERIA

TESORERO (CAP: 029)

1.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

- Depende directamente del Jefe de la Oficina General de Administracion
- Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Asistente de Tesoreria y
Cajero

1.2 Funcion Basica

Administrar en forma correcta, eficaz y transparente los recursos financieros de
ingresos y gastos asignados al Pliego Presupuestal, de acuerdo a la Ley General
del Sistema Nacional de Presupuesto, Directivas del Sistema Nacional de Tesoreria
y demas normas legales complementarias y administrativas del SIAF-SP.

1.3 Funciones Especificas:
a. Determinar y proponer al Jefe de la Oficina General de Administracion, las

politicas a seguir en materia de normas y medidas administrativas que permitan
el funcionamiento dinamico y eficaz de la Unidad de Tesoreria.
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Proporcionar un oportuno y eficaz apoyo con los recursos financieros a las
diferentes areas de la entidad para la consecucién de sus metas.

Ejecutar las actividades de programacion de caja, recepcion, ubicacion y
custodia de fondos, asi como la distribucion y utilizacion de los mismos.

Registrar y controlar los ingresos de fondos por toda fuente Recursos
Ordinarios, Canon y Sobre Canon y Recursos Directamente Recaudados,
Encargos Externos u otras fuentes legalmente aceptadas por el IIAP.

Verificar los saldos de caja y bancos, asi como llevar el control de los ingresos
y egresos, informando al Jefe de la Oficina General de Administracion.

Coordinar y supervisar la oportuna transferencia de fondos necesarios por
encargos a la Unidades Operativas (lIAP-Regional).

Elaborar el flujo de caja financiero, de acuerdo a la programacion trimestral de
ingresos y gastos.

Revisar la documentacion sustentatoria de los compromisos devengados
asumidos por el lIAP.

Controlar y verificar la ejecucion de gastos del Fondo Fijo para Caja Chica.

Controlar e inventariar y conciliar los cheques pendientes de pago, asi como
hacer la anulacién de los mismos, dentro del plazo de Ley.

Verificar el control financiero y conciliaciones de transferencias recibidas de la
Direccion Nacional de Tesoro Publico; y de encargos Externos de convenios.

Coordinar internamente y con las entidades bancarias, asi como controlar la
ejecucion del pago de remuneraciones y asignaciones del personal de la
entidad.

Supervisar las conciliaciones de las Cuentas y sub. Cuentas bancarias por toda
fuente de financiamiento.

Efectuar el cierre de operaciones financieras de acuerdo a la Directiva de
Tesoreria.

Elaborar y presentar oportunamente la informacién para la Direccion General
del Tesoro Publico.

Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina General de Administracion o la
Ley le faculte.

1.4 Factores de Evaluacion

La performance del Jefe de la Unidad de Tesoreria sera evaluada por el Jefe de la
Oficina General de Administracion, y podra ser determinada teniendo en cuenta,
entre otros, los siguientes factores de evaluacion:
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a. Veracidad, exactitud y oportunidad de la informacién sobre el manejo de fondos
y Su proceso para obtener 6ptimos resultados.

b. Oportunidad, calidad y solidez con que se efectlan los registros y controles en
los procesos del Sistema de Tesoreria del lIAP.

c. Calidad y suficiencia de los servicios de Tesoreria que brinda la Unidad.

d. Grado de habilidad para coordinar sus actividades con los otros niveles de la
entidad y funcionarios de entidades externas.

1.5 Perfil del Titular del Puesto

a. Profesional Titulado y Colegiado en Contabilidad, Administracion o Economia,
con estudios de especializacion o actualizacion profesional.

b. Soélidos conocimientos sobre normas y operatividad del Sistema Nacional de
Tesoreria Gubernamental y del Sistema Nacional del Presupuesto Publico.

c. Conocimiento del Sistema Tributario de Impuesto a la Renta y Sistemas
Previsionales.

d. Capacidad para trabajar jornadas intensas y bajo presion.

e. Experiencia minima de tres (3) afios en puestos similares.

1.6 N° de Plazas en el Puesto: Una (1)

ASISTENTE DE TESORERIA (CAP: 030)

2.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

= Depende directamente del Tesorero
= No Tiene mando directo sobre trabajadores

2.2 Funcién Bésica

Brindar asistencia técnica y administrativa en las labores propias de la Unidad de
Tesoreria, asi como la llevar la ejecucion financiera — presupuestaria de los
Encargos Externos Recibidos por Convenios de Cooperacion Técnico-Econdmica.

2.3 Funciones Especificas:

a. Realizar los procedimientos legales y administrativos para la apertura de
cuentas corrientes bancarias, de la Unidad Ejecutora y de las Unidades
Operativas, conforme a la Directiva de Tesoreria.

b. Recepcionar, controlar y registrar en cuentas corrientes bancarias, las
transferencias de recursos financieros: Recursos ordinarios, Canon y sobre
canon, Donaciones y encargos Externos.

C. Supervisar a Caja y las Unidades Operativas, realicen los depésitos de
Recursos Directamente Recaudados, dentro del término de ley, en la cuenta
Corriente Unica en el Banco de la Nacion.

d. Recibir, ordenar y verificar la documentacién sustentatoria de compromisos
devengados por las diferentes Areas, por fuentes de financiamiento.
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e. Realizar los procesos de giro y pago de obligaciones contraidas, por tributos,
remuneraciones, proveedores, acreedores, Encargos Internos, recepcion de
Caja chica y otras obligaciones, siempre que cuenten con la autorizacion de
Giro y Pago, en el SIAF-SP, en forma mancomunada con los titulares y/o
suplentes autorizados para el manejo de fondos

f.  Supervisar las conciliaciones bancarias en los libros auxiliares, de todas las
fuentes de financiamiento, tomando acciones sobre las diferencias
encontradas.

g. Realizar la ejecucién financiera — presupuestaria de los Encargos Externos
recibidos de instituciones de la cooperacién técnico-econdémica, conforme a las
disposiciones de los convenios o contratos.

h. Elaborar el registro y célculo de los ingresos percibidos por renta de 4ta.
Categoria, para la preparacion del Programa de Declaracion Telematica (PDT).

i. Realizar las gestiones bancarias por créditos internos autorizados por el
directorio.

J. Efectuar las conciliaciones de las transferencias del Tesoro Publico, con la
Direccion Nacional del Tesoro Publico.

k. Supervisar el archivo integro de los comprobantes de pago y la documentacion
sustentatoria, por el tiempo que dure en los archivos de gestién.

|. Disponer la realizacion de Arqueo de Caja, valores negociables, Fondo Fijo
para Pagos de Caja chica.

m. Las demas que le asigne el Tesorero

2.4 Factores de Evaluacion

La performance del Asistente de Tesoreria sera evaluada por el Jefe de la Unidad
de Tesoreria y podra ser determinada teniendo en cuenta, entre otros, los
siguientes factores de evaluacion:

a. Grado de conocimiento y dominio de las técnicas y marco normativo del
Sistema de Tesoreria.

b. Grado de habilidad para coordinar sus actividades con el Tesorero y demas
trabajadores.

c. Veracidad, exactitud y oportunidad de la informacién de Tesoreria que obtenga,
procese o emita.

d. Grado de habilidad para mantener 6ptimas relaciones laborales.

2.5 Perfil del Titular del Puesto

a. Bachiller o Titulado en Contabilidad, Administracién o Economia.

b. Conocimientos soélidos sobre normatividad y operatividad del Sistema de
Tesoreria Gubernamental, Sistema Nacional del Presupuesto Publico

C. Manejo de Sistemas Informaticos y el SIAF-SP
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d. Conocimiento del Sistema Tributario de Impuesto a la Renta y Sistemas
Previsionales.

e. Capacidad para trabajar jornadas intensas y bajo presion.

Experiencia minima de dos (2) afios en puestos similares.

—h

2.6 N° de Plazas en el Puesto: Una (1)

CAJERO (CAP: 031)

1.2 Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

= Depende directamente del Tesorero
= No Tiene mando directo sobre trabajadores

3.2 Funcién Béasica

Efectuar el proceso de Pagaduria a los beneficiarios de tributos, remuneraciones,
proveedores y acreedores. Asi como el manejo y control del Fondo Fijo para Caja
Chica; y la recepcion, custodia y depoésitos de Recursos Directamente Recaudados,
Control de Titulos Valores.

3.3 Funciones Especificas

a. Recibir, controlar y custodiar los Recursos Directamente Recaudados y de
otras fuentes de financiamiento; depositandolo en el término de Ley, en las
cuentas corrientes respectivas.

b. Emitir las facturas y/o boletas de venta o recibos de caja, por la venta de bienes
y/o servicios que realiza el l11AP.

c. Verificar en forma diaria los depdsitos por Recursos Directamente Recaudados
u otros conceptos, que hagan las Unidades Operativas, emitiendo los reportes
respectivos

d. Efectuar el pago de Tributos, Remuneraciones, Proveedores, Cuentas por
Pagar diversas, con de cheques de acuerdo a las normas internas y lo
establecido en el Manual de Procedimientos Administrativos y Normas
Generales del Sistema de Tesoreria.

e. Administrar en todos sus procesos el Fondo Fijo para Pagos de Caja Chica,
autorizado por Resolucion.

f.  Realizar gestiones diversas en los bancos (depositos a Organos
desconcentradas, proveedores, registros de firmas, etc.)

g. Administrar el acervo documentario de Caja (Recibos de ingreso,
comprobantes de pago, otros).

h. Apoyar en la revision de los saldos bancarios, calculo y proyeccién de intereses
bancarios, analisis de ratios de gestion y otros dispuestos por el Tesorero.

i. Control en el software especial de los cheques pagados, cheques en cartera,
cheques anulados y cheques remitidos a otras dependencias.
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j. Realizar los arqueos de caja y del Fondo Fijo para Caja chica, conjuntamente
con el personal designado.

k. Las demas inherentes al Puesto o que le asigne el Tesorero.

3.4 Factores de Evaluacion

La performance del Cajero — Pagador sera evaluada por el Tesorero y podra ser
determinada teniendo en cuenta, entre otros, los siguientes factores de evaluacion:

a. Grado de conocimiento y dominio de las técnicas y marco normativo del
Sistema de Tesoreria.

b. Grado de habilidad para coordinar sus actividades con el Tesorero y demas
trabajadores.

c. Veracidad, exactitud y oportunidad de la informacién de Tesoreria que obtenga,
procese o0 emita.

d. Grado de habilidad para mantener éptimas relaciones laborales.

3.5 Perfil del Titular del Puesto

a. Bachiller universitario o con Estudios Técnicos Superiores en Economia,
Administracion, Contabilidad, o profesion afin al puesto.

b. Sodlidos conocimientos sobre normas y operatividad del Sistema de Tesoreria
del Sector Publico.

c. Capacidad para trabajar jornadas intensas y bajo presion.

d. Experiencia minima de dos (02) afios en puestos similares.

3.6 N° de Plazas en el Puesto: Una (1)

SUBCAPITULO IV: DE LA UNIDAD DE LOGISTICA

1. JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA (CAP: 032)

1.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

= Depende directamente del Jefe de la Oficina General de Administracion
= Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Almacenero, Técnico en
Logistica, Operador de Radio y Central Telefénica.

1.2 Funcién Basica

Planear, organizar, dirigir, coordinar, y ejecutar las acciones propias del sistema de
abastecimiento traducido en los procesos de adquisiciones, contrataciones,
almacenamiento y distribucion eficaz de los bienes y/o servicios logisticos a las
diferentes dependencias del IIAP para la ejecucion de sus metas, aplicando la
normatividad vigente.

1.3 Funciones Especificas:
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Formular de acuerdo a los procedimientos administrativos y legales el Plan
Anual de Adquisiciones y Contrataciones del IIAP. Asi como sus
modificaciones.

Realizar el proceso de adquisiciones de bienes o suministros, y contratacion de
servicios en general y servicios de consultoria, de acuerdo a su competencia,
de los procesos y procedimientos de seleccion: Licitacion publica, Concurso
publico, Adjudicacién Directa y Adjudicacion de Menor Cuantia.

Planificar, organizar los procesos de seleccién de adquisicion de bienes o
contratacion de servicios, que seran conducidos por el Comité Especial.

Realizar los contratos de acuerdo a las modalidades establecidas, de
adquisiciones de bienes o suministros, y contrataciones de servicios 0
ejecucion de obras.

Administrar las unidades de transporte terrestre y acuatico del IIAP, procurando
su mantenimiento y reparacién oportuna; implementando las directivas para el
uso racional, en coordinacion con la Oficina General de Administracion.

Disponer la elaboracion de las Ordenes de Servicio y Ordenes de Compra, por
la adquisicién de bienes o contratacion de servicios.

Supervisar la entrega de bienes de los proveedores, que estén de acuerdo a
las especificaciones técnicas y calidad solicitada por las dependencias del IIAP.

Supervisar el almacén de bienes materiales y suministros, el uso racional de
los recursos en las metas del Plan Operativo.

Representar a la Unidad de Logistica en los Comités Especiales de adquisicién
de bienes o contratacién de servicios.

Emitir directivas o normas adecuadas sobre los procesos establecidos en el
TUO de Adquisiciones y Contrataciones del Estado.

Las demas inherentes al Puesto o le asigne el Jefe de la Oficina de
Administracion o la Ley le faculte.

1.4 Factores de Evaluacion

La performance del Jefe de la Unidad de Logistica, sera evaluada por el Jefe de
Oficina General de Administracion y podra ser determinada teniendo en cuenta,
entre otros, los siguientes factores de evaluacion:

a.
b.

Grado de cumplimiento de los objetivos y metas de la Unidad a su cargo.
Oportunidad, calidad y eficiencia de los servicios que la Unidad brinde a las
demés Unidades Organicas del 11AP.

Habilidad para obtener los bienes y servicios que requiera el lIAP, en la debida
oportunidad, con 6ptima calidad y a bajo costo.

Habilidad para coordinar con los funcionarios y trabajadores del Instituto, asi
como con proveedores o funcionarios de otras instituciones, en el cumplimiento
de las funciones que le competen.
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1.5 Perfil del Titular del Puesto

a. Profesional titulado en Administracion, Contabilidad, Economia o profesion afin,
con estudios de especializacion o actualizacién profesional, supletoriamente
con mayor experiencia en puestos similares.

b. Sdlidos conocimientos sobre normas y operatividad del Sistema de
Abastecimiento Gubernamental.

c. Capacidad para trabajar jornadas intensas y bajo presion.

d. Experiencia minima de tres (3) afios en puestos o funciones similares.

1.6 Trabajadores en el Puesto: Uno (1).

ALMACENERO (CAP: 034)

2.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

= Depende directamente del Jefe de la Unidad de Logistica
= No Tiene mando directo sobre trabajadores.

2.2 Funcidon Béasica

Recibir, ingresar, almacenar, controlar y distribuir los bienes y suministros
adquiridos, controlando los stocks maximos y minimos para el funcionamiento de
las dependencias del lI1AP.

2.3 Funciones Especificas

a. Recibir de los proveedores, los bienes y suministros adquiridos por la Unidad
de Logistica, revisando la cantidad y calidad de acuerdo a las
especificaciones técnicas solicitadas por las dependencias del lIIAP.

b. Ingresar y ubicar los bienes y suministros en el almacén, en forma ordenada,
procurando su conservacion y mantenimiento preventivo.

C. Llevar el control por unidades y precios en el Kardex y “Tarjeta de Control
Visible de Almacén”, llevando un inventario permanente, en un software
especial. Manteniéndolo actualizado permanentemente.

d. Informar al Jefe de la Unidad de Logistica acerca de los niveles de existencias
(maximos y minimos) de los bienes o suministros. Asi como aquellos no
utilizados y en estado de obsolescencia.

e. Entregar los bienes o suministros a las unidades solicitantes, de acuerdo a su
pedido para la ejecucion de sus actividades o metas; elaborando y haciendo
firmar las PECOSAS respectivas.

f. Remitir a la Unidad de Contabilidad, las PECOSAS sustentadas, en los plazos
establecidos por la OGA.

g. Custodiar los bienes que le son entregados en calidad de consignacion
temporal por los jefes de proyectos.
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h.

2.4

Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Logistica.

Factores de Evaluacion

La performance del Alimacenero sera evaluada por el Jefe de la Unidad de Logistica
y podra ser determinada teniendo en cuenta, entre otros, los siguientes factores de
evaluacion:

a.

2.5

a.
b.
C.

2.6

Habilidad y destreza en mantener debidamente organizado y bajo condiciones
Optimas de limpieza el almacén.

Nivel de apoyo que brinde a la Unidad en lo referente a la efectividad de los
trabajos que se encargan.

Eficiencia demostrada en la atencién de requerimientos presentados al
almacén.

Habilidad para coordinar la ejecuciéon de sus funciones, manteniendo las
buenas relaciones personales con el personal.

Perfil del Titular del Puesto
Estudios Técnicos en disciplinas afines a las funciones del puesto
Amplitud de criterio y habilidad para la ejecucién de trabajos de almacén.

Experiencia de dos (2) afios en puestos o funciones similares.

N° de Plazas en el Puesto: Una (1)

TECNICO DE LOGISTICA (CAP: 035)

3.1

3.2

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

= Depende directamente del Jefe de la Unidad de Logistica
= No Tiene mando directo sobre trabajadores.

Funcién Basica

Brindar apoyo técnico profesional a la Unidad, en los procesos de contrataciones y
adquisiciones, a fin de que ésta cumpla con sus objetivos y metas asignadas.

3.3

a.

Funciones Especificas:

Brindar apoyo y efectuar el seguimiento a las acciones inherentes a los
procesos de adquisicién que ejecute la Unidad.

Elaborar las comunicaciones pertinentes, en los casos que se presenten
observaciones a las bases o recursos impugnativos a los procesos.

Elaborar y coordinar la publicacion y comunicacién de los resultados de los
procesos (avisos y cartas).

Elaborar, registrar y administrar las Resoluciones relacionadas a los procesos
descritos.
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0.

Efectuar la verificacion final de los documentos que conforman el expediente de
Licitaciones Publicas o Concursos Publicos o Adjudicaciones Directas, de
conformidad con el T.U.O. de la Ley 26850 y su Reglamento.

Consolidar el Registro de los Procesos de Seleccion y sus respectivos
contratos.

Elaborar y mantener actualizado el Cuadro de Contratos vigentes de los
Contratistas con el IIAP, generados a partir de los procesos de seleccién.

Obtener las fichas registrales a través de Internet, de los ganadores de la
buena pro de los procesos de seleccion.

Coordinar la formulacién de los contratos con los postores ganadores de la
buena pro de los procesos de seleccion, asi como obtener los V°B° y las firmas
definitivas.

Efectuar el seguimiento de la vigencia de las garantias que respaldan los
adelantos, fiel cumplimiento y seriedad de cumplimiento de los contratos.

Formular las cartas dirigidas a los contratistas, solicitandoles de ser necesario,
la renovacion y actualizacién de las garantias.

Obtener la conformidad y verificacion de la emisiébn de las garantias
presentadas, previo a la firma de los contratos, ante las empresas que las
emiten.

Efectuar el envio y solicitud de devolucion a la Unidad de Tesoreria, para la
custodia de las garantias de Fiel Cumplimiento y adelantos.

Efectuar la devolucion de las garantias a los contratistas, una vez obtenida la
liquidacién del contrato.

Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Logistica.

3.4 Factores de Evaluacion

La performance del Técnico de Logistica, sera evaluada por el Jefe de la Unidad de
Logistica y podra ser determinada teniendo en cuenta, entre otros, los siguientes
factores de evaluacion:

a.

Dominio del marco normativo y capacidad que demuestre en la ejecucion de
los procesos de adquisiciones de bienes o servicios.

Amplitud de criterio y capacidad para plantear las soluciones adecuadas, ante
posibles imprevistos que se presenten en las actividades a su cargo.
Organizacion, orden y eficiencia que demuestre en la ejecucion de los procesos
de adquisiciones.

Habilidad para cumplir con sus responsabilidades, manteniendo las buenas
relaciones con los funcionarios y personal.

3.5 Perfil del Puesto
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Profesional en Administracién, Ingenieria o Economia o profesién afin al
puesto, con estudios complementarios y/o de actualizacion. Supletoriamente,
Bachiller con mayor experiencia.

Conocimientos técnicos sobre normas y operatividad del Sistema de
Abastecimiento Gubernamental.

Capacidad para trabajar jornadas intensas y bajo presion.

Experiencia minima de dos (2) afios en puestos o funciones similares.

3.6 N° de Plazas en el Puesto: Una (1)

OPERADOR DE RADIO Y CENTRAL TELEFONICA (CAP: 036)

4.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

= Depende directamente del Jefe de la Unidad de Logistica
= No Tiene mando directo sobre trabajadores.

4.2 Funcién Basica

Administrar eficientemente la central de comunicaciones telefénicas y radiofonia
del IAP.

4.3 Funciones Especificas:

a.

Atender eficientemente la central telefénica y radiofonia en los horarios y
normas internas emitidas por la OGA. Demostrado buen trato y cordialidad al
publico usuario.

Supervisar y determinar las necesidades de mantenimiento y reparacion de
las instalaciones de telefonia en las diferentes dependencias en la Sede
Central. Proponiendo al Jefe de Logistica, el programa de mantenimiento y
reparacion, respectiva.

Prestar asistencia técnica de mantenimiento y reparaciones de las
instalaciones eléctricas de telefonia del I[IAP. Solicitando los materiales,
herramientas o insumos necesarios.

Proponer directivas internas para el buen uso de los teléfonos fijos en las
diferentes dependencias del IIAP, ahorro de economias, y mejoramiento de
sistemas de comunicaciones.

Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Logistica.

4.4 Factores de Evaluacion

La performance del Operador de Radio y Central Telefonica, ser& evaluada por el
Jefe de la Unidad de Logistica y podran ser determinada teniendo en cuenta, entre
otros, los siguientes factores de evaluacion:

a.

Habilidad y destreza para atender los requerimientos de mantenimiento y
reparaciones que se le encargan.
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4.6

Nivel de apoyo que brinde a la Unidad, en lo referente a la efectividad de los
trabajos que se encargan.

Mantenimiento del registro o récord de acciones de mantenimiento y
reparaciones efectuadas.

Habilidad para coordinar la ejecucién de sus funciones, manteniendo las
buenas relaciones personales con el personal.

Perfil del Titular del Puesto
Estudios Técnicos en disciplinas afines a las funciones del puesto
Amplitud de criterio y habilidad para la ejecucion de trabajos técnicos
Permanente actitud de plena disponibilidad para desarrollar labores
correctivas en las instalaciones del lIAP.
Experiencia de tres (03) afios en puestos o funciones similares.
N° de Plazas en el Puesto: Una (1)

SUBCAPITULO V: DE LA UNIDAD DE PERSONAL

1. JEFE DE UNIDAD DE PERSONAL (CAP: 037)

11

1.2

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

= Depende directamente del Jefe de la Oficina General de Administracion
= Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Asistenta Social,
Profesional de Personal, Asistente de Personal, y Técnico en Personal.

Funcion Basica
Administrar, organizar, coordinar y controlar la gestiéon del Sistema de Personal

y Remuneraciones del IIAP de acuerdo a normas legales y politicas
institucionales.

1.3 Funciones Especificas

a.

Proponer al Jefe de la Oficina General de Administracion, las politicas,
objetivos y metas de la Unidad de Personal.

Implementar las politicas de personal y de remuneraciones fijada por la Alta
Direccién, manteniendo las buenas relaciones entre los trabajadores y el lIAP,
aplicando el Reglamento Interno de Trabajo.

Planificar, coordinar y conducir los procesos y procedimientos de seleccion,
contratacion e incorporacion de personal al lIAP.

Ejecutar el proceso de elaboracion de la Planilla Unica de Pagos de
Remuneraciones, al personal segun modalidades de contrasto.

Coordinar y registrar la actualizaciéon de remuneraciones, planillas de las AFP,
gratificaciones, bonificacion por escolaridad, vacaciones y retenciones de 5ta.
Categoria.
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1.4

Elaborar y efectuar el seguimiento de contratos bajo la modalidad de servicios
no personales y convenios de practicas PRE profesional.

Mantener actualizado el sistema de administracién de los legajos personales,
de acuerdo a la normatividad vigente.

Realizar el proceso de Rol Anual de Vacaciones del personal contratado a
plazo indeterminado y sujetos a modalidad, del IIAP.

Formular el Presupuesto Analitico de Personal del lIAP.

Implementar el proceso de capacitacion y adiestramiento del personal, de
acuerdo a las politicas institucionales.

Realizar el proceso de evaluacion de rendimiento del personal de acuerdo a la
politica y sistema de evaluacion del personal, aprobada por el Directorio.

Integrar comisiones, que por su cargo o por designacion de los niveles
superiores, le asignen.

Formular y proponer al Jefe de Oficina General de Administracion, los
proyectos de resoluciones relacionados con las acciones de personal.

Realizar el monitoreo a la Cooperativa de Trabajo y Fomento del Empleo, sobre
el cumplimiento de las clausulas de contrato con el IIAP, y obligaciones
contractuales con los trabajadores y la Asistencia Social.

Las demas que le asigne el jefe de la OGA, o inherentes a su cargo, o la Ley le
faculte.

Factores de Evaluacion

La performance del Jefe de la Unidad de Personal, sera evaluada por el Jefe de la
Oficina General de Administracion y podra ser determinada teniendo en cuenta,
entre otros, los siguientes factores de evaluacion:

a.

15

Eficiencia demostrada en la administracién del sistema de personal, brindando
el apoyo pertinente al desenvolvimiento normal del IIAP.

Habilidad para mantener en el IIAP un adecuado clima laboral, asi como la
debida motivacion entre los trabajadores.

Oportunidad, calidad y eficiencia de los servicios que la Unidad brinde al
personal y Dependencias del lIIAP.

Habilidad para coordinar sus actividades con las areas y personal del IIAP, asi
como con proveedores de servicios e instituciones con las cuales se relaciona
el Instituto.

Perfil del Titular del Puesto

Profesional titulado en Administracién o Relaciones Industriales o profesion
afin, con estudios de especializacion o actualizacién profesional en materias
relacionadas al puesto, supletoriamente con mayor experiencia en puestos
similares.

Solidos conocimientos sobre normas y operatividad del Sistema de Personal.
Capacidad para trabajar jornadas intensas y bajo presion.
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d.

Experiencia minima de tres(3) afios en puestos similares.

1.6 N° de Plazas en el Puesto: Una (1)

2. ASISTENTA SOCIAL (CAP: 038)

2.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

= Depende directamente del Jefe de la Unidad de Personal
= No tiene mando directo sobre trabajadores

2.2 Funcion Basica

Contribuir con la solucion de los problemas socio-econdémicos y salud integral de los
trabajadores del IIAP, que afecten en el desempefio de sus funciones, asi como
propugnar a que el trabajador y sus familiares directos participen en los programas
sociales y culturales que se programen.

2.3 Funciones Especificas

a.

Formular, proponer y ejecutar el programa anual y presupuesto de asistencia
social para contribuir a dar solucion a los problemas socio econémico y de
salud integral de los trabajadores del IIAP.

Coordinar y atender los casos especiales de salud y asistencia social que se
presenten con los trabajadores del IIAP; Indagando sobre la situacion familiar y
del entorno laboral del trabajador.

Contactar con instituciones y/o autoridades a fin de procurar el apoyo social
requerido por los trabajadores del l11AP.

Mantener actualizada la documentacion asistencial de los trabajadores del
HAP.

Realizar actividades de caracter socio cultural de proyeccion social para los
trabajadores.

Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Personal o por iniciativa
propia, dando cuenta de ello oportunamente.

2.4 Factores de Evaluacion

La performance de la Asistenta Social podra ser determinada teniendo en cuenta
los siguientes factores de evaluacion:

a.
b.
C.
d.

e.

Grado de eficiencia y oportunidad en el cumplimiento de sus funciones

Nivel de apoyo asistencial que brinde a los trabajadores.

Capacidad e iniciativa que demuestre en la solucion de problemas de indole
social entre los trabajadores.

Grado de reserva y adecuado manejo que le otorgue a la informacién recibida,
obtenida o procesada.

Habilidad para mantener buenas relaciones interpersonales.

2.5 Perfil del Titular del Puesto
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a. Titulo Universitario de Asistente Social.

b. Conocimientos basicos acerca de las normas y actividades asistenciales y
previsioneles.

c. Capacidad para trabajar bajo presion y liderar actividades asistenciales para los
trabajadores

d. Experiencia minima de dos afios (2) en puestos o funciones similares.

2.6 N° de Plazas en el Puesto: Una (1).

PROFESIONAL DE PERSONAL (CAP: 039)

3.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

= Depende directamente del Jefe de la Unidad de Personal
= No tiene mando directo sobre trabajadores

3.2 Funcién Béasica

Brindar apoyo profesional y técnico en la implementacion de los procesos técnicos y
procedimientos administrativos del sistema de personal.

3.3 Funciones Especificas:

a. Participar en la formulacion de politicas, objetivos, metas, planes y presupuesto
de la Unidad de Personal.

b. Formular, coordinar y proponer las normas y procedimientos que se requieran
para la adecuada administracion del personal del IIAP.

c. Apoyar al Jefe de la Unidad, en la ejecucion de los procesos técnicos de
seleccidn, contratacion, capacitacion y evaluacion de personal.

d. Procesar las solicitudes de licencias, permisos y prestaciones de salud del
personal.

e. Estructurar y mantener actualizado los legajos del personal segun las directivas
pertinentes, de todo el personal incluido en planillas de remuneraciones.

f. Elaborar estadisticas y material de investigacibn propia del sistema de
personal, de acuerdo a las indicaciones que le imparta el Jefe de la Unidad.

g. Formular las planillas de haberes y érdenes de pago del personal estable,
contratado y de practicantes.

h. Ejecutar los tramites, registros y recuperos ante EsSalud y AFP’s.
i. Las demés que le asigne el Jefe de la Unidad de Personal.

3.4 Factores de Evaluacion

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION 98



iiap

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

La performance del Profesional de Personal, sera evaluada por el Jefe de la Unidad
de Personal y podra ser determinada teniendo en cuenta, entre otros, los siguientes
factores de evaluacion:

a.

b.

3.5

3.6

Grado de efectividad en el cumplimiento de las funciones y encargos
asignados.

Amplitud de criterio e iniciativa en la solucion de problemas de trabajo.

Grado de confidencialidad y reserva que mantenga sobre la informacion
recibida y procesada en la Unidad.

Habilidad para mantener buenas relaciones interpersonales con el personal del
IIAP asi como con funcionarios y/o personal de otras instituciones, en el
desarrollo de actividades a su cargo.

Perfil del Titular del Puesto

Profesional en Administracion o profesién afin, con estudios de especializacion
0 actualizacién profesional en materias relacionadas al puesto.

Conocimientos sobre normas y operatividad del Sistema de Personal
Gubernamental.

Capacidad para trabajar jornadas intensas y bajo presion.

Experiencia minima de dos afios en puestos similares.

N° de Plazas en el Puesto: Una (1)

4. ASISTENTE DE PERSONAL (CAP: 040)

4.1

4.2

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

= Depende directamente del Jefe de la Unidad de Personal
= No tiene mando directo sobre trabajadores

Funcién Basica

Brindar asistencia técnica y apoyo administrativo a la Unidad de Personal

4.3

a.

Funciones Especificas:

Registrar la informacion en los procesos de administracion de personal que
indique el Jefe de la Unidad.

Realizar las comunicaciones, informes, proyectos de resoluciones y otros
documentos, que le sean encargados por el Jefe de la Unidad.

Efectuar el seguimiento y control de los documentos administrativos de la
Unidad.

Gestionar y controlar el apoyo logistico requerido por la Unidad de Personal.
Mantener actualizado los archivos de la Unidad corrientes (de gestion) de la
Unidad de Personal. Transfiriéndolo al Archivo Central en el plazo establecido

por la Unidad de Documentacion e Informacion.

Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Personal.
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4.4 Factores de Evaluacioén

La performance del Asistente de Personal sera evaluada por el Jefe de la Unidad
de Personal y podra ser determinada teniendo en cuenta, entre otros, los siguientes
factores de evaluacion:

a. Grado de eficiencia y oportunidad en el cumplimiento de los trabajos

b. Grado de reserva y adecuado manejo que le otorgue a la informacion
recepcionada, obtenida o procesada.

c. Habilidad para mantener buenas relaciones interpersonales.

d. Grado de efectividad y pulcritud en la ejecucion y presentacion de los trabajos
de su competencia.

4.5 Perfil del Titular del Puesto

a. Bachiller Universitario o estudios técnicos en disciplinas afines al puesto.

b. Conocimientos acerca de la operatividad del sistema de administracién de
personal gubernamental.

c. Capacidad para trabajar jornadas intensas y bajo presion.

d. Experiencia minima de un afio en puestos o funciones similares.

4.6 N° de Plazas en el Puesto: Una (1).

5. TECNICO DE PERSONAL (CAP: 041)

5.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

= Depende directamente del Jefe de la Unidad de Personal
= No tiene mando directo sobre trabajadores

5.2 Funcién Basica

Brindar apoyo técnico y administrativo a la Unidad de Personal, en los encargos
gue se le asigne.

5.3 Funciones y Atribuciones Especificas

a. Ejecutar los encargos y tramites administrativos que le asigne el personal de la
Unidad de Personal.

b. Recoger, trasladar, ordenar, seleccionar y distribuir la documentacién propia de
la Unidad de Personal.

c. Apoyar en la obtencion de fotocopias, asi como en su compaginado o
encuadernacion.

d. Apoyar en la digitacion de documentos propios de la Unidad de Personal.
e. Mantener la confidencialidad de los documentos que trabaja o traslada.
f. Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Personal.

5.4 Factores de Evaluacion
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La performance del Técnico de Personal serd evaluada por el Jefe de la Unidad de
Personal, tomando en cuenta entre otros, los siguientes indicadores:

a.
b.

C.
d.

Eficiencia demostrada en el desempefio de sus funciones y encargos
asignados.

Oportunidad y efectividad del apoyo que brinde a la gestion de la Unidad.
Cuidado y esmero que aplique en el desempefio de sus funciones
Mantenimiento de adecuado nivel de interrelacibn con el personal de otras
areas del Instituto.

5.5 Perfil del Puesto

Las calificaciones minimas que requiere el Puesto de Técnico de Personal, son las

siguientes:
a. Estudios de Secundaria completa.
b. Conocimiento del trabajo de oficina.

C.

Tener una experiencia minima de un (01) afio en el desempefo de puestos o
funciones similares.

5.6 N° de Plazas en el Puesto: Una (1).

SUBCAPITULO VI: DE LA UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

(Unidad creada en el Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado por el Consejo

Superior del IAP, mediante Acuerdo N° 209/028-2005-11AP-CS del 19.MAR.2005)

1. PROFESIONAL DE LOGISTICA (CAP: 033).- Jefe de la Unidad de Control
Patrimonial.

1.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

= Depende directamente del Jefe de la Oficina General de Administracion
= No tiene mando directo sobre trabajadores

1.2 Funcion Basica

Administrar los bienes patrimoniales del IIAP de acuerdo a las normas de la
Superintendencia de Bienes Nacionales y politicas institucionales.

1.3 Funciones Especificas:

a.

Formular el Plan Operativo Anual sobre la administracion de los bienes
patrimoniales y de suministros en todas los 6rganos del lIAP.

Organizar la Comision de Inventarios, el Plan de trabajo para la toma de
inventarios fisicos de los bienes patrimoniales del I[IAP. Impartiendo
instrucciones a los Equipos de Trabajo de los érganos desconcentrados y
Sede Central.

Realizar los trabajos técnicos de gabinete, efectuando la valuacion,
depuracion, depreciacion, regularizacion de las diferencias, de acuerdo a las
normas emitidas por la SBN y las instrucciones de la OGA.

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION 101



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

1.4

Llevar el Inventario permanente de los bienes patrimoniales en un software
Especial y en el software de la SBN.

Realizar los procedimientos para dar de Alta, Baja, Transferencia y
Donaciones de bienes patrimoniales, de acuerdo al Reglamento respectivo, y
normas emitidas por la SBN.

Realizar las conciliaciones de los inventarios fisicos con los saldos de las
cuentas contables respectivas, de la Unidad de Contabilidad.

Autorizar el movimiento interno y externo de bienes patrimoniales en la Sede
Central del I1AP.

Realizar las acciones necesarias para realizar el Saneamiento Legal de los
Bienes Muebles e Inmuebles del IIAP.

Las demas que le asigne el Jefe de la OGA o las establecidas en las normas
pertinentes.

Factores de Evaluacion

La performance del Profesional de Logistica (Jefe de la Unidad de Control
Patrimonial), sera evaluada por el Jefe de la Oficina General de Administracién, y
podra ser determinada teniendo en cuenta, entre otros, los siguientes factores de

evaluacion:
a. Nivel de eficiencia demostrada en el cumplimiento de las funciones
asignadas.
b. Efectividad del apoyo que brinde en el control de activos fijos y demas
funciones asignada por la OGA.
c. Habilidad para cumplir con sus responsabilidades, manteniendo las buenas

relaciones personales con los funcionarios y personal.

1.5 Perfil del Titular del Puesto

a.

c.
d.

Profesional Titulado en Administracion, Contabilidad, Economia o Profesiones
afines al puesto o supletoriamente, con estudios superiores concluidos, con
mayor experiencia en funciones similares.

Conocimientos técnicos sobre normas y operatividad de los Sistemas de
Abastecimiento y Control de Bienes Patrimoniales.

Capacidad para trabajar jornadas intensas y bajo presion.

Experiencia minima de dos (2) afios en puestos o funciones similares.

1.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1)
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MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

CENTRO DE INFORMACION
DE LA AMAZONIA PERUANA
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SUBTITULO | - DEL CENTRO DE INFORMACION DE LA

AMAZONIA PERUANA

CAPITULO | - ORGANIZACION Y FUNCIONES

1. MISION

El Centro de Informacion de la Amazonia Peruana tiene como Rol principal
centralizar, consolidar, y difundir y prestar servicios de informacién y conocimiento
tecnolégico y cientifico de la Amazonia Peruana; contribuyendo eficazmente al
desarrollo regional y a las investigaciones que realizan los programas del IIAP.

2. UBICACION Y DEPENDENCIA

El Centro de Informacion de la Amazonia Peruana es un 6rgano de apoyo del IIAP,
dependiente directamente de la Gerencia General.

3. FUNCIONES GENERALES

Constituyen funciones del CIAP. las siguientes:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Elaborar y proponer los planes y presupuestos necesarios para la ejecucion
de las actividades bajo su responsabilidad.

Obtener, registrar y administrar las colecciones documentales técnico-
cientificas de interés del IIAP.

Realizar el inventario fisico, el registro y sistematizacion de las
investigaciones tecnolégicas y cientificas, experimentos y similares realizados
por el lIAP.

Obtener, clasificar y atender los requerimientos de informacion de los
Programas de investigacion.

Promover el uso del acervo documentario entre los usuarios internos y
externos del I1AP.

Administrar la red de informacién local, asi como disefiar y desarrollar los
sistemas de informacién gerencial necesarios en el Instituto.

Propiciar la mejora y automatizacion de los procesos, asi como realizar el
andlisis y desarrollo de soluciones informéticas aplicables a las labores de las
unidades organicas del lIAP.

Proponer, supervisar y coordinar soluciones integradas, basadas en sistemas
de informaciéon como respuesta a las necesidades de procesamiento de datos
de los 6rganos institucionales.

Evaluar nuevas herramientas tecnoldgicas relacionadas con el hardware,
software y comunicaciones, su aplicabilidad y estandares, a fin de
incrementar la productividad y calidad de las actividades del IIAP.

Apoyar a la Oficina General de Administracion / unidad de Logistica en la
administracion de las licencias de software y mantenimiento del inventario
actualizado de los equipos informaticos.
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k)
continuidad de sus operaciones.

Mantener operativa la plataforma tecnolégica del IIAP, a fin de garantizar la

) Administrar la informacion geografica como producto de la investigacién ya
efectuada, coordinando con instituciones similares regionales, nacionales e

internacionales.

Producir informacion cartografica y mapas tematicos de la Amazonia peruana.
Brindar soporte técnico a los proyectos de Zonificacién Ecolégico-Econdmica.

Difundir el conocimiento generado en el IIAP a través de diferentes medios,

Elaborar los Informes trimestrales sobre el avance del Plan Operativo Anual,

de acuerdo a los lineamientos que emanen de la Oficina de Planeamiento,

m)
n)
0)
soportes y lenguajes de acuerdo a cada tipo de usuarios objetivos.
p)
Presupuesto y Racionalizacion.
g) Difundir los resultados de la investigacion.
r

la Gerencia General o las dispuestas por los dispositivos legales.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

Las demas funciones inherentes a su cargo o que le sean encomendadas por

Para el desempefio de sus funciones, el CIAP, cuenta con el siguiente cuadro

organico de cargos:

Organo: Centro de Informacion de la Amazonia Peruana
N° SITUACION
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CATEGORIA |TOTAL| DEL CARGO | Obs
CAP. OCUP| PREV
042 |Jefe de[ Centro de Informacion de Jefe 1 1
Amazonia Peruana
043 |Secretaria Técnico 1 1
Total 2 2
Unidad Orgéanica: Unidad de Informética y Sistemas
N© SITUACION
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CATEGORIA | TOTAL | DEL CARGO | Obs.
CAP. OCUP |PREV
044 é?;‘?erﬁgsla Unidad de Informatica y Jefe 1 1
045 |Administrador Base de Datos Profesional 1 1
046 |Programador de Sistemas Profesional 1 1
047 |Técnico en Informatica y Redes Técnico 1 1
Total Unidad Organica 4 1 3
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Unidad Organica: Unidad de Documentacion e Informacion
Ne° SITUACION
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CATEGORIA | TOTAL | DEL CARGO |OBS.
CAP. OCUP |PREV
048 |Jefe de la Unidad de Documentacion
It Jefe 1 1
e Informacién
049 |Profesional en Plataforma de Profesional 1 1
Atencion
050 |Profesional en Desarrollo  de .
) Profesional 1 1
Colecciones
051 |Profesional en Procesamiento .
Profesional 1 1
Documental
052 |Auxiliar de Circulacion y Préstamos Técnico 1 1
053 |Técnico de Difusion Técnico 1 1
Total Unidad Orgénica 6 6
Unidad Organica: Unidad de Informacién Geografica y Teledeteccion
Ne SITUACION
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CATEGORIA | TOTAL | DEL CARGO |OBS.
CAP. OCUP |PREV
054 |Jefe Unidad de Informacién
L ., Jefe 1 1
Geogréfica y Teledeteccién
55 - 56 |Profesional Especialista en Sistemas .
. e Profesional 2 2
de Informacion Geogréfica
057 |Profesional en Sistemas de .
L, . Profesional 1 1
Informacién. Geogréfica
Total Unidad Organica 4 4
OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION 106




iiap
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

5. Estructura Organica Interna

CENTRO DE INFORMACION DE LA AMAZONIA

PERUANA

UNIDAD DE INFORMATICA Y UNIDAD DE DOCUMENTACION E UNIDAD DE INFORMACION
SISTEMAS INFORMACION GEOGRAFICA Y TELEDETECCION
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6. Contexto Organizacional

/

e Formular estudios orientados a determinar la
conveniencia de la aplicacion de sistemas
informaticos.

e Disefiar y proponer la adquisiciéon de sistemas
0 equipos que permitan informatizar los
procesos.

e Asesorar a las deméas Unidades Organicas en
la implementacibn de programas y redes
propias.

registrar,

INFORMACION

UNIDAD DE DOCUMENTACION E\

o Editar, emitir 'y administrar las
\)ublicaciones del 1AP. /

CENTRO DE
INFORMACION DE LA
AMAZONIA PERUANA

' .

/

~

informacion

UNIDAD DE INFQRMACION
GEOGRAFICA'Y
TELEDETECCION

e Obtener y administrar la
georeferenciada.

e Analizar y procesar imagenes satelitales de
interés para el IIAP y terceros.

e Obtener y efectuar las edicion de material

cartografico.

e Las demas que le sean encomendadas.

e )

UNIDAD DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Facilitar el procesamiento de informacién mediante la implementacion y administracion de tecnologia informatica
Disefiar, desarrollar e implementar las aplicaciones informaticas que requiera el 11AP.

Supervisar el desarrollo de aplicaciones de software para optimizar la gestién de las diferentes areas usuarias.
Administrar y perfeccionar la red informatica instalada en el Instituto.
Evaluar y recomendar los equipos de tecnologia de informacion que requiera el Instituto
Administrar el parque tecnologico en uso en el Instituto.
Brindar el soporte técnico que requiera el parque tecnolégico de propiedad del lIAP. /

\
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CAPITULO Il - FUNCIONES DE LOS PUESTOS

SUBCAPITULO I: DE LA JEFATURA DEL CENTRO

JEFE _DEL CENTRO DE INFORMACION DE LA AMAZONIA PERUANA
(CAP: 042)

1.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

= Depende directamente del Gerente General

= Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Jefe de Unidad de
Informética y Sistemas, Jefe de Unidad de Documentacién e Informacion,
y Jefe de Unidad de Informacion y Teledeteccion

1.2 Funcién Bésica

Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestién del Centro de Informacion de la
Amazonia Peruana, para obtener, consolidar y difundir la informacion vy
documentacion cientifica y tecnolégica requeridas por los programas de
Investigacién del IIAP; asi como la atencién de estos servicios al publico usuario.

1.3 Funciones Especificas:

a. Generar y dirigir la ejecucién de los planes y presupuesto del Centro de
Informacion de la Amazonia Peruana.

b. Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecuciéon de actividades inherentes a
los procesos informéticos, documentacion e informacién geografica.

c. Organizar, coordinar y promover la generacién de informacion escrita y en
medios magnéticos, para ponerla a disposicion de los interesados al interior del
[IAP 0 a usuarios externos.

d. Desarrollar e implementar soluciones informéticas que contribuyan con eficacia
y eficiencia en la mejora continua de los sistemas, procesos y servicios del
[HAP.

e. Identificar y proponer a los niveles correspondientes, el uso e implementacion
de nuevas tecnologias de informacion.

f. Establecer sistemas de seguridad y riesgo en el procesamiento de informacién
a través de los medios informaticos disponibles.

g. Complementar programas de capacitacion en temas informéticos, para el
personal del IIAP a todo nivel.

h. Asegurar la suscripcion de informacién bibliografica especializada vy
suscripciones de interés para el IIAP.

i. Programar y monitorear actividades mensuales y semanales del personal a
cargo.
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J. Las demas que le asigne el Gerente General.
1.4 Factores de Evaluacion

La performance del Jefe del Centro de Informacion de la Amazonia Peruana seré
evaluada por el Gerente General, tomando en cuenta entre otros, los siguientes
factores:

a. Objetivos y metas de gestion alcanzadas en cada ejercicio.

b. Capacidad para desarrollar e implementar soluciones informaticas.

c. Calidad, volumen y utilidad de la informacién que pone a disposicion de los
interesados internos y externos del lIAP.

d. Habilidad de trabajo en ambiente interdisciplinario.

1.5 Perfil del Puesto

Las calificaciones minimas que requiere el Puesto de Jefe del Centro de
Informacion de la Amazonia Peruana, son las siguientes:

a. Profesional titulado y colegiado, en Ingenieria de Sistemas o profesion afin a
las actividades del lIAP, con especializacion en tecnologia de informacion.

b. Amplio conocimiento en la generacién y administracién de informacioén técnica

y cientifica.

Dominio de software, maneja de disefio de bases de datos informaticas.

Dominio de idiomas Inglés y portugués.

e. Experiencia minima de cuatro (04) afios en el desempefio de puestos o
funciones similares.

oo

1.6 N° de Plazas en el Puesto: Una (1).

SECRETARIA (CAP: 043)

2.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

= Depende directamente del Jefe del CIAP
= No tiene mando directo sobre trabajadores.

2.2 Funcion Basica

Brindar apoyo en administracion y gerencia secretarial al Centro de Informacion de
la Amazonia Peruana, transmitiendo una buena imagen ante las visitas o
comunicaciones que reciba el CIAP, demostrando creatividad, innovacion, talento y
mistica de trabajo.

2.3 Funciones Especificas.

a. Recibir, registrar y distribuir la documentacion de ingreso y de salida del CIAP.

b. Organizar, codificar, archivar y mantener actualizados y protegidos los archivos
corrientes (de gestion) de la Jefatura del CIAP. Transfiriéndolo al Archivo

Central en el cronograma establecido por la Unidad de Documentacion y
Informacion.
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c. Atender y realizar las comunicaciones por medios tecnolégicos ( teléfono, fax E-
mail, Pag. Web), concertando las citas y/o reuniones de trabajo que requiera el
Jefe del CIAP.

d. Atender a funcionarios, trabajadores y visitantes que deseen entrevistarse con
el Jefe del CIAP.

e. Redactar proyectos de comunicaciones escritas a ser emitidas por el Jefe del
CIAP, asi como distribuirlos oportunamente.

f. Elaborar y efectuar el seguimiento de Agenda de actividades del Jefe del CIAP.

g. Solicitar y distribuir los utiles de oficina necesarios para el CIAP.

h. Las deméas que le asigne el Jefe del CIAP.

2.4 Factores de Evaluacion

La performance de la Secretaria serd evaluada por el Jefe del Centro de
Informacion de la Amazonia Peruana, tomando en cuenta entre otros, los siguientes
factores:

a.
b.
C.

d.

Efectividad y oportunidad del apoyo secretarial brindado al Centro.

Buen trato y esmero en la atencion de visitantes o personal de otras areas.
Grado de puntualidad, pulcritud y presentacion de los trabajos propios de su
puesto

Organizacién y orden en la administraciéon de la documentacién referida al
Centro.

2.5 Perfil del Puesto

Las calificaciones minimas que requiere el Puesto de Secretaria, son las siguientes:

a.
b.
C.

d.

Estudios de secretariado bilingiie

Dominio de procesador de texto y hoja de célculo

Buen trato y amabilidad en la atencion a funcionarios y personal que acudan
al Centro de Informacion de la Amazonia Peruana

Experiencia minima de dos (02) afios en el desempefio de puestos o
funciones similares.

2.6 N° de Plazas en el Puesto: Uno (1).

SUB CAPITULO lI:- DE LA UNIDAD DE INFORMATICA Y SISTEMAS

1. JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA Y SISTEMAS (CAP: 044)

1.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

= Depende directamente del Jefe del CIAP
= Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Administrador Base de
Datos, Programador de Sistemas, Técnico en Informética y Redes.
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1.2 Funcion Basica

Administrar el sistema integral de la infraestructura informética (Redes, Software,
Hardware), y tecnologias informaticas. Prestando servicios de asistencia y soporte
técnico, administracion y mantenimiento de servidores, a todas las unidades
orgéanicas del lIAP.

1.3 Funciones Especificas:

a.

Coordinar los planes, programas y trabajos que requieran ser procesados
electrénicamente por las areas del Instituto.

Disefar, desarrollar e implementar las aplicaciones informaticas que permitan
integrar y dinamizar la gestién del l11AP.

Prestar asesoramiento, orientacién y capacitacion técnica a los usuarios, en la
implementacién de infraestructura informatica y de nuevas tecnologias
informéticas que se implementen en el lIAP.

Prestar asistencia directa a los usuarios para resolver problemas técnicos
presentados en el hardware y/o software, asi como en eventos especificos que
ejecute las diferentes dependencias del IIAP.

Realizar el mantenimiento, monitoreo e intercambio de informacion de
servidores informaticos en la sede central y érganos desconcentrados.

Asignar y controlar la ejecucion de los trabajas asumidos por la Unidad,
cuidando en cumplir con los plazos de entrega sefialados.

Investigar, estudiar y proponer nuevas tecnologias informéticas, recomendando
las alternativas més adecuadas para su implementacion.

Controlar y recomendar la adecuada utilizacion, seguridad y conservacién de
los equipos, programas, archivos y suministros propios de su Unidad.

Capacitar al personal, para una mejor productividad de la unidad a su cargo.

Identificar los trabajos técnicos informéticos a ejecutarse y proponerlos en las
areas del lIAP.

Ejecutar o coordinar los trabajos de soporte técnico que requieran las areas del
HAP.

Asistir con los trabajos que le encarguen los profesionales de la Unidad de
Informética.

Identificar las necesidades y recomendar las adquisiciones para la Unidad.

Asistir a los usuarios de las Unidades Organicas ante problemas o nuevos
requerimientos.

Participar en la administracién de los servicios de la red local e Internet del
[HAP.
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p. La demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Informética y Sistemas o por
iniciativa propia, dando cuenta de ello, oportunamente.

g. Lasdemas que le asigne el Jefe del CIAP.
1.4 Factores de Evaluacion

La performance del Profesional Especialista en Informética y Sistemas sera
evaluada por el Jefe del Centro de Informacién de la Amazonia Peruana, tomando
en cuenta entre otros, los siguientes factores:

a. Amplia experiencia en manejo de informacion.

b. Capacidad para disefiar e implementar eficientes sistemas de informacién
gerencial.

c. Utilidad de los resultados de las acciones de control, en beneficio de la mejora
continua de la gestién institucional.

d. Nivel de informatizacion de los procesos del IIAP.

1.5 Perfil del Puesto

Las calificaciones minimas que requiere el Puesto de Profesional Especialista en
Informatica y Sistemas, son las siguientes:

a. Profesional titulado y colegiado, en Ingenieria de Sistemas o profesion afin a
las actividades del IIAP, con especializacién.

Amplio conocimiento en manejo de las Telecomunicaciones e Informacion.
Dominio de software y disefio de bases de datos informaticas.

Dominio de idiomas Inglés.

Experiencia minima de tres (03) afios en el desempefio de puestos o funciones
similares.

™o

1.6 N° de Plazas en el Puesto: Una (1).

ADMINISTRADOR DE BASE DE DATOS (CAP: 045)

2.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

= Depende directamente del Jefe de Informatica y Sistemas
= No tiene mando directo sobre trabajadores.

2.2 Funcién Basica
Ejecutar y controlar la administracion y mantenimiento de la Base de datos del lIAP.
2.3 Funciones y Atribuciones Especificas

a. Planificar e implementar las estrategias de respaldo y recuperacion de la Base
de Datos para la rapida disponibilidad de la informacion inherente al l11AP.

b. Definir las estructuras, estandares y politicas para la creaciéon y
mantenimiento de bases de datos en el IIAP.
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c. Definir niveles de control de acceso para datos y archivos, propios del manejo
de Bases de datos.

d. Reorganizar la Base de datos, a fin de reducir espacio no utilizado en disco.

e. Monitorear el rendimiento de la Base de Datos, para medir su eficiencia.

f. Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Informatica y sistemas o
sean inherentes a su cargo.

g. Analizar los trabajos de informética que le sean asignados y desarrollar la
programacion que corresponda.

h. Apoyar al Profesional Especialista en Informatica y Sistemas, en el
levantamiento de informacién para el desarrollo o mejora de sistemas.

i Asistir, en caso que lo requiera, al usuario, ante problemas 0 nuevos
requerimientos de programacion.

J- Coordinar e informar al Profesional Especialista en Informatica y Sistemas,
acerca del avance de las tareas asignadas.

k. Brindar apoyo en la gestién de la Unidad, en las labores inherentes a su

puesto.

Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Informatica y Sistemas.

2.4 Factores de Evaluacion

La performance del Administrador de Base de Datos sera evaluada por el Jefe de la
Unidad de Informatica y Sistemas, tomando en cuenta entre otros, los siguientes

factores:

a. Solvencia técnica y capacidad para el desempefio de su puesto.

b. Efectividad y oportunidad del apoyo técnico brindado a la gestién de la Unidad
c. Utilidad y adecuado funcionamiento de la Base de Datos en el IIAP

d. Capacidad e iniciativa para resolver los problemas técnicos en la

N @™o

administracion de la Base de Datos

Dominio de las técnicas de programacion.

Calidad y efectividad de los trabajos desarrollados.

Criterio y buen trato aplicado en el desarrollo de su trabajo.

.5 Perfil del Puesto

Las calificaciones minimas que requiere el Puesto de Profesional en Tecnologia de
la Informacidn, son las siguientes:

a.
b.

C.

Profesional titulado y colegiado, en Ingenieria de Sistemas o profesion afin a
las actividades del I1AP.

Dominio de herramientas tecnolégicas estandar (sistemas operativos,
manejadores de Base de datos, lenguajes de programacion, etc.)

Dominio de idiomas Inglés.
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d. Experiencia minima de dos (02) afios en el desempefio de puestos o
funciones similares.

2.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (01).

3. PROGRAMADOR DE SISTEMAS: (CAP: 046)

3.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

= Depende directamente del Jefe de Informética y Sistemas
= No tiene mando directo sobre trabajadores.

3.2 Funcién Béasica

Brindar apoyo técnico de programacién en las actividades que la Unidad
emprenda o le sea solicitado por las demas areas del IIAP

3.3 Funciones Especificas:

a. Analizar los trabajos de informética que le sean asignados y desarrollar
la programacion que corresponda.

b. Apoyar al Profesional Especialista en Informatica y Sistemas, en el
levantamiento de informacién para el desarrollo o mejora de sistemas.

C. Asistir, en caso que lo requiera, al usuario, ante problemas o0 nuevos
requerimientos de programacion.

d. Coordinar e Informar al Profesional Especialista en Informatica y Sistemas,
acerca del avance de las tareas asignadas.

e. Brindar apoyo en la gestiébn de la Unidad, en las labores inherentes a su
puesto.

f. Las demas que le asigne el Jefe de Informatica y Redes.

3.4 Factores de Evaluacion:

La perfomance del programador de Sistemas sera evaluada por el Jefe de
la Unidad de Informatica y sistemas, tomando en cuenta entre otros, los
siguientes factores:

Eficiencia demostrada en el desempefio de sus funciones.
Dominio de las técnicas de programacion.

Calidad y Efectividad de los trabajos desarrollados.

Criterio y buen trato aplicado en el desarrollo de su trabajo.

coow

3.5 Perfil del Puesto:

Las calificaciones minimas que requiere el Puesto de programador de
Sistemas, son las siguientes.

a. Bachiller en ingenieria de sistemas u otras profesiones afines.
b. Dominio Técnico de inglés y portugués.
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o o

Dominio de técnicas de programacion.
Experiencia minima de dos (02) afios en el desempefio de puestos o
funciones similares.

3.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (01)

TECNICO EN INFORMATICA Y REDES: (CAP: 047)

4.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

= Depende directamente del Jefe de Informatica y Sistemas
= No tiene mando directo sobre trabajadores.

4.2 Funcion Basica

Brindar apoyo técnico en las funciones asignadas a la Unidad de informética
y Sistemas

4.3 Funciones Especificas:

coooTp

«

Identificar los trabajos técnicos informaticos a ejecutarse y proponerlos.
Ejecutar o coordinar los trabajos de soporte.

Asistir a los profesionales de la Unidad, en los trabajos que le encarguen.
Identificar las necesidades y recomendar las adquisiciones para la Unidad.
Asistir a los usuarios de las unidades organicas ante problemas o nuevos
requerimientos.

Participar en la administracion de los servicios de la red local e Internet.
Ejecutar otras funciones inherentes a su puesto, por indicacion del profesional
Especialista en Informatica y Sistemas o por iniciativa propia, dando cuenta de
ello, oportunamente.

4.4 Factores de Evaluacion:

La performance del Técnico en Informatica y Redes sera evaluada por el Jefe de la
Unidad de Informatica y Sistemas, tomando en cuenta entre otros, los siguientes

factores.

a. Eficiencia demostrada en el desempeiio de sus funciones.

b. Oportunidad y utilidad en las asistencias técnicas que efectle a los usuarios.

c. Calidad y efectividad del asesoramiento y apoyo que brinde a las Unidades
Organicas del lIAP.

d. Criterio y buen trato aplicado en el desarrollo de su trabajo.

4.5 Perfil del Puesto:

Las calificaciones minimas que requiere el Puesto de Técnico en informética y
Redes, son las siguientes:

a.
b.
C.

Bachiller en Ingenieria de Sistemas o estudios técnicos en sistemas y redes.
Dominio técnico de inglés
Conocimiento del Hardware y conexiones de redes.
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d. Experiencia minima de dos (02) afios en el desempefio de puestos o funciones
similares.

4.6 N°de Plazas en el Puesto: Uno (1)

SUBCAPITULO Ill — DE LA UNIDAD DE DOCUMENTACION E INFORMACION

1.  JEFE DE LA UNIDAD DE DOCUMENTACION E INFORMACION (CAP:
048)

1.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

= Depende directamente del Jefe del CIAP
= Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Profesional en
Plataforma de Atencion, Profesional en Desarrollo de Colecciones

1.2 Funcion Basica

Administrar eficientemente los servicios de Informaciébn y documentacion
bibliogréfica, y archivistica, con proyeccién a la comunidad.

1.3 Funciones Especificas:

a. Elaborar y proponer los planes y presupuestos necesarios para la ejecucion de
las actividades de la Unidad a su cargo.

b. Dirigir, supervisar, controlar y evaluar los procesos y procedimientos del
desarrollo de colecciones, procesamientos de informacion bibliogréafica, y los
servicios de informacion cientifica y tecnolégica, al interior y exterior del [IAP.

c. Implementar, supervisar y evaluar el Plan de Trabajo del Servicio de Plataforma
de Atencion al Publico.

d. Realizar el inventario fisico, el registro y sistematizacién de las investigaciones
tecnoldgicas y cientificas, experimentos y similares realizados por el lIAP.

e. Administrar en todas sus fases, procesos y procedimientos el Archivo Central
del IAP.

f. Supervisar y apoyar técnicamente la organizacion del archivo central
desconcentrado, en cada IIAP-Regional.

g. Difundir los resultados de las investigaciones cientificas y tecnoldgicas
generadas en el IIAP, por medio de diferentes medios, soportes y lenguajes de
acuerdo a cada tipo de usuarios objetivos.

h. Difundir los resultados de la investigacion cientifica y tecnoldgica realizados en
la Amazonia Peruana.

i. Las demas que le asigne el Jefe del CIAP, o inherentes a su cargo.
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1.4 Factores de Evaluacion

La performance del Profesional Especialista en Documentacion e Informacion sera
evaluada por el Jefe del Centro de Informacién de la Amazonia Peruana, tomando
en cuenta entre otros, los siguientes factores:

Amplia experiencia en manejo y analisis de la informacion.
Capacidad para desarrollar e implementar soluciones de informacion.
Habilidad en el trabajo en ambiente interdisciplinario.

Destacada creatividad.

o0 oW

1.5 Perfil del Puesto

Las calificaciones minimas que requiere el Puesto de Profesional Especialista en
Documentacion e Informacion, son las siguientes:

a. Profesional titulado y colegiado, en Bibliotecologia o Sistemas de Informacion
o profesién afin a las actividades del IIAP, con especializacion.

Manejo de Redes en Internet e intranet

Manejo de disefio de bases de datos informaticas.

Dominio de idiomas Inglés

Experiencia minima de cuatro (03) afios en el desempefio de puestos o
funciones similares.

™o

1.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1).
PROFESIONAL EN PLATAFORMA DE ATENCION (CAP: 049)

2.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

= Depende directamente del Jefe de la Unidad de Documentacién e
Informacion.
= No tiene mando directo sobre trabajadores.

2.2 Funcion Basica

Brindar una atencién personalizada sobre los productos y servicios informativo
documental e informacion por Internet, al publico usuario. Dando soluciones rapidas
a partir de su dominio de los tipos bibliografico y no bibliograficos. Asi como
desarrollar actividades de caracter socio-cultural relacionadas con los objetivos
institucionales proyectados a la comunidad.

2.3 Funciones Especificas:

a. Recibir, orientar y conducir en forma personalizada al publico visitante, que
solicita informacion sobre el IIAP.

b. Atender los requerimientos de informacién que solicitan por medio de correo
electronico, el publico usuario o potenciales clientes de la Biblioteca.
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Prestar servicios de informacion por Internet, sobre basqueda especializada
controlada.

Desarrollar acciones para la carnetizacibn de clientes potenciales de la
Biblioteca.

Participar y coordinar las actividades de visitas de y a instituciones nacionales
e internacionales.

Realizar el intercambio de informacién y difusion en temas de interés afines
con el IIAP a través de mecanismos dindmicos que fortalezcan los lazos
Interinstitucionales.

Determinar las necesidades de informacion de usuarios claves en la Region.

Participar activamente en programas de television y radiales que ayuden a
difundir los trabajos realizados en el lIAP.

Participar en el desarrollo de nuevas iniciativas de intercambio de informacion
y difusion en la Region.

Coordinar las actividades de intercambio y difusion de la informacién con los
programas de investigacion y otras unidades del IIAP.

Realizar acciones de Gestion Pedagdgica Institucional, de caracter interno y
externo del lIAP.

Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Documentacién e
Informacion.

2.4 Factores de Evaluacion

La performance del Profesional en Plataforma de Atencion serd evaluada por el
Profesional Especialista en Documentacién e Informacién, tomando en cuenta entre
otros, los siguientes factores:

oo0ooTw

Eficiencia demostrada en el desempefio de sus funciones
Presentacion y contenido de las publicaciones emitidas.
Calidad y efectividad de la atencion que brinde en plataforma.
Criterio y buen trato aplicado en el desarrollo de su trabajo.

2.5 Perfil del Puesto

Las calificaciones minimas que requiere el Puesto de Profesional en Plataforma de
Atencion, son las siguientes:

o0 oW

Profesional Titulado en Ciencias de la Comunicacion.

Amplios conocimientos en la edicidon y emision de documentos

Dominio de inglés

Experiencia minima de dos (02) afios en el desempefio de puestos o funciones
similares.

2.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1).
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3 PROFESIONAL EN DESARROLLO DE COLECCIONES (CAP: 050)

3.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

= Depende directamente del Jefe de la Unidad de Documentacién e
Informacion.
= No tiene mando directo sobre trabajadores.

3.2 Funcién Basica

Adquisicion de informacion desde diversas fuentes y modalidades (libros,

publicaciones, informativos, colecciones, informacion cientifica y técnica, CD-R,

videos, disquetes, etc.), disponiendo su registro, ingreso y catalogacion en la Base

de datos.

3.3 Funciones Especificas

a. Planificar la seleccion de informacién y material bibliografico a ser adquiridos
mediante compras directas, canje o permuta, donaciones, legados u otras
modalidades licitas por la UDI.

b. Ingresar la informaciéon y material bibliografico adquirida, realizando la
catalogacion y actualizacion en la Base de Datos.

C. Accion normativa referente a los procesos caracteristicos de las dotaciones
del IIAP y las normas para el uso de los ISBN y ISSN.

d. Localizar y adquirir publicaciones bibliograficas y materiales no bibliogréaficos
utilizando todo tipo de enlaces y entornos informaticos en el &mbito regional,
nacional e internacional.

e. Difundir en la Pag. Web del IIAP, las desideratas dando a conocer las
publicaciones y recursos informativos que han ingresado a la Biblioteca.

f. Organizar y procesar la produccidon de los investigadores diseminada en
eventos, proyectos y separatas, para su difusion al interior del l1AP.

g. Mejorar los procedimientos mediante la actualizacion y educacion continua.

h. Apoyar a los programas de capacitacion institucional referidos al
modelamiento del sistema de informacion y documentacion del IIAP.

i. Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Documentacién e
Informacion.

3.4 Factores de Evaluacion
La performance del Profesional en Desarrollo de Colecciones seré evaluada por el
Profesional Especialista en Documentacion e Informacion, tomando en cuenta entre

otros, los siguientes factores:

a. Eficiencia demostrada en el desempefio de sus funciones
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b. Facilidades técnicas que ofrece a los usuarios en el uso de volimenes
bibliogréaficos.

c. Aplicacibn de conocimientos y técnicas actualizadas en beneficio de los
usuarios de informacion internos y externos al IIAP.

d. Criterio y buen trato aplicado en el desarrollo de su trabajo.

3.5 Perfil del Puesto

Las calificaciones minimas que requiere el Puesto de Profesional en Desarrollo de
Colecciones, son las siguientes:

Licenciado en Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion.

Dominio de técnicas de micro computacién en bibliotecologia.

Conocimientos sobre organizacion de bibliotecas y centro de informacion.
Dominio de inglés y Portugués

Experiencia minima de dos (02) afios en el desempefio de puestos o
funciones similares.

PoooTp

3.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1).

PROFESIONAL EN PROCESAMIENTO DOCUMENTAL(CAP: 051)

4.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

= Depende directamente del Jefe de la Unidad de Documentacién e
Informacion.
= No tiene mando directo sobre trabajadores.

4.2 Funcién Béasica

Realizar el procesamiento y andlisis de la Informacién bibliografica por medio de
clasificadores informaticos en la Base de Datos.

4.3 Funciones Especificas:

a. Localizar registros anteriores o en caso contrario proceder a su nuevo registro
de la informacién y material bibliogréfico.

b.  Describir la documentacion atendiendo su formalidad y contenidos en la Base
de datos.

c. Realizar la indizacion tematica y geografica de informacion en la Base de
datos. BDGRAL (Base de Datos General) e IIAP (Base de Datos
Publicaciones Institucionales)

d. Realizar el andlisis del material bibliogréfico, elaborando los abstraes y/o
resimenes de forma que faciliten la extraccion de palabras claves y la
comparacion de términos con los requerimientos de los usuarios.

e. Realizar las traducciones para la gestion de los productos y servicios
documentales del publico usuario.
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f. Actualizar y mantener la Base de datos de Informacion y Material
bibliogréfico.

g. Recoger datos, gestionar archivos y preparar los productos documentales de
la Unidad.

h.  Mejorar los procedimientos mediante la actualizacién y educacién continua de
los usuarios de la biblioteca.

i. Apoyar a los programas de capacitacion institucional, referidos al
modelamiento del sistema de informacion y documentacion.

J- Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Documentacion e
Informacion.

4.4 Factores de Evaluacion

La performance del Profesional en Procesamiento Documental sera evaluada por el
Profesional Especialista en Documentacion e Informacion, tomando en cuenta entre
otros, los siguientes factores:

a. Eficiencia demostrada en el desempefio de sus funciones
b. Calidady efectividad de los servicios que brinde.
c. Criterio y buen trato aplicado en el desarrollo de su trabajo.

4.5 Perfil del Puesto

Las calificaciones minimas que requiere el Puesto de Profesional en Procesamiento
Documental, son las siguientes:

Licenciado en Bibliotecologia y Ciencias de la Comunicacion.

Dominio de técnicas de micro computacion en bibliotecologia.

Conocimientos sobre organizacién de bibliotecas y centro de informacion.
Dominio de inglés y Portugués

Experiencia minima de dos (02) afios en el desempefio de puestos o
funciones similares.

coooTp

4.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1).

AUXILIAR DE CIRCULACION Y PRESTAMOS (CAP: 052)

5.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad
= Depende directamente del Jefe de la Unidad de Documentacion e
Informacion.
= No tiene mando directo sobre trabajadores.

5.2 Funcion Basica
Realizar el etiquetado y ubicacién fisica del material bibliografico y el servicio de

préstamos de informacion bibliografica al puablico usuario (clientes internos y
externos).
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5.3 Funciones Especificas

a. Realizar el etiquetado y ubicacion fisica del material bibliografico recibido del
area de procesamiento.

b. Informar sobre la existencia de informacioén tematica solicitada por el publico
usuario.

c. Otorgar préstamos de material bibliografico, al publico usuario identificado
(clientes internos o externo), siguiendo los procedimientos administrativos.

d. Procesar el “Reporte de Consultas” y “Estadistica mensual y trimestral
Acumulada de usuarios”, informando oportunamente al Jefe de la UDI

e. Llevar el control de los préstamos de material bibliografico a domicilio,
informando al jefe de la UDI, sobre la morosidad.

f. Mantener ordenados los estantes para la ubicacién fisica del material
bibliogréfico.

g. Realizar el Inventario fisico del material bibliografico, en coordinacién con la
Unidad de Control Patrimonial del l11AP.

h. Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Documentacién e
Informacion.

5.4 Factores de Evaluacion

La performance del Auxiliar de Circulacion y Préstamos sera evaluada por el
Profesional Especialista en Documentacion e Informacion, tomando en cuenta entre
otros, los siguientes factores:

a. Eficiencia demostrada en el desempefio de sus funciones

b. Presentacion y contenido de las publicaciones emitidas.

c. Calidad y efectividad del asesoramiento que efectle a las areas del IIAP, en
lo referente a la emision de publicaciones.

d. Criterio y buen trato aplicado en el desarrollo de su trabajo.

5.5 Perfil del Puesto

Las calificaciones minimas que requiere el Puesto de Auxiliar de Circulacion y
Préstamos, son las siguientes:

a. Estudios técnicos relacionados al puesto.

b. Conocimiento basico de inglés técnico.

Cc. Experiencia minima de un afio (1) en el desempefio de puestos o funciones
similares.

5.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1).

TECNICO EN DIFUSION (CAP: 053)

6.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad
= Depende directamente del Jefe de la Unidad de Documentacion e
Informacion.
= No tiene mando directo sobre trabajadores.

6.2 Funcién Basica
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Lograr que el material documental se encuentre estrictamente ordenado, limpio y
mantenido en buen estado.

6.3 Funciones Especificas

a. Ordenar y colocar en su lugar el material documental bibliogréfico de la
Biblioteca Central.

b. Restaurar el etiquetado, forro, bolsillo, interior y estructura del material
bibliogréfico de la Biblioteca.

C. Aplicar las medidas necesarias para la conservacion de los documentos
bibliogréficos, de video o sonido de la Biblioteca.

d. Recabar el Fotocopiado, anillado y/o empastado de los documentos
requeridos por el Jefe de la UDI o personal de la Unidad.

e. Colaborar en las labores asignadas al personal de la UDI.

f. Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Documentacién e
Informacion.

6.4 Factores de Evaluacion

La performance del Técnico en Difusion sera evaluada por el Profesional
Especialista en Documentacién e Informacién, tomando en cuenta entre otros, los
siguientes factores:

a. Eficiencia demostrada en el desempefio de sus funciones

b. Presentacién y contenido de las publicaciones emitidas.

Cc. Calidad y efectividad de los servicios que brinde a los usuarios.

d. Criterio y buen trato aplicado en el desarrollo de su trabajo.

6.5 Perfil del Puesto

Las calificaciones minimas que requiere el Puesto de Técnico en Difusion, son las

siguientes:

a. Estudios técnicos relacionados al puesto y buen dominio de ortografia y
vocabulario.

b. Buena disposicion y actitud positiva en el trabajo.

Cc. Experiencia minima de un (1) afio en el desempefio de puestos o funciones
similares.

6.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1).

SUBCAPITULO IV: DE LA UNIDAD DE INFORMACION GEOGRAFICA Y
TELEDETECCION

JEFE DE UNIDAD DE INFORMACION GEOGRAFICA Y TELEDETECCION
(CAP: 054)

1.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad
= Depende directamente del Jefe del CIAP
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= Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Profesionales
Especialistas en SIG, Profesional en SIG.

1.2 Funcion Basica

Administrar eficientemente los servicios de informacion geogréafica y teledeteccion
en sobre la Amazonia peruana, que soliciten los clientes internos y externos del
[HAP.

1.3 Funciones Especificas:

a. Obtener, clasificar y atender los requerimientos de informacion geografica y
teledeteccion requerido por clientes (Programas de investigacion) y clientes
externos (publico usuario, instituciones, etc.) de acuerdo a los procedimientos
administrativos.

b. Proponer, supervisar y coordinar soluciones integradas, basadas en sistemas
de informaciéon como respuesta a las necesidades de procesamiento de datos
de los 6rganos institucionales.

C. Administrar la informacion geografica como producto de la investigacion ya
efectuada, coordinando con instituciones similares regionales, nacionales e
internacionales.

d. Producir informacién cartografica y mapas tematicos de la Amazonia peruana.
e.  Brindar soporte técnico a los proyectos de Zonificacion Ecolégico-Econémica.

f. Elaborar el Plan Anual y los Programas Operativos y de Desarrollo y
Presupuesto de la Unidad en coordinacién con los Directores de Programa,
presentarlos a la aprobacion y ejecutarlos una vez aprobados.

g. Coordinar con las Direcciones de Programa de investigacion sobre los
proyectos aplicados al SIG.

h.  Adquirir, canjear y manejar la recopilacién, creacion, revision y disponibilidad
de la informacion georeferenciada.

i. Supervisar, controlar y evaluar el patrimonio documental, asi como los
mobiliarios y equipos de la Unidad a su Cargo.

j- Perfeccionar la metodologia del trabajo, propia de las actividades a cargo de
la Unidad, a fin de incrementar la productividad.

k. Proponer la emisibn de normas para mejorar la calidad del trabajo de
investigacion.

l. Capacitar en SIG y PR al personal de la Unidad asi como efectuar la difusion
de los productos y servicios.

m. Las demds que le asigne el Jefe del Centro de Informacion de la Amazonia
Peruana.

1.4 Factores de Evaluacién

La performance del Profesional Especialista en Informacion Geogréafica y
Teledeteccion sera evaluada por el Jefe del Centro de Informacién de la Amazonia
Peruana, tomando en cuenta entre otros, los siguientes factores:

a. Nivel de cumplimiento de los objetivos y metas establecidas para su Unidad
b. Eficiencia demostrada en el desempefio de sus funciones.
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c. Capacidad y solvencia técnica aplicada en el desempefio de su puesto.
d. Capacidad para dirigir y controlar a su personal.
e. Criterio y buen trato aplicado en el desarrollo de su trabajo.

1.5 Perfil del Puesto

Las calificaciones minimas que requiere el Puesto de Profesional Especialista en
Informacion Geografica y Teledeteccidn, son las siguientes:

a. Geografo, con especializacion en sistemas de informacion geogréfica y
sensoramiento remoto.

Conocimientos de computacién y formulacién de proyectos.

Conocimiento de inglés técnico.

Experiencia minima de tres (03) afios en el desempefio de puestos o
funciones similares.

o0 o

1.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1).

PROFESIONAL ESPECIALISTA EN SISTEMAS DE INFORMACION
GEOGRAFICA (CAP: 055-56)

2.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad
= Depende directamente del Jefe de la Unidad de Informacién Geogréfica y
Teledeteccion
= No tiene mando directo sobre trabajadores.
2.2 Funcién Basica

Analizar la informacion geografica y de percepcién remota de los proyectos internos
y externos del IIAP.

2.3 Funciones Especificas:
a. Cuidar el patrimonio documental, asi como los mobiliarios y equipos del CIAP.

b. Perfeccionar la metodologia del trabajo, propia de las actividades a cargo de
la Unidad a fin de incrementar la productividad.

c. ldentificar, desarrollar y proponer nuevas lineas de investigacion, en el ambito
de competencia del CIAP.

d. Proponer la emision de normas para mejorar la calidad del trabajo de
investigacion en los Programas de Informacion del [IAP.

e. Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Informacién Geografica y
Teledeteccion.

2.4 Factores de Evaluacién
La performance del Profesional Especialista en Sistemas de Informacién Geografica

sera evaluada por el Profesional Especialista en Informacion Geografica y
Teledeteccién, tomando en cuenta entre otros, los siguientes factores:
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Eficiencia demostrada en el desempefio de las funciones asignadas.
Capacidad y solvencia técnica aplicada en el desempefio de su puesto.
Calidad de la informacion obtenida y procesada.

Criterio y buen trato aplicado en el desarrollo de su trabajo.

o0 o®

2.5 Perfil del Puesto

Las calificaciones minimas que requiere el Puesto de Profesional Especialista en
Sistemas de Informacion Geogréfica, son las siguientes:

a. Geografo, con especializacion en sistemas de informacion geogréafica y
sensoramiento remoto.

b. Conocimientos de computacion y formulaciéon de proyectos.

c. Conocimiento de inglés técnico.

d. Experiencia minima de tres (03) afios en el desempefio de puestos o
funciones similares.

2.6 N°de Plazas en el Puesto: Dos (2) Plaza 055 - 056.

PROFESIONAL EN SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA (CAP
057)

3.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad
= Depende directamente del Jefe de la Unidad de Informacién Geogréfica y
Teledeteccion
= No tiene mando directo sobre trabajadores.

3.2 Funcién Béasica

Operar el sistema de informacion geografica y teledeteccion de la Unidad de
informacion Geogréfica y Teledeteccion.

3.3 Funciones Especificas:

a. Sistematizar y actualizar la informacion cartografica del ambito de la
Amazonia Peruana.

b. Analizar y procesar imagenes satelitales de areas de interés para el lIAP y
usuarios externos.

c. Participar en la generacion de informacion tematica o mapas tematicos de
recursos naturales de diversos proyectos de interés del I1AP.

d. Apoyar en el proceso de georeferenciacion o delimitacion de areas
reservadas que soliciten los Programas de Investigacion o clientes externos.

e. Apoyar en el proceso de zonificacion de la amazonia peruana, mediante el
uso de informacion geografica.

f. Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Informacién Geogréafica y
Teledeteccion.
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3.4 Factores de Evaluacion

La performance del Profesional en Sistemas de Informacion Geogréfica sera
evaluada por el Profesional Especialista en Informacion Geografica y Teledeteccion,
tomando en cuenta entre otros, los siguientes factores:

Eficiencia demostrada en el desempefio de las funciones asignadas.
Capacidad y solvencia técnica aplicada en el desempefio de su puesto.
Calidad de la informacion obtenida y procesada.

Criterio y buen trato aplicado en el desarrollo de su trabajo.

o0 ow

3.5 Perfil del Puesto

Las calificaciones minimas que requiere el Puesto de Profesional en Sistemas de
Informacion Geografica, son las siguientes:

a. Profesional en ingenieria, con Maestria 0 especializaciobn en sistemas de
informacién geografica y sensoramiento remoto.

b. Conocimientos de computacién y formulacién de proyectos.

Conocimiento de inglés.

Experiencia minima de tres (03) afios en el desempefio de puestos o

funciones similares.

o o

3.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1)
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

PROGRAMA DE
INVESTIGACION PARA EL
ORDENAMIENTO AMBIENTAL
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TITULO IX: DE LOS ORGANOS DE LINEA

SUBTITULO I: DE LA DIRECCION DEL PROGRAMA DE
INVESTIGACION DE ORDENAMIENTO AMBIENTAL (POA)

CAPITULO I: ORGANIZACION Y FUNCIONES
1. MISION

La Direccion de Programa de Investigacion para el Ordenamiento Ambiental es
responsable de la programacion, desarrollo y calidad técnica de las investigaciones
relacionadas con la temética del ordenamiento ambiental. Asi como de transferir
sus resultados a los actores y decidores de politica e inversion.

2. UBICACION Y DEPENDENCIA

La Direccién de Programa de Investigacion para el Ordenamiento Ambiental es un
6rgano de linea del IIAP y depende directamente de la Gerencia General..

3. FUNCIONES GENERALES:

Constituyen funciones de la Direcciobn de Programa de Investigacion para el
Ordenamiento Ambiental, las siguientes:

a. Formular y proponer para la aprobacion correspondiente el Plan Anual y
Presupuesto de las actividades bajo su competencia. Asi como su posterior
ejecucion.

b. Efectuar el inventario y evaluaciéon permanente de los recursos naturales

renovables, asi como estudiar los procesos ecoldgicos, socioeconémicos y
ambientales materia de investigacion para el ordenamiento ambiental del
ambito geografico de competencia del lIAP.

Desarrollar estudios de macro prospeccion de la diversidad bioldgica.

Desarrollar los estudios de base inherentes al ordenamiento ambiental,
orientados a la formulacion del Plan Estratégico de Investigacion.

e. Desarrollar y actualizar la zonificacion ecol6gico-econémica del ambito
geografico de competencia del lIAP.

f. Desarrollar los estudios de impacto ambiental que se requieran.

g. Desarrollar estudios sobre el monitoreo del proceso de deforestacion de los

bosques amazénicos.

h. Proponer las normas necesarias para el Optimo desarrollo de las
investigaciones técnico-cientificas bajo su competencia.

I Identificar, analizar y proponer el desarrollo de nuevos proyectos y lineas de
investigacion relacionados al ordenamiento ambiental.

j- Identificar y proponer a la Gerencia General, nuevos proyectos de
cooperacion técnica referidos al ordenamiento ambiental, a fin de ser
promovidos entre los organismos cooperantes.
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Brindar orientacion cientifica y técnica necesaria para el 6ptimo desarrollo de
las investigaciones referidas al ordenamiento ambiental.

Brindar las orientaciones necesarias, asi como coordinar a fin de que los
Jefes de Proyecto dispongan de la documentacion, informacién y facilidades
requeridas para el desarrollo de su trabajo.

Elaborar los informes trimestrales sobre el avance del Plan Operativo Anual,
de acuerdo a los lineamientos que emanen de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Racionalizacion.

Difundir y promover la Zonificacion Ecolégica Econémica (ZEE) y demas
estudios ambientales al nivel de los diversos actores sociales.

Capacitar a los diversos actores sociales en los temas de Zonificacion
Ecolégica Econdmica y Ordenamiento Ambiental Territorial.

Asesorar a los diversos niveles de gobierno en temas de Zonificacién
Ecoldgica Econdmica y Ordenamiento Ambiental Territorial.

Las demas inherentes a su ambito, o le sean asignadas por la Gerencia
General.

4. ESTRUCTURA DE PUESTOS

Para el desarrollo de las funciones asignadas, la Direccion del POA tiene la
siguiente estructura de puestos:

N° SITUACION
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CATEGORIA|TOTAL| DEL CARGO | OB

CAP. OCU | PREV

058 |Director del Programa de| Director 1 1
Investigacion para el
Ordenamiento Ambiental

059 |Investigador  Especialista  en| Profesional 1 1
Fisiografia y Suelos

060 |Investigador Especialista en Uso| Profesional 1 1
de la Tierra

061 |Investigador  Especialista  en| Profesional 1 1
Geologia y Geomorfologia

062 |Investigador Especialista Forestal | Profesional 1 1

063 |Investigador  Especialista  en| Profesional 1 1
Economia

064 |Investigador  Especialista  en| Profesional 1 1
Ecologia Acuética

065 |Investigador  Especialista  en| Profesional 1 1
Ecologia Vegetal

066 |Investigador  Especialista  en| Profesional 1 1
Ciencias Sociales

067 |Investigador  Especialista  en| Profesional 1 1
Geografia

068 |Investigador  Especialista  en| Profesional 1 1
Valoracién Econbémica

069 |Secretaria Técnico 1 1

Total 12 8 4
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CAPITULO I : FUNCIONES DE LOS PUESTOS
1. DIRECTOR DE PROGRAMA PARA EL ORDENAMIENTO AMBIENTAL

(CAP:058)

11

1.2

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

- Depende directamente del Gerente General

- Tiene mando directo sobre los cargos de Investigadores Especialistas y
Secretaria asignados al Programa, que se detalla en la Estructura de
Puestos.

Funcién Basica

Conducir las investigaciones técnicas y cientificas a cargo de la Direccién de
Programa a su cargo, de acuerdo a las politicas y lineamientos institucionales.

1.3

a.

Funciones Especificas:

Formular y proponer a la Gerencia General las politicas, planes vy
presupuesto anual de la Direccion de Programa bajo su conduccién.

Planificar, dirigir y controlar la ejecucién de las actividades inherentes a las
investigaciones técnicas y cientificas emprendidas con relacién al
ordenamiento ambiental.

Dirigir la formulacion de los estudios de base inherentes al ordenamiento
ambiental, orientados a la formulacién del Plan Estratégico de Investigacion.

Orientar, verificar, determinar reajustes y aprobar el documento que sustenta
cada Proyecto componente del programa a su cargo.

Propiciar y coordinar la identificacion y proponer a la Gerencia General el
desarrollo de nuevos proyectos y lineas de investigacion, relacionadas al
ordenamiento ambiental.

Promover y coordinar la identificacion y propuesta a la Gerencia General, de
nuevos proyectos de cooperacion técnica referidos al ordenamiento
ambiental, a fin de ser presentados a los organismos cooperantes.

Brindar las orientaciones necesarias, asi como coordinar que los Jefes de
Proyecto dispongan de la documentacion, informaciéon y facilidades
requeridas para el desarrollo de su trabajo.

Presentar a la Gerencia General las normas necesarias para el Optimo
desarrollo de las investigaciones técnico cientificas bajo su competencia.

Promover y coordinar las acciones de difusién capacitacién y sensibilizacion
en los temas de competencia del programa

Promover la participacion d los diversos actores sociales en los estudios de
Zonificacion Ecoldgica Econdmica y en temas relacionados al Ordenamiento
Ambiental Territorial
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Evaluar e Informar periddicamente, por lo menos trimestralmente, al Gerente
General, los proyectos, sub proyectos y actividades de investigacion del POA,
a cerca de los logros obtenidos a cargo del Programa que dirige.

Supervisar la ejecucion de metas de los proyectos, sub proyectos y
actividades de investigacion del POA que se ejecutan en la Sede Central y
Organos Desconcertados.

Las demés que le encargue el Gerente General, 0 por propia iniciativa, dando
cuenta de ello oportunamente.

1.4 Factores de Evaluacién

La performance del Director de Programa POA sera evaluada por el Gerente
General y el Directorio, teniendo en cuenta, entre otros, los siguientes factores de

evaluacion:

a. Grado de cumplimiento de los objetivos y metas de la Direccién de Programa a
su cargo

b.  Oportunidad, calidad y valor técnico o cientifico de los resultados obtenidos en
las investigaciones a cargo de la Direccion de Programa.

c. Habilidad para mantener en la Direccion de Programa un adecuado clima
organizacional, asi como la debida motivacion entre los trabajadores

d. Habilidad para coordinar con los funcionarios y trabajadores del IIAP, asi como

con funcionarios de otras instituciones, en el cumplimiento de las funciones
gue le competen.

1.5 Perfil del Puesto

Profesional titulado en disciplina afin al desarrollo de investigaciones técnicas
y cientificas, con Maestria o Doctorado.

Solidos conocimientos sobre procesos técnicos de investigacion técnica y
cientifica.

Conocimiento del idioma Inglés.

Experiencia minima de cinco (5) afios en puestos similares o de diez (10)
afios en temas relacionados a la investigacion técnica y cientifica, en
aspectos ambientales.

1.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1)

INVESTIGADOR EN FISIOGRAFIA Y SUELOS (CAP: 059)

2.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

- Depende directamente del Director del POA
- No tiene mando directo sobre trabajadores.

2.2 Funcién Béasica

Interpretar y evaluar imagenes, sea de radares satelitales o fotografias aéreas, con
énfasis en la descripcion de las caracteristicas fisiograficas para la definicion de la
unidad de suelos.
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2.3 Funciones Especificas:

a. Interpretar la fisiografia utilizando imagenes y del acondicionamiento de éstas.

b. Describir las unidades fisiograficas.

C. Coordinar en la parte cartografica con la Unidad de Informacion Geogréfica.

d. Formular informes especiales, con relacion a la tematica de fisiografia y
suelos.

e. Coordinar con consultores externos del area de fisiografia y de suelos.

f. Determinar las caracteristicas importantes de los suelos.

g. Clasificar los suelos de acuerdo al sistema de clasificacion natural decretado
por el Ministerio de Agricultura.

h. Efectuar revisiones bibliogréficas especializadas.

i. Desarrollar articulos cientificos sobre la base de trabajos desarrollados en el
Programa.

j- Las demas inherentes al Puesto o le sean asignadas por el Director del POA.

2.4 Factores de Evaluacion

La performance del Investigador en Fisiografia sera evaluada por el Director del
Programa POA y podra ser determinada teniendo en cuenta, entre otros, los
siguientes factores de evaluacion:

a.

o o

2.5

oo

Capacidad técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones cientificas a su cargo.

Solidez y utilidad técnica o cientifica de los resultados obtenidos.

Impacto positivo que se alcance con los resultados obtenidos.

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucion

Perfil del Puesto

Profesional Titulado en Agronomia o disciplina afin a las investigaciones a su
cargo, con Maestria o especializacion en suelos.

Dominio de aplicaciones informéticas.

Conocimientos del idioma Inglés.

Experiencia minima de cinco (05) afios en puestos o funciones similares

2.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1).

3. INVESTIGADOR EN USO DE LA TIERRA (CAP: 060)

3.1Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

- Depende directamente del Director del POA
- No tiene mando directo sobre trabajadores.
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3.2 Funcién Basica

Participar en los estudios de investigacién de manejo y conservacion de los suelos.,
asi como formar parte del equipo multidisciplinario de investigadores del POA.

3.3 Funciones y Atribuciones Especificas

a.

Colaborar en la verificacion y revision de los componentes fisiograficos,
suelos y capacidad de uso mayor de las tierras, en todos los estudios que
realiza el POA.

Participar en la recopilacion de informacion, tanto de campo como
bibliogréfica, referente al uso actual de las tierras.

Elaborar cuadros resimenes de las caracteristicas fisicas, bioldgicas y de
potencialidades de cada una de las unidades ecolégicas-econdémicas.

Participar en la elaboracion de mapas teméticos bases, asi como en los
mapas intermedios de valor ecoldgico biolégico, conflictos de asentamiento,
valor productivo, vocacion urbano industrial y mapa de vulnerabilidad.

Colaborar en la revision de los textos de los estudios que desarrolla el POA.

Coordinar con el Departamento de Informacion Geografica, para la
elaboracion de mapas especificos.

Efectuar la verificacién del registro de las coordenadas UTM (Unidad de
Medida) de las localidades y accidentes naturales especificos en los diversos
estudios que desarrolla el POA.

Identificar las demandas ambiéntales de los diversos sistemas productivos.

Elaborar cuadros resimenes de los mapas tematicos base.

Efectuar viajes de campo para verificar caracteristicas especificas del area de
trabajo.

Desarrollar articulos cientificos sobre la base de trabajos desarrollados en el
Programa.

Las demas que le asigne el Director del POA, o por iniciativa propia dando
cuenta oportunamente.

3.4 Factores de Evaluacion

La performance del Investigador en Manejo de Suelos sera evaluada por el Director
del Programa POA y podra ser determinada teniendo en cuenta, entre otros, los
siguientes factores de evaluacion:

a.

b.

Capacidad técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones cientificas a su cargo.

Solidez y utilidad técnica o cientifica de los resultados obtenidos en el
ejercicio de su labor.
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c. Impacto positivo que se alcance con los resultados obtenidos.
d. Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su &rea y demas trabajadores de la Institucion
3.5 Perfil del Puesto
a. Profesional Titulado en Agronomia o disciplina afin a las investigaciones a su
cargo, con Maestria 0 especializacion en manejo y conservacion de suelos.
b. Dominio de aplicaciones informéticas.
c. Conocimientos del idioma Inglés.
d. Experiencia minima de cinco (05) afios en puestos o funciones similares
3.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1).
4. INVESTIGADOR ESPECIALISTA EN GEOLOGIA Y _GEOMORFOLOGIA

(CAP: 061)

4.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

- Depende directamente del Director del POA
- No tiene mando directo sobre trabajadores.

4.2 Funcion Basica

Responsable de los estudios Geoldgicos y Geomorfolégicos del Programa de
Ordenamiento Ambiental (POA) y asesorar a la Alta Direccién y otras unidades del
IIAP en temas de la especialidad.

4.3

a.

Funciones Especificas

Ejecutar los estudios Geoldgicos y Geomorfologicos para las propuestas de
Zonificacion Ecolégico Econémica en la Amazonia peruana que el POA
desarrolle;

Ejecutar los estudios Geoldgicos y Geomorfolégicos en la Amazonia peruana
para otros trabajos que el POA desarrolle;

Participar como especialista en Geologia y Geomorfologia en otras etapas
del proceso de elaboracion de la Zonificacion Ecoldégico Econdmica que el
POA ejecute;

Asesorar y/o asistir como especialista en Geologia y Geomorfologia a
proyectos de otros Programas del IIAP y a las actividades que la Alta
Direccion especifique;

Apoyar en la gestion de la Direccion del Programa de Ordenamiento
Ambiental; y

Desarrollar articulos cientificos sobre la base de trabajos desarrollados en el
Programa.
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4.4 Factores de Evaluacion

La performance del Investigador Especialista en Geologia y Geomorfologia sera
evaluada por el Director del Programa POA y podra ser determinada teniendo en
cuenta, entre otros, los siguientes factores de evaluacion:

a. Capacidad técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones cientificas a su cargo.

b. Solidez y utilidad técnica o cientifica de los resultados obtenidos en el
ejercicio de su labor.

c. Impacto positivo que se alcance con los resultados obtenidos.

d. Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucién

4.5 Perfil del Puesto

a. Ingeniero Gedlogo, con estudios de post grado en Geologia y Geomorfologia
Regional

b.  Conocimiento y manejo de Software de Sistemas de Informacion Geogréafica
usadas por el lIAP.

c.  Conocimientos basicos del inglés.

d. Minimo con 5 afios de experiencia en trabajos relacionados a geologia y
geomorfologia regional, preferentemente en el &mbito amazonico.

e. Aptitud para trabajar en grupos multidisciplinarios compartiendo
responsabilidades con especialistas de otras disciplinas.

f. Aptitud para dirigir y coordinar trabajos en geologia y geomorfologia utilizados
tecnologias SIG y percepcién remota.

g. Disponibilidad para realizar trabajos de campo.

4.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1).

INVESTIGADOR ESPECIALISTA FORESTAL (CAP: 062)

5.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
- Depende directamente del Director del POA
- No tiene mando directo sobre trabajadores.

5.2 Funcién Basica

Conducir la investigacién forestal del Programa de Ordenamiento Ambiental (POA)
y apoyar a los demas programas del IIAP con temas de investigacion forestal

5.3 Funciones y Atribuciones Especificas
a. Ejecutar y/o coordinar los estudios forestales necesarios para los Estudios de
Zonificacion Ecolégica Econ6mica formulados por el Programa de

Ordenamiento Ambiental.

b.  Ejecutar y/o coordinar otros estudios forestales de proyectos formulados por
el Programa de Ordenamiento Ambiental.
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Desarrollar y mantener una base de datos teméaticos forestales para consulta
multidisciplinaria del Programa de Ordenamiento Ambiental y demés
Programas del IIAP.

Desarrollar metodologia y sistematizacion de informacion forestal para los
diferentes niveles de Zonificacibn que desarrolle el Programa de
Ordenamiento Ambiental

Asesorar a las otras Direcciones y Alta Direccién en temética forestal.

Apoyar en la formulacion de proyectos multidisciplinarios con tematica forestal
para ser desarrollada por el Programa de Ordenamiento Ambiental

Apoyar en la formulacién de Proyectos con temética forestal para ser
desarrollada por todos los Programas del [IAP

Desarrollar articulos cientificos sobre la base de trabajo desarrollados en el
Programa de Ordenamiento Ambiental y Experiencia Profesional

Las demés inherentes al Puesto o le sean asignadas por el Director del PET.

5.4 Factores de Evaluacion

La performance del Investigador Especialista Forestal sera evaluada por el Director
del Programa POA y podra ser determinada teniendo en cuenta, entre otros, los
siguientes factores de evaluacion:

a.

b.

5.6

Capacidad técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones cientificas a su cargo.

Solidez y utilidad técnica o cientifica de los resultados obtenidos en el
ejercicio de su labor.

Impacto positivo que se alcance con los resultados obtenidos.

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucién

Perfil del Puesto

Graduado y titulado en Ingenieria Forestal con estudios de especializacion en
Interpretacién de Sensores Remotos Aplicado a la Ingenieria Forestal.
Experiencia y dominio de métodos para la ejecucion de inventarios forestales
en el ambito amazédnico;

Conocimiento de metodologias de estratificacion forestal supervisada y no
supervisada a partir de imagenes de satélite;

Experiencia en trabajos de monitoreo de la deforestacién en la Amazonia.
Experiencia en la realizacion de estudios de impactos ambientales.

Minimo de 5 afios en trabajos de Zonificacion Ecoldgica Econémica, de
preferencia en el ambito amazonico.

Cualidades de adaptacién de trabajo en grupos multidisciplinarios

Aptitud para dirigir y coordinar trabajos forestales.

Aptitud fisica y mental para realizar trabajos de campo.

N° de Plazas en el Puesto: Una (1).
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INVESTIGADOR ESPECIALISTA EN ECONOMIA (CAP: 063)

6.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

- Depende directamente del Director del POA
- No tiene mando directo sobre trabajadores.

6.2 Funcién Bésica

Ejecutar y/o conducir estudios socioeconémicos para el Programa de
Ordenamiento Ambiental y asesorar a las otras unidades y a la Alta Direccion del
[HAP.

6.3 Funciones Especificas:

a. Ejecutar estudios socioeconémicos en las propuestas de Zonificacion
Ecolégico Econdmica que el Programa de Ordenamiento Ambiental ejecute,
asi como generar reportes sobre la viabilidad econdémica de actividades en las
zonas ecolégicas econdmicas determinadas.

b. Desarrollar base de datos de informacion econémica para aplicacion de
metodologias valorativas.

c. Implementar propuesta metodologica de aplicacion de técnicas econdémicas
valorativas en la ZEE.

d. Colaborar con propuestas de proyectos para la instituciéon en el area de la
economia ambiental.

e. Colaborar y apoyar investigaciones tendientes a la obtencion de grados
académicos u otras que apoye la institucion.

f. Desarrollar y publicar articulos cientificos sobre la base de trabajos
desarrollados en el Programa.

g. Las demas que le asigne el Director del POA
6.4 Factores de Evaluacion

La performance del Investigador Especialista en Economia sera evaluada por el
Director del Programa POA y podra ser determinada teniendo en cuenta, entre
otros, los siguientes factores de evaluacion:

a. Capacidad técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones cientificas a su cargo.

b. Solidez y utilidad técnica o cientifica de los resultados obtenidos en el
ejercicio de su labor.

C. Impacto positivo que se alcance con los resultados obtenidos.

d. Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucion.

6.5 Perfil del Puesto
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a. Ingeniero o economista, con estudios de maestria o doctorado en temas
relacionados a valoracion econdémica. Especialista en valoracion econémica
de recursos naturales y medio ambiente.

b.  Amplio conocimiento de metodologias de valoracién econdmica de recursos
naturales y del medio ambiente;

C. Dominio de software econométrico y/o estadistico aplicado a temas de
valoracién econoémica; y conocimientos basicos de software SIG.

e. Minimo 5 afios de experiencia de en trabajos de valoracion, preferentemente
en el ambito de la region amazodnica.

f. Aptitud para trabajar en grupos multidisciplinarios compartiendo
responsabilidades con especialistas de otras disciplinas.

g. Disponibilidad para realizar trabajos de campo.

6.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1).

INVESTIGADOR ESPECIALISTA EN ECOLOGIA ACUATICA (CAP: 064)

7.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

- Depende directamente del Director del POA
- No tiene mando directo sobre trabajadores.

7.2 Funcién Basica

Conducir las investigaciones en Ecologia Acuatica del Programa de Ordenamiento
Ambiental (POA) y apoyar y asesorar a otros Programas de Investigaciones y a la
Alta Direccion del IIAP en temas referentes a la especialidad

7.3 Funciones Especificas

a. Ejecutar y/o coordinar las investigaciones en Ecologia Acudtica necesarios
para los proyectos de Zonificacion Ecoldgico Econdmica desarrollados por el
Programa de Ordenamiento Ambiental.

b.  Ejecutar y/o coordinar estudios en Ecologia Acuatica para otros proyectos de
investigacion del Programa de Ordenamiento Ambiental.

C. Desarrollar y mantener actualizada una base de datos de Ecologia Acuatica y
ponerla a disposicion para ser consultada por los especialistas del programa
de Ordenamiento Ambiental y de otras dependencias del [IAP.

d. Desarrollar metodologias para la toma de informacién primaria, asi como
analizar y sistematizar la informacién en Ecologia Acuética para el Programa
de Ordenamiento Ambiental.

e. Apoyar y/o asesorar a otras unidades y a la Alta Direccion del IIAP en temas
relacionados con Ecologia Acuatica.

f. Apoyar y/o asesor en la elaboracién de propuestas de proyectos para el [IAP
en aspectos de Ecologia Acuética.

g. Elaborar y publicar articulos cientificos y/o técnicos basados en los trabajos
de investigacion desarrollados por el POA.
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h.  Apoyar en el desarrollo de otras actividades programadas en los planes
operativos de la Institucion.
i Las demas que le asigne el Director del POA
7.4 Factores de Evaluacion

La performance del Investigador en Ecologia Acuética sera evaluada por el Director
del Programa POA y podra ser determinada teniendo en cuenta, entre otros, los
siguientes factores de evaluacién:

a.

b.

—

7.6

Capacidad técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones cientificas a su cargo.

Solidez y utilidad técnica o cientifica de los resultados obtenidos en el
ejercicio de su labor.

Impacto positivo que se alcance con los resultados obtenidos.

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucién

Perfil del Puesto

Titulado en Biologia con Grado de Maestria en disciplinas relacionadas a
Ecologia Acuatica.

Conocimiento amplio de los aspectos ecoldgicos, especialmente del ambiente
acuatico, y la problematica del uso y aprovechamiento de los recursos
naturales hidrobiol6gicos de la Amazonia peruana.

Conocimiento y manejo basico de software de Sistema de Informacion
Geogréfica usados por el IIAP.

Conocimiento de software de procesamiento y analisis estadistico aplicada a
ciencias naturales.

Conocimiento basico de inglés.

Experiencia minima de 10 afios participando en estudios en Ecologia
Acuatica y 5 afos en estudios de Zonificaciébn Ecolégico Econémica en el
ambito de la Amazonia peruana.

Aptitud para trabajar en grupos multidisciplinarios con especialistas de otras
areas.

Aptitud para dirigir y coordinar estudios ecolégicos, con especial énfasis en
Ecologia Acuatica.

Disponibilidad para realizar trabajos de campo.

N° de Plazas en el Puesto: Una (1).

8. INVESTIGADOR ESPECIALISTA EN ECOLOGIA VEGETAL (CAP:065)

8.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

8.2

- Depende directamente del Director del POA
- No tiene mando directo sobre trabajadores.

Funcién Béasica
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Conducir las investigaciones en las disciplinas de vegetacion y biodiversidad en el
Programa de Ordenamiento Ambiental (POA) y apoyar y/o asesorar a otros
programas y la Alta Direccién del IIAP en temas de su especialidad.

8.3

a.

oo

h.

8.4

Funciones Especificas

Participar como especialista en ecologia vegetal en los estudios de
Zonificacion Ecolégico Econdémica del Programa de Ordenamiento Ambiental
POA del lIIAP.

Caracterizacion de la vegetacion (y biodiversidad) de los bosques da la
Amazonia peruana, expresado en mapas.

Participar en la elaboracion del Mapa de Unidades Ecol6gicos Econdmicas.
Participar en la elaboracién de las propuestas de ZEE.

Asesorar y/o asistir como especialista en vegetacion y biodiversidad a
proyectos de otros Programas del IIAP y a las actividades que la Alta
Direccién lo requiera.

Desarrollar y publicar articulos cientificos sobre la base de trabajos
desarrollados en el Programa.

Apoyar en la gestion de la Direccion del programa de Ordenamiento
Ambiental.

Las demas que le asigne el Director del POA.

Factores de Evaluacién

La performance del Investigador Especialista en Ecologia Vegetal sera evaluada
por el Director del Programa POA y podra ser determinada teniendo en cuenta,
entre otros, los siguientes factores de evaluacion:

a.

b.

—

8.6

Capacidad técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones cientificas a su cargo.

Solidez y utilidad técnica o cientifica de los resultados obtenidos en el
ejercicio de su labor.

Impacto positivo que se alcance con los resultados obtenidos.

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucion.

Perfil del Puesto

Bidlogo, con estudios de maestria en disciplinas relacionadas a los
requerimientos del puesto.

Experiencia en determinacion y sistematizacion de especies de flora y fauna
silvestre asi como en estudios de ecologia vegetal tropical y zonificacién
ecoldgico econémica en la Amazonia;

Mas de 5 afios de experiencia en el desempefio de puestos o funciones
similares.

Aptitud para trabajar en grupos multidisciplinarios compartiendo
responsabilidades con especialistas de otras disciplinas.

Aptitud para dirigir y coordinar trabajos en temas de su especialidad.
Disponibilidad para realizar trabajos de campo.

N° de Plazas en el Puesto: Una (1).
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9. INVESTIGADOR ESPECIALISTA EN CIENCIAS SOCIALES (CAP: 066)

9.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

- Depende directamente del Director del POA
- No tiene mando directo sobre trabajadores.

9.2 Funcién Bésica

Conducir las investigaciones sociales del Programa de Ordenamiento Ambiental
(POA) vy apoyar y/o asesorar a otros programas del IIAP en temas de su
especialidad.

9.3 Funciones Especificas

a.

h.

Ejecutar y/o coordinar los estudios sociales necesarios para los proyectos de
Zonificacion Ecolégico Economica desarrollados por el Programa de
Ordenamiento Ambiental.

Ejecutar y/o coordinar otros estudios sociales para los proyectos
desarrollados por el Programa de Ordenamiento Ambiental.

Desarrollar y mantener actualizado una base de datos sociales para ser
consultada por los especialistas del Programa de Ordenamiento Ambiental o
de otras unidades del IIAP.

Desarrollar metodologias de toma de informacién primaria, sistematizacion y
andlisis sociales para el Programa de Ordenamiento Ambiental.

Asesorar a otras unidades y a la Alta Direccién del IIAP en aspectos
socioecondmicos

Colaborar con propuestas de proyectos para la institucion en el area de
Ciencias Sociales.

Desarrollar y publicar articulos cientificos sobre la base de trabajos
desarrollados en el Programa.

Las demas que le asigne el Director del POA.

9.4 Factores de Evaluacion

La performance del Investigador Especialista en Ciencias Sociales sera evaluada
por el Director del Programa POA y podra ser determinada teniendo en cuenta,
entre otros, los siguientes factores de evaluacion:

a.

b.

Capacidad técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones cientificas a su cargo.

Solidez y utilidad técnica o cientifica de los resultados obtenidos en el
ejercicio de su labor.

Impacto positivo que se alcance con los resultados obtenidos.

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucion.
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10.

9.5 Perfil del Puesto

a. Graduado en antropologia o sociologia con estudios de maestria en areas
relacionadas a ciencias sociales.

b.  Conocimiento y manejo de Software de Sistemas de Informacién Geogréfica
usadas por el lIAP.

c. Conocimiento amplio de la Amazonia peruana en los aspectos
socioecondmicos y la problematica del uso y aprovechamiento de los
recursos naturales.

d. Conocimiento de software de procesamiento y analisis estadisticos aplicados
a ciencias sociales.

e. Minimo cinco (5) afios de experiencia participando en trabajos de Zonificacion
Ecolégico Econdmica en al ambito de la Amazonia peruana.

g. Aptitud para trabajar en grupos multidisciplinarios compartiendo
responsabilidades con especialistas de otras disciplinas.

h.  Aptitud para dirigir y coordinar trabajos socioeconémicos.

I Disponibilidad para realizar trabajos de campo.

9.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1).

INVESTIGADOR ESPECIALISTA EN GEOGRAFIA (CAP: 067)

10.1Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

- Depende directamente del Director del POA
- No tiene mando directo sobre trabajadores.

10.2 Funcién Basica

Realizar los estudios de caracter geografico para los proyectos del Programa, en
especial sobre Zonificacibn Ecolégico Econdémica y Ocupacion del espacio
amazonico. Asi mismo serd responsable de la automatizacion de informacién
cartografica analoga y digital de los estudios que ejecuta el Programa de
Ordenamiento Ambiental, y, asesorar a la Alta Direccion y otras unidades del IIAP
en temas de la especialidad.

10.3 Funciones Especificas

a. Automatizar los mapas tematicos generados en los estudios de Zonificacion
Ecolégico Econdémica desarrollados por el Programa de Ordenamiento
Ambiental del IIAP, usando software SIG existentes en el [IAP.

b.  Participar como gedgrafo en los diversos estudios que ejecute el Programa
de Ordenamiento Ambiental del lIAP.

C. Desarrollar y mantener actualizado una base de datos SIG para ser
consultada por los especialistas del Programa de Ordenamiento Ambiental o
de otras unidades del lIAP.

d. Desarrollar metodologias sistematizacion, analisis y modelamiento SIG de la
Zonificacion Ecolégico Econémica que el Programa de Ordenamiento
Ambiental ejecute.
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J-

Asesorar a otras unidades y a la Alta Direccion del IIAP en aspectos de su
especialidad.

Colaborar con propuestas de proyectos para la institucion en el area de
geografiay SIG.

Desarrollar y publicar articulos cientificos sobre la base de trabajos
desarrollados en el Programa.

Otras actividades programadas en los planes operativos de la institucién.

Las demas que le asigne el Director del POA

10.4 Factores de Evaluacion

La performance del Investigador Especialista en Geografia serd evaluada por el
Director del Programa POA y podra ser determinada teniendo en cuenta, entre
otros, los siguientes factores de evaluacion:

a.

b.

C.
d.

Capacidad técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones cientificas a su cargo.

Solidez y utilidad técnica o cientifica de los resultados obtenidos en el
ejercicio de su labor.

Impacto positivo que se alcance con los resultados obtenidos.

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucién.

10.5 Perfil del Puesto

Gedgrafo
Conocimiento amplio de Software de Sistemas de Informacion Geografica y
Percepcion Remota aplicados a los estudios ambientales: Arcinfo, ArcView,
Erdas, entre otros.
Conaocimiento amplio de manejadores de Bases de datos en los formatos SQL
y DBF.
Conocimientos de programacion.
Minimo cinco (5) afios de experiencia en trabajos de SIG en la Amazonia
peruana
Aptitud para aprender, innovar y aplicar nuevas metodologias de trabajo;
Aptitud para trabajar en grupos multidisciplinarios compartiendo
responsabilidades con especialistas de otras disciplinas;
Aptitud para dirigir y coordinar trabajo de automatizacion cartografica utilizando
tecnologias SIG; y disponibilidad para realizar trabajos de campo.

10.6 N° de Plazas en el Puesto: Una (1).

11. INVESTIGADOR ESPECIALISTA EN__VALORACION ECONOMICA

(CAP:068)

11.1Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

- Depende directamente del Director del POA
- No tiene mando directo sobre trabajadores.
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11.2

Funcién Basica

Ejecutar y/o conducir estudios valoracion econémica ambiental para el Programa de
Ordenamiento Ambiental y asesorar a las otras unidades y a la Alta Direccién del

[HAP.

11.3

a.

g.
h.

114

Funciones Especificas

Ejecutar estudios valoracion econdmica en las propuestas de Zonificacion
Ecolégica Econdmica que el Programa de Ordenamiento Ambiental ejecute,
asi como generar reportes sobre la viabilidad econdmica de actividades en las
zonas ecoldgicas econdmicas determinadas.

Desarrollar base de datos de informacion econ6mica para aplicacion de
metodologias valorativas.

Implementar propuesta metodolégica de aplicacion de técnicas econémicas
valorativas en la ZEE.

Colaborar con propuestas de proyectos para la institucion en el area de la
economia ambiental.

Colaborar y apoyar investigaciones tendientes a la obtencién de grados
académicos u otras que apoye la institucion.

Desarrollar y publicar articulos cientificos sobre la base de trabajos
desarrollados en el Programa.

Otras actividades programadas en los planes operativos de la institucion.

Las demas que le asigne el Director del POA

Factores de Evaluacion

La performance del Investigador Especialista en Valoracion EconOmica seré
evaluada por el Director del Programa POA y podra ser determinada teniendo en
cuenta, entre otros, los siguientes factores de evaluacion:

a.

115

Capacidad técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones cientificas a su cargo.

Solidez y utilidad técnica o cientifica de los resultados obtenidos en el
ejercicio de su labor.

Impacto positivo que se alcance con los resultados obtenidos.

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucion.

Perfil del Puesto

Ingeniero o economista, con estudios de maestria o doctorado en temas
relacionados a valoracion econdémica. Especialista en valoracion econémica
de recursos naturales y medio ambiente.

Amplio conocimiento de metodologias de valoracion econémica de recursos
naturales y del medio ambiente;
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C. Domino de software econométrico y/o estadistico aplicado a temas de
valoracion econdmica; y conocimientos basicos de software SIG.

d. Minimo cinco (5) afios de experiencia de en trabajos de valoracion,
preferentemente en el ambito de la region amazonica.

e. Aptitud para trabajar en grupos multidisciplinarios compartiendo
responsabilidades con especialistas de otras disciplinas.

f. Disponibilidad para realizar trabajos de campo.

12.

11.6 N° de Plazas en el Puesto: Una (1).

SECRETARIA (CAP: 069)

12.1Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

- Depende directamente del Director del POA
- No tiene mando directo sobre trabajadores.

12.2 Funcidén Basica

Brindar apoyo de asistente administrativo a la Direccion del POA, transmitiendo una
buena imagen ante las visitas que se reciba en el area y desarrollando sus
actividades con eficiencia y eficacia.

12.3 Funciones Especificas

a.

Recepcionar, registrar y distribuir la documentacion que ingrese a la Direccion
del Programa POA.

Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente actualizados y
protegidos los archivos documentales y magnéticos de la Direccion del
Programa POA.

Atender y efectuar las llamadas telefonicas, asi como concertar las citas y/o
reuniones de trabajo que requiera el Director del Programa POA.

Atender a funcionarios, trabajadores y visitantes que deseen entrevistarse con
el Director del Programa POA.

Efectuar periédicamente la parte administrativa y contable de los proyectos
del Programa.

Asistir en tramites documentarios al personal de investigacién del POA.
Redactar proyectos de comunicaciones escritas a ser emitidas por el Director
del Programa POA, asi como distribuir la documentacion firmada por dicho

funcionario.

Efectuar el seguimiento de los documentos remitidos a diversas instituciones,
por el Director del Programa POA.

Elaborar y efectuar el seguimiento de la agenda de actividades del Director
del Programa POA.
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12.4

Efectuar la recepcion y envio de correspondencia a través de correo
electronico.

Solicitar y distribuir los utiles de oficina necesarios para las labores del area.
Las demas que le asigne el Director del Programa POA.

Factores de Evaluacion

La performance de la Secretaria sera evaluada por el Director del Programa POA,
tomando en cuenta entre otros, los siguientes factores:

a.

12.5

Efectividad y oportunidad del apoyo secretarial brindado a la Direccién del
Programa POA.

Buen trato y esmero en la atencidn de visitantes o personal de otras areas.
Grado de puntualidad, pulcritud y presentaciéon de los trabajos propios de su
puesto

Organizacién y orden en la administracién de la documentacion referida a la
Direccion del Programa POA.

Perfil del Puesto

Las calificaciones minimas que requiere el Puesto de Secretaria, son las siguientes:

o0 oTE

12.6

Estudios de secretariado.

Dominio de procesador de texto y hoja de célculo

Conocimiento del idioma Inglés

Experiencia minima de dos (02) afios en el desempefio de puestos o
funciones similares.

N° de Plazas en el Puesto: Una (1).
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Y FUNCIONES
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INVESTIGACION EN
ECOSISTEMAS TERRESTRES
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~ SUBTITULO II: )
DE LA DIRECCION DE PROGRAMA DE INVESTIGACION EN

ECOSISTEMAS TERRESTRES (PET)

CAPITULOI : ORGANIZACION Y FUNCIONES
MISION
La Direccion de Programa de Investigacion en Ecosistemas Terrestres, es
responsable de la programacion, desarrollo y calidad técnica de las investigaciones
relacionadas con los sistemas y ecosistemas terrestres. Asi como de transferir sus
resultados a los actores y decidores de politica e inversion.
UBICACION Y DEPENDENCIA

La Direccion de Programa de Investigacion en Ecosistemas Terrestres es un
6rgano de linea del IIAP y depende jerarquicamente de la Gerencia General.

FUNCIONES GENERALES

Constituyen funciones de la Direccibn de Programa de Investigacion en
Ecosistemas Terrestres, las siguientes:

a) Formular y proponer para la aprobaciéon correspondiente el Plan Anual y
Presupuesto de las actividades bajo su competencia, asi como su posterior
ejecucion.

b) Efectuar la identificacion, cuantificacién y caracterizacién de los recursos

naturales renovables, materia de investigacibn en los sistemas vy
ecosistemas terrestres, en el ambito geografico de competencia del IIAP.

c) Desarrollar la generacion de conocimientos y tecnologias para el
aprovechamiento y conservacion de los recursos terrestres existentes en el
ambito geografico de competencia del lIAP.

d) Identificar, analizar y proponer el desarrollo de nuevos proyectos y lineas
de investigacion, relacionadas a los sistemas y ecosistemas terrestres.

e) Identificar y proponer a la Gerencia General, nuevos proyectos de
cooperacion técnica referidos a la investigacion de sistemas y ecosistemas
terrestres, a fin de ser promovidos entre los organismos cooperantes.

f) Brindar orientacion cientifica y técnica necesaria para el éptimo desarrollo
de las investigaciones referidas a los sistemas y ecosistemas terrestres.

9) Proponer las normas necesarias para el Optimo desarrollo de las
investigaciones técnico-cientificas bajo su competencia.

h) Realizar la transferencia desde y hacia la comunidad de los conocimientos
y tecnologias generadas en los formatos y medios apropiados.

i) Incorporar en todas sus investigaciones y programas de asistencia técnica
el conocimiento local y las consideraciones de indole sociocultural.
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k)

m)

Orientar sus investigaciones y productos hacia la creacion de una cultura
de uso responsable de los recursos naturales renovables, en una
perspectiva de desarrollo sostenible.

Elaborar los informes trimestrales sobre el avance del Plan Operativo
Anual, de acuerdo a los lineamientos que emanen de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion.

Supervisar la ejecucion de metas de los proyectos, sub proyectos y
actividades de investigacion del PET que se ejecutan en la Sede Central y
Organos Desconcertados.

Realizar otras funciones inherentes al ambito o le sean asignadas por la
Gerencia General.

5. ESTRUCTURA DE PUESTOS

Para cumplir con las funciones y responsabilidades asignadas, la Direccién de
Programa de Investigacion en Ecosistemas Terrestres cuenta con la siguiente
estructura de puestos:

Ne° SITUACION
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CATEGORIA|TOTAL| DEL CARGO | OBS
CAP. OCU | PREV
070 |Director del PET Director 1 1
Investigadores

071 In_vest_lgador Especialista en Profesional 1 1
Ciencias Humanas

072 In_vestlgador Espe_CJallsta enl oofesional 1 1
Sistemas de Produccion

073 Investlgagjor Especialista Profesional 1 1
Agronomico

074 Investlgaqlor Especialista Profesional 1 1
Agrondémico

075 Investigador Auxiliar en Ciencias Profesional 1 1
Humanas

076 Investigador Auxiliar en Valor Profesional 1 1
Agregado

077 Investlga_ldor Asistente Profesional 1 1
Economista

078 |Investigador Forestal Profesional 1 1
079 |Secretaria Técnico 1 1

Centro de Investigacion -CIJH

080 |Jefe del CIJH Jefe 1 1
81 — 82 |Investigador Especialista Forestal | Profesional 2 2
083 In_ve_stlgador Especialista en Profesional 1 1

Silvicultura

084 |Investigador Auxiliar Forestal Profesional 1 1

085 |Asistente Administrativo Profesional 1 1
Total 16 14 2
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CAPITULO Il = FUNCIONES DE LOS PUESTOS
1. DIRECTOR DE PROGRAMA DE INVESTIGACIONES EN ECOSISTEMAS

TERRESTRES (CAP: 070)

1.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Gerente General.
- Tiene mando directo sobre cargos que se describen en la Estructura de
Puestos del PET- (CAP: 071 al 085)

1.2 Funcién Basica

Conducir las investigaciones técnicas y cientificas a cargo de la Direccién de
Programa PET a su cargo, de acuerdo a las politicas y lineamientos institucionales.

1.3 Funciones Especificas

a. Formular y proponer a la Gerencia General las politicas, planes vy
presupuesto anual de la Direccion de Programa PET bajo su conduccion.

b. Planificar, dirigir y controlar la ejecucién de las actividades inherentes a las
investigaciones técnicas y cientificas emprendidas en relacibn a los
ecosistemas terrestres.

C. Dirigir la formulacion de los estudios de base inherentes a la investigacion de
sistemas y ecosistemas terrestres, orientados a la formulacién del Plan
Estratégico de Investigacion.

d.  Orientar, verificar, determinar reajustes y aprobar el documento que sustenta
cada Proyecto componente del programa a su cargo.

e. Propiciar y coordinar la identificacion y propuesta a la Gerencia General de
nuevos proyectos y lineas de investigacién y transferencia tecnoldgica,
relacionadas a los sistemas y ecosistemas terrestres.

f. Promover y coordinar la identificacién y propuesta a la Gerencia General, de
nuevos proyectos de cooperacién técnica referidos a la investigacion y
transferencia tecnoldgica de sistemas y ecosistemas terrestres, a fin de ser
presentados a los organismos cooperantes.

g. Brindar las orientaciones necesarias, asi como coordinar que los Jefes de
Proyecto dispongan de la documentacion, informacién y facilidades
requeridas para el desarrollo de su trabajo.

h. Presentar a la Gerencia General las normas necesarias para el Optimo
desarrollo de las investigaciones técnico cientificas bajo su competencia.

i Evaluar e informar periédicamente, por lo menos trimestralmente, al Gerente
General, los proyectos, sub proyectos y actividades de investigacion, acerca
de los logros obtenidos en el Programa que dirige.

j- Supervisar los proyectos y subproyectos y actividades de investigacion del
PET que se ejecuta en la Sede Central y en los érganos desconcentrados.
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k. Las demas inherentes al cargo o le sean asignadas por el Gerente General.
1.4 Factores de Evaluacion

La performance del Director de Programa PET sera evaluada por el Gerente
General y por el Directorio podra ser determinada teniendo en cuenta, entre otros,
los siguientes factores de evaluacion:

a. Grado de cumplimiento de los objetivos y metas de la Direccion de Programa
PET a su cargo

b. Oportunidad, calidad y valor técnico o cientifico de los resultados obtenidos en
la investigacion a cargo de la Direccién de Programa PET.

c. Habilidad para mantener en la Direccién de Programa PET un adecuado clima
organizacional, asi como la debida motivacion entre los trabajadores

d. Habilidad para coordinar con los funcionarios y trabajadores del IIAP, asi como
con proveedores o funcionarios de otras instituciones, en el cumplimiento de
las funciones que le competen.

1.5 Perfil del Titular del Puesto

a. Profesional titulado en disciplina afin al desarrollo de investigaciones técnicas
y cientificas, con Maestria o Doctorado.

b. Sdélidos conocimientos sobre procesos técnicos de investigacién técnica vy
cientifica.

c. Conocimiento del idioma Inglés.

d. Experiencia minima de cuatro afios en puestos similares o relacionados a la
investigacion técnica y cientifica.

1.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1)

INVESTIGADOR ESPECIALISTA EN CIENCIAS HUMANAS (CAP: 071)

2.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Director del PET
- No tiene mando directo sobre trabajadores

2.2 Funcién Basica

Desarrollo e incorporacion del componente sociocultural y antropolégico de los
proyectos.

2.3 Funciones Especificas

a. Realizar investigacion en aspectos socioculturales relacionados a los proyectos
gque se desarrollan en el PET.

b. Asesorar a la Direccién del PET, a los Gerentes Regionales (IIAP Regionales) y
a la Alta Direccion del IIAP en asuntos relacionados a la especialidad.

c. Formular proyectos para obtener cooperacion Técnica Internacional y Nacional.
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Realizar actividades para la financiacion y ejecucion de proyectos
socioculturales.

Desarrollar y publicar articulos cientificos sobre la base de investigaciones
realizadas en el Programa.

Capacitar en Investigacion participativa al personal especializado en Ciencias
Biofisicas del IIAP.

Participar como Expositor y/o ponente en conferencias, cursos, talleres y otros
eventos similares sobre temas cientificos de su competencia a nivel nacional e
internacional representando al lIAP.

Presentar informes de Actividades, Informes Técnicos e Informes Finales.

Las demas que le asigne Director del PET.

2.4 Factores de Evaluacion

La performance del Investigador Especialista en Ciencias Humanas seré evaluada
por el Director del Programa PET y podra ser determinada teniendo en cuenta,
entre otros, los siguientes factores de evaluacion:

a.
b.

C.

Capacidad y solvencia técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones.

Solidez y utilidad de los resultados obtenidos en las investigaciones a su
cargo.

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucién

2.5 Perfil del Titular del Puesto

Profesional en lenguas, antropologia o sociologia, de preferencia con estudios
de maestria en areas relacionadas a las ciencias sociales,

Conocimiento amplio de la Amazonia peruana en los aspectos socioculturales
y antropolégicos, y de la problematica del uso y aprovechamiento de los
recursos naturales.

Conocimiento de software de procesamiento y analisis estadisticos aplicados
a ciencias sociales.

Minimo 5 afios de experiencia participando en trabajos de Zonificacion
Ecoldgica.

Aptitud para trabajar en grupos multidisciplinarios compartiendo
responsabilidades con especialistas de otras disciplinas.

Disponibilidad para realizar trabajos de campo.

2.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1)
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3. INVESTIGADOR ESPECIALISTA EN SISTEMAS DE PRODUCCION (CAP:

072)

3.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

3.2

Depende directamente del Director del PET
No tiene mando directo sobre trabajadores

Funcién Basica

Ejecucién de investigaciones en desarrollo tecnoldgico en plantaciones y manejo de
bosques aluviales.

3.3

a.
b.
C.

3.4

Funciones Especificas

Ejecutar de investigaciones en plantaciones forestales.

Ejecutar de investigaciones en manejo de bosques aluviales.

Proponer proyectos de investigacion, desarrollo e inversion, relacionados a
sus actividades.

Participar en equipos de trabajo en el ambito institucional a fin de proponer
proyectos transprogramaticos, que estén acorde con el plan estratégico
institucional.

Asesorar al Director del Programa de Ecosistemas Terrestres, cuando este lo
requiera en la tematica de su especialidad.

Asesorar investigaciones mediante la modalidad de tesis.

Informar peridédicamente al Director de Programa acerca de las actividades y
logros de las investigaciones que estan bajo su responsabilidad.

Desarrollar y publicar articulos cientificos sobre la base de los resultados
obtenidos en el programa.

Las demas que le asigne Director del PET

Factores de Evaluacion

La performance del Investigador Especialista en Sistemas de Produccion sera
evaluada por el Director del Programa PET y podra ser determinada teniendo en
cuenta, entre otros, los siguientes factores de evaluacion:

a.

b.

3.5

C.

Capacidad y solvencia técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones.

Solidez y utilidad de los resultados obtenidos en las investigaciones a su
cargo.

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucién

Perfil del Titular del Puesto

Ing. Forestal con grado de maestria en la especialidad.

Cinco afios de experiencia en investigaciones sobre manejo y silvicultura de
bosques tropicales.

Leer inglés.

3.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1)
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4. INVESTIGADOR ESPECIALISTA AGRONOMICO (CAP: 073 - 074)

4.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Director del PET
- No tiene mando directo sobre trabajadores

4.2 Funcién Basica

Efectuar investigaciones y evaluacion de los sistemas y ecosistemas terrestres,
para mejorar su productividad.

4.3 Funciones Especificas

a. Realizar la revision de material colectado, como parte de las investigaciones
técnicas o cientificas a su cargo.

b. Realizar la identificacion de elementos relevantes para la investigacion de
sistemas y ecosistemas terrestres.

C. Realizar el registro y procesamiento de datos en la computadora.

d. Realizar el reporte de datos de colectas de elementos relevantes para la
investigacion.

e. Asesorar al Director del Programa de Ecosistemas Terrestres, cuando este lo
requiera en la teméatica de su especialidad.

f. Asesorar investigaciones mediante la modalidad de tesis.

g. Informar periédicamente al Director de Programa acerca de las actividades y
logros de las investigaciones que estan bajo su responsabilidad.

h.  Desarrollar y publicar articulos cientificos de los resultados de investigaciones
del Programa.

i. Las demas que le asigne el Director del PET, o por propia iniciativa, dando
cuenta oportunamente de ello.

4.4 Factores de Evaluacion

La performance del Investigador Agrondmico serd evaluada por el Director del
Programa PET y podra ser determinada teniendo en cuenta, entre otros, los
siguientes factores de evaluacion:

a. Capacidad técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones cientificas a su cargo.

b. Solidez y utilidad técnica o cientifica de los resultados obtenidos en el
ejercicio de su labor.

C. Impacto positivo que se alcance con los resultados obtenidos.

d. Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucion

45 Perfil del Puesto

a. Profesional Titulado en disciplina afin a las investigaciones a su cargo, con
Maestria.

b. Conocimientos del idioma Inglés.

C. Experiencia minima de dos (02) afios en puestos o funciones similares

4.6 N° de Plazas en el Puesto: Dos (2).
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5. INVESTIGADOR AUXILIAR EN CIENCIAS HUMANAS (CAP: 075)

5.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

5.2

Depende directamente del Director del PET
No tiene mando directo sobre trabajadores

Funcién Basica

Realizar la evaluacion de los territorios comunales.

5.3

a.
b.

5.4

Funciones Especificas

Realizar la inspeccién y revision de los territorios comunales a investigarse.
Realizar la identificacion de elementos relevantes para la investigacion de
sistemas y ecosistemas terrestres.

Realizar el registro y procesamiento de datos en la computadora.

Realizar el reporte de datos de colectas de elementos relevantes para la
investigacion.

Desarrollar y publicar articulos cientificos de los resultados de investigaciones
del Programa.

Las demas que le asigne el Director del PET, o por propia iniciativa dando
cuenta oportunamente.

Factores de Evaluacion

La performance del Investigador Auxiliar en Ciencias Humanas seré evaluada por el
Director del Programa PET y podra ser determinada teniendo en cuenta, entre
otros, los siguientes factores de evaluacion:

a.

b.

5.5

5.6

Capacidad técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones cientificas a su cargo.

Solidez y utilidad técnica o cientifica de los resultados obtenidos en el
ejercicio de su labor.

Impacto positivo que se alcance con los resultados obtenidos.

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucion

Perfil del Puesto

N° de Plazas en el Puesto: Una (1).

6. INVESTIGADOR AUXILIAR EN VALOR AGREGADO (CAP: 076)

6.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

6.2

Depende directamente del Director del PET
No tiene mando directo sobre trabajadores

Funcién Béasica
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Medir los avances de la produccién tecnolégica y facilitar la implementacién de los
proyectos de investigacion del PET, y gestionar las acciones de transferencia

tecnoldgica.

6.3 Funciones Especificas:

a. Analizar y cuantificar los progresos de la produccién tecnologica de los
investigadores del PET.

b.  Asesorar en estudios de mercado y valor agregado de productos forestales.

C. En coordinacion con el Director de Programa, dirigir las acciones de
elaboracion de proyectos de inversion sobre transferencia tecnoldgica.

d. Proponer proyectos de investigacion, desarrollo e inversion, relacionados a
sus actividades.

e. Participar en equipos de trabajo en el ambito institucional a fin de proponer
proyectos transprogramaticos, que estén acorde con el plan Estratégico
Institucional.

f. Asesorar al Director del Programa de Ecosistemas Terrestres, cuando este lo
requiera en la teméatica de su especialidad.

g. Informar periédicamente al Director de Programa acerca de las actividades y
logros de las investigaciones que estan bajo su responsabilidad.

h. Desarrollar y publicar articulos cientificos de los resultados de las
investigaciones del Programa.

i. Las demas inherentes al Puesto o le sean asignadas por el Director del PET.

6.4 Factores de Evaluacion

La performance del Investigador Auxiliar en Valor Agregado sera evaluada por el
Director del Programa PET y podra ser determinada teniendo en cuenta, entre
otros, los siguientes factores de evaluacion:

a. Capacidad técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones cientificas a su cargo.

b. Solidez y utilidad técnica o cientifica de los resultados obtenidos en el ejercicio
de su labor.

c. Impacto positivo que se alcance con los resultados obtenidos.

d. Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el personal
de su area y demas trabajadores de la Institucion

6.5 Perfil del Puesto

a.
b.
c.

6.6

Ing. Industrial o Economista.
Dos afios de experiencia.
Leer inglés.

N° de Plazas en el Puesto: Una (1).

7. INVESTIGADOR ASISTENTE ECONOMISTA (CAP: 077)

7.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

Depende directamente del Director del PET
No tiene mando directo sobre trabajadores
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7.2 Funcién Basica
Realizar evaluaciones socio econdmicas de los sistemas y ecosistemas terrestres.
7.3 Funciones Especificas

a. Analizar y cuantificar las investigaciones del PET, desde el punto de vista socio
economico.

b. Asesorar en estudios de valoracion econdémica, y evaluacidbn econdmica
financiera.

c. Proponer proyectos de investigacion, desarrollo e inversion, relacionados a sus
actividades.

d. Participar en equipos de trabajo en el ambito institucional a fin de proponer
proyectos transprogramaticos, que estén acorde con el Plan Estratégico
Institucional.

e. Asesorar al Director del Programa de Ecosistemas Terrestres, cuando este lo
requiera en la teméatica de su especialidad.

f. Informar periédicamente al Director de Programa acerca de las actividades y
logros de las investigaciones que estan bajo su responsabilidad.

g. Desarrollar y publicar articulos cientificos de resultados de las investigaciones
del Programa.

h. Las demas que le asigne el Director del PET, o por propia iniciativa, dando
cuenta oportunamente de ello.

7.4 Factores de Evaluacion

La performance del Investigador Asistente Economista sera evaluada por el Director
del Programa PET y podra ser determinada teniendo en cuenta, entre otros, los
siguientes factores de evaluacion:

a. Capacidad técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones cientificas a su cargo.

b. Solidez y utilidad técnica o cientifica de los resultados obtenidos en el
ejercicio de su labor.

C. Impacto positivo que se alcance con los resultados obtenidos.

d. Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucién

7.5 Perfil del Puesto
a. Profesional titulado en Ciencias Econémicas.
b. Dos afios de experiencia en la especialidad.

C. Leer inglés.

7.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1).
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8.

ASISTENTE FORESTAL (CAP: 078)

8.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Investigador Especialista en Sistemas de
Produccion
- No tiene mando directo sobre trabajadores

8.2 Funcién Béasica

Brindar apoyo y asistencia en las labores de campo que desarrolle el Investigador
de Sistemas de Produccion.

8.3 Funciones Especificas

a. Desarrollar las labores forestales que sean necesarias en las investigaciones
propias de la Direccién del programa PET.

b.  Apoyar la labor del Investigador de Sistemas de Produccion, procurandole los
elementos necesarios para el desarrollo de su labor técnica.

C. Registrar en la PC los datos relevantes acerca de las investigaciones, en las
que participa.

d. Elaborar los cuadros estadisticos o de otra indole que se requieran.

e. Ejecutar otras funciones inherentes a su puesto, por indicacion del
Investigador de Sistemas de Produccién o por propia iniciativa, dando cuenta
de ello oportunamente.

8.4 Factores de Evaluaciéon

La performance del Asistente Forestal sera evaluada por el Investigador de
Sistemas de Produccién y podra ser determinada teniendo en cuenta, entre otros,
los siguientes factores de evaluacion:

a. Grado de cumplimiento de las funciones y encargos asignados.

b.  Prontitud y eficiencia que demuestre en la atencién de los encargos que se le
asigne.

Cc. Efectividad y oportunidad del apoyo que le brinde al Investigador de territorios
Comunales.

d. Habilidad para coordinar con los funcionarios y trabajadores del IIAP, asi
como con funcionarios de otras instituciones, en el cumplimiento de las
funciones que le competen.

8.5 Perfil del Puesto

a. Perito Forestal.
b. Cinco afios de experiencia desarrollando labores de campo.

8.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1).
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9. SECRETARIA (CAP: 079)

9.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

Depende directamente del Director del PET
No tiene mando directo sobre trabajadores

9.2 Funci6n Basica

Brindar apoyo secretarial a la Direccion del Programa PET, transmitiendo una
buena imagen ante las visitas que se reciba en la Unidad Organica, demostrando
eficiencia y eficacia en el desarrollo de sus actividades.

9.3 Funciones Especificas

a.

b.

—h

g.
h.
i.
i

Recepcionar, registrar y distribuir la documentacién que ingrese a la Direccién
del Programa PET.

Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente actualizados y
protegidos los archivos documentales y magnéticos de la Direccion del PET.
Atender y efectuar las llamadas telefénicas, asi como concertar las citas y/o
reuniones de trabajo que requiera el Director del PET..

Atender a funcionarios, trabajadores y visitantes que deseen entrevistarse con
el Director del PET..

Redactar proyectos de comunicaciones escritas a ser emitidas por el Director del
PET, asi como distribuir la documentacion firmada por dicho funcionario.

Efectuar el seguimiento de los documentos remitidos a diversas instituciones,
por el Director del PET.

Elaborar y efectuar el seguimiento de la Agenda de actividades del Director del PET.
Efectuar la recepcion y envio de correspondencia a través de correo electrénico.
Solicitar y distribuir los utiles de oficina necesarios para las labores del area.
Las demas que le asigne el Director del PET.

9.4 Factores de Evaluacion

La performance de la Secretaria sera evaluada por el Director del PET, tomando en
cuenta entre otros, los siguientes factores:

a.
b.

Buen trato y esmero en la atencion de visitantes o personal de otras areas.
Efectividad y oportunidad del apoyo secretarial brindado a la Direccion del
PET.

Grado de puntualidad, pulcritud y presentacién de los trabajos propios de su
puesto

Organizacién y orden en la administracion de la documentacion referida a la
Direccién del Programa PET.

9.5 Perfil del Puesto

Las calificaciones minimas que requiere el Puesto de Secretaria, son las siguientes:

a.
b.

C.
d.

Estudios de secretariado, y recertificado en Secretariado Gerencial o
Administrativa.

Dominio de procesador de texto y hoja de célculo

Conocimiento del idioma Inglés

Experiencia minima de dos (02) afios en el desempefio de puestos o
funciones similares.

9.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1).
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CENTRO DE INVESTIGACION JENARO HERRERA (CIJH)
1. JEFE DE CENTRO DE INVESTIGACION JENARO HERRERA (CAP: 080)

1.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

Depende directamente del Director del Programa de Investigacion en
Ecosistemas Terrestres.

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Investigador Especialista
Forestal, Investigador Especialista en Silvicultura, Investigador Auxiliar
Forestal, y Asistente Administrativo.

1.2 Funcidén Béasica

Conducir las investigaciones técnicas y cientificas a cargo del Centro de
Investigacion a su cargo, de acuerdo a las politicas y lineamientos institucionales.

1.3 Funciones Especificas

a.

Formular y proponer a la Direccion del PET las politicas, planes vy
presupuesto anual del Centro de Investigacion bajo su conduccién.

Planificar, dirigir y controlar la ejecucion de las actividades inherentes a las
investigaciones técnicas y cientificas emprendidas en el ambito geografico
del centro, con relacion a los ecosistemas terrestres.

Dirigir la formulacién de los estudios de base inherentes a la investigacion
de sistemas y ecosistemas terrestres en el ambito geogréafico del Centro,
orientados a la formulacion del Plan Estratégico de Investigacion.

Orientar, verificar, determinar reajustes y aprobar el documento que sustenta
cada Proyecto componente del programa a su cargo.

Presentar a la Direccién del Programa PET las normas necesarias para el
o6ptimo desarrollo de las investigaciones técnico-cientificas bajo su
competencia.

Informar periédicamente al Director del PET, acerca de las actividades y
logros de los proyectos a cargo del Centro de Investigacion que dirige.

Desarrollar 'y publicar articulos cientificos de resultados de las
investigaciones del Programa

Las demas inherentes a su puesto, por indicacién del Director del Programa
PET o por propia iniciativa, dando cuenta de ello oportunamente.

1.4 Factores de Evaluacion
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La performance del Jefe del Centro de Investigacion Jenaro Herrera, sera evaluada
por el Director del PET, y podra ser determinada teniendo en cuenta, entre otros,
los siguientes factores de evaluacion:

a. Grado de cumplimiento de los objetivos y metas del Centro de Investigacion a
Su cargo

b.  Oportunidad, calidad y valor técnico o cientifico de los resultados obtenidos en
las investigaciones a cargo del Centro de Investigacion.

C. Habilidad para mantener en el Centro de Investigacion un adecuado clima
organizacional, asi como la debida motivacion entre los trabajadores

1.5 Perfil del Titular del Puesto

a. Profesional titulado en disciplina afin al desarrollo de investigaciones técnicas
y cientificas.

b. Soélidos conocimientos sobre procesos técnicos de investigacion técnica y

cientifica.

Conocimiento del idioma Inglés.

Experiencia minima de tres afios en puestos similares o relacionados a la

investigacion técnica y cientifica.

oo

1.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1)

INVESTIGADOR ESPECIALISTA FORESTAL (CAP: 081 —082)

2.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Director del Programa de Investigacion en
Ecosistemas Terrestres.
- Tiene mando directo sobre el siguiente cargo: Investigador Auxiliar
Forestal.
2.2 Funcién Basica

Desarrollar investigaciones cientificas de campo, inherentes al Centro de
Investigacion Jenaro Herrera.

2.3 Funciones Especificas:

a. Desarrollar investigaciones forestales propias de la Direccion del Centro de
Investigacion.

b.  Coordinar sus labores con el Jefe del Centro e investigadores auxiliares a fin
de procurar la mejor ejecucion de las labores técnicas encargadas.

C. Revisar los registros en la PC de los datos relevantes acerca de las
investigaciones, en las que participa.

d. Revisar los cuadros estadisticos o de otra indole que se requieran y que
hayan sido elaborados por el Investigador Auxiliar Forestal.
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e. Desarrollar y publicar articulos cientificos de los resultados de las
investigaciones del Programa.

f. Las demds inherentes a su puesto, por indicacion del Jefe del Centro de
Investigacion Jenaro Herrera, dando cuenta de ello oportunamente.

2.4 Factores de Evaluacion

La performance del Investigador Especialista Forestal serd evaluada por el Jefe del
Centro de Investigacion Jenaro Herrera y podra ser determinada teniendo en
cuenta, entre otros, los siguientes factores de evaluacion:

a. Grado de cumplimiento de las funciones y encargos asignados.

b.  Prontitud y eficiencia que demuestre en la atencién de los encargos que se le
asigne.

Cc. Habilidad para coordinar con los funcionarios y trabajadores del IIAP, asi
como con funcionarios de otras instituciones, en el cumplimiento de las
funciones que le competen.

2.5 Perfil del Puesto

a. Profesional titulado en disciplina afin a las investigaciones en las que
participa.

b.  Conocimientos del idioma Inglés.

C. Experiencia minima de un (1) afio en puestos o funciones similares

2.6 N°de Plazas en el Puesto: Dos (2).

3. INVESTIGADOR ESPECIALISTA EN SILVICULTURA (CAP: 083)

3.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Director del Programa de Investigacion en
Ecosistemas Terrestres.
- No tiene mando directo sobre trabajadores.
3.2 Funcion Bésica
Desarrollar investigaciones en aspectos de manejo de Bosques y Silvicultura

3.3 Funciones Especificas

a. Desarrollar investigaciones forestales propias de la Direcciéon del Centro de
Investigacion.

b. Revisar los registros en la PC de los datos relevantes acerca de las
investigaciones, en las que participa.

C. Revisar los cuadros estadisticos o de otra indole que se requieran y que
hayan sido elaborados por el personal de apoyo.
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3.4

La

Desarrollar y publicar articulos cientificos de los resultados de las
investigaciones del programa.

Las demds inherentes a su puesto, por indicacion del Jefe del Centro de
Investigacion Jenaro Herrera, dando cuenta de ello oportunamente.

Factores de Evaluacion

performance del Investigador Especialista en Silvicultura serd evaluada por el

Jefe del Centro de Investigacion Jenaro Herrera y podra ser determinada teniendo
en cuenta, entre otros, los siguientes factores de evaluacion:

a.
b.

C.

3.5

3.6

Grado de cumplimiento de las funciones y encargos asignados.

Prontitud y eficiencia que demuestre en la atencion de los encargos que se le
asigne.

Habilidad para coordinar con los funcionarios y trabajadores del IIAP, asi
como con funcionarios de otras instituciones, en el cumplimiento de las
funciones que le competen.

Perfil del Puesto

Profesional titulado en disciplina afin a las investigaciones en las que
participa.

Conocimientos del idioma Inglés.

Experiencia minima de un (1) afio en puestos o funciones similares

N° de Plazas en el Puesto: Una (1).

4. INVESTIGADOR AUXILIAR FORESTAL (CAP: 084)

4.1

4.2

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Investigador Especialista Forestal
- No tiene mando directo sobre trabajadores.

Funcién Basica:

Participar en estudios de investigacion forestal que se ejecuten en el Centro.

4.3

a.

b.

C.

d.

e.

4.4

Funciones Especificas

Apoyar en las investigaciones forestales propias de la Direccidén del Centro de
Investigacion.

Efectuar registros en la PC de los datos relevantes acerca de las
investigaciones, en las que participa.

Revisar los cuadros estadisticos o de otra indole que se requieran y que hayan
sido elaborados por el personal de apoyo.

Desarrollar y publicar articulos cientificos de los resultados de investigaciones
realizados en el Programa.

Las demas que le asigne el Investigador Especialista Forestal.

Factores de Evaluacién
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La performance del Investigador Auxiliar Forestal sera evaluada por el Jefe de
Centro de Investigacibn Jenaro Herrera, tomando en cuenta entre otros, los
siguientes factores:

a.
b.

4.6

Calidad y oportunidad del apoyo que brinde en las investigaciones

Capacidad técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones cientificas en las que participa.

Solidez y utilidad técnica o cientifica de los resultados obtenidos en el
ejercicio de su labor.

Impacto positivo que se alcance con los resultados obtenidos.

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Instituciéon

Perfil del Puesto

Profesional Titulado en disciplina afin a las investigaciones a su cargo.
Conocimientos del idioma Inglés.
Experiencia minima de un (01) afio en puestos o funciones similares

N° de Plazas en el Puesto: Una (1).

5. ASISTENTE ADMINISTRATIVO (CAP: 085)

5.1

5.2

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Jefe del CIJH
- No tiene mando directo sobre trabajadores.

Funcién Béasica

Brindar apoyo y asistencia administrativa al Centro de Investigacion.

5.3

a.

Funciones Especificas

Administrar los recursos que por ENCARGOS Internos le asigne la OGA, para
la ejecucién de los proyectos, sub proyectos de investigaciones y actividades
del CIJH, tomando las previsiones de traslado, custodia y seguridad
respectiva.

Realizar la ejecucion de gastos de acuerdo a las partidas asignadas y normas
legales pertinentes.

Rendir cuenta documentada de los ENCARGOS recibidos, dentro del término
establecido.

Apoyar en la ejecucién de las actividades administrativas a cargo del Centro
de Investigacion.

Llevar el control de las liquidaciones de gastos operativos y administrativos en
gue incurre el Centro de Investigacion.

Coordinar con las areas administrativas de la Sede Central del IIAP, a fin de
ejecutar las actividades administrativas que correspondan al Centro de
Investigacion.

Las demas inherentes a su puesto, o le asigne el Jefe del CIJH.
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5.4 Factores de Evaluacion

La performance del Asistente Administrativo sera evaluada por el Jefe del Centro de
Investigaciébn y podra ser determinada teniendo en cuenta, entre otros, los
siguientes factores de evaluacion:

a. Grado de efectividad en el cumplimiento de las funciones asignadas.

b. Reserva y uso que le otorgue a la informacién recibida y procesada en el
Centro de Investigacion.

C. Habilidad para coordinar sus actividades con otros trabajadores, manteniendo
las buenas relaciones interpersonales.

5.5 Perfil del Titular del Puesto

a. Estudiantes de ultimos ciclos de Contabilidad.

b. Conocimientos sobre normas y operatividad del Sistema de Contabilidad
Gubernamental.

C. Experiencia minima de dos (01) afios en puestos o funciones similares.

5.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1).
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~ SUBTITULO li: )
DE LA DIRECCION DE PROGRAMA DE INVESTIGACION

EN ECOSISTEMAS ACUATICOS ( PEA)
(Aprobado por: Resolucion Presidencial N° 047-2003-11AP-P del 31-12-2003

CAPITULOI:  ORGANIZACION Y FUNCIONES
MISION
La Direccibn de Programa de Investigacion en Ecosistemas Acuaticos es
responsable de la programacion, desarrollo y calidad técnica de las investigaciones
relacionadas con los Ecosistemas Acuaticos en la Amazonia Peruana. Asi como de
transferir sus resultados a los actores y decidores de politica e inversion.

UBICACION Y DEPENDECIA

La Direccién de Programa de Investigacion en Ecosistemas Acuéticos es el Organo
de Linea del IIAP y depende jerarquicamente de la Gerencia General.

FUNCIONES GENERALES

Constituyen funciones de la Direccion de Programa de Investigacién en
Ecosistemas Acuaticos, las siguientes:

a) Formular y proponer para la aprobaciéon correspondiente el Plan Anual y
Presupuesto de las actividades bajo su competencia, asi como su posterior
ejecucion.

b) Efectuar el inventario y evaluacidon permanente de los recursos naturales

renovables, materia de investigacion en los sistemas y ecosistemas
acuaticos, en el ambito geografico de competencia del lIAP.

c) Desarrollar los estudios de base inherentes a la investigacién de sistemas
y ecosistemas acudaticos, orientados a la formulacion del Plan Estratégico
de Investigacion.

d) Generar tecnologias apropiadas para el aprovechamiento y conservacion
de los recursos acuaticos existentes en el ambito geografico de
competencia del IIAP.

e) Efectuar el monitoreo de los recursos acuaticos, materia de la
investigacion, bajo su competencia.

f) Identificar, analizar y proponer el desarrollo de nuevos proyectos y lineas
de investigacion, relacionadas a los sistemas y ecosistemas acuaticos.

Q) Identificar y proponer a la Gerencia General, nuevos proyectos de
cooperacion técnica referidos a la investigacion de sistemas y ecosistemas
acuédticos, a fin de ser promovidos entre los organismos cooperantes.

h) Brindar orientacion cientifica y técnica necesaria para el éptimo desarrollo
de las investigaciones referidas a los sistemas y ecosistemas acuaticos.

i) Brindar las orientaciones necesarias, asi como coordinar que los Jefes de
Proyecto dispongan de la documentacion, informacion y facilidades
requeridas para el desarrollo de su trabajo.

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION 169



iiap

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Proponer las normas necesarias para el 6ptimo desarrollo de las

investigaciones técnico-cientificas bajo su competencia.

Elaborar los informes trimestrales sobre el avance del Plan Operativo
Anual, de acuerdo a los lineamientos que emanen de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion.

Ejecutar las demas funciones inherentes a su ambito, o le sean
encargadas por la Gerencia General.

4, ESTRUCTURA DE PUESTOS

Para cumplir con las funciones y responsabilidades asignadas, la Direccion de
Programa de Investigacion en Ecosistemas Acuéticos cuenta con la siguiente
estructura de puestos:

Ne° SITUACION
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CATEGORIA|TOTAL| DEL CARGO | OBS
CAP. OCU | PREV
Direccion.

086 |Director del PEA Director 1 1
Investigadores

087 Inve_stlgador Especialista en Profesional 1 1
Acuicultura

088 In_vestlgador Especialista en Profesional 1 1
Biologia Pesquera

089 In_vesUgador Especialista en Profesional 1 1
Biologia Pesquera

090-91 Invgstlgador Especialista  en Profesional 5 5
Acuicultura

092 Investlgac’Jor Especialista en Profesional 1 1
Tecnologia Pesquera

093 Investigador Auxiliar en Biologia Profesional 1 1
Pesquera

094-95 Investigador Asistente en o resional 5 5
Acuicultura

096 |Secretaria Técnico 1 1
097 |Técnico Administrativo Técnico 1 1
098 |Técnico en Servicios Generales Técnico 1 1
099 |Técnico de Campo Técnico 1 1
100-101 [Técnico de Servicios Técnico 2 2
102-105 |Guardian Aucxiliar 4 4
106 |Auxiliar de Servicios. Aucxiliar 1 1

Total 21 19 2
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CAPITULO Il = FUNCIONES DE LOS PUESTOS
1. DIRECTOR DE PROGRAMA DE_INVESTIGACION EN ECOSISTEMAS

ACUATICOS (CAP: 086)

1.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Gerente General.
- Tiene mando directo sobre los cargos asignados al Programa que se
detalla en la Estructura de Puestos, del 087 al 106

1.2 Funcion Basica

Lograr que se consigan con éxito las metas asignadas al PEA asi como procurar
que el Programa disponga corrientemente y en el futuro de recursos humanos y
técnicos que garanticen el éxito del mismo. Con ello, se pretende contribuir al
desarrollo de tecnologias apropiadas para el uso sostenible de los recursos

pesqueros asi como mejorar el sistema acuicola de produccion.
1.3 Funciones Especificas

a. Preparar el Plan Anual del Programa para su discusion e integracién en el
Plan Anual Institucional en el seno del Comité de Planificacién

b.  Orientar, verificar, determinar ajustes y aprobar los planes de proyectos
componentes del PEA

C. Proponer proyectos de cooperacion a la Gerencia General para su
promocion entre los organismos financieros

d. Orientar técnica y cientificamente el trabajo de los lideres de proyecto para
la consecucion de las metas programadas

e. Mejorar el trabajo en equipo y la coordinacion entre proyectos inter
programaticos

f. Verificar el manejo presupuestal de cada proyecto en funcién de las metas y
el nivel de calidad

g. Evaluar a los proyectos, sub proyectos y Metas; vy al personal adscrito al
PEA

h.  Conducir las reuniones del Comité de Programa por lo menos una vez al
mes

I. Participar en los Comités de Operaciones y Planificacién del IIAP

J- Participar en las actividades de difusion de los resultados en eventos
nacionales e internacionales

k. Evaluar e informar periédicamente, por lo menos trimestralmente, los
proyectos, sub proyectos y actividades de investigacion, que ejecuta el
PEA, a cerca de los logros obtenidos.
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Supervisar la ejecucibn de metas de los proyectos, sub proyectos y
actividades de investigacion del PEA que se ejecutan en la Sede Central y
Organos Desconcertados.

Las demas inherentes al cargo o le asigne el Gerente General.

1.4 Factores de Evaluacién

El desempefio del Director del PEA serd evaluada por el Gerente General vy el
Directorio, teniendo en cuenta los siguientes criterios:

a.

b.

Grado de cumplimiento de los objetivos y metas de la Direccion de
Programa a su cargo.

Oportunidad, calidad y valor técnico o cientifico de los resultados obtenidos
en las investigaciones a cargo de la Direccion de Programa.

Habilidad para mantener en la Direccién de Programa un adecuado clima
organizacional, asi como la debida motivacién entre los trabajadores.
Habilidad para coordinar con los funcionarios y trabajadores del IIAP, asi
como con proveedores o funcionarios de otras instituciones, en el
cumplimiento de las funciones que le competen.

1.5 Perfil del Titular del Puesto

oo

—h

Bidlogo o Ingeniero Pesquero con grado académico de PhD o Magister en
Ciencias

Experiencia no menor de cuatro (04) afios en investigacion de recursos
pesqueros (pesca y/o acuicultura).

Haber publicado articulos cientificos en el &rea de su competencia

Amplio conocimiento sobre formulacion y evaluacion de proyectos de
investigacion

Experiencia en gestion de proyectos de Cooperacion Técnica Internacional
Dominio del inglés y programas de cédmputo especializado.

1.6 NC°de Plazas en el Puesto: Una (1)

INVESTIGADOR ESPECIALISTA EN ACUICULTURA (CAP: 087)

2.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

Depende directamente del Director del PEA.
Tiene mando directo sobre el Personal asignado al Proyecto ACUIPRO.

2.2 Funcién Béasica

Ejecutar proyectos de investigacion en acuicultura; y realizar actividades
relacionadas con capacitacion, difusion y transferencia de conocimientos y
tecnologias desarrolladas por el PEA

2.3 Funciones Especificas
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j.
2.4

Participar en la evaluacion de proyectos relacionados con el cultivo y
reproduccién de organismos acuaticos

Elaborar, dirigir y participar en los programas de capacitacion, difusion y
transferencia de tecnologia

Ejecutar las metas y actividades programadas para cada ejercicio.
Representar a la institucion en temas relacionados con su especialidad.
Elaborar reportes cientificos y gestionar su publicacion nacional y/o
internacional.

Supervisar a personal investigador, técnico y auxiliar, asi como a tesistas de
PRE grado involucrados en las actividades programadas.

Asesorar a la Direccion del PEA y a la Alta Direccidbn en asuntos de su
especialidad.

Promover alianzas estratégicas con organizaciones gubernamentales y
privadas para potenciar las posibilidades de ejecucion de actividades
programadas.

Elaborar propuestas técnicas para su presentacién a las agencias de
cooperacion.

Las demas inherentes a su puesto, o le asigne el Director del PEA.

Factores de Evaluacién

El desempefio del Especialista en Acuicultura serd evaluado por el Director de
Programa de Investigacion en Ecosistemas Acuaticos, teniendo en cuenta los
siguientes criterios:

a.
b.

C.

2.5

2.6

Capacidad y solvencia técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de su
trabajo

Solidez, utilidad y calidad tanto de las propuestas presentadas como de los
resultados obtenidos en las tareas a su cargo.

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucion

Perfil del Puesto

Profesional titulado en Biologia o Ingenieria Pesquera, con estudios de
Maestria o Doctorado en la especialidad de Acuicultura.

Conocimientos de Teoria y Metodologia de Investigacién, herramientas
basicas de informatica, transferencia de tecnologia, planeamiento estratégico
y gestion de proyectos de investigacion y desarrollo.

Haber publicado en los ultimos 10 afios, por lo menos 8 articulos cientificos
en el area de acuicultura.

Conocimiento del idioma Inglés.

Experiencia minima de diez (10) afios en puestos o funciones similares.

N° de Plazas en el Puesto: Una (1).
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3. INVESTIGADOR ESPECIALISTA EN BIOLOGIA PESQUERA (CAP: 088-

089)

3.1

3.2

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Director del PEA.
- Tiene mando directo sobre los cargos asignados al proyecto PESCAN.

Funcién Basica

Conducir y ejecutar las investigaciones referidas a la generacién de conocimientos
para la conservacion y uso de los recursos pesqueros en ambientes naturales de
acuerdo a las actividades programadas en los planes operativos

3.3

a.

oo

—h

J-
K.

3.4

Funciones Especificas:

Planificar y coordinar las actividades de investigacion del Proyecto Evaluacion
de Pesquerias Amazénicas (PESCAM).

Dirigir y participar en la ejecucion de estudios biolégicos y ambientales referidos
a los recursos pesqueros.

Validar sistemas de manejo de poblaciones naturales de peces.

Proponer instrumentos de regulacion de acceso a los recursos pesqueros y de
incentivo para su aprovechamiento.

Proponer normas de acceso a los recursos pesqueros.

Elaborar reportes cientificos y gestionar su publicacibn nacional y/o
internacional.

Supervisar a personal investigador, técnico y auxiliar, asi como a tesistas de
PRE grado involucradas en las actividades programadas.

Asesorar a la Direccion del PEA y a la Alta Direcciébn en asuntos de su
especialidad.

Promover alianzas estratégicas con organizaciones gubernamentales y privadas
para potenciar las posibilidades de ejecucién de actividades programadas.
Elaborar propuestas de proyectos para la gestion de financiamiento.

Las demas inherentes a su puesto o le asigne el Director del PEA.

Factores de Evaluacion

El desempefio del Investigador Especialista en Biologia Pesquera sera evaluado
por el Director del PEA teniendo en cuenta los siguientes criterios:

a.

b.

3.5

Capacidad y solvencia técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de sus
funciones

Solidez, utilidad y calidad tanto de las propuestas presentadas como de los
resultados obtenidos en las investigaciones a su cargo.

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucion

Perfil del Puesto

Bidlogo o Ingeniero Pesquero con grado académico de PhD o Magister en
Ciencias

Amplia experiencia (mas de 5 afios) de investigacion en recursos pesqueros
amazonicos
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S@™e a0

3.6

Capacidad para trabajar en equipo

Haber publicado articulos cientificos en el &rea de su competencia

Dominio del inglés

Manejo de programas de cémputo

Disponibilidad para trabajar en el campo y con equipo multidisciplinario
Conocimientos en formulacion y evaluacion de proyectos de investigacion y
en gestion de financiamiento en organismos de cooperacion internacional.

N° de Plazas en el Puesto: Dos (2).

4. INVESTIGADOR ESPECIALISTA EN ACUICULTURA (CAP: 090-091)

4.1

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

Depende directamente del Director del PEA.

- Tiene mando directo sobre los cargos asignados al proyecto ACUIPRO.

4.2

Funcién Basica

Dirigir y ejecutar las investigaciones, capacitacion de productores y transferencia de
tecnologia de cultivo de organismos acuaticos enmarcadas en el Proyecto

“Tecn

4.3

ocop

~0oa

Q@

J.
k.

4.4

ologia para el cultivo de especies hidrobiologicas” (ACUIPRO)
Funciones Especificas

Planificar las investigaciones del proyecto ACUIPRO en su jurisdicciéon
Ejecutar las metas y actividades programadas para cada ejercicio

Realizar acciones de capacitacion de productores y extensionistas en
acuicultura

Realizar acciones de transferencia de tecnologia en el ambito respectivo
Representar a la institucion en temas relacionados con su especialidad
Elaborar reportes cientificos y gestionar su publicacién en el ambito nacional
y/o internacional

Supervisar a personal investigador, técnico y auxiliar, asi como a tesistas de
PRE-grado involucradas en las actividades programadas

Asesorar a la Direccion del PEA y a la Alta Direccion en asuntos de su
especialidad

Promover alianzas estratégicas con organizaciones gubernamentales y
privadas para potenciar las posibilidades de ejecucién de actividades
programadas

Elaborar propuestas técnicas para su presentacion a las agencias de
cooperacion

Las demas que inherentes al Puesto o le asigne el Director del PEA.

Factores de Evaluacién

El desempefio del Investigador en Acuicultura sera evaluado por el Director de
Programa, teniendo en cuenta los siguientes criterios:

a.

Capacidad y solvencia técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de su
trabajo
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b. Solidez, utilidad y calidad tanto de las propuestas presentadas como de los
resultados obtenidos en las tareas a su cargo

C. Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su &rea y demas trabajadores de la Institucion

4.5 Perfil del Puesto

o

Profesional Biélogo o Ingeniero Pesquero, preferentemente con estudios de
Maestria o Doctorado

Especialista en Acuicultura

Experiencia mayor de 3 afios en cultivo de organismos acuaticos amazonicos
Publicacion de articulos cientificos

Disponibilidad para trabajar en el campo y con equipo multidisciplinario
Conocimiento del inglés y computo.

~®o00T

4.6 N°de Plazas en el Puesto: Dos (2).

INVESTIGADOR ESPECIALISTA EN TECNOLOGIA PESQUERA (CAP:
092)

5.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Director del PEA.
- Tiene mando directo sobre los cargos asignados al Proyecto.

5.2 Funcién Bésica

Proporcionar valor agregado a los recursos pesqueros amazonicos a fin de que
puedan tener acceso a los mercados nacional e internacional, asi como, brindar
asesoria en tecnologia pesquera a la Direccién del PEA y a la Alta Direccion del
[HAP.

5.3 Funciones Especificas

a. Planificar, ejecutar y evaluar proyectos sobre técnicas de valor agregado de
recursos pesqueros

b.  Dirigir y participar en los estudios de procesamiento pesquero, especialmente

en las siguientes actividades:

- Bromatologia de los principales peces de consumo.

- Elaboracion de productos ahumados no tradicionales.

- Determinacién de parametros para el curtido y uso de pieles de pescados
amazonicos Y filetes congelados

- Elaboracién de concentrados proteicos.

- Transferir tecnologia.

Representar a la institucion en areas tematicas de su especialidad.

Elaborar propuestas técnicas para su presentacion a las agencias de

cooperacion.

e. Elaborar documentos técnicos y articulos cientificos.

Las demés inherentes a su puesto, o le asigne el Director del PEA.

oo

—h

5.4 Factores de Evaluacion
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El de

sempefo del Especialista en Tecnhologia Pesquera sera evaluado por el

Director del PEA teniendo en cuenta los siguientes criterios:

a. Capacidad y solvencia técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones.

b. Solidez y utilidad de los resultados obtenidos en las investigaciones a su
cargo.

C. Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su &rea y demas trabajadores de la Institucion

5.5 Perfil del Puesto

a. Ingeniero Pesquero Tecndlogo con experiencia en procesamiento de
productos pesqueros amazonicos.

b. Experiencia en formulacién y evaluacion de proyectos (planeamiento
estratégico).

C. Haber publicado articulos cientificos en temas de su especialidad.

d. Conocimiento basico del idioma Inglés.

e. Manejo de software especializado.

f. Disponibilidad para trabajar en el campo.

g. Experiencia minima de cinco (05) afios en puestos o funciones similares.

5.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1).

INVESTIGADOR AUXILIAR EN BIOLOGIA PESQUERA (CAP: 093)

6.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Director del PEA.
- Tiene mando directo sobre los cargos asignados al proyecto PESCAN.

6.2 Funcién Basica

Participar en la ejecucién de actividades del Proyecto PESCAM mediante la

generacion de conocimientos y de informacion especializada sobre las pesquerias

amazonicas y las variaciones ambientales de los ecosistemas acuéticos

6.3

a.

6.4

Funciones Especificas

Ejecutar las actividades programadas para el cumplimiento de las metas
establecidas en los Planes Operativos.

Colectar y procesar los datos de campo y elaborar informes de avances e
informes finales.

Elaborar reportes y/o articulos cientificos y publicarlos.

Participar en la elaboracion de propuestas de proyectos para la gestién de
financiamiento.

Las demas inherentes al Puesto, o le asigne el Jefe o Responsable de
Proyecto o Director del PEA.

Factores de Evaluacién
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El desempefio del Investigador Auxiliar en Biologia Pesquera sera evaluado por el

respo

nsable de proyecto y el Director de Programa, teniendo en cuenta los

siguientes criterios:

a. Capacidad y solvencia técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones.

b. Solidez y utilidad de los resultados obtenidos en las investigaciones a su
cargo.

C. Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su &rea y demas trabajadores de la Institucion

6.5 Perfil del Puesto

a. Bidlogo o Ingeniero Pesquero, con experiencia en investigacion de recursos
pesqueros amazonicos no menor de 3 afios

b.  Conocimiento sobre estadistica aplicada a los recursos pesqueros

C.  Haber publicado articulos cientificos en el &rea de su competencia

d. Conocimiento basico del idioma Inglés

e. Manejo de software especializado

f. Experiencia de trabajo en equipos multidisciplinarios.

6.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1).

7. INVESTIGADOR AUXILIAR EN BIOLOGIA PESQUERA (CAP: 094-095)

7.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Director del PEA.
- No tiene mando directo sobre trabajadores.

7.2 Funcion Basica

Participar en las investigaciones de poblaciones naturales de recursos pesqueros, y

su hébitat, en Loreto, de acuerdo a las actividades programadas en los planes

operativos.

7.3 Funciones Especificas

a. Ejecutar las actividades programadas para el cumplimiento de las metas
establecidas en los planes operativos.

b. Colectar y procesar los datos de campo y elaborar informes de avances e
informes finales.

C. Elaborar reportes y/o articulos cientificos.

d. Participar en la elaboracion de propuestas de proyectos para la gestion de
financiamiento.

e. Las demas inherentes al Puesto, o le asigne el responsable de Proyecto o
Director del PEA.

7.4 Factores de Evaluacién
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La performance del Investigador Auxiliar en Biologia Pesquera sera evaluada por el
Jefe 0 Responsable de Proyecto y/o Director del PEA, y podra ser determinada
teniendo en cuenta, entre otros, los siguientes factores de evaluacion:

a.

b.

7.5

7.6

Capacidad y solvencia técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones.

Solidez y utilidad de los resultados obtenidos en las investigaciones a su
cargo.

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su &rea y demas trabajadores de la Institucion

Perfil del Puesto

Profesional Biélogo, con experiencia en poblaciones naturales de recursos
pesqueros amazonicos.

Estudios complementarios de estadistica, analisis de evaluacion y dinamica
de poblaciones de peces y de técnicas de deteccion de peces. Conocimientos
en metodologia de la investigacion cientifica y en redaccion técnica y
cientifica. Conocimientos en formulacién y evaluacion de proyectos de
investigacion. Conocimientos en biologia, ecologia y taxonomia de peces
amazonicos.

Experiencia no menor de 05 afios en investigaciones de poblaciones
naturales de recursos pesqueros amazonicos.

Haber publicado en los ultimos 5 afios, por lo menos 3 articulos cientificos en
el area de poblaciones naturales de recursos pesqueros amazonicos y/o
taxonomia de peces.

Conocimiento basico del idioma Inglés.

Manejo de software especializado.

Experiencia de trabajo en equipos multidisciplinarios.

N° de Plazas en el Puesto: Una (1).

INVESTIGADOR ASISTENTE EN ACUICULTURA (CAP: 094-095)

8.1

8.2

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Director del PEA.
- No Tiene mando directo sobre trabajadores.

Funcién Béasica

Participar en las investigaciones sobre cultivo y reproduccién de organismos
acuaticos en Loreto, de acuerdo a las actividades programadas en los planes
operativos anuales.

8.3

a.

b.

Funciones Especificas

Ejecutar las actividades programadas para el cumplimiento de las metas
establecidas en los Planes Operativos.

Participar en las investigaciones sobre moluscos acuaticos “churo” e
investigaciones sobre la reproduccion y cultivo del paiche “Arapaima gigas”.
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Apoyar las acciones de transferencia de tecnologia sobre cultivo de “churo” a
comunidades indigenas y productores rurales.

Participar en la produccién y cultivo de larvas y alevinos de peces.

Colectar y procesar los datos de campo y elaborar informes de avances e
informes finales.

Las demés inherentes al Puesto, o le asigne el Director del PEA.

8.4 Factores de Evaluacion

La performance del Investigador Asistente en Acuicultura sera evaluada por el
Responsable de Proyecto y/o Director del PEA y podra ser determinada teniendo en
cuenta, entre otros, los siguientes factores de evaluacion:

a.

b.

oo

8.6

Capacidad y solvencia técnica demostrada en el desarrollo de las actividades
y tareas asignadas.

Prontitud y eficiencia que demuestre en la atencion de los encargos que se le
asigne.

Solidez y utilidad de los resultados obtenidos.

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su &rea y demas trabajadores de la Institucion

Perfil del Puesto

Profesional titulado o graduado en Biologia.

Estudios complementarios de estadistica pesquera. Conocimientos basicos
de metodologia de la investigacion cientifica. Conocimientos basicos de
biologia y ecologia de peces amazdnicos, acuicultura e ictiopatologia.
Conocimiento basico del idioma inglés.

Manejo de software especializado.

Experiencia minima de tres (03) afios en puestos o funciones similares.

N° de Plazas en el Puesto: Dos (2).

9. SECRETARIA (CAP: 096)

9.1

9.2

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Director del PEA.
- No tiene mando directo sobre trabajadores.

Funcién Basica

Brindar apoyo secretarial a la Direccion del Programa PEA, transmitiendo una
buena imagen ante las visitas que se reciba en la Direccion.

9.3 Funciones Especificas:

a.

b.

Recepcionar, registrar y distribuir la documentacion que ingrese a la Direccion
del Programa PEA.

Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente actualizados y
protegidos los archivos documentales y magnéticos de la Direccion del
Programa PEA.
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c. Atender y efectuar las llamadas telefonicas, asi como concertar las citas y/o
reuniones de trabajo que requiera el Director del Programa PEA.

d. Atender a funcionarios, trabajadores y visitantes que deseen entrevistarse con
el Director del PEA..

e. Redactar proyectos de comunicaciones escritas a ser emitidas por el Director
del PEA, asi como distribuir la documentacion firmada por dicho funcionario.

f. Efectuar el seguimiento de los documentos remitidos a diversas instituciones,
por el Director del PEA.

g. Elaborar y efectuar el seguimiento de la agenda de actividades del Director

del PEA.

h.  Efectuar la recepcion y envio de correspondencia a través de correo
electronico.

I Solicitar y distribuir los utiles de oficina necesarios para las labores del area.

J- Las demas inherentes al Puesto o le asigne el Director del PEA.

9.4 Factores de Evaluacion

El desempenio de la Secretaria serd evaluada por el Director de Programa tomando
en cuenta los siguientes criterios:

a. Efectividad y oportunidad del apoyo secretarial brindado a la Direccion de
Programa

b.  Buen trato y esmero en la atencion de visitantes o personal de otras &reas.

C. Grado de puntualidad, pulcritud y presentacion de los trabajos propios de su
puesto

d. Organizacion y orden en la administracion de la documentacion referida a la
Direccion de Programa

9.5 Perfil del Puesto

Las calificaciones minimas que requiere el puesto de Secretaria, son las siguientes:

a. Estudios de secretariado.

b. Dominio de procesador de texto y hoja de célculo

C. Conocimiento del idioma Inglés

d Experiencia minima de cinco (05) afios en el desempefio de puestos o
funciones similares.

9.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1).

10. TECNICO ADMINISTRATIVO (CAP: 097)

10.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Director del PEA.
- Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Guardianes, técnicos de
servicios, auxiliar de servicios.
10.2 Funcidon Basica

Brindar apoyo en las labores administrativas de la Direccion del Programa PEA.

10.3 Funciones Especificas
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a. Verificar la provision de materiales e insumos de investigacién, a fin de que
las labores técnicas se desarrollen regularmente.

b. Apoyar la labor de los investigadores, procurandoles los elementos
necesarios para el desarrollo de su labor técnica.

C. Elaborar los cuadros estadisticos o de otra indole que se requieran en la
Direccion del PEA.

d. Coordinar con la secretaria los aspectos administrativos en los que pueda
brindar su apoyo.

e. Administrar los fondos por Encargos, que pudieran ser asignados al PEA

f. Las demas inherentes a su puesto o le asigne el Director del PEA.

10.4 Factores de Evaluacion

El desempefio del Técnico Administrativo serd evaluado por el Director del
Programa PEA y podra ser determinado teniendo en cuenta los siguientes criterios:

a.
b.

10.5

10.6

Grado de cumplimiento de las funciones y encargos asignados.

Prontitud y eficiencia que demuestre en la atencion de los encargos que se le
asigne.

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucién

Habilidad para coordinar con los funcionarios y trabajadores del IIAP, asi
como con funcionarios de otras instituciones, en el cumplimiento de las
funciones que le competen.

Perfil del Puesto

Estudios técnicos superiores en el area administrativa o secundaria completa
y capacitacion especializada en area administrativa.

Conocimientos del trabajo de oficina

Experiencia minima de un (1) afio en puestos o funciones similares

N° de Plazas en el Puesto: Una (1).

11. TECNICO DE SERVICIOS GENERALES (CAP: 098)

111

11.2

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Técnico Administrativo.
- No tiene mando directo sobre trabajadores.

Funcién Béasica

Apoyo a la Direccion del PEA, particularmente referido a servicios requeridos para
el funcionamiento de los proyectos

11.3

cooTw

Funciones Especificas

Realizar labores de electricidad en la diferentes ambientes del PEA.
Realizar labores de albafileria y gasfiteria en el PEA

Realizar labores de carpinteria en apoyo a los proyectos del PEA
Las demas que le asigne el Técnico administrativo.

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION 182



iiap

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

11.4 Factores de Evaluacion

cooow

Eficiencia en el desempefio de sus funciones
Responsabilidad

Iniciativa

Puntualidad

Capacidad

11.5 Perfil del Puesto

a.

b.
C.

Educacién secundaria completa y superior técnica en area relacionada con
las funciones del cargo.

Capacitacion en materias sobre el trabajo que realiza.

Experiencia minima de un (1) afio en puestos o funciones similares

11.6 N° de Plazas en el Puesto: Una (1)

12. TECNICO DE CAMPO (CAP: 099)

12.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Jefe del Proyecto.
- No tiene mando directo sobre los trabajadores.

12.2 Funcién Basica

Brindar apoyo en las actividades de campo que se desarrollan como parte de las
funciones asignadas al Proyecto ACUIPRO

12.3 Funciones Especificas

a.

b.
C.

d.

Atender los requerimientos de servicios que surjan en el campo, como parte
de las investigaciones o labores técnicas desarrolladas por la Direccion del
Programa PEA y el Proyecto ACUIPRO

Apoyar en las labores de campo que desarrollan los investigadores.
Organizar, codificar y transportar bienes o materiales con que se cuentan en
el campo

Las demas que le asigne el Director del PEA.

12.4 Factores de Evaluacién

El desempefio del Técnico de Campo sera evaluado por el responsable del
Proyecto ACUIPRO vy por el Director del Programa PEA teniendo en cuenta los
siguientes criterios:

a.
b.

C.
d.

Grado de cumplimiento de las funciones y encargos asignados.

Prontitud y eficiencia que demuestre en la atencion de los encargos que se le
asigne

Iniciativa

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucion
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13.

e. Contraccion al trabajo y actitud de servicio que demuestre.

12.5 Perfil del Puesto

a. Estudios de secundaria completa.
b.  Conocimientos del trabajo de campo, particularmente de acuicultura
Cc. Experiencia minima de cinco afios en puestos o funciones similares

12.6 N° de Plazas en el Puesto: Una (1).

TECNICO DE SERVICIOS (CAP: 100 — 101)

13.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Técnico Administrativo.
- No tiene mando directo sobre los trabajadores.

13.2 Funcidén Basica

Brindar apoyo en las actividades logisticas, administrativas y de mantenimiento que
se desarrollan como parte de las funciones asignadas a la Direccién de Programa

13.3 Funciones Especificas

a. Atender los requerimientos de servicios que surjan en la Direccién del
Programa como parte de las actividades que en ésta se ejecutan.

b.  Apoyar en las labores que desarrolla la Secretaria.

c. Organizar, codificar y transportar bienes o materiales, por indicacion del
personal de la Direccién del Programa PEA..

d. Las demas inherentes al Puesto o le sean asignadas por el Director del POA.

13.4 Factores de Evaluacién

El desempefio del Técnico de Servicios sera evaluado por el Director del Programa
PEA teniendo en cuenta los siguientes criterios:

a.  Grado de cumplimiento de las funciones y encargos asignados.

b. Prontitud y eficiencia que demuestre en la atencion de los encargos que se le
asigne.

C. Iniciativa

d. Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucion.

e.  Contraccion al trabajo y actitud de servicio que demuestre.

13.5 Perfil del Puesto

Estudios de secundaria completa

Conocimientos del trabajo de oficina

Licencia de conducir vehiculo automotor

Experiencia minima de cinco afios en puestos o funciones similares

cooTw

13.6 N° de Plazas en el Puesto: Dos (2).
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14.

15.

GUARDIAN (CAP: 102 al 105)

14.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Dependen directamente del Técnico Administrativo
- No tiene mando directo sobre los trabajadores.

14.2 Funcién Bésica

Vigilancia y cuidado de las instalaciones de las diferentes sedes del PEA, en
horarios preestablecidos

14.3 Funciones Especificas

a. Llevar un libro de control de ingresos y salidas de personas, vehiculos,
materiales y/o equipos, y reportar al Técnico Administrativo.

b. Reportar la pérdida de materiales, maquinarias y/o equipos, producidas en su
turno respectivo.

C. Reportar de inmediato cualquier situacion que ponga en riesgo la seguridad
de las personas e instalaciones.

d. Comunicar a las instituciones de seguridad cuando detecte algun riesgo a
producirse en las instalaciones, como: Seguridad ciudadana, patrullero, Cia
de Bomberos, Seguridad ciudadana, Sede Central del [IAP, entre otros.

e. Las demas inherentes al puesto o le asigne el Técnico Administrativo.

14.4 Factores de Evaluacion

El desempefio del Guardidn serd evaluado por el Director del Técnico
Administrativo y Director del PEA teniendo en cuenta los siguientes criterios:

a. Eficiencia en el desempefio de sus funciones
b.  Responsabilidad

C. Puntualidad

d. Iniciativa

e. Capacidad

14.5 Perfil del Puesto

a. Secundaria completa
b. Experiencia minima de un (01) afio en cargos similares.

14.6 N° de Plazas en el Puesto: Cuatro (4)

AUXILIAR DE SERVICIOS (CAP: 106)

15.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Técnico Administrativo.
- No tiene mando directo trabajadores.
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15.2

Funcién Basica

Apoyar las labores de mantenimiento y limpieza de oficinas y laboratorios

15.3
a.
b.
C.
d.

e.

154

Funciones Especificas

Verificar la provision de materiales e insumos, a fin de que sus labores se
desarrollen regularmente.

Mantenimiento y limpieza de oficinas, laboratorios y areas verdes.
Eventualmente apoya las labores de campo de los proyectos de investigacion.
Coordinar con la secretaria los aspectos administrativos en los que pueda
brindar su apoyo.

Las demas inherentes a su puesto o le asigne el Técnico Administrativo.

Factores de Evaluacion

El desempefio del Auxiliar de Servicios sera evaluado por el Director de Programa
PEA, teniendo en cuenta los siguientes criterios:

a.
b.

15.6

Grado de cumplimiento de las funciones y encargos asignados.

Prontitud y eficiencia que demuestre en la atencion de los encargos que se le
asigne

Iniciativa

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucién.

Perfil del Puesto

Estudios de secundaria completa
Conocimiento del trabajo asignado.
Experiencia minima de seis (6) meses en puestos o funciones similares

N° de Plazas en el Puesto: Una (1).
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SUBTITULO IV:
DE LA DIRECCION DE PROGRAMA DE INVESTIGACION PARA EL

APROVECHAMIENTO SOSTENIBLE DE LA BIODIVERSIDAD (PBIO)

CAPITULO I: ORGANIZACION Y FUNCIONES
MISION

La Direccion de Programa de Investigacion para el Aprovechamiento Sostenible de
la Biodiversidad (PBIO) es el 6rgano responsable de la programacion, desarrollo y
calidad técnica de las investigaciones inherentes a la biodiversidad en la Amazonia
Peruana. Asi como de transferir sus resultados a los actores y decidores de politica
e inversion.

UBICACION Y DEPENDENCIA

La Direccion de Programa de Investigacién del Aprovechamiento Sostenible de la
Biodiversidad es el érgano de linea del IIAP y depende jerarquicamente de la
Gerencia General.

FUNCIONES GENERALES:

Constituyen funciones de la Direccibn de Programa de Investigacion para el
Aprovechamiento Sostenible de la Biodiversidad, las siguientes:

a) Formular y proponer para la aprobacion correspondiente el Plan Anual y
Presupuesto de las actividades bajo su competencia, asi como su posterior
ejecucion.

b) Efectuar el inventario y evaluacion permanente de los recursos naturales

renovables materia de investigacibn en biodiversidad, en el ambito
geogréafico de competencia del lIAP.

C) Desarrollar los estudios de base inherentes a la investigacion en
biodiversidad, orientados a la formulacion del Plan Estratégico de
Investigacion.

d) Desarrollar la generacion de tecnologias apropiadas para el
aprovechamiento y conservacion de los recursos de la biodiversidad
existentes en el ambito geografico de competencia del lIAP.

e) Efectuar el monitoreo de los recursos de la biodiversidad, materia de la
investigacion bajo su competencia.

f) Identificar, analizar y proponer el desarrollo de nuevos proyectos y lineas de
investigacion, relacionadas a la biodiversidad.

0) Identificar y proponer a la Gerencia General, nuevos proyectos de
cooperacion técnica referidos a la investigacion de la biodiversidad, a fin de
ser promovidos entre los organismos cooperantes.

h) Brindar orientacién cientifica y técnica necesaria para el éptimo desarrollo
de las investigaciones referidas a la biodiversidad.
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i) Brindar las orientaciones necesarias, asi como coordinar que los Jefes de

Proyecto dispongan de

la documentacion,

requeridas para el desarrollo de su trabajo.

)] Proponer

las normas necesarias para el

investigaciones técnico-cientificas bajo su competencia.

k)

optimo desarrollo de

informacion y facilidades

las

Elaborar los informes trimestrales sobre el avance del Plan Operativo Anual,

de acuerdo a los lineamientos que emanen de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Racionalizacion.

) Ejecutar las demas funciones inherentes a su &mbito, que le sean
encargadas por la Gerencia General.

4. ESTRUCTURA DE PUESTOS

Para cumplir con las funciones y responsabilidades asignadas, la Direccién de
Programa de Investigacion para el Aprovechamiento Sostenible de la Biodiversidad
cuenta con la siguiente estructura de puestos:

N© SITUACION
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CATEGORIA|TOTAL| DEL CARGO | OBS

CAP. OCU | PREV
Direccion del PBIO.
Director del Progr. para el Aprov. .

107 Sostenible de la Biodiversidad Director 1 !
Especialista en Valoracién .

108 Econdmica de la Biodiversidad Profesional | 1 !

109 |Asistente Administrativo Profesional 1 1

110 |Chofer Técnico 1 1
Centro de Investigacion
Allpahuayo

111 Investigador Residente del C.I. Profesional 1 1
Allpahuayo
Investigador  Especialista  en| Profesional

112 . . 1 1
Botanica y Ecologia Vegetal
Investigador  Especialista  en| Profesional

113 . 1 1
Fauna Silvestre

114 Inve_s:ugador Especialista| Profesional 1 1
Ornitélogo
Investigador Especialista| Profesional

115 > 1 1
Entomdlogo

116 Investlga(_jor Especialista| Profesional 1 1
Agrondmico
Investigador  Especialista  en| Profesional

117 : . 1 1
Biotecnologia Vegetal

118 Investigador  Especialista  en| Profesional 1 1
Plantas Medicinales y Biocida.

119 |Investigador Auxiliar Entomologo | Profesional 1 1

120 [Técnico de Campo. Técnico 1 1

Total 14 12 2
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CAPITULO Il = FUNCIONES DE LOS PUESTOS

DIRECTOR DE PROGRAMA INVESTIGACION PARA EL APROVECHAMIENTO
SOSTENIBLE DE LA BIODIVERSIDAD. (CAP: 107)

1.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Gerente General.
- Tiene mando directo sobre los cargos asignados al PBIO que se detalla en
la Estructura de Puestos, del 108 al 120

1.2 Funcién Basica

Conducir las investigaciones técnicas y cientificas a cargo del Programa de
Investigacion para el Aprovechamiento Sostenible de la Biodiversidad, de acuerdo
a las politicas y lineamientos institucionales.

1.3 Funciones Especificas:

a. Formular y proponer a la Gerencia General las politicas, planes vy
presupuesto anual de la Direccién de Programa bajo su conduccién.

b.  Planificar, dirigir y controlar la ejecuciéon de las actividades inherentes a las
investigaciones técnicas Yy cientificas emprendidas con relacibn a la
biodiversidad.

c.  Dirigir la formulacion de los estudios de base inherentes a la investigacion de
sistemas y ecosistemas terrestres, orientados a la formulaciéon del Plan
Estratégico de Investigacion.

d.  Orientar, verificar, determinar reajustes y aprobar el documento que sustenta
cada Proyecto componente del programa a su cargo.

e. Propiciar y coordinar la identificaciéon y proponer a la Gerencia General el
desarrollo de nuevos proyectos y lineas de investigacion, relacionadas a la
biodiversidad.

f. Promover y coordinar la identificacion y propuesta a la Gerencia General, de
nuevos proyectos de cooperacion técnica referidos a la investigacion de la
biodiversidad, a fin de ser presentados a los organismos cooperantes.

g. Brindar las orientaciones necesarias, asi como coordinar que los Jefes de
Proyecto dispongan de la documentacion, informacion y facilidades
requeridas para el desarrollo de su trabajo.

h. Presentar a la Gerencia General las normas necesarias para el 6ptimo
desarrollo de las investigaciones técnico cientificas bajo su competencia.

I. Evaluar e informar periddicamente, por lo menos trimestralmente, al Gerente
General acerca de las actividades y logros de los proyectos, sub proyectos y
actividades a cargo del Programa que dirige.

J- Supervisar los proyectos, sub proyectos y actividades de investigacion que
ejecuta el Programas en los Organos Desconcentrados del IIAP.

K. Las demas inherentes al Puesto, o le asigne el Gerente General.

1.4 Factores de Evaluacién

La performance del Director de PBIO sera evaluada por el Gerente General y el
Directorio, teniendo en cuenta, entre otros, los siguientes factores de evaluacion:
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a. Grado de cumplimiento de los objetivos y metas de la Direccién de Programa
a su cargo

b.  Oportunidad, calidad y valor técnico o cientifico de los resultados obtenidos en
las investigaciones a cargo de la Direccién de Programa PBIO.

C. Habilidad para mantener en la Direccién de Programa PBIO un adecuado
clima organizacional, asi como la debida motivacion entre los trabajadores

d. Habilidad para coordinar con los funcionarios y trabajadores del IIAP, asi
como con proveedores o funcionarios de otras instituciones, en el
cumplimiento de las funciones que le competen.

1.5 Perfil del Titular del Puesto

a. Profesional titulado en disciplina afin al desarrollo de investigaciones técnicas
y cientificas, con Maestria o Doctorado.

b. Sélidos conocimientos sobre procesos técnicos de investigacion técnica y

cientifica.

Conocimiento del idioma Inglés.

Experiencia minima de doce afios en puestos similares o relacionados a la

investigacion técnica y cientifica.

oo

1.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1)

ESPECIALISTA EN VALORACION ECONOMICA DE LA BIODIVERSIDAD
(CAP: 108)

2.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Director del Programa de Investigacion para el
Aprovechamiento Sostenible de la Biodiversidad.
- No tiene mando directo sobre trabajadores.

2.2 Funcién Basica

Disefiar, realizar, monitorear y evaluar el andlisis econémico de la conservacion y
uso sostenible de la diversidad biolégica de la Amazonia peruana.

2.3 Funciones Especificas:

a. Realizar la valoracion econémica de la diversidad biolégica de la Amazonia
peruana.

b. Evaluar el financiamiento nacional e internacional para la conservacion y uso
sostenible de la diversidad bioldgica.

(of Evaluar las barreras de caracter econdmico, social, politico e institucional que
impiden la conservacion y el uso sostenible de la diversidad biol6gica
amazonica.

d. Analizar y proponer los instrumentos econémicos para la conservacion y uso
sostenible de la diversidad biol6gica amazonica.

e. Evaluar los costos y beneficios para la creacién y desarrollo de areas
naturales protegidas, sistemas de informacion de diversidad biolégica y
jardines botanicos.

f. Planificar para la conservacion y uso sostenible de la diversidad biologica
amazonica.
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g. Realizar estudios de mercado y costos para productos y servicios de la
diversidad biolégica amazédnica.

h. Realizar evaluaciones econdmicas de impactos ambientales en la Amazonia
peruana.

I Capacitar y difundir a usuarios en materia de economia de la diversidad
bioldgica.

j- Diseflar, ejecutar, monitorear y evaluar proyectos y programas de
conservacién y uso sostenible de la diversidad bioldgica.

k. Las demés que le asigne el Director del Programa de Investigacion para el
Aprovechamiento Sostenible de la Biodiversidad.

2.4 Factores de Evaluacion

La performance del Especialista en Valoracion Econémica de la Biodiversidad sera
evaluada por el Director del PBIO y podra ser determinada teniendo en cuenta,
entre otros, los siguientes factores de evaluacion:

a.
b.

C.

2.5

2.6

Capacidad y solvencia técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de sus
funciones.

Solidez y utilidad de los resultados obtenidos en las actividades a su cargo.
Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucién

Perfil del Puesto

Profesional en economia o ingenieria, con post grado a nivel de Maestria o
Doctorado en economia de la diversidad bioldgica.

Formacion y experiencia en direccion, planificacion y proyectos de
investigacion y desarrollo de la Amazonia peruana.

Conocimiento del idioma Inglés.

Habilidad para transferir conocimiento y resultados de investigacion vy
desatrrallo.

Experiencia minima de cinco (05) afios en investigacién sobre economia de la
diversidad biol6gica amazdnica.

N° de Plazas en el Puesto: Una (1).

ASISTENTE ADMINISTRATIVO (CAP: 109)

3.1Lineas de Autoridad y Responsabilidad

3.2

Depende directamente del Director del Programa de Investigacion para el
Aprovechamiento Sostenible de la Biodiversidad.
No tiene mando directo sobre trabajadores.

Funcién Basica

Colaborar decidida y constantemente en obtener grados de excelencia en el
trabajo del Programa, a través de su labor de apoyo administrativo.

3.3

Funciones Especificas:
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a. Apoyar a su jefe en la ejecucidn de las tareas relacionadas con lo contable y
financiero, cuidando de hacerlo conforme a la normatividad interna y los
procedimientos establecidos.

b.  Asistir a su superior en la digitacién de los registros magnéticos requeridos
por el sistema informético y la elaboracién de informes.

c. Evaluar el nivel de errores de codificacion y digitacion resultantes del ejercicio
de sus tareas con el objeto de mejorar el servicio a los clientes internos.

d. Las demas que le asigne el Director del Programa de Investigacion para el
Aprovechamiento Sostenible de la Biodiversidad.

3.4 Factores de Evaluacion

La performance del Asistente Administrativo serd evaluada por el Director de
Programa PBIO y podra ser determinada teniendo en cuenta, entre otros, los
siguientes factores de evaluacion:

a.
b.

3.6

Capacidad técnica demostrada en el desarrollo de las tareas a su cargo.
Solidez y utilidad técnica de los resultados obtenidos en el ejercicio de su
labor.

Impacto positivo que se alcance con los resultados obtenidos.

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su &rea y demas trabajadores de la Institucion

Perfil del Puesto
Graduado universitario en Biologia con conocimientos y capacitacion en
Contabilidad, Administracion o Economia.

Dominio de digitacion y uso de PCs en ambiente Windows.
Experiencia minima de dos (02) afios en puestos o funciones similares.

N° de Plazas en el Puesto: Una (1).

4. CHOFER (CAP: 110)

4.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

4.2

Depende directamente del Director del Programa de Investigacion para el
Aprovechamiento Sostenible de la Biodiversidad.
No tiene mando directo sobre trabajadores

Funcién Béasica

Asistir en el servicio de transporte terrestre al Director del PBIO y personal de los
proyectos de investigacion y otros que demanden la Alta Direccion y Oficina
General de Administracion.

4.3

a.
b.

Funciones Especificas

Movilizar al Director de Programa en sus diversas actividades institucionales.
Movilizar al personal de campo que labora en el Centro de Investigacion
Allpahuayo.
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c. Apoyar con movilidad a los diferentes Programas que requieran de sus
Servicios.

d. Las demas que le asigne el Director del PBIO

4.4 Factores de Evaluacion

La performance del Chofer serd evaluada por el Director del Programa PBIO y
podré ser determinada teniendo en cuenta, entre otros, los siguientes factores de
evaluacion:

a. Grado de cumplimiento de las tareas y encargos asignados.
b. Eficiencia y eficacia demostrada en la atencion de los encargos que se le
asignen.

4.5 Perfil del Puesto

a. Chofer Profesional — Categoria A-lII
b.  Experiencia minima de dos (02) afios en puestos o funciones similares

4.6 N° de Plazas en el Puesto: Una (1).
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DESCRIPCION DE PUESTOS DEL
CENTRO DE INVESTIGACION ALLPAHUAYO
1. JEFE DE CENTRO DE INVESTIGACION ALLPAHUAYO (CAP: 111)

1.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Director del Programa de Investigacién para el
Aprovechamiento Sostenible de la Biodiversidad.
- Tiene mando directo sobre los cargos: Técnico de Campo y demas
personal auxiliar u obrero asignado al Cl-Allpahuayo.

1.2 Funcion Bésica
Brindar apoyo técnico y administrativo a los proyectos de investigacion que se
ejecutan en el Centro, brindando la difusiéon adecuada.

1.3 Funciones Especificas:

a. Apoyar la caracterizacién y evaluacién de frutales nativos, plantas medicinales
y biocidas.

b.  Supervision y mantenimiento de los Jardines Nativos y Plantas Medicinales.

C. Apoyar las labores de los proyectos de investigacion desarrollados en la Zona
Reservada Allpahuayo - Mishana.

d. Efectuar difusion de las actividades desarrolladas en el Centro, asi como, atender
a visitantes nacionales o extranjeros, brindandoles informacion adecuada.

e. Informar periédicamente o en cualquier circunstancia al Director del PBIO,
sobre la marcha administrativa del Cl-Allpahuayo.

f. Proponer a su superior las mejoras en la difusion y afluencia de visitas.

g. Presentar informes de actividades e informes técnicos trimestrales.

h Las demas que le sean asignadas por el Director del PBIO.

1.4 Factores de Evaluacion

La performance del Jefe de Centro de Investigacion Allpahuayo sera evaluada por

el Director del PBIO y podra ser determinada teniendo en cuenta, entre otros, los

siguientes factores de evaluacion:

a. Capacidad técnica y cientifica demostrada.

b.  Solidez y utilidad técnica o cientifica de los resultados obtenidos.

C. Impacto positivo que se alcance con los resultados obtenidos.

d Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucion; asi como, con los
clientes externos, personas o instituciones visitantes.

1.5 Perfil del Puesto

a. Bidlogo o Ingeniero Agronomo o Ingeniero Forestal, con estudios vy
experiencia en areas naturales protegidas, cultivos biolégicos y biodiversidad.

b.  Haber realizado publicaciones técnicas de trabajos de investigacién agricola.

c. Conocimiento del idioma Inglés.

d. Experiencia minima de cinco (05) afios en investigacién agraria.

1.6 N° de Plazas en el Puesto: Una (1).
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INVESTIGADOR ESPECIALISTA EN BOTANICA Y ECOLOGIA VEGETAL
(CAP:112)

2.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Director del Programa de Investigacion para el
Aprovechamiento Sostenible de la Biodiversidad.

- Tiene mando directo sobre los cargos: Técnico de Campo y demas
personal auxiliar u obrero asignado al Cl-Allpahuayo.

2.2 Funci6n Basica

Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y ejecutar investigaciones sobre Botanica y
Ecologia Vegetal del PBIO.

2.3 Funciones Especificas

a. Efectuar la preparacion de planes de trabajo y presupuestos para la
realizacion de investigaciones en el area de su especialidad.

Colectar, organizar, analizar y sistematizar datos de campo.

Revisar y sistematizar informacion especializada.

Participar en reuniones técnicas y eventos de capacitacion.

Elaborar informes y reportes, documentos cientificos y técnicos a solicitud de
la Direccion de Programa y de la Alta Direccion.

f. Elaborar articulos cientificos sobre los temas de investigacion.

g. Las demaés inherentes al puesto o le sean asignadas por el Director del PBIO

®Pooo

2.4 Factores de Evaluacion

La performance del Investigador Especialista en Botanica y Ecologia Vegetal sera
evaluada por el Director del Programa PBIO y podréa ser determinada teniendo en
cuenta, entre otros, los siguientes factores de evaluacion:

a. Capacidad y solvencia técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones.

b. Solidez y utilidad de los resultados obtenidos en las investigaciones a su
cargo.

C. Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucion

2.5 Perfil del Puesto

a. Profesional titulado en Biologia con estudios de Maestria o Doctorado en la
especialidad, referido a biologia vegetal y botanica tropical aplicada.

b.  Conocimiento del idioma Inglés.

Manejo de software especializado.

Experiencia minima de diez (10) afios en puestos o funciones similares

oo

2.6 N° de Plazas en el Puesto: Una (1).
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INVESTIGADOR ESPECIALISTA EN FAUNA SILVESTRE (CAP: 113)

3.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Director del Programa de Investigacion para el
Aprovechamiento Sostenible de la Biodiversidad.

- No Tiene mando directo sobre trabajadores.
3.2 Funcion Basica

Realizar investigacibn sobre conservacion, manejo y aprovechamiento de la
biodiversidad en general y de la fauna silvestre de la regién en particular. Atender
los asuntos que tengan que ver con el ecoturismo en la region.

3.3 Funciones Especificas

a. Planificar, coordinar y ejecutar las actividades de los proyectos de
investigacion a su cargo.

Colectar, organizar, analizar y sistematizar datos de campo.

Revisar y sistematizar informacion especializada.

Participar en reuniones técnicas y eventos de capacitacion.

Preparacion de documentos técnicos y articulos cientificos sobre los temas de
investigacion.

Prestar orientacion y asesoria a practicantes y tesistas.

Atender requerimientos eventuales de informacién u opinién técnica.

Las demas inherentes al puesto o le sean asignadas por el Director del PBIO.

®cooo
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3.4 Factores de Evaluacion

La performance del Investigador Especialista en Fauna Silvestre sera evaluada por
el Director del Programa PBIO y podra ser determinada teniendo en cuenta, entre
otros, los siguientes factores de evaluacion:

a. Capacidad y solvencia técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones.

b. Solidez y utilidad de los resultados obtenidos en las investigaciones a su
cargo.

C. Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucién

3.5 Perfil del Puesto

a. Profesional titulado en Biologia con estudios de Maestria o Doctorado en la
especialidad, referido a conservacién y manejo de fauna silvestre.

b.  Conocimiento del idioma Inglés.

Manejo de software especializado.

Experiencia minima de diez (10) afios de investigacion en fauna silvestre.

oo

3.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1).
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4. INVESTIGADOR ESPECIALISTA ORNITOLOGO (CAP: 114)

4.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Director del PBIO.
- NO tiene mando directo sobre trabajadores.

4.2 Funcién Basica

Asesorar en la elaboracion de documentos técnicos para la propuesta de areas
naturales protegidas y en el disefio de propuestas de uso ecoturistico y planes de
manejo de la diversidad biolégica en la Amazonia peruana.

4.3 Funciones Especificas

a.

b.

J-
4.4

Asesorar la ejecucion de los proyectos de investigacion sobre la fauna
silvestre de la Amazonia peruana.

Recopilar, sistematizar y analizar informacion secundaria, referente a la fauna
ornitolégica de la Amazonia peruana.

Apoyar el disefio de propuestas para el establecimiento de areas naturales
protegidas y propuestas de uso eco turistico en las cuencas de los rios Nanay
y Pucacuro.

Asesorar a la Direccion del PBIO en los temas de areas naturales protegidas
y desarrollo del ecoturismo en la Amazonia peruana.

Participar en reuniones técnicas y eventos de capacitacion.

Preparacion de documentos técnicos y articulos cientificos sobre los temas de
investigacion.

Prestar orientacion y asesoria a practicantes y tesistas.

Atender requerimientos eventuales de informacién u opinién técnica.
Presentar informes de actividades, informes técnicos trimestrales e informe
final de resultados.

Las demas inherentes al Puesto o le asigne el Director del PBIO.

Factores de Evaluacion

La performance del Investigador Especialista Ornitélogo serd evaluada por el
Director del Programa PBIO y podra ser determinada teniendo en cuenta, entre
otros, los siguientes factores de evaluacion:

a.

b.
C.

oo

e.

4.7

Capacidad y solvencia técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones.

Solidez y utilidad de los resultados obtenidos en las investigaciones a su cargo.
Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucion

Perfil del Puesto

Bidlogo con Maestria o Doctorado, con estudios y experiencia en fauna
silvestre amazonica, con énfasis en ornitologia y conservacién de la
diversidad biolégica.

Dominio del idioma Inglés.

Manejo de software especializado.

Capacidad de trabajo en equipo. Creatividad e iniciativa para desarrollar
propuestas de &areas naturales protegidas y planes eco turisticos. Redaccion
técnica clara.

Experiencia minima de diez (10) afios en puestos o funciones similares

N° de Plazas en el Puesto: Una (1).
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5.

INVESTIGADOR ESPECIALISTA ENTOMOLOGO (CAP: 115)

5.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Director del PBIO.
- Tiene mando directo sobre el cargo: Investigador Auxiliar Entomélogo

5.3 Funcién Basica

Estudio de insectos que tienen importancia como plaga en la agricultura, acuicultura
y sistemas forestales. Asi como, identificar especies que tienen importancia con
fines de ecoturismo.

5.3 Funciones Especificas

Realizar el inventario de plagas del camu-camu en Loreto y Ucayali.

Realizar la prospeccion de controladores biolégicos.

Efectuar la biologia y ecologia de las principales plagas del camu-camu.

Evaluar invertebrados con fines de conservacion y ecoturismo.

Estudiar las plagas de los principales cultivos de frutales amazdnicos.

Efectuar el estudio de las plantas con propiedades biocida para el control de

las principales plagas en Ucayali.

Realizar el estudio de los predadores de moluscos de agua dulce.

Realizar inventario de insectos acuaticos en Loreto.

Realizar inventario de larvas de odonatos en el Departamento de San Martin.

Efectuar experimentos para el control de predadores de larvas de peces.

Redactar articulos cientificos, capitulos de libros y resumenes para

presentacion en congresos, convenciones, etc.

l. Elaborar informes de actividades e informes técnicos trimestrales y anuales
de los resultados alcanzados.

m. Las demas inherentes al puesto o le sean asignadas por el Director del PBIO.

~oooTp
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5.4 Factores de Evaluacion

La performance del Investigador Especialista Entomoélogo sera evaluada por el
Director del Programa PBIO y podra ser determinada teniendo en cuenta, entre
otros, los siguientes factores de evaluacion:

a. Capacidad y solvencia técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones.

b. Solidez y utilidad de los resultados obtenidos en las investigaciones a su cargo.

c. Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el personal
de su area y demas trabajadores de la Institucion.

55 Perfil del Puesto

Bidlogo con estudios de Maestria o Doctorado en la especialidad de Entomologia.
Dominio del idioma Inglés.

Manejo de software especializado.

Capacidad de trabajo en equipo. Creatividad e iniciativa para desarrollar
estudios y/o proyectos de la especialidad. Redaccion técnica clara.

e. Experiencia minima de diez (10) afios en puestos o funciones similares

oo oy

5.6 N° de Plazas en el Puesto: Una (1).
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6. INVESTIGADOR ESPECIALISTA AGRONOMICO (CAP: 116)

6.1

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Director del PBIO.
- Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Técnicos de campo.

6.2 Funcién Basica

Efectuar la formulacion y desarrollo de investigaciones con recursos fitogenéticos
de importancia econdémica actual y/o potencial, desarrollando la caracterizacion,
evaluacion, transformacion para la inclusién de nuevas especies en los sistemas de
produccion agricola.

6.3

a.

e.
f.

6.4

Funciones Especificas

Planificar y desarrollar el proyecto de Frutales Nativos Promisorios, referido a
las colecciones, conduccion de viveros, ubicacion de los bancos de
germoplasma y preparacion de los terrenos para los bancos ex situ.
Desarrollar y desarrollar los proyectos de investigacion con Camu camu,
referido a la caracterizacion biofisica de los habitat de poblaciones naturales
en las cuencas de los rios Ucayali, Tahuayo y Napo.

Apoyar las actividades de los proyectos “Conservacion In Situ de Plantas
Nativas y sus Parientes Silvestres” y “Desarrollo Integral de la Cuenca del
Nanay”, referido al levantamiento de informacion de campo de las especies en
estudio sobre Frutales Nativos.

Coordinar con la Oficina de Administracion para procurar el apoyo logistico
necesario a las actividades a su cargo.

Coordinar con la Direccion del Programa sobre el cumplimiento de actividades
a su cargo.

Las demas inherentes del Puesto o le sean asignadas por el Director del PBIO.

Factores de Evaluacién

La performance del Investigador Especialista Agronémico sera evaluada por el
Director del Programa PBIO y podra ser determinada teniendo en cuenta, entre
otros, los siguientes factores de evaluacion:

a.

b.
C.

6.6

oo

e.

6.7

Capacidad y solvencia técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones.

Solidez y utilidad de los resultados obtenidos en las investigaciones a su cargo.
Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucion

Perfil del Puesto

Bidlogo o Ingeniero Agronomo, con Maestria en la especialidad de Mejora
Genética Vegetal.

Conocimiento del idioma Inglés.

Manejo de software especializado.

Capacidad de trabajo en equipo. Creatividad e iniciativa para desarrollar
estudios y/o proyectos de la especialidad. Redaccion técnica clara.
Experiencia minima de diez (10) afios en puestos o funciones similares.

N° de Plazas en el Puesto: Una (1).
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7. INVESTIGADOR ESPECIALISTA EN BIOTECNOLOGIA VEGETAL (CAP:

117)

7.1

7.2

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Director del PBIO.
- Tiene mando directo sobre personal de Laboratorio.

Funcién Basica

Ejecutar proyectos de investigacion biologia molecular y biotecnologia de especies
amazobnicas y la estandarizacion de protocolos y medios para extraccion y
cuantificacion de ADN.

7.3

a.

oo
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7.4

Funciones Especificas

Estandarizar protocolos de extraccion de ADN y ensayar marcadores
moleculares.

Apoyar en la promocién de convenios con instituciones internacionales.
Asesorar a la Direccion del PBIO en materia de biotecnologia.

Elaborar y desarrollar un programa de capacitacion en biotecnologia en la
region amazaonica.

Revisar libro de biotecnologia, bioética y bioseguridad, para su publicacion.
Promover convenios interinstitucionales en el area de biotecnologia.
Presentar informes de actividades e informes técnicos trimestrales y anuales
de resultados.

Elaborar articulos cientificos sobre los temas de investigacion.

Las demas inherentes al cargo o le sean asignadas por el Director del PBIO.

Factores de Evaluacién

La performance del Investigador Especialista en Biotecnologia Vegetal sera
evaluada por el Director del PBIO y podra ser determinada teniendo en cuenta,
entre otros, los siguientes factores de evaluacion:

a.

b.

7.5

oo

e.

7.6

Capacidad y solvencia técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones.

Solidez y utilidad de los resultados obtenidos en las investigaciones a su
cargo.

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucién

Perfil del Puesto

Profesional titulado en Biologia con estudios de Maestria o Doctorado en la
especialidad, referido a biologia vegetal y botanica tropical aplicada.
Conocimiento del idioma Inglés.

Manejo de software especializado.

Capacidad de trabajo en equipo. Creatividad e iniciativa para desarrollar
estudios y/o proyectos de la especialidad. Redaccion técnica clara.
Experiencia minima de diez (10) afios en la especialidad.

N° de Plazas en el Puesto: Una (1).
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8. INVE

STIGADOR ESPECIALISTA EN PLANTAS MEDICINALES Y

BIOCIDAS (CAP: 118)

8.1

8.2

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
Depende directamente del Director del PBIO.
No tiene mando directo a trabajadores, sin embargo supervisa a
Investigadores del Proyecto en Ucayali y Madre de Dios y obreros
eventuales en Loreto.

Funcién Basica

Ejecucién, conduccion y supervision del proyecto Plantas Medicinales y Biocida de

la Am
8.3
a.

b.

e
f.

g.
8.

4

azonia peruana.
Funciones Especificas

Evaluar planes de manejo de especies antimalaricas y biocida, con valoracion
econdémica.

Gestionar convenios con empresas para pruebas preliminares de cosecha,
post cosecha, elaboracién y almacenamiento estandarizado de las especies
en estudio.

Coordinar y ejecutar las actividades del Proyecto en los departamentos de
Loreto, Ucayali y Madre de Dios.

Coordinar y supervisar las actividades respecto al Jardin Botanico de Plantas
Medicinales del Centro de Investigacién Allpahuayo.

Elaborar informes de actividades e informes técnicos trimestrales y anuales.
Elaborar articulos cientificos sobre los temas de investigacion.

Las demas inherentes al Puesto o le encargue el director del PBIO.

Factores de Evaluacion

La performance del Investigador Especialista en Plantas Medicinales y Biocidas

sera

evaluada por el Director del Programa PBIO y podran ser determinada

teniendo en cuenta, entre otros, los siguientes factores de evaluacion:

a.

b.

8.5

oo

e.

8.6

Capacidad y solvencia técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones.

Solidez y utilidad de los resultados obtenidos en las investigaciones a su
cargo.

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucion

Perfil del Puesto

Bidlogo con estudios de Maestria 0 especializacion en desarrollo de recursos
vegetales

Conocimiento del idioma Inglés.

Manejo de software especializado.

Capacidad de trabajo en equipo. Creatividad e iniciativa para desarrollar
estudios y/o proyectos de la especialidad. Redaccion técnica clara.
Experiencia minima de diez (10) afios en puestos o funciones similares

N° de Plazas en el Puesto: Una (1).
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9. INVESTIGADOR AUXILIAR ENTOMOLOGO (CAP: 119)

9.1

9.2

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
Depende directamente del Investigador Especialista Entomdélogo

No tiene mando directo sobre trabajadores.

Funcién Basica

Ejecutar trabajos de investigacion en entomologia agricola y forestal; asi como,
participar en la prospeccion y crianza masal de controladores biologicos de plagas
de cultivos amazonicos.

9.3

a.
b.

—h

9.4

La pe

Funciones Especificas

Determinar métodos de crianza de insectos plagas en ambientes controlados.
Determinar métodos de crianza masal de enemigos naturales de las plagas
de importancia econémica de frutales y de especies forestales.

Participar en la prospeccién de controladores biolégicos de las principales
plagas de frutales amazoénicos y de especies forestales.

Realizar el mantenimiento de las colecciones cientificas entomoldgicas del
Instituto.

Elaborar informes de actividades e informes técnicos trimestrales y anuales.
Participar en talleres y seminarios referidos a temas de interés cientifico.

Las demas inherentes al Puesto o le sean asignhadas por el Investigador
Especialista Entomdlogo.

Factores de Evaluacion

rformance del Investigador Auxiliar Entomologo sera evaluada por el Director

del Programa PBIO y podra ser determinada teniendo en cuenta, entre otros, los
siguientes factores de evaluacion:

a.
b.

C.

9.5

Capacidad y solvencia técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones.

Solidez y utilidad de los resultados obtenidos en las investigaciones a su
cargo.

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucién

Perfil del Puesto

Bidlogo con estudios y experiencia en entomologia agricola en la Amazonia
peruana.

Capacidad de trabajo en equipo. Creatividad e iniciativa para desarrollar las
actividades del proyecto. Redaccién técnica clara.

Conocimiento basico del idioma Inglés.

Experiencia minima de cinco (05) afios en la especialidad

9.6 N° de Plazas en el Puesto: Una (1).
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10. TECNICO DE CAMPO (CAP: 120)

10.1

10.2

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Investigador Residente del CI: Allpahuyo.
- No tiene mando directo sobre trabajadores.

Funcién Basica:

Brindar apoyo en las actividades de campo que se desarrollan como parte de las
funciones asignadas a la Direccion del Programa PBIO.

10.3

a.

Funciones Especificas

Atender los requerimientos de servicios que surjan en el campo, como parte
de las investigaciones o labores técnicas desarrolladas por la Direccion del
Programa.

Apoyar en las labores de campo que desarrollan los investigadores.

Organizar, codificar y transportar bienes o materiales con que se cuentan en
el campo, por indicacion del personal investigador del PBIO.

Las demas inherentes al Puesto o le sean asignadas por el Investigador
Residente del C.I. Allpahuayo.

10.4 Factores de Evaluacioén

La performance del Técnico de Campo sera evaluada por el Investigador Residente
del C.I. Allpahuayo y podra ser determinada teniendo en cuenta, entre otros, los
siguientes factores de evaluacion:

a.
b.

10.6

Grado de cumplimiento de las funciones y encargos asignados.

Prontitud y eficiencia que demuestre en la atencion de los encargos que se le
asigne.

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucién

Contraccién al trabajo y actitud de servicio que demuestre.

Perfil del Puesto

Estudios de secundaria completa
Conocimientos del trabajo de campo
Experiencia minima de un (1) afio en puestos o funciones similares.

N° de Plazas en el Puesto: Una (1).
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MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

Gerencia Regional

lIAP - UCAYALI
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TITULO X: DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS

SUBTITULO I : GERENCIA REGIONAL IIAP UCAYALI

CAPITULOI:  ORGANIZACION Y FUNCIONES
MISION

La Gerencia Regional [IAP Ucayali tiene como Rol principal, ejecutar en el ambito
geografico de su jurisdiccion, las investigaciones especializadas para los
ecosistemas amazoOnicos de mayor interés para su comunidad, en concordancia
con el Plan Estratégico de Investigaciones, el Plan Operativo Institucional y

Presupuesto autorizado.
UBICACION Y DEPENDENCIA

la Gerencia Regional IIAP Ucayali es un Organo Desconcentrado del IIAP, cuya
jurisdiccién es el Departamento de Ucayali, con sede en la ciudad de Pucallpa.

Esta a cargo de un Gerente Regional. Tienen relacién de dependencia funcional
con cada programa de Investigacion, segun corresponda las lineas de investigaciéon
que ejecute. Tiene relacion de dependencia administrativa con la Gerencia General
del IAP.

Presupuestal y financieramente constituyen una Unidad Operativa (U.Op.) de la
Unidad Ejecutora (U.E.) IIAP. 055 IIAP

La Gerencia Regional esta facultada para gestionar convenios, contratos y/o
proyectos de cooperacion técnico-econémica, con entidades publicas o privadas,
nacionales o extranjeras, de acuerdo a los procedimientos administrativos.

Tiene a su cargo la administracion de los recursos presupuestarios y financieros,
humanos, bienes patrimoniales, materiales, logisticos y tecnoldgicos asignados o
adquiridos para su jurisdiccion.

FUNCIONES GENERALES

El lIAP Ucayali tiene como funciones generales, las siguientes:

a) Formular el anteproyecto de su presupuesto, plan operativo anual de la sede
regional en coordinacion con los Directores de Programas y la Gerencia
General. Asi como su posterior ejecucion dentro de los lineamientos
institucionales.

b) Fomentar, dirigir y supervisar las investigaciones cientificas a cargo del lIAP,
en el ambito geogréfico de su competencia.
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d)

e)

f)

9)

Coordinar las actividades técnicas y cientificas que se desarrollen en el &mbito
de su competencia, con los Directores de Programa y la Gerencia General del
[HAP.

Realizar acciones de difusion e imagen institucional en el ambito de su
jurisdiccion
Reportar a las direcciones de programas correspondientes, los resultados y

evaluaciones que periédicamente se efectlen acerca de la gestion de la sede
a su cargo.

Realizar los procesos presupuestarios de ingresos y gastos, correspondientes,
de conformidad con las normas legales. Rinden cuentas a la Unidad Ejecutora.

Ejecutar otras funciones inherentes a la naturaleza de su creacion o que le
asigne la Alta Direccion.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

La Gerencia Regional IIAP Ucayali, para el cumplimiento de sus funciones, cuenta
con los siguientes cargos organicos:

Ne° SITUACION
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CATEGORIA|TOTAL| DEL CARGO | OBS
CAP. OCU | PREV
121 |Gerente Regional lIAP-Ucayali Ger_ente 1 1
Regional
122 Inves_tlgado_r Especialista en Profesional 1 1
Agroindustria
Investigador  Especialista en :
123 Biologia Pesquera Profesional 1 1
124-125 Inve_stlgador Especialista en Profesional | 2 5
Acuicultura
126 Inves'glgador Especialista en Profesional 1 1
Manejo Forestal
Investigador en Mejoramiento .
127 Genético Profesional 1 1
Investigador  Especialista  en
128-129|Sistemas de Produccion| Profesional | 2 2
Agrondmica
Investigador  Especialista en .
130 Tecnologia Forestal Profesional | 1 !
131 Investlgagjor Especialista Profesional | 1 1
Agrondmico
132 |Administrador Profesional 1 1
133 |Asistente Administrativo Profesional 1 1
134 |Secretaria Técnico 1 1
135 [Técnico de Campo Técnico 1 1
Total 15 15
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CAPITULO Il = FUNCIONES DE LOS PUESTOS

1.

GERENTE REGIONAL IAP- UCAYALI (CAP: 121)

1.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

1.1.1 Depende directamente del Gerente General

1.1.2 Coordina funcionalmente con los Directores de los Programas de
Investigacién: POA, PET, PEA y PBIO

1.1.3 Tiene mando directo sobre los cargos que se describen en la
Estructura de Cargos del N° 122 al 135 y demés trabajadores
asignados a esta Gerencia Regional.

1.2 Funcién Basica

Conducir la gestién, supervision y difusion de las metas establecidas en los Planes
Estratégicos tanto de la Institucion como de la Sede Regional y del Plan Operativo;
asi como las investigaciones técnicas y cientificas a cargo del IIAP Ucayali a su
cargo, de acuerdo a las politicas y lineamientos institucionales.

1.3 Funciones Especificas:

a.

Formular y proponer las metas de gestion, supervision y difusién, asi como el
presupuesto anual para los Planes Operativos del IIAP-Ucayali bajo su
conduccion.

Coordinar, planificar, dirigir y controlar la ejecucion de las actividades
inherentes a las investigaciones técnicas y cientificas establecidas por cada
una de las Direcciones de Investigacion de la Institucion.

Propiciar, coordinar y dirigir la ejecucion del Plan Estratégico de Investigacion
de su Sede Regional.

Proponer y coordinar con las Direcciones de Investigacion y la Alta Direccion
de la Institucion, el desarrollo de nuevos proyectos de investigacion de
acuerdo al desarrollo del Plan Estratégico de Investigacion de su Sede
Regional y en concordancia con las necesidades de desarrollo de su Region.

Orientar, verificar, determinar reajustes y aprobar el documento que sustenta
cada Proyecto componente del programa a su cargo.

Coordinar con las Direcciones de Investigacion, la OGCCyT y la Alta
Direccion, la formulacion de nuevos proyectos de cooperacion técnica
referidos a la investigacion en su ambito, a fin de ser presentados a los
organismos cooperantes.

Brindar las orientaciones necesarias, asi como coordinar que los
Investigadores Especialistas dispongan de la documentacion, informacion y
facilidades requeridas para el desarrollo de su trabajo.
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1.4

Elaborar y presentar a la Alta Direccion del IIAP, las propuestas de directivas
y manuales de procedimientos necesarios para el 6ptimo desempefio de las
actividades técnico administrativas bajo su competencia.

Presentar los informes de evaluaciones técnicas de los proyectos, sub
proyectos o actividades de investigacion que realicen los investigadores a su
dependencia, a los Directores de Programa, sea: POA, PET, PEA o PBIO,
segun corresponda, acerca de los logros obtenidos.

Realizar coordinaciones y apoyar a la Alta Direccion, Direcciones de
Investigacion, y demés Unidades Organicas de la Institucion en las gestiones
y actividades que se realizan desde la Sede Central.

Gestionar ante entidades publicas, empresas privadas, ONGs, sea regionales,
nacionales o internacionales la generacién de nuevos convenios o contratos
de cooperacion técnica — econdmica de proyectos de investigacién o de
inversion.

Las demas inherentes al Puesto o le sean asignhadas por el Gerente General o
Presidente del Directorio, dando cuenta de ello oportunamente.

Factores de Evaluacion

La performance del Gerente Regional IIAP Ucayali sera evaluada por el Gerente
General, y podra ser determinada teniendo en cuenta, entre otros, los siguientes
factores de evaluacion:

a.
b.

Grado de cumplimiento de los objetivos y metas del IIAP Ucayali

Oportunidad, calidad y valor técnico o cientifico de los resultados obtenidos en
la gestién, supervision y difusion asi como en las investigaciones a cargo de
las Direcciones de Investigacion que se realizan en el IIAP Ucayali.

Habilidad para mantener en el [IAP Ucayali un adecuado clima organizacional,
asi como el debido liderazgo y motivacién entre los trabajadores

Habilidad para coordinar con los funcionarios y trabajadores del IIAP, asi
como con proveedores o funcionarios de otras instituciones, en el
cumplimiento de las funciones que le competen.

1.5 Perfil del Titular del Puesto

a.

oo

1.6

Profesional titulado en disciplina afin a la gestibn y desarrollo de
investigaciones técnicas y cientificas, con estudios de post grado a nivel de
maestria o doctorado.

Solidos conocimientos sobre procesos técnicos de investigacion técnica y
cientifica.

Conocimiento del idioma Inglés.

Experiencia minima de tres (03) afios en puestos similares o relacionados a la
investigacion técnica y cientifica.

N° de Plazas en el Puesto: Una (1)
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2.

INVESTIGADOR ESPECIALISTA EN AGROINDUSTRIA (CAP: 122)

2.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

2.2

Depende administrativamente del Gerente Regional I[IAP-ucayali, vy
funcionalmente del Director del Programa de Investigacion, sea: PET o
PBIO, segun corresponda el proyecto, sub proyecto o actividad de
investigacion que ejecute.

Tiene mando directo sobre el personal asignado al proyecto, sub proyecto o
actividad que ejecute.

Funcién Basica

Efectuar la evaluacion de los sistemas y ecosistemas inherentes a la agroindustria,
en el &mbito geogréfico del IIAP Ucayali.

2.3

a.

2.4

Funciones Especificas

Efectuar la revisién de material colectado, como parte de las investigaciones
técnicas o cientificas a su cargo.

Efectuar la identificacion de elementos relevantes para la investigacién del
proyecto a su cargo.

Efectuar el registro y procesamiento de datos en programa informatico.

Elaborar reportes o articulos cientificos y gestionar su publicacién nacional y/o
internacional, conforme a la politica Editorial del IIAP.

Coordinar funcionalmente con el Director del Programa de Investigacion,
respectivo, acerca de los avances en la ejecucion de los proyectos o sub
proyectos de investigacion que ejecute.

Evaluar y presentar periddicamente, por lo menos trimestralmente, los
informes de los avances y logros obtenidos en la ejecucion de las
investigaciones.

Las demas inherentes al Puesto, o le sean asignadas administrativamente
por el Gerente Regional, o funcionalmente por el Director de Programa de
Investigacion, respectivo.

Factores de Evaluacion

La performance del Investigador Especialista en Agroindustria serd evaluada
administrativamente por el Gerente Regional IIAP-Ucayali y funcionalmente por el
Director del Programa de Investigacion respectivo; y podra ser determinada
teniendo en cuenta, entre otros, los siguientes factores de evaluacion:

a.

b.

Capacidad técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones cientificas a su cargo.

Solidez y utilidad técnica o cientifica de los resultados obtenidos en el
ejercicio de su labor.
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C. Impacto positivo que se alcance con los resultados obtenidos.
d. Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucion
2.5 Perfil del Puesto
a. Profesional Titulado en disciplina afin a las investigaciones a su cargo, con
Maestria en la especialidad.
b.  Conocimientos del idioma Inglés.
C. Experiencia minima de cinco (05) afios en puestos o funciones similares
2.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1).
3. INVESTIGADOR ESPECIALISTA EN BIOLOGIA PESQUERA (CAP: 123)

3.1Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

3.2

Depende administrativamente del Gerente Regional IlIAP-ucayali, vy
funcionalmente del Director del Programa de Investigacion en Ecosistemas
Acuaticos, segun corresponda los proyectos, sub proyecto o actividades de
investigacion que ejecute.

Tiene mando directo sobre el personal asignado al proyecto, sub proyecto o
actividad que ejecute.

Funcién Basica

Conducir y ejecutar las investigaciones referidas a la generacién de conocimientos
para la conservacion y uso de los recursos pesqueros en ambientes naturales de
acuerdo a las actividades programadas en los planes operativos

3.3

a.

Funciones Especificas:

Planificar y coordinar las actividades de investigacion del Proyecto
Evaluacion de Pesquerias Amazdénicas (PESCAM)

Dirigir y participar en la ejecucion de estudios biolégicos y ambientales
referidos a los recursos pesqueros

Validar sistemas de manejo de poblaciones naturales de peces

Proponer instrumentos de regulacion de acceso a los recursos pesqueros y
de incentivo para su aprovechamiento

Proponer normas de acceso a los recursos pesqueros

Elaborar reportes cientificos y gestionar su publicacién nacional y/o
internacional

Asesorar a la Direccion del PEA, Gerencia Regional IIAP Ucayali y a la Alta
Direccion en asuntos de su especialidad

Promover alianzas estratégicas con organizaciones gubernamentales y
privadas para potenciar las posibilidades de ejecucion de actividades
programadas

Elaborar propuestas de proyectos para la gestion de financiamiento

Coordinar funcionalmente con el Director del Programa de Investigacion,
respectivo, acerca de los avances en la ejecucion de los proyectos o sub
proyectos de investigacion que ejecute.
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I. Evaluar y presentar peridodicamente, por lo menos trimestralmente, los
informes de los avances y logros obtenidos en la ejecucion de las
investigaciones.

J- Las demas inherentes al Puesto, o le sean asignadas administrativamente
por el Gerente Regional, o funcionalmente por el Director de Programa de
Investigacién, respectivo.

3.4 Factores de Evaluacion

La performance del Investigador Especialista en Biologia Pesquera sera evaluada
administrativamente por el Gerente Regional IIAP-Ucayali y funcionalmente por el
Director del Programa de Investigacién respectivo; y podra ser determinada
teniendo en cuenta, entre otros, los siguientes factores de evaluacion:

a.

oo

3.5

Capacidad técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones cientificas a su cargo.

Solidez y utilidad técnica o cientifica de los resultados obtenidos en el
ejercicio de su labor.

Impacto positivo que se alcance con los resultados obtenidos.

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucién

Perfil del Puesto

Profesional Titulado en disciplina afin a las investigaciones a su cargo, con
Maestria.

Conocimientos del idioma Inglés.

Experiencia minima de dos (02) afios en puestos o funciones similares

3.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1).

INVESTIGADOR ESPECIALISTA EN ACUICULTURA (CAP: 124 — 125)

4.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Dependen administrativamente del Gerente Regional IlIAP-ucayali, y
funcionalmente del Director del Programa de Investigacion en Ecosistemas
Acuaticos, segun corresponda los proyectos, sub proyecto o actividades de
investigacién que ejecute.

Tienen mando directo sobre el personal asignado al proyecto, sub proyecto o
actividad que ejecuten.

4.2 Funcién Bésica

Realizar actividades relacionadas con capacitacion, difusion y transferencia de
conocimientos y tecnologias desarrolladas por el PEA en Ucayali.

4.3

Funciones Especificas
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4.4

Participar en la evaluacion de proyectos relacionados con el cultivo y
reproduccion de organismos acuaticos

Elaborar, dirigir y participar en los programas de capacitacién, difusion y
transferencia de tecnologia

Ejecutar las metas y actividades programadas para cada ejercicio.
Representar a la institucién en temas relacionados con su especialidad.
Elaborar reportes cientificos y gestionar su publicaciébn nacional y/o
internacional.

Asesorar a la Gerencia IIAP Ucayali, a la Direccién del PEA y a la Alta
Direccion en asuntos de su especialidad.

Promover alianzas estratégicas con organizaciones gubernamentales y
privadas para potenciar las posibilidades de ejecucion de actividades
programadas.

Elaborar propuestas técnicas para su presentacion a las agencias de
cooperacion.

Coordinar funcionalmente con el Director del Programa de Investigacion,
respectivo, acerca de los avances en la ejecucion de los proyectos o sub
proyectos de investigacion que ejecute.

Evaluar y presentar periodicamente, por lo menos trimestralmente, los
informes de los avances y logros obtenidos en la ejecucion de las
investigaciones.

Las demas inherentes al Puesto, 0 le sean asignadas administrativamente
por el Gerente Regional, o funcionalmente por el Director de Programa de
Investigacién, respectivo.

Factores de Evaluacion

La performance del Investigador Especialista en Acuicultura sera evaluada
administrativamente por el Gerente Regional IIAP-Ucayali y funcionalmente por el
Director del Programa de Investigacién respectivo; y podra ser determinada
teniendo en cuenta, entre otros, los siguientes factores de evaluacion:

a.

oo

4.5

4.6

Capacidad técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones cientificas a su cargo.

Solidez y utilidad técnica o cientifica de los resultados obtenidos en el
ejercicio de su labor.

Impacto positivo que se alcance con los resultados obtenidos.

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucion

Perfil del Puesto
Profesional Titulado en disciplina afin a las investigaciones a su cargo, con
Maestria.

Conocimientos del idioma Inglés.
Experiencia minima de dos (02) afios en puestos o funciones similares

N° de Plazas en el Puesto: Dos (2).
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5. INSTIGADOR ESPECIALISTA EN MANEJO FORESTAL (CAP: 126)

5.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende administrativamente del Gerente Regional I[IAP-Ucayali, y
funcionalmente del Director del Programa de Investigacion, sea: PET o PBIO,
segun corresponda los proyectos, sub proyecto o actividades de investigacion
que ejecute.

Tiene mando directo sobre el personal asignado al proyecto, sub proyecto o
actividad que ejecuten.

5.2 Funcién Basica

Desarrollar investigaciones cientificas sobre Recursos Forestales en Ucayali.

5.3 Funciones Especificas

a.

b.

Desarrollar investigaciones forestales programadas por el IIAP Ucayali.

Coordinar sus Investigaciones con el Director del PET y el Gerente Regional
del IIAP Ucayali a fin de procurar la mejor ejecucion de las labores técnicas
encargadas.

Revisar la Base de Datos de los registros acerca de las investigaciones del
proyecto en las que participa.

Elaborar reportes cientificos y gestionar su publicaciébn nacional y/o
internacional.

Revisar los cuadros estadisticos o de otra indole que se requieran y que
hayan sido elaborados por el personal de apoyo del proyecto.

Asesorar a la Gerencia IIAP Ucayali, a la Direccion del PET y a la Alta
Direccion en asuntos de su especialidad.

Promover alianzas estratégicas con organizaciones gubernamentales y
privadas para potenciar las posibilidades de ejecucion de actividades
programadas.

Elaborar propuestas técnicas para su presentacién a las agencias de
cooperacion.

Evaluar y presentar periédicamente, por lo menos trimestralmente, los
informes de los avances y logros obtenidos en la ejecucion de las
investigaciones.

Las demés inherentes al Puesto, 0 le sean asignadas administrativamente
por el Gerente Regional, o funcionalmente por el Director de Programa de
Investigacion, respectivo.

5.4 Factores de Evaluacion
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La performance del Investigador Especialista en Manejo Forestal serd evaluada
administrativamente por el Gerente Regional IIAP-Ucayali y funcionalmente por el
Director del Programa de Investigacién respectivo; y podra ser determinada
teniendo en cuenta, entre otros, los siguientes factores de evaluacion:

a. Capacidad técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones cientificas a su cargo.

b. Solidez y utilidad técnica o cientifica de los resultados obtenidos en el

ejercicio de su labor.

Impacto positivo que se alcance con los resultados obtenidos.

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el

personal de su &rea y demas trabajadores de la Institucion

oo

5.5 Perfil del Puesto

a. Profesional Titulado en disciplina afin a las investigaciones a su cargo, con
Maestria.

b.  Conocimientos del idioma Inglés.

C. Experiencia minima de dos (02) afios en puestos o funciones similares

5.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1).

INVESTIGADOR _ESPECIALISTA EN__MEJORAMIENTO GENETICO
(CAP:127)

6.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

- Depende administrativamente del Gerente Regional IIAP-Ucayali, y
funcionalmente del Director del Programa de Investigacion, sea: PET o PBIO,
segun corresponda los proyectos, sub proyecto o actividades de investigacion
que ejecute.

- Tiene mando directo sobre el personal asignado al proyecto, sub proyecto o
actividad que ejecuten.

6.2 Funcion Basica

Efectuar la formulacion y desarrollo de investigaciones con recursos fitogenéticos
de importancia econémica actual y/o potencial, desarrollando la caracterizacion,
evaluacion, transformacion para la inclusiéon de nuevas especies en los sistemas de
produccion agricola

6.3 Funciones Especificas

a. Planificar y desarrollar el proyecto de Camu Camu, referido a las colecciones,
conducciéon de viveros, ubicacibn de los bancos de germoplasma y
preparacion de los terrenos para los bancos ex situ.

b. Formular y desarrollar los proyectos de investigacion con Camu camu,
referido a la caracterizacion biofisica del hbitat de poblaciones naturales en
las cuencas de los rios tributarios y del rio Ucayali.
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c. Coordinar con la Gerencia Regional del IIAP Ucayali y la Direccion del PET
para procurar el apoyo necesario a las actividades a su cargo.

d. Elaborar articulos cientificos y gestionar su publicacion nacional y/o
internacional.

l. Asesorar a la Gerencia IIAP Ucayali, a la Direccion del PET y a la Alta
Direccion en asuntos de su especialidad.

m. Promover alianzas estratégicas con organizaciones gubernamentales y
privadas para potenciar las posibilidades de ejecucion de actividades
programadas.

n. Elaborar propuestas técnicas para su presentacion a las agencias de
cooperacion.

p. Evaluar y presentar periodicamente, por lo menos trimestralmente, los
informes de los avances y logros obtenidos en la ejecucion de las
investigaciones.

g. Las demas inherentes al Puesto, o le sean asignadas administrativamente
por el Gerente Regional, o funcionalmente por el Director de Programa de
Investigacion, respectivo.

6.4 Factores de Evaluacion

La performance del Investigador Especialista en Mejoramiento Genético, seré
evaluada administrativamente por el Gerente Regional I[IAP-Ucayali y
funcionalmente por el Director del Programa de Investigacion respectivo; y podra
ser determinada teniendo en cuenta, entre otros, los siguientes factores de
evaluacion:

a. Capacidad técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones cientificas a su cargo.

b. Solidez y utilidad técnica o cientifica de los resultados obtenidos en el

ejercicio de su labor.

Impacto positivo que se alcance con los resultados obtenidos.

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el

personal de su area y demas trabajadores de la Institucién

oo

6.5 Perfil del Puesto

a. Profesional Titulado en disciplina afin a las investigaciones a su cargo, con
Especializacion.

b.  Conocimientos del idioma Inglés.

C. Experiencia minima de dos (02) afios en puestos o funciones similares

6.6 N° de Plazas en el Puesto: Una (1).
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INVESTIGADOR ESPECIALISTA EN SISTEMAS DE PRODUCCION
AGRONOMICA (CAP: 128 — 129)

7.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

- Dependen administrativamente del Gerente Regional [IAP-Ucayali, y
funcionalmente del Director del Programa de Investigacion, sea: PET o PBIO,
segun corresponda los proyectos, sub proyecto o actividades de investigacion
que ejecute.

- Tienen mando directo sobre el personal asignado al proyecto, sub proyecto o
actividad que ejecuten.

7.2 Funcién Basica

Ejecucién de investigaciones en desarrollo tecnoldgico en plantaciones y manejo de
bosques aluviales.

7.3 Funciones Especificas

a. Realizar la revisién de material colectado, como parte de las investigaciones
técnicas o cientificas a su cargo.

b. Realizar la identificacion de elementos relevantes para la investigacién de

sistemas a su cargo.

Realizar el registro y procesamiento de datos en el programa informéatico.

Realizar articulos cientificos y gestionar su publicaciébn nacional y/o

internacional

0. Asesorar a la Gerencia IIAP Ucayali, a la Direccion del PET y a la Alta
Direccion en asuntos de su especialidad.

p. Promover alianzas estratégicas con organizaciones gubernamentales y
privadas para potenciar las posibilidades de ejecucion de actividades
programadas.

g. Elaborar propuestas técnicas para su presentacion a las agencias de
cooperacion.

r. Evaluar y presentar periddicamente, por lo menos trimestralmente, los
informes de los avances y logros obtenidos en la ejecucién de las
investigaciones.

S. Las demas inherentes al Puesto, o0 le sean asignadas administrativamente
por el Gerente Regional, o funcionalmente por el Director de Programa de
Investigacioén, respectivo.

oo

7.4 Factores de Evaluacion

La performance del Investigador Especialista en Sistemas de Produccion
Agrondémica sera evaluada administrativamente por el Gerente Regional IIAP-
Ucayali y funcionalmente por el Director del Programa de Investigacion respectivo; y
podra ser determinada teniendo en cuenta, entre otros, los siguientes factores de
evaluacion:

a. Capacidad técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones cientificas a su cargo.

b. Solidez y utilidad técnica o cientifica de los resultados obtenidos en el
ejercicio de su labor.
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C. Impacto positivo que se alcance con los resultados obtenidos.

d. Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su &rea y demas trabajadores de la Institucion

7.5 Perfil del Puesto

a. Profesional Titulado en disciplina afin a las investigaciones a su cargo, con
Maestria.

b.  Conocimientos del idioma Inglés.

C. Experiencia minima de dos (02) afios en puestos o funciones similares

7.6 N° de Plazas en el Puesto: Dos (2).

INVESTIGADOR ESPECIALISTA EN TECNOLOGIA FORESTAL (CAP:

130)

8.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Dependen administrativamente del Gerente Regional [IAP-Ucayali, y
funcionalmente del Director del Programa de Investigacién en Ecosistemas
Terrestres.

Tienen mando directo sobre el personal asignado al proyecto, sub proyecto o
actividad que ejecuten.

8.2 Funcién Basica

Proporcionar valor agregado a los recursos pesqueros amazonicos a fin de que
puedan tener acceso a los mercados nacional e internacional, asi como, brindar
asesoria en tecnologia forestal a la Direccion del PET, Gerencia Regional I[IAP
Ucayali y a la Alta Direccion del 11AP.

8.3

a.

Funciones Especificas

Ejecutar y evaluar proyectos sobre técnicas de valor agregado de recursos
forestales.

Representar a la institucion en areas teméticas de su especialidad.

Elaborar proyectos de prefactibilidad técnico econémica de construccion de
viviendas rurales y urbanas de madera.

Elaborar documentos técnicos y articulos cientificos y gestionar su
publicacion.

Construccion y puesta en uso de médulos demostrativos de vivienda de
madera.

Promover alianzas estratégicas con organizaciones gubernamentales y
privadas para potenciar las posibilidades de ejecucion de actividades
programadas.
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S.  Elaborar propuestas técnicas para su presentacién a las agencias de
cooperacion.

t. Evaluar y presentar periddicamente, por lo menos trimestralmente, los
informes de los avances y logros obtenidos en la ejecucion de las
investigaciones.

u. Las demas inherentes al Puesto, o le sean asignadas administrativamente
por el Gerente Regional, o funcionalmente por el Director de Programa de
Investigacién, respectivo.

8.4 Factores de Evaluacion

La performance del Investigador Especialista en Tecnologia Forestal sera evaluada
administrativamente por el Gerente Regional IIAP-Ucayali y funcionalmente por el
Director del Programa de Investigacién respectivo; y podra ser determinada
teniendo en cuenta, entre otros, los siguientes factores de evaluacion:

a. Capacidad técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones cientificas a su cargo.

b. Solidez y utilidad técnica o cientifica de los resultados obtenidos en el

ejercicio de su labor.

Impacto positivo que se alcance con los resultados obtenidos.

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el

personal de su area y demas trabajadores de la Institucién

oo

8.5 Perfil del Puesto

a. Profesional Titulado en disciplina afin a las investigaciones a su cargo, con
Maestria.

b. Conocimientos del idioma Inglés.

C. Experiencia minima de dos (02) afios en puestos o funciones similares

8.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1).

9. INVESTIGADOR ESPECIALISTA AGRONOMICO (CAP: 131)

9.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

- Dependen administrativamente del Gerente Regional [IAP-Ucayali, y
funcionalmente del Director del Programa de Investigacién en Ecosistemas
Terrestres.

- Tienen mando directo sobre el personal asignado al proyecto, sub proyecto o
actividad que ejecuten.

9.2 Funcién Bésica
Formular y desarrollar investigaciones con recursos agrarios de importancia
econOmica actual y/o potencial, desarrollando la caracterizacion, evaluacion y

transformacion.

9.3 Funciones Especificas
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9.4

Efectuar la revisiobn de material colectado, como parte de las investigaciones
técnicas o cientificas a su cargo.

Efectuar la identificacion de elementos relevantes para la investigacion de
sistemas a su cargo.

Efectuar el registro y procesamiento de datos en el programa informatico.

Elaborar articulos cientificos y gestionar su publicaciébn nacional y/o
internacional.

Efectuar el reporte de datos de colectas de elementos relevantes para la
investigacion.

Promover alianzas estratégicas con organizaciones gubernamentales y
privadas para potenciar las posibilidades de ejecucion de actividades
programadas.

Elaborar propuestas técnicas para su presentacion a las agencias de
cooperacion.

Evaluar y presentar periodicamente, por lo menos trimestralmente, los
informes de los avances y logros obtenidos en la ejecucion de las
investigaciones.

Las demas inherentes al Puesto, 0 le sean asignadas administrativamente
por el Gerente Regional, o funcionalmente por el Director de Programa de
Investigacion, respectivo.

Factores de Evaluacion

La performance del Investigador Especialista Agrondmico serd evaluada
administrativamente por el Gerente Regional IIAP-Ucayali y funcionalmente por el
Director del Programa de Investigacién respectivo; y podra ser determinada
teniendo en cuenta, entre otros, los siguientes factores de evaluacion:

a.

oo

9.6

9.7

Capacidad técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones cientificas a su cargo.

Solidez y utilidad técnica o cientifica de los resultados obtenidos en el
ejercicio de su labor.

Impacto positivo que se alcance con los resultados obtenidos.

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucion

Perfil del Puesto
Profesional Titulado en disciplina afin a las investigaciones a su cargo, con
Maestria.

Conocimientos del idioma Inglés.
Experiencia minima de dos (02) afios en puestos o funciones similares

N° de Plazas en el Puesto: Una (1).
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10.

ADMINISTRADOR (CAP: 132)

10.1Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Dependen directamente del Gerente Regional IIAP-Ucayali.
Tienen mando directo sobre el cargo: Asistente Administrativo y el Técnico de
Campo.

10.2 Funcion Basica

Administrar los recursos materiales, financieros, presupuestarios y personal
asignados a la Gerencia Regional IIAP Ucayali, dentro del marco de las normas
legales y politicas institucionales. Asi como prestar apoyo logistico eficiente a los
investigadores en la ejecucién de sus investigaciones.

10.3 Funciones Especificas

a.

b.

Administrar, ejecutar y/o verificar las actividades administrativas a cargo del
IIAP Ucayali.

Realizar dentro del término de Ley, los depdsitos de Recursos Directamente
Recaudados, captados por el IIAP Ucayali, en la cuenta corriente de la Unidad
Ejecutora.

Llevar el control de las transferencias financieras (Encargos) recibidas de la
Unidad Ejecutora, asi como de los Encargos Externos, en las cuentas
corrientes bancarias respectivas.

Ejecutar las adquisiciones de bienes, servicios generales o servicios de
consultorias, de acuerdo a las asignaciones presupuestarias de gastos
corrientes y de inversion; y la Ley de contrataciones y adquisiciones del
Estado y normas institucionales.

Coordinar con las areas administrativas de la Unidad Ejecutora del IIAP, para
una mejor ejecucion de las actividades administrativas que correspondan al
IIAP Ucayali.

Realizar las rendiciones de cuentas debidamente documentadas a las
Entidades Encargantes, dentro del plazo de Ley.

Realizar los informes de programaciéon trimestral de gastos, calendario de
gastos y solicitudes de transferencias, de acuerdo al presupuesto asignado.
Realizar los inventarios fisicos y llevar el control de bienes patrimoniales de
acuerdo a las directivas emanadas de la Sede Central del IIAP.

Preparar y presentar informes financieros, presupuestarios en forma periddica
y a solicitud, a la Gerencia Regional, investigadores y Sede Central.

Las demas inherentes a su puesto, o que les sean asignadas por el Gerente
Regional.

10.4 Factores de Evaluacién

La performance del Administrador sera evaluada por el Gerente Regional IIAP
Ucayali y podra ser determinada teniendo en cuenta, entre otros, los siguientes
factores de evaluacion:

a.
b.

Grado de efectividad en el cumplimiento de las funciones asignadas.
Reserva y uso que le otorgue a la informacion recibida y procesada en el
Centro de Investigacion.
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C. Habilidad para coordinar sus actividades con otros trabajadores, manteniendo
las buenas relaciones interpersonales.

10.5 Perfil del Titular del Puesto

a. Profesional en Administracion, Contabilidad o Economia.

b. Conocimientos sobre normas y operatividad del Sistema de Contabilidad
Gubernamental, y los sistemas administrativos nacionales.

C. Manejo de los sistemas operativos del Entorno Windows y programas
informaticos

d.  Experiencia minima de dos (02) afios en puestos o funciones similares.

10.6 N° de Plazas en el Puesto: Una (1).

11. ASISTENTE ADMINISTRATIVO (CAP: 133)

11.1Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

- Dependen directamente del Administrador.
- No tienen mando directo sobre trabajadores.

11.2 Funcién Béasica

Brindar apoyo y asistencia administrativa eficiente al Administrador de la Gerencia
Regional - IIAP Ucayali.

11.3 Funciones Especificas

a. Apoyar en forma eficiente en la gestion de las diferentes actividades a cargo
del Administrador de la Gerencia Regional IIAP Ucayali.

b. Llevar el control de las liquidaciones de gastos operativos y de inversion en
que incurra el lIAP Ucayali.

C. Llevar el registro de los Libros contables auxiliares, conciliaciones bancarias,
preparacion de las rendiciones de cuentas, informes financieros y otros que le
encargue el Administrador.

d. Recibir y preparar los documentos internos y externos que ingrese o salga de
la Administracion, comunicando inmediatamente para la toma de decisiones.

e. Las demés inherentes al Puesto o le sean asignadas por el Administrador.
11.4 Factores de Evaluacion

La performance del Asistente Administrativo sera evaluada por el Administrador del
[IAP Ucayali y podré ser determinada teniendo en cuenta, entre otros, los siguientes
factores de evaluacion:

a. Grado de efectividad en el cumplimiento de las funciones asignadas.

b. Reserva y uso que le otorgue a la informacion recibida y procesada en el IIAP
Ucayali.
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11.5

a.
b.

C.

11.6

Habilidad para coordinar sus actividades con otros trabajadores, manteniendo
las buenas relaciones interpersonales.
Perfil del Titular del Puesto

Estudiantes de ultimos ciclos de Contabilidad.

Conocimientos sobre normas y operatividad del Sistema de Contabilidad
Gubernamental.

Experiencia minima de dos (02) afios en puestos o funciones similares.

N° de Plazas en el Puesto: Una (1).

12. SECRETARIA (CAP: 134)

12.1Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

12.2

Dependen directamente del Gerente Regional IIAP Ucayali.
No tienen mando directo sobre trabajadores.

Funcién Basica

Brindar apoyo técnico secretarial y administrativo al Gerente Regional al IIAP
Ucayali, transmitiendo una buena imagen ante las visitas que se reciba en la
Gerencia Regional, demostrando eficiencia y eficacia en la realizacion de sus
actividades.

12.3

a.

b.

12.4

Funciones Especificas

Recepcionar, registrar y distribuir la documentacion que ingrese o salga de la
Gerencia Regional del lIAP-Ucayali.

Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente actualizados y
protegidos los archivos documentales y magnéticos del IIAP Ucayali.

Atender y efectuar las llamadas telefénicas, asi como concertar las citas y/o
reuniones de trabajo que requiera el Gerente Regional del IIAP Ucayali.
Atender a funcionarios, trabajadores y visitantes que deseen entrevistarse con
el Gerente Regional del IIAP Ucayali.

Redactar proyectos de comunicaciones escritas a ser emitidas por el Gerente
Regional del IIAP Ucayali, asi como distribuir la documentacioén firmada.
Efectuar el seguimiento de los documentos remitidos a diversas instituciones,
por el Gerente Regional del IIAP Ucayali.

Elaborar y efectuar el seguimiento de la agenda de actividades del Gerente
Regional del IIAP Ucayali.

Efectuar la recepcion y envio de correspondencia a través de correo
electrénico.

Solicitar y distribuir los Utiles de oficina necesarios para las labores del area.
Las demas inherentes al Puesto o le sean asignadas por el Gerente Regional
[IAP Ucayali.

Factores de Evaluacion

La performance de la Secretaria sera evaluada por el Gerente Regional del IIAP
Ucayali, tomando en cuenta entre otros, los siguientes factores:
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a. Efectividad y oportunidad del apoyo secretarial brindado al Gerente Regional
del IIAP Ucayali.

b. Buen trato y esmero en la atencidn de visitantes o personal de otras areas.

C. Grado de puntualidad, pulcritud y presentacién de los trabajos propios de su
puesto

d. Organizacion y orden en la administracion de la documentacion referida al
[IAP Ucayali.

12.5 Perfil del Puesto
Las calificaciones minimas que requiere el Puesto de Secretaria, son las siguientes:

a. Estudios de secretariado, recertificado con Diplomado en Secretariado
Gerencial o Secretariado Administrativo.

b. Dominio de programas informaticos del entorno Windows

Conocimiento del idioma Inglés

Experiencia minima de dos (02) afios en el desempefio de puestos o

funciones similares.

oo

12.6 N° de Plazas en el Puesto: Una (1).

13. TECNICO DE CAMPO (CAP: 135)

12.1Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

- Dependen del Administrador del IIAP Ucayali.
- No tienen mando directo sobre trabajadores.

13.2 Funcién Basica

Brindar apoyo en las actividades de campo que se desarrollan como parte de las
funciones asignadas al IIAP Ucayali.

13.3 Funciones Especificas

a.  Atender los requerimientos de servicios que surjan en el campo, como parte
de las investigaciones o labores técnicas desarrolladas por el IAP-Ucayali.

b.  Apoyar en las labores de campo que desarrollan los investigadores.

C. Organizar, codificar y transportar bienes o materiales con que se cuentan en
el campo, por indicacién del personal del IIAP Ucayali.

d. Las demas inherentes al Puesto o le sean asignadas por el Administrador en
coordinacion con los investigadores.

13.4 Factores de Evaluacién
La performance del Técnico de Campo sera evaluada por el Administrador IIAP
Ucayali y podra ser determinada teniendo en cuenta, entre otros, los siguientes

factores de evaluacion:

a. Grado de cumplimiento de las funciones y encargos asignados.
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b. Prontitud y eficiencia que demuestre en la atencion de los encargos que se le
asigne.

C. Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su &rea y demas trabajadores de la Institucion

d. Contraccion al trabajo y actitud de servicio que demuestre.

13.5 Perfil del Puesto
Estudios de secundaria completa

Conocimientos del trabajo de campo
C. Experiencia minima de un (01) afio en puestos o funciones similares

ocp

13.6 N° de Plazas en el Puesto: Uno (1).

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION 235



iiap MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

Gerencia Regional

lIAP — MADRE DE DIOS Y
SELVA SUR
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3.

TITULO X: DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS

SUBTITULO Il : DEL IIAP MADRE DE DIOS Y SELVA SUR

CAPITULO1 : ORGANIZACION Y FUNCIONES
MISION

EL IIAP Madre de Dios y Selva Sur, tiene como Rol principal, ejecutar en el &mbito
geografico de su jurisdiccion, las investigaciones especializadas para los
ecosistemas amazénicos de mayor interés para su comunidad, en concordancia
con el Plan Estratégico de Investigaciones, el Plan Operativo Institucional y

Presupuesto autorizado.
UBICACION Y DEPENDENCIA

El IIAP Madre de Dios y Selva Sur es un Organo Desconcentrado del IIAP, cuya
jurisdiccién es el Departamento de Madre de Dios y la Selva Sur, con Sede en la
Ciudad de Puerto Maldonado.

Esta a cargo de un Gerente Regional. Mantiene relacién de dependencia funcional
con cada programa de Investigacion, segun corresponda las lineas de investigaciéon
gue ejecute. Tiene relacion de dependencia administrativa con la Gerencia General
del IAP.

Presupuestal y financieramente constituyen una Unidad Operativa (U.Op.) de la
Unidad Ejecutora (U.E.) IIAP. 055 IIAP

La Gerencia Regional estd facultada para gestionar convenios, contratos y/o
proyectos de cooperacion técnico-econémica, con entidades publicas o privadas,
nacionales o extranjeras, de acuerdo a los procedimientos administrativos.

Tiene a su cargo la administracion de los recursos presupuestarios y financieros,
humanos, bienes patrimoniales, materiales, logisticos y tecnolégicos asignados o
adquiridos para su jurisdiccion.

FUNCIONES GENERALES

El IIAP Madre de Dios y Selva Sur, tiene como funciones generales, las
siguientes:

a) Formular el Anteproyecto de su Presupuesto, Plan Operativo Anual de la sede
regional en coordinacion con los Directores de Programas y la Gerencia
General, asi como su posterior ejecucion dentro de los lineamientos
institucionales.

b) Fomentar, dirigir y supervisar las investigaciones cientificas a cargo del IIAP,
en el ambito geogréfico de su jurisdiccion.
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d)

e)

f)

9)

Coordinar las actividades técnicas y cientificas que se desarrollen en el &mbito
de su competencia, con los Directores de Programa y la Gerencia General del
[HAP.

Realizar acciones de difusion e imagen institucional en el ambito de su
jurisdiccion
Reportar a las direcciones de programas correspondientes, los resultados y

evaluaciones que periédicamente se efectlen acerca de la gestion de la sede
a su cargo.

Realizar los procesos presupuestarios de ingresos y gastos, correspondientes,
de conformidad con las normas legales. Rinden cuentas a la Unidad Ejecutora.

Ejecutar otras funciones inherentes a la naturaleza de su creacion o que le
asigne la Alta Direccion.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

El IAP Madre de Dios y Selva Sur, para el cumplimiento de sus funciones, cuenta
con los siguientes cargos organicos:

Ne SITUACION
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CATEGORIA |[TOTAL| DEL CARGO | OBS
CAP. OCU | PREV
136 Gerente Regional IIAP-Ucayali Gerente 1 1
Regional
Investigador  Especialista en
137 |Sistemas de Produccion| Profesional | 1 1
Agroforestal

Investigador  Especialista  en|Profesional

138 Plantas Medicinales y Biocida 1 1
139 Investigado_r,Auiniar en Sistemas|Profesional 1 1
de Produccion Agroforestal
140 |Administrador Profesional 1 1
141 Asistente de Investigacién|Profesional 1 1
Agroforestal
142 |Secretaria Técnico 1 1
Total 7 7
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CAPITULO Il = FUNCIONES DE LOS PUESTOS
1. GERENTE REGIONAL IIAP MADRE DE DIOS Y SELVA SUR (CAP: 136)

1.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

-  Depende directamente del Gerente General

- Coordina funcionalmente con los Directores de los Programas de
Investigacion: POA, PET, PEA 'y PBIO

- Tiene mando directo sobre los cargos que se describen en la Estructura
de Cargos del N° 137 al 142 y demas trabajadores asignados a esta
Gerencia Regional.

1.2 Funcién Béasica

Conducir las investigaciones técnicas y cientificas a cargo del IIAP Madre de Dios y
Selva Sur a su cargo, de acuerdo a las politicas y lineamientos institucionales.

1.3 Funciones Especificas

a.

Formular y proponer las metas de gestion, supervision y difusién, asi como el
presupuesto anual para los Planes Operativos del IIAP Madre de Dios y Selva
Sur bajo su conduccion.

Coordinar, planificar, dirigir y controlar la ejecucion de las actividades
inherentes a las investigaciones técnicas y cientificas establecidas por cada
una de las Direcciones de Investigacion de la Institucion.

Propiciar, coordinar y dirigir la ejecucion del Plan Estratégico de Investigacion
de la Sede Regional.

Proponer y coordinar con las Direcciones de Investigacion y la Alta Direccion
de la Institucién, el desarrollo de nuevos proyectos de investigacion de
acuerdo al desarrollo del Plan Estratégico de Investigacion de su Sede
Regional y en concordancia de las necesidades de desarrollo de su Region.

Orientar, verificar, determinar reajustes y aprobar el documento que sustenta
cada Proyecto componente del programa a su cargo.

Coordinar con las Direcciones de Investigacion, la OGCCyT y la Alta
Direccion, la formulacibn de nuevos proyectos de cooperacion técnica
referidos a la investigacion en su ambito, a fin de ser presentados a los
organismos cooperantes.

Brindar las orientaciones necesarias, asi como coordinar que los
Investigadores Especialistas dispongan de la documentacion, informacion y
facilidades requeridas para el desarrollo de su trabajo.

Elaborar y presentar a la Alta Direccion del IIAP, las propuestas de directivas
y manuales de procedimientos necesarios para el 6ptimo desempefio de las
actividades técnico administrativas bajo su competencia.
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1.4.

Presentar los informes de evaluaciones técnicas de los proyectos, sub
proyectos o actividades de investigacion que realicen los investigadores a su
dependencia, a los Directores de Programa, sea: POA, PET, PEA o PBIO,
segun corresponda, acerca de los logros obtenidos.

Realizar coordinaciones y apoyar a la Alta Direccion, Direcciones de
Investigacion, y demas Unidades Organicas de la Institucion en las gestiones
y actividades que se realicen desde la sede Central.

Gestionar ante entidades publicas, empresas privadas, ONGs, sea
regionales, nacionales o internacionales la generacion de nuevos convenios o0
contratos de cooperacion técnica — econdmica de proyectos de investigacion
o de inversion.

Las demas inherentes al Puesto o le sean asignadas por el Gerente General
o Presidente del Directorio, dando cuenta de ello oportunamente.

Factores de Evaluacion

La performance del Gerente Regional del IIAP-Madre de Dios y Selva Sur sera
evaluada por el Gerente General y podra ser determinada teniendo en cuenta, entre
otros, los siguientes factores de evaluacion:

a.

b.

Grado de cumplimiento de los objetivos y metas del IIAP Madre de Dios y
Selva Sur

Oportunidad, calidad y valor técnico o cientifico de los resultados obtenidos
en las investigaciones a cargo del IIAP Madre de Dios y Selva Sur.

Habilidad para mantener en el IIAP Madre de Dios y Selva Sur un adecuado
clima organizacional, asi como el liderazgo y motivaciébn entre los
trabajadores

Habilidad para coordinar con los funcionarios y trabajadores del IIAP, asi
como con proveedores o funcionarios de otras instituciones, el cumplimiento
de las funciones que le competen.

1.5 Perfil del Titular del Puesto

oo

1.6

Profesional titulado en disciplina afin al desarrollo de investigaciones técnicas
y cientificas.

Sdlidos conocimientos sobre procesos técnicos de investigacion técnica y
cientifica.

Conocimiento del idioma Inglés.

Experiencia minima de tres (03) afios en puestos similares o relacionados a la
investigacion técnica y cientifica.

N° de Plazas en el Puesto: Un (1)
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2. INVESTIGADOR ESPECIALISTA EN _SISTEMAS DE PRODUCCION
AGROFORESTAL (CAP: 137)

2.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende administrativamente del Director del IIAP Madre de Dios y Selva
Sur, y funcionalmente del Director del Programa de Investigacion en
Ecosistemas Terrestres.

- Tiene mando directo sobre el siguiente cargo: Investigador Auxiliar en
Sistemas Agroforestal, y obreros contratados para las investigaciones.

2.2 Funcién Basica

Ejecucion de investigaciones en desarrollo tecnoldgico en plantaciones y manejo de
Castana.

2.3 Funciones Especificas

a. Ejecutar de investigaciones en plantaciones forestales.

b.  Proponer proyectos de investigaciéon, desarrollo e inversion, relacionados a
sus actividades.

c. Participar en equipos de trabajo en el ambito institucional a fin de proponer
proyectos transprogramaticos, que estén acorde con el plan estratégico
institucional.

d. Asesorar al Director del Programa de Ecosistemas Terrestres, cuando este lo
requiera en la tematica de su especialidad.

e. Asesorar investigaciones mediante la modalidad de tesis.

f. Informar peridédicamente al Director de Programa acerca de las actividades y
logros de las investigaciones que estan bajo su responsabilidad.

g. Realizar la revision de material colectado, como parte de las investigaciones
técnicas o cientificas a su cargo.

h. Realizar la identificacion de elementos relevantes para la investigacion de
sistemas a su cargo.

I Realizar el registro y procesamiento de datos en el programa informético.

j- Elaborar articulos cientificos y gestionar su publicacion en el &mbito nacional
e internacional.

k. Las demas inherentes al Puesto o que le asigne administrativamente el
Director del IIAP Madre de Dios, o funcionalmente del Director del Programa
PET.

2.4 Factores de Evaluacion

La performance del Investigador Especialista en Sistemas de Produccion
Agroforestal sera evaluada administrativamente por el Gerente Regional IIAP Madre
de Dios y Selva Sur, y funcionalmente por el Director del PET, tomando en cuenta
entre otros, los siguientes factores:

a. Capacidad técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones cientificas a su cargo.

b.  Solidez y utilidad técnica o cientifica de los resultados obtenidos en el
ejercicio de su labor.

C. Impacto positivo que se alcance con los resultados obtenidos.
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d.

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucién

Perfil del Puesto

2.7

Profesional Titulado en disciplina afin a las investigaciones a su cargo, con
Maestria.

Conocimientos del idioma Inglés.

Experiencia minima de dos (02) afios en puestos o funciones similares

N° de Plazas en el Puesto: Una (1).

3. INVESTIGADOR ESPECIALISTA EN PLANTAS MEDICINALES Y

BIOCIDAS (CAP: 138).

3.1

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

Depende administrativamente del Director del IIAP Madre de Dios y Selva
Sur, y funcionalmente del Director del Programa de Investigacién para el
Aprovechamiento Sostenido de la Biodiversidad.

Tiene mando directo sobre trabajadores obreros contratados para las
investigaciones.

3.2 Funcion Basica

Ejecutar investigacion en plantas medicinales y biocida en el IIAP Madre de Dios y

Selva Sur.

3.3 Funciones Especificas

a. Determinar pardmetro de propagacion de especies medicinales

b. Determinar técnicas de preparacion de fitomedicamentos de especies
medicinales

C. Participar en la elaboracion de una propuesta de desarrollo de investigacion
en plantas medicinales en la Amazonia.

d. Determinacién taxondémica y screening fotoquimico de la pipa (Hymenolobium
sp - fabaceae)

e. Acondicionamiento del jardin etnobotanico de plantas medicinales de Puerto
Maldonado.

f. Proponer proyectos para obtener cooperacion técnica internacional o nacional
en temas relacionado a su especialidad.

g. Asesorar a la gerencia del IIAP Madre de Dios y Selva Sur, a la Direccion del
PBIO y a la Alta Direccién del IIAP en asuntos relacionados a la especialidad.

h.  Informar periédicamente al Director de Programa acerca de las actividades y
logros de las investigaciones que estan bajo su responsabilidad.

I. Realizar la revision de material colectado, como parte de las investigaciones
técnicas o cientificas a su cargo.

J- Realizar la identificacion de elementos relevantes para la investigacion de
sistemas a su cargo.

k.  Realizar el registro y procesamiento de datos en el programa informatico.
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Desarrollar articulos cientificos y gestionar su publicacion en el ambito
nacional e internacional.

Las demds inherentes al Puesto o que le asigne administrativamente el
Director del IIAP Madre de Dios, o funcionalmente del Director del Programa
PET.

3.4 Factores de Evaluacion

La performance del Investigador Especialista en Plantas Medicinales y Biocidas
sera evaluada por el Gerente Regional IIAP Madre de Dios y Selva Sur, tomando en
cuenta entre otros, los siguientes factores:

a.

b.

3.6

Capacidad técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones cientificas a su cargo.

Solidez y utilidad técnica o cientifica de los resultados obtenidos en el
ejercicio de su labor.

Impacto positivo que se alcance con los resultados obtenidos.

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucién

Perfil del Puesto

Profesional Titulado en disciplina afin a las investigaciones a su cargo, con
Maestria.

Conocimientos del idioma Inglés.

Experiencia minima de dos (02) afios en puestos o funciones similares

N° de Plazas en el Puesto: Una (1).

4. INVESTIGADOR AUXILIAR EN _SISTEMAS DE___PRODUCCION

AGROFORESTAL (CAP: 139)

4.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

Depende directamente del Investigador Especialista en Sistemas de
Produccion Agroforestal.

No tiene mando directo sobre trabajadores.

4.2 Funcion Basica

Desarrollar tecnologias de cultivo y manejo de castafa.

4.3

a)

b)

Funciones Especificas

Ejecutar investigaciones sobre requerimientos nutricionales de castafia en
injerto y campo definitivo. Asi como requerimientos de mico rizas en castafa.

Publicar articulos cientificos referido a las investigaciones que realiza.

Participar en eventos de capacitacion y transferencia de tecnologia del
proyecto de castafia.

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION 243



iiap MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

d) Asesorar a la Gerencia Regional del IIAP Madre de Dios y Selva Sur, a la
Direccion del PET y a la Alta Direccion del IIAP en asuntos relacionados a la
especialidad.

e) Las demds inherentes al Puesto o que le asigne el Investigador Especialista
en Sistemas de Produccion Agroforestal.

4.4 Factores de Evaluacion

La performance del Investigador Auxiliar en Sistemas de Produccion Agroforestal
sera evaluada por el Gerente Regional IIAP Madre de Dios y Selva sur, tomando en
cuenta entre otros, los siguientes factores:

a. Capacidad técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones cientificas a su cargo.

b. Solidez y utilidad técnica o cientifica de los resultados obtenidos en el
ejercicio de su labor.

C. Impacto positivo que se alcance con los resultados obtenidos.

d. Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucion

4.5 Perfil del Puesto

a. Profesional Titulado en disciplina afin a las investigaciones a su cargo, con
Maestria.

b.  Conocimientos del idioma Inglés.

C. Experiencia minima de dos (02) afios en puestos o funciones similares

4.6 N° de Plazas en el Puesto: Una (1).

5. ADMINISTRADOR (CAP:140)

5.2 Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

- Dependen directamente del Gerente Regional IIAP- Madre de Dios y Selva
Sur.
- No tienen mando directo sobre trabajadores.

5.2 Funcién Basica

Administrar los recursos materiales, financieros, presupuestarios y personal
asignados a la Gerencia Regional IIAP Madre de Dios y Selva Sur, dentro del
marco de las normas legales y politicas institucionales. Asi como prestar apoyo
logistico eficiente a los investigadores en la ejecucion de sus investigaciones.

10.3 Funciones Especificas

k.  Administrar, ejecutar y/o verificar las actividades administrativas a cargo del
IIAP Madre de Dios y Selva Sur.

l. Realizar, dentro del término de Ley, los depdésitos de Recursos Directamente
Recaudados, captados por el IIAP Madre de Dios y Selva Sur, en la cuenta
corriente de la Unidad Ejecutora.
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Llevar el control de las transferencias financieras (Encargos) recibidas de la
Unidad Ejecutora, asi como de los Encargos Externos, en las cuentas
corrientes bancarias respectivas.

Ejecutar las adquisiciones de bienes, servicios generales o servicios de
consultorias, de acuerdo a las asignaciones presupuestarias de gastos
corrientes y de inversion; y la Ley de contrataciones y adquisiciones del
Estado y normas institucionales.

Coordinar con las areas administrativas de la Unidad Ejecutora del IIAP, para
una mejor ejecucién de las actividades administrativas que correspondan al
IIAP Madre de Dios y Selva Sur.

Realizar las rendiciones de cuentas debidamente documentadas a las
Entidades Encargantes, dentro del plazo de Ley.

Realizar los informes de programacién trimestral de gastos, calendario de
gastos y solicitudes de transferencias, de acuerdo al presupuesto asignado.
Realizar los inventarios fisicos y llevar el control de bienes patrimoniales de
acuerdo a las directivas emanadas de la Sede Central del IIAP.

Preparar y presentar informes financieros, presupuestarios en forma periodica
y a solicitud, a la Gerencia Regional, investigadores y Sede Central.

Las demas inherentes a su puesto, 0 que les sean asignadas por el Gerente
Regional.

5.4 Factores de Evaluacion

La performance del Administrador sera evaluada por el Gerente Regional [IAP
Madre de Dios y Selva Sur y podra ser determinada teniendo en cuenta, entre
otros, los siguientes factores de evaluacion:

a.
b.

C.

Grado de efectividad en el cumplimiento de las funciones asignadas.

Reserva y uso que le otorgue a la informacion recibida y procesada en el
Centro de Investigacion.

Habilidad para coordinar sus actividades con otros trabajadores, manteniendo
las buenas relaciones interpersonales.

5.5 Perfil del Titular del Puesto

5.6

Profesional Titulado en Administracién, Contabilidad o Economia.
Conocimientos sobre normas y operatividad del Sistema de Contabilidad
Gubernamental, Sistema Nacional de Presupuesto y otros Sistemas
Nacionales Administrativos.

Experiencia minima de dos (02) afios en puestos o funciones similares.

N° de Plazas en el Puesto: Una (1).

ASISTENTE DE INVESTIGACION FORESTAL (CAP: 141)

6.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

6.2

Dependen directamente del Gerente Regional IIAP Madre de Dios.
No tienen mando directo sobre trabajadores.

Funcién Béasica
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Brindar apoyo y asistencia técnica en las investigaciones que ejecute el IIAP- Madre
de Dios y Selva Sur.

6.3

a.

6.4

Funciones Especificas

Apoyar en la ejecucion de las actividades técnicas de investigacion a cargo
del IIAP Madre de Dios y Selva Sur.

Llevar el registro y control de la informacion técnica que se requieran en las
investigaciones a cargo del IIAP Madre de Dios y Selva Sur.

Coordinar con las demés éreas, a fin de ejecutar las actividades técnicas que
correspondan al IIAP Madre de Dios y Selva Sur.

Las demés inherentes al Puesto o le sean asignadas por el Gerente Regional
[IAP Madre de Dios.

Factores de Evaluacion

La performance del Asistente de Investigacidbn Forestal sera evaluada por el
Gerente Regional IIAP Madre de Dios y selva Sur y podra ser determinada teniendo
en cuenta, entre otros, los siguientes factores de evaluacion:

a.
b.

C.

Grado de efectividad en el cumplimiento de las funciones asignadas.

Reserva y uso que le otorgue a la informacion recibida y procesada en el
Centro de Investigacion.

Habilidad para coordinar sus actividades con otros trabajadores, manteniendo
las buenas relaciones interpersonales.

6.5 Perfil del Titular del Puesto

a.
b.

C.

6.6

Estudiante de altimos ciclos de profesién afin.

Conocimientos sobre normas y operatividad de sistemas y métodos de
investigacion.

Experiencia minima de un afio en puestos o funciones similares.

N° de Plazas en el Puesto: Una (1).

SECRETARIA (CAP: 142)

7.1Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

7.2

Dependen directamente del Gerente Regional IIAP Madre de Dios.
No tienen mando directo sobre trabajadores.

Funcién Béasica

Brindar apoyo secretarial al IIAP Madre de Dios y Selva Sur, transmitiendo una
buena imagen ante las visitas que se reciba en el area.

7.3

a.

Funciones Especificas

Recibir, registrar y distribuir la documentacion que ingrese (salga) al (de) la
Direccion de las Gerencia Regional del IIAP Madre de Dios y Selva Sur
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J-
7.5

Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente actualizados y
protegidos los archivos corrientes (de gestién) y magnéticos del IIAP Madre
de Dios y Selva Sur.

Atender y efectuar las llamadas telefénicas, asi como concertar las citas y/o
reuniones de trabajo que requiera el Gerente Regional del IIAP Madre de
Dios y Selva Sur.

Atender a funcionarios, trabajadores y visitantes que deseen entrevistarse con
el Gerente Regional del IAP Madre de Dios y Selva Sur.

Redactar proyectos de comunicaciones escritas a ser emitidas por el Gerente
Regional del IIAP Madre de Dios y Selva Sur, asi como distribuir la
documentacion firmada por dicho funcionario.

Efectuar el seguimiento de los documentos remitidos a diversas instituciones,
por el Gerente Regional del IIAP Madre de Dios y Selva Sur.

Elaborar y efectuar el seguimiento de la agenda de actividades del Gerente
Regional del IIAP Madre de Dios y Selva Sur.

Efectuar la recepcion y envio de correspondencia a través de correo
electrénico.

Solicitar y distribuir los utiles de oficina necesarios para las labores del area.
Las demas que le asigne el Gerente Regional del IIAP Madre de Dios.

Factores de Evaluacién

La performance de la Secretaria sera evaluada por el Gerente Regional del IIAP
Madre de Dios y Selva Sur, tomando en cuenta entre otros, los siguientes factores:

a.
b.
C.
d.

7.6

Efectividad y oportunidad del apoyo secretarial brindado al Gerente Regional
del IIAP Madre de Dios y Selva Sur.

Buen trato y esmero en la atencidn de visitantes o personal de otras areas.
Grado de puntualidad, pulcritud y presentacién de los trabajos.

Organizacién y orden en la administracion de la documentacién referida al
IIAP Madre de Dios y Selva Sur.

Perfil del Puesto

Las calificaciones minimas que requiere el Puesto de Secretaria, son las siguientes:

a.

7.6

Estudios de secretariado, recertificado con estudios de Secretariado Gerencia
0 Secretariado administrativo.

Dominio de Programas del entorno Windows y programas de
telecomunicaciones informaticas.

Conocimiento del idioma Inglés

Experiencia minima de dos (02) afios en el desempefio de puestos o
funciones similares.

N° de Plazas en el Puesto: Una (1).
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TITULO X: DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS

SUBTITULO Il : GERENCIA REGIONAL IIAP SAN MARTIN

CAPITULO| : ORGANIZACION Y FUNCIONES
MISION

La Gerencia Regional IIAP San Martin, tiene como Rol principal, ejecutar en el
ambito geogréafico de su jurisdiccion, las investigaciones especializadas para los
ecosistemas amazonicos de mayor interés para su comunidad, en concordancia
con el Plan Estratégico de Investigaciones, el Plan Operativo Institucional y

Presupuesto autorizado.
UBICACION Y DEPENDENCIA

La Gerencia Regional IIAP San Martin es un Organo Desconcentrado del IIAP, cuya
jurisdiccion es el Departamento de San Martin, con Sede en la Ciudad de Tarapoto.

Esta a cargo de un Gerente Regional. Mantiene relacién de dependencia funcional
con cada programa de Investigacion, segun corresponda las lineas de investigaciéon
que ejecute. Tiene relacion de dependencia administrativa con la Gerencia General
del IAP.

Presupuestal y financieramente constituyen una Unidad Operativa (U.Op.) de la
Unidad Ejecutora (U.E.) IIAP. 055 IIAP

La Gerencia Regional esta facultada para gestionar convenios, contratos y/o
proyectos de cooperacion técnico-econémica, con entidades publicas o privadas,
nacionales o extranjeras, de acuerdo a los procedimientos administrativos.

Tiene a su cargo la administracion de los recursos presupuestarios y financieros,
humanos, bienes patrimoniales, materiales, logisticos y tecnolégicos asignados o
adquiridos para su jurisdiccion.

FUNCIONES GENERALES

La Gerencia Regional IIAP San Martin, tiene como funciones generales, las
siguientes:

a) Formular el Anteproyecto de su Presupuesto, Plan Operativo Anual de la sede
regional en coordinacion con los Directores de Programas y la Gerencia
Regional, asi como su posterior ejecucion dentro de los lineamientos
institucionales.

b) Fomentar, dirigir y supervisar las investigaciones cientificas a cargo del 1IAP,
en el ambito geografico de su jurisdiccion.
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¢) Coordinar las actividades técnicas y cientificas que se desarrollen en el &mbito
de su competencia, con los Directores de Programa y la Gerencia General del
[HAP.
d) Realizar acciones de difusion e imagen institucional en el ambito de su
jurisdiccion
e) Reportar a las direcciones de programas correspondientes, los resultados y
evaluaciones que periédicamente se efectlen acerca de la gestion de la sede
a su cargo.
f) Realizar los procesos presupuestarios de ingresos y gastos, correspondientes,
de conformidad con las normas legales. Rinden cuentas a la Unidad Ejecutora.
g) Ejecutar otras funciones inherentes a la naturaleza de su creacién o que le
asigne la Alta Direccion.
4, CUADRO ORGANICO DE CARGOS:
La Gerencia Regional IIAP San Martin, para el cumplimiento de sus funciones,
cuenta con los siguientes cargos organicos:
Ne° SITUACION
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CATEGORIA|TOTAL| DEL CARGO | OBS
CAP. OCU | PREV
143 Gergnte Regional [IAP- San Ger_ente 1 1
Martin Regional
144 In_vestlgador Especialista en Profesional 1 1
Biologia Pesquera
145 Investigador ~ Especialista  en|Profesional 1 1
Acuicultura.
Investigador  Especialista  en|Profesional
146 |Sistemas de Produccion 1 1
Agroforestal
147 Inve_stlgador Auxiliar en|Profesional 1 1
Acuicultura
148 |Asistente Técnico de Gerencia Profesional 1 1
149 |Técnico Administrativo Técnico 1 1
150 |Técnico de Campo Técnico 1 1
151-152|Auxiliar de Campo Auxiliar 1 1
Total 10 9 1
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CAPITULO Il : DE LAS FUNCIONES DE LOS PUESTOS
1. GERENTE REGIONAL IIAP_SAN MARTIN (CAP: 143)

1.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Gerente General

- Coordina funcionalmente con los Directores de los Programas de
Investigacion: POA, PET, PEAy PBIO

- Tiene mando directo sobre los cargos que se describen en la Estructura
de Cargos del N° 144 al 152 y demas trabajadores asignados a esta
Gerencia Regional.

1.2 Funcidon Basica

Conducir las investigaciones técnicas y cientificas a cargo del IIAP San Martin a su
cargo, de acuerdo a las politicas y lineamientos institucionales.

1.5 Funciones Especificas

a.

Formular y proponer las metas de gestidn, supervisién y difusion, asi como el
presupuesto anual para los Planes Operativos del IIAP San Martin bajo su
conduccion.

Coordinar, planificar, dirigir y controlar la ejecucion de las actividades
inherentes a las investigaciones técnicas y cientificas establecidas por cada
una de las Direcciones de Investigacion de la Institucion.

Propiciar, coordinar y dirigir la ejecuciéon del Plan Estratégico de Investigacion
de la Sede Regional.

Proponer y coordinar con las Direcciones de Investigacion y la Alta Direccion
de la Institucion, el desarrollo de nuevos proyectos de investigacion de
acuerdo al desarrollo del Plan Estratégico de Investigacibn de su Sede
Regional y en concordancia de las necesidades de desarrollo de su Region.

Orientar, verificar, determinar reajustes y aprobar el documento que sustenta
cada Proyecto componente del programa a su cargo.

Coordinar con las Direcciones de Investigacion, la OGCCyT y la Alta
Direccion, la formulaciobn de nuevos proyectos de cooperacion técnica
referidos a la investigacion en su ambito, a fin de ser presentados a los
organismos cooperantes.

Brindar las orientaciones necesarias, asi como coordinar que los
Investigadores Especialistas dispongan de la documentacion, informacion y
facilidades requeridas para el desarrollo de su trabajo.
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K.

Elaborar y presentar a la Alta Direccion del IIAP, las propuestas de directivas y
manuales de procedimientos necesarios para el 6ptimo desempefio de las
actividades técnico administrativas bajo su competencia.

Evaluar e informar periédicamente a los Directores de Programa, por lo
menos trimestralmente, los proyectos, sub proyectos o actividades de
investigacion que ejecutan en su Sede Regional, acerca de los logros
alcanzados.

Realizar coordinaciones y apoyar a la Alta Direccion, Direcciones de
Investigacion y deméas Unidades Organicas de la Institucidon en las gestiones y
actividades que se realicen desde la sede Central.

Las demas inherentes a su Puesto, o que le designe el Gerente General.

1.6 Factores de Evaluacién

La performance del Gerente Regional del IIAP San Martin sera evaluada por el
Gerente General y podra ser determinada teniendo en cuenta, entre otros, los
siguientes factores de evaluacion:

a.
b.

Grado de cumplimiento de los objetivos y metas del IIAP San Martin
Oportunidad, calidad y valor técnico o cientifico de los resultados obtenidos
en las investigaciones a cargo del IIAP San Martin.

Habilidad para mantener en el IIAP San Martin un adecuado clima
organizacional, asi como la debida motivacion entre los trabajadores

Habilidad para coordinar con los funcionarios y trabajadores del IIAP, asi
como con proveedores o funcionarios de otras instituciones, en el
cumplimiento de las funciones que le competen.

1.7 Perfil del Titular del Puesto

1.8

Profesional titulado en disciplina afin al desarrollo de investigaciones técnicas
y cientificas.

Solidos conocimientos sobre procesos técnicos de investigacion técnica y
cientifica.

Conocimiento del idioma Inglés.

Experiencia minima de tres (03) afios en puestos similares o relacionados a la
investigacion técnica y cientifica.

N° de Plazas en el Puesto: Una (1)

2. INVESTIGADOR ESPECIALISTA EN BIOLOGIA PESQUERA (CAP: 144)

2.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

-  Depende administrativamente del Gerente Regional

- Coordina funcionalmente con el Director del Programa de Investigacion
en Ecosistemas Acuaticos (PEA).

- Tiene mando directo sobre los trabajadores contratados para el proyecto.
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2.2

Funcién Basica

Efectuar la evaluacion de los sistemas y ecosistemas inherentes a la biologia
pesquera, en el &mbito geografico del IIAP San Martin.

2.3

a.

2.4

Funciones Especificas

Efectuar la revisiébn de material colectado, como parte de las investigaciones
técnicas o cientificas a su cargo.

Efectuar la identificacion de elementos relevantes para la investigacion de
sistemas a su cargo.

Efectuar el reporte de datos de colectas de elementos relevantes para la
investigacion.

Efectuar la sistematizacién de datos en el programa informatico

Desarrollar articulos cientificos y gestionar su publicacion en el ambito
nacional e internacional.

Presentar los informes mensuales o trimestrales de las investigaciones a su
cargo, a la Gerencia Regional, a fin de que esta a su vez, lo remita al
Programa de Investigacion, respectiva.

Las demas inherentes al Puesto o le sean asignadas administrativamente por
el Gerente Regional IIAP San Martin, o funcionalmente por el Director del
PEA.

Factores de Evaluacién

La performance del Investigador Especialista en Biologia Pesquera sera evaluada
por el Gerente Regional IIAP San Martin y podra ser determinada teniendo en
cuenta, entre otros, los siguientes factores de evaluacion:

a.

2.6

Capacidad técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones cientificas a su cargo.

Solidez y utilidad técnica o cientifica de los resultados obtenidos en el
ejercicio de su labor.

Impacto positivo que se alcance con los resultados obtenidos.

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucion.

Perfil del Puesto

Profesional Titulado en disciplina afin a las investigaciones a su cargo, con
Maestria.

Conocimientos del idioma Inglés.

Experiencia minima de dos (02) afios en puestos o funciones similares

N° de Plazas en el Puesto: Una (1).
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3. INVESTIGADOR ESPECIALISTA EN ACUICULTURA (CAP: 145)

3.1

3.2

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende administrativamente del Gerente Regional.

- Coordina funcionalmente con el Director del Programa de Investigacion
en Ecosistemas Acuaticos (PEA).

- Tiene mando directo sobre el cargo: Investigador Auxiliar en Acuicultura y
los trabajadores contratados para el proyecto.

Funcién Basica

Realizar actividades relacionadas con capacitacion, difusion y transferencia de
conocimientos y tecnologias desarrolladas por el PEA en San Martin

3.3

a.

oo

3.4

Funciones Especificas

Participar en la evaluacion de proyectos relacionados con el cultivo y
reproduccion de organismos acuaticos.

Elaborar, dirigir y participar en los programas de capacitacion, difusion y
transferencia de tecnologia

Ejecutar las metas y actividades programadas para cada ejercicio.
Representar a la institucion en temas relacionados con su especialidad.
Elaborar reportes cientificos y gestionar su publicacion nacional y/o
internacional.

Asesorar a la Gerencia Regional IIAP San Martin, a la Direccion del PEA y a
la Alta Direccion en asuntos de su especialidad.

Promover alianzas estratégicas con organizaciones gubernamentales y
privadas para potenciar las posibilidades de ejecucion de actividades
programadas.

Elaborar propuestas técnicas para su presentacion a las agencias de
cooperacion.

Presentar los informes mensuales o trimestrales de las investigaciones a su
cargo, a la Gerencia Regional, a fin de que esta a su vez, lo remita al
Programa de Investigacion, respectiva.

Las demas inherentes a su Puesto o le sean asignadas administrativamente
por el Gerente Regional y/o funcionalmente por el Director del Programa PEA.

Factores de Evaluacién

La performance del Investigador Especialista en Acuicultura serd evaluada por el
Gerente Regional IIAP San Martin, tomando en cuenta entre otros, los siguientes
factores:

a.

b.

3.5

a.

Capacidad técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones cientificas a su cargo.

Solidez y utilidad técnica o cientifica de los resultados obtenidos en el
ejercicio de su labor.

Impacto positivo que se alcance con los resultados obtenidos.

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Instituciéon

Perfil del Puesto

Profesional Titulado o Maestria en disciplina afin a las investigaciones a su cargo.
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b.  Conocimientos del idioma Inglés.
C. Experiencia minima de dos (02) afios en puestos o funciones similares

3.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1).

INVESTIGADOR ESPECIALISTA EN_SISTEMAS DE_PRODUCCION
AGROFORESTAL (CAP: 146)

4.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende administrativamente del Gerente Regional.
- Coordina funcionalmente con el Director del Programa de Investigacion
en Ecosistemas Terrestres (PET).
- Tiene mando directo sobre los trabajadores contratados para el proyecto.

4.2 Funcién Basica

Ejecucion de investigaciones en desarrollo tecnoldgico en plantaciones y manejo de
Pijuayo.

4.3 Funciones Especificas

a. Efectuar la revision de material colectado, como parte de las investigaciones
técnicas o cientificas a su cargo.

b. Efectuar la identificaciébn de elementos relevantes para la investigacion de
sistemas a su cargo.

C. Efectuar el registro y procesamiento de datos en el programa informético.

d. Efectuar el reporte de datos de colectas de elementos relevantes para la
investigacion.

e. Ejecutar las metas y actividades programadas para cada ejercicio.

f. Representar a la institucion en temas relacionados con su especialidad.

g. Desarrollar reportes cientificos y gestionar su publicaciéon nacional y/o
internacional.

h.  Asesorar a la Gerencia Regional IIAP San Martin, a la Direccién del PET y a
la Alta Direccion en asuntos de su especialidad.

I. Promover alianzas estratégicas con organizaciones gubernamentales y
privadas para potenciar las posibilidades de ejecucion de actividades
programadas.

J- Elaborar propuestas técnicas para su presentacion a las agencias de

cooperacion.

K. Presentar los informes mensuales o trimestrales de las investigaciones a su
cargo, a la Gerencia Regional, a fin de que esta a su vez, lo remita al
Programa de Investigacion, respectiva.

Las demas inherentes a su Puesto o le sean asignadas administrativamente
por el Gerente Regional y/o funcionalmente por el Director del Programa PEA.

4.4 Factores de Evaluacion
La performance del Investigador Especialista en Sistemas de Produccion
Agroforestal sera evaluada por el Gerente Regional IIAP San Martin, tomando en

cuenta entre otros, los siguientes factores:

a. Capacidad técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones cientificas a su cargo.
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b. Solidez y utilidad técnica o cientifica de los resultados obtenidos en el
ejercicio de su labor.

Impacto positivo que se alcance con los resultados obtenidos.

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucién

oo

4.5 Perfil del Puesto

a. Profesional Titulado en disciplina afin a las investigaciones a su cargo, con
Maestria.

b. Conocimientos del idioma Inglés.

C. Experiencia minima de dos (02) afios en puestos o funciones similares

4.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1).

INVESTIGADOR AUXILIAR EN ACUICULTURA (CAP: 147)

5.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Investigador Especialista en Acuicultura.
- No tiene mando directo sobre trabajadores.

5.2 Funcién Basica

Realizar el mejoramiento, validacion y transferencia de tecnologia de cultivo de
peces y moluscos en San Martin.

5.3 Funciones Especificas
a. Cultivo de peces y churos en jaulas y estanques de tierra.
b. Participar en la produccion y cultivo de larvas y alevinos de peces

C. Participar en el programa de transferencia de tecnologia de cultivo de peces y
churos en San Martin.

d. Participar en le elaboracién de reportes cientificos de las investigaciones del
Programa.

e. Apoyar al Especialista en Acuicultura en la elaborar en propuestas técnicas
para su presentacion a las agencias de cooperacion.

f. Las demas inherentes a su Puesto o le sean asignadas por el Investigador
Especialista en Acuicultura.

5.4 Factores de Evaluacion
La performance del Investigador Auxiliar en Acuicultura serd evaluada por el
Investigador Especialista en Acuicultura de la Gerencia Regional IIAP San Martin,

tomando en cuenta entre otros, los siguientes factores:

a. Capacidad técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones cientificas a su cargo.
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b. Solidez y utilidad técnica o cientifica de los resultados obtenidos en el
ejercicio de su labor.

C. Impacto positivo que se alcance con los resultados obtenidos.

d. Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucién

5.5 Perfil del Puesto

a. Profesional Titulado en disciplina afin a las investigaciones a su cargo.

b. Conocimientos del idioma Inglés.

C. Experiencia minima de dos (02) afios en puestos o funciones similares

5.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1).

6. ASISTENTE TECNICO DE GERENCIA (CAP: 148)

6.1

6.2

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente Regional IIAP San Martin
- No tiene mando directo sobre trabajadores.

Funcién Basica

Brindar asistencia técnica al Gerente Regional IIAP San Martin en la ejecucion de
metas y actividades sobre gestidon y promocion de la investigacion.

6.3

a.
b.

Funciones Especificas:

Ejecutar acciones de gestion y promocién de la investigaciéon en San Martin
Participar en la elaboracién y ejecucién de proyectos de extension para la
validacién en el IIAP San Martin

Elaborar informes de actividades, informes técnicos, informes finales y otros
datos de las investigaciones realizadas en el IIAP San Martin.

Las demas inherentes al cargo o le sean asignadas por el Gerente Regional
[IAP San Martin

6.4 Factores de Evaluacion

La performance del Asistente Técnico de Gerencia serd evaluada por el Gerente
Regional IIAP San Martin y podra ser determinada teniendo en cuenta, entre otros,
los siguientes factores de evaluacion:

a.
b.

C.

Grado de efectividad en el cumplimiento de las funciones asignadas.

Reserva y uso que le otorgue a la informacion recibida y procesada en el
Centro de Investigacion.

Habilidad para coordinar sus actividades con otros trabajadores, manteniendo
las buenas relaciones interpersonales.

6.5 Perfil del Titular del Puesto

aoow

6.6

Profesional en Ingenieria.

Experiencia en capacitacion y zonas rurales de la Amazonia.
Conocimientos de computacion e inglés

Experiencia no menor de 2 afios en puestos similares

N° de Plazas en el Puesto: Una (1).
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7. TECNICO ADMINISTRATIVO (CAP: 149)

7.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Gerente Regional IIAP San Martin
- No tiene mando directo sobre trabajadores.

7.2 Funcién Bésica

Administrar los recursos materiales, financieros, presupuestarios y personal
asignados a la Gerencia Regional IIAP San Martin, en el marco de las normas
legales y politicas institucionales. Asi como prestar apoyo logistico eficiente a los
investigadores en la ejecucidn de sus investigaciones.

7.3 Funciones Especificas

a.

b.

7.4

Administrar, ejecutar y/o verificar las actividades administrativas a cargo del
[IAP San Martin.

Realizar, dentro del término de Ley, los depédsitos de Recursos Directamente
Recaudados, captados por el IIAP San Martin, en la cuenta corriente de la
Unidad Ejecutora.

Llevar el control de las transferencias financieras (Encargos) recibidas de la
Unidad Ejecutora, asi como de los Encargos Externos, en las cuentas
corrientes bancarias respectivas.

Ejecutar las adquisiciones de bienes, servicios generales o servicios de
consultorias, de acuerdo a las asignaciones presupuestarias de gastos
corrientes y de inversién; y la Ley de contrataciones y adquisiciones del
Estado y normas institucionales.

Coordinar con las areas administrativas de la Unidad Ejecutora del IIAP, para
una mejor ejecucion de las actividades administrativas que correspondan al
[IAP San Martin.

Realizar las rendiciones de cuentas debidamente documentadas a las
Entidades Encargantes, dentro del plazo de Ley.

Realizar los informes de programacion trimestral de gastos, calendario de
gastos y solicitudes de transferencias, de acuerdo al presupuesto asignado.
Realizar los inventarios fisicos y llevar el control de bienes patrimoniales de
acuerdo a las directivas emanadas de la Sede Central del I1AP.

Preparar y presentar informes financieros, presupuestarios en forma periédica
y a solicitud, a la Gerencia Regional, investigadores y Sede Central.

Las demas inherentes a su puesto, 0 que les sean asignadas por el Gerente
Regional.

Factores de Evaluacién

La performance del Técnico Administrativo sera evaluada por el Gerente Regional
[IAP San Martin y podrd ser determinada teniendo en cuenta, entre otros, los
siguientes factores de evaluacion:

a.
b.

C.

Grado de efectividad en el cumplimiento de las funciones asignadas.

Reserva y uso que le otorgue a la informacion recibida y procesada en el
Centro de Investigacion.

Habilidad para coordinar sus actividades con otros trabajadores, manteniendo
las buenas relaciones interpersonales.
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7.5 Perfil del Titular del Puesto
a.  Estudiante Universitario o con secundaria completa.
b.  Conocimientos sobre trabajos de oficina.
C. Experiencia minima de dos (02) afios en puestos o funciones similares.
7.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1).

8. TECNICO DE CAMPO (CAP: 150)

8.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Jefe del Proyecto de Investigacion
- No tiene mando directo sobre trabajadores.

8.2 Funcion Basica

Brindar apoyo en las actividades de campo que se desarrollan como parte de las
funciones asignadas al IIAP San Martin.

8.3

a.

8.4

Funciones Especificas

Atender los requerimientos de servicios que surjan en el campo, como parte
de las investigaciones o labores técnicas desarrolladas por el IIAP- San
Martin.

Apoyar en las labores de campo que desarrollan los investigadores.

Organizar, codificar y transportar bienes o materiales con que se cuentan en
el campo, por indicacién del personal del IIAP San Matrtin.

Ejecutar otras labores de campo propias del [IAP San Martin, que le
encarguen.

Factores de Evaluacién

La performance del Técnico de Campo sera evaluada por su Jefe Inmediato, y
podra ser determinada teniendo en cuenta, entre otros, los siguientes factores de

evaluacion:

a. Grado de cumplimiento de las funciones y encargos asignados.

b.  Prontitud y eficiencia que demuestre en la atencién de los encargos que se le
asigne.

c. Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucion

d. Contraccion al trabajo y actitud de servicio que demuestre.

8.5 Perfil del Puesto

a. Estudios de secundaria completa

b.  Conocimientos del trabajo de campo

C. Experiencia minima de un afio (01) en puestos o funciones similares

8.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1).
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9. AUXILIAR DE CAMPO (CAP: 151 - 152)

9.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Jefe del Proyecto de Investigacion
- No tiene mando directo sobre trabajadores.

9.2 Funcion Basica

Brindar apoyo auxiliar en las actividades de campo que se desarrollan como parte
de las funciones asignadas al IIAP San Martin.

9.3

a.

d.

9.4

Funciones Especificas

Atender los requerimientos de servicios que surjan en el campo, como parte
de las investigaciones o labores técnicas desarrolladas por el IIAP San
Martin.

Apoyar en las labores de campo que desarrollan los investigadores.

Organizar, codificar y transportar bienes o materiales con que se cuentan en
el campo, por indicacion del personal del IIAP San Martin.

La demas que le asigne el Jefe del Proyecto.

Factores de Evaluacién

La performance del Auxiliar de Campo sera evaluada por su Jefe inmediato y podra
ser determinada teniendo en cuenta, entre otros, los siguientes factores de

evaluacion:

a. Grado de cumplimiento de las funciones y encargos asignados.

b.  Prontitud y eficiencia que demuestre en la atencién de los encargos que se le
asigne.

c. Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su area y demas trabajadores de la Institucién

d. Contraccion al trabajo y actitud de servicio que demuestre.

9.6 Perfil del Puesto

a. Estudios de secundaria.

b.  Conocimientos del trabajo de campo

C. Experiencia minima de un afio (01) en puestos o funciones similares

10.7 N° de Plazas en el Puesto: Dos (2).
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MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

Gerencia Regional

lIAP =TINGO MARIA
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3.

TITULO X: DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS

SUBTITULO IV : GERENCIA REGIONAL IIAP TINGO MARIA

CAPITULO| : ORGANIZACION Y FUNCIONES
MISION

La Gerencia regional IIAP Tingo Maria, tiene como Rol principal, ejecutar en el
ambito geogréafico de su jurisdiccion, las investigaciones especializadas para los
ecosistemas amazoOnicos de mayor interés para su comunidad, en concordancia
con el Plan Estratégico de Investigaciones, el Plan Operativo Institucional y

Presupuesto autorizado.
UBICACION Y DEPENDENCIA

La Gerencia regional IAP Tingo Maria es un Organo Desconcentrado del IIAP,
cuya jurisdiccién es la Provincia de Tingo Maria del Departamento de Huanuco, con
Sede en la Ciudad de Tingo Maria.

Estan a cargo de un Gerente Regional. Mantiene relacion de dependencia funcional
con cada programa de Investigacion, segun corresponda las lineas de investigacion
que ejecute. Tiene relacion de dependencia administrativa con la Gerencia General
del lIAP.

Presupuestal y financieramente constituyen una Unidad Operativa (U.Op.) de la
Unidad Ejecutora (U.E.) IIAP. 055 IIAP

La Gerencia Regional esta facultada para gestionar convenios, contratos y/o
proyectos de cooperacion técnico-econémica, con entidades publicas o privadas,
nacionales o extranjeras, de acuerdo a los procedimientos administrativos.

Tienen a su cargo la administracion de los recursos presupuestarios y financieros,
humanos, bienes patrimoniales, materiales, logisticos y tecnoldgicos asignados o
adquiridos para su jurisdiccion.

FUNCIONES GENERALES

La Gerencia regional IIAP Tingo Maria, tiene como funciones generales, las
siguientes:

a) Formular el Anteproyecto de su Presupuesto, Plan Operativo Anual de la sede
regional en coordinaciéon con la Gerencia General y Directores de Programas,
asi como su posterior ejecucion dentro de los lineamientos institucionales.

b) Fomentar, dirigir y supervisar las investigaciones cientificas a cargo del IIAP,
en el &mbito geogréfico de su jurisdiccion.

c) Coordinar las actividades técnicas y cientificas que se desarrollen en el @mbito
de su competencia, con los Directores de Programa y la Gerencia General del
[HAP.
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d) Realizar acciones de difusion e imagen institucional en el ambito de su
jurisdiccion

e) Reportar a las direcciones de programas correspondientes, los resultados y
evaluaciones que periédicamente se efectlen acerca de la gestion de la sede
a su cargo.

f) Realizar los procesos presupuestarios de ingresos y gastos, correspondientes,
de conformidad con las normas legales. Rinden cuentas a la Unidad Ejecutora.

g) Ejecutar otras funciones inherentes a la naturaleza de su creaciéon o que le
asigne la Alta Direccion.

4. CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

La Gerencia Regional IIAP Tingo Maria, para el cumplimiento de sus funciones,
cuenta con los siguientes cargos organicos:

Ne° SITUACION
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CATEGORIA|TOTAL| DEL CARGO | OBS
CAP. OCU | PREV
153 Gergnte Regional IIAP-Tingo Gergnte 1 1
Maria Regional
Investigador  Especialista  en|Profesional
154 . ) » 1 1
Mejoramiento Genético
155 Invgstlga_dor Agmhar €N Profesional 1 1
Mejoramiento Geneético.
156 |Técnico Administrativo Técnico 1 1
Total 4 3 1
TITULO Il : DE LAS FUNCIONES DE LOS PUESTOS

1. GERENTE REGIONAL IIAP TINGO MARIA (CAP: 153)

1.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad

Depende directamente del Gerente General
Coordina funcionalmente con los Directores de los Programas de
Investigacion: POA, PET, PEA 'y PBIO
Tiene mando directo sobre los cargos que se describen en la Estructura
de Cargos del N° 154 al 156 y demds trabajadores asignados a esta

Gerencia Regional.

1.2 Funcién Bésica

Conducir la gestion, supervision y difusién de las metas establecidas en los Planes
Estratégicos tanto de la Institucion como de la Sede Regional y del Plan Operativo;
asi como las investigaciones técnicas y cientificas a cargo del IIAP Tingo Maria a su
cargo, de acuerdo a las politicas y lineamientos institucionales.
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1.3 Funciones Especificas

a.

Formular y proponer las metas de gestion, supervision y difusion, asi como el
presupuesto anual para los Planes Operativos del IIAP Tingo Maria bajo su
conduccion.

Coordinar, planificar, dirigir y controlar la ejecuciéon de las actividades inherentes
a las investigaciones técnicas y cientificas establecidas por cada una de las
Direcciones de Investigacion de la Institucion.

Propiciar, coordinar y dirigir la ejecucion del Plan Estratégico de Investigacion
de su Sede Regional.

Proponer y coordinar con las Direcciones de Investigacion y la Alta Direccién
de la Institucion, el desarrollo de nuevos proyectos de investigacion de acuerdo
al desarrollo del Plan Estratégico de Investigacion de su Sede Regional y en
concordancia con las necesidades de desarrollo de su Region.

Orientar, verificar, determinar reajustes y aprobar el documento que sustenta
cada Proyecto componente del programa a su cargo.

Coordinar y realizar las gestiones con las Direcciones de Investigacion, la
OGCCyT y la Alta Direccion, la formulacibn de nuevos proyectos de
cooperacion técnica referidos a la investigacion en su ambito, a fin de ser
presentados a los organismos cooperantes.

Brindar las orientaciones necesarias, asi como coordinar que los Investigadores
Especialistas dispongan de la documentacién, informacién y facilidades
requeridas para el desarrollo de su trabajo.

Elaborar y presentar a la Alta Direccion del IIAP, las propuestas de directivas y
manuales de procedimientos necesarios para el éptimo desempefio de las
actividades técnico administrativas bajo su competencia.

Evaluar e informar periédicamente a los Directores de Programa, por lo menos
trimestralmente, los proyectos, sub proyectos o actividades de investigacion en
su Sede Regional, acerca de los logros obtenidos.

Realizar coordinaciones y apoyar a la Alta Direccion, Direcciones de
Investigacién, y deméas Unidades Orgéanicas de la Institucién en las gestiones y
actividades que se realizan desde la Sede Central.

m.Gestionar ante entidades publicas, empresas privadas, ONGs, sea regionales,

K.

nacionales o internacionales la generacion de nuevos convenios o contratos de
cooperacion técnica — econdmica de proyectos de investigacion o de inversion.

Realizar otras funciones inherentes a su puesto, por indicacion del Presidente o
Gerente General o por propia iniciativa, dando cuenta de ello oportunamente.

1.4 Factores de Evaluacién

La performance del Gerente Regional del IIAP Tingo Maria serd evaluada por el
Gerente General y podra ser determinada teniendo en cuenta, entre otros, los
siguientes factores de evaluacion:
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a. Grado de cumplimiento de los objetivos y metas del IIAP- Tingo Maria

b.  Oportunidad, calidad y valor técnico o cientifico de los resultados obtenidos
en las investigaciones a cargo del IIAP Tingo Maria.

C. Habilidad para mantener en el IIAP Tingo Maria un adecuado clima
organizacional, asi como la debida motivacion entre los trabajadores

d. Habilidad para coordinar con los funcionarios y trabajadores del IIAP, asi
como con proveedores o funcionarios de otras instituciones, en el
cumplimiento de las funciones que le competen.

15 Perfil del Titular del Puesto

a. Profesional titulado en disciplina afin al desarrollo de investigaciones técnicas
y cientificas.

b.  Sdlidos conocimientos sobre procesos técnicos de investigacién técnica y
cientifica.

c.  Conocimiento del idioma Inglés.

d. Experiencia minima de tres afios en puestos similares o relacionados a la
investigacion técnica y cientifica.

1.6 N°de Plazas en el Puesto: Una (1)

2. INVESTIGADOR ESPECIALISTA EN MEJORAMIENTO GENETICO

(CAP:154)

2.1 Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende administrativamente del Gerente Regional IIAP Tingo Maria.
- Coordina funcionalmente con los Directores de los Programas de

Investigacion: PET y PBIO, segun corresponda.
- Tiene mando directo sobre el cargo: Investigador Auxiliar en
mejoramiento Genético
2.2 Funcién Basica

Efectuar la evaluacion de los sistemas y ecosistemas inherentes a la agroindustria,
en el ambito geografico del IAP Tingo Maria.

2.3

a.

Funciones Especificas

Efectuar la revision de material colectado, como parte de las investigaciones
técnicas o cientificas a su cargo.

Efectuar la identificacibn de elementos relevantes para la investigacion del
proyecto a su cargo.

Efectuar el registro y procesamiento de datos en el programa informatico.

Desarrollar articulos cientificos y gestionar su publicaciéon en el &mbito
nacional e internacional.

Asesorar a la Gerencia Regional IIAP San Martin, a la Direccion del PET y a
la Alta Direccion en asuntos de su especialidad.
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2.4

Promover alianzas estratégicas con organizaciones gubernamentales y
privadas para potenciar las posibilidades de ejecucion de actividades
programadas.
Elaborar propuestas técnicas para su presentacion a las agencias de
cooperacion.

Presentar los informes mensuales o trimestrales de las investigaciones a su
cargo, a la Gerencia Regional, a fin de que esta a su vez, lo remita al
Programa de Investigacion, respectiva.

Las demas inherentes a su Puesto o le sea asignada administrativamente por
el Gerente Regional y/o funcionalmente por el Director del Programa PEA.

Factores de Evaluacion

La performance del Investigador Especialista en Mejoramiento Genético sera
evaluada por el Gerente Regional IIAP Tingo Maria y podran ser determinada
teniendo en cuenta, entre otros, los siguientes factores de evaluacion:

a.

b.
C.
d.

2.5

2.6

Capacidad técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones cientificas a su cargo.

Solidez y utilidad técnica o cientifica de los resultados obtenidos en el
ejercicio de su labor.

Impacto positivo que se alcance con los resultados obtenidos.

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su &rea y demas trabajadores de la Institucion

Perfil del Puesto

Profesional Titulado en disciplina afin a las investigaciones a su cargo, con
Maestria.

Conocimientos del idioma Inglés.

Experiencia minima de dos (02) afios en puestos o funciones similares

N° de Plazas en el Puesto: Una (1).

3. INVESTIGADOR AUXILIAR EN MEJORAMIENTO GENETICO (CAP:155)

3.1

3.2

Linea de autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Investigador Especialista en mejoramiento
Genético

No tiene mando directo sobre trabajadores

Funcién Basica

Apoyar los trabajos de investigacion en Mejoramiento genético de papayo y cocona

3.3

a.

Funciones Especificas

Efectuar la revisiébn de material colectado, como parte de las investigaciones
técnicas o cientificas a su cargo.
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b. Efectuar la identificacion de elementos relevantes para la investigacion de
sistemas a su cargo.

c.  Efectuar el registro y procesamiento de datos en la computadora.

d. Efectuar el reporte de datos de colectas de elementos relevantes para la
investigacion.

e. Las demés funciones inherentes al Puesto o le sea asignada por el
Investigador Especialista en Mejoramiento Genético.

3.4 Factores de Evaluacion

La performance del Investigador Auxiliar en Mejoramiento Genético serd evaluada
por el Gerente Regional IIAP Tingo Maria tomando en cuenta entre otros, los
siguientes factores:

a.

b.

3.6

Capacidad técnica y cientifica demostrada en el desarrollo de las
investigaciones cientificas a su cargo.

Solidez y utilidad técnica o cientifica de los resultados obtenidos en el
ejercicio de su labor.

Impacto positivo que se alcance con los resultados obtenidos.

Habilidad para mantener adecuadas relaciones interpersonales con el
personal de su &rea y demas trabajadores de la Institucion

Perfil del Puesto
Profesional Titulado en disciplina afin a las investigaciones a su cargo.
Conocimientos del idioma Inglés.

Experiencia minima de un (01) afio en puestos o funciones similares

N° de Plazas en el Puesto: Una (1).

4. TECNICO ADMINISTRATIVO (CAP: 156)

4.1

4.2

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Gerente Regional IIAP Tingo Maria
- No tiene mando directo sobre trabajadores.

Funcién Béasica

Administrar los recursos materiales, financieros, presupuestarios y personal
asignados a la Gerencia Regional IIAP Tingo Maria, en el marco de las normas
legales y politicas institucionales. Asi como prestar apoyo logistico eficiente a los
investigadores en la ejecucidn de sus investigaciones.

4.3 Funciones Especificas

a.

Administrar, ejecutar y/o verificar las actividades administrativas a cargo del

[IAP Tingo Maria.
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Realizar, dentro del término de Ley, los depdsitos de Recursos Directamente
Recaudados, captados por el IIAP Tingo Maria, en la cuenta corriente de la
Unidad Ejecutora.

Llevar el control de las transferencias financieras (Encargos) recibidas de la
Unidad Ejecutora, asi como de los Encargos Externos, en las cuentas
corrientes bancarias respectivas.

Ejecutar las adquisiciones de bienes, servicios generales o servicios de
consultorias, de acuerdo a las asignaciones presupuestarias de gastos
corrientes y de inversion; y la Ley de contrataciones y adquisiciones del
Estado y normas institucionales.

Coordinar con las areas administrativas de la Unidad Ejecutora del IIAP, para
una mejor ejecucion de las actividades administrativas que correspondan al
IIAP Tingo Maria.

Realizar las rendiciones de cuentas debidamente documentadas a las
Entidades Encargantes, dentro del plazo de Ley.

Realizar los informes de programaciéon trimestral de gastos, calendario de
gastos y solicitudes de transferencias, de acuerdo al presupuesto asignado.
Realizar los inventarios fisicos y llevar el control de bienes patrimoniales de
acuerdo a las directivas emanadas de la Sede Central del I1AP.

Preparar y presentar informes financieros, presupuestarios en forma periddica
y a solicitud, a la Gerencia Regional, investigadores y Sede Central.

Las demas inherentes a su puesto, 0 que les sean asignadas por el Gerente
Regional.

4.4 Factores de Evaluacion

La performance del Técnico Administrativo sera evaluada por el Gerente Regional
IIAP Tingo Maria y podra ser determinada teniendo en cuenta, entre otros, los
siguientes factores de evaluacion:

a.
b.

C.

Grado de efectividad en el cumplimiento de las funciones asignadas.

Reserva y uso que le otorgue a la informacién recibida y procesada en el II1AP
Tingo Maria.

Habilidad para coordinar sus actividades con otros trabajadores, manteniendo
las buenas relaciones interpersonales.

4.5 Perfil del Titular del Puesto

oo

4.6

Bachiller en Contabilidad, Administracion o Economia.

Conocimientos basicos sobre el Sistema de Contabilidad Gubernamental
Integrada.

Experiencia comprobada en el manejo de programas del entorno Windows
Experiencia minima de dos (02) afios en puestos o funciones similares.

N° de Plazas en el Puesto: Una (1).
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ANEXOS
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Anexo N° 1
FORMULARIO DE DESCRIPCION DE CARGOS
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.1 TITULO DEL CARGO: 1.2  NOMBRE Y APELLIDO
DEL TRABAJADOR
1.2 DIRECCION GENERAL, OFICINA GENERAL
DIRECCION, OFICINA, DIVISION, UNIDAD
2. DESCRIPCION DE FUNCIONES:
2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS % TIEMPO
2.2 FUNCIONES EVENTUALES: FRECUENCIA
3. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
3.1 EJERCIDA 3.2 RECIBIDA
4. INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO:
4.1 REQUISITOS MINIMOS
4.1.1. EDUCACION 4.1.2 EXPERIENCIA
4.2 OMITIO 4.3 CONSIDERO DEMAS
4.4 FECHA
FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

(Refer. Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR)
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HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

(Denominacion del Cargo)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

(Refer. Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR)
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