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R PRESENTACION

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) del Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana (IIAP), constituye un
documento normativo de gestidn institucional; describe las funciones basicas a nivel de puestos de trabajo o cargos,
contenidos en el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP), proporciona informacidn a los servidores, a directivos y a
funcionarios sobre sus funciones y ubicacion dentro de la estructura general de la organizacidon. Establece las
interrelaciones formales que corresponde y permite que los trabajadores contribuyan a mejorar la calidad de los servicios
que se brinda, formula los perfiles de competencia, asi como los requisitos esenciales exigibles a cada puesto de trabajo o
cargo y fundamente las relaciones internas del puesto de trabajo; describe la estructura organica interna de los érganos
estructurales, desarrolladas sobre la base del Reglamento de Organizacidn y Funciones (ROF), el Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP) y la normatividad legal y administrativa vigente.

La actualizacion del presente MOF, se ha elaborado como consecuencia de haberse aprobado el Nuevo Reglamento de
Organizacion y Funciones del IIAP, por el Consejo Superior en su XXXVI sesidon ordinaria del 26 de mayo de 2010 y la
actualizacion del CAP mediante R.P. N° 011-2012-IIAP publicado en el diario oficial “El Peruano” el 8 de julio de 2012.

A los funcionarios o servidores que los destaquen, promuevan o reubiquen en sus cargos, les seran asignados sus nuevas

funciones por el Jefe inmediato, y formalizado por la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién, en el
“Formulario de Descripcion de cargo y Especificacion de Funciones” (Anexo N2 1) formando parte del MOF.

Iquitos, diciembre 2013

La Oficina de Planificacidn,
Presupuesto y Racionalizacién
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Il.  BASE LEGAL

Ley N2 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Decreto legislativo N2 728 Ley de fomento del empleo.

Decreto Supremo N° 003-97-TR (Texto Unico ordenado)x

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

e Resolucion Presidencial N° 011-2012-11AP-P, aprueba el Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) del IIAP

e Resolucion Jefatural No. 095-95-INAP/DNR, aprueba la Directiva N2 001-95-INAP/DNR “Normas para la
Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones”.

e Reglamento de los Organos de Control Institucional (ROF) aprobado por Resolucién de Contraloria N° 459-2008-
CG y normas modificatorias.

e Nuevo Reglamento de Organizacidn y Funciones (ROF) aprobado por el Consejo Superior, mediante Acuerdo N2
247/036-2010-11AP-CS en Sesion Ordinaria de fecha 26 de mayo de 2010.

e Directiva N° 006-2013-SERVIR/GD SRH. Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos (MPP); 2 de octubre de

2013.

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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Il ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE IIAP

ORGANO DE GOBIERNO
- Consejo Superior (CS)

ORGANOS DE ALTA DIRECCION
- Directorio (D)

- Presidencia (P)

- Gerencia Estratégica (GE)

ORGANO CONSULTIVO
- Comisién de Asesoria Técnica — Cientifica (CATEC)

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
- Organo de Control Institucional (OCl)

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

- Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién (OPP y R)
e Unidad de Planeamiento (UPL)
e Unidad de Presupuesto (UP)

- Oficina de Cooperacién Cientifica y Tecnoldgica (OCCyT)

- Oficina de Asesoria Juridica (OAJ)

ORGANOS DE APOYO
- Oficina General de Administracién (OGA)
e Unidad de Contabilidad (UC)
e Unidad de Tesoreria (UT)
e Unidad de Logistica (UL)
e Unidad de Personal (UP)
e Unidad de Control Patrimonial (UCP)
e Unidad de Documentacion y Comunicacién (UDC)

ORGANOS DE LiNEA

- Direccion del Programa de Investigacidn para el Uso y Conservacion del Agua y sus Recursos
(AQUAREC)

- Direccion del Programa de Investigacion de la Diversidad Cultural y Economia Amazdnicas
(SOCIODIVERSIDAD)

- Direccion del Programa de Investigacidon en Manejo Integral del Bosque y Servicios Ambientales
(PROBOSQUES)

- Direccion del Programa de Investigacion en Biodiversidad Amazénica (PIBA)

- Direccion del Programa de Investigacion en Informacion de la Biodiversidad Amazdnica (BIOINFO)

- Direccion del Programa de Investigacidon en Cambio Climatico, Desarrollo Territorial y Ambiente
(PROTERRA)

ORGANOS DESCONCENTRADOS

- IIAP Region Ucayali (11AP-U)

- IIAP Regidn San Martin (IIAP-SM)

- IIAP Region Madre de Dios y Selva Sur (IIAP-MD y SS)
- IIAP Region Hudnuco (IIAP-TM)

- IIAP Region Amazonas (lIAP-A)
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ESTRUCTURA ORGANICA DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES
DE LA AMAZONIA PERUANA

CONSEJO SUPERIOR
COMISION DE ASESORIA
DIRECTORIO [— ™]  TEcNICO-CIENTIFICA I
S — |
ORGANO DE
CONTROL PRESIDENCIA
INQTITIICINNIAI
GERENCIA
EQTRATERICA

OFICINA PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION

OFICINA DE QOOPERACION
CIENTIFICA Y

TEANAL ARIAA

OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION

OFICINA DE ASESORIA

JURIDICA
] 1 | 1
DIRECCION DEL PROGRAMA DE DIRECCION DEL PROGRAMA DE DIRECCION DEL PROGRAMA DE DIRECCION DEL PROGRAMA DE
INVESTIGACION PARA EL USO Y INVESTIGACION EN MANEJO INTEGRAL INVESTIGACION EN BIODIVERSIDAD INVESTIGACION EN CAMBIO
CONSERVACION DEL AGUA Y SUS DEL BOSQUE Y SERVICIOS AMAZONICA (PIBA) CLIMATICO, DESARROLLO
RECURSOS (AQUAREC) AMBIENTALES (PROBOSQUES) TERRITORIAL Y AMBIENTE
(PROTERRA)
DIRECCION DEL PROGRAMA DE DIRECCION DEL PROGRAMA DE.
INVESTIGACION DE LA DIVERSIDAD INVESTIGACION EN INFORMACION DE
CULTURAL Y ECONOMIA AMAZONICAS LA BIODIVERSIDAD AMAZONICA
(SOCIODIVERSIDAD) (BIOINFO)
] 1 | 1
IIAP REGION IIAP AP IIAP IIAP
UCAYALI REGION SAN REGION MADRE REGION REGION
MARTIN DE DIOS Y HUANUCO AMAZONAS
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FUNCIONES ESPECIFICAS
ORGANOS DE LA ALTA DIRECCION
IV.1. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA PRESIDENCIA EJECUTIVA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS

Directorio
Presidente
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
N° de P e oo ’
orden Cargo estructural Codigo | Clasificacion Total | Titulo del puesto
PRESIDENTE
1 Presidente 05501 FP 1 Presidente
2 Especialista 055 05 SP-ES 1 Especialista de Difusién
3-4 Asistente 055 06 SP-AP 2 Asistente de Gerencia
5 Técnico 055 06 SP-AP 1 Técnico de Unidad Movil
Total 5
ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS
Presidente
Asistente 1
—_— Asistente 2
Especialista

Técnico
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad a la que pertenece: | Consejo Superior y Directorio

N°: | 1
Nombre del puesto: | PRESIDENTE

Puesto al que reporta: | Consejo Superior y Directorio
Puesto que supervisa: | Gerente General, Directores de programas y Gerentes Regionales.

2. OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir las actividades de investigacion y cooperacion cientifica y tecnoldgica y de transferencia tecnoldgica y de gestion
institucional, en alianzas estratégicas con instituciones publicas y privadas, nacionales y extranjeras para el desarrollo
local regional y nacional.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir las politicas de investigacién y cooperacion cientifica y tecnoldgica, difusidn, transferencia tecnoldgica y
gestidn institucional en el ambito territorial para el desarrollo regional.

Fortalecer las alianzas estratégicas del IIAP con instituciones de investigacion afines, gobiernos regionales,
gobiernos locales, y otros organismos publicos y privados del pais y del extranjero para el intercambio de
informacion.

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

Representar y ejercer la personeria legal del IIAP, para vincularse con las instituciones publicas y privadas. Esta
facultad podra ser delegada.

Convocar y presidir las sesiones del Consejo Superior y del Directorio para fortalecer la gestion.

Aprobar las bases de los procesos de seleccidn que establece la Ley de contrataciones del Estado, salvo que delegue
en forma expresa esta atribucidn, en otro funcionario del Instituto para adquirir bienes o prestacién de servicios
requeridos para el funcionamiento institucional.

Cumplir y hacer cumplir oportunamente los dispositivos legales, resoluciones presidenciales, acuerdos del Consejo
Superior y del Directorio y normas internas para viabilizar la gestidn institucional.

Proponer al Directorio la terna para la designacién del Gerente General, como Unico cargo de confianza.

Dar cuenta periédicamente a la Contraloria General de la Republica, al Consejo Superior y a la Sociedad Civil, acerca
de los avances, logros, dificultades y perspectivas de la gestidn institucional para las evaluaciones a posteriori
correspondiente.

10.

Informar al Consejo Superior, la(s) vacancia(s) producidas en los miembros del Directorio para las reposiciones
respectivas.

11.

Otras funciones que sea de su competencia y que le otorga la ley, o le asigne el Consejo Superior o el Directorio.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Miembro del Directorio, Gerente General, Directores de Programas de Investigacidn, Gerentes Regionales del IIAP, Jefes
de Oficinas.

Coordinaciones externas:

Presidencia del Consejo de Ministros, Ministro de Economia y Finanzas, Ministro del Ambiente, Presidentes de
Gobiernos Regionales, Rectores de Universidades Publicas y Privadas, Miembros del Consejo Superior, Congresistas de la
Republica, Jefe de las ONG e Instituciones Internacionales homdlogas al IIAP, entre otros

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D éSe requiere
Académica situaciéon académica ’ Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Adm”,"Strador’ Economista, X Si No
Ingeniero, Abogado o carreras
afines  con la  competencia
Técnica~Bésica % |Bachiller institucional éRequiere habilitacion
(1 a2 afios) profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | s No
(3 a 4 afios)
X | Universitarios X |Maestria En Irlvt?stigacién .c’ientl'fical Y/o
L tecnoldgica; gestion publica,
politicas publicas u otro afines
éRequiere formacion I:IEgresado Grado
académica completa?
X |Doctorado En filosofia, en ciencias econdmicas,
si No en  temas reIauonafdos con
investigacion cientifica %
I:IEgresado Grado tecnolégica.

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A.  Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacidn sustentatoria):

| Investigacion cientifica y tecnoldgica en la Amazonia, Disefio, Estructura y redaccidn de articulos cientificos. ‘

B.  Curso(s) y/o programas de especializacidon requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Gestion publica, Gestion de calidad de los procesos, Tecnologia de la informacion, Gestion de la innovacion |

C.  Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Otros X
PowerPoint x 1 e

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

el cargo:
I:I Gestion de recursos humanos I:] Endeudamiento publico D Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento |:| Contabilidad I:l Control (OCI)
Modernizacidon de la gestidn publica I:] Inversion publica Presupuesto publico

|:| Tesoreria Planeamiento estratégico Otros
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| Cinco (5) afios de experiencia general en gestion publica

B. Experiencia especifica

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Director o
. R - . ‘ Gerente X
profesional asistente especialista coordinador Area. Dpto.

similar

No requiere experiencia en el X Si requiere experiencia en el
C. Experiencia en el Sector Publico: sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Liderazgo corporativo, pensamiento estratégico, alta adaptabilidad — flexibilidad, habilidad analitica, orientacién a
resultados.

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 2
Nombre del puesto: | ESPECIALISTA DE DIFUSION
Unidad a la que pertenece: | Presidencia
Puesto al que reporta: | Presidente

Puesto que supervisa: | No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Colaborar en la produccidn de contenidos de audio y video para la Presidencia del IIAP y de comunicacion de la red
informativa. Confeccionar, comunicar y divulgar la agenda de noticias del IIAP. Mantener un estrecho vinculo con los
medios de comunicacién en el intercambio de informacién.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

1. |Confeccionar la agenda semanal de noticias del IIAP para la atencién de los eventos de gestion.
Divulgar los comunicados y eventos especificos del IIAP para mantener informado de las decisiones adoptadas por el

2. Presidente.

3 Actualizar los contenidos de informacion de prensa en el portal del IIAP para dar a conocer las actividades de la
" |gestion del presidente.

4 Mantener vinculacion con los medios de comunicacién en la presentacion de actividades del IIAP y la cobertura

periodistica de los eventos institucionales para su divulgacion a la comunidad.

Redactar documentos, pdaginas y minisitios, toma de fotografias, filmacién y edicién de materiales de acuerdo a
5. |instrucciones especificas con la correcta aplicacion y fluidez de la lengua oral y escrita para el antecedente de las
acciones del presidente.

6. |Otras funciones relacionadas con el cargo a solicitud de la presidencia

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Todas las unidades organicas
Coordinaciones externas:

Jefe de imagen institucional del GOREL, Jefes de imagen de universidades, Jefes de imagen de instituciones publicas y
privadas, Jefes de imagen de Gerencias Regionales IIAP.

11
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

C. Carreras o estudios requeridos

X

Formacion
Académica

Secundaria

Técnica Basica
(1 a 2 afios)

Técnica Superior
(3 a 4 afios)

Universitarios

éRequiere formacion
académica completa?

o [

A.

Titulo/Licenciatura

Grados académicos y/o
situacion académica

Egresado(a)

Bachiller

Licenciado en
Comunicacién y/o
Periodismo

Ciencias

de la

éSe requiere
Colegiatura?

X Si No

¢Requiere habilitacion
profesional?

X Si No

Maestria

|:| Egresado I:IGrado

Doctorado

I:IEgresado I:IGrado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacidn sustentatoria):

Manejo operativo de equipos audiovisuales, conocimiento de la red de informacién y su funcionamiento; manejo bésico
de nuevas tecnologias y su aplicacidn en la difusién de informacién.

B.

Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.

Disefio de ediciones periodisticas en audio y video, comunicaciéon masiva, red de informacién

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel
PowerPoint X ] e
D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

el cargo

|:| Gestion de recursos humanos

l:l Abastecimiento

Modernizacidn de la gestion publica

I:I Tesoreria

I:l Endeudamiento publico

D Contabilidad
I:l Inversion publica

I:I Planeamiento estratégico

|:| Defensa judicial del estado

l:] Control (OCI)

|:| Presupuesto publico

I:] Otros

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA
A. Experiencia general

A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| Tres (3) afios de experiencia general en el manejo de equipos audiovisuales

B. Experiencia especifica

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Director o
. 3 . . . ‘ Gerente L
profesional asistente especialista coordinador Area. Dpto. similar

S - No requiere experiencia en el
C. Experiencia en el Sector Publico: X 9 P

Sl requiere experiencia en el
sector publico

sector publico

8. HABILIDADES

Disefios de audiovisuales de formas y contenidos, Disefiara y confeccionara agendas de noticias, aplicar con fluidez el
lenguaje espafiol oral y escrito

13
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad a la que pertenece: | Presidencia

N°: | 3-4
Nombre del puesto: | ASISTENTE DE GERENCIA

Puesto al que reporta: | Presidente
Puesto que supervisa: | No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo secretarial en la realizacién y atencion de las actividades del Presidente del Directorio en el desarrollo de su
agenda institucional para asistir a las reuniones propias de su cargo y en la redaccion de documentos y comunicaciones; y
coordinaciones, consultas e informacion, transmitiendo una buena imagen ante las visitas o0 comunicaciones que reciba,
demostrando eficiencia, creatividad, innovacién, talento y mistica laboral. Asi como la suscripcion o refrendo de
documentos.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar la comunicacion escrita para ser emitida por cualquier medio tecnolégico o via de comunicacién de
acuerdo a las instrucciones especificas y ordenar, clasificar, codificar, archivar y mantener los archivos
documentales y magnéticos para su proteccion, confidencialidad y facilidad de uso para el antecedente de las
acciones y realizar el seguimiento de los mismos para su atencion.

Organizar y coordinar las audiencias, atencién al publico, reuniones y certdmenes y preparar la agenda con la
documentacidn respectiva asi como ocuparse de las comunicaciones, correspondencia para su atencién como parte
de su gestion.

Atender y efectuar las comunicaciones tecnoldgicas (teléfono, correo electrdnico, Internet), concertando citas y/o
reuniones de trabajo para agilizar y dar orden a la comunicacion.

Atender a funcionarios, trabajadores y visitantes que deseen entrevistarse, para tratar temas que conciernen a la
institucion.

Mantener y conservar el mobiliario, equipos y los materiales de oficina para su uso.

Coordinar la obtencidn del pasaje y la asignacién de los viaticos respectivos, de los viajes al exterior e interior del
pais en mision de servicio del Presidente para asistir a reuniones propias del cargo.

Coordinar con el Presidente del Directorio, asegurando la mejor calidad de servicio y el correcto uso del vehiculo
asignado para movilizar a las reuniones de trabajo.

Solicitar a la Unidad de Logistica el aprovisionamiento de materiales de trabajo y utiles de oficina para su uso
racional en el funcionamiento.

Apoyar en la elaboracién y/o aplicaciones de normas y procedimientos relacionados con el 6rgano dependiente
segun instrucciones.

10.

Participar en las actividades administrativas y elaborar cuadros, resimenes, formatos, encuestas, graficos y otros
documentos de trabajo y apoyar al personal profesional para desarrollar los programas de capacitacién, difusion y
transferencia de tecnologia segln corresponda para la elaboracidn de los documentos informes.

11.

Otras demas inherentes al puesto.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Directores de Programas de Investigacion, Gerentes Regionales del IIAP, Jefes de Oficinas, Areas Técnico - Administrativo

Coordinaciones externas:

Con instituciones publicas y privadas, instituciones socios estratégicos

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D éSe requiere
Académica situacion académica ' Colegiatura?
Secretariado Ejecutivo Gerencial,

D Secundaria I:lEgresado(a) Comunlcacno.n’ SOF',aI' I:I Si No
Documentacién e Informacién,
Administracion u otras carreras

D Técnica Basica Bachiller técnicas afines a las actividades que c_Reqw.ere h?abllltauon
(1a2afios) corresponda a su area funcional. profesional?

si | X | No

Técnica Superior Titulo/Licenciatura
(3 a 4 afios)

I:' Maestria
Universitarios
Egresado Grado
¢Requiere formacién |:| l:l

académica completa?
I:l Doctorado

D o No I:IEgresado I:IGrado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria)
| Ofimatica y hoja de calculo, Interpretacion de normas legales basico |

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Gestion publica del estado, Marketing profesional, Atencidn al cliente |

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No .. . Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
. Bésico Intermedio Avanzado
aplica Ingles X
Word X
Excel X |
PowerPoint X

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en
el cargo
l:l Gestion de recursos humanos D Endeudamiento publico l:] Defensa judicial del estado

|:| Abastecimiento I:l Contabilidad |:| Control (OCl)
Modernizacidn de la gestion publica D Inversion publica Presupuesto publico

|:| Tesoreria Planeamiento estratégico Sistema Nacional de Archivo
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general

A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

Tres (3) afios de experiencia en campos afines al area funcional o 4reas técnicas.

B. Experiencia especifica

Practicante X Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Gerente Director o
profesional asistente especialista coordinador

Area. Dpto. similar

No requiere experiencia en el
sector publico

Si requiere experiencia en el
S - X
C. Experiencia en el Sector Publico:

sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento Conceptual, iniciativa — proactividad, orientacién a logros y resultados, trabajo en equipo centrado en
objetivos, dinamismo — energia.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: [ 5
Nombre del puesto: | TECNICO DE UNIDAD MOVIL
Unidad a la que pertenece: | Presidencia

Puesto al que reporta: | Presidente

Puesto que supervisa: | No tiene mando directo de trabajadores.

2. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo eficiente de transporte en mision de servicio al Presidente y apoyo de tramite documentario interno y
externo y velar por el mantenimiento y conservacion del bien para la prolongacion de su vida util , asi como ejecutar las
gestiones o tramites interno o externos que se le encargue y realizar el mantenimiento y conservacion de la unidad
movil.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

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

1. documentos personales y los del vehiculo para el transporte del Presidente y personal que lo requiera en comisién
de servicio.
5 Ejecutar los trdmites administrativos y encargos que le asigne el Presidente del Directorio para vincular con la

operatividad de la presidencia.
Solicitar oportunamente a la Unidad de Logistica la dotacidon de combustible y lubricantes y realizar el control del

3. consumo del vehiculo a su cargo para la reposicién del stock. Control en la bitacora de consumo de combustible
del vehiculo.

4 Coordinar periédicamente con la Unidad de Logistica para efectuar el mantenimiento y reparacién del vehiculo
’ asignado para ejecutar programas de normas de prevencién y medidas de seguridad.

5 Mantener el vehiculo, bajo condiciones éptimas de limpieza y funcionamiento, revisando permanentemente los
’ niveles de aceite, agua, neumaticos, repuestos, etc., para prolongar la vida util del vehiculo.

6 Guardar el vehiculo, una vez concluido la jornada laboral, en los ambientes del IIAP, en el garaje autorizado por la
' OGA para la conservacion y seguridad de la unidad mévil.

7 Respetar y cumplir el Reglamento General de Transito de la circunscripciéon. El incumplimiento, serd de su
’ exclusiva responsabilidad para la seguridad del Presidente y de los ocupantes del vehiculo.

8. Otros inherentes al cargo los que le asigne el Presidente.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Asistente de Gerencia del Presidente, Direcciones de Programas de Investigacidon, Gerentes Regionales, Jefaturas de
Oficinas.

Coordinaciones externas:

Asistentes de gerencia de los pares socios estratégicos, instituciones publicas y privadas
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D éSe requiere
Académica situacién académica " Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Si X No

- Mecdnica y electricidad automotriz

Técnica Basica ¢Requiere habilitacion

Bachiller .
(1 a2 afios) profesional?
X Técnica Superior Titulo/Licenciatura Si X No
(3 a 4 afios)
Maestria

Universitarios

éRequiere formacion I:IEgresado I:IGrado
académica completa?
Doctorado

D Si X | No
I:IEgresado I:]Grado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):
| Mantenimiento preventivo de unidad mévil, electricidad automotriz basica, mecanica automotriz

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Comportamiento institucional, Cultura Organizacional

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles
Excel (0] e
PowerPoint | | | | | e

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

el cargo
l:l Gestion de recursos humanos D Endeudamiento publico l:] Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento I:l Contabilidad |:| Control (OCl)
Modernizacidn de la gestion publica D Inversion publica l:] Presupuesto publico

|:| Tesoreria I:l Planeamiento estratégico Cultura organizacional
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA
A. Experiencia general

A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| Tres (3) afios en la conduccion de unidades moviles para el transporte no masivo

B. Experiencia especifica

Practicante X Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Gerente Director o
profesional asistente especialista coordinador Area. Dpto. similar
X No requiere experiencia en el

Si requiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

C. Experiencia en el Sector Publico:

Pensamiento conceptual, iniciativa — proactividad, orientacién a logros y resultados, trabajo en equipo centrado en
objetivos, dinamismo — energia.
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IV.2. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA GERENCIA ESTRATEGICA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS

Presidencia

Gerencia

Estratégica

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

:Ir d:: Cargo estructural Cédigo | Clasificacion Total | Titulo del puesto
GERENCIA GENERAL
6 Gerente 05502 SP-EC 1 Gerente General
7 Asistente 055 06 SP-AP 1 Asistente de Gerencia
8 Auxiliar 055 06 SP-AP 1 Auxiliar de Tramite Documentario
Total 3
ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS
Gerente
I
Asistente
Auxiliar
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ra

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 6
Nombre del puesto: | GERENTE GENERAL

Unidad a la que pertenece: | Gerencia Estratégica

Puesto al que reporta: | Presidente

Puesto que supervisa: | Todas las dependencias de la institucion.

2. OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar la gestidn 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 para el desarrollo en la investigcion.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir, supervisar, coordinar y evaluar la organizacion institucional en concordancia con los planes, programas,
estrategias y presupuesto aprobados, y las politicas de gestion para una gestion eficiente.

Coordinar, supervisar y evaluar el desempefio de los érganos estructurales bajo su direccién y promover la gestion
humana y gestién del conocimiento, la integridad y valores éticos, dentro de un marco valorativo de acuerdo a los
intereses regionales y nacionales para desarrollar investigacidn cientifica y tecnoldgica, implementando las medidas
correctivas pertinentes para el logro de los objetivos.

Supervisar la implementacidn de los acuerdos del Directorio y del Consejo Superior para desarrollar una gestion
eficiente.

Aprobar por Resolucién Gerencial los reglamentos de los comités de coordinacién y soporte gerencial, normas y
directivas internas, manuales de procedimientos administrativos o técnicos y velar por el cumplimiento de los
acuerdos y disposiciones del Directorio y Consejo Superior u otros similares para dar el marco legal
correspondiente.

Liderar e integrar coordinadamente la ejecucidn de los procesos técnicos de investigacion, planeamiento,
5. administrativos, difusidn y transferencia tecnolégica y de cooperacidn técnica, para su transferencia a la comunidad
cientifica.

Coordinar e implementar politicas y estrategias de gestiéon promoviendo la efectividad econdmica y transparencia
6. e imparcialidad de las operaciones y calidad en los servicios que brinda para lograr los objetivos y metas
institucionales.

Representar al IIAP ante instituciones publicas y privadas, en caso de delegacidn del Presidente de Directorio para
incorporar su participacidn en el contexto de investigacion cientifica.

Supervisar la captacidon y administracion de los recursos financieros del estado por toda fuente, Cooperacion
8. técnica, Encargos externos, Créditos internos y/o Externos y asumir decisiones sobre el manejo de las partidas
presupuestarias, en funcion a las necesidades del Instituto para su distribucidn racional.

Proponer a la Presidencia, la contratacion de personal en todas sus categorias y niveles, y modalidades laborales;

S asi como de personas juridicas en concordancia con la disponibilidad presupuestal para una gestion efectiva.

10. Asistir a las sesiones del Consejo Superior y del Directorio, con voz pero sin voto para esclarecer aspectos de
gestion.

11, Recepcionar del Presidente del Directorio los informes preparados por el Organo de Control Institucional, y tomar

acciones para implementar las recomendaciones por las acciones de control.
12. | Otras funciones que le asigne el Presidente del Directorio, o las estipuladas en las leyes respectivas.
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4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con la Presidencia del IIAP, Directores de Programas de Investigacidn, Gerentes de los IIAP Regionales, Jefes de Oficinas
Generales y de otras, Comisiones de trabajos institucionales

Coordinaciones externas

Gerencias de Instituciones publicas y privadas de los pares estratégicos, Operadores logisticos para la investigacion,
Directivos del Ministerio de Economia y Finanzas, Directivos de la Contaduria Publica, Directivos de los Organos de
Control, Directivos de la banca publica y privada

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos éSe requiere
Académica situaciéon académica ’ Colegiatura?
Ciencias Econdmicas,
D Secundaria I:lEgresado(a) Administrador, Contador, Ciencias X Si No
de la salud e ingenierias, u otras
Técnica Basica Bachiller carreras agnes a I?s acftlwd.adesi que ¢Requiere habilitacién
(1a2 afios) corresponda a su area funcional. profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X Si No
(3 a 4 afios)
X | uni itari X [Maestria
niversitarios Investigador en ciencias Econdmicas

y de Gestion Empresariales
¢Requiere formacién I:IEgresado Grado

académica completa?

Doctorado

|:|Egresado I:]Grado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A.  Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacidn sustentatoria):
| Normatividad segtin marco legal de la Gestidn Publica, Normatividad del Sistemas Financiero del Estado

Si No

H

B.  Curso(s) y/o programas de especializacién requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Modernizacion de la Gestion Publica, Planeamiento estratégico, Presupuesto e inversion publica

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X
PowerPoint x 1 e

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en
el cargo
Gestion de recursos humanos I:l Endeudamiento publico l:l Defensa judicial del estado

Abastecimiento I:] Contabilidad Control (OCI)
Modernizacidon de la gestidn publica Inversion publica Presupuesto publico
I:l Tesoreria Planeamiento estratégico D Otros

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA
A. Experiencia general

A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

| Cinco (5) afios de experiencia directiva o gerencial en empresas privadas y/o entidades publicas.

B. Experiencia especifica
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Director o
. . . . < X X |Gerente L
profesional asistente especialista coordinador Area. Dpto. similar
No requiere experiencia en el

X Sl requiere experiencia en el
sector publico sector publico

C. Experiencia en el Sector Publico:

8. HABILIDADES

Liderazgo corporativo, pensamiento estratégico, alta adaptabilidad — flexibilidad, habilidad analitica, orientacién a
resultados.
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ra

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 7
Nombre del puesto: | ASISTENTE DE GERENCIA
Unidad a la que pertenece: | Gerencia estratégica
Puesto al que reporta: | Gerente general

Puesto que supervisa: | Tiene mando directo sobre el auxiliar de tramite documentario

2. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo secretarial en la realizacion y atencion de las actividades de la Gerencia Estratégica y Alta Direccidn, en el
desarrollo de su agenda institucional para asistir a las reuniones propia de su cargo y en la redaccion de documentos y
comunicaciones; y coordinaciones, consultas e informacion, transmitiendo una buena imagen ante las visitas o
comunicaciones que reciba el IIAP; demostrando eficiencia, creatividad, innovacién, talento y mistica laboral para su
funcionamiento respectivo.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar la comunicacidn escrita a ser emitida por cualquier medio tecnoldgico o via de comunicacion de acuerdo a
1 las instrucciones especificas y ordenar, clasificar, codificar, archivar y mantener los archivos documentales y
’ magnéticos para su proteccién, confidencialidad y facilidad de uso para el antecedente de las acciones y realizar el
seguimiento de los mismos para su atencion.
) Organizar y coordinar las audiencias, atencidn, reuniones y certdmenes y preparar la agenda con la documentacion
’ respectiva asi como ocuparse de las comunicaciones, correspondencia para su atencion como parte de su gestion.
3 Atender y efectuar las comunicaciones tecnoldgicas (teléfono, correo electrénico, Internet), concertando citas y/o
’ reuniones de trabajo para agilizar y dar orden a la comunicacion.
4 Atender a funcionarios, trabajadores y visitantes que deseen entrevistarse, para tratar temas que conciernen a la
’ institucion.
5. Mantener y conservar del mobiliario, equipos y los materiales de oficina para su uso.
6 Coordinar la obtencidn del pasaje y la asignacién de los viaticos respectivos, de los viajes al exterior e interior del
’ Pais en misidn de servicio del Gerente para asistir a reuniones propias del cargo.
7 Solicitar a la Unidad de Logistica el aprovisionamiento de materiales de trabajo y utiles de oficina para su uso
) racional en el funcionamiento.
3 Apoyar en la elaboracién y/o aplicaciones de normas y procedimientos relacionados con el 6rgano dependiente
’ segun instrucciones.
9. Las demas inherentes al puesto o las demas que le asigne el Gerente general.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Todas las dreas técnico administrativo de la institucion.

Coordinaciones externas

Dependencias publicas y privadas que conforman nuestros aliados estratégicos, Instituciones financieras del estado.
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D éSe requiere
Académica situaciéon académica ’ Colegiatura?
Secretariado Gerencial,
Secundaria Egresado(a) Comumcauo.n’ So<.:|’al, Si X No
L | Documentacion e  Informacion,
Administracion u otras carreras
Técnica Basica X |Bachiller técnicas afines a las actividades que éRequiere habilitacion
(1a2 afios) corresponda a su area funcional. profesional?
x | Técnica Superior Titulo/Licenciatura Si | X | No
(3 a 4 afios)
. - Maestria
X | Universitarios

éRequiere formacion I:IEgresado I:IGrado
académica completa?
Doctorado

D Si X | No
I:IEgresado I:]Grado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):
| Ofimatica y hoja de calculo, Interpretacion de normas legales basico |

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Gestion publica del estado, Marketing profesional, Atencién al cliente |

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel x 1 e
PowerPoint x 1 e

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en
el cargo
l:l Gestion de recursos humanos D Endeudamiento publico l:] Defensa judicial del estado

|:| Abastecimiento I:l Contabilidad |:| Control (OCl)
Modernizacidn de la gestion publica I:I Inversion publica Presupuesto publico

I:I Tesoreria Planeamiento estratégico Sistema Nacional de Archivo
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA
A. Experiencia general

A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

Tres (3) afios de experiencia en campos afines al area funcional o dreas técnicas del sector publico.

B. Experiencia especifica

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Director o
. X . o . Gerente
profesional asistente especialista coordinador

Area. Dpto. similar

I - No requiere experiencia en el
C. Experiencia en el Sector Publico: q - P X
sector publico

Si requiere experiencia en el
sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento conceptual, iniciativo — proactividad, orientacion a logros y resultados, trabajo en equipo centrado en
objetivos, dinamismo — energia.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 8
Nombre del puesto: | AUXILIAR DE TRAMITE DOCUMENTARIO
Unidad a la que pertenece: | Gerencia Estratégica
Puesto al que reporta: | Gerente General
Puesto que supervisa: | No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo administrativo a la Alta Direccidn en los encargos que se le asigne y la preservacion y conservacion del
aservo archivistico para la evidencia de lo actuado.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar los encargos y tramites administrativos internos y externos urgentes que le asigne el Presidente de
) Directorio o Gerente General y que surjan en la Alta Direccidn para viabilizar y agilizar la accién.

) Recoger la documentacion oficial rutinaria informativa y expedientes voluminosos para el traslado, ordenamiento,
) seleccionar y distribuir entre las diversas dreas del Instituto manteniendo la confidencialidad.

3 Atender las reuniones de trabajo de la gerencia, apoyando en la obtencidon de fotocopias, asi como en su
) compaginado o encuadernacidn para su distribucion.

4. Las demas que le asigne el Asistente de gerencia.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Asistentes de Gerencias de las Direcciones de Programas y IIAP Regionales, Asistentes de las Oficinas Generales y otras
Oficinas, Asistentes de Unidades Administrativas

Coordinaciones externas

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D éSe requiere
académica situacidn académica ’ Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Si X No

Curso Archivistico

Técnica Basica ¢Requiere habilitacion

Bachiller
X (1 a2 afios) profesional?
Técnica Superior Titulo/Licenciatura Si | X | No
(3 a 4 afios)

Maestria

Universitarios

¢Requiere formacion I:IEgresado I:]Grado
académica completa?

(] s [x]w

Doctorado

I:l Egresado I:]Grado
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6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):

Identificacién del tipo de documento y destinatario, Técnicas de archivo, Técnica de mantenimiento y conservacién del
acervo documentario

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
Curso de calidad del servicio, Curso de Clima Organizacional, Curso de relaciones interpersonal

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X
PowerPoint X

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

el cargo
l:l Gestion de recursos humanos D Endeudamiento publico l:] Defensa judicial del estado
I:I Abastecimiento EI Contabilidad I:] Control (OCI)
Modernizacidn de la gestion publica I:I Inversion publica I:] Presupuesto publico

I:I Tesoreria EI Planeamiento estratégico I:] Otros

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| Tres (3) afios de experiencia en campos afines al drea funcional o dreas técnicas o mecdnicas.

B. Experiencia especifica
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Director o
. X ) L X p Gerente .
profesional asistente especialista coordinador Area. Dpto. similar

No requiere experiencia en el Si requiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

pensamiento conceptual, iniciativa — proactividad, orientacion a logros y resultados, trabajo en equipo, dinamismo —
energia.

C. Experiencia en el Sector Publico: X

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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IV.3. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA COMISION DE ASESORIA TECNICA -CIENTIFICA

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

IV.4. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CONTROL INSTITUCIONAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS

Organo de Control

A Presidente
Institucional
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
N° de Ly e .. p
orden Cargo estructural Codigo | Clasificacion Total | Titulo del puesto
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
9 Asistente 055 06 SP-AP 1 Asistente de Gerencia
Total 1
ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS
Contralor
Institucional

Asistente
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ra

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 9
Nombre del puesto: | ASISTENTE DE GERENCIA
Unidad a la que pertenece: | Organo de Control Institucional
Puesto al que reporta: | Jefe del Organo de Control Institucional.
Puesto que supervisa: | No tiene mando directo sobre trabajadores.

2. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo efeciente secretarial en la realizacion y atencion de las actividades al Organo de Control Institucional,
transmitiendo una buena imagen ante las visitas o comunicaciones que reciba el OCl; demostrando creatividad,
innovacion, talento y mistica de trabajo para el funcionamiento respectivo.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar la comunicacion escrita para ser emitida por cualquier medio tecnolégico o via de comunicacién de
1 acuerdo a las instrucciones especificas y ordenar, clasificar, codificar, archivar y mantener los archivos
’ documentales y magnéticos para su proteccion, confidencialidad y facilidad de uso para el antecedente de las
acciones y realizar el seguimiento de los mismos para su atencion.
) Organizar y coordinar las audiencias, atencidn, reuniones y certdmenes y preparar la agenda con la documentacion
’ respectiva asi como ocuparse de las comunicaciones, correspondencia para su atencion como parte de su gestion.
3 Atender y efectuar las comunicaciones tecnoldgicas (teléfono, correo electrénico, Internet), concertando citas y/o
’ reuniones de trabajo para agilizar y dar orden a la comunicacion.
4 Atender a funcionarios, trabajadores y visitantes que deseen entrevistarse, para tratar temas que conciernen a la
’ institucion.
5. Mantener y conservar del mobiliario, equipos y los materiales de oficina para su uso.
6 Solicitar a la Unidad de Logistica el aprovisionamiento de materiales de trabajo y utiles de oficina para su uso
) racional en el funcionamiento.
7 Apoya en la elaboracién y/o aplicaciones de normas y procedimientos relacionados con el érgano dependiente
segln instrucciones.
8. Las demas inherentes al puesto

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Jefe de Organo de Control Institucional, Directores de Programas, Gerentes de IIAP Regional, Jefes de Oficinas y unidades
administrativas, Asistentes de areas administrativas

Coordinaciones externas:

Asistentes de Organos de Control de instituciones publicas; Asistentes de la controlaria regional.

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D éSe requiere
Académica situaciéon académica ’ Colegiatura?
Secretariado Ejecutivo Gerencial,
Secundaria Egresado(a) Comumcauo.n’ SOF',aI' Si X No
L | Documentacion e  Informacion,
Administracion u otras carreras
Técnica Basica X |Bachiller técnicas afines a las actividades que éRequiere habilitacion
(1a2 afios) corresponda a su area funcional. profesional?
x | Técnica Superior Titulo/Licenciatura Si | X | No
(3 a 4 afios)
. - Maestria
X | Universitarios

éRequiere formacion I:IEgresado I:IGrado
académica completa?
Doctorado

D Si X | No
I:IEgresado I:]Grado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):

Ofimatica y hoja de calculo, Interpretar normas legales

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Gestion publica del estado, Marketing profesional, Atencidn al cliente

C.  Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No . . Idiomas No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
. Basico Intermedio Avanzado
aplica Ingles X
Word X [
Excel ), S R R I
PowerPoint X

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

el cargo
|:| Gestion de recursos humanos I:l Endeudamiento publico |:| Defensa judicial del estado
l:l Abastecimiento D Contabilidad Control (OCI)
Modernizacidn de la gestidn publica I:l Inversion publica Presupuesto publico

l:l Tesoreria Planeamiento estratégico Sistema Nacional de Archivo
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general

A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

Tres (3) afios de experiencia en campos afines al area funcional o areas técnicas.

B. Experiencia especifica

Practicante X Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de
profesional asistente

Gerente Director o
especialista coordinador Area. Dpto. similar

S _— No requiere experiencia en el
C. Experiencia en el Sector Publico: 9 P

X Si requiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento conceptual, iniciativa — proactividad, orientacidon a logros y resultados, trabajo en equipo centrado en
objetivos, dinamismo — energia.

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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ORGANOS DE ASESORAMIENTO

IV.5. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS

Gerencia
Estratégica

Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y
Racionalizacion

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

::Ir d:‘: Cargo estructural Codigo | Clasificacion Total | Titulo del puesto
OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
JEFATURA
10 | Asistente I 055 06 | SP-AP I 1 | Asistente de Gerencia
UNIDAD DE PRESUPUESTO
11 | Jefe de Unidad | 055 04 | SP-EJ | 1 | Jefe Unidad de Presupuesto
UNIDAD DE RACIONALIZACION
12 Especialista [ 05505 | SP-ES 1 Especialista en Racionalizacion.
Total 3

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS

Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Racionalizacién

[
Asistente

Jefe de Unidad

Especialista
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ra

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 10
Nombre del puesto: | ASISTENTE DE GERENCIA

Unidad a la que pertenece: | Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion

Puesto al que reporta: | Jefe dela OPPyR

Puesto que supervisa: | No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo eficiente secretarial en la realizacion y atencion de las actividades de la OPP y R, transmitiendo una buena
imagen ante las visitas o comunicaciones que reciba la OPPyR; demostrando eficiencia, creatividad, innovacién, talento y
mistica de trabajo en su funcionamiento respectivo.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar la comunicacién escrita a ser emitida por cualquier medio tecnoldgico o via de comunicacién de acuerdo a
1 las instrucciones especificas y ordenar, clasificar, codificar, archivar y mantener los archivos documentales y
’ magnéticos para su proteccidn, confidencialidad y facilidad de uso para el antecedente de las acciones y realizar el
seguimiento de los mismos para su atencién.
) Organizar y coordinar las audiencias, atencidn, reuniones y certdmenes y preparar la agenda con la documentacion
’ respectiva asi como ocuparse de las comunicaciones, correspondencia para su atencion como parte de su gestion.
3 Atender y efectuar las comunicaciones tecnoldgicas (teléfono, correo electrénico, Internet), concertando citas y/o
’ reuniones de trabajo para agilizar y dar orden a la comunicacion.
4 Atender a funcionarios, trabajadores y visitantes que deseen entrevistarse, para tratar temas que conciernen a la
’ institucion.
5. Mantener y conservar el mobiliario, equipos y los materiales de oficina para su uso.
6 Coordinar la obtencidn del pasaje y la asignacién de los viaticos respectivos, de los viajes al exterior e interior del
’ Pais en misién de servicio del Jefe de oficina para asistir a reuniones propias del cargo.
7 Solicitar a la Unidad de Logistica el aprovisionamiento de materiales de trabajo y utiles de oficina para su uso
) racional en el funcionamiento.
3 Apoyar en la elaboracién y/o aplicaciones de normas y procedimientos relacionados con el 6rgano dependiente
segln instrucciones.
9. Las demas inherentes al puesto

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Todas las areas de la institucion.
Coordinaciones externas
Dependencias publicas y privadas que conforman nuestros aliados estratégicos, Instituciones financieras del estado

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D éSe requiere
Académica situaciéon académica ’ Colegiatura?
Secretariado Ejecutivo Gerencial,
Secundaria Egresado(a) Comumcauo.n’ SOF',aI' Si X No
L | Documentacion e  Informacion,
Administracion u otras carreras
Técnica Basica X |Bachiller técnicas afines a las actividades que éRequiere habilitacion
(1a2 afios) corresponda a su area funcional. profesional?
x | Técnica Superior Titulo/Licenciatura Si | X | No
(3 a 4 afios)
. - Maestria
X | Universitarios

éRequiere formacion I:IEgresado I:IGrado
académica completa?
Doctorado

D Si X No
I:IEgresado I:]Grado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):

‘ Ofimaética y hoja de calculo, Interpretacion de normas legales basico ‘

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Gestion publica del estado, Marketing profesional, Atencién al cliente |

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No - . Idiomas No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
. Basico Intermedio Avanzado
aplica Ingles X
Word 2AS I I R I
Excel X 1
PowerPoint X

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

el cargo
Gestion de recursos humanos I:l Endeudamiento publico |:| Defensa judicial del estado
I:I Abastecimiento I:I Contabilidad I:] Control (OCI)
Modernizacidn de la gestion publica EI Inversion publica Presupuesto publico

I:I Tesoreria Planeamiento estratégico Sistema Nacional de Archivo
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general

A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
Tres (3) afios de experiencia en campos afines al area funcional o areas técnicas.

B. Experiencia especifica

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Director o
. X . o . Gerente
profesional asistente especialista coordinador

Area. Dpto. similar

I - No requiere experiencia en el
C. Experiencia en el Sector Publico: q - P X
sector publico

Si requiere experiencia en el
sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento conceptual, iniciativa — proactividad, orientaciéon a logros y resultados, trabajo en equipo centrado en
objetivos, dinamismo — energia.

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 11
Nombre del puesto: | JEFE DE LA UNIDAD DE PRESUPUESTO
Unidad a la que pertenece: | Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
Puesto al que reporta: | Jefe dela OPPyR
Puesto que supervisa: | Ninguno

2. OBJETIVO DEL CARGO

Planea, organiza, conduce, supervisa, controla y evalua los procesos y actividades técnico - administrativas del sistema
nacional de presupuesto en las unidades organicas segun corresponda. Asume la responsabilidad del ambito de
competencia de la unidad orgénica a su cargo.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir los procesos técnicos propios del presupuesto institucional, segin le corresponda de acuerdo a la Ley
General del Sistema Nacional del Presupuesto para desarrollar la Gestién financiera y actividades técnico

L administrativas, brindando asistencia técnica a las gerencias regionales y demas érganos estructurales sobre la
aplicacidon de normas para evaluar los logros econémicos financieros..

) Disefiar y dirigir el sistema de presupuesto institucional para administrar los recursos materiales asignados al
' organo de su competencia aplicando criterios de eficiencia y eficacia.

3 Cumplir con las medidas de control y supervision que los casos ameriten para implementar las medidas correctivas

que correspondan para emitir los informes técnicos de competencia de la unidad organica a su cargo

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

Emitir periddicamente informes de monitoreo y evaluacién de la investigacién, gestion institucional y
5. presupuestaria concordante con la Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y demas normas legales, para
la verificacion de los logros programados.

Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos inherentes al drea funcional a su cargo para

. considerar aspectos presupuestarios y financieros.
7 Proporcionar la informacion técnica y administrativa requerida por el Ministerio de Economia y Finanzas, con
) relacion a los planes y presupuesto del Instituto para contrastar si la ejecucidn e concordante con lo programado.
3 Formular y proponer para la conformidad de la Gerencia General la Memoria Anual del IIAP para contar con un
) documento de registro de la gestion del Presidente.
9 Formular y proponer para su aprobacién los documentos normativos de gestién para velar por la actualizacion

permanente de los mismos.

Remitir a los organismos que sefiale la Ley, el Presupuesto Institucional Aprobado, Evaluaciones Presupuestarias,
10. | Planes Operativos y cualquier otra informacion técnica solicitada o dispuesta por la Alta Direccion del IIAP para el
cumplimiento de la Ley.

Emitir opinidon en materia técnica presupuestaria a las unidades que lo soliciten para darle el caracter legal y
normativa respecto a la ejecucién del gasto.

Efectuar las coordinaciones que fueran necesarias con los organismos vinculados al planeamiento estratégico y
presupuesto publico.

13. | Las demas que le sean asignadas por el Jefe de la OPP y R o que la ley le faculte.

11.

12.

37
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4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Con el Jefe de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacidn, Con Oficinas Ejecutoras de Presupuesto, Con
Oficinas de Presupuesto de los Programas de investigacion, Con las Oficinas de Presupuestos de las Gerencias Regionales
de IIAP.

Coordinaciones externas:

Ministerio de Economia y Finanza - Presupuesto Publico, Contaduria Publica

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

A Formacion Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos éSe requiere
académica situaciéon académica ’ Colegiatura?
] Economia, Administracion,
Secundaria Egresado(a) Contabilidad o Bibliotecologia vy X Si No
- Ciencias de la Informacién y otras
Técnica Basica X |Bachiller carreras aZnes @ I?S acfthld?desi que éRequiere habilitacion
(1 a2 afios) corresponda a su area funcional. profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | s No
(3 a 4 afios)
X | Universitarios X |Maestria o
L Gestidn publica

¢Requiere formacion I:I Egresado Grado

académica completa?

Doctorado

I:IEgresado I:]Grado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):
Andlisis e interpretacidon de Leyes y Normas legales del ejercicio presupuestal del estado, Leyes y Normas de Contaduria
publica, Leyes y Normas de Abastecimiento y de los demas criterios administrativos.

Si No

H

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Presupuesto Publico, Gestién administrativa y Transparencia del Estado, Leyes y Normas de abastecimiento

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel ) G ) I I O,
PowerPoint x 1 e

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en
el cargo
Gestion de recursos humanos I:I Endeudamiento publico I:l Defensa judicial del estado

l:l Abastecimiento l:l Contabilidad |:| Control (OCl)
Modernizacidn de la gestion publica Inversion publica Presupuesto publico
|:| Tesoreria Planeamiento estratégico |:| Otros

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA
A. Experiencia general

A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| Cinco (5) afios de experiencia profesional en empresas privadas o entidades publicas.

B. Experiencia especifica
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Director o
; ; - . X [« Gerente L
profesional Asistente especialista coordinador Area. Dpto. similar
No requiere experiencia en el

X Si requiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

C. Experiencia en el Sector Publico:

Pensamiento estratégico, habilidad analitica, orientacidon a logros y resultados, orientacién al cliente interno y externo,
direccién de equipos de trabajo.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 12
Nombre del puesto: | ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION.

Unidad a la que pertenece: | Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacidén
Puesto al que reporta: | Jefe dela OPPy R
Puesto que supervisa: | No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Desarrollar estrategia para mejorar la gestion de los procesos y actividades técnico - administrativas en las unidades
orgdnicas segun corresponda. Asume la responsabilidad del ambito de competencia de la unidad organica a su cargo
para mejorar la gestion administrativa.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Disefiar un modelo de organizacién y gestion flexible concordante con las politicas nacionales de modernizacién
de la gestion publica.

Desarrollar estrategia de los procesos y actividades técnico administrativas y de aplicacion de normas y de
procedimientos administrativos institucionales cargo para el cumplimiento de los logros.

Formular y emitir las pautas necesarias para el establecimiento del sistema normativo interno del IIAP,
3 racionalizando y optimizar los procesos y procedimientos administrativos y operativos para la formulacién de los
documentos de gestion pretendiendo dentro de un mejoramiento continuo del funcionamiento.

Formular y proponer documentos de gestidn técnico-normativo eficientes que contribuyan a mejorar la calidad de

4 los servicios institucionales.

5 Participar en la elaboracidn de planes, programas y proyectos inherentes al drea funcional a su cargo de acuerdo a
) los lineamientos institucionales para optimizar la institucion.

6 Dar asistencia técnica a las gerencias regionales y demas 6rganos estructurales, en los diferentes procesos de su
) competencia para adecuarse a la normatividad institucional y sectorial.

7 Cumplir con las medidas de control y supervision que los casos ameriten, para implementar las medidas

correctivas que correspondan.
8. Mantener actualizado los instrumentos de gestion normativa proponiendo estrategias de mejoras continuas.
9. Otras funciones inherentes al puesto o que le encargue el jefe de la OPP y R.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Jefe de Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacidn, Directores de Programas de investigacion, Gerentes
Regionales del IIAP, Jefes de Oficinas Generales y Jefes de otras oficinas, Jefes de areas

Coordinaciones externas:

Jefes de Planificacion de Instituciones Publicas y Privadas., Jefes de Planificacion de Instituciones de pares de alianzas
estratégicas.

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D éSe requiere
Académica situaciéon académica ’ Colegiatura?

] Economia, Administracion,
Secundaria Egresado(a) Contabilidad o Negocios y Ciencias X | si No

- de la Informacion y otras carreras
Técnica Basica X |Bachiller afines ad las lactl\;ldad.es | que ¢Requiere habilitacion
(122 afios) corresponda a su area funcional. profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | si No
(3 a 4 afios)

X | Universitarios X [Maestria o
L Gestidén publica

éRequiere formacion I:I Egresado Grado

académica completa?
Doctorado

Si No
I:IEgresado I:]Grado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):
Leyes y normas de estructuras y procesos, normas de simplificacion administrativa del estado, Normas de racionalidad y
disefios.

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
Diplomados en gestidon administrativa del estado, Diplomado en modernizacidn del estado, Disefios de programas de
racionalidad en los procesos

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No . . Idiomas No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
. Basico Intermedio Avanzado
aplica Ingles X
Word X [
Excel X
PowerPoint X

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

el cargo
Gestion de recursos humanos I:l Endeudamiento publico |:| Defensa judicial del estado
Abastecimiento D Contabilidad l:] Control (OCI)
Modernizacidn de la gestion publica Inversion publica |:| Presupuesto publico

Tesoreria Planeamiento estratégico Sistema de Racionalizacion
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

| Cinco (5) afios de experiencia profesional en empresas privadas o entidades publicas sobre procesos y racionalizacién.

B. Experiencia especifica
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Director o
. . X L . < Gerente L
profesional asistente especialista coordinador Area. Dpto. similar

No requiere experiencia en el Si requiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento estratégico, habilidad analitica, orientacidn a logros y resultados, orientacidn al cliente interno y externo,
direccién de equipos de trabajo.

C. Experiencia en el Sector Publico:

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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IV.6. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA OFICINA DE COOPERACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS

Gerencia Estratégica

Oficina de Cooperacion
Cientifica y Tecnoldgica

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Titulo del puesto

L el Cargo estructural Cddigo | Clasificacion Total
orden
OFICINA DE COOPERACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA
JEFATURA
055 03 SP-DS 1 Jefe de I? QflClna de Cooperacidn Cientifica
y Tecnoldgica

Jefe de Oficina

13
Total 1

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS

Jefe de Oficina de Cooperacion
Cientifica y Tecnoldgica

Jefe de Oficina
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 13
Nombre del puesto: | JEFE DE LA OFICINA DE COOPERACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

Unidad a la que pertenece: | Oficina de Cooperacidn Cientifica y Tecnoldgica

Puesto al que reporta: | Gerencia Estratégica
Puesto que supervisa:

2. OBJETIVO DEL CARGO

Responsable de planificar, asesorar, coordinar y ejecutar los procesos del sistema de cooperacion técnica nacional e
internacional, para fortalecer la ejecucion de la agenda de investigaciones de acuerdo a las politicas de gestion
institucional.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Implementar el cumplimiento de la misidn de la OCCyT en términos de gestién y captaciéon de nuevas fuentes
1 de cooperacién cientifica y tecnoldgica, incluyendo fuentes financieras, de origen local, nacional vy/o
’ internacional, en apoyo a los Programas de Investigacion y las Gerencias Regionales del IIAP. Liderar la
implementacidn de la nueva Politica de Cooperacion del IIAP.
) Gestionar proyectos de cooperacion cientifica y tecnoldgica de origen local, nacional y/o internacional, para la
’ implementacion de actividades de investigaciény desarrollo del IIAP.
Elaborar y supervisar proyectos de cooperacion cientifica y tecnoldgica, para cada Gerencia Regional,
3. priorizados por los Directores de Programas y Gerentes Regionales, desarrollados a manera de perfil de
proyecto.
4 Evaluacion significativa de los resultados e impactos de los proyectos de cooperacion cientifica y tecnoldgica
’ de origen internacional, nacional y subnacional;
5 Supervisar el funcionamiento sostenible del sistema de monitoreo y evaluacidn para proyectos de cooperacion
) internacional.
6. Otras funciones inherentes al cargo que sean encargadas por la jefatura o que la ley le faculte.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Gerencia Estratégica, Gerencias Regionales, Directores de Programas, Jefes de Oficina.

Coordinaciones externas:
Jefes de Oficina de Cooperacion Cientifica y Tecnoldgica de instituciones publicas afines al IIAP, Directores de
instituciones publicas o privadas pertinentes.

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D éSe requiere
Académica situaciéon académica ’ Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Economlla, Admlnlstracu.)h, Negocios X si No
Internacionales, Contabilidad, u otra
profesidn afin a las funciones del
Tecn|ca~Bas|ca Bachiller cargo ¢Requ!ere habilitacién
(1 a2 afios) profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | si No
(3 a 4 afios)
] . - X |Maestria ) e y
X | Universitarios Finanzas Publicas y/o Gestidn
Publica y/o Cooperacién Técnica
éRequiere formacion I:IEgresado Grado
académica completa?
Doctorado

Si No
I:IEgresado I:]Grado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):
Leyes y Normas de Cooperacién en Ciencias y Tecnologia, Instituciones cooperantes en ciencias y tecnologia,
Identificacidén de procesos para acceder a instituciones de cooperacion internacional

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado (s) con documentos.
Diplomado en Cooperacién Internacional, Curso en Ciencia y Tecnologia

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel x 1 e
PowerPoint X 1 e

9. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar

en el cargo
|:| Gestion de recursos humanos I:l Endeudamiento publico |:| Defensa judicial del estado
l:l Abastecimiento D Contabilidad l:] Control (OCI)
Modernizacidn de la gestidn publica I:l Inversion publica Presupuesto publico

l:l Tesoreria Planeamiento estratégico Cooperacion Técnica Financiera
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general

A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

| Cinco (5) afios de experiencia en gestion y administracion de cooperacidn cientifica y tecnoldgica.

B. Experiencia especifica
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de
profesional Asistente especialista coordinador Area.

S - No requiere experiencia en el
C. Experiencia en el Sector Publico: g - P
sector publico

i

Jefe de Director o
Gerente L
Dpto. similar

Si requiere experiencia en el
sector publico

8. HABILIDADES

objetivos y resultados.

Liderazgo corporativo, pensamiento estratégico, pensamiento analitico, habilidades de negociacion, orientacién a

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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IV.7. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS

Jefe de Oficina de Asesoria
Juridica
|

Técnico en tramite

documentario

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° de Ly e .. p

orden Cargo estructural Cédigo | Clasificacion Total | Titulo del puesto
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
JEFATURA

14 Técnico 055 06 SP-AP 1 Técnico en tramite documentario
Total 1

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS

Jefe de Oficina de Asesoria
Juridica
|

Técnico

47
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IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 14
Nombre del puesto: | TECNICO EN TRAMITE DOCUMENTARIO
Unidad a la que pertenece: | Oficina de Asesoria Juridica

Puesto al que reporta: | Jede de la Oficina de Asesoria Juridica

Puesto que supervisa: | No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Efectuar el control de documentos emitidos y recibidos, distribucidén internay conservacion de la documentacidn que
genera la Oficina de Asesoria Juridica.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Registrar, organizar y distribuir la documentacidn que reciba en la oficina para una correcta aplicacién del marco
) legal de su contenido.

) Distribuir la correspondencia interna que emita la oficina de Asesoria Juridica para una comunicacién coherente
) en el desarrollo de sus actividades.

3 Elaborar documentos o comunicaciones escritas que le encargue el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, para
) complementar expedientes propios de alegatos juridicos y de consultas legales.

4 Organizar y archivar la documentacidn propia de la oficina, asi como las normas publicadas de interés para
) mantener actualizado el archivo legal.

5 Efectuar el seguimiento de requerimientos de informacién y/o proyectos de respuesta que deban elaborar las
' otras areas para verificar los logros obtenidos.

6 Recopilar la informacion solicitada por el Jefe de la oficina, para elaborar respuestas a otras entidades para
’ sustentar las normas legales que se aplican en los procesos.

7. Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica o que la ley le faculte.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jede de la Oficina de Asesoria Juridica, Oficina de Organo de Control Interno, Oficinas y Areas administrativas

Coordinaciones externas
Juzgados y fiscalias del Poder Judicial, Asesorias Juridicas de instituciones publicas y privadas.

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D éSe requiere

Académica situacién académica " Colegiatura?

Secundaria Egresado(a) . L Si X No
Estudios Técnicos en derecho vy

ciencias politicas

Técnica Basica Bachiller ¢Requiere habilitacion

(1 a2 afios) profesional?
x | Técnica Superior Titulo/Licenciatura sl | X | No
(3 a 4 afios)
Maestria

Universitarios

éRequiere formacion I:IEgresado I:IGrado
académica completa?
Doctorado

si No
I:I Egresado I:]Grado

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):
Conocimiento de los procesos, Técnicas de archivo, Conservacidn y preservacion del acervo documentario. |

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
‘ Técnicas de archivos virtuales, Generacién de base de datos para el acervo documentario ‘

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel x 1 e
PowerPoint X 1 e

9. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar

en el cargo
Gestion de recursos humanos |:| Endeudamiento publico I:l Defensa judicial del estado
I:I Abastecimiento I:] Contabilidad EI Control (OCI)
Modernizacion de la gestidn publica |:| Inversion publica I:l Presupuesto publico

I:I Tesoreria I:] Planeamiento estratégico Sistema nacional de archivos
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

| Tres (3) afios de experiencia en el desempefio de puestos o funciones similares.

B. Experiencia especifica
Practicante X Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Gerente Director o
profesional asistente especialista coordinador Area. Dpto. similar

X No requiere experiencia en el Si requiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento conceptual, iniciativo — proactividad, orientacién a logros y resultados, trabajo en equipo centrado en
objetivos, dinamismo — energia.

C. Experiencia en el Sector Publico:

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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ORGANO DE APOYO

IV.8. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS

Jefe de Oficina
General de
Administraciéon

I
Asistente
Administrativo

Jefe Unidad Jefe Unidad Jefe Unidad Jefe Unidad Jefe Unidad Jefe Unidad
Contabilidad Tesoreria Logistica Personal Control Documentacion
Patrimonial y Comunicacion

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

:r d:i Cargo estructural Codigo | Clasificacion Total | Titulo del puesto
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
JEFATURA
15 Asistente 05505 SP-ES | 1 | Asistente Administrativo
UNIDAD DE CONTABILIDAD
16 Jefe Unidad 055 04 SP-EJ 1 Jefe Unidad de Contabilidad
17 Especialista 055 05 SP-ES 1 Especialista en Contabilidad
18 Asistente 055 05 SP-ES 1 Asistente de Contabilidad

UNIDAD DE TESORERIA
UNIDAD DE LOGISTICA

19 Jefe Unidad 055 04 SP-EJ 1 Jefe Unidad de Logistica

20 Asistente 055 05 SP-ES 1 Asistente de Logistica

21 Técnico 055 06 SP-AP 1 Técnico en Tramite Documentario
UNIDAD DE PERSONAL

22 Jefe Unidad 055 04 SP-EJ 1 Jefe Unidad Personal

23 Especialista 055 05 SP-ES 1 Especialista en Trabajo Social

24 Técnico 055 06 SP-AP 1 Técnico de Personal
UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

25 Jefe Unidad | 055 04 | SP-EJ | 1 | Jefe Unidad de Control Patrimonial
UNIDAD DE DOCUMENTACION Y COMUNICACION

26 Técnico | 055 06 | SP-AP 1 Técnico de Biblioteca

Total 12
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS

Jefe de Oficina
General de
Administracion
I
Asistente
|
Jefe de Unidad Jefe de Unidad Jefe Unidad Jefe Unidad Jefe Unidad Jefe de Unidad
Tesoreria Logistica Personal Patrimonial Documentaciény
Zomunicacion
T Especialista Asistente Especialista E:;‘r::‘l’te —Tecnico
Contabilidad Logl'stica Trabaio Soc. Documentario Biblioteca
Asistentede Asistente de
Contabilidad Personal

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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JEFATURA DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

ra

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 15
Nombre del puesto: | ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Unidad a la que pertenece: | Oficina General de Administracidon
Puesto al que reporta: | Jefe de la OGA
Puesto que supervisa: | No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo en administracion y gerencia secretarial a la Oficina General de Administracién, transmitiendo una buena
imagen ante las visitas o comunicaciones que reciba la OGA, para expresar creatividad, innovacion, talento y mistica de
trabajo.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar la comunicacién escrita a ser emitida por cualquier medio tecnoldgico o via de comunicacion de acuerdo a
las instrucciones especificas y ordenar, clasificar, codificar, archivar y mantener los archivos documentales y

1 magnéticos para su proteccidn, confidencialidad y facilidad de uso para el antecedente de las acciones y realizar el
seguimiento de los mismos para su atencién.
) Organizar y coordinar las audiencias, atencidn, reuniones y certdamenes y preparar la agenda con la documentacion
’ respectiva asi como ocuparse de las comunicaciones, correspondencia para su atencion como parte de su gestidn.
3 Atender y efectuar las comunicaciones tecnoldgicas (teléfono, correo electrdnico, Internet), concertando citas y/o
’ reuniones de trabajo para agilizar y dar orden a la comunicacion.
4 Atender a funcionarios, trabajadores y visitantes que deseen entrevistarse, para tratar temas que conciernen a la
’ institucion.
5. Mantener y conservar el mobiliario, equipos y los materiales de oficina para su uso.
6 Coordinar la obtencidn del pasaje y la asignacién de los viaticos respectivos, de los viajes al exterior e interior del
’ Pais en misidn de servicio del Presidente para asistir a reuniones propias del cargo.
7 Coordinar con el chofer del presidente del directorio, asegurando la mejor calidad de servicio y el correcto uso del
’ vehiculo asignado para movilizar a las reuniones de trabajo.
3 Solicitar a la Unidad de Logistica el aprovisionamiento de materiales de trabajo y utiles de oficina para su uso
) racional en el funcionamiento.
9 Apoyar en la elaboracién y/o aplicaciones de normas y procedimientos relacionados con el 6rgano dependiente
’ segun instrucciones.
Participar en las actividades administrativas y elaborar cuadros, resimenes, formatos, encuestas, graficos y otros
10. | documentos de trabajo y apoyar al personal profesional para desarrollar los programas de capacitacion, difusion y
transferencia de tecnologia segln corresponda para la elaboracién de los documentos informes.
11. | Las demas inherentes al puesto

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Jefe de la Oficina General de Administracidn, Jefaturas de oficinas administrativas, Asistentes de las oficinas técnicos
administrativas, Asistentes de las oficinas administrativas de las direcciones de programas, Asistentes de las gerencias
regionales

Coordinaciones externas:

Asistentes de las oficinas de administracion de entidades publicas, Operadores logisticos de las entidades privadas
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

[~]

Formacion
Académica

Secundaria

Técnica Basica
(1 a2 afios)

Técnica Superior
(3 a 4 afios)

Universitarios

éRequiere formacion
académica completa?

]

Si X

Grados académicos y/o
situaciéon académica

C. Carreras o estudios requeridos

éSe requiere
Colegiatura?

Si X

No

¢Requiere habilitacion

profesional?

Si X

No

I:I Egresado I:]Grado

Egresado(a) Administrador, Contador u
Economista u otras carreras
técnicas afines a las actividades que

X |Bachiller corresponda a su area funcional.

Titulo/Licenciatura

Maestria

Egresado Grado

Doctorado

No

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):

Ofimdtica y hoja de calculo, Control de existencia de almacén, Normas legales del adquisiciones, Clasificador de gasto,
Estructura funcional programética

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.

Normativa sobre adquisiciones y contrataciones del estado, Normatividad sobre los érganos de control institucional —
Controlaria

C.  Conocimientos de ofimatica e idiomas
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X
PowerPoint X

9. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar

en el cargo

l:l Gestion de recursos humanos

I:I Abastecimiento

Modernizacidn de la gestion publica

I:I Tesoreria

D Endeudamiento publico

EI Contabilidad

I:I Inversion publica

Planeamiento estratégico

l:] Defensa judicial del estado

I:] Control (OCl)
Presupuesto publico

Sistema Nacional de Archivos

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA
A. Experiencia general

A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| Tres (3) afios de experiencia en campos afines al area funcional o dreas técnicas del sector publico.

B. Experiencia especifica

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Director o
. X . . . Gerente
profesional asistente especialista coordinador

Area. Dpto. similar

S - No requiere experiencia en el
C. Experiencia en el Sector Publico: 9 L P X
sector publico

Si requiere experiencia en el
sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento conceptual, iniciativa — pro actividad, orientacion a logros y resultados, trabajo en equipo centrado en
objetivos, dinamismo — energia.
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UNIDAD DE CONTABILIDAD

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 16
Nombre del puesto: | JEFE UNIDAD DE CONTABILIDAD
Unidad a la que pertenece: | Oficina General de Administracidon
Puesto al que reporta: | Jefe de la OGA
Tiene mando directo sobre el especialista en contabilidad y el asistente de
contabilidad

2. OBJETIVO DEL CARGO

Administrar, organizar y supervisar la ejecucién del Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada del Pliego,
formulando en los plazos previstos los estados financieros y presupuestarios, en el marco del Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF-SP)

3. FUNCIONES DEL PUESTO

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

Puesto que supervisa:

presupuestaria y patrimonial para un registro oportuno de las operaciones de ingresos y gastos de la institucién.
) Organizar, dirigir y supervisar el Sistema de Contabilidad del Pliego, en sus fases de apertura, ejecucion, evaluacion
) y cierre del ejercicio para ajustarse al marco legal de la contaduria publica.
3 Controlar y supervisar los libros principales y registros auxiliares, con arreglo a ley, para velar por su custodia y
) mantenimiento.
4 Controlar la ejecucion del calendario de compromisos trimestral, informando al Jefe de la Oficina General de

Administracidn, las variaciones por fuente de financiamiento para la ejecucion del gasto.

Procesar, ejecutar y revisar las operaciones financieras y presupuestarias, en forma diaria, mensual, trimestral y
5. anual; presentando en forma oportuna la informacién requerida por la Contaduria Publica de la Nacién y Organos
Internos del IIAP para sujetarse a las normas generales de la Contaduria Publica.

Realizar el control previo concurrente, de la documentacién sustentatoria de comprobantes de pagos y recibos de
ingreso y toda documentacién con incidencia contable para una correcta aplicacion de las normas de control.
Verificar que la ejecucion presupuestal, se realice en forma correcta, al nivel de programas, subprogramas,
7. actividades, proyectos, componentes, metas, asignaciones especificas y fuentes de financiamiento para una
correcta aplicacion de la normatividad legal.

Supervisar el control de los encargos internos y sus rendiciones de cuentas, determinando su contabilizacidn. Asi

8. como estableciendo en coordinacién con el Jefe de la OGA, politicas para recuperar los encargos no rendidos.
9 Coordinar con las entidades rectoras de los sistemas administrativos de contabilidad y presupuesto, sobre asuntos
) relacionados con el IIAP para una coherente interrelacion de actividades.
10. Realizar arqueos sorpresivos y programados de caja, caja chica, titulos valores y otros de la Unidad de Tesoreria
para un control adecuado de los recursos.
11, Suscribir los estados financieros y presupuestarios, en su calidad de Contador General del Pliego para certificacion

de las operaciones realizadas.
12. | Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina General de Administracidn o que la ley le faculte.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jefe de la Oficina General de Administracién, Jefes de oficinas administrativas, Directores de programas, Gerentes de
regiones.

Coordinaciones externas

Ministerio de Economia y Finanzas , Contaduria Publica, Jefe de Contabilidad de las Gerencias Regionales del IIAP

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D éSe requiere
Académica situacién académica " Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Contador Publico Colegiado y otras X | si No

carreras afines a las actividades que

] 4 . - corresponda a su area funcional.
Técnica Basica

¢Requiere habilitacion

Bachiller .
(1 a2 afios) profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | si No
(3 a 4 afios)
X | Universitarios X |Maestria

Maestria en Gestion Publica

éRequiere formacion I:I Egresado Grado

académica completa?

Si No

Doctorado

I:lEgresado I:'Grado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):

‘ Manejo del SIAF, Manejo de software de Contabilidad Mecanizada ‘

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Contabilidad Publica, Finanzas Pdblicas |

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X | e
PowerPoint X ] e

9. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar
en el cargo
|:| Gestion de recursos humanos Endeudamiento publico |:| Defensa judicial del estado

Abastecimiento Contabilidad Control (OCI)
Modernizacidn de la gestidn publica Inversion publica Presupuesto publico
Tesoreria I:I Planeamiento estratégico I:] Otros
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

| Cinco (5) afios de experiencia profesional en empresas privadas o entidades publicas.

B. Experiencia especifica
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Director o
. . . . < X Gerente .
profesional asistente especialista coordinador Area. Dpto. similar

No requiere experiencia en el Si requiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento estratégico, habilidad analitica, orientacién a logros y resultados, orientacion al cliente interno y externo,
direccién de equipos de trabajo.

C. Experiencia en el Sector Publico:

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 17
Nombre del puesto: | ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD
Unidad a la que pertenece: | Oficina General de Administracion
Puesto al que reporta: | Jefe de la Unidad de Contabilidad
Puesto que supervisa: | No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

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.

. FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la reapertura de la contabilidad patrimonial del Pliego, de acuerdo a los plazos que establece la Ley para
ajustarse al marco legal existente;

Revisar la codificaciéon de la estructura programatica, cadena presupuestaria y cuentas patrimoniales en los
2. documentos fuentes de gastos (adquisiciones y/o contrataciones, gastos de personal, gastos diversos) y
contabilizarlos en el sistema para tener uniformizacion de criterios en aplicacion de la ley.

Revisar las partidas de ingresos en los recibos de ingreso por Recursos Directamente Recaudados y otras fuentes
de financiamiento, y contabilizarlos en el sistema para una correcta aplicacion de la norma.

Registrar las demas operaciones financieras y notas complementarias en el sistema, con autorizacion del Jefe de la
Unidad de Contabilidad para implementar el proceso CIAF.

Realizar la Integracién contable en la Contabilidad Patrimonial, como: Rendicién de cuentas, provisiones del
5. ejercicio, ajustes patrimoniales, validacién de registros, cuentas de enlace, operaciones diversas, entre otras, y la
contabilidad presupuestaria para desarrollar la contabilidad de gestion.

Realizar y procesar los registros auxiliares y libros principales, el balance de comprobacion, hojas de trabajo,
6. realizar el pre cierre contable, cierre contable y presupuestario para la validacién del registro de las diferentes
operaciones.

Procesar los reportes de la Informacién financiera y presupuestaria, complementaria y anexos, a ser remitida a los
organismos para adecuarse a lo que sefiala la ley.

8. Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Contabilidad.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jefe de la Unidad de Contabilidad , Jefe de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién, Jefe de la Unidad
de Logistica, Jefe de la Unidad de Tesoreria, Jefe de la Unidad de Personal, Jefe de la Unidad de Patrimonio
Coordinaciones externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Contaduria publica

1.

7.
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Formacion

Grados académicos y/o

C. Carreras o estudios requeridos

éSe requiere

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA
D

Académica
Secundaria

Técnica Basica
(1 a2 afios)

Técnica Superior
(3 a 4 afios)

Universitarios

¢Requiere formacion
académica completa?

o [

situacién académica

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/Licenciatura

Contabilidad y otras carreras afines
a las actividades que corresponda a
su area funcional.

Colegiatura?

X Si

No

Maestria

I:I Egresado l:]Grado

Doctorado

I:IEgresado DGrado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):

¢Requiere habilitacion

profesional?

X Si

No

| Software del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF)

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.

‘ Contabilidad Mecanizada, Diplomado en Gestion Financiera del Estado

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas
Nivel de dominio

Nivel de dominio

Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X

Excel X ] e

PowerPoint x 1 e

9. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar

en el cargo

I:I Gestion de recursos humanos

Abastecimiento

Modernizacidn de la gestion publica

Tesoreria

Endeudamiento publico
Contabilidad
Inversion publica

I:l Planeamiento estratégico

I:] Defensa judicial del estado
D Control (OCl)
Presupuesto publico
|:| Otros

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

Cinco (5) afios de experiencia profesional en empresas privadas o entidades publicas.

B. Experiencia especifica
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Director o
. . X L . < Gerente L
profesional asistente especialista coordinador Area. Dpto. similar

L - No requiere experiencia en el Si requiere experiencia en el
C. Experiencia en el Sector Publico: q - P q L P
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento estratégico, habilidad analitica, orientacidn a logros y resultados, orientacidn al cliente interno y externo,
direccién de equipos de trabajo.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del puesto:
Unidad a la que pertenece:
Puesto al que reporta:

Puesto que supervisa:

N°: | 18

ASISTENTE DE CONTABILIDAD

Unidad de Contabilidad

Jefe de la Unidad de Contabilidad

No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

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.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Controlar los encargos internos, en un Software especial, emitiendo los reportes de movimiento y saldos
conciliados con las cuentas contables respectivas, otorgadas a las Unidades Operativas y trabajadoras del IIAP para
su seguimiento de su rendicidn oportuna.

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 Rendicion de Cuentas” para su
contabilizacion.

3.

cuentas.

Realizar el analisis de cuentas de los estados financieros del IIAP para verificar la correcta aplicacién de las

4.

Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Contabilidad.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jefe de la Unidad de Contabilidad, Jefe de la Unidad de Presupuesto, Jefe de la Unidad de Logistica

Coordinaciones externas

Dependencias publicas y privadas que conforman nuestros aliados estratégicos, Instituciones financieras del estado.

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

X

Formacion
Académica

Secundaria

Técnica Basica
(1 a 2 afios)

Técnica Superior
(3 a 4 afios)

Universitarios

¢Requiere formacion
académica completa?

L]

Si X | No

Grados académicos y/o
situacion académica

Egresado(a)

X |Bachiller

Titulo/Licenciatura

C. Carreras o estudios requeridos

Contabilidad mecanizada y otras
carreras afines a las actividades que
corresponda a su area funcional.

éSe requiere
Colegiatura?

Si X

No

¢Requiere habilitacion

profesional?

Si X

Maestria

I:I Egresado I:]Grado

Doctorado

I:l Egresado I:]Grado

No

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):
‘ Software de contabilidad mecanizada, Contabilidad Mecanizada

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.

| Gestion publica del estado, Gestidn financiera del estado, Cursos de control interno

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel x 0 e
PowerPoint ), G N N R

9. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar
en el cargo
l:l Gestion de recursos humanos D Endeudamiento publico l:] Defensa judicial del estado

|:| Abastecimiento Contabilidad |:| Control (OCI)
Modernizacién de la gestion publica I:I Inversion publica Presupuesto publico

I:I Tesoreria Planeamiento estratégico Sistema Nacional de Archivo

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

| Tres (3) afios de experiencia en campos afines al area funcional o dreas técnicas del sector publico.

B. Experiencia especifica
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Director o
. X ) L X P Gerente .
profesional asistente especialista coordinador Area. Dpto. similar

No requiere experiencia en el Si requiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento estratégico, habilidad analitica, orientacidn a logros y resultados, orientacién al cliente interno y externo,
direccién de equipos de trabajo.

C. Experiencia en el Sector Publico:
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UNIDAD DE LOGISTICA

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 19
Nombre del puesto: | JEFE UNIDAD DE LOGISTICA
Unidad a la que pertenece: | Unidad de Logistica
Puesto al que reporta: | Jefe de la OGA
Puesto que supervisa: | Asistente de Logistica, Técnico en tramite documentario.

2. OBJETIVO DEL CARGO

Planear, organizar, dirigir, coordinar, y ejecutar las acciones propias del sistema de abastecimiento traducido en los
procesos de adquisiciones, contrataciones, almacenamiento y distribucién eficaz de los bienes y/o servicios logisticos a
las diferentes dependencias del IIAP para la ejecucion de sus metas, aplicando la normatividad vigente.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Formular el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del IIAP. Asi como sus modificaciones para actuar de
acuerdo a los procedimientos administrativos legales.

Realizar el proceso de adquisiciones de bienes o suministros, y contratacion de servicios en general y servicios de
2. consultoria de los procesos y procedimientos de seleccion: Licitacién publica, Concurso publico, Adjudicacion
Directa y Adjudicacién de menor cuantia para una correcta aplicacién de acuerdo a su competencia.

Planificar, organizar los procesos de seleccién de adquisicion de bienes o contratacién 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 o ejecucion de obras.

Administrar las unidades de transporte terrestre y acuatico del IIAP, procurando su mantenimiento y reparacion
5. oportuna; implementando las directivas para el uso racional, en coordinacién con la Oficina General de
Administracion.

Disponer la elaboraciéon de las Ordenes de Servicio y Ordenes de Compra, por la adquisicién de bienes o

. contratacion de servicios.

7 Supervisar la entrega de bienes de los proveedores, que estén de acuerdo a las especificaciones técnicas y calidad
) solicitada por las dependencias del IIAP.

3 Supervisar el almacén de bienes materiales y suministros, el uso racional de los recursos en las metas del Plan
) Operativo.

9 Representar a la Unidad de Logistica en los Comités Especiales de adquisicién de bienes o contratacién de

servicios.
10. Zr’r;i'éirtdgectivas 0 normas adecuadas sobre los procesos establecidos en el TUO de Adquisiciones y Contrataciones
el Estado.

11. | Las demas inherentes al Cargo o le asigne el Jefe de la Oficina de Administracion o la ley le faculte.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jefe de la Oficina General de Administracion, Directores de Programas de Investigacidn, Gerentes de las Regiones del
IIAP.

Coordinaciones externas

Organismo Supervisor de la contratacion del estado, Organismo regulador de las contrataciones y adquisiciones,
Registros Nacional de Proveedores

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D éSe requiere
Académica situaciéon académica ’ Colegiatura?

— Economia, Administracion,
Secundaria Egresado(a) Contabilidad o Bibliotecologia y X | Si No

- Ciencias de la Informacién y otras
Técnica Basica X |Bachiller carreras agnes @ I?S acfthld.adesl que ¢Requiere habilitacion
(122 afios) corresponda a su area funcional. profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | Si No
(3 a 4 afios)

X | Universitarios X |Maestria o
L Gestion Publica

éRequiere formacion I:I Egresado Grado

académica completa?
Doctorado

Si No
I:I Egresado I:]Grado

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):

‘ Sistema de Abastecimiento, Sistema Nacional de Inversién Publica, Sistema de Presupuesto ‘

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
‘ Base de datos logisticos para Plan de Adquisiciones, Software control de inventarios y Software de stock de almacén

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel ) G ) I I O
PowerPoint x 1 e

9. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar
en el cargo
l:l Gestion de recursos humanos Endeudamiento publico l:] Defensa judicial del estado

Abastecimiento I:l Contabilidad |:| Control (OCl)
Modernizacidn de la gestion publica Inversion publica Presupuesto publico
I:I Tesoreria Planeamiento estratégico I:] Otros
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| Cinco (5) afios de experiencia profesional en empresas privadas o entidades publicas.

B. Experiencia especifica
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Director o
. . . . P X Gerente L
profesional asistente especialista coordinador Area. Dpto. similar

No requiere experiencia en el Si requiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento estratégico, habilidad analitica, orientacidn a logros y resultados, orientacién al cliente interno y externo,
direccién de equipos de trabajo.

C. Experiencia en el Sector Publico:

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 20
Nombre del puesto: | ASISTENTE DE LOGISTICA
Unidad a la que pertenece: | Unidad de Logistica
Puesto al que reporta: | Jefe de la Unidad de Logistica

Puesto que supervisa: | No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

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 logistica.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar la comunicacidn escrita a ser emitida por cualquier medio tecnoldgico o via de comunicacién de acuerdo
1 a las instrucciones especificas y ordenar, clasificar, codificar, archivar y mantener los archivos documentales y
’ magnéticos para su proteccion, confidencialidad y facilidad de uso para el antecedente de las acciones y realizar el
seguimiento de los mismos para su atencion.
2 Analizar normas técnicas sobre procedimientos logisticos y proponer su mejora
3. Estudiar y emitir opinidn técnica sobre expedientes especializados
4. Analizar e interpretas cuadros como antecedentes, diagramas y otros similares para hacer proyecciones
5. Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad, siguiendo instrucciones generales.
6. Apoyar en verificaciones de calidad y cantidad segun especificaciones tecnicas de las adquisiciones programadas.
7. Apoyar en la elaboracion de expedientes tecnicos para realizar convocatorias para la adquisicion de bienes
3 Apoyar en la elaboracion y consolidacién del Plan Anual de Adquisiciones consolidacién en coordinacion con las
’ dependencias
9. Otras funciones inherentes al cargo, o que sean encargadas por la jefatura.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Jefe de Unidad de Logistica, Oficinas técnicas administrativas, Directores de programas
Coordinaciones externas:

Proveedores de bienes y servicios de los que hace uso la institucion,
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D éSe requiere
Académica situacién académica " Colegiatura?
. Licenciado en administracion, .
Secundaria Egresado(a) X X Si X No
L Contador o economista y otras
carreras afines a las actividades que
Técnica~Bésica % |Bachiller corresponda a su area funcional. éRequiere habilitacion
(1 a2 afios) profesional?
x | Técnica Superior Titulo/Licenciatura X | st | X | No
(3 a 4 afios)
X | Universitarios Maestria

éRequiere formacion I:IEgresado I:IGrado
académica completa?
Doctorado

D Si X No
I:IEgresado I:]Grado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):

‘ Ofimaética y hoja de calculo, Interpretacion de normas legales basico

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Cursos de normas y procesos para adquirir bienes y servicios por el estado

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel x 1 e
PowerPoint X 1 e

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

el cargo
|:| Gestion de recursos humanos I:l Endeudamiento publico |:| Defensa judicial del estado
Abastecimiento D Contabilidad l:] Control (OCI)
Modernizacidn de la gestion publica I:l Inversion publica Presupuesto publico

l:l Tesoreria Planeamiento estratégico Sistema Nacional de Archivo

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| Tres (3) afios de experiencia en campos afines al area funcional o dreas técnicas del sector publico. |

B. Experiencia especifica
Practicante X Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Gerente Director o
profesional asistente especialista coordinador area. dpto. similar

Lo - No requiere experiencia en el Si requiere experiencia en el
C. Experiencia en el Sector Publico: g B P d - P
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento estratégico, habilidad analitica, orientacidn a logros y resultados, orientacion al cliente interno y externo,
direccidn de equipos de trabajo.
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LA UNIDAD DE PERSONAL

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 22
Nombre del puesto: | JEFE UNIDAD DE PERSONAL

Unidad a la que pertenece: | Oficina General de Administracion
Puesto al que reporta: | Jefe de la OGA
Puesto que supervisa: | Tiene mando directo sobre: Asistenta social, técnico de personal

2. OBJETIVO DEL CARGO

Administrar, organizar, coordinar y controlar la gestion del Sistema de Personal y Remuneraciones del IIAP de acuerdo a
normas legales y politicas institucionales.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Proponer al Jefe de la Oficina General de Administracidn, 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 IIAP, aplicando el Reglamento Interno de Trabajo.

3 Planificar, coordinar y conducir los procesos y procedimientos de seleccidn, contratacién e incorporacién de
) personal al IIAP.

4 Ejecutar el proceso de elaboracién de la Planilla Unica de Pagos de Remuneraciones, al personal segin
) modalidades de contrasto.

5 Coordinar y registrar la actualizacién de remuneraciones, planillas de las AFP, gratificaciones, bonificacion por
) escolaridad, vacaciones y retenciones de 5ta. Categoria.

6 Elaborar y efectuar el seguimiento de contratos bajo la modalidad de servicios no personales y convenios de
) prdcticas PRE profesional.

7 Mantener actualizado el sistema de administracién de los legajos personales, de acuerdo a la normatividad
’ vigente.

3 Realizar el proceso de Rol Anual de Vacaciones del personal contratado a plazo indeterminado y sujetos a

modalidad, del lIAP.

9. Formular el Presupuesto Analitico de Personal del IIAP.

10. | 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.

12. | Integrar comisiones, que por su cargo o por designacidn 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.

14. | Las demas que le asigne el jefe de la OGA, o inherentes a su cargo, o la ley le faculte.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Oficina General de Administracion

Coordinaciones externas:
Gerencia regional de SERVIR
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D éSe requiere
Académica situacién académica " Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Administracion y otras carreras X Si No

- afines a las actividades que
Técnica Basica X |Bachiller corresponda a su drea funcional. ¢Requiere habilitacion
(1 a2 afios) profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | st No
(3 a 4 afios)

X | Universitarios X [Maestria o
L Gestidén publica

éRequiere formacion I:I Egresado Grado

académica completa?

Si No

Doctorado

I:IEgresado I:]Grado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):
| Ley del régimen laboral, Normas legales de personal, Compensaciones por tiempo de servicio, Manuales de procesos |

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Ley SERVIR, Ley se seguridad social del estado, Ley de ética 'y moral |

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel x 0 e
PowerPoint X 1 e

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

el cargo
Gestion de recursos humanos I:I Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
I:I Abastecimiento EI Contabilidad I:] Control (OCI)
Modernizacidn de la gestidn publica |:| Inversion publica Presupuesto publico

l:l Tesoreria Planeamiento estratégico l:] Otros
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| Cinco (5) afios de experiencia profesional en empresas privadas o entidades publicas.

B. Experiencia especifica
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Director o
. . o . . X Gerente L
profesional asistente especialista coordinador drea. dpto. similar

S - No requiere experiencia en el Sl requiere experiencia en el
C. Experiencia en el Sector Publico: 9 P X 9 P

sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Dirigir y coordinar pensamiento estratégico, habilidad analitica, orientacién a logros y resultados, orientacién al usuario
interno y externo, direccion de equipos de trabajo.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 23
Nombre del puesto: | ESPECIALISTA EN TRABAJO SOCIAL
Unidad a la que pertenece: | Unidad de Personal
Puesto al que reporta: | Jefe de la Unidad de Personal
Puesto que supervisa: | No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Contribuir con la solucién de los problemas socio-econdmicos 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.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

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; analizando sobre la situacion familiar y el entorno laboral del trabajador.

Contactar con instituciones y/o autoridades a fin de procurar el apoyo social requerido por los trabajadores IIAP.
Mantener actualizada la documentacion asistencial de los trabajadores del IIAP.

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.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Jefe de personal, Jefe de la Oficina General de Administracion.

Coordinaciones externas:

Con Administradores de hospitales y postas de salud, trabajadoras sociales de pares estratégicos

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

o |k W N

Formacion Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos éSe requiere
Académica situacidon académica ’ Colegiatura?

— Economia, Administracion,
Secundaria Egresado(a) Contabilidad o Bibliotecologia y X | si No

- Ciencias de la Informacidn y otras

1 Téenica Basica oachiter carreras aZnes a Ia,s ac?wdgdeslque ¢Requiere habilitacién
(122 afios) corresponda a su area funcional. profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | st No
(3 a 4 afios)

X | Universitarios Maestria

¢Requiere formacion I:IEgresado l:IGrado
académica completa?

Doctorado

l:l Egresado l:lGrado
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6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):
| Ley de beneficios sociales, Ley de licencias

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Sensibilizacion del personal, Relaciones interpersonales

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X
PowerPoint X

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

el cargo
Gestion de recursos humanos I:l Endeudamiento publico |:| Defensa judicial del estado
l:l Abastecimiento D Contabilidad l:] Control (OCI)
|:| Modernizacidn de la gestidn publica I:l Inversion publica |:| Presupuesto publico

l:l Tesoreria D Planeamiento estratégico Trabajo Social

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| Cinco (5) afios de experiencia profesional en empresas privadas o entidades publicas.

B. Experiencia especifica

Practicante Auxiliar o X Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Gerente Director o

profesional asistente especialista coordinador Area. Dpto. similar
No requiere experiencia en el Si requiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento estratégico, habilidad analitica, orientacidn a logros y resultados, orientacién al cliente interno y externo,
direccién de equipos de trabajo.

C. Experiencia en el Sector Publico: X
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 24
Nombre del puesto: | TECNICO DE PERSONAL
Unidad a la que pertenece: | Unidad de Personal
Puesto al que reporta: | Jefe de Unidad de Personal
Puesto que supervisa: | No tiene personal a su mando

2. OBJETIVO DEL CARGO

| Brindar apoyo técnico y administrativo a la Unidad de Personal, en los encargos que se le asigne.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar los encargos y tramites administrativos que le asigne el personal de la Unidad de Personal.
Recoger, trasladar, ordenar, seleccionar y distribuir la documentacidn propia de la Unidad de Personal.
Apoyar en la obtencidn de fotocopias, asi como en su compaginacién o encuadernacion.

Apoyar en la digitacion de documentos propios de la Unidad de Personal.

Mantener la confidencialidad de los documentos que trabaja o traslada.

Las demds que le asigne el Jefe de la Unidad de Personal.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jefe de Personal, Jefe de la OGA, Jefe de Logistica
Coordinaciones externas

Oficinas de personal de nuestros pares estratégicos.

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

S A Eal Bl I o

Formacion Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos éSe requiere
Académica situacién académica ’ Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) . ) . i Si X No
Licenciado en administracion y/o
carreras afines a las funciones
Tecnlca~BaS|ca X |Bachiller e_Requ!ere habilitacion
(1 a 2 afios) profesional?
x | Técnica Superior Titulo/Licenciatura Si | X | No
(3 a 4 afios)
X | Universitarios Maestria

¢Requiere formacion I:IEgresado I:IGrado
académica completa?

s []w

Doctorado

l:l Egresado I:]Grado
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6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):

| Regimenes laborales, Ley de procesos administrativos, Ley de remuneraciones y compensaciones.

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Ley servir —Incorporacion del trabajador al régimen laboral del estado

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel x | 0 e
PowerPoint ), G N N R

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en
el cargo

Gestion de recursos humanos D Endeudamiento publico l:] Defensa judicial del estado
I:I Abastecimiento EI Contabilidad I:] Control (OCI)

Modernizacidn de la gestion publica I:I Inversion publica Presupuesto publico

I:I Tesoreria Planeamiento estratégico I:] Sistema Nacional de Archivo

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| Tres (3) aflos de experiencia en campos afines al area funcional o areas técnicas.

B. Experiencia especifica
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Director o
. X . L X P Gerente L
profesional asistente especialista coordinador Area. Dpto. similar

No requiere experiencia en el Si requiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento conceptual, iniciativa — proactividad, orientacién a logros y resultados, trabajo en equipo centrado en
objetivos, dinamismo — energia.

C. Experiencia en el Sector Publico:
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UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL
(Unidad creada en el Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado por el Consejo Superior del IIAP,
mediante Acuerdo N2 209/028-2005-11AP-CS del 19.MAR.2005)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 25
Nombre del puesto: | JEFE UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL
Unidad a la que pertenece: | Oficina General de Administracidon

Puesto al que reporta: | Jefe de la OGA
Puesto que supervisa: | No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Administrar los bienes patrimoniales del IIAP de acuerdo a las normas de la Superintendencia de Bienes Nacionales y
politicas institucionales.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Formular el Plan Operativo Anual sobre la administracidn de los bienes patrimoniales y de suministros en todos los

= organos del IIAP.
Organizar la Comisién de Inventarios, el Plan de trabajo para la toma de inventarios fisicos de los bienes
2. patrimoniales del IIAP, impartiendo instrucciones a los Equipos de Trabajo de los drganos desconcentrados y Sede
Central.
3 Realizar los trabajos técnicos de gabinete, efectuando la valuacidn, depuracidn, depreciacion, regularizacion de las

diferencias, de acuerdo a las normas emitidas por la SBN y las instrucciones de la OGA.
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.

6 Realizar las conciliaciones de los inventarios fisicos con los saldos de las cuentas contables respectivas, de la
) Unidad de Contabilidad.

7. Autorizar el movimiento interno y externo de bienes patrimoniales en la Sede Central del IIAP.

8. Realizar las acciones necesarias para realizar el saneamiento legal de los bienes muebles e inmuebles del [IAP.

9. Las demas que le asigne el Jefe de la OGA o las establecidas en las normas pertinentes.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con el jefe de la OGA, Jefes de Areas Administrativas, Jefe de Direcciones de Programas, Gerentes Regionales
Coordinaciones externas

Con La superintendencia de bienes patrimoniales
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion
Académica

Secundaria

Técnica Basica
(1 a2 afios)

Técnica Superior
(3 a 4 afios)

Universitarios

éRequiere formacion
académica completa?

Si No

Grados académicos y/o

situaciéon académica

Egresado(a)

Bachiller

C. Carreras o estudios requeridos D éSe requiere

Colegiatura?

Economia,

Administracion,
Contabilidad y otras carreras afines
a las actividades que corresponda a
su drea funcional.

X Si No

¢Requiere habilitacion
profesional?

Titulo/Licenciatura

X Si No

Maestria

I:I Egresado Grado

Gestién publica

I:I Egresado I:]Grado

Doctorado

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):

| Codificacion de inventarios patrimoniales, leyes y normas del patrimonio del estado

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.

| Actualizacién de normas sobre inventario fisico

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas
Nivel de dominio

Nivel de dominio

Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel x 0 e
PowerPoint X 1 e
D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

el cargo

Gestion de recursos humanos

Abastecimiento

Modernizacidn de la gestion publica

I:I Tesoreria

D Endeudamiento publico

EI Contabilidad
I:I Inversion publica

EI Planeamiento estratégico

l:] Defensa judicial del estado

I:] Control (OCl)
Presupuesto publico

I:] Sistema Nacional de Archivo
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA
A. Experiencia general

A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

| Cinco (5) afios en normas y procesos de la superintendencia de bienes patrimoniales

B. Experiencia especifica

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Director o
. ) - ) X Gerente
profesional asistente especialista coordinador

area. dpto. similar

L _— No requiere experiencia en el Sl requiere experiencia en el
C. Experiencia en el Sector Publico: q - P X q . P
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento estratégico, habilidad analitica, orientacion a logros y resultados, orientacién al usuario interno y externo,
direccién de equipos de trabajo.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 21
Nombre del puesto: | TECNICO EN TRAMITE DOCUMENTARIO
Unidad a la que pertenece: | Oficina General de Administracidon

Puesto al que reporta: | Jefe de la OGA

Puesto que supervisa: | No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar en la Administracion de los bienes patrimoniales del IIAP de acuerdo a las normas de la Superintendencia de
Bienes Nacionales y politicas institucionales.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboracidon del Plan Operativo Anual sobre la administracién de los bienes patrimoniales y de

L suministros en todos los érganos del IIAP.
Organizar la Comisién de Inventarios, el Plan de trabajo para la toma de inventarios fisicos de los bienes
2. patrimoniales del IIAP, impartiendo instrucciones a los Equipos de Trabajo de los drganos desconcentrados y Sede
Central.
3 Realizar los trabajos técnicos de gabinete, efectuando la valuacién, depuracidn, depreciacion, regularizacion de las

diferencias, de acuerdo a las normas emitidas por la SBN y las instrucciones de la OGA.
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.

6 Realizar las conciliaciones de los inventarios fisicos con los saldos de las cuentas contables respectivas, de la
) Unidad de Contabilidad.

7. Autorizar el movimiento interno y externo de bienes patrimoniales en la Sede Central del IIAP.

8. Realizar las acciones necesarias para realizar el saneamiento legal de los bienes muebles e inmuebles del IIAP.

9. Las demds que le asigne el Jefe de la OGA o las establecidas en las normas pertinentes.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe de la OGA, Jefe de la Unidad de Control Patrimonial, Oficinas técnicas administrativas
Coordinaciones externas
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D éSe requiere
Académica situacién académica " Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Administracion y otras carreras Si X No

- afines a las actividades que
corresponda a su area funcional.

Técnica Basica ¢Requiere habilitacion

Bachiller .
(1 a2 afios) profesional?
X Técnica Superior Titulo/Licenciatura Si X No
(3 a 4 afios)
Maestria

Universitarios

éRequiere formacion I:IEgresado I:IGrado
académica completa?
Doctorado

D Si No
I:IEgresado I:]Grado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):
| Tres (3) afos de experiencia en tramite documentario |

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Técnicas archivisticas |

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel ) G ) I I O
PowerPoint X 1 e

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

el cargo
Gestion de recursos humanos I:l Endeudamiento publico |:| Defensa judicial del estado
l:l Abastecimiento D Contabilidad l:] Control (OCI)
Modernizacidn de la gestidn publica EI Inversion publica I:] Presupuesto publico

I:I Tesoreria I:I Planeamiento estratégico Archivistico
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| Cinco (5) afio en tramites y procesos, Conservacién del acervo documentario

B. Experiencia especifica
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Director o
. X . - . < Gerente L
profesional asistente especialista coordinador Area. Dpto. similar

L - No requiere experiencia en el Si requiere experiencia en el
C. Experiencia en el Sector Publico: q - P X q L P
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento estratégico, habilidad analitica, orientacion a logros y resultados., orientacidn al cliente interno y externo,
direccién de equipos de trabajo.
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UNIDAD DE DOCUMENTACION Y COMUNICACION
(Unidad creada en el Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado por el Consejo Superior del IIAP,
mediante Acuerdo N2 209/028-2005-11AP-CS del 19.MAR.2005)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 26
Nombre del puesto: | TECNICO DE BIBLIOTECA
Unidad a la que pertenece: | Oficina General de Administracidon
Puesto al que reporta: | No reporta en forma directa sobre jefe
Puesto que supervisa: | No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Administrar los bienes bibliograficos del IIAP de acuerdo a las normas y tipo de catalogacién de ordenamiento
bibliotecario.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoyar en la formular el Plan Operativo Anual sobre la administracion de libros y revistas de la biblioteca del IIAP.
Organizar la ubicacién y catalos de los libros y revistas de la biblioteca del 1IAP, impartiendo instrucciones a los

2. equipos de trabajo de los 6rganos desconcentrados y sede central.

3 Realizar los trabajos técnicos de gabinete, efectuando la valuacidn, depuracion, regularizacién de las diferencias

’ bibliografias, de acuerdo a las normas e instrucciones.

4. Llevar el Inventario permanente de los bienes de libros y revistas especializadas en un software Especial.

5. Realizar los procedimientos para dar de alta, baja, de acuerdo a las normas legales transferencia y donaciones.

6. Realizar las conciliaciones de los inventarios fisicos del material bibliografico.

7. Las demas que le asigne el Jefe de la OGA o las establecidas en las normas pertinentes.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe de OGA, Jefe de Unidad de Documentacion e Informacion, Oficinas técnico administrativos
Coordinaciones externas
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D éSe requiere
Académica situacién académica " Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Bibliotecario carreras afines a las Si X No
- actividades que corresponda a su

Técnica Basica X |Bachiller area funcional. ¢Requiere habilitacion
(1 a2 afios) profesional?

x | Técnica Superior Titulo/Licenciatura Si | X | No
(3 a 4 afios)
Universitarios Maestria

éRequiere formacion I:IEgresado I:IGrado
académica completa?
Doctorado

D Si X | No
I:IEgresado I:]Grado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):
| Bibliotecologia, Sistema de archivo.

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Técnicas de archivo, catalogo

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X ] e
PowerPoint x 1 e

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

el cargo
Gestion de recursos humanos EI Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
I:I Abastecimiento |:| Contabilidad D Control (OCl)
Modernizacidn de la gestion publica EI Inversion publica I:] Presupuesto publico

|:| Tesoreria I:l Planeamiento estratégico Bibliotecologia
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA
A. Experiencia general

A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| Tres (3) afios en bibliotecas especializadas

B. Experiencia especifica

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Director o
. X . - . . Gerente L
profesional asistente especialista coordinador area. dpto. similar
NO requiere experiencia en el

X Si requiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

C. Experiencia en el Sector Publico:

Pensamiento estratégico, habilidad analitica, orientacidn a logros y resultados, orientacién al cliente interno y externo,
direccién de equipos de trabajo.
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ORGANOS DE LINEA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS

Presidente
Direcc. Prog. de Inv Direcc. Prog. de Inv. Direcc. Prog. de Inv. Direcc. Prog. de Inv. Direcc. Prog. de Direcc. Prog. de Inv.
Para Uso y de la Diversidad en manejo integral en Biodiverdidad Inv. en informacion en Cambio Climatico
Conservacion  del Cultural 'y Econ. del bosque y Serv. de la biodiversidad, Desarrollo Territorial
Aguay Recursos Amazonica. Ambientales Amazodnica y Ambiental

IV.09. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA DIRECCION DEL PROGRAMA DE INVESTIGACION EN
CAMBIO CLIMATICO, DESARROLLO TERRITORIAL Y AMBIENTE (PROTERRA)

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

:_ d:i Cargo estructural Cédigo | Clasificacion Total | Titulo del puesto
DIRECCION DEL PROGRAMA DE INVESTIGACION EN CAMBIO CLIMATICO, DESARROLLO TERRITORIAL Y AMBIENTE
Director de programa de investigacién en
27 Director 05503 SP-DS 1 cambio climatico, desarrollo territorial y
ambiente
28 Investigador 055 05 SP-ES 1 Investigador en Fisiografia y Suelos
29 Investigador 055 05 SP-ES 1 Investigador Especialista en uso de la tierra
30 Asistente 055 06 SP-AP 1 Asistente de Gerencia
31-32 | Especialista 055-05 SP-ES 2 Especialista en SIG y Teledeteccion
33 Especialista 055-05 SP-ES 1 Especialista en Monitoreo de Proyectos
Total 7

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS

Director de programa

PROTERRA
| |
Asistente o
Investigador 1 Especialista 1
Investigador 2 Especialista 2

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 27
DIRECTOR DE PROGRAMA DE INVESTIGACION EN CAMBIO CLIMATICO, DESARROLLO
TERRITORIAL Y AMBIENTE
Unidad a la que pertenece: | Proterra

Puesto al que reporta: | Gerente General
Tiene mando directo sobre los cargos de Investigadores, Especialistas y Asistente,
asignados al Programa, que se detalla en la Estructura de Cargos.

Nombre del puesto:

Puesto que supervisa:

2. OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir, planificar, ejecutar y supervisar los programas de investigacién cientifica, tecnolédgica e innovacion del ambito de
su competencia, con la finalidad de desarrollar tecnologias y herramientas de gestidn. Lograr los objetivos estratégicos
institucionales y retos establecidos en el plan estratégico y plan operativo Institucional.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Formular y proponer las politicas institucionales a la Gerencia Estratégica, planes y presupuesto anual de la
' direccién de programa bajo su conduccion.
5 Planificar, dirigir y controlar la ejecucidon de las actividades inherentes a las investigaciones técnicas y cientificas
) emprendidas con relacion al ordenamiento ambiental.
3 Dirigir la formulacidn de los estudios de base inherentes al ordenamiento ambiental, orientados a la formulacién
) del plan estratégico de investigacion.
4 Orientar, verificar, determinar reajustes y aprobar el documento que sustenta cada proyecto componente del
programa a su cargo.
5 Promover y coordinar la identificacién 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
6. documentacion, informacidn y facilidades requeridas para el desarrollo de su trabajo.
7 Presentar a la Gerencia General las normas necesarias para el éptimo desarrollo de las investigaciones técnico
’ cientificas bajo su competencia.
3 Promover y coordinar las acciones de difusion, capacitacion y sensibilizacion en los temas de competencia del
programa
Promover la participacion de los diversos actores sociales en los estudios de Zonificacion Ecolégica Econdmica y en
S temas relacionados al ordenamiento ambiental territorial
10 Evaluar e Informar periddicamente, por lo menos trimestralmente, al Gerente General, los proyectos, sub
" | proyectos y actividades de investigacidén del POA, de los logros obtenidos a cargo del programa que dirige.
1 Supervisar la ejecucion de meltas de los proyectos, sub proyectos y actividades de investigacién del POA que se
" | ejecutan en la Sede Central y Organos Desconcertados.
12. | Las demas que le encargue el Gerente General o las demas inherentes al puesto.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Presidente, Gerente, Jefe de la OGA, Jefe de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion; Gerentes
Regionales, dependencias técnico administrativas.

Coordinaciones externas

Pares del sector publico sujetos a nuestras alianzas estratégicas
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D éSe requiere
Académica situaciéon académica ’ Colegiatura?
— Economia, Administracion,
Secundaria Egresado(a) Contabilidad o Bibliotecologia y X | Si No
- Ciencias de la Informacién y otras
Técnica Basica X |Bachiller carreras agnes @ I?S acft|V|d?desi que ¢Requiere habilitacion
(122 afios) corresponda a su area funcional. profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | s No
(3 a 4 afios)
i o X |[Maestria Ordenamiento Ambiental, Ecologia
Bl Universitarios y otras afines a las actividades de

investigacion que corresponda a su
¢Requiere formacién I:IEgresado Grado area funcional.
académica completa?

Si No

Doctorado

I:IEgresado I:]Grado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):
| Investigacion tecnoldgica e innovacion, Modernizacion del estado, Planeamiento estratégico,

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Modelos gerenciales modernos, Leyes y normas del sector publico sobre medio ambiente.

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X | e
PowerPoint X | e

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en
el cargo

Gestion de recursos humanos EI Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
I:I Abastecimiento |:| Contabilidad D Control (OCl)
Modernizacidn de la gestion publica D Inversion publica l:] Presupuesto publico

|:| Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacién
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| Cinco (5) afios de experiencia en temas relacionados a la investigacion cientifica y tecnoldgica en la amazonia peruana |

B. Experiencia especifica
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Director o
. . . . P X Gerente L
profesional asistente especialista coordinador Area. Dpto. similar

S - No requiere experiencia en el Si requiere experiencia en el
C. Experiencia en el Sector Publico: 9 P X q P

sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Liderazgo corporativo, pensamiento estratégico, orientacion a objetivos y resultados, ascendencia personal de gestion
de grupos, innovacion y creatividad.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 28
Nombre del puesto: | INVESTIGADOR EN FISIOGRAFIA Y SUELOS
Unidad a la que pertenece: | PROTERRA
Puesto al que reporta: | Director de Proterra
Puesto que supervisa: | No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Interpretar y evaluar imagenes, sea de radares satelitales o fotografias aéreas, con énfasis en la descripcion de las
caracteristicas fisiograficas para la definicién de la unidad de suelos.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Interpretar la fisiografia utilizando imagenes y del acondicionamiento de éstas.

Describir las unidades fisiograficas.

Coordinar en la parte cartografica con la Unidad de Informacion Geogréfica.

Formular informes especiales, con relacion a la tematica de fisiografia y suelos.

Coordinar con consultores externos del area de fisiografia y de suelos.

Determinar las caracteristicas importantes de los suelos.

Clasificar los suelos de acuerdo al sistema de clasificacién natural decretado por el Ministerio de Agricultura.
Efectuar revisiones bibliograficas especializadas.

Desarrollar articulos cientificos sobre la base de trabajos desarrollados en el Programa.

Las demds inherentes al puesto o le sean asignadas por el Director de PROTERRA.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Presidente, Gerente, Jefe de proyecto, Director de programa, Jefe de unidades técnicos administrativas
Coordinaciones externas

Instituciones publicas y privadas sujetas a la investigacién cientifica y tecnoldgica

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

O|® N[O |V |s W IN=

=
©

Formacion Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos éSe requiere
académica situacidn académica ’ Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Biologia, Agronomia, Forestal, X Si No
— Ambiental u otras carreras afines a
Técnica Basica X |Bachiller las actividades del lIAP éRequiere habilitacion
(1 a2 afios) profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X Si No
(3 a 4 afios)
S X |Maestria o, .
X | Universitarios En suelos, Gestién y manejo

ambiental

¢Requiere formacion I:I Egresado Grado

académica completa?

Doctorado

|:| Egresado I:lGrado
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6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):
| Investigacion tecnoldgica cientifica y de innovacion

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Metodologias de investigacion y Software estadisticos

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X ] e
PowerPoint X ] e

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

el cargo
I:I Gestion de recursos humanos |:| Endeudamiento publico D Defensa judicial del estado
I:I Abastecimiento EI Contabilidad I:] Control (OCI)
|:| Modernizacidn de la gestidn publica I:l Inversion publica |:| Presupuesto publico

|:| Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacion

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

| Cinco (5) afios de experiencia en investigacion cientifica, tecnoldgica en innovacién tecnoldgica

B. Experiencia especifica
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Director o
. . X L X P Gerente L
profesional asistente especialista coordinador Area. Dpto. similar

No requiere experiencia en el Si requiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento analitico, innovacion del conocimiento, orientacion a objetivos y resultados, atencion con efectividad al
cliente interno y externo, comunicacion para compartir conocimientos.

C. Experiencia en el Sector Publico:
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ra

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 29
Nombre del puesto: | INVESTIGADOR ESPECIALISTA EN USO DE LA TIERRA

Unidad a la que pertenece: | Proterra

Puesto al que reporta: | Director de Proterra

Puesto que supervisa: | No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Participar en los estudios de investigacidn de manejo y conservacion de los suelos, asi como formar parte del equipo
multidisciplinario de investigadores de Proterra.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

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 programa PROTERRA.

Participar en la recopilacién de informacidn, 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 ecoldgicas-econémicas.

Participar en la elaboracidon de mapas tematicos bases, asi como en los mapas intermedios de valor ecoldgico
bioldgico, conflictos de asentamiento, valor productivo, vocacién urbano industrial y mapa de vulnerabilidad.
Colaborar en la revision de los textos de los estudios que desarrolla el PROTERRA.

Coordinar con el Departamento de Informacién Geografica, para la elaboracién de mapas especificos.

Efectuar la verificacidn del registro de las coordenadas UTM (Unidad de Medida) de las localidades y accidentes
naturales especificos en los diversos estudios que desarrolla PROTERRA.

Identificar las demandas ambiéntales de los diversos sistemas productivos.

Elaborar cuadros resimenes de los mapas tematicos base.

10. | Efectuar viajes de campo para verificar caracteristicas especificas del area de trabajo.

11. | Desarrollar articulos cientificos sobre la base de trabajos desarrollados en el programa.

12. | Las demas inherentes al puesto o que le sea asignado por el Director.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Gerente, Jefe de proyecto, Director de programa, Jefe de unidades técnicos administrativas

Coordinaciones externas

Instituciones publicas y privadas sujetas a la investigacidn cientifica y tecnoldgica
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D éSe requiere
Académica situaciéon académica ’ Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Biologia, =~ Agronomia,  Forestal, X Si No
- Ambiental u otras carreras afines a
Técnica Basica X |Bachiller las actividades del I1AP ¢Requiere habilitacion
(1 a2 afios) profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | s No
(3 a 4 afios)
S X |Maestria . y
X | Universitarios Manejo y conservacién de suelos y

ecologia

éRequiere formacion I:I Egresado Grado

académica completa?

Si No

Doctorado

I:IEgresado I:]Grado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):
| Investigacidn tecnoldgica cientifica y de innovacién |

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido (s) y sustentado(s) con documentos.
| Metodologias de investigacion y software estadisticos |

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X | e
PowerPoint X ] e

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

el cargo
I:I Gestion de recursos humanos EI Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
I:I Abastecimiento I:I Contabilidad I:] Control (OCI)
I:I Modernizacidn de la gestidn publica EI Inversion publica I:] Presupuesto publico

I:I Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, Tecnologia e innovacion
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| Cinco (5) afios de experiencia en investigacidn cientifica, tecnoldgica en innovacidn tecnoldgica

B. Experiencia especifica
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Director o
. . X L . . Gerente L
profesional asistente especialista coordinador area. dpto. similar

L - No requiere experiencia en el Si requiere experiencia en el
C. Experiencia en el Sector Publico: q - P X q L P
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento analitico, Innovacion del conocimiento, Orientacion a objetivos y resultados, Atencion con efectividad al
cliente interno y externo, Comunicacion para compartir conocimientos.
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ra

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 30
Nombre del puesto: | ASISTENTE DE GERENCIA
Unidad a la que pertenece: | Proterra
Puesto al que reporta: | Director de Proterra
Puesto que supervisa: | No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo secretarial en la realizacidn y atencion de las actividades a la Direccién de Proterra, en el desarrollo de su
agenda institucional para asistir a las reuniones propia de su cargo y en la redaccion de documentos y comunicaciones; y
coordinaciones, consultas e informacion transmitiendo una buena imagen ante las visitas que se reciba en el area y
desarrollando sus actividades con eficiencia y eficacia, creatividad, innovacidn, talento y mistica laboral. Asi como la
suscripcién o refrendar documentos.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar la comunicacidn escrita a ser emitida por cualquier medio tecnoldgico o via de comunicacion de acuerdo a
1 las instrucciones especificas y ordenar, clasificar, codificar, archivar y mantener los archivos documentales y
’ magnéticos para su proteccidn, confidencialidad y facilidad de uso para el antecedente de las acciones y realizar el
seguimiento de los mismos para su atencion.
) Organizar y coordinar las audiencias, atencidn, reuniones y certdmenes y preparar la agenda con la documentacion
’ respectiva asi como ocuparse de las comunicaciones, correspondencia para su atencion como parte de su gestion.
3 Atender y efectuar las comunicaciones tecnoldgicas (teléfono, correo electrénico, Internet), concertando citas y/o
’ reuniones de trabajo para agilizar y dar orden a la comunicacion.
4 Atender a funcionarios, trabajadores y visitantes que deseen entrevistarse, para tratar temas que conciernen a la
’ institucion.
5. Mantenimiento y conservacién del mobiliario, equipos y los materiales de oficina para su uso.
6 Coordinar la obtencidn del pasaje y la asignacidn de los viaticos respectivos, de los viajes al exterior e interior del
’ pais en mision de servicio del Presidente para asistir a reuniones propias del cargo.
7 Coordinar con el chofer del Presidente del Directorio, asegurando la mejor calidad de servicio y el correcto uso del
’ vehiculo asignado para movilizar a las reuniones de trabajo.
3 Solicitar a la Unidad de Logistica el aprovisionamiento de materiales de trabajo y utiles de oficina para su uso
) racional en el funcionamiento.
9 Apoyar en la elaboracién y/o aplicaciones de normas y procedimientos relacionados con el érgano dependiente
’ segun instrucciones.
Participar en las labores de campo de los proyectos de investigacién o actividades administrativas y elaborar
10. cuadros, resimenes, formatos, encuestas, graficos y otros documentos de trabajo y apoyar al personal profesional
para desarrollar los programas de capacitacion, difusion y transferencia de tecnologia segin corresponda para la
elaboracién de los documentos informes.
11. | Las demas inherentes al puesto o que le sea asignado por el Director

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Director de Proterra, Asistentes de los programas de Investigacidon y todas las areas técnico administrativo de la
institucidén.

Coordinaciones externas

Dependencias publicas y privadas que conforman nuestros aliados estratégicos.
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D éSe requiere
Académica situaciéon académica ’ Colegiatura?
Secretariado Ejecutivo Gerencial,
Secundaria Egresado(a) Comumcauo.n’ So<.:|’al, Si X No
L | Documentacion e  Informacion,
Administracion u otras carreras
Técnica Basica X |Bachiller técnicas afines a las actividades que éRequiere habilitacion
(1a2 afios) corresponda a su area funcional. profesional?
x | Técnica Superior Titulo/Licenciatura Si | X | No
(3 a 4 afios)
. - Maestria
X | Universitarios

éRequiere formacion I:IEgresado l:ITltuIado
académica completa?
Doctorado

D Si X No
I:IEgresado I:]Titulado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):

‘ Ofimatica y hoja de calculo, Interpretacion de normas basico

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Gestion publica del estado, Marketing profesional, Atencién al cliente

C.  Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X ] e
PowerPoint x 1 e

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en
el cargo
I:I Gestion de recursos humanos EI Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado

I:I Abastecimiento I:I Contabilidad I:] Control (OCI)
Modernizacidn de la gestion publica EI Inversion publica Presupuesto publico

I:I Tesoreria Planeamiento estratégico Sistema Nacional de Archivo
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general

A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

Tres (3) afios de experiencia en campos afines al area funcional o dreas técnicas del sector publico.

B. Experiencia especifica

Practicante X Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Gerente Director o
profesional asistente especialista coordinador

Area. Dpto. similar

—_ - No requiere experiencia en el
C. Experiencia en el Sector Publico: q L P X
sector publico

Si requiere experiencia en el
sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento conceptual, iniciativa — proactividad, orientacion a logros y resultados, trabajo en equipo centrado en
objetivos, dinamismo — energia.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad a la que pertenece: | Proterra

N°: | 31-32
Nombre del puesto: | ESPECIALISTA EN SIG Y TELEDETECCION

Puesto al que reporta: | Director de Proterra
Puesto que supervisa: | No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

| Analizar la informacién geografica y de percepcidn remota de los proyectos internos y externos del I1AP.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Cuidar el patrimonio documental, asi como los mobiliarios y equipos del laboratorio SIG.

Perfeccionar la metodologia del trabajo, propia de las actividades a cargo de la unidad a fin de incrementar la
productividad.

Identificar, desarrollar y proponer nuevas lineas de investigacion, en el ambito de competencia del Proterra.

Proponer la emision de normas para mejorar la calidad del trabajo de investigacién en los Programas de
Informacién del IIAP

Sistematizar y actualizar la informacidn cartografica del ambito de la Amazonia Peruana.

o AW

Analizar y procesar imagenes satelitales de areas de interés para el lIAP y usuarios externos.

Participar en la generacidon de informacién tematica o mapas temdticos de recursos naturales de diversos
proyectos de interés del IIAP.

Apoyar en el proceso de georeferenciacién o delimitacién de areas reservadas que soliciten los Programas de
Investigacidn o clientes externos.

Apoyar en el proceso de zonificacion de la Amazonia peruana, mediante el uso de informacién geogréfica.

Las demas inherentes al puesto o que le sea asignado por el Director

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Directores de Programa de Investigacion, Gerentes Regionales del IIAP, Jefes de oficinas administrativas.

Coordinaciones externas

Instituciones publicas y privadas sujetas a la investigacidn cientifica y tecnoldgica
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D éSe requiere
académica situaciéon académica ’ Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Sistemas e informatica u otras X Si No
— carreras afines a las actividades
Técnica Basica X |Bachiller del l1AP ¢Requiere habilitacion
(1 a2 afios) profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | si No
(3 a 4 afios)
o X |Maestria Ciencias de Sistemas e
X | Universitarios . L. ]
informatica u otras afines a las
actividades de investigacion del
éRequiere formacion I:IEgresado Grado AP

académica completa?
Doctorado

Si No
I:I Egresado I:]Grado

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):

‘ Ofimatica y hoja de calculo, Conocimiento de normas basico ‘

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Teledeteccion curso de GPS, Orientacion Satelital |

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X ] e
PowerPoint X | e

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

el cargo
I:I Gestion de recursos humanos I:I Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
I:I Abastecimiento EI Contabilidad I:] Control (OCI)
|:| Modernizacidn de la gestidn publica I:l Inversion publica |:| Presupuesto publico

l:l Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacion
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general

A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

| Cinco (5) afios de experiencia en investigacidn cientifica, tecnoldgica e innovacion tecnoldgica

B. Experiencia especifica
Practicante Auxiliar o X Analista / Supervisor / Jefe de
profesional asistente especialista coordinador area.
No requiere experiencia en el
sector publico

C. Experiencia en el Sector Publico:

|

Jefe de Director o
Gerente L
dpto. similar

X

Si requiere experiencia en el
sector publico

8. HABILIDADES

cliente interno y externo, comunicacion para compartir conocimientos.

Pensamiento analitico, innovacidn del conocimiento, orientacién a objetivos y resultados, atencidn con efectividad al
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 33
Nombre del puesto: | ESPECIALISTA EN MONITOREO DE PROYECTOS
Unidad a la que pertenece: | Proterra
Puesto al que reporta: | Director de Proterra
Puesto que supervisa: | No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

| Realizar evaluaciones de proyectos socio econdmicas de los sistemas y ecosistemas acuaticos.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar y cuantificar las investigaciones, desde el punto de vista avance fisico financiero.

Asesorar en estudios de investigacion de componentes y cumplimiento del marco légico.

Proponer proyectos de investigacion, desarrollo e inversidn, relacionados a sus actividades.

Participar en equipos de trabajo en el ambito institucional a fin de proponer proyectos, que estén acorde con el
Plan Estratégico Institucional.

Asesorar al Director donde se desarrolla el proyecto cuando este lo requiera en la tematica de su especialidad.
Informar periédicamente al Director de Programa acerca de las actividades y logros de las investigaciones que
estan bajo su responsabilidad.

Desarrollar y publicar articulos cientificos de resultados de las investigaciones del Programa.

Las demds inherentes al puesto o que le sea asignado por el Director

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Directores de programas, Investigadores, Oficina general de administracién y Oficina de planeamiento, presupuesto y
racionalizacion

Coordinaciones externas:

XN o (AW

Instituciones publicas y privadas sujetas a la investigacidn cientifica y tecnoldgica

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

A Formacion Grados académicos C. Carreras o estudios D ¢, Se requiere
académica B  ylo situacion requeridos * Colegiatura?
académica
|:| Secundaria . . » X Si No
Economia, Administracién, y
Egresado(a)
otras carreras afines a las
Técnica Basica actividades que corresponda a ¢ Requiere habilitacién
(1 a 2 afios) Bachiller su area funcional. profesional?
Técnica Superior X Si No
(3 a 4 afios) Titulo/Licenciatura
Universitarios X |Maestria Gestion publica
¢ Requiere formacion Egresad Grado
académica completa? o
I:lDoctorado
s [ wo

Egresad DGrado
o
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6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):
| Costeos para proyectos de investigacion

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Aplicativo de la Ley de Presupuesto, Norma de gestion presupuestaria del estado.

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica ar';:i?: a Basico Intermedio Avanzado Idiomas a;’)\fi?: a Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X ] e
PowerPoint x 1|

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

|:| G:slt?c'?r:g;e recursos humanos D Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
[ ] Abastecimiento [ ] Contabilidad [_] Control (OCI)

|:| Modernizacion de la gestién publica |:| Inversién publica Presupuesto publico

|:| Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacién

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| Cinco (5) afios de experiencia en el manejo fisico y econdmico de proyectos de investigacion

B. Experiencia especifica
Practicant . Supervisor
e Auxiliar o Analls_ta ./ / Jefe Jefe Director o
. . X |especialist . de de Gerente L
profesiona asistente coordinado similar

| a r area. dpto.

No requiere experiencia en el Si requiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento analitico, innovacidn del conocimiento, orientacién a objetivos y resultados, atencidn con efectividad al
cliente interno y externo, comunicacion para compartir conocimientos.

C. Experiencia en el Sector Publico:
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IV.10. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA DIRECCION DEL PROGRAMA DE INVESTIGACION EN
BIODIVERSIDAD AMAZONICA (PIBA)

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° de
orden
DIRECCION DEL PROGRAMA DE INVESTIGACION EN BIODIVERSIDAD AMAZONICA

Director de programa de investigacion en
Biodiversidad Amazdnica

Cargo estructural Codigo | Clasificacion Total | Titulo del puesto

34 Director 05503 SP-DS 1

PROYECTOS DE INVESTIGACION

Investigador en Sustancias Bioactivas y

3 Investigador 05505 SP-ES 1 Quimicas de Productos Naturales
36 Investigador 055 05 SP-ES 2 Investigador Agrondmico
37 Investigador 055 05 SP-ES 1 Investigador en Educacion Ambiental
Cl ALLPAHAYO
Especiali Areas N les P i
38 Especialista 055 05 SP-ES 1 specg ista en Areas Naturales Protegidas y
Ecoturismo
39 Investigador 055 05 SP-ES 1 Investigador Entomdlogo
40 Técnico 055 06 SP-AP 1 Técnico de campo
Total 7
ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS
Director de programa
PIBA
| |
[ |
Investigador 1 Especialista Investigador
o Investigador 2 Técnico
= Investigador 3
Investigador 4
_— Investigador 5
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 34
Nombre del puesto: | DIRECTOR DE PROGRAMA DE INVESTIGACION EN BIODIVERSIDAD AMAZONICA
Unidad a la que pertenece: | PIBA
Puesto al que reporta: | Gerente General
Tiene mando directo sobre los cargos de investigadores, especialistas y asistente
asignados al programa que se detalla en la estructura de cargos.

Puesto que supervisa:

2. OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir, planificar, ejecutar y supervisar los programas de investigacién cientifica, tecnoldgica e innovacion del ambito de
su competencia, con la finalidad de desarrollar tecnologias y herramientas de gestion. Lograr los objetivos estratégicos
institucionales y retos establecidos en el plan estratégico y plan operativo Institucional.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Conducir el proceso de planificacion y presupuesto 2015 del programa y su integracion con los planes
) institucionales, regionales y nacionales.

) Monitorear y evaluar los resultados e impactos de los proyectos de investigacion, responsabilidad del Programa,
) segun el Plan Operativo 2014.

3. Viabilizar la transferencia y difusion de los mismos.

4 Propiciar la cooperacion del Programa con las instituciones regionales, nacionales e internacionales y la
) participacion en redes institucionales especializadas.

5. Asesorar a la Alta Direccién y a las demas instituciones, relacionadas con la tematica del Programa.

6. Promover y coordinar la identificacidon y propuesta a la Gerencia General, de nuevos proyectos

7 Brindar las orientaciones necesarias, asi como coordinar que los Jefes de proyecto dispongan de la
’ documentacion, informacidn y facilidades requeridas para el desarrollo de su trabajo.

Presentar a la Gerencia General las normas necesarias para el éptimo desarrollo de las investigaciones técnico
8. cientificas bajo su competencia.
9 Promover y coordinar las acciones de difusion, capacitacion y sensibilizacién en los temas de competencia del
programa
10 Evaluar e Informar periédicamente, por lo menos trimestralmente, al Gerente General, los proyectos, sub
" | proyectos y actividades de investigacién del POA, de los logros obtenidos a cargo del programa que dirige.
1 Supervisar la ejecucion de me:tas de los proyectos, sub proyectos y actividades de investigacién del POA que se
" | ejecutan en la Sede Central y Organos Desconcentrados.
12. | Otras funciones inherentes al puesto o que la ley le faculte.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Presidente, Gerente General, Jefe de la OGA, Jefe de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion;
Gerentes Regionales, dependencias técnico administrativas.

Coordinaciones externas

Pares del sector publico sujetos a nuestras alianzas estratégicas
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D éSe requiere
Académica situaciéon académica ’ Colegiatura?
— Economia, Administracion,
Secundaria Egresado(a) Contabilidad o Bibliotecologia y X | Si No
- Ciencias de la Informacién y otras
Técnica Basica X |Bachiller carreras agnes @ I?S acftlwd'adesi que ¢Requiere habilitacion
(122 afios) corresponda a su area funcional. profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | Si No
(3 a 4 afios)
i o X |Maestria Ecologia, Biodiversidad, Teorias
Bl Universitarios ambientales y otras afines a las

actividades de investigacion que
éRequiere formacion I:IEgresado Grado corresponda a su area funcional.
académica completa?

Si No

Doctorado

I:IEgresado I:]Grado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):
| Investigacion tecnoldgica cientifica y de innovacidn. |

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Modelos gerenciales modernos, Normas y leyes del sector publico sobre medio ambiente. ‘

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X | e
PowerPoint X | e

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

el cargo
I:I Gestion de recursos humanos EI Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
I:I Abastecimiento |:| Contabilidad D Control (OCl)
Modernizacidn de la gestion publica D Inversion publica l:] Presupuesto publico

|:| Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacién

105




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| Cinco (5) afios de experiencia en temas relacionados a la investigacion cientifica y tecnoldgica en la Amazonia peruana |

B. Experiencia especifica
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Director o
. . . . P X Gerente L
profesional asistente especialista coordinador Area. Dpto. similar

No requiere experiencia en el Si requiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Liderazgo corporativo, pensamiento estratégico, orientacion a objetivos y resultados, ascendencia personal de gestion
de grupos, innovacion y creatividad.

C. Experiencia en el Sector Publico:
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 35

INVESTIGADOR EN SUSTANCIAS BIOACTIVAS Y QUIMICAS DE PRODUCTOS
NATURALES

Unidad a la que pertenece: | PIBA

Nombre del puesto:

Puesto al que reporta: | Director de PIBA

Puesto que supervisa: | No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Ejecucion, conduccidn y supervision del proyecto Plantas Medicinales y Biocida de la Amazonia peruana.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Evaluar planes de manejo de especies antimaldricas y biocida, con valoracion econdmica.
5 Gestionar convenios con empresas para pruebas preliminares de cosecha, post cosecha, elaboracion y
) almacenamiento estandarizado de las especies en estudio.
3. Coordinar y ejecutar las actividades del proyecto en los departamentos de Loreto, Ucayali y Madre de Dios.
4 Coordinar y supervisar las actividades respecto al Jardin Botdnico 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.
7. Las demds inherentes al cargo o le encargue el Director.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Gerente general, Jefe de proyecto, Director de programa, Jefe de unidades técnicos administrativas

Coordinaciones externas:

Instituciones publicas y privadas sujetas a la investigacién cientifica y tecnoldgica
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D éSe requiere
Académica situaciéon académica ’ Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) X , L X Si No
Biologia, Quimico u otras carreras
- afines a las actividades del IIAP
Técnica Basica X |Bachiller ¢Requiere habilitacion
(1 a2 afios) profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | s No
(3 a 4 afios)
R X |Maestria i o .
X'| Universitarios Maestria en Quimica inorgénica u

otras afines a la actividades

éRequiere formacion I:I Egresado Grado

académica completa?
Doctorado

Si No
I:IEgresado I:]Grado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):
| Investigacidn tecnoldgica cientifica y de innovacién

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Metodologias de investigacion y software estadisticos

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X | e
PowerPoint X ] e

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

el cargo
|:| Gestion de recursos humanos I:l Endeudamiento publico |:| Defensa judicial del estado
l:l Abastecimiento D Contabilidad l:] Control (OCI)
Modernizacidn de la gestidn publica I:l Inversion publica |:| Presupuesto publico

I:I Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacion
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA
A. Experiencia general

A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| Cinco (5) afios de experiencia en investigacidn cientifica, tecnoldgica en innovacidn tecnoldgica

B. Experiencia especifica
A. Marque el nivel minimo de experiencia requerida para el cargo; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Director o
. . X . . . Gerente
profesional asistente especialista coordinador area. dpto.

similar

L. - No requiere experiencia en el Si requiere experiencia en el
C. Experiencia en el Sector Publico: 9 L P q L P
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento analitico, innovacion del conocimiento, orientacion a objetivos y resultados, atencion con efectividad al
cliente interno y externo, comunicacion para compartir conocimientos.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°:

Nombre del puesto:
Unidad a la que pertenece:
Puesto al que reporta:
Puesto que supervisa:

36

INVESTIGADOR AGRONOMICO

PIBA

Director de PIBA

Tiene mando sobre el técnico de campo

2. OBJETIVO DEL CARGO

Efectuar la formulacion y desarrollo de investigaciones con recursos fitogenéticos de importancia econémica actual y/o
potencial, desarrollando la caracterizacion, evaluacion, transformacion para la inclusién de nuevas especies en los
sistemas de produccidn agricola.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar y desarrollar el proyecto de frutales nativos promisorios, referido a las colecciones, conduccion de
viveros, ubicacidn de los bancos de germoplasma y preparacion de los terrenos para los bancos ex situ.

Elaborar y desarrollar los proyectos de investigacién con camu camu, referido a la caracterizacién biofisica del
habitat de poblaciones naturales en las cuencas de los rios Ucayali, Tahuayo y Napo.

Apoyar actividades para mejorar la produccion de los Agrosistemas Amazdnicos.

Coordinar con la direccidn del programa sobre el cumplimiento de actividades a su cargo.

Las demas inherentes del cargo o le sean asignadas por el Director de Programa.

3
4, Coordinar con la oficina de administracién para procurar el apoyo logistico necesario a las actividades a su cargo.
5
6

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Gerente, Jefe de proyecto, Director de programa, Jefe de unidades técnicos administrativas

Coordinaciones externas

Instituciones publicas y privadas sujetas a la investigacidn cientifica y tecnoldgica

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion
Académica

Secundaria

Técnica Basica X
(1 a 2 afios)

Técnica Superior X

(3 a 4 afios)

X | Universitarios

Grados académicos y/o
situacion académica

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/Licenciatura

Maestria

¢Requiere formacion I:I Egresado Grado

académica completa?

Doctorado

l:l Egresado I:]Grado

C. Carreras o estudios requeridos

Biologia, Agronomia, Forestal,
Ambiental u otras carreras afines a
las actividades del IIAP

éSe requiere
Colegiatura?

Si

No

¢Requiere habilitacion
profesional?

Ciencias ambientales, ecologia e
impacto ambiental

X

Si

No
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6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):
| Investigacidn tecnoldgica cientifica y de innovacién.

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
‘ Metodologias de investigacion y software estadisticos

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X | e
PowerPoint X ] e

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

el cargo
I:I Gestion de recursos humanos I:I Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
I:I Abastecimiento EI Contabilidad I:] Control (OCI)
Modernizacidn de la gestion publica I:I Inversion publica I:] Presupuesto publico

I:I Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacion

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| Cinco (5) afios de experiencia en investigacidn cientifica, tecnoldgica en innovacién tecnoldgica

B. Experiencia especifica
Practicante Auxiliar o X Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Gerente Director o
profesional asistente especialista coordinador area. dpto. similar

No requiere experiencia en el Si requiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento analitico, innovacion del conocimiento, orientacion a objetivos y resultados, atencion con efectividad al
cliente interno y externo, comunicacion para compartir conocimientos.

C. Experiencia en el Sector Publico:
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 37
Nombre del puesto: | INVESTIGADOR EN EDUCACION AMBIENTAL
Unidad a la que pertenece: | PIBA
Puesto al que reporta: | Director de PIBA
Puesto que supervisa: | No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Participar en los estudios de investigacion de Educacion ambiental y ecologia, asi como formar parte del equipo
multidisciplinario de investigadores de PIBA.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Colaborar en la verificacién y revision de los componentes de la biodiversidad amazénica y capacidad de uso

= mayor, en todos los estudios que realiza el PIBA.

) Participar en la recopilaciéon de informacién, tanto de campo como bibliografica, referente a la biodiversidad
amazonica.

3 Elaborar cuadros resimenes de las caracteristicas fisicas, bioldgicas y de potencialidades de cada una de las

) unidades ecoldgicas-econémicas.

Participar en la elaboraciéon de mapas tematicos bases, asi como en los mapas intermedios de valor ecolégico

4, bioldgico, conflictos de asentamiento, valor productivo, vocacién urbano industrial y mapa de vulnerabilidad de la
biodiversidad.

5, Colaborar en la revision de los textos de los estudios que desarrolla el PIBA.

6 Efectuar la verificacién del registro de la biodiversidad amazdnica especificos en los diversos estudios que
desarrolla el PIBA.

7 Identificar las demandas de la biodiversidad.

8. Elaborar cuadros resimenes de los mapas tematicos base.

9 Efectuar viajes de campo para verificar caracteristicas especificas del area de trabajo.

10. | Desarrollar articulos cientificos sobre la base de trabajos desarrollados en el Programa
11 | Las demas inherentes al puesto o las demas que le asigne el Director de Programa.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Gerente, Jefe de proyecto, Director de programa, , Jefe de unidades técnicos administrativas
Coordinaciones externas

Instituciones publicas y privadas sujetas a la investigacion cientifica y tecnoldgica.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion
Académica

D Secundaria
Técnica Basica
(1 a 2 afios)

Técnica Superior
(3 a 4 afios)

Universitarios

éRequiere formacion
académica completa?

o [

Grados académicos y/o
situacién académica

I:lEgresado(a)
Bachiller
X |Titulo/Licenciatura

C. Carreras o estudios requeridos

. Biologia, Agronomia, Forestal,
Ambiental u otras carreras afines a
las actividades del IIAP

Maestria

|:|Egresado Grado

Manejo y conservacion de la
biodiversidad amazdnica

D Doctorado

I:IEgresado DGrado

éSe requiere
Colegiatura?

] s [

¢Requiere habilitacion
profesional?

X Si No

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):

| Investigacidn tecnoldgica e innovacion.

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.

| Metodologias de investigacion y Software estadisticos

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas
Nivel de dominio

Nivel de dominio

Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X

Excel X | e

PowerPoint X | e

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

el cargo

l:l Gestion de recursos humanos

I:I Abastecimiento

Modernizacidn de la gestion publica

I:I Tesoreria

D Endeudamiento publico

EI Contabilidad

I:I Inversion publica

Planeamiento estratégico

l:] Defensa judicial del estado

I:] Control (OCl)
I:] Presupuesto publico

Ciencia, tecnologia e innovacion
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

114

A. Experiencia general

A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

| Cinco (5) afios de experiencia en investigacidn cientifica, tecnoldgica en innovacidn tecnoldgica

B. Experiencia especifica

Practicante Auxiliar o X Analista / Supervisor / Jefe de
profesional asistente especialista coordinador area.

No requiere experiencia en el
sector publico

C. Experiencia en el Sector Publico:

i

Jefe de Director o
Gerente L
dpto. similar

X Si requiere experiencia en el

sector publico

8. HABILIDADES

cliente interno y externo, comunicacion para compartir conocimientos.

Pensamiento analitico, innovacion del conocimiento, orientacion a objetivos y resultados, atencion con efectividad al
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 38
Nombre del puesto: | ESPECIALISTA EN AREAS NATURALES PROTEGIDAS Y ECOTURISMO
Unidad a la que pertenece: | PIBA
Puesto al que reporta: | Director de PIBA
Puesto que supervisa: | Tiene mando directo sobre el técnico de campo

2. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo técnico y administrativo a los proyectos de investigacién que se ejecutan en la Zona Reservada Allpahuayo
- Mishana., brindando la difusién adecuada.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar la caracterizacion y evaluacion de frutales nativos, plantas medicinales y biocidas.

Supervisidn y mantenimiento de los jardines nativos y plantas medicinales.

3. Apoyar las labores de los proyectos de investigacion desarrollados en la Reserva Allpahuayo - Mishana.

Efectuar difusién de las actividades desarrolladas en la Reservada Allpahuayo - Mishana, asi como, atender a
visitantes nacionales o extranjeros, brindandoles informacién adecuada.

Informar periédicamente o en cualquier circunstancia al Director del PIBA, sobre la marcha administrativa del Cl-
Allpahuayo.

Proponer a su superior las mejoras en la difusidn y atencion a la afluencia de visitas.

Presentar informes de actividades e informes técnicos trimestrales.

Las demas inherentes al puesto o las que le sean asignadas por el Director del Programa.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Gerente, Jefe de proyecto, Director de programa, Jefe de unidades técnicos administrativas
Coordinaciones externas:

Instituciones publicas y privadas sujetas a la investigacion cientifica y tecnoldgica

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

© N U

Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos éSe requiere
académica situacidn académica : Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Biologia,  Agronomia, Forestal, X Si No

Ambiental u otras carreras afines a

M 74 . . . las actividades del IIAP
Técnica Basica

¢Requiere habilitacion

Bachiller .
(1 a 2 afios) profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | st No
(3 a 4 afios)
X [Maestria

X | Universitarios » . .
L Gestion y manejo ambiental

¢Requiere formacion I:I Egresado Grado

académica completa?

Doctorado

l:l Egresado I:]Grado
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6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):
| Investigacion tecnoldgica e innovacion.

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Metodologias de investigacion y Software estadistico

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X
PowerPoint X

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

el cargo
I:I Gestion de recursos humanos EI Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
I:I Abastecimiento I:I Contabilidad I:] Control (OCI)
|:| Modernizacidn de la gestidn publica EI Inversion publica I:] Presupuesto publico

I:I Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacion

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

| Cinco (05) afios de experiencia en apoyo de investigacidn cientifica, tecnoldgica en innovacion tecnolégica

B. Experiencia especifica
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Director o
. . X - X P Gerente L
profesional asistente especialista coordinador Area. Dpto. similar

No requiere experiencia en el Si requiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento analitico, innovacion del conocimiento, orientacion a objetivos y resultados, atencion con efectividad al
cliente interno y externo, comunicacion para compartir conocimientos.

C. Experiencia en el Sector Publico:
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 39
Nombre del puesto: | INVESTIGADOR EN ENTOMOLOGIA

Unidad a la que pertenece: | PIBA
Puesto al que reporta: | Director de PIBA
Puesto que supervisa: | No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

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.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el inventario de plagas del camu camu y otras frutas nativas.

Realizar la prospeccidn de controladores bioldgicos.

Efectuar la biologia y ecologia de las principales plagas del camu camu y otras frutas nativas.

Evaluar invertebrados con fines de conservacién y ecoturismo.

Estudiar las plagas de los principales cultivos de frutales amazdnicos.

Efectuar el estudio de las plantas con propiedades biocidas 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, larvas de odonatos en la Amazonia.

Efectuar experimentos para el control de predadores de larvas de peces.

10. | Elaborar articulos cientificos, capitulos de libros y resimenes para presentacidén en congresos, convenciones, etc.
11. | Elaborar informes de actividades e informes técnicos trimestrales y anuales de los resultados alcanzados.

12. | Las demas inherentes al cargo o le sean asignadas por el Director del Programa.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

D00 N U W IN =

Gerente, Jefe de proyecto, Director de programa, Jefe de unidades técnicos administrativas
Coordinaciones externas
Instituciones publicas y privadas sujetas a la investigacion cientifica y tecnoldgica
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D éSe requiere
Académica situaciéon académica ’ Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Biologia, Agronomia, Forestal, X Si No
- Ambiental u otras carreras afines a
Técnica Basica X |Bachiller las actividades del I1AP ¢Requiere habilitacion
(1 a2 afios) profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | si No
(3 a 4 afios)
S X |Maestria . »
X | Universitarios Manejo y conservacién de la

entomologia y biodiversidad.

éRequiere formacion I:I Egresado Grado

académica completa?
Doctorado

Si No
I:IEgresado I:]Grado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):
| Investigacidn tecnoldgica e innovacion.

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Metodologias de investigacion y Software estadisticos

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X | e
PowerPoint X | e

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en
el cargo

I:I Gestion de recursos humanos EI Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
I:I Abastecimiento I:I Contabilidad I:] Control (OCI)
Modernizacidn de la gestion publica EI Inversion publica I:] Presupuesto publico

I:I Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacién
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA
A. Experiencia general

A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

| Cinco (5) afios de experiencia en investigacidn cientifica, tecnoldgica en innovacidn tecnoldgica

B. Experiencia especifica

Practicante Auxiliar o X Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Gerente Director o
profesional asistente especialista coordinador area. dpto. similar
No requiere experiencia en el

X Si requiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento analitico, Innovacion del conocimiento, Orientacion a objetivos y resultados, Atencion con efectividad al
cliente interno y externo, Comunicacion para compartir conocimientos.

C. Experiencia en el Sector Publico:
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ra

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°:

Nombre del puesto:
Unidad a la que pertenece:
Puesto al que reporta:
Puesto que supervisa:

40

TECNICO DE CAMPO

PIBA

Especialista en areas naturales protegidas y ecoturismo

No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Programa PIBA.

Brindar apoyo en las actividades de campo que se desarrollan como parte de las funciones asignadas a la Direccién del

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Atender los requerimientos de servicios que surjan en el campo, como parte de las investigaciones o labores
técnicas desarrolladas por la Direccion del Programa.

2. Apoyar en las labores de campo que desarrollan los investigadores.

investigador del PIBA.

Organizar, codificar y transportar bienes o materiales con que se cuentan en el campo, por indicacién del personal

ecoturismo.

Las demas inherentes al puesto, o que le sean asignadas por el especialista en areas naturales protegidas y

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Gerente, Jefe de proyecto, Director de programa, Responsable de proyectos

Coordinaciones externas

ya ra

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

C. Carreras o estudios requeridos

Biologia, = Agronomia,  Forestal,
Ambiental u otras carreras afines a
las actividades del IIAP

éSe requiere
Colegiatura?

Si X No

¢Requiere habilitacion
profesional?

Si X No

Formacion Grados académicos y/o
académica situacion académica
Secundaria Egresado(a)
Tecnlca~Ba5|ca X |Bachiller
(1 a2 afios)
X Técnica Superior Titulo/Licenciatura
(3 a 4 afios)
X | Universitarios Maestria
¢Requiere formacion I:IEgresado I:]T'tU|ad°
académica completa?
Doctorado

(] s [

|:|Egresado I:]Titulado
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6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria:
| Gestidn del estado, Tecnoldgica cientifica y de innovacion

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Metodologias de investigacion y Software estadisticos

C.  Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel x | 0 e
PowerPoint ), N R R

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

el cargo
I:I Gestion de recursos humanos I:I Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
I:I Abastecimiento EI Contabilidad I:] Control (OCI)
Modernizacidn de la gestion publica I:I Inversion publica I:] Presupuesto publico

I:I Tesoreria EI Planeamiento estratégico Otros

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
‘ Cinco (5) afios de experiencia en manejo de campo

B. Experiencia especifica
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Director o
. X . L X P Gerente .
profesional asistente especialista coordinador Area. Dpto. similar

No requiere experiencia en el Si requiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento analitico, innovacion del conocimiento, orientacion a objetivos y resultados, atencion con efectividad al
cliente interno y externo, comunicacion para compartir conocimientos

C. Experiencia en el Sector Publico:
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IV.11. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA DIRECCION DEL PROGRAMA DE INVESTIGACION DE LA
DIVERSIDAD CULTURAL Y ECONOMIA AMAZONICA (SOCIODIVERSIDAD)

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

:lrd:i Cargo estructural Cédigo | Clasificacion Total | Titulo del puesto
41 | Técnico 055 06 SP-AP 1 | Técnico Administrativo
Total 1

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS

Director de programa
Sociodiversidad

Técnico
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 41
Nombre del puesto: | TECNICO ADMINISTRATIVO
Unidad a la que pertenece: | SOCIODIVERSIDAD
Puesto al que reporta: | Director de SOCIODIVERSIDAD
Puesto que supervisa: | No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

| Brindar apoyo en las labores administrativas de la Direccion del Programa SOCIODIVERSIDAD.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar la provisidén de materiales e insumos de investigacion, a fin de que las labores técnicas se desarrollen
regularmente.

Apoyar la labor de los investigadores, procurdndoles los elementos necesarios para el desarrollo de su labor
técnica.

Elaborar los cuadros estadisticos o de otra indole que se requieran en la Direccién del SOCIODIVERSIDAD.
Coordinar con la secretaria los aspectos administrativos en los que pueda brindar su apoyo.

Administrar los fondos por Encargos, que pudieran ser asignados al SOCIODIVERSIDAD.

Las demds inherentes a su cargo o le asigne el Director de Programa.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Gerente, Director de Programa, Jefes de proyectos, Investigadores, oficina Técnico administrativo
Coordinaciones externas

N R Eall Eal

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D éSe requiere
académica situacidn académica ’ Colegiatura?
Secundaria Egresado(a Si X No
& (a) Administrador, contador o
profesional de las actividades afines
Tecnlca~Ba5|ca X |Bachiller c_Requ!ere habilitacion
(1 a 2 afios) profesional?
x | Técnica Superior Titulo/Licenciatura St X No
(3 a 4 afios)
X | Universitarios Maestria

¢Requiere formacion I:IEgresado I:]Grado
académica completa?

(] s [x]w

Doctorado

I:l Egresado I:]Grado
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6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):

‘ Normas legales, procesos y procedimientos administrativos y software de equipos de procesos automaticos de datos

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Administracion de los recursos, normas y procesos gerenciales

C.  Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X
PowerPoint X

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

el cargo
l:l Gestion de recursos humanos D Endeudamiento publico l:] Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento I:l Contabilidad |:| Control (OCI)
Modernizacién de la gestion publica D Inversion publica l:] Presupuesto publico

|:| Tesoreria Planeamiento estratégico Archivistico

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| Tres (3) afos de experiencia en administracidn de procesos en la gestidn publica

B. Experiencia especifica
Practicante X Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Gerente Director o
profesional asistente especialista coordinador area. dpto. similar

No requiere experiencia en el Si requiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento conceptual, iniciativa — proactividad, orientacidén a logros y resultados, trabajo en equipo centrado en
objetivos, dinamismo — energia.

C. Experiencia en el Sector Publico:
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IV.12. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA DIRECCION DEL PROGRAMA DE INVESTIGACION EN
MANEJO INTEGRAL DEL BOSQUE Y SERVICIOS AMBIENTALES (PROBOSQUES)

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

:lr d:?\ Cargo estructural Codigo | Clasificacion Total | Titulo del puesto
DIRECCION
42 Director 05503 SP-DS 1 Director programa PROBOSQUES
43 Asistente 055 06 SP-AP 1 Asistente de Gerencia
PROYECTO DE INVESTIGACION
44-45 | Investigador 055 05 SP-ES 2 Investigador en especies Agrondmicos
46 Especialista 055 05 SP-ES 1 Especialista en economia
47-48 | Investigador 055 05 SP-ES 2 Investigador Forestal
49 Investigador 055 05 SP-ES 1 Investigador en silvicultura
Total 8

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS

Director de programa
Pro bosque

Asistente

Investigador 1

Especialista
Investigador 2

Investigador 3
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ra

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 42
Nombre del puesto: | DIRECTOR PROGRAMA PROBOSQUES
Unidad a la que pertenece: | PROBOSQUES
Puesto al que reporta: | Gerente General
Tiene mando directo sobre los cargos de Investigadores, Especialistas y asistente
asignados al programa que se detalla en la estructura de cargos

Puesto que supervisa:

2. OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir, planificar, ejecutar y supervisar los programas de investigacién cientifica, tecnoldgica e innovacion del ambito de
su competencia, con la finalidad de desarrollar tecnologias y herramientas de gestidn. Lograr los objetivos estratégicos
institucionales y retos establecidos en el plan estratégico y plan operativo Institucional.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Formular y proponer a la Gerencia Estratégica las politicas, planes y presupuesto anual de la Direccién de

L Programa PROBOSQUES bajo su conduccidn.

5 Planificar, dirigir y controlar la ejecucién de las actividades inherentes a las investigaciones técnicas y cientificas
) emprendidas en relacion a los ecosistemas terrestres.

3 Dirigir la formulacion de los estudios de base inherentes a la investigacion de sistemas y ecosistemas terrestres,
) orientados a la formulacion del Plan Estratégico de Investigacion.

4 Orientar, verificar, determinar reajustes y aprobar el documento que sustenta cada proyecto componente del

programa a su cargo.
5 Propiciar y coordinar la identificacién y propuesta a la Gerencia Estratégica de nuevos proyectos y lineas de

investigacion y transferencia tecnoldgica, relacionadas a los sistemas y ecosistemas terrestres.

Promover y coordinar la identificacion y propuesta a la Gerencia Estratégica, de nuevos proyectos de cooperacion
6. técnica referidos a la investigacion y transferencia tecnoldgica de sistemas y ecosistemas terrestres, a fin de ser
presentados a los organismos cooperantes.

Brindar las orientaciones necesarias, asi como coordinar que los jefes de proyectos dispongan de la

/- documentacion, informacidn y facilidades requeridas para el desarrollo de su trabajo.

8 Presentar a la Gerencia Estratégica las normas necesarias para el 6ptimo desarrollo de las investigaciones técnico
’ cientificas bajo su competencia.

9 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.

10. Supervisar los proyectos y subproyectos y actividades de investigacion del PROBOSQUES que se ejecuta en la Sede

Central y en los 6rganos desconcentrados.
11. | Las demas inherentes al cargo o le sean asignadas por el Gerente General, o que la ley le faculte.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Presidente, Gerente, Jefe de la OGA, Jefe de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién; Gerentes
regionales, dependencias técnicos administrativas

Coordinaciones externas

Pares del sector publico sujetos a nuestras alianzas estratégicas
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos éSe requiere
académica situacion académica " Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) B!ologo, Forestal, Ag'rc’)nomo y X Si No
Ciencias de la Informacién y otras
carreras afines a las actividades que
TécnicaNBésica X |Bachiller corresponda su area funcional. e',Requi.ere habilitacién
(1 a 2 afios) profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | si No
(3 a 4 afios)
R X |Maestria . o 3
X | Universitarios Estudios en la especialidad afin al
programa
¢Requiere formacién I:IEgresado Grado
académica completa?
Doctorado

Si No
|:|Egresado Grado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):
| Investigacidn tecnoldgica cientifica y de innovacién |

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Modelos gerenciales modernos, Normas y leyes del sector publico |

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X | e
PowerPoint X | e

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

el cargo
Gestion de recursos humanos EI Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
I:I Abastecimiento I:I Contabilidad I:] Control (OCI)
Modernizacidn de la gestion publica EI Inversion publica I:] Presupuesto publico

I:I Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacién
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

128

A. Experiencia general

A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

| Cinco (5) afios de experiencia en temas relacionados a la investigacion cientifica y tecnolédgica en la Amazonia peruana |

B. Experiencia especifica

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor /
profesional asistente especialista coordinador

C. Experiencia en el Sector Publico:

sector publico

Jefe de
Area.

No requiere experiencia en el

i

Jefe de Gerente X I?lrgctor o
Dpto. similar

X Si requiere experiencia en el

sector publico

8. HABILIDADES

de grupos, innovacion y creatividad.

Liderazgo corporativo, pensamiento estratégico, orientacion a objetivos y resultados, ascendencia personal de gestion
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 43
Nombre del puesto: | ASISTENTE DE GERENCIA
Unidad a la que pertenece: | Probosques
Puesto al que reporta: | Director de Probosques
Puesto que supervisa: | No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo secretarial en la realizacion y atencion de las actividades de la Direccién de Probosques, en el desarrollo
de su agenda institucional para asistir a las reuniones propias de su cargo y en la redaccion de documentos y
comunicaciones; y coordinaciones, consultas e informacion,transmitiendo una buena imagen ante las visitas o
comunicacién que reciba, demostrando eficiencia, creatividad, innovacion, talento y mistica laboral. Asi como la
suscripcién o refrendo de documentos.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcionar, registrar y distribuir la documentacion que ingrese a la Direccion del Programa.
Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente actualizados y protegidos los archivos documentales y

2. magnéticos de la Direccion del Programa Probosques.

3 Atender y efectuar las llamadas telefénicas, asi como concertar las citas y/o reuniones de trabajo que requiera el
’ Director del Programa Probosques.

4. Atender a funcionarios, trabajadores y visitantes que deseen entrevistarse con el Director del Programa.

5. Efectuar periddicamente la parte administrativa y contable de los proyectos del programa.

6. Asistir en tramites documentarios al personal de investigacion.

7 Redactar proyectos de comunicaciones escritas a ser emitidas por el Director del Programa, asi como distribuir la

documentacion firmada por dicho funcionario.

8. Efectuar el seguimiento de los documentos remitidos a diversas instituciones, por el Director del Programa.
9. Elaborar y efectuar el seguimiento de la agenda de actividades del Director del Programa.

10. | Efectuar la recepcion y envio de correspondencia a través de correo electronico.

11. | Solicitar y distribuir los utiles de oficina necesarios para las labores del area.

12. | Las demas inherentes al puesto o las demas que le asigne el Director del Programa.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Directores de Programa de Investigacion, Gerentes Regionales del IIAP, Jefes de Oficinas, Areas Técnico - Administrativo
Coordinaciones externas

Con Instituciones publicas y privadas para desarrollar agenta de trabajo del Director de programa y con Instituciones,
socios estratégicos y coordinacidn para desarrollo de labores del Director
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

éRequiere formacion
académica completa?

]

Si X | No

I:I Egresado I:IGrado

Doctorado

I:IEgresado I:]Grado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):

Formacion Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos éSe requiere
Académica situaciéon académica Colegiatura?
Secretariado Gerencial,
Secundaria Egresado(a) Comumcauo.n’ So<.:|’al, Si X No
L | Documentacion e  Informacion,
Administracion u otras carreras
Técnica Basica X |Bachiller técnicas afines a las actividades que ¢Requiere habilitacion
(1 a2 afios) corresponda a su area funcional. profesional?
X Técnica Superior Titulo/Licenciatura Si X No
(3 a 4 afios)
. - Maestria
X | Universitarios

| Conocimiento técnico de ofimatica y hoja de calculo, Conocimiento en derecho y normas legales basico

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.

| Gestion publica del estado, Marketing profesional, Atencién al cliente

C.  Conocimientos de ofimatica e idiomas
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X | e
PowerPoint X ] e

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en
el cargo

Gestion de recursos humanos |:| Endeudamiento publico

EI Contabilidad

I:l Inversién publica

Planeamiento estratégico

D Defensa judicial del estado

I:] Control (OCI)
Presupuesto publico

Sistema Nacional de Archivo

I:I Abastecimiento

Modernizacidn de la gestion publica

l:l Tesoreria
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA
A. Experiencia general

A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

Tres (3) afios de experiencia en campos afines al area funcional o 4reas técnicas o mecanicas

B. Experiencia especifica

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Director o
. X . o . Gerente
profesional asistente especialista coordinador

area. dpto. similar

I _— No requiere experiencia en el
C. Experiencia en el Sector Publico: X 9 L P
sector publico

Si requiere experiencia en el
sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento conceptual, iniciativa — proactividad, orientacidn a logros y resultados, trabajo en equipo centrado en
objetivos; dinamismo — energia.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 44-45
Nombre del puesto: | INVESTIGADOR EN ESPECIES AGRONOMICAS
Unidad a la que pertenece: | Probosques

Puesto al que reporta: | Director de Probosques

Puesto que supervisa: | No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

| Efectuar investigaciones y evaluacion de los sistemas y ecosistemas terrestres, para mejorar su productividad.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la revision de material colectado, como parte de las investigaciones técnicas o cientificas a su cargo.
Realizar la identificacidn de elementos relevantes para la investigacidon 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.

Asesorar al Director del Probosques, cuando este lo requiera en la tematica de su especialidad.

Asesorar investigaciones mediante la modalidad de tesis.

Informar periédicamente al Director de Programa acerca de las actividades y logros de las investigaciones que
estan bajo su responsabilidad.

Desarrollar y publicar articulos cientificos de los resultados de investigaciones del Programa.

Las demds inherentes al puesto o las demas que le asigne el Director de Programa.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Gerente, Jefe de proyecto, Director de programa, Jefe de unidades técnicos administrativas
Coordinaciones externas

Instituciones publicas y privadas sujetas a la investigacidn cientifica y tecnoldgica

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

LR N (B IWIN -

A Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D éSe requiere
Académica situacién académica ’ Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Biologia, Agronomia, Forestal, X Si No

— Ambiental y otras carreras
‘cnica BAsi afines a las actividades del IIAP ; i ilitacié
Tecnlca~BaS|ca X |Bachiller ¢Requ!ere habilitacion
(1 a 2 afios) profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | s No
|| (3a4afios)

X | Universitarios X |Maestria Ecologla. e impacto a?n?blental %

L | otras afines a las actividades de
las investigaciones del IIAP

¢Requiere formacion I:IEgresado Grado g

académica completa?

Doctorado

l:l Egresado l:lGrado

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION




Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):
| Investigacidn tecnoldgica e innovacién.

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Metodologias de investigacion y Software estadisticos

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X | e
PowerPoint X ] e

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

el cargo
I:I Gestion de recursos humanos I:I Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
I:I Abastecimiento EI Contabilidad I:] Control (OCI)
Modernizacidn de la gestidn publica I:l Inversion publica |:| Presupuesto publico

|:| Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacion

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| Cinco (5) afios de experiencia en investigacidn cientifica, tecnoldgica e innovacion tecnoldgica

B. Experiencia especifica
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Director o
. . X - . . Gerente .
profesional asistente especialista coordinador area. dpto. similar

No requiere experiencia en el Si requiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento analitico, innovacion del conocimiento, orientacion a objetivos y resultados, atencion con efectividad al
cliente interno y externo, comunicacion para compartir conocimientos.

C. Experiencia en el Sector Publico:
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del puesto:

N°: | 46

ESPECIALISTA EN ECONOMIA

Unidad a la que pertenece: | Probosques

Puesto al que reporta:
Puesto que supervisa:

Director de Probosques

2. OBJETIVO DEL CARGO

| Realizar evaluaciones socio econdmicas de los sistemas y ecosistemas terrestres.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar y cuantificar las investigaciones de Probosques, desde el punto de vista socio econdmico.

Asesorar en estudios de valoracion econdmica, y evaluacién econdmica financiera.

Proponer proyectos de investigacion, desarrollo e inversidn, 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 Probosques, cuando este lo requiera en la tematica de su especialidad.

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 de resultados de las investigaciones del Programa.

XIN| @ (U A WINE

Las demds inherentes al puesto o las demas que le asigne el Director del Programa.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Directores de programas, Investigadores, Oficina General de Administracion y Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacién

Coordinaciones externas:

Instituciones publicas y privadas sujetas a la investigacion cientifica y tecnoldgica.

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

A

] |

Formacion
académica

Secundaria

Técnica Basica
(1 a 2 afios)

Técnica Superior
(3 a 4 afios)

Universitarios

¢Requiere formacion
académica completa?

o [Jw

Grados académicos y/o
situacidon académica

Egresado(a)

X |Bachiller

X |Titulo/Licenciatura

C. Carreras o estudios requeridos

Economia u otras carreras
afines a las actividades del IIAP

éSe requiere
Colegiatura?

Si

No

¢Requiere habilitacion

profesional?

X

Si

X |Maestria
I:IEgresado Grado
Doctorado

l:l Egresado I:]Grado

No
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6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):
| Investigacidn tecnoldgica e innovacidén, Modernizacidn del estado, Planeamiento estratégico

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Aplicativo de la Ley de Presupuesto, Norma de Gestion presupuestaria del estado.

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel x 1 e
PowerPoint ), N N R

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

el cargo
I:I Gestion de recursos humanos EI Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
I:I Abastecimiento |:| Contabilidad D Control (OCI)
l:l Modernizacidn de la gestion publica D Inversion publica l:] Presupuesto publico

|:| Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacion

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

| Cinco (5) afios de experiencia en el manejo econémico de proyectos de investigacidon

B. Experiencia especifica
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Director o
; ) X . X P Gerente L
profesional asistente especialista coordinador Area. Dpto. similar

No requiere experiencia en el Si requiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento analitico, innovacion del conocimiento, orientacion a objetivos y resultados, atencion con efectividad al
cliente interno y externo, comunicacion para compartir conocimientos.

C. Experiencia en el Sector Publico:

135




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 47-48
Nombre del puesto: | INVESTIGADOR FORESTAL
Unidad a la que pertenece: | Probosques

Puesto al que reporta: | Director de Probosques

Puesto que supervisa: | No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

| Desarrollar investigaciones cientificas de campo, inherentes al Centro de Investigacion Jenaro Herrera.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Desarrollar investigaciones forestales propias del programa de investigacion.

Coordinar sus labores con el Jefe del Centro e investigadores auxiliares a fin de procurar la mejor ejecucion de las
labores técnicas encargadas.

3. Revisar los 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 investigador
auxiliar forestal.

5. Desarrollar y publicar articulos cientificos de los resultados de las investigaciones del programa.
Las demas inherentes a su cargo, o las que le asigne el Director del Programa por indicacion del Jefe del Centro de
Investigacidn.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jefe de proyecto, Director de programa, Gerente, Jefe de unidades técnicos administrativas
Coordinaciones externas

Instituciones publicas y privadas sujetas a la investigacién cientifica y tecnolédgica

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos éSe requiere
Académica situaciéon académica ’ Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Biologia, Agronomia, Forestal, X Si No

- Ambiental u otras carreras
Técnica Basica X |Bachiller afines a las actividades del IIAP éRequiere habilitacién
(1 a 2 afios) profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | st No
(3 a 4 afios)

- Biologia, Agronomia, Forestal,

. s X |Maestria n "
X | Universitarios Ambiental y otras afines a las

actividades de investigacion del

éRequiere formacion I:IEgresado Grado IIAP

académica completa?

Doctorado

l:l Egresado l:lGrado

136 OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION




Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):
| Investigacion tecnoldgica e innovacion, Modernizacidn del estado, Planeamiento estratégico

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Metodologias de investigacion y Software estadisticos

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X | e
PowerPoint X ] e

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

el cargo)
|:| Gestion de recursos humanos I:l Endeudamiento publico |:| Defensa judicial del estado
l:l Abastecimiento D Contabilidad l:] Control (OCI)
|:| Modernizacidn de la gestidn publica EI Inversion publica I:] Presupuesto publico

|:| Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacién

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| Cinco (5) afios de experiencia en investigacidn cientifica, tecnoldgica e innovacion tecnoldgica.

B. Experiencia especifica
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Director o
. . X L X P Gerente L
Profesional asistente especialista coordinador Area. Dpto. similar

No requiere experiencia en el Si requiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento analitico, innovacion del conocimiento, orientacion a objetivos y resultados, atencion con efectividad al
cliente interno y externo, comunicacion para compartir conocimientos.

C. Experiencia en el Sector Publico:
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°:
Nombre del puesto:

Unidad a la que pertenece:
Puesto al que reporta:
Puesto que supervisa:

49

INVESTIGADOR EN SILVICULTURA

Probosques

Director de Probosques

No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

| Desarrollar investigaciones en aspectos de manejo de bosques y silvicultura.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Desarrollar investigaciones forestales propias de la Direccién del Centro de Investigacién de Jenaro Herrera.

Coordinar sus labores con el Jefe del Centro e investigadores auxiliares a fin de procurar la mejor ejecucion de las
labores técnicas encargadas.

3. Revisar los 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 Investigador

Investigacion.

4. s
Auxiliar Forestal.
5. Desarrollar y publicar articulos cientificos de los resultados de sus investigaciones.
6 Las demas inherentes a su cargo, o las que le asigne el Director del Programa por indicacién del Jefe del Centro de

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jefe de proyecto, Director de programa, Gerente, Jefe de unidades técnicos administrativas

Coordinaciones externas

Instituciones publicas y privadas sujetas a la investigacidn cientifica y tecnoldgica

ya ra

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

éSe requiere
Colegiatura?

Si

No

¢Requiere habilitacion

profesional?

X

Si

Formacion Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos

Académica situacidn académica

Secundaria Egresado(a) Biologia, Agronomia, Forestal,

- Ambiental u otras carreras
feni i afines a las actividades del IIAP

Tecnlca~BaS|ca X |Bachiller

(1 a 2 afios)

Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura

(3 a 4 afios)

Ciencias Bioldgicas,

% | Universitarios X |Maestria Agrondmicas, Forestal,

¢Requiere formacion I:I Egresado Grado

académica completa?

Ambiental y otras afines a las
actividades de investigacion del
IIAP

Doctorado

o [Jw

l:l Egresado l:lGrado

No
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6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):
| Investigacion tecnoldgica e innovacién, Modernizacion del estado, Planeamiento estratégico

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Metodologias de investigacion y Software estadisticos

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X | e
PowerPoint X ] e

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

el cargo
|:| Gestion de recursos humanos I:l Endeudamiento publico |:| Defensa judicial del estado
l:l Abastecimiento D Contabilidad l:] Control (OCI)
|:| Modernizacidn de la gestidn publica EI Inversion publica I:] Presupuesto publico

|:| Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacion

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

| Cinco (5) afios de experiencia en investigacidn cientifica, tecnoldgica e innovacion tecnoldgica.

B. Experiencia especifica
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Director o
; ) X - . . Gerente L
profesional asistente especialista coordinador area. dpto. similar

No requiere experiencia en el Si requiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento analitico, innovacion del conocimiento, orientacion a objetivos y resultados, atencion con efectividad al
cliente interno y externo, comunicacion para compartir conocimientos.

C. Experiencia en el Sector Publico:
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IV.13. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA DIRECCION DEL PROGRAMA DE INVESTIGACION PARA EL
USO Y CONSERVACION DEL AGUA Y SUS RECURSOS (AQUAREC)

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

::Ir d:?\ Cargo estructural Codigo | Clasificacion Total | Titulo del puesto
DIRECCION
50 Director 05503 SP-DS 1 Director programa AQUAREC
51 Asistente 055 06 SP-AP 1 Asistente de Gerencia
52 Asistente 055 06 SP-AP 1 Asistente Administrativo
53-55 | Técnico 055 06 SP-AP 3 Técnico de Servicios.
56-59 | Técnico 055 06 SP-AP 4 Técnico de Seguridad y Vigilancia.
PROYECTO DE INVESTIGACION EN ACUICULTURA
60 Investigador 055 05 SP-ES 1 Investigador en Acuicultura
61 Técnico 055 06 SP-AP 1 Técnico en Acuicultura.
PROYECTO DE INVESTIGACION EN ACUICULTURA
62-63 | Investigador 055 05 SP-ES 2 Investigador en Biologia Pesquera
Total 14

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS .
Director de programa

Aquarec
Asistente | |
e Investigador 1 Investigador 1
Técnico1
- Técnico
Técnico 1
Técnico 3-5
Técnico 6-9
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 50
Nombre del puesto: | DIRECTOR PROGRAMA AQUAREC
Unidad a la que pertenece: | AQUAREC
Puesto al que reporta: | Gerente General
Tiene mando directo sobre los cargos de investigadores, especialistas y asistente,
asignados al programa, que se detalla en la estructura de cargos

2. OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir, planificar, ejecutar y supervisar los programas de investigacion cientifica, tecnoldgica e innovacion del ambito de
su competencia, con la finalidad de desarrollar tecnologias y herramientas de gestidn. Lograr los objetivos estratégicos
institucionales y retos establecidos en el plan estratégico y plan operativo Institucional.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, formular y proponer para la aprobacién correspondiente el plan operativo anual y presupuesto del
1. programa de acuerdo al plan estratégico institucional; articulando y priorizando las investigaciones en el contexto
y lineamientos de politica sectoriales y nacionales, respectivos.

Dirigir y facilitar las investigaciones cientificas, tecnolégicas e innovacién, en el marco de la programacion y
presupuesto por resultados, sean institucionales o por convenio de cooperacién técnica nacional e internacional.

3 Realizar el monitoreo y evaluacidon técnica de los proyectos de investigacion y actividades programadas en el plan
estratégico y plan operativo institucional.

4, Proponer las bases técnicas y cientificas para la formulacién de politicas de desarrollo amazdnico y nacional.

5

6

Puesto que supervisa:

Identificar y proponer nuevos proyectos de cooperacion técnica referidos a investigaciones que ejecuta el
programa, a fin de ser promovidos entre los organismos cooperantes.
Otras funciones inherentes a su puesto, o las que les asigne el Gerente General.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Presidente; Gerente; Jefe de la OGA; Jefe de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion, Gerentes Regionales,
Dependencias técnico administrativas.

Coordinaciones externas:

Pares del sector publico sujetos a nuestras alianzas estratégicas
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D éSe requiere
Académica situaciéon académica ’ Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Ingeniero pesquero, .acmcultura y X Si No
L otras carreras afines a las
actividades que corresponda a su
Tecn|ca~Bas|ca X |Bachiller 4rea funcional ¢Requ!ere habilitacion
(1 a2 afios) profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | s No
(3 a 4 afios)
% | Uni o X |Maestria En ciencias de produccién
niversitarios acuicolas, y otras carreras afines a
las actividades que corresponda a
¢Requiere formacién I:IEgresado Grado su area funcional
académica completa?
Doctorado
Si No
I:IEgresado I:]Grado

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):
| Investigacidn tecnoldgica e innovacidén, Modernizacidn del estado, Planeamiento estratégico

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Modelos gerenciales modernos, Normas y Leyes del sector publico

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X | e
PowerPoint X ] e

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

el cargo)
Gestion de recursos humanos I:I Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
I:I Abastecimiento EI Contabilidad I:] Control (OCl)
Modernizacidn de la gestion publica I:I Inversion publica I:] Presupuesto publico

I:I Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacion
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA
A. Experiencia general

A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

| Cinco (5) afios de experiencia en temas relacionados a la investigacion cientifica y tecnoldgica en la Amazonia peruana.

B. Experiencia especifica

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de
profesional asistente

Director o
- . ‘ Gerente X |
especialista coordinador Area. Dpto. similar
No requiere experiencia en el

X Si requiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Liderazgo corporativo, pensamiento estratégico, orientacion a objetivos y resultados, ascendencia personal de gestion

C. Experiencia en el Sector Publico:

de grupos, innovacion y creatividad.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 51
Nombre del puesto: | ASISTENTE DE GERENCIA
Unidad a la que pertenece: | AQUAREC
Puesto al que reporta: | Director de AQUAREC
Puesto que supervisa: | No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo secretarial en la realizacidn y atencion de las actividades de la Direccién de AQUAREC, en el desarrollo de
su agenda institucional para asistir a las reuniones propia de su cargo y en la redaccion de documentos y
comunicaciones; y coordinaciones, consultas e informacién transmitiendo una buena imagen ante las visitas que se
reciba demostrando eficiencia, creatividad, innovacion, talento y mistica laboral. Asi como la suscripcién o refrendo de
documentos.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar la comunicacidn escrita a ser emitida por cualquier medio tecnoldgico o via de comunicacion de acuerdo a
1 las instrucciones especificas y ordenar, clasificar, codificar, archivar y mantener los archivos documentales y
’ magnéticos para su proteccién, confidencialidad y facilidad de uso para el antecedente de las acciones y realizar el
seguimiento de los mismos para su atencién.
) Organizar y coordinar las audiencias, atencién, reuniones y certamenes y preparar la agenda con la documentacion
’ respectiva asi como ocuparse de las comunicaciones, correspondencia para su atencion como parte de su gestion.
3 Atender y efectuar las comunicaciones tecnoldgicas (teléfono, correo electrénico, Internet), concertando citas y/o
’ reuniones de trabajo para agilizar y dar orden a la comunicacion.
4 Atender a funcionarios, trabajadores y visitantes que deseen entrevistarse, para tratar temas que conciernen a la
’ institucion.
5. Mantenimiento y conservacién del mobiliario, equipos y los materiales de oficina para su uso.
6 Coordinar la obtencidn del pasaje y la asignacién de los viaticos respectivos, de los viajes al exterior e interior del
’ pais en mision de servicio del Director para asistir a reuniones propias del cargo.
3 Solicitar a la Unidad de Logistica el aprovisionamiento de materiales de trabajo y utiles de oficina para su uso
) racional en el funcionamiento.
9 Apoyar en la elaboracién y/o aplicaciones de normas y procedimientos relacionados con el 6rgano dependiente
’ segun instrucciones.
11. | Las demas inherentes al puesto, o las demas que le asigne el Director del Programa

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Directores de Programa de Investigacion, Gerentes Regionales del IIAP, Jefes de Oficinas, Areas Técnico - Administrativo
Coordinaciones externas

Con Instituciones publicas y privadas para desarrollar agenda de trabajo del presidente. Con Instituciones que son socios
estratégicos y coordinacién para desarrollo de agenda del presidente
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D éSe requiere
académica situacién académica ’ Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Si X No
L Secretariado Gerencial,
— Comunicacién Social, . o
Técnica Basica X |Bachiller Documentaciéon e  Informacion, iRequ!ere habilitacién
|| (1a2afios) Administracién u otras carreras profesional?
técnicas afines a las actividades que .
X Técnica Superior Titulo/Licenciatura corresponda a su area funcional. Si X No
| | (3a4afios)
X | Universitarios Maestria

éRequiere formacion I:IEgresado I:IGrado
académica completa?

Si No

Doctorado

I:I Egresado I:]Grado

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):
| Conocimiento técnico de ofimatica y hoja de calculo, Conocimiento en derecho y normas legales basico |

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Gestion publica del estado, Marketing profesional, Atencién al cliente |

C.  Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X | e
PowerPoint X | e

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

el cargo
I:I Gestion ge recursos humanos EI Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento I:l Contabilidad |:| Control (OCl)
Modernizacidn de la gestion publica D Inversion publica l:] Presupuesto publico
|:| Tesoreria I:l Planeamiento estratégico Sistema Nacional de Archivo

145




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF

146

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

| Tres (3) afios de experiencia en campos afines al area funcional o areas técnicas.

B. Experiencia especifica
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Director o
. X . - . P Gerente L
profesional asistente especialista coordinador Area. Dpto. similar

No requiere experiencia en el Sl requiere experiencia en el
sector publico sector publico

C. Experiencia en el Sector Publico: X

8. HABILIDADES

Pensamiento conceptual, iniciativa proactividad, orientacién a logros y resultados, trabajo en equipo centrado en
objetivos; dinamismo — energia.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 52
Nombre del puesto: | ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Unidad a la que pertenece: | AQUAREC
Puesto al que reporta: | Depende del Director de Aquarec

Puesto que supervisa: | No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Apoyo a la Direccion del AQUAREC, particularmente referido al apoyo administrativo y presupuesto para el
funcionamiento de los proyectos.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar la provisién de materiales e insumos de investigacion, a fin de que las labores técnicas se desarrollen
regularmente.

2.

Apoyar la labor de los investigadores, procurandoles los elementos necesarios para el desarrollo de su labor
técnico.

Elaborar los cuadros estadisticos o de otra indole que se requiera en la direccion.

Coordinar con las Asistente de Gerencia los aspectos administrativos donde pueda brindar su apoyo.

Administrar los fondos por encargos que pudieran ser asignados.

3
4
5
6

Otras funciones inherentes al cargo, o que sean encargadas por el Director de Programa.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Directores de Programa de Investigacién, Gerentes Regionales del IIAP, Jefes de Oficinas, Areas Técnico - Administrativo

Coordinaciones externas

Con Instituciones publicas y privadas para desarrollar agenda de trabajo del presidente. Con Instituciones que son socios
estratégicos y coordinacién para desarrollo de agenda del presidente.

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

¢Requiere formacion I:IEgresado I:]Grado
académica completa?

(] s [x]w

Formacion Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos éSe requiere
académica situacidn académica ’ Colegiatura?
Secundaria X |Egresadol(a) .Mecanl.ca automotriz, eIect’rla.dad si X No
industrial y otras carreras técnicas
afines a las actividades que
Técnica Basica Bachiller corresponda a su area. Requiere habilitacion
(1 a 2 afios) profesional?
Técnica Superior Titulo/Licenciatura Si X No
(3 a 4 afios)
. - Maestria
Universitarios

Doctorado

I:l Egresado I:]Grado

147




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):

‘ Finanzas publicas, Logistica, Normas legales

B. Curso(s) y/o programas de especializacidén requerido(s) y sustentado(s) con documentos.

| Gestion publica del estado, Marketing profesional, Atencién al cliente

C.  Conocimientos de ofimatica e idiomas
Nivel de dominio

Nivel de dominio

Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X

Excel X

PowerPoint X

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

el cargo

Gestion de recursos humanos

I:I Abastecimiento

I:I Modernizacién de la gestion publica

I:I Tesoreria

D Endeudamiento publico

I:I Contabilidad
EI Inversion publica

|:| Planeamiento estratégico

I:] Defensa judicial del estado

I:] Control (OCI)

I:] Presupuesto publico

Disefios automotriz

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

‘ Tres (3) afios de conocimiento técnico contable

B. Experiencia especifica

Practicante
profesional

X Aucxiliar o
asistente

C. Experiencia en el Sector Publico:

i

Analista /
especialista

Supervisor /
coordinador
No requiere experiencia en el
sector publico

Jefe de
Area.

Jefe de
Dpto.

sector publico

Director o
DGerente D L
similar

Si requiere experiencia en el

8. HABILIDADES

Pensamiento conceptual, iniciativo — proactividad, orientacién a logros y resultados, trabajo en equipo centrado en
objetivos, dinamismo — energia.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 53-55
Nombre del puesto: | TECNICO DE SERVICIOS
Unidad a la que pertenece: | AQUAREC
Puesto al que reporta: | Asistente administrativo

Puesto que supervisa: | No tiene mando directo sobre los trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo en las actividades logisticas, administrativas y de mantenimiento que se desarrollan como parte de las
funciones asignadas a la Direccion de Programa.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Atender los requerimientos de servicios que surjan en la Direccién del Programa como parte de las actividades que
en ésta se ejecutan.
5 Realizar el mantenimiento de la infraestructura fisica con reparaciones menores de electricidad, albafiileria,
) carpinteria y gasfiteria en Aquarec.
3. Apoyar en las labores que desarrolla el Asistente de Gerencia.
4, Organizar, codificar y transportar bienes o materiales, por indicacion del personal de la Direccién del Programa
5. Las demds inherentes al puesto o le sean asignadas por el Asistente Administrativo

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Asistente administrativo.

Coordinaciones externas

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos éSe requiere
académica situacidn académica : Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Asistente de Gerencia, Contabilidad Si X No

— técnica u otras carreras afines a las

M 74 . . . actividades del IIAP
Técnica Basica

¢Requiere habilitacion

Bachiller .
(1 a 2 afios) profesional?
X Técnica Superior Titulo/Licenciatura Si X No
(3 a 4 afios)
Maestria

Universitarios

¢Requiere formacion I:I Egresado I:IGrado

académica completa?

(] s [x]w

Doctorado

l:l Egresado I:]Grado

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):
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| Manejo y conservacion de maquinaria pequefias.

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Metodologias de investigacion y Software estadisticos

C.  Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel x | 0 e
PowerPoint ), N R R

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

el cargo
l:l Gestion de recursos humanos l:l Endeudamiento publico |:| Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento |:| Contabilidad |:| Control (OCI)
l:l Modernizacidn de la gestion publica D Inversion publica l:] Presupuesto publico

I:I Tesoreria EI Planeamiento estratégico Archivistico

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| Tres (3) afios de experiencia en manejo de campo

B. Experiencia especifica
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Director o
. X . - . . Gerente L
profesional asistente especialista coordinador area. dpto. similar

No requiere experiencia en el Si requiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento analitico, innovacion del conocimiento, orientacion a objetivos y resultados, atencion con efectividad al
cliente interno y externo, comunicacion para compartir conocimientos

C. Experiencia en el Sector Publico: X
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 56-59
Nombre del puesto: | TECNICO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA
Unidad a la que pertenece: | AQUAREC
Puesto al que reporta: | Depende directamente del asistente administrativo

Puesto que supervisa: | No tiene mando directo sobre los trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

| Vigilancia y cuidado de las instalaciones de las diferentes sedes de Aquarec, en horarios preestablecidos.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Llevar un libro de control de ingresos y salidas de personas, vehiculos, materiales y/o equipos, y reportar al Técnico
Administrativo.

Reportar la pérdida de materiales, maquinarias y/o equipos, producida en su turno respectivo.

3. Reportar de inmediato cualquier situacidon que ponga en riesgo la seguridad de las personas e instalaciones.

Comunicar a las instituciones de seguridad cuando detecte algin riesgo a producirse en las instalaciones, como:
Seguridad ciudadana, Patrullero, Cia. de Bomberos, Sede Central del IIAP, entre otros.

5. Las demas inherentes al cargo o le asigne el asistente administrativo.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

N

Gerente, Director de Programa, Jefes de proyectos, Investigadores, Oficina técnico administrativo
Coordinaciones externas:

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos éSe requiere
académica situacidn académica ’ Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Seguridad y vigilancia u otras Si X No
- carreras afines a las actividades del

Técnica Basica Bachiller AP ¢Requiere habilitacion
(1 a2 afios) profesional?

X Técnica Superior Titulo/Licenciatura Si|ox No
(3 a 4 afios)

Maestria

Universitarios

¢Requiere formacion I:IEgresado I:]Grado
académica completa?

(] s [

Doctorado

I:l Egresado I:]Grado
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6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):
‘ Seguridad de vigilancia

B. Curso(s) y/o programas de especializacidn requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
‘ Controles de riesgos, normas y actitud de vigilancia

C.  Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel x 0 1 e
PowerPoint x 0 ] e

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

el cargo
l:l Gestion ge recursos humanos D Endeudamiento publico l:] Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento I:l Contabilidad |:| Control (OCI)
l:l Modernizacidn de la gestion publica D Inversion publica l:] Presupuesto publico
|:| Tesoreria I:l Planeamiento estratégico Otros Seguridad y vigilancia

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| Tres (03) afios en Seguridad y vigilancia

B. Experiencia especifica
Practicante X Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Gerente Director o
profesional asistente especialista coordinador area. dpto. similar

No requiere experiencia en el Si requiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento conceptual; iniciativa — proactividad, orientacidén a logros y resultados; trabajo en equipo centrado en
objetivos; dinamismo — energia.

C. Experiencia en el Sector Publico: X

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 60
Nombre del puesto: | INVESTIGADOR EN ACUICULTURA
Unidad a la que pertenece: | Aquarec
Puesto al que reporta: | Director de Aquarec
Puesto que supervisa: | No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar proyectos de investigacion en acuicultura; y realizar actividades relacionadas con capacitacién, difusion y
transferencia de conocimientos y tecnologias desarrolladas por el AQUAREC

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en la evaluacién 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 institucién 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.

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.

9. Las demds inherentes a su cargo, o le asigne el Director de Programa.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

o U A(WINIE

~

o

Jefe de proyecto, Director de programa, Gerente, Jefe de unidades técnicos administrativas

Coordinaciones externas
Instituciones publicas y privadas sujetas a la investigacidn cientifica y tecnoldgica

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D éSe requiere
académica situacidn académica ’ Colegiatura?
[_] secundaria [ Jegresadofa) Biologia, Acuicultura u otras X | si No
carreras afines a las actividades
Técnica Basica Bachiller del
(1a2 afios) el lIAP éRequiere habilitacién
i ?
Tl'tulo/Licenciatura profesional?
Técnica Superior 3
(3 a 4 afios) % |Maestri X Si No
aestria Ciencias Bioldgicas y Acuicultura
Universitarios u otras afines a las actividades

|:|Egresado Grado de investigacién del IIAP

¢Requiere formacion
académica completa? Doctorado

Si No l:lEgresado l:lGrado
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6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):

| Investigacidn tecnoldgica e innovacion, Modernizacion del estado, Planeamiento estratégico ‘

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Metodologias de investigacion y Software estadisticos |

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X | e
PowerPoint X ] e

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

el cargo
|:| Gestion de recursos humanos |:| Endeudamiento publico I:l Defensa judicial del estado
I:I Abastecimiento I:] Contabilidad EI Control (OCI)
|:| Modernizacion de la gestidn publica |:| Inversion publica I:l Presupuesto publico

I:l Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacion

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

| Cinco (5) afios de experiencia en investigacidn cientifica, tecnoldgica e innovacion tecnoldgica. ‘

B. Experiencia especifica

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Director o
. . X L X P Gerente o
Profesional asistente especialista coordinador Area. Dpto. similar

N - No requiere experiencia en el Si requiere experiencia en el
C. Experiencia en el Sector Publico: . 9 P q P

8. HABILIDADES

sector publico sector publico

Pensamiento analitico, innovacion del conocimiento, orientacion a objetivos y resultados, atencion con efectividad al
cliente interno y externo, comunicacion para compartir conocimientos.

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 61
Nombre del puesto: | TECNICO EN ACUICULTURA

Unidad a la que pertenece: | AQUAREC
Puesto al que reporta: | Jefe del proyecto

Puesto que supervisa: | No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo en las actividades de campo que se desarrollan como parte de las funciones asignadas al Proyecto
ACUIPRO

3. FUNCIONES DEL PUESTO

1 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
4 Atender los requerimientos de servicios que surjan en el campo, como parte de las investigaciones o labores
) técnicas desarrolladas por el proyecto de investigacion en acuicultura.
5. Apoyar en las labores de campo que desarrollan los investigadores.
6. Las demas inherentes al puesto o las que le asigne el Jefe de proyecto

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jefes de proyectos, investigadores, oficina administrativo

Coordinaciones externas

Instituciones publicas y privadas que se relacionan con los investigadores y director de programa

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D éSe requiere
académica situacién académica ’ Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) i 3 . i X Si No
Biologia, Acuicultura y profesiones
de las actividades afines
Tecn|ca~Ba5|ca X |Bachiller ¢Requ!ere habilitacion
(1 a 2 afios) profesional?
X Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X Si No
(3 a 4 afios)
X | Universitarios Maestria

¢Requiere formacion I:IEgresado I:]Grado
académica completa?

(] s [x]w

Doctorado

I:l Egresado I:]Grado
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6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):
| Normas legales, procesos y procedimientos y software de equipos de procesos automaticos de datos |

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Administracion de los recursos, normas y procesos gerenciales

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X
PowerPoint X

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

el cargo
l:l Gestion ge recursos humanos EI Endeudamiento publico l:] Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento I:l Contabilidad |:| Control (OCI)
l:l Modernizacidn de la gestion publica D Inversion publica l:] Presupuesto publico
|:| Tesoreria I:l Planeamiento estratégico Manejo de especies acuicolas

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| Tres (3) afos de experiencia en administracién de procesos en la gestién publica

B. Experiencia especifica
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Director o
; X ) - . ‘ Gerente L
profesional asistente especialista coordinador Area. Dpto. similar

No requiere experiencia en el Si requiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento conceptual, iniciativo — proactividad, orientacién a logros y resultados; trabajo en equipo centrado en
objetivos, dinamismo — energia.

C. Experiencia en el Sector Publico:
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 62-63
Nombre del puesto: | INVESTIGADOR EN BIOLOGIiA PESQUERA

Unidad a la que pertenece: | Aquarec
Puesto al que reporta: | Director de Aquarec
Puesto que supervisa: | No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Conducir y ejecutar las investigaciones referidas a la generacién de conocimientos para la conservacién y uso de los
recursos pesqueros en ambientes naturales de acuerdo a las actividades programadas en los planes operativos.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar y coordinar las actividades de investigacidn en evaluacidn de pesquerias amazdnicas

2. Dirigir y participar en la ejecucidn de estudios bioldgicos y ambientales referidos a los recursos pesqueros.

3. Validar sistemas de manejo de poblaciones naturales de peces.

4. Proponer instrumentos de regulacion de acceso a los recursos pesqueros y de incentivo para su aprovechamiento.

5. Proponer normas de acceso a los recursos pesqueros.

6. Elaborar reportes cientificos y gestionar su publicacién nacional y/o internacional.

7 Supervisar a personal investigador, técnico y auxiliar, asi como a resistas de pre grado involucradas en las
’ actividades programadas.

8. Asesorar a la Direccidon del AQUAREC en asuntos de su especialidad.

9 Promover alianzas estratégicas con organizaciones gubernamentales y privadas para potenciar las posibilidades de
) ejecucion de actividades programadas.

10. | Elaborar propuestas de proyectos para la gestion de financiamiento.

11. | Las demas inherentes a su cargo o le asigne el Director del Programa.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe de proyecto, Director de programa, Gerente, Jefe de unidades técnicos administrativas

Coordinaciones externas
Instituciones publicas y privadas sujetas a la investigacion cientifica y tecnoldgica
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D éSe requiere
académica situacién académica " Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Biologia, Ingeniero pesquero vy X Si No
- acuicultura u otras carreras
Técnica Basica X |Bachiller afines a las actividades del IIAP éRequiere habilitacién
(1 a2 afios) profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | s No
(3 a 4 afios)
_ ) Ciencias Bioldgica, Ingeniero
X | Universitarios X |Maestria pesquero y acuicultura u otras
— afines a las actividades de
¢Requiere formacién I:IEgresado Grado investigacion del IIAP
académica completa?
Doctorado

Si No
I:IEgresado I:]Grado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):
| Investigacidn tecnoldgica, cientifica y de innovacion

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Metodologias de investigacion y Software estadisticos

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Bésico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X | e
PowerPoint X ] e

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

el cargo)
I:I Gestion de recursos humanos EI Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
I:I Abastecimiento I:I Contabilidad I:] Control (OCI)
I:I Modernizacidn de la gestion publica EI Inversion publica I:] Presupuesto publico

I:I Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacion
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA
A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

| Cinco (5) afios de experiencia en investigacidn cientifica, tecnoldgica e innovacion tecnoldgica.
B. Experiencia especifica

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Director o
. . X . . . Gerente L
profesional asistente especialista coordinador area. dpto. similar

8. HABILIDADES

N - No requiere experiencia en el Si requiere experiencia en el
C. Experiencia en el Sector Publico: g s P X 9 P
sector publico

sector publico
Pensamiento analitico, innovacion del conocimiento, orientacion a objetivos y resultados, atencion con efectividad al
cliente interno y externo, comunicacion para compartir conocimientos.
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IV.14. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA DIRECCION DEL PROGRAMA DE INVESTIGACION EN
INFORMACION DE LA BIODIVERSIDAD AMAZONICA (BIOINFO)

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

:lrd:i Cargo estructural Cédigo | Clasificacion Total | Titulo del puesto
DIRECCION
64| Asistente | 05506 | SP-AP | 1 | Asistente de Gerencia

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS

Director de programa
Bioinfo

Asistente

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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ra

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 64
Nombre del puesto: | ASISTENTE DE GERENCIA
Unidad a la que pertenece: | Bioinfo
Puesto al que reporta: | Director de Bioinfo
Puesto que supervisa: | No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo secretarial en la realizacidn y atencion de las actividades de la Direccidn de Bioinfo, en el desarrollo de su
agenda institucional para asistir a las reuniones propia de su cargo y en la redaccion de documentos y comunicaciones; y
coordinaciones, consultas e informacidn, transmitiendo una buena imagen ante las visitas o comunicaciones que reciba,
demostrando eficiencia, creatividad, innovacion, talento y mistica laboral. Asi como la suscripcién o refrendo de
documentos.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar la comunicacidn escrita a ser emitida por cualquier medio tecnoldgico o via de comunicacion de acuerdo a
1 las instrucciones especificas y ordenar, clasificar, codificar, archivar y mantener los archivos documentales y
’ magnéticos para su proteccién, confidencialidad y facilidad de uso para el antecedente de las acciones y realizar el
seguimiento de los mismos para su atencién.
) Organizar y coordinar las audiencias, atencién, reuniones y certamenes y preparar la agenda con la documentacion
’ respectiva asi como ocuparse de las comunicaciones, correspondencia para su atencion como parte de su gestion.
3 Atender y efectuar las comunicaciones tecnoldgicas (teléfono, correo electrénico, Internet), concertando citas y/o
’ reuniones de trabajo para agilizar y dar orden a la comunicacion.
4 Atender a funcionarios, trabajadores y visitantes que deseen entrevistarse, para tratar temas que conciernen a la
’ institucion.
5. Mantenimiento y conservacién del mobiliario, equipos y los materiales de oficina para su uso.
6 Coordinar la obtencidn del pasaje y la asignacién de los viaticos respectivos, de los viajes al exterior e interior del
’ pais en mision de servicio del Director para asistir a reuniones propias del cargo.
3 Solicitar a la Unidad de Logistica el aprovisionamiento de materiales de trabajo y utiles de oficina para su uso
) racional en el funcionamiento.
9 Apoya en la elaboracién y/o aplicaciones de normas y procedimientos relacionados con el érgano dependiente
’ segun instrucciones.
Participar en las labores de campo de los proyectos de investigacién o actividades administrativas y elaborar
10. cuadros, resimenes, formatos, encuestas, graficos y otros documentos de trabajo y apoyar al personal profesional
para la desarrollar los programas de capacitacion, difusion y transferencia de tecnologia segin corresponda para la
elaboracidn de los documentos informes.
11. | Las demas inherentes al cargo o las demds que le asigne el Director del Programa

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Directores de Programa de Investigacién, Gerentes Regionales del IIAP, Jefes de Oficinas, Areas Técnico - Administrativo

Coordinaciones externas:
Con Instituciones publicas y privadas relacionadas con las actividades del programa Bioinfo.
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

A Formacion Grados académicos y/o C. Carreras o estudios D ¢ Se requiere
Académica situacion académica requeridos * Colegiatura?

Secundaria Egresado(a) Secreta.rlad.o’ Gerenc!al, Si X No
L Comunicacién Social,
- . Documentacién e Informacién, ) o
Técnica Basica ; Administraciéon u otras carreras ¢Requiere habilitacion
(1 a 2 afios) X |Bachiller foni ) i rofesional?
L I técnicas afines a las actividades que p! !
™ Técni — corresponda a su area funcional.
écnica . . . Si X N
X Titulo/Licenciatur: | o
X | Superior (3 a4 ulo/Licenciatura

afos)
— Maestria
Universitarios —
[ |Egresado| |Titulado
¢ Requiere formacion
académica ]
completa? Doctorado
Si |:| No |:| Egresado I:]Titulado

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):

‘ Técnico de ofimatica y hoja de calculo, Conocimiento en derecho y normas legales basico ‘

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Gestion publica del estado, Marketing profesional, Atencidn al cliente

C.  Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica a[!)\:i(c’:a Basico Intermedio Avanzado Idiomas a;')\fic::a Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X | ]
PowerPoint X | ]

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

|:| Geeslt?gr:gc?e recursos humanos D Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
[ ] Abastecimiento [ ] Contabilidad [__] Control (OCI)
Modernizacion de la gestién publica |:| Inversiéon publica Presupuesto publico

|:| Tesoreria Planeamiento estratégico Sistema Nacional de Archivo

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA
A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

| Tres (3) afios de experiencia en campos afines al area funcional o areas técnicas.

B. Experiencia especifica

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe Jefe Director o
; X . L ) de de Gerente L
profesional asistente especialista coordinador similar

Area. Dpto.

No requiere experiencia en X Si requiere experiencia en
el sector publico el sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento conceptual, iniciativo — proactividad, orientacién a logros y resultados, trabajo en equipo centrado en
objetivos, dinamismo — energia.

C. Experiencia en el Sector Publico:
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ORGANOS DESCONCENTRADOS

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS

Presidente
IIAP Region IIAP Regién San IIAP Region Madre IIAP Region IIAP Region
Ucayali Martin de Dios y Selva Huanuco Amazonas
Sur

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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IV.15. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DEL IIAP REGION UCAYALI

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

:lr d:?\ Cargo estructural Codigo | Clasificacion Total | Titulo del puesto
PROYECTO DE INVESTIGACION EN PIBA
65 | Investigador 055 05 | SP-ES | 1 | Investigador Agrondmico
PROYECTO DE INVESTIGACION EN PROBOSQUES
66-67 | Investigador 055 05 SP-ES ) Inveshga(;lor en Sistema de Produccién
Agrondmica
68 Técnico 055 06 SP-AP 1 Técnico de Campo
PROYECTO DE INVESTIGACION EN AQUAREC
69 Investigador 055 05 SP-ES 1 Investigador en Acuicultura
70 Investigador 05503 SP-ES 1 Investigador en Biologia Pesquera
Total 6
ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS
Gerencia
Ucayali
Investigador Investigador Investigador 1
b Técnico = Investigador 2
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad a la que pertenece: | IIAP Ucayali

N°: | 65
Nombre del puesto: | INVESTIGADOR AGRONOMICO

Puesto al que reporta: | Administrativamente al Gerente Regional y funcionalmente al Director de Probosques
Tiene mando sobre el personal asignado al proyecto, subproyecto o actividad de
investigacion

Puesto que supervisa:

2. OBJETIVO DEL CARGO

Formular y desarrollar investigaciones con recursos agrarios de importancia econdémica actual y/o potencial,
desarrollando la caracterizacidn, evaluacién y transformacion.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar la revision 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 publicacién 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.

© N @ |URWIN e

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 cargo, o le sean asignadas administrativamente por el Gerente Regional, o
funcionalmente por el Director de Programa de Investigacion.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Jefe de proyecto, Director de programa, Gerente, Jefe de unidades técnicos administrativas

Coordinaciones externas:

Instituciones publicas y privadas sujetas a la investigacidn cientifica y tecnoldgica
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

A Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios D ¢ Se requiere
académica situacion académica requeridos * Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) X | Si No

- — Agronomia, Forestal y otras
Técnica Basica 7 Bachl carreras afines a Iells activid.ades que ¢ Requiere habilitacion
(1 a 2 afios) acniller corresponda a su area funcional. profesional?
Técnica . . . X Si No
Superior (3 a 4 X |Titulo/Licenciatura
afos)
o X |Maestria Ciencias agrondmicas y Ciencias
X | Universitarios —
Forestales y otras carreras
. N [ |Egresado| X |Titulado afines a las actividades de

¢ Requiere formacion investigacién del [IAP

académica =SS

completa? Doctorado

Si |:| No [ |Egresado[ |Titulado

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):

‘ Investigacidn tecnoldgica cientifica y de innovacién ‘

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Metodologias de investigacion y Software estadisticos |

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No - . Idiomas No - .
aplica Basico Intermedio | Avanzado aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel x | 1 ]|
PowerPoint X ]

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

I
Geesticc?r:gc(l)e) recursos humanos I:l Endeudamiento publico |:| Defensa judicial del estado
I:I Abastecimiento I:I Contabilidad |:| Control (OCl)
I:I Modernizacion de la gestion publica D Inversidn publica I:I Presupuesto publico
|:| Tesoreria Planeamiento estratégico Izl Ciencia, tecnologia e innovacién
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

| Cinco (5) afios de experiencia en investigacidn cientifica, tecnoldgica e innovacion tecnolégica

B. Experiencia especifica

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe Jefe Director o
profesional asistente X especialista coordinador qe de Gerente similar
area. dpto.
- No requiere experiencia en el Si requiere experiencia en el
C. Experiencia en el Sector Publico: 9 L P X q . P
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento analitico, innovacion del conocimiento, orientacion a objetivos y resultados, atencidn con efectividad al
cliente interno y externo, comunicacién para compartir conocimientos.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 66-67
Nombre del puesto: | INVESTIGADOR EN SISTEMAS DE PRODUCCION AGRONOMICA
Unidad a la que pertenece: | IIAP Ucayali
Administrativamente al Gerente Regional y funcionalmente al Director de
PROBOSQUES
Tiene mando sobre el personal asignado al proyecto, subproyecto o actividad de
investigacion

2. OBJETIVO DEL CARGO

| Ejecucion de investigaciones en desarrollo tecnoldgico en plantaciones y manejo de bosques aluviales.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la revision de material colectado, como parte de las investigaciones técnicas o cientificas a su cargo.

Puesto al que reporta:

Puesto que supervisa:

Realizar la identificacidon de elementos relevantes para la investigacidn de sistemas a su cargo.

Realizar el registro y procesamiento de datos en el programa informatico.

Elaborar articulos cientificos y gestionar su publicacidn nacional y/o internacional

Asesorar a la Gerencia Regional IIAP Ucayali, a |a Direcciéon del PROBOSQUES y a la Alta Direccidon en asuntos de su
especialidad.

Promover alianzas estratégicas con organizaciones gubernamentales y privadas para potenciar las posibilidades de
ejecucion de actividades programadas.

7. Elaborar propuestas técnicas para su presentacién a las agencias de cooperacion.

Evaluar y presentar periddicamente, por lo menos trimestralmente, los informes de los avances y logros obtenidos
en la ejecucion de las investigaciones.

Las demds inherentes al Cargo, las asignadas administrativamente por el Gerente Regional, o funcionalmente por
el Director de Programa de Investigacion.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:
Jefe de proyecto, Director de programa, Gerente, Jefe de unidades técnicos administrativas
Coordinaciones externas:

VR wIN e

Instituciones publicas y privadas sujetas a la investigacidn cientifica y tecnoldgica
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

A Formacion Grados académicos C. Carreras o estudios D ¢ Se requiere
Académica B  yl/o situaciéon requeridos * Colegiatura?
académica
Secundaria X Si No
- Egresado(a) Agronomia, Forestal y otras carreras
Técnica Basica afines a las actividades que ¢ Requiere habilitacién
(1 a 2 afios) x_|Bachiller corresponda a su area funcional. profesional?
Técnica X | si No
Sypenor Ba4 X |Titulo/Licenciatura
afos)
X | Universitarios X |Maestria Ciencias agrondmicas y forestales y
— otras afines a las actividades de
¢ Requiere formacion Egresad Grado g‘r\;zs:fnaccifnnaﬁue corresponda a su
académica o d
completa?
Doctorado
x| si N
o
Egresad DGrado
o

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):

‘ Investigacidn tecnoldgica cientifica y de innovacién ‘

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
‘ Metodologias de investigacion y Software estadisticos

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica a;')\:i?:a Basico Intermedio Avanzado Idiomas a;')\fic::a Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X ]
PowerPoint X ]

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

|:| Geeslt?gr:gc?e recursos humanos D Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento |:| Contabilidad |:| Control (OCI)

|:| Modernizacion de la gestién publica |:| Inversion publica |:| Presupuesto publico

|:| Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacién
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

| Cinco (5) afios de experiencia en investigacidn cientifica, tecnoldgica e innovacion tecnoldgica

B. Experiencia especifica

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe Jefe Director o
: . X o ) X |de de Gerente L
profesional asistente especialista coordinador Area Dpto similar

No requiere experiencia en el Si requiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento analitico, innovacién del conocimiento, orientacién a objetivos y resultados, atencién con efectividad al
cliente interno y externo, comunicacion para compartir conocimientos.

C. Experiencia en el Sector Publico:
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 68
Nombre del puesto: | TECNICO DE CAMPO
Unidad a la que pertenece: | IIAP Ucayali
Puesto al que reporta: | Administrador del IIAP Ucayali
Puesto que supervisa: | No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

| Brindar apoyo en las actividades de campo que se desarrollan como parte de las funciones asignadas al IIAP Ucayali.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Atender los requerimientos de servicios que surjan en el campo, como parte de las investigaciones o labores
) técnicas desarrolladas por el IIAP-Ucayali.

2. Apoyar en las labores de campo que desarrollan los investigadores.

3 Organizar, codificar y transportar bienes o materiales con que se cuentan en el campo, por indicacion del personal
) del IIAP Ucayali.

4, Las demds inherentes al cargo o le sean asignadas por el Administrador.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jefes de proyectos, investigadores, oficina administrativo

Coordinaciones externas

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Grados académicos y/o C. Carreras o estudios ¢ Se requiere

A o B . > - b D. -
académica situacién académica requeridos Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Biologia, Forestales vy otras Si| X | No

carreras afines a las actividades que

Técnica Basica ) corresponda a su area funcional. ¢ Requiere habilitacién
(1 a 2 afos) X |Bachiller profesional?
Técnica . . . si |l X | No

X | Superior (3a 4 Titulo/Licenciatura
afos)

— Maestria
X | Universitarios

I:l Egresadol:]TituIado
¢ Requiere formacion
académica
completa? Doctorado

D Si No [ ]Egresado[ |Titulado
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6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):
| Normas legales, procesos y procedimientos y software de equipos de procesos automaticos de datos

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Administracidn de los recursos, normas y procesos gerenciales

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No - . Idiomas No - )
aplica Basico Intermedio | Avanzado aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel x ] e
PowerPoint X e

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

|:| G:slt?c'?r:g;e recursos humanos D Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
[ ] Abastecimiento [ ] Contabilidad [_] Control (OCI)

|:| Modernizacion de la gestién publica |:| Inversién publica |:] Presupuesto publico

[ ] Tesoreria [ ] Planeamiento estratégico [ ] otros

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| Tres (3) afos de experiencia en administracién de procesos en la gestidn publica

B. Experiencia especifica

Practlcant - Analista / Supervisor Jefe Jefe .
Auxiliar o | / d d G Director o
rofeS|ona asistente eSpeC'a Ist coordinado e e erente similar
p r Area. Dpto.
C. Experiencia en el Sector Publico: X No reqmert’e experiencia en Si reqmere'e)_(perlenma en
el sector publico el sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento conceptual, iniciativo — proactividad, orientacién a logros y resultados, trabajo en equipo centrado en
objetivos, dinamismo — energia.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 69
Nombre del puesto: | INVESTIGADOR EN ACUICULTURA
Unidad a la que pertenece: | IIAP Ucayali
Puesto al que reporta: | Administrativamente al Gerente Regional y funcionalmente al Director de AQUAREC
Tiene mando sobre el personal asignado al proyecto, subproyecto o actividad de
investigacion

2. OBJETIVO DEL CARGO

Realizar actividades relacionadas con capacitacidn, difusidn y transferencia de conocimientos y tecnologias desarrolladas
por el Aquarec en Ucayali.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Puesto que supervisa:

1. Participar en la evaluacién de proyectos relacionados con el cultivo y reproduccidn de organismos acuaticos
2. Elaborar, dirigir y participar en los programas de capacitacion, difusion y transferencia de tecnologia
3. Ejecutar las metas y actividades programadas para cada ejercicio.
4, Representar a la institucidn en temas relacionados con su especialidad.
5. Elaborar reportes cientificos y gestionar su publicacion nacional y/o internacional.
6. Asesorar a la Gerencia IIAP Ucayali, a la Direccidn del Aquarec en asuntos de su especialidad.
7 Promover alianzas estratégicas con organizaciones gubernamentales y privadas para potenciar las posibilidades de
) ejecucion de actividades programadas.
8. Elaborar propuestas técnicas para su presentacion a las agencias de cooperacion.
9 Coordinar funcionalmente con el Director del Programa de Investigacién, respectivo, acerca de los avances en la
) ejecucion de los proyectos o sub proyectos de investigacion que ejecute.
10. Evaluar y presentar periddicamente, por lo menos trimestralmente, los informes de los avances y logros obtenidos
en la ejecucion de las investigaciones.
11, Las demas inherentes al cargo, o le sean asignadas administrativamente por el Gerente Regional, o
funcionalmente por el Director de Programa de Investigacion.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:
Gerente, Director de Programa, Jefes de proyectos, Investigadores, Oficina técnico administrativo
Coordinaciones externas:

Instituciones publicas y privadas sujetas a la investigacidn cientifica y tecnoldgica

174 OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION




Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Grados académicos C. Carreras o estudios D ¢ Se requiere
Académica B  y/o situaciéon requeridos * Colegiatura?
académica
Secundaria . L X Si No
L Egresado(a) Acuicultura, Ingenieria pesquero
. o y otras carreras afines a las
Técnica Basica actividades que corresponda a ¢Requiere habilitacion
(1 a 2 afos) X |Bachiller su area funcional. profesional?
Técnic.:a X Si No
SE‘PG”W (3a4 X |Titulo/Licenciatura
afos)
X | Universitarios Kivterestria
¢ Requiere formacion Egresad | X |Grado
académica o
completa?
N Doctorado
i N

Egresad DGrado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):
| Normas legales, procesos y procedimientos y software de equipos de procesos automaticos de datos |

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Administracidn de los recursos, normas y procesos gerenciales |

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No - . Idiomas No - .
aplica Basico Intermedio | Avanzado aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X | e
PowerPoint X ] e

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

el cargo)
[ ] Gestién de recursos humanos [ ] Endeudamiento pablico [ ] Defensa judicial del estado
[ ] Abastecimiento [ ] Contabilidad [_] Control (OCI)
[ ] Modernizacion de la gestion publica [_] Inversion publica [__] Presupuesto ptblico

. . . Ciencia, tecnologia e
D Tesoreria Planeamiento estratégico innovacion
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general

A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| Cinco (5) afios de experiencia en administracién de procesos en la gestidn publica

B. Experiencia especifica

Eractlcant Auxiliar o Analista / /Superwsor Jefe Jefe
profesiona asistente X gspemahst coordinado de de
I

Gerente Director o
r Area. Dpto.

similar

C. Experiencia en el Sector Publico:

No requiere experiencia en el X Si requiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento analitico, innovacidn del conocimiento, orientacién a objetivos y resultados, atencidn con efectividad al
cliente interno y externo, comunicacién para compartir conocimientos.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 70
Nombre del puesto: | INVESTIGADOR EN BIOLOGIA PESQUERA
Unidad a la que pertenece: | IIAP Ucayali
Puesto al que reporta: | Administrativamente al Gerente Regional y funcionalmente al Director de AQUAREC
Tiene mando sobre el personal asignado al proyecto, subproyecto o actividad de
investigacion

Puesto que supervisa:

2. OBJETIVO DEL CARGO

Conducir y ejecutar las investigaciones referidas a la generacion de conocimientos para la conservacién y uso de los
recursos pesqueros en ambientes naturales de acuerdo a las actividades programadas en los planes operativos.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar y coordinar las actividades de investigacidén en Evaluacién de Pesquerias Amazonicas.

Dirigir y participar en la ejecucion de estudios bioldgicos y ambientales referidos a los recursos pesqueros

Validar sistemas de manejo de poblaciones naturales de peces

Proponer instrumentos de regulacidn 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 publicacion nacional y/o internacional

N R IWIN e

Asesorar a la Direccidon del AQUAREC, Gerencia Regional IIAP Ucayali en asuntos de su especialidad

Promover alianzas estratégicas con organizaciones gubernamentales y privadas para potenciar las posibilidades de
ejecucion de actividades programadas

9. Elaborar propuestas de proyectos para la gestioén de financiamiento

Coordinar funcionalmente con el Director del Programa de Investigacién, respectivo, acerca de los avances en la

10. ejecucion de los proyectos o sub proyectos de investigacidon que ejecute.

11, Evaluar y presentar periddicamente, por lo menos trimestralmente, los informes de los avances y logros obtenidos
en la ejecucion de las investigaciones.

1. Las demds inherentes al cargo, o les sean asignadas administrativamente por el Gerente Regional, o

funcionalmente por el Director de Programa de Investigacion, respectivo.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Gerente, Director de Programa, Jefes de proyectos, Investigadores, Oficina técnico administrativo
Coordinaciones externas

Instituciones publicas y privadas sujetas a la investigacidn cientifica y tecnoldgica
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

A Formacion Grados académicos C. Carreras o estudios D ¢ Se requiere
Académica B  yl/o situaciéon requeridos * Colegiatura?
académica
Secundaria Biologia, Pesqueria, Ingenieria X | si No
L Egresado(a) Pesquera, Acuicultura y otras
Técnica Béasica carreras afines a las activida!des 2 Requiere habilitacion
(1 a 2 afos) X |Bachiller que. corresponda a su drea profesional?
funcional.
Técnica X Si No
Sypenor Ba4 X |Titulo/Licenciatura
afos)
X | Universitarios X |Maestria
Gestidén y manejo ambiental
¢ Requiere formacion Egresad Grado
académica o
completa?
N Doctorado
s [ ]3 _
Egresad Grado

ONOCIMIENTOS |

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):

‘ Procesos y procedimientos y software de equipos de procesos automaticos de datos ‘

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Administracidn de los recursos, normas y procesos gerenciales |

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio

Ofimatica Ng Basic | Intermedi | Avanzad Idioma Nc_) Basic | Intermedi | Avanzad
aplic s aplic
o o o o) o o
a a
Word X Ingles X
Excel X
rowerPoin x || L

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en
el cargo

Gestion de recursos humanos I:I Endeudamiento publico |:| Defensa judicial del estado

|:| Abastecimiento |:| Contabilidad

l:] Control (OCl)

|:| Modernizacion de la gestion puablica D Inversidn publica I:I Presupuesto publico

|:| Tesoreria

Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacion
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| Cinco (5) afios de experiencia en administracidén de procesos en la gestidn publica

B. Experiencia especifica

Practlcant Supervisor
. Analista / Jefe Jefe .
Auphar o X espemahst / . de de Gerente Q|r§ctor °
profesmna asistente coordinado < similar
r Area. Dpto.

I - No requiere experiencia en el Si requiere experiencia en el
C. Experiencia en el Sector Publico: 9 L P X 9 . P
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento analitico, Innovacién del conocimiento, orientacidon a objetivos y resultados, atencidn con efectividad al
cliente interno y externo, comunicacioén para compartir conocimientos.
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IV.16. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DEL IIAP REGION SAN MARTIN

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

:lr d:?\ Cargo estructural Codigo | Clasificacion Total | Titulo del puesto
GERENCIA

71 Especialista 055 05 SP-ES 1 Especialista en monitoreo de proyectos

72 Asistente 055 05 SP-ES 1 Asistente Administrativo
PROYECTO DE INVESTIGACION EN AQUAREC

73 Investigador 055 05 SP-ES 1 Investigador en Biologia Pesquera

74 Investigador 055 05 SP-ES 1 Investigador en Acuicultura

75 Técnico 055 06 SP-AP 1 Técnico de Campo
76-77 | Auxiliar 055 06 SP-AP 2 Auxiliar de Campo

Total 7
ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS
Gerencia
San Martin

[
Asistente

Investigador

Investigador

— Técnico

Investigador 1

== Investigador 2
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 71
Nombre del puesto: | ESPECIALISTA EN MONITOREO DE PROYECTOS
Unidad a la que pertenece: | IIAP San Martin
Puesto al que reporta: | Administrativamente al Gerente Regional y funcionalmente al Director de AQUAREC
Puesto que supervisa: | No tiene mando sobre el personal asignado al proyecto.

2. OBJETIVO DEL CARGO

| Realizar evaluaciones de proyectos socio econdmicas de los sistemas y ecosistemas acuaticos.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar y cuantificar las investigaciones, desde el punto de vista avance fisico financiero.

Evaluar el cumplimiento de componentes y marco légico.

Proponer proyectos de investigacion, desarrollo e inversidn, relacionados a sus actividades.

Participar en equipos de trabajo en el ambito institucional a fin de proponer proyectos, que estén acorde con el
Plan Estratégico Institucional.

Asesorar al Director donde se desarrolla el proyecto cuando este lo requiera en la tematica de su especialidad.
Informar periédicamente al Director de Programa acerca de las actividades y logros de las investigaciones que
estan bajo su responsabilidad.

Desarrollar y publicar articulos cientificos de resultados de las investigaciones del Programa.
Las demds inherentes al puesto o las demas que le asigne el Director del Programa.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Directores de programas, Investigadores, Oficina General de Administracién y Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacion

Coordinaciones externas:

XN o (AW

Instituciones publicas y privadas sujetas a la investigacién cientifica y tecnoldgica

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

A Formacion Grados académicos C. Carreras o estudios D ¢, Se requiere
académica B  ylo situacion requeridos * Colegiatura?
académica

|:| Secundaria E . Administracia X Si No
\:’Egresado(a) conomia, ministracion, y

otras carreras afines a las
Técnica Basica actividades que corresponda a ¢, Requiere habilitaciéon

(1 a 2 afios) Bachiller su area funcional. profesional?
Técnica_Superior ) _ _ X Si No
(3 a 4 afios) T|tu|o/L|cenC|atura

Universitarios X |Maestria

¢ Requiere formacion Egresad DGrado
académica completa? o

I:l Doctorado

s [

Egresad DGrado
o
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6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):
| Costeos para proyectos de investigacion

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Aplicativo de la Ley de Presupuesto, Norma de Gestion presupuestaria del estado.

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica ar';:i?: a Basico Intermedio Avanzado Idiomas a;’)\fi?: a Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X ] e
PowerPoint x 1|

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

|:| G:slt?c'?r:g;e recursos humanos D Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
[ ] Abastecimiento [ ] Contabilidad [_] Control (OCI)

|:| Modernizacion de la gestién publica |:| Inversién publica |:] Presupuesto publico

|:| Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacién

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| Cinco (5) afios de experiencia en el manejo econémico de proyectos de investigacidon

B. Experiencia especifica
Practicant . Supervisor
e Auxiliar o Analls_ta ./ / Jefe Jefe Director o
. . X |especialist . de de Gerente L
profesiona asistente coordinado similar

| a r area. dpto.

No requiere experiencia en el Si requiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento analitico, innovacidn del conocimiento, orientacién a objetivos y resultados, atencidn con efectividad al
cliente interno y externo, comunicacion para compartir conocimientos.

C. Experiencia en el Sector Publico:
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°:

Nombre del puesto:
Unidad a la que pertenece:
Puesto al que reporta:
Puesto que supervisa:

72

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IIAP San Martin

Gerente Regional

No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

promocion de la investigacion.

Brindar asistencia técnica al Gerente Regional IIAP San Martin en la ejecucion de metas y actividades sobre gestion y

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar acciones de gestidon y promocidn de la investigacion en San Martin

Participar en la elaboracidn y ejecucion de proyectos de extension para la validacion en el IAP San Martin

3. en el [IAP San Martin.

Elaborar informes de actividades, informes técnicos, informes finales y otros datos de las investigaciones realizadas

4. Las demas inherentes al cargo o las que le sean asignadas por el Gerente Regional.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jefe de proyecto, Director de programa, Gerente, Jefe de unidades técnicos administrativas

Coordinaciones externas

Instituciones publicas y privadas sujetas a la investigacidn cientifica y tecnoldgica

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

D ¢, Se requiere

Colegiatura?

Si | X No

¢ Requiere habilitacién
profesional?

Si X No

A Formacion Grados académicos C. Carreras o estudios
Académica B  ylo situacion requeridos
académica
Secundaria
— Egresado(a) o
. o Administrador u otra carrera que
Técnica Bésica requiere el cargo
(1a2afios) X |Bachiller
[ ] Técnica
X | Superior (3 a4 Titulo/Licenciatura
afos)
X | Universitarios Maestria
¢ Requiere formacion Egresad Grado
académica o
completa?
Doctorado

5] s [w

Egresad DGrado
o
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6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):
‘ Investigacion tecnoldgica cientifica y de innovacion

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Metodologias de investigacion y Software estadisticos

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica N_o Basico | Intermedio | Avanzado Idiomas N.O Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Word X Ingles X
Excel ) N |
PowerPoint )/ R | [P

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

|:| Gzls:ii)rr%ode recursos humanos D Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento |:| Contabilidad |:| Control (OCI)
Modernizacién de la gestion publica |:| Inversion publica Presupuesto publico

|:| Tesoreria Planeamiento estratégico Sistema Nacional de Archivo

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| Tres (3) afios de experiencia en campos afines al area funcional o dreas técnicas.

B. Experiencia especifica

Practlcant Supervisor
. Analista / Jefe Jefe .
Au_xmar 0 X espemallst / . de de Gerente D|rgctor °
profeS|ona asistente coordinado ! similar
r area. dpto.

I - No requiere experiencia en el Si requiere experiencia en el
C. Experiencia en el Sector Publico: g L P X N S P
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento conceptual, iniciativa — proactividad, orientacién a logros y resultados, trabajo en equipo centrado en
objetivos, dinamismo — energia.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 73
Nombre del puesto: | INVESTIGADOR EN BIOLOGIA PESQUERA
Unidad a la que pertenece: | IIAP San Martin
Puesto al que reporta: | Administrativamente al Gerente Regional y funcionalmente al Director de Aquarec
Tiene mando sobre el personal asignado al proyecto, subproyecto o actividad de
investigacion

2. OBJETIVO DEL CARGO

Efectuar la evaluacion de los sistemas y ecosistemas inherentes a la biologia pesquera, en el ambito geografico del IAP
San Martin.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Puesto que supervisa:

1. Efectuar la revision de material colectado, como parte de las investigaciones técnicas o cientificas a su cargo.

2. Efectuar la identificacion de elementos relevantes para la investigacion de sistemas a su cargo.

3. Efectuar el reporte de datos de colectas de elementos relevantes para la investigacion.

4, Efectuar la sistematizacion de datos en el programa informatico

5. Desarrollar articulos cientificos y gestionar su publicacién en el ambito nacional e internacional.

6 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, respectivo.

7 Las demas inherentes al cargo o le sean asignadas administrativamente por el Gerente Regional IIAP San Martin, o
) funcionalmente por el Director del Aquarec.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jefe de proyecto, Director de programa, Gerente, Jefe de unidades técnicos administrativas

Coordinaciones externas
Instituciones publicas y privadas sujetas a la investigacion cientifica y tecnoldgica

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Grados académicos y/o C. Carreras o estudios D ¢, Se requiere
Académica situacién académica requeridos * Colegiatura?

Secundaria Egresado(a) Biologia, Ingenieria pesquera y X | si No
— Acuicultura y otras carreras
afines a las actividades que

Técnica Basi . . S
écnica Bésica Bachiller ¢ Requiere habilitacion

| (1aZ2afios) corresponda a su  drea profesional?
funcional.
Técnica . . ) X si No
Superior (3a 4 Titulo/Licenciatura
afos)

X | Universitarios

Maestria

X

[x

[x]
¢ Requiere formacion [ |Egresado[ X|Grado
académica e

completa? Doctorado

Si |:| No [ |Egresado[ |Grado
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6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):
| Investigacidn tecnoldgica cientifica y de innovacién

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Metodologias de investigacion y Software estadisticos

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica ar';:i?: a Basico Intermedio Avanzado Idiomas a;’)\fi?: a Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X ]
PowerPoint x 1 ]|

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

|:| G:slt?c'?r:g;e recursos humanos D Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
[ ] Abastecimiento [ ] Contabilidad [] Control (OCI)

|:| Modernizacion de la gestién publica |:| Inversién publica |:] Presupuesto publico

|:| Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacién

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| Cinco (5) afios de experiencia en investigacidn cientifica, tecnoldgica e innovacion tecnolégica

B. Experiencia especifica

Practicant . Supervisor
. Analista / Jefe Jefe .
e . Au_xmar o X |especialist / . de de Gerente D|rgctor °
profesiona asistente coordinado ! similar
| a r area. dpto.
I - No requiere experiencia en el Si requiere experiencia en el
C. Experiencia en el Sector Publico: g L P X N L P
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento analitico, innovacién del conocimiento, orientacién a objetivos y resultados, atencidn con efectividad al
cliente interno y externo, comunicacién para compartir conocimientos.
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Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 74
Nombre del puesto: | INVESTIGADOR EN ACUICULTURA
Unidad a la que pertenece: | IIAP San Martin
Puesto al que reporta: | Administrativamente al Gerente Regional y funcionalmente al Director de AQUAREC
Tiene mando sobre el personal asignado al proyecto, subproyecto o actividad de
investigacion

2. OBJETIVO DEL CARGO

Realizar actividades relacionadas con capacitacion, difusion y transferencia de conocimientos y tecnologias desarrolladas
por Aquarec en San Martin

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en la evaluacién de proyectos relacionados con el cultivo y reproduccidn de organismos acuaticos.
Elaborar, dirigir y participar en los programas de capacitacidn, difusidn y transferencia de tecnologia

Ejecutar las metas y actividades programadas para cada ejercicio.

Representar a la institucidn 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 Aquarec y a la Alta Direccién en asuntos de su
especialidad.

Promover alianzas estratégicas con organizaciones gubernamentales y privadas para potenciar las posibilidades de
ejecucion de actividades programadas.

8. Elaborar propuestas técnicas para su presentacién 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, respectivo.

Las demds inherentes a su cargo o le sean asignadas administrativamente por el Gerente Regional y/o
funcionalmente por el Director del Programa Aquarec.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jefe de proyecto, Director de programa, Gerente, Jefe de unidades técnicos administrativas
Coordinaciones externas

Instituciones publicas y privadas sujetas a la investigacidn cientifica y tecnoldgica

Puesto que supervisa:

I A Eal Rl I

10.
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Grados académicos C. Carreras o estudios D ¢ Se requiere
académica B  yl/o situaciéon requeridos * Colegiatura?
- académica
Secundaria Economia, Administracién, X | si No
L Egresado(a) Contabilidad o Bibliotecologia y
. o Ciencias de la Informacion y
Tecnlca~BaS|ca otras carreras afines a las ¢ Requiere habilitacién
|| (1a2afios) X |Bachiller actividades que corresponda a profesional?
su area funcional.
Técnic.:a X Si No
Sypenor Ba4 X |Titulo/Licenciatura
afos)
X | Universitarios X |Maestria En ciencias acuicolas Ecologia
u otras propias a las
¢ Requiere formacion Egresad | X |Grado investigaciones propias del area
académica o
completa?
N Doctorado
si |15 _
Egresad Grado

ONOCIMIENTOS |

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):

‘ Investigacidn tecnoldgica cientifica y de innovacién ‘

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Metodologias de investigacion y Software estadisticos |

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica a:)\:i(c’:a Basico Intermedio Avanzado Idiomas a;')\fic::a Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel x ]
PowerPoint x ]

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

|:| Geeslt?gr:gc?e recursos humanos D Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado

[ ] Abastecimiento [ ] Contabilidad [ ] Control (OCI)

|:| Modernizacion de la gestién publica |:| Inversién publica |:| Presupuesto publico

|:| Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacién
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

| Cinco (5) afios de experiencia en investigacidn cientifica, tecnoldgica e innovacion tecnoldgica

B. Experiencia especifica

Pract|cant Supervisor
Auxiliar o Analista / / Jefe Jefe Director o
. X espeC|aI|st . de de Gerente L
profesmna asistente coordinado . similar

r area. dpto.

No requiere experiencia en el Si requiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento analitico, innovacidn del conocimiento, orientacién a objetivos y resultados, atencidn con efectividad al
cliente interno y externo, comunicacion para compartir conocimientos.

C. Experiencia en el Sector Publico:
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

190

N°: | 75

Nombre del puesto: | TECNICO DE CAMPO

Unidad a la que pertenece: | IIAP San Martin

Puesto al que reporta: | Jefe de proyecto de investigacidn

Puesto que supervisa: | No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

| Brindar apoyo en las actividades de campo que se desarrollan como parte de las funciones asignadas al IIAP San Martin.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Atender los requerimientos de servicios que surjan en el campo, como parte de las investigaciones o labores
técnicas desarrolladas por el IIAP- San Martin.

2. 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 indicacidn del personal

3 del IIAP San Martin.
4. Ejecutar otras labores de campo propias del IIAP San Martin.
5. Las demds inherentes al cargo o la que le sean asignadas por el jefe de proyecto.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jefes de proyectos, investigadores, oficina administrativo

Coordinaciones externas

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Grados académicos C. Carreras o estudios D ¢ Se requiere
Académica B  ylo situacion requeridos * Colegiatura?
académica
Secundaria Si | X No
— Egresado(a)
o o Biologia, Agronomia o profesional
Tecnlca~BaS|ca de las actividades afines ¢ Requiere habilitacion
(1 a 2 afos) X |Bachiller profesional?
Técnica Si | X | No
Superior (3 a4 Titulo/Licenciatura
afos)
Universitarios Maestria
¢ Requiere formacion Egresad Grado
académica o
completa?
N Doctorado
o
Egresad DGrado
o
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6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):
| Normas legales, procesos y procedimientos administrativos y software de equipos de procesos automaticos de datos |

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Administracion de los recursos, normas y procesos gerenciales

C.  Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica Np Basico Intermedio | Avanzado Idiomas N_o Basico Intermedio Avanzado
aplica aplica
Word X Ingles X
Excel X | ] e
PowerPoint X || ] e

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se
necesitan dominar en el cargo

|:| Gestién de recursos humanos D Endeudamiento publico |:] Defensa judicial del estado
[ ] Abastecimiento [ ] Contabilidad [] Control (OCI)

|:| Modernizacion de la gestién publica D Inversién publica I:] Presupuesto publico

[ ] Tesoreria [ ] Planeamiento estratégico [ ] otros

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| Tres (3) afos de experiencia en administracidn de procesos en la gestién publica

B. Experiencia especifica

Practlcant Supervisor
Auxiliar o Analista / / Jefe Jefe Director o
. espemallst . de de Gerente L
profeS|ona asistente coordinado ! similar
r area. dpto.
Lo - No requiere experiencia en el Sl requiere experiencia en el
C. Experiencia en el Sector Publico: g L P X g e P
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento conceptual, iniciativo — proactividad, orientacién a logros y resultados, trabajo en equipo centrado en
objetivos, dinamismo — energia.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 76-77
Nombre del puesto: | AUXILIAR DE CAMPO
Unidad a la que pertenece: | IIAP San Martin

Puesto al que reporta: | Jefe de proyecto de investigacion

Puesto que supervisa: | No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

| Brindar apoyo en las actividades de campo que se desarrollan como parte de las funciones asignadas al IIAP San Martin. ‘

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Atender los requerimientos de servicios que surjan en el campo, como parte de las investigaciones o labores

técnicas desarrolladas por el IIAP- San Martin.

2 Apoyar en las labores de campo que desarrollan los investigadores.

3 Organizar, codificar y transportar bienes o materiales con que se cuentan en el campo, por indicacion del personal
del IIAP San Martin.

4, Ejecutar otras labores de campo propias del IIAP San Martin, que le encarguen.

5 Otras funciones inherentes al cargo, o que sean encargadas por la jefe de proyecto.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

1.

Jefes de proyectos, investigadores, oficina administrativo

Coordinaciones externas

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

A Formacion Grados académicos C. Carreras o estudios D ¢ Se requiere

académica B  ylo situacion requeridos * Colegiatura?
académica
i Si X No
Secundaria I:lEgresado(a) Agronomia, Forestales u otra I—‘ \—I
carrera requerida para el apoyo . e,

Técnica Basica ] de la investigacion (;R?qqlerelgabllltamon
(1 a 2 afios) Bachiller profesional?

o Si -X No
Técnica DTl’tulo/Licenciatura

X | Superior (3a4
afos)

X | Universitarios

Egresad Grado
o

¢ Requiere formacion
académica Doctorado
completa?

Egresad DGrado
D Si X o

oz
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6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):
‘ Normas legales, procesos y procedimientos administrativos y software de equipos de procesos automaticos de datos

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Administracidn de los recursos, normas y procesos gerenciales

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica a;')\:ic(): a Basico Intermedio | Avanzado Idiomas a;’)\fi?: a Basico Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel x | 1] e
PowerPoint X ]

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

|:| G:slt(i:gr:g;e recursos humanos D Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento |:| Contabilidad |:| Control (OCI)

|:| Modernizacion de la gestién publica |:| Inversion publica |:| Presupuesto publico

[ ] Tesoreria [ ] Planeamiento estratégico [ ] otros

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| Tres (3) afos de experiencia en administracidn de procesos en la gestidn publica

B. Experiencia especifica

Pract|cant - Analista / Supervisor Jefe Jefe .
Auxiliar o / Director o
] espemallst . de de Gerente L
profeS|ona asistente coordinado < similar
r Area. Dpto.

Lo - No requiere experiencia en el Si requiere experiencia en el
C. Experiencia en el Sector Publico: X g L P N . P
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento conceptual, iniciativo — proactividad, orientacién a logros y resultados, trabajo en equipo centrado en
objetivos, dinamismo — energia.
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IV.17. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DEL IIAP REGION MADRE DE DIOS Y SELVA SUR.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

:lr d:i Cargo estructural Codigo | Clasificacion Total | Titulo del puesto
78 Asistente 055 05 SP-ES 1 Asistente de investigacion Agroforestal
Total 1
ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS
Gerencia
Madre de Dios y Selva

[
Asistente
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 78
Nombre del puesto: | ASISTENTE DE INVESTIGACION AGROFORESTAL
Unidad a la que pertenece: | IIAP Madre de Dios
Puesto al que reporta: | Administrativamente al Gerente Regional y funcionalmente al Director de Probosques
Puesto que supervisa:

2. OBJETIVO DEL CARGO

| Ejecucion de investigaciones en desarrollo tecnolégico en plantaciones y manejo de castaia.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Ejecutar investigaciones en plantaciones forestales.
2. Proponer proyectos de investigacion, desarrollo e inversidn, relacionados a sus actividades.
3 Participar en equipos de trabajo en el ambito institucional a fin de proponer proyectos transprogramaticos, que
) estén acorde con el plan estratégico institucional.
4. Asesorar al Director de Probosques, cuando este lo requiera en la tematica de su especialidad.
5. Asesorar investigaciones mediante la modalidad de tesis.
6 Informar periddicamente al Director de Programa de las actividades y logros de las investigaciones que estan bajo
) su responsabilidad.
Realizar la revision de material colectado, como parte de las investigaciones técnicas o cientificas a su cargo.
8. Realizar la identificacidon de elementos relevantes para la investigacion de sistemas a su cargo.
9. Realizar el registro y procesamiento de datos en el programa informatico.
10. | Elaborar articulos cientificos y gestionar su publicacion en el ambito nacional e internacional.
11, Las demas inherentes al cargo o que le asigne administrativamente el Director del IIAP Madre de Dios, o
funcionalmente el Director del Programa Probosques.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Gerente, Director de Programa, Jefes de proyectos, Investigadores, Oficina técnico administrativo

Coordinaciones externas:

Instituciones publicas y privadas que se relacionan con los investigadores y director de programa
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

A Formacion Grados académicos C. Carreras o estudios D ¢ Se requiere
académica B  yl/o situaciéon requeridos * Colegiatura?
académica
Secundaria X Si No
Egresado(a) Agronomia, Forestal y otras
Técnica Basica carreras afines g las actividades ¢ Requiere habilitacion
fi ue corresponda a su drea ;
(1 a 2 afios) Bachiller ?uncional. p profesional?
Técnic.:a X | si No
Sypenor Ba4 X |Titulo/Licenciatura
afos)
X | Universitarios Maestria
¢ Requiere formacion Egresad Grado
académica o
completa?
N Doctorado
Egresad DGrado
o

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):
Normas legales, procesos y procedimientos administrativos y software de equipos de procesos automaticos
de datos

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Administracidn de los recursos, normas y procesos gerenciales

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica N.O Basico Intermedio | Avanzado Idiomas N.O Basico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Word X Ingles X
Excel X | e
PowerPoint X | e

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan
dominar en el cargo

[ ] Gestion de recursos humanos [ Endeudamiento pablico [_] Defensa judicial del estado
[ ] Abastecimiento [ ] Contabilidad [ ] Control (OCI)

Modernizacion de la gestién publica |:| Inversién publica Presupuesto publico

|:| Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacién

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| Tres (3) afos de experiencia en administracidon de procesos en la gestidn publica

B. Experiencia especifica

Pract|cant Supervisor
. Analista / Jefe Jefe .
Al{X|I|ar o espeC|aI|st / . de G |de Gerente Dﬁeptor °
profesmna asistente coordinado < similar

r Area. Dpto.

No requiere experiencia en el Si requiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento analitico, innovacidn del conocimiento, orientacion a objetivos y resultados, atencién con efectividad al
cliente interno y externo, comunicacion para compartir conocimientos.

C. Experiencia en el Sector Publico:
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IV.18. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DEL IIAP REGION HUANUCO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS
N° de o Y o
orden Cargo estructural Codigo | Clasificacion Total | Titulo del puesto
PROYECTO DE INVESTIGACION EN PIBA
79 Investigador | 055 05 SP-ES 1 Investigador en Mejoramiento Genético
Total 1
ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS
Gerencia
Huanuco

Investigador

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 79
Nombre del puesto: | INVESTIGADOR EN MEJORAMIENTO GENETICO
Unidad a la que pertenece: | IIAP HUANUCO
Puesto al que reporta: | Administrativamente al Gerente Regional y funcionalmente al Director de Piba
Puesto que supervisa: | No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Efectuar la evaluacion de los sistemas y ecosistemas inherentes a la agroindustria, en el ambito geografico del IIAP Tingo
Maria.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Efectuar la revisién de material colectado, como parte de las investigaciones técnicas o cientificas a su cargo.

2. Efectuar la identificacién de elementos relevantes para la investigacion del proyecto a su cargo.

3. Efectuar el registro y procesamiento de datos en el programa informatico.

4, Desarrollar articulos cientificos y gestionar su publicacidén en el ambito nacional e internacional.

5 Asesorar a la Gerencia Regional IIAP Hudnuco, a la Direccion del Piba y a la Alta Direccidn en asuntos de su
) especialidad.

6 Promover alianzas estratégicas con organizaciones gubernamentales y privadas para potenciar las posibilidades de
’ ejecucion de actividades programadas.

7. Elaborar propuestas técnicas para su presentacién a las agencias de cooperacion.

3 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.

9 Las demas inherentes a su cargo o le sea asignada administrativamente por el Gerente Regional y/o
) funcionalmente por el Director del Programa Piba.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Gerente, Jefe de proyecto, Director de programa, Jefe de unidades técnicos administrativas

Coordinaciones externas
Instituciones publicas y privadas sujetas a la investigacién cientifica y tecnoldgica
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

A Formacion Grados académicos C. Carreras o estudios D ¢ Se requiere
Académica B  yl/o situaciéon requeridos * Colegiatura?
académica
Secundaria X | Si No
Egresado(a) Biologia y otras carreras afines a
Técnica Basica las agthld;adesl quell corresponda 2 Requiere habilitacion
(1 a 2 afios) Bachiller a su area funcional. profesional?
Técnic.:a X Si No
Sypenor Ba4 X |Titulo/Licenciatura
afos)
X'| Universitarios KTivtaestria itejor
L carreras afines a las actividades
. . ” de investigacion que
¢Requiere formacion Egresad Grado corresponda a su area funcional
académica o
completa?
N Doctorado
Egresad DGrado
o

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):

‘ Investigacidn tecnoldgica cientifica y de innovacién

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Metodologias de investigacion y Software estadisticos

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica ag:i?:a Basico Intermedio Avanzado Idiomas a;')\fic::a Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel x ]
PowerPoint x ]

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

|:| Geeslt?gr:gc?e recursos humanos |:| Endeudamiento publico |:] Defensa judicial del estado
[ ] Abastecimiento [ ] Contabilidad [ ] Control (OCI)

Modernizacion de la gestién publica |:| Inversién publica |:| Presupuesto publico

|:| Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacién

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| Cinco (5) afios de experiencia en investigacidn cientifica, tecnoldgica e innovacion tecnoldgica

B. Experiencia especifica

Pract|cant N Analista / Supervisor Jefe Jefe .
Auxiliar o X list / d d G Director o
rofeS|ona asistente eSpeC'a s coordinado © e erente similar
p r Area. Dpto.
i No requiere experiencia en el Sl requiere experiencia en el
C. Experiencia en el Sector Publico: 9 L P X 9 L P
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento analitico, innovacion del conocimiento, orientacidon a objetivos y resultados, atencidn con efectividad al
cliente interno y externo, comunicacion para compartir conocimientos.
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ANEXO
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Anexo N2 1

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°:
Nombre del puesto:

Unidad a la que pertenece:

Puesto al que reporta:

Puesto que supervisa:

2. OBJETIVO DEL CARGO

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Ol NI U R W N e

=
°©

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Coordinaciones externas
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion
académica

Secundaria

Técnica Basica
(1 a2 afios)

Técnica Superior
(3 a 4 afios)

Universitarios

éRequiere formacion
académica completa?

Ds;

Grados académicos y/o

situacién académica

Egresado(a)

Bachiller

C. Carreras o estudios requeridos

éSe requiere
Colegiatura?

Economia, Administracion,
Contabilidad o Bibliotecologia y Si No
Ciencias de la Informacidn y otras
carreras afines a las actividades que
corresponda a su area funcional.

¢Requiere habilitacion
profesional?

Titulo/Licenciatura

Si No

Maestria

I:I Egresado I:IGrado

No

I:I Egresado I:]Grado

Doctorado

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sustentatoria):

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas
Nivel de dominio

Nivel de dominio

Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word Ingles
Excel
powerPoint | | | | o
D. Sistemas Administrativos del Estado (Marque con una “X” los sistemas administrativos que se necesitan dominar en

el cargo

|:| Gestion de recursos humanos

l:l Abastecimiento

|:| Modernizacidn de la gestidn publica

I:I Tesoreria

I:l Endeudamiento publico

D Contabilidad
I:l Inversion publica

I:I Planeamiento estratégico

|:| Defensa judicial del estado

l:] Control (OCI)

|:| Presupuesto publico

I:] Otros

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general

Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

B. Experiencia especifica

Marque el nivel minimo de experiencia requerida para el cargo; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Jefe de Director o
. . - . ‘ Gerente
profesional asistente especialista coordinador Area.

Dpto. similar

—_ - No requiere experiencia en el
C. Experiencia en el Sector Publico: g P

Si requiere experiencia en el
sector publico

sector publico

8. HABILIDADES




