Manual de
= Organizacion y
Funciones (MOF) o




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIOWES

INDICE DE CONTENIDO

Pag. N°
I. PRESENTACION 03
Il BASE LEGAL 04
Il ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL IIAP 05
IV FUNCIONES ESPEAB 07
ORGANOS DE LA ALTA DIRECCION 07
IV.1. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA PRESIDENCIA EJECUTIVA 07
IV.2. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA GERENCIA ESTRATEGICA
ORGANO CONSULTIVO 20
IV.3. FUNCIONES ESPHCAS A NIVEL DE CARGOS DE LA COMISION DE ASESORIA
TECNICACIENTIFICA 29
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 29
IV.4. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CONTROL INSTITUCIONAL 29
ORGANOS DE ASESORAMIENTO 33
IV.5. FUNCIONES ESHFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION 33
IV.6. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA OFICINA DE COOPERACION
CIENTIFICA Y TECNOLOGICA 43
IV.7. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DEDQRRSOSICINA DE ASESORIA
JURIDIGBUADRO ORGANICO DE CARGOS 47
ORGANO DE APOYO 51
IV.8. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION 51
ORGANOS DE LINEA 86
IV.9. FUNCIONES ESHFICAS A NIVEL DE CARGODIFHICION DEL PROGRAMA
DE INVESTIGACIEN CAMBIO CLIMATICO, DESARROLLO TERRITORIAL Y
AMBIENTEPROTERRA 86
IV.10. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGUREDEIGN DEL PROGRAMA
DE INVESTIGACIDE BIOMERSIDAD AMAZONICA (PIBA) 103

IV.11. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGUREREIGN DEL PROGRAMA

DE INVESTIGACION DE LA DIVERSIDAD CULTURAL Y ECONOMIA AMAZONICA

(SOCIODIVERSIDAD) 122
IV.12. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE BRR®ITE=CCION DEL PROGRAMA DE

INVESTIGACION EN MANEJO INTEGRAL DEL BOSQUE Y SERVICIOS AMBIENTALES (PROBXSSQUES)
IV.13. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGIREDEIGN DEL PROGRAMA DE

INVESTIGACION PARA EL USO Y CONSERVACION DEL ABCMRSSI3IARQUAREC) 140
IV.14. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGUEEDEIZN DEL PROGRAMA DE

INVESTIGACI@N INFORMACION DE LA BIODIVERSIDAD AMAZONICA (BIOINFO) 160
ORGANOS DESCONCENTRADOS 164
IV.15. FUNCIONES ESPECIFICAS A NEVEARGOS DIEAP REGION UCAYALI 165
IV.16. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGPE8BEION SAN MARTIN 180
IV.17. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGP8BEION MADRE DE DIOS Y SELVA SUR. 1%
IV.18. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEARGOS DIEAP REGION HUANUCO 198
ANEXOS 202

2 OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACI@NALIZACI




l. PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) del Instituto de Investigaciones de la Amazonia(IER)aeastituye un
documento normativode gestion instuciond; describe las funciones bésicas a nivel de puestos de trabaargns
contenidos en el Cuadro de Asignacion de Personal (Cg®porciona informacion a loservidores,a directivos ya
funcionarios sobre sus funciones y ubicacién dentro de la estraicgeneal de la organizacion. siablece las
interrelaciones formales que correspomg permite que los trabajadores contribuyan a mejorar la calidad de los servicios
que se brindaformula los perfiles de competenciasi comdos requisitos esencialexigibles a cada puestde trabajo o
cargo y fundamentdas relaciones internas del puesto de trabajescribe la estructura organica interna de los 6rganos
estructurales, desarrolladas sobre la base del Reglamento de Organizacion y Funcioned (R@IF) para Asignacion de
Personal (CAR)la normatividad legal y administrativa vigente.

La actualizacién del presendOF, se ha elaborado como consecuencia Haberse aprobado el Nuevo Reglamento de
Organizacion y Funciones del IIAP, por el ConsejoriBumm su XXXVI sesion ordinaria @6l de mayo de 2010 y la
actualizacion del CAP mediante R.P. Ne@ZIt2L L !t LJdzof A OF R2 Sy St RAFNR2 2FAOALIf

A lbs funcionarios o servidores ques destaquen, promuevan o reubiqueen sus cargos, les seran asignadas nuevas

funciones por elJefe inmediato, y formalizado por la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion, en el
GC2NNdzf I NA 2 RISNBS3ONIALIOE 6 ¥ T RElex0 Nos1yforRafido GareI DR, y S & ¢

Iquitos, diciembre2013

La Oficina de Planificacion,
Presupuesto y Racionalizacion
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I.  BASE LEGAL

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
Decreto legislativo N° 728 Ley de fomento del empleo.
Decreto Supremo N° 0637-TR (Textadinico ordenada}
Ley N° 23374, Ley del Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana.
Resolucion Presidencial N° 6201211ARP, aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) del IIAP
Resolucionefatural No. 0995 INAP/DNRaprueba la Dirdiva N°00195-L b ! t k 5bw ab 2 NXI a LI NI» ¢f |
C2NXNdzZ | OAsy RSt alydzadt RS hNEFYyATFOAsy @& CdzyOA2ySaéod
1 Reglamento de los Organos de Control Instituci¢R&)Faprobado por Resolucién de Contraloria N°-2698
CG y normas modificatorias.
1 Nuevo Reglamento de Orgaa&ién y Funciones (ROF) aprobado por el Consejo Superior, mediante cAblferd
247/036:201011ARCS erBesion Ordinaria de fecha 26 de mayo de 2010.
91 Direciva N° 0062013 SERVIR/GDRS. Formulacién del Manual deerfiles de Puesto@VPP); 2de octubre de
2013.
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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
- Comision de Asesoria Técnic@ientifica (CATEC)

ORGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL
- Organo de Control Institucional (OCI)

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

- Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizaciony@pPP
1 Unidad de Planeamiento (UPL)
1 Unidad de Presupuesto (UP)

- Oficina de Cooperacion Cientifica yci@dgica (OCCyT)

- Oficina de Asesoria Juridica (OAJ)

ORGANOS DE APOYO

- Oficina General de Administracion (OGA)

Unidad de Contabilidad (UC)

Unidad de Tesoreria (UT)

Unidad de Logistica (UL)

Unidad de Personal (UP)

Unidad de Control Patrimonial (UCP)

Unidad de Documentacion y Comunicacion (UDC)

= =4 —a —a —a 9

ORGANOS DE LINEA

- Direccién del Programa de Investigacion para el Uso y Conservacion del Agua y sus Recursos
(AQUAREC)

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

- Direccién del Programa de Investigacion en Manejo Integral del Bosque y Servicios Ambientales
(PROBOSQUES)

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

- Direccion del Programa de Investigacion en Informad®ita Biodiversidad Amazoénica (BIOINFO)

- Direccion del Programa de Investigacion en Cambio Climético, Desarrollo Territorial y Ambiente
(PROTERRA)

ORGANOS DESCONCENTRADOS

- IIAP Region Ucayali (IIAR

- IIAP Region San Martin (ILSR1)

- IIAP Region Madre deios y Selva Sur (IMD y SS)
- IIAP Region Huanuco (IHAR1)

- IIAP Region Amazonas (HAP
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ESTRUCTURA ORGANICA DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES
DE LA AMAZONIA PERUANA

CONSEJO SUPERIOR

DIRECTORIO — =

|

ORGANO DE
CONTROL PRESIDENCIA
INIQTITI ICIONIAL
GERENCIA

EQTDATERICA

OFICINA GENERAL DE

ADMINISTRACION

COMISION DE ASESORIA I
TECNICO-CIENTIFICA

OFICINA PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION

OFICINA DE COOPERACION
CIENTIFICA Y

TEANAL ACIAA

OFICINA DE ASESORIA
JURIDICA

DIRECCION DEL PROGRAMA DE
INVESTIGACION PARA EL USO Y
CONSERVACION DEL AGUA Y SUS
RECURSOS (AQUAREC)

DIRECCION DEL PROGRAMA DE
INVESTIGACION BNNEJO INTEGRAL
DEL BOSQUE Y SERVICIOS
AMBIENTALES (PROBOSQUES)

DIRECCION DEL PROGRAMA DE
INVESTIGACION EN BIODIVERSIDAD
AMAZQICA (PIBA)

DIRECCION DEL PROGRAMA DE
INVESTIGACION EN CAMBIO
CLIMATICO, DESARROLLO
TERRITRIAL Y AMBIENTE
(PROTERRA)

DIRECCION DEL PROGRAMA DE
INVESTIGACION DE LA DIVERSIDAD

CULTURAL Y ECONOMIA AMAZONIC/

(SOCIODIVERSIDAD)

DIRECCION DEL PROGRAMA DE
INVESTIGACION ENORMACION DE
LA BIODIVERSIDAD AMAZONICA
(BIOINFO)

e

] 1 | 1
IIAP REGION IIAP AP AP IIAP'
UCAYALI REGION SAN REGION MADRE REGION REGION
MARTIN DE DIOS Y HUANUCO AMAZONAS
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FUNCIONES ESPECISICA
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 L e .
orden Cargo estructural Cddigo | Clasificacion | Total | Titulo del plesto
PRESIDENTE
1 Presidente 05501 FP 1 Presidente
2 Especialista 055 05 SRES 1 Especialista de Difusion
34 Asistente 055 06 SRAP 2 Asistente de Gerencia
5 Técnico 055 06 SRAP 1 Técnico de Unidad Movil
Total 5
ORGANIGRAMRBRUNCIQIALDE CARGOS
Presidente
Asistente 1
— Asistente 2
Especalista

Técnico
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Ne: | 1
Nombre delpuesta | PRESIDENTE
Unidad a la que pertenece Consejo Superior Birectorio
Puesto al que reporta| Consejo Superior y Directorio
Puesto que supervisg Gerente GeneraDirectores de progransy Gerentes Regionales.

2. OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir las actividades de investigacimrooperaciortientifica y tecnolégicg de transferencia tecnoldgicade gestion
institucional en alianzas estratégis@on instituciones fiblicas y privadas, nacionales y extranjeras para el desar
localregional ynacional.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir las politicas de investigacion y cooperacion cientifica y tecnoldgica, difusion, transferencia tecno
gestion institucioal en el @mbito territoriapara el desarrollo regional

Fortalecer las alianzas estratégicas del [IAP con instituciones de investigacion afines, gobiernos re

gobiernos locales, y otros organismos publicos y privados del pais y del extrpajer el intercambio de
informacion

Suscribir convenios de cooperacion, cartas de entendimiento, adendas y contratos para la ejecug
investigacion, estudios, inversiones, prestacion de servicios y otros que sean autorizados por el Direcio
facultad podréa ser delegada para fortalecer la investigacion cientifica y tecnologica.

Representar y ejercer la personeria ledal IIAR para vincularse con las instituciones publicas y privaHag
facultad podréa ser delegada

Convocar y predir las sesiones del Consejo Superior y del Directania fortalecer la gestian

Aprobar las bases de los procesos de seleccion que establece la Ley de contrataciones del Estado, salvo q
en forma expresa esta atribucion, en otro funciooadel Institutopara adquirir bienes o prestacion de servic
requeridos para el funcionamiento institucional

Cumplir y hacer cumplir oportunamente los dispositivos legaéssluciones pradencialesacuerdos del Consej
Superior y del Directorig normas internapara viabilizar la gestion institucional

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

Dar cuenta periédicamente a la Contraloria General de la Republica, al ConssjorSua la Sociedad Civil, acer|
de los avances, logros, dificultades y perspectivas de la gestion instituparealas evaluaciones a posterig
correspondiente

10.

Informar al Consejo Superior, la(s) vacancia(s) producidas emiémsbros del Diectorio para las reposicione
respectivas

11.

Otras funcionegjue sea de su competenciajye le otorga lady, o le asigne el Consejo Superior o el Directorio.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Miembro del Directorio, Gerentedgeral, Directores de Programeée InvestigacionGerentes Regionales del lIARfes
de Oficinas

Coordinaciones externas

Presidencia del Consejo de Ministros, Ministro de Economia y Finanzas, Ministro del Ambiente, Presidg
Gobiernos RegionaleRectores de Universidad@sblicas y Privadadiembros del Consejauferior, Congresistas de |
Repiblica, Jefe déasONG e lIstituciones Internacionales hontggas al IIAP, entre otros

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACI@NALIZACI
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos ¢ Se requiere
Académica situaciéon académica Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Admlr_ustrador, Economista X Si No
Ingeniero, Abogado o carrerg
afines con la  competencii ) o
Técnica Bésica X |Bachiller institucional ¢Requierdabilitacion
(1 a 2 afios) profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | Si No
(3 a 4 afios)
X | Universitarios X |Maestria En Investiacion cientifica y/o
L | tecnolégica; gestion publica
politicas publicas u otro afines
¢Requiere formacion [ |Egresadd X ]Grado
académica completa?
X |Doctorado En filosofia, en ciencias econémicg
Si No en temas relacionados  cof
investigacion cientifica y
|:|Egresachrado tecnolégica.

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sos@nta

| Investigacion cientifica y tecnolégica emAfaazoniaDisefio, Estructura redaccion de articulos cientificos ‘

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerigogs)tenado(s) con documentos.
| Gestionpublica Gestion de calidad de los proces@gcnologia de la informacigiGestion de la innovacion |

C. Conocimientos de @hatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio

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

Excel X Otros X

PowerPoint X X XX

D. Sistemas Administrativos deiEi | R2 o6 al NJj dz§ Oz y dzy 4 - ¢ hexesitadidoriia®ry & | RYA
el cargo:
|:| Gestion de recursos humanos

I:] Endeudamiento publico D Defensa judicial del estado

|:| Control (OCI)
Presupuesto publico

Otros

|:| Abastecimiento |:| Contabilidad

Modernizaadn de la gestién publica I:] Inversion publica

[ ] Tesoreria

Planeamiento estratégico
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C.Experiencia en el Sector Publico

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general

A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ga sn el sector publico o privado
| Cinco(5) afiosde experiencia generan gestion publica

B. Experiencia especifica

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor ; Jefe de Jefe de Director o
: . L ; < Geaente X
profesional asistente especialista coordinador Area. Dpto.

similar

No requiere experiencia en el

X Sirequiere experiencia en el
sector publico

sector publico

8. HABILIDADES

Liderazgo arporativo, pensamiento etratégico, alta adaptabilidad ¢ flexibilidad, habilidadanalitica, orientacién g
resultados.

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACI@NALIZACI
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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 supervisg No tiene mando decto sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Colaborar en la produccién de contenidds audio y videgara laPresidencia del IIA de comunicacion de laed
informativa Confeccionar, comunicar y divulgar la agenda de noticiaiAlel Mantener unestrecho vinculo con lo
medios de comunicacion en el intercambio de informacion.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

1. |Confeccionar la agenda semanal de noticias deldéidla atencionde los eventos de gestion
Divulgar los comunicados y eventos especffidel IIAparamantener informado de las decisiones adoptadas po

2 Presidente

3 Actualizar los contenws de informacion de prensa e portal del IIARaradar a conocer las actividades de
" |gestion del presidente

4 Mantener vinculacién coroé medios de comunicacion en la presentacion de actividades dey [l&Robertura

periodistica de los eventos institucionajgsra su divulgacion a la comunidad

Redactar documentggaginas y minisitiosoma de fotografias, filmacion y edicion deateriales de acuerdo :
5. |instrucciones especifica®n la correctaaplicaciony fluidezde lalengua oral y escritpara el antecedente de la
acciones del presidente

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

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Todas las unidademgéanicas

Coordinaciones externas

Jefe deimagen insitucional del GOREL, Jefesidegende universidades,Jefes démagen de instituciones publicas
privadas Jefes @ imagen de Gerenas Regionales IIAP.

11
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

C. Carreras o estudios requeridos

Formacion B Grados académicos y/o
Académica situacién académica
Secundaria Egresado(a)

Técnica Basica
(1 a 2 afios)

(3 a 4 afios)

Bachiller

Periodismo

Licenciado en Ciencias
Comunicacion y/o

dda

Técnica Superior Titulo/Licenciatura

¢ Se requiere
Colegiatura?

X | Si

No

¢ Requiere habilitacion

profesional?

X Si

No

X | Universitarios

¢Requiere formacion [ |Egresadd |Grado

Maestria

académica completa?

« [

Doctorado

[ ]Egresadd |Grado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieremeotacion sustent@ria):

Manejo operativo de equipos audiovisualesnocimiento de laed de informaciéry su funcionamientomanejo basico
de nuevas tecnologias y su aplicacion en la difusién de informacion.

B. Curso(s) y/o programas de especializac#nuerido(s) y sustemdo(s) con documentos.

Disefio de ediciones periodisticas en audio y videmunicacion masivaed de informacion

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio

Nivel de dominio

Ofimética No aplica Basico Intermedio | Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Exel XX X
PowerPoint X X X X
D. {AaGSYlFa !''RYAYAAGNIrGAG2a RSt 9aidl R2 0 al nedesizdh dédngiendzy |

el cargo
|:| Gestion @ recursos humanos

|:| Abastecimiento

Modernizacion de la gestion publica

|:| Tesoreria

[ ] Endeudamiento piblico
[ ] contabilidad
[ ] Inversién publica

|:| Planeamienteestratégico

[ ] Defensa judicial del estado

I:] Control (OCI)

[ ] Presupuesto ptblico

|:] Otros

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACI@NALIZACI
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA
A. Experiencia general

A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado
| Tres B) aflosde experiencia generain el manejo de equipos audiovisuales

B. Experiencia especifica

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor Jefe de Jefe de Director o
; 3 . L . Gerente
profesional asistente especialista coordinador

Area. Dpto. similar

L - No requiere experien@ en el
C.Experiencia en el Sector Publico: X quIere exp
sector publico

Sl requiere experiencia en el
sector publico

8. HABILIDADES

Disefiosde audiovisuales de formas y conteniddisefiardy confeccionaa agendas de noticiasplicar con fluidez e
lenguajeesparioloral y esdto

13
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad a la que pertenece Presidencia

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

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

2. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyasecretarial en la realizacion y atencion de las actividdééBresidente del Directorien el desarrollo de st
agendainstitucionalpara asistira las reuniones propgade sucargoy en la redaccion de documentgEomunicacions; y
coordinaciones, consultasinformacion transmitiendo una buena imagen ante las visitas 0 comunicaciones que r
demostrando eficiencia, creatividad, innovacion, talento y mistica labéwsi como la suscripcién o refrendo
documentos.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar la comunicacion escripara ser emitidapor cualquier medio tecnolégico o via de comunicaaien
acuerdo a las instrucciones especificasongenar, clasificar, codificar, archivar y mantener los arch

L documentales y magdticos para suproteccion, confidencialidad y facilidad de usara el antecedente de la
accionesy realizar el seguimiento de los mismos para su atencion
Organizar y coordinar las audiencias, atencabrpiblicq reuniones y certdmenes y preparar dgenda con la
2. documentacion respectivasi como ocuparse de las comunicaciones, correspondpacdasu atencién como part
de su gestion.
3 Atender y efectuar las comunicaciones tecnoldgicas (teléfono, correo electronico, Internet), concertandéoci
' 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 concierf
) institucion.
5. Mantener y conservael mobiliario, equipsy los méaeriales de oficingara su uso
6 Coordinar la obtenciéon del pasaje y la asignacion de los viaticos respectivos, de los viajes al exterior e in
) pais en n8ion de servicio del Presidenpara asistir a reuniones propias del cargo.
7 Coordinarcon el Presidente del Directorio, asegurando la mejor calidad de servicio y el correcto uso del v
) asignado para movilizar a las reuniones de trabajo.
8 Solicitar a la Unidad de Logistica el aprovisionamiento de materiales de trabajo y Utilésink para su usq
) racional en el funcionamiento.
9 Apoya en la elaboracion y/o aplicaciones de normas y procedimientos relacionados con el érgano depe
) segun instrucciones.
Participar en lagsctividades administrativas y elaborar cuadrossimenes, formatos, encuestas, graficos y of
10. | documentos de trabajy apoyaral personal profesional pamesarrollar los programas de capacitacién, difusio
transferencia de tecnologfegun corresponda para la elaboracion de los documenfosmes.
11. | Otrasdemas inherentes gluesto.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Directores de Progransale Investigacion, Gerentes Regionales del IIAP, Jefes de OfigieasT écnico- Administrativo

Coordinaciones externas

Coningituciones publicas y privadamistituciones socios estratégicos

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACI@NALIZACI
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras estudios requeridos D ¢ Se requiere
Académica situacién académica " Colegiatura?
Secretariado Ejecutivo Gerencial,

D Secundaria I:lEgresado(a) Comunicacion Socia I:l Si No
Documentacion e  Informacion

Administracibn u otras carrera

Técnica Basica Bachiller técnicas afines a las actividades qf ~ ¢Requiere habilitacion
(1 a2afios) corresponda a su area funcional. profesional?

Técnica Superior Titulo/Licenciatura g | X | No
(3 a4 afos)

) o |:|Maestr|’a
Universitarios
E resadd Grado
¢ Regiere formacion g

académica completa?
I:l Doctorado

] s [x]m
|:|Egresadd:|Grado

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el carge@uieren documentacion sustentatoria)
| Ofimética y hoja dealculg Interpretacionde normas legalebasico |

B. Curso(s) y/o programas de espdizacion requerido(s) y sustemto(s) con documentos.
| Gestion publica del estadarketing profesionglAtencion al cliente |

C.Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofiméatica No - . Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
) Bésico Intermedio | Avanzado
aplica Ingles X
Word X X X X
Excel X XX X
PowerPoint X

D. {A&aGSYlIa ' RYAYAAGNFr GAG24& RSt 9 4 ihiktiatRos que belddiesizdh déngilendzy | & - &

|:| G:slti%irgg recursos humanos D Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento |:| Contabilidad |:| Control (OCI)

Modernizacion de la gestién pablica D Inversion publica Presupuesto publico

|:| Tesoreria Planeamiento estratégico Sistema Nacional de Archivo
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIOWES

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general

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

B. Experiencia especifica

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor Jefe de Jefe de Director o
: X |7 L . Gerente
profesional asistente especialista coordinador

Area. Dpto. similar

Norequiere experiencia en el
sector publico

X Sirequiere experiencia en el
C.Experiencia en el Sector Publico:

sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento Conceptuahiciativa ¢ proactividad,orientacién a logros yesultados, trabajo en equipo centrado ef
objetivos, dinamisma energia.
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Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana MANUAL DE ORGANIZACIORUNCIONESIOF

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 supervisg No tiene mando directo de trabajadores.

2. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo eficientgle transporteen mision de servicial Presidentey apoyo de tramitedocumentariointerno y
externoy velar por el mantenimiento y conservacion del bpemala prolorgacion de su vida Gtjlasi como ejecutar lal
gestiones o tramites interno o externos que se le encarguealizar el mantenimiento gonservacion de la unida
movil.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir el vehiculo asignado a la Presidencia del Ditectcon los dispositivos de seguridad, portando
1. | documentos personales y los del vehicpéoa el transporte del Presidente y personal que lo requigraomision
de servicio

Ejecutar los tramites adminigttivos y encargos quie asigne el Prédente del Directorigpara vincular con Ig
operatividad de la presidencia

Solicitar oportunamente a la Unidad de Logistica la dotacién de combustible y lubrigane@izar el control de
3. | consumodel vehiculo a su cargpara la reposicion del stockontrol en labitdcora de consumo de combustib
del vehiculo.

Coordinar periddicamente con la Unidad de Logistica para efectuar el mantenimiento y reparacion del

4 asignadgpara ejecutar programas de normas de prevencién y medidas de seguridad

5 Mantener el vehiculo, bajo condiciones éptimas de limpieza y funcionamies¥tsando permanentemente |0
’ niveles de aceiteagua, neumaticos, repuestosic., para prolongar la vida util del vehiculo

6 Guardar el vehiculo, una vez concluidoolaada laboral, en los ambientes del IIAP, en el garaje autorizado j
’ OGApara laconservacion y seguridad de la unidad movil

7 Respetar y cumplir el Reglamento General de Transito de la circunscripcién. El incumplimiento, ser

exclusiva rggonsabilidadpara la seguridad delr&sidente y de los ocupantes del vehiculo

8. Otrosinherentes akargolos que le asigne el Presidente

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Asistente deGerenciadel Presidete, Direcciones de i®gramasde InvestigacionGerentes Regionales, Jefaturas (¢
COficinas.

Coordinaciones externas

Asistenes de gerenciae los pares socios estratégicosstituciones publicas y privadas
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIOWES

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

A Formacion Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D ¢ Se requiere
Académica situaciéon académica " Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) 9 X No

E— Mecénica y electricidad automotriz
Técnica Basica Bachiller ¢ Requiere habtacion
(1 a 2 afios) profesional?

x | Técnica Superior Titulo/Licenciatura Si | X | No

(3 a 4 afios)
Universitarios Maestria

¢Requiere formacién l:l EgresadoDGrado

académica completa?
Doctorado

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

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion suségnta
| Mantenimiento preventivo de unidad méy#lectricidadautomotrizbasica mecanica automotriz

B. Curso(s) y/o programas de espdizacion requerido(s) y sustemto(s) con documentos.
| Comportamiento institucionalCultura Organizacional

C.Conocimientos de ofimatica e idiomas

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

D. {A&aGSYlIa ' RYAYA&AUGNI GA@2a RSt 9a&il R2 0 a lndddsitrdontrargn dzy | & -

|:| G:slti((:;rgg recursos humanos D Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento |:| Contabilidad |:| Control (OCI)
Modernizacion de la gestién pablica D Inversion publica I:] Presupuesto publico

|:| Tesoreria |:| Planeamiento estratégico Cultura organizacional

18 OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACI@NALIZACI




Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana

MANUAL DE ORGANIZACIORUNCIONESIOF

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA
A. Experiencia general

A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| Tres 8) afios en la cosuccién de unidades méviles para el transporte no masivo

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
X No requiere experiencia en el Sirequiereexperiencia en el
sector publico

sector publico

8. HABILIDADES

C.Experiencia en el Sector Publico:

Pensamientaonceptual, iniciativg proactividad, orientacion a logros y resultados, trabajo en equipo ceotead
objetivos, dinamisma energia.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIOWES

IV.2. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGEERERCIA ESTRATEGICA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS

Presidencia

Gerencia
Estratégica

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

(')\lr dgr? Cargo estructural Caédigo | Clasificacion | Total | Tiulo del puesto
GERENCIBENERAL
6 Gerente 055 02 SREC 1 Gerene General
7 Asistente 055 06 SRAP 1 Asistente de Gerencia
8 Auxiliar 055 06 SRAP 1 Auxiliar de Tramite Documentario
Total 3
ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS
Gerente
|
Asistente
Auxiliar
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Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana MANUAL DE ORGANIZACIONUNCIONESIOF

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 supervisg Todas las dependencias de la institucion.

2. OBJETIVO DEL CARGO

Planificar,organiar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar la gestion institucional en concordancia con los plg
programas, politicas, estrategias y presupuesto aprobados por el Presidente, el Directorio y Consejo Superior
vision sisténta de desarrollo y un pensamiento estratégieoa el desarrollo ela investigcion

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir, supervisar, coordinar y evaluar la organizacion institucional en concordancia con los planes, pro
estrategias y presupuestiprobados, y las politicas de gestjgara una gestideficiente
Coordinar, supervisar y evaluar el desempefio de los 6rganos estructurales bajo su dygacigrover la gestion
humana y gestion del conocimiento, la integridad y valores éticos, aelgrun marco valorativo de acuerdo a |
intereses regionales y nacionales para desaralivestigacion cientifica y tecnolégjdgaplementando las medida
correctivas pertinentepara el logro de los objetivos

Supervisar la implementacion de losuardos del Directorio y del Consejo Supepara desarrollar una gestiorn
eficiente.
Aprobar por Resolucion Gerencial los reglamentos de los comités de coordinacion y soporte gerencial, n
directivas internas, manuales de procedimientos admiatstos o técnicosy welar por el cumplimiento de lo
acuerdos y disposiciones del Directorio y Consejo Supariootros similarespara dar el marco legal
correspondiente

Liderar e integrar coordinadamente la ejecucion de los procesos técnicos dstigacion, planeamiento
5. | administrativos, difusion y transferencia tecnoldgica y de cooperacion tégraca su transferencia a la comunid
cientifica

Coordinar e implementar politicas y estrategiEsgestionpromoviendo la efectividadecondémia@y transparencial
6. e imparcialidad de las operaciones y calidad en los servicios que hpardalograr los objetivos y meta
institucionales.

Representar al IIAP ante instituciones publicas y privadas, en caso de delegacion del Presidente de pinec
incorporarsu participacion en el coakto de investigacion cientifica

Supervisar la captacion y administracion de los recursos financislogstado por toda fuenteCooperacion
8. | técnica, Encargosxternos, Créditosnternos y/o Externos/ asunir decisiones sobre el manejo de las partig
presupuestarias, en funcion a las necesidades del Institutoquedistribucion racional

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

S asi como de personas juridicas en concordancia con la disponibilidad presupaestaha gestion efectiva

10. Asis_ti,r a las sesiones del Consejo Superior y del Directorio, con voz pero sipaxetesclarecer aspectos ¢
gestion.

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

acciones para implementar las recomendaciopeslasaccimesde control.
12. | Otras funciones que le asigne el Presidente del Diregtorlas estipuladasn las leyes respectivas.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIOWES

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con la Presidencia del l|ABirectores de Programate InvestigaciénGerentes de los I|ARegionaleslefes deDficinas
Generales y de otra€omisiones de trabas institucionales

Coordinaciones externas

Gerencias de Instituciones publicas y privadas de los pares estraté@igesadores logisticos para la investigaci
Directivos dé& Ministerio de Economiay FinanzasDirectivos de la Contaduria Pablidiredivos de los Organos d
Control Directivos de la banca publica y privada

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion B Grados académicos y/o C. Caeras o estudios requeridos ¢ Se requiere
Académica situaciéon académica " Colegiatura?
) Ciencias Econdémica:s
D Secundaria I:lEgresadO(a) Administrador, Contador, Cienciz X | si No

de la salud e ingenieriasi otras

Técnica Basica Bachiller carreras afines a |€:IS acftlwd_adels q| ¢Requiere habilitacion
(1 a 2 afios) corresponda a su area funcional. profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | Si No
(3 a4 afios)
. o X |Maestria
X | Universitarios Investigador en ciencias Econémic

y de Gestion Empresariale
¢Requiere formacién I:I Egresachrado
académica completa?

Doctorado

|:| Egresadol:] Grado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sasi@nta
| Normatividad segin marco legal de la GestiitblicaNormatividad déSistemad-inanciero del Estado

<]

Si No

B. Curso(s) y/o programas de espaizacion requerido(s) y sustemo(s) con documentos.
| Modernizacion de la Gestion PUbliedaneamiento estratégicdresypuesto e inversion plblica

C. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimética No aplica Basico Intermedio | Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X X X X
PowerPoint X X XX

D. {A&3GS8SYFa ! RYAYAAOGNI GAQ248 RSt 9&il R2 6 a heddsitzSdodigagn dzy |

Ge(elszgrr]g(;)e recursos humanos ]:| Endeudamiento publico |:| Defensa judicial del estado
Abastecimiento [ ] contatilidad Control (OCI)
Modernizacion de la gestiéon publica Inversién publica Presupuesto publico

[ ] Tesoreria Planeamiento estratégico [ ] otros
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Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana

MANUAL DE ORGANIZACIORUNCIONESIOF

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general

A. Mencione el tiempdotal 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
; . L ] < X X |Gerente
profesional asistente especialista coordinador Area. Dpto.

similar

C.Experiencia en el Sector Publico:

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

sector publico
8. HABILIDADES

Liderazgo corporativo, pensamientoestratégico, alta adaptabilidad flexibilidad, habilidadanalitica, orientacion g
resultados.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIOWES

24

Unidad a la que pertenece Gerencia estratéga

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Ne: | 7
Nombre del puesto; ASISTENTE DE GERENCIA

Puesto al que reporta| Gerente general
Puesto que supervisg Tiene mando directo sobre el auxiliar de trdmite documentario

2. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoycsecretarialen la realizacion y atencion de las actividades d&ésencia EstratégicaAlta Direcciéngen el
desarrollo de su agenda institucional para asistir a las reuniones propia de suwyoanga redaccion de documentos
comunicaciones; y coordinaciones, consultas e informactéemsmitiendo una buena imagen ante las visitas
comuricaciones que reciba el 1IAP; demostrargfiziencia, creatividad, innovacion, talento y misti¢aboral para su
funcionamiento respectivo

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar la comunicacion escrita a ser emifidacualquier medio tecnolégico o vl comunicaciémle acuerdo al
las instrucciones especificasoydenar, clasificar, codificar, archivar y mantener los archivos documenta
magnéticos para su proteccion, confidencialidad y facilidad depasm el antecedente de las accionesealizar &
seguimiento de los mismos para su atencion

Organizar y coordinar las audiencias, atencion, reuniones y certdmenes y preparar la agenda con la docun
respectivaasi como ocuparse de las comunicaciones, correspondpacdasu atencion como par de su gestion.

Atender y efectuar las comunicaciones tecnoldgicas (teléfono, correo electrénico, Internet), concertando ci
reuniones de trabajo para agilizar y dar orden a la comunicacién.

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

Mantener yconserva del mobiliario, equipos y los materiales de oficina para su uso.

Coordinar la obtencion del pasaje y la asignacién de los viaticos respectivos,vi@ds al exterior e interior de
Pais en mision de servicio d&trentepara asistir a reuniones propias del cargo.

Solicitar a la Unidad de Logistica el aprovisionamiento de materiales de trabajo y Utiles de oficina para
racional en el funionamiento.

Apoya en la elaboracion y/o aplicaciones de normas y procedimientos relacionados con el érgano depe
segun instrucciones.

Las demas inherentes al puestdas demas que le asigne@&trente general

4. COORDINACIONES PRINCIPALE S

Coordinaciones internas

Todas las aredgcnico administrativale la institucion.

Coordinaciones externas

Dependencias publicas y privadas que conforman nuestros aliados estratégicos, Instituciones financieras del est
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Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana MANUAL DE ORGANIZACIORUNCIONESIOF

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

A Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D ¢ Se requiere
Académica situaciéon académica " Colegiatura?
Secretariado Gerencial
Secundaria Egresado(a) Comunicacion Sociay Si| X | No
L | Documentacion e  Informacin
Administracion u otras carrera ) o
Técnica Basica X |Bachiller técnicas afines a las actividades g| ~ ¢Requiere habilitacion
(1 a2 anos) corresponda a su area funcional. profesional?
x | Técnica Superior Titulo/Licenciatura Si | X | No
(3 a 4 afios)
X | Universitarios Maestria
¢Requiere formacién |:|Egresad0|:|Grado
académica completa?
Doctorado

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

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sosgnta
| Ofimética y hoja de célculo, Interpretacion de normas legales basico |

B. Curso(s) y/o programas de esjéizacion requerido(s) y susterto(s) con dagmentos.
| Gestion publica del estaddarketing profesional, Atencion 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 X X X
PowerPoint X X XX

D. {A&aGSYlIa ' RYAYA&AGNI GA@2a RSt 9a&ail R2 0 alndddsitmSdodigagn dzy | 6 - &

G:slti((:;rgg recursos humanos D Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento |:| Contabilidad |:| Control (OCI)
Modernizacion de la gestién pablica |:| 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 pablico o privado
‘ Tres(3) afios de experiencia en campos afines al area funcional o areas té&telisastor publio.

B. Experiencia especifica

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor Jefe de Jefe de Director o
: X | L } Gerente
profesional asistente especialista coordinador

Area. Dpto. similar

L - No requiere experienia en el
C.Experiencia en el Sector Publico: quiere exp X
sector publico

S requiere experiencia en el
sector publico

8. HABILIDADES

Pensamientoconceptual, iniciativog proactividad, orientacion a logros y resultados, trabajo en equipo centrado
objetivos, dinamisma 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 supervisg No tiene mando directo sobre trafpdores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo administrativo a la Alta Direccién en los encargos que se le gd@peeservacion y conservacion g
aservo archivisticpara la evidencia de lo actuado

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar los encargoy tramites administrativosnternos y externos urgentegue le asigne el Presidente ¢
Directorio o Gerente Generglque surjan en la Alta Direccion para viabilizagilizar la accion

Recogela documentacioroficial rutinaria informativa y expadntes voluminosos para el trasladordenaniento,
seleccionar y distribuir entre las diversas areas del Instinaateniendo la confidencialidad

Atender las reuniones dérabajo de la gerenciaapoyando en la obtencién de fotocopias, asi como en
compaginado o encuadernacif@ara su distribucion

4, Las demas que le asigne el Asistente eeigcia.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Asistentes de &encias ddas Direcciones de Programas y [IAP RedggnAsistentes de la®ficinas Generalesagtras
Oficinas Asistentes de Unidades Administrativas

Coordinaciones externas

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D ¢ Se requiere
académica situacion académica " Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) 1 X No

E— Curso Archivistico

Técnica Basica ¢ Requiere habilitacion

Bachiller :
X (1 a 2 afios) profesional?
Técnica Superior Titulo/Licenciatura Si | X | No
(3 a 4 afos)
Universitarios Maestria

¢Requiere formacién I:I EgresadoI:]Grado
académica completa?

D Si X | No

Doctorado

[ |egresado[ |Grado
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6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

28

A. Conocimientos técnicos pdipales requeridos para el cargo (no requieren documentacion susteizta

Identificacion del tipo de documento y destinatgribécnicas de archiyd@écnica de mantenimiento y conservacion
acervo documentario

B. Curso(s) y/o programas de espdizacion requerido(s) y susteatto(s) con documentos.

| Curso de calidad del serviciBurso de Clima Organizacional, Curso de relaciones interpersonal

C.Conocimientos de ofimatica e idiomas
Nivel de dominio

Nivel de dominio

Ofimética No aplica Basico Intermedio | Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X XX X
PowerPoint X X XX
D. {A&aGSYlFa ' RYAYAA(GNIGA@2a RSt 9aidl R2 ¢ al nédiesizdh dérengiendzy |
el cargo

|:| Gestion de recursos humanos

[ ] Abastecimiento

Modernizacion de la gestién pablica

[ ] Tesoeria

D Endeudamiento publico

[ ] contabilidad

[ ] Planeamiento estratégico

|:| Inversion publica

I:] Defensa judicial del estado

I:] Control (OCI)

|:] Presupuesto publico

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 area funtmageas técnicas o mecanicas.

B. Experiencia especifica

Practicante
profesional

Aukxiliar o
X |7
asistente

|

C.Experiencia en el SectonBlico:

Analista /

Supervisor Jefe de
especialista coordinador Area.

X

No requiere experiencia en el
sector publico

Jefe de Director o
Gerente L
Dpto. similar

S requiere experiencia en el
sector publico

8. HABILIDADES

energia.

pensamiento conceptual, iniciativa proactividad, orientacion a logros y resultados, trabajo en equipo, dinamisr
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IV.3. UNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA COMISION DE ASESORMTIECKICA

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

IV.4. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CONTROL INSTITUCIONAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS

Organo de Control

o Presidente
Institucional
CUADRO ORGANICO DE G2RG
N° de - e .
orden Cargo estructural Cddigo | Clasificacion | Total | Titulo del puesto
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
9 [ Asistente [05506 | SPAP 1 | Asistente de Gerencia
Total 1
ORGANIGRAMA FUNCIONDEE. CARGOS
Contralor
Institucional
Asistente
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Unidad a la que pertenece Organo de Control Institucional

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 9
Nombre del puesto;] ASISTENTE DE GERENCIA

Puesto al que reporta| Jefe del Organo de Control Institucional.
Puesto que supervisg No tiene mando directo sobre trabajadores.

2. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo efeciente secretarial en la realizacion y atencion de las actividh@rgano de Control Instituciong
transmitiendo una buena imagen ante las visitas o comunicaciones que reciba el OCIl; demostrando cre
innovecion, talento y mistica de trabajmrael funcionamiento respectivo

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar la comunicacion escrip@ra ser emitidapor cualquier medio tecnolégico o via de comunicaaien
acuerdo a las instrucciones especificasongenar, clasificar, codificar, archivar y mantener los archi
documentales y magnéticos para su proteccion, confidencialidad y facilidad dpawscel antecedente de la
accioney realizar el seguimiento de los mismos para su atencion

Organizar y coordar las audiencias, atencién, reuniones y certamenes y preparar la agenda con la docume
respectivaasi como ocuparse de las comunicaciones, correspondpacdasu atencion como parte de su gestion

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

Atender a funcionarios, trabajadores y visitantes que deseen entrevistarse, para tratar temas que conciert
ingtitucién.

Mantenery conservadel mobiliario, equipos y los materiales de oficina para su uso.

Solicitar a la Unidad de Logistica el aprovisionamiento de materiales de trabajo y (tiles de oficina para
racional en el funcionamiento.

Apoya en la elaboracion y/o aplicaciones de normas y procedimientos relacionados con el 6rgano depe|
segun instrucciones.

Las demas inherented puesto

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jefe de Organo de Control Institusid, Directores de ProgramaGerentes de IIARegionalJefes de Oficinas y unidadyg
administrativasAsistentes de areas administrativas

Coordinaciones externas

Asistentes de Organos de Control de instituciopi@slicas;Asistentes de la controlari@gional.
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

A Formacion Gradosacadémicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D ¢ Se requiere
Académica situaciéon académica " Colegiatura?
Secretariado Ejecutivo Gerencig
Secundaria Egresado(a) Camunicacion Social Si| X | No
L Documentacion e  Informacion
Administracion u otras carrera ) o
Técnica Basica X |Bachiller técnicas afines a las actividades g| ~ ¢Requiere habilitacion
(1 a2 anos) corresponda a su area funcional. profesional?
x | Técnica Superior Titulo/Licenciatura St Nl Ne
(3 a 4 afios)
X | Universitarios Maestria
¢Requiere formacién |:|Egresad0|:|Grado
académica completa?
Doctorado

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

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion suségnta

Ofiméatica y hoja dealculo,Interpretar normas legales

B. Curso(s) y/o programas de espdizacion equerido(s) y susteatdo(s) con documentos.
| Gestion publica del estad®arketing profesional, Atencion al cliente

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

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

D. {AaGSYFra ' RYAYAAGNI §A@2a RSt 9adl R2 0 al nddesitd dévéngiendzy | & - £

| car
|:| G:sti(z')i gg recursos manos |:| Endeudamiento publico |:| Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento D Contabilidad Control (OCI)
Modernizacién de la gestiéon publica |:| Inversién publica Presupuesto publico
|:| Tesoreria Planeamiento estratégic 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 pablico o privado
‘ Tres(3) afios de experiencia en campos afines al area funciaegas técnicas.

B. Experiencia especifica

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor Jefe de Jefe de Director o
: X | L } Gerente
profesional asistente especialista coordinador

Area. Dpto. similar

N A No requiere experiencia en el
C. Experiencia en el Sector Publico: quiere exp X
sector publico

Srequiere experiencia en el
sector publico

8. HABILIDADES

Pensamientoconceptual, iniciativa ¢ proactividad, orientacion a logros y resultados, trabajo en equipo centrad
objetivos, dinamisma energia.
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ORGANOS DE ASESORAMIENTO

IV5. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
RACIONALIZACION

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS

Gerencia
Estratégica

Oficina de Planeamiento ,
Presupuesto y
Racionalizacion

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

(’)\lr dgﬁ Cargo estructural Cédigo | Chsificacion | Total | Titulo del puesto
OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
JEFATURA

10 [ Asistente [05506 |  SPAP | 1 | Asistente de Gerencia
UNIDAD DE PRESUPUESTO

11 [ Jefe de Unidad [05504 |  SPEJ | 1 | Jefe Unidad de Presupuesto
UNIDADDERACIONALIZACION

12 | Especialista [ 05505 |  SRES 1 | Especialista eRacionalizacién

Total 3

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS

Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Racionalizacion

[
Asistente

Jefe de Unidad

Especialista
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO
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Unidad a la que perteroe: | Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion

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

Puesto al que reporta| Jefe de la OPPR
Puesto que supervisg No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo é€iente secretarial en la realizacion y atenciémlas actividades de [@PPy R, transmitiendo una buen
imagen ante las visitas 0 comunicaciones que reciba la OPPyR; demosfiafefeia,creatividad, innovacion, talento
mistica de trabaj@n su funcionamiento respectivo

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar la comunicacion escrita a ser emifidacualquier medio tecnoldgico o via de comunicadéracuerdo a|
las instrucciones especificasoydenar, clasificar, codificar, archivar y mantener los archivos documenta

L magnéticos para su proteion, confidencialidad y facilidad de ysara el antecedente de las accionesealizar el
seguimiento de los mismos para su atencion

2 Organizar y coordinar las audiencias, atencion, reuniones y certdmenes y preparar la agenda con la docun
' respectivaasi como ocuparse de las comunicaciones, correspondpacdasu atencion como parte de su gestion

3 Atender y efectuar las comunicaciones tecnoldgicas (teléfono, correo electrénico, Internet), concertando ci
' reuniones de trabajo para dgar y dar orden a la comunicacion.

4 Atender a funcionarios, trabajadores y visitantes que deseen entrevistarse, para tratar temas que concierf
) institucion.

5. Mantenery conservael mobiliario, equipos y los materiales de oficina para su uso

6 Coordinar la obtencion del pasaje y la asignacion de los viaticos respectivos, de los viajes al exterior e in
) Pais en mision de servicio delfe de oficingara asistir a reuniones propias del cargo.

7 Solicitar a la Unidad de Logistiehaprovisionamiento de materiales de trabajo y Utiles de oficina para su
) racional en el funcionamiento.

8 Apoya en la elaboracion y/o aplicaciones de normas y procedimientos relacionados con el érgano depe
) segun instrucciones.

9. Las demamherentes apuesto

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Todas las areas de la institucién.

Coordinaciones externas

Dependenciapublicas y privadague conforman nuestros aliados estratégichstituciones financieras del estado
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

A Formacion B Grados académos y/o C. Carreras o estudios requeridos D ¢ Se requiere
Académica situaciéon académica " Colegiatura?
Secretariado Ejecutivo Gerencig
Secundaria Egresado(a) Comunicagn Social, Si| X | No
L Documentacion e  Informacion
Administracion u otras carrera ) o
Técnica Basica X |Bachiller técnicas afines a las actividades g| ~ ¢Requiere habilitacion
(1 a2 anos) corresponda a su area funcional. profesional?
x | Técnica Superior Titulo/Licenciatura St| X | No
(3 a 4 afios)
X | Universitarios Maestria
¢Requiere formacién |:|Egresad0|:|Grado
académica completa?
Doctorado

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

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion suségnta
‘ Ofimatica y hoja de célculo, Interpretacion de normas legales basico ‘

B. Curso(s) y/o programas de espdizadon requerido(s) y susteatlo(s) con documentos.
| Gestion publica del estaddlarketing profesional, Atencion 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 XXX
Excel X X X X
PowePoint X

D. {A&GSYlFA ' RYAYAAGNI GAG24a RSt 9aidl R2 6 anddsitmSdodisagn dzy | 6 - é

| car
|:| G:sti(z’fr: gg recursohumanos |:| Endeudamiento publico |:| Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento |:| Contabilidad |:] Control (OCI)
Modernizacién de la gestiéon publica EI Inversién publica Presupuesto publico
|:| Tesoreria Planeamiento estratgico 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 pablico o privado
‘ Tres(3) afios de experiencia en campos afines al drea foatio areas técnicas.

B. Experiencia especifica

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor Jefe de Jefe de Director o
: X | L } < Gerente
profesional asistente especialista coordinador Area.

Dpto. similar

L - No requiere experiencia en el
C.Experiencia en el Sector Publico d P

X Sirequiere experiencia en el
sector publico

sector publico

8. HABILIDADES

Pensamientoconceptual, iniciativag proactividad, orientacion a logros y resultados, trabajo en equipo centrad
objetivos, dinamisma energia.
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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 de la OPPR
Puesto que supervisg Ninguno

2. OBJETIVO DEL CARGO

Planea, organiza, conduce, supervisa, controla y evalla los procesos y actividades- @dmigostrativasdel sistema
nacional de presupuesten las unidades organicasegun corresponda. Asume laesponsabilidad del ambito d
competencia de la unidad organica a su cargo.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir los procesos técnicos propios del presupuesto institucional, segun le corresponda de acuerdo
General del Sistema Nacional del Prasegio para desarrollar la Gestién financiera y actividades téc|

administrativas, brindando asistencia técnica a las gerencias regionales y demas 6rganos estructurales
aplicacion de normas para evaluar los logros econémicos financieros..
5 Disefiar y dirigir el sistemde presupuesto institucional para administrar los recursos materiales asignag
" | 6rgano de su competencia aplicando criterios de eficiencia y eficacia.
3 Cumplir con las medidas de control y supervision que los casos amgsita implementar las medidas correctiv

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 relacionad
4. | investigacion y gestion que realiza el Instituto para la evaluacion del avance programético, logro de indicg
estandares de rendimiento.
Emitir periédicamente informes de monitoreo y evaluacién de la investigacion, gestion institucig
5. | presupuestaria concordante con la Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y demés normas leg
la verificacion de los logros programados.

Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos inherentes al area funcional a sureargo pa

6. considerar aspectos presupuestarios y financieros.

7 Proporcionar la informacion técnica y administrativa requerida por el Ministerio de Economia y Finanz
" | relacién a los planes y presupuesto del Instituto para contrastar si la ejecucionadamte con lo programado.
8 Formular y proponer para la conformidad de la Gerencia General la Memoria Anual del IIAP para contar co

" | documento de registro de la gestion del Presidente.
9 Formular y proponer para su aprobacion los documentos tisas de gestion para velar por la actualizac

permanente de los mismos.

Remitir a los organismos que sefiale la Ley, el Presupuesto Institucional Aprobado, Evaluaciones Presup
10. | Planes Operativos y cualquier otra informacion técnica tadigio dispuesta por la Alta Direccién del IIAP par
cumplimiento de la Ley.

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

Efectuarlas coordinaciones que fueran necesarias con los organismos vinculados al planeamiento esya
presupuesto publico

13. | Las demas que le sean asignadasg) Jefede la OPP y R o que la ley le faculte.
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4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coadinaciones internas

Con el Jefe de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizamiodficinas Ejecutoras de Presupue€ton
Oficinas de Presupuesto de los Programas de investig&etnlas Oficinas de Presupuestos de las Gerencias Blegi
de IIAP

Coordinaciones externas

Ministerio de Economia y FinanzBresupuestd?Ublico,Contaduria Publica

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

A Formacion Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D ¢ Se requiere
académica situaciéon académica " Colegiatura?
— Economia, Administracion
Secundaria Egresado(a) Contabilidad o Bibliotecologia X | si No
— Ciencias de la Informacion y otrg
| Técnica Basica . |Bachiler carreras a;lnes a I'fls ac;tlwd_adels q| ¢Requiere habilitacion
(1 a 2 afios) corresponda a su area funcional. profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | Si No
(3 a4 afios)
X'| Universitarios X |Maestria L
L Gestion publica

¢Requiere formacion [ |Egresadd X |Grado
académica completa?

Doctorado

|:| Egresadcl:] Grado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion smségnta
Andisis e interpretacion déeyes y Normas legales del ejercicio presupuestal del estages y Normas de Contadur
publica,Leyes y Normas de Abastecimiegtde los demas criterios administrativos.

Si No

[<]

B. Curso(s) y/o programas de espdizacion requerid(s) y sustergdo(s) con documentos.
| Presupuestd’lblicq Gestion administrativa y Transparencia del Estado, Leyes y Normas de abastecimiento

C.Conocimientos de ofimatica e idiomas

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

D. {A&aGSYlFLa ! RYAYyAalGNIrGAG2a RSt 9aidGl R2 0 a Inaddsitm$Sdodigagn dzy |
el cago

Gestion de recursos humanos [ ] Endeudamiento pablico [ ] Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento |:| Contabilidad |:| Control (OCI)
Modernizacion de la gestién pablica 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 pablico o privado
| Cinco(5) afios de experiencia profesional en empresas privadadidaeles publicas.

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 4 P

X Sirequiere experiencia en el
sector publico

sector publico
8. HABILIDADES

Pensamientastratégico habilidad aalitica, orientacion a logros y resultados, orientacion al cliente interno y exterr|
direccion de equipos dedbajo.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Ne: | 12
Nombre del puesto] ESPECIALISTARACIONALIZACION.

Unidad a la que pertenece Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
Puesto al que reporta| Jefe de [@ODPPy R
Puesto que supervisg No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Desarrollar estrategia para mejorar la gestionlde procesos y actividades técnieadministrativasen las unidades
organicas segun corresponda. Asumedsaponsabilidad del ambito de competencia de la unidad organica a su
para mejorar la gestion administrativa

3. FUNCIONES DEL PUESTO

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

Desarrollar estrategia de los procesos y actividades técnico administrativas y de aplicacion de norm
procedimientosadministrativos institucionalesargo para el cumplimiento de los logros.

Formular y emitir las pautas oesarias para el establecimiento del sistema normativo interno del
3 racionalizando y optimizar los procesos y procedimientos administrativos y operativos para la formulacion
documentos de gestion pretendiendo dentro de un mejoramiento contoelduncionamiento.

Formular y proponer documentos de gestion técamamativo eficientes que contribuyan a mejorar la calidad

4 L
los servicios institucionales.
5 Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos inherentes al areméliacsu cargde acuerdo a
" | los lineamientos institucionalggaraoptimizar la institucién
6 Dar asistencia técnica a las gerencias regionales y demas 6rganos estructurales, en los diferentes proce
" | competencigpara adecuarse a la normatividatstitucional y sectorial
7 Cumplir con las medidas de control y supervision que los casos amepies,implementar las medidas

correctivas que correspondan.
8. | Mantener actualizado los instrumentos de gestirmativa proponiendo estrategias de joeas continuas
9. | Otrasfunciones 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 Racionaliz&ir@stores de Programas de invigstcion Gerentes
Regionales délAR Jefes @ Oficinas Generales y Jefes de otrfisimas Jefes deéreas

Coordinaciones externas

Jefes de Planificacion de Instituciones Publicas y Privalides de Plaficacion de Instituciones de pares déaazas
estratégicas.
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D ¢ Se requiere
Académica situaciéon académica " Colegiatura?
E— Economia, Administracion
Secundaria Egresado(a) Contabilidad oNegociosy Ciencias X S No
— de la Informacion y otras carrera
Técnica Basica » |Bachiler afines ad las :actw;dadc_es Iqu ¢Requiere habilitacion
(1 a 2 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

¢Requiere formacion [ |Egresadd X ]Grado
académica completa?
Doctorado

Si No
|:| Egresadcl:] Grado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion suségnta
Leyes y armasde estructuras y procespsormas de snplificacion administrativa del estaddormas de racioalidad y
disefios.

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerids(stgntadds) con documentos.
Diplomados en gestidadministrativa del estadoDiplomado en modernizacion dedtado, Disefios de programas de
racionalidad en los procesos

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No - I Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
. Bésico Intermedio | Avanzado
aplica Ingles X
Word X X X X
Excel X X X X
PowerPoint X
D. Sistemas RYAYA&AUGNF 6AB2& RSt 9&ail R2 o0al NJjdzS né8sifan davhinaed - ¢ f 23 &
el cargo
Gestién de recursos humanos |:| Endeudamiento publico |:| Defensa judicial del estado
Abastecimiento D Contabilidad I:] Control (OCI)
Modernizacién de la gestiéon publica Inversién publica |:| Presupuesto publico
Tesoreria Planeamiento estratégico Sistema de Racionalizacion
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

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

| Cinco(5) afios de experiencia profesional en empresas privadas o entidades péblizasprocesos y racionalizacion ‘

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

No requiere experiencia en el X Sirequiere experiencia en el
sector publico sectorpublico

8. HABILIDADES

Pensamiento estratégictabilidad aalitica, orientacion a logros y resultados, orientacion al cliente interno y exte
direccion de equipos de trabajo.

C.Experiencia en el Sector Publico:
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IV.6. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA OFICINA DENCOBGRERACA Y TECNOLOGICA

Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS

Gerencia Estratégica

Oficina de Cooperacion
Cientifica y Tecnolégica

CUADRO ORGANICO DE CARGOS
N° de - MY q
orden Cargo estructural Caddigo | Clasificacion | Total | Titulo del puesto
OFICINA DE COG®RECION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA
JEFAURA

13 Jefe de Oficina 055 03 SRDS 1 Jefe de I"':l QflClna de Cooperacion Cientif

y Tecnoldgica
Total 1

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS

Jefe de Oficina de Cooperacion
Cientifica y Tecnoldgica

Jefe de Oficina
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Unidad a la que pertenece Oficina de Cooperacion Cientifica y Tecnoldgica

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 13
Nombre del puesto] JEFE DE LA OFICINA DE COOPERACIONCAEKTIECNOLOGICA

Puesto al que reporta| Gerencia Estratégica
Puesto que supervisg

2. OBJETIVO DEL CARGO

Responsable de planificar, asesorar, coordinar y ejecutar loegwscdel sistema de cooperacion técnica nacion
internacional, para fortalecer la ejecucion de la agenda de investigaciones de acuerdo a las politicas de
institucional.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Implementar el cumplimiento de la mision e OCCyT en términos de gestién y captacién de nuevas fu
de cooperacion cientifica y tecnolégica, incluyendo fuerfieancieras, de origen local, nacional 'y
internacional, en apoyo a los Programas de Investigacion y las GerenciasalBegdel IIAP. Liderar
implementacion de la nueva Politica de Cooperacion del 1IAP.

Gestionar proyectos de cooperacion cientifica y tecnologica de origen local, nacional y/o internacional
implementacion de actividades de invigation y desarrollo del IIAP.

Elaborar y supervisgoroyectos de cooperacion cientifica y tecnolégica, para cada Gerencia Re
priorizados por los Directores de Programas Yy Gerentes Regionales, desarrollados a manera de
proyecta.

Evaluacion significativa de los resultados e impactos de los proyectos de cooperacion cientifica y te
de origen internacional, nacional y subnacional;

Supervisar el funcionamiento sostenible del sistema de monitom@lpacion para proyectos de cooperacior
internacional.

Otras funciones inherentes al carqoe sean encargadas porj&aturao que la ley le faculte

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Gerencia Estratégic&erencias Regiofes Directores de Programagefes d&ficina.

Coordinaciones externas

Jefes de Oficinale Cooperacion Cientifica y Tecnoldgiba instituciones publicas afines al 1IAPDirectores de
instituciones publicas o privadas pertinentes
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos ¢ Se requiere
o B . - L. D. X
Académica situacion acaddica Colegiatura?
N Economia, Administracion, Negoci( .
Secundaria Egresado(a ! o X Si No
L | g @ Internacionales, Contabilidad,otra
profesién afin a las funciones del
Técnica Basica Bachiller cargo ¢Requiere habilitacion
(1 a 2 afios) profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | Si No
(3 a 4 afios)
. _ X |Maestria
X | Universitarios Finanzas Publicas y/o Gestion

Publica y/o Cooperacion Técnica
¢Requiere formacion [ |Egresadd X ]Grado
académica completa?

Doctorado

St No
|:| Egresadcl:] Grado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion suségnta
Leyes y Normas de&ooperacion enCiencias yTecnologia Instituciones cooperantes en ciencias y tecnolog
Identificacion de procesos para acceddnstituciones de cooperacién internacional

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requeride(sjtgntado(s) con documentos.
| Diplomado en Cooperacion Internacion@urso en Ciencia y Tecnologia

C.Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimética No aplica Basico Intermedio | Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X XX X
PowerPoint X X X X

9. {Aa0SYlIa ! RYAYAA(lNI (A @2 dlosRiSdmasadniinistafivosigaelsdddisitaS dodigay’ dzy | & - ¢

en el cargo
|:| Gestion de recu?sos humanos |:| Endeudamiento publico |:| Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento D Contabilidad I:] Control (OCI)
Modernizacién de la gestiéon publica |:| Inversién publica Presupuesto publico
|:| Tesoreria Planeamiento estratégico Cooperacion Técnica Financiere
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA
A. Experiencia general

A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sealesector pablico o privado
| Cinco §) afios de experiencia en gestion y administracion de cooperacion cientifica y tecnoldgica.

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

L . No requiere experiencia en el Sirequiere experiencia en el
C.Experiencia en el Sector Publico quiere exp X quiere exp
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Liderazgo corporativopensamiento estrigico, pensamiento aalitico, habilidades de negociacion, orientacior
objetivos y resultados.
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IV.7. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS

Jefe de Oficina de Asesoria
Juridica
|

Técnico en tramite
documentario

CUADRO ORGABD DE CARGOS
Total | Titulo del puesto

NP e Cargo estructural Cddigo | Clasificacion
orden
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
JEFATURA
14 | Técnico [ 05506 | SPAP 1 | Técnico en trdmite documentario
Total 1

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS

Jefe de Oficina de Asesoria
Juridica
|

Técnico
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2. OBJETIVO DEL CARGO

Unidad a la que pertenece Oficina de Asesoria Juridica

IDENTIFICACION DEL CARGO

Ne: | 14
Nombre del puesto] TECNICO EN TRAMITE DOCUMENTARIO

Puesto al que reporta| Jede de la Oficina de Asesoria Juridica
Puesto que supervisg No tiene mando directsobre trabajadores

Efectuarel control dedocumentosemitidos y recibidosdistribucién interng conservaciorde la documentacion queé
generala Oficina de Asesoria Juridica.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Registrar, organizar y digbuir la documentacion que reciba en ddicina para una correcta aplicacidtel marco
" | legalde su contenido

5 Distribuir la correspondencia interna que emitaolicina de Asesoria Juridipara una comunicacién coherent
" | en el desarrollo de sus aviilades

3 Elaborar documentos o comunicaciones escritas que le encargue el Jefe de la Oficina de Asesorjgpdrtai
" | complementar expedientes propios de alegatos juridicos y de consultas legales.

4 Organizar y archivar la documentacion peomle h dicina, asi como las normas publicadas de intgrésa
" | mantener actualizado el archivo legal

5 Efectuar el seguimiento de requerimientos de informacién y/o proyectos de respuesta que deban elabd
) otras areagara verificar los logros obtenidos

6 Recopilar la informacio solicitada por el Jefe de Idi@na, para elaborar respuestas a otras entidagesa
" | sustentar las normas legales que se aplican en los procesos

7. Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina de Asdsddizao quela ley le faculte

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jede de la Oficina de Asesoria Juridificina deOrganode Control InternpOficinas y Aeas administrativas

Coordinaciones externas

Juzgados y fiscalias del Poder Juljisigesorias Juridicas de instituciones publicas y privadas.
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Grados académicos y/o C. Carreras o estudiosqueridos ¢ Se requiere
A P B . - e D. X
Académica situaciéon académica Colegiatura?
Secundaria Egresado(a . — si| X No
g @ Estudios Técnicos en derecho
ciencias politicas
Técnica Basica Bachiller ¢Requiere habilitacion
(1 a 2 afios) profesional?
x | Técnica Superior Titulo/Licenciatura S | X | No
(3 a 4 afios)
Universitarios Maestria
¢Requiere forrcion l:l EgresadoDGrado
académica completa?
Doctorado
Si No
|:| Egresadol:] Grado

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales regdos para el cargo (no requieren documentacion sustiemia):
Conocimiento de los procesoBécnicas de archiy@€onservacion y preservacion del acervo documentario. |

B. Curso(s) y/o programas de especializacguerido(s) y susteatlo(s) con documens.
Técnicas de archivos virtual€seneracion de base de datos para el acervo documentario ‘

C.Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de domino
Ofimética No aplica Basico Intermedio | Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X XX X
PowerPoint X XX X

9. {Aa0SYlIa ! RYAYAAUGNI GA@2a RSt 9aidl R2 ¢ alnddesiedh domhaf dzy | & -

n el car
Gestic’?n je rctfm?rzos humanos |:| Endeudamiento puito |:| Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento I:] Contabilidad D Control (OCI)
Modernizacién de la gestiéon publica |:| Inversién publica |:| Presupuesto publico
|:| Tesoreria I:] Planeamiento estratégico Sistemanacionalde arctivos

49




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIOWES
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A. Experiencia general

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

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

B. Expefencia especifica

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

Jefe de

Dpto.

L . No requiere experiencia en el
C.Experiencia en el Sector Publico X q P

sector publico

DGerente DD_lrgctor 0
similar

Sirequiere experiencia en el

sector publico

8. HABILIDADES

objetivos, dinamisma energia.

Pensamientoconceptual, iniciativog proactividad, orientacién a logros y resultados, trabajo en equipo centrad
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ORGANO DE APOYO

IV.8. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGQFENA GENERAL DE ADMINISTRACION

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS

Jefe de Oficina
General de
Administracién

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

<I)\lr dgr? Cargo estructural Cddigo | Clasificacion | Total | Titulo del puesto
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
JEFATURA

15 [ Asistente | 05505 | SRES | 1 [ AsistenteAdministrativo

UNIDAD DE CONTABILIDAD

16 JefeUnidad 055 04 SREJ 1 Jefe Unidad de Contabilidad
17 Especialista 055 05 SRES 1 Especialiste&n Contabilidad
18 Agstente 055 05 SRES 1 Asistente de Contabilidad

UNIDAD DE TESORERIA
UNIDAD DE LOGISTICA

19 Jefe Unidad 055 04 SREJ 1 Jefe Unidad déogistica

20 Asistente 055 05 SRES 1 Asistente de Logistica

21 Técnico 055 06 SRAP 1 Técnico en Tramite Doclentario
UNIDAD DE PERSONAL

22 Jefe Unidad 055 04 SREJ 1 Jefe Unidad Personal

23 Especialista 055 05 SRES 1 Especialista en Trabajo Social

24 Técnico 055 06 SRAP 1 Técnico de Personal
UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

25 | Jefe Unidad | 05504 |  SPEJ | 1 [ Jefe Unidad de Control Patrimonial
UNIDAD DE DOCUMENTACION Y COMUNICACION

26 | Técnico | 05506 | SPAP 1 | Técnico deBiblioteca

Total 12
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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 Documentaciony
Zomunicacion
Especialista Asistente Especialista EIeT‘i';ﬁ?te = recnico
Contabhilidad Logistica Trabaio Soc. Documentario Biblioteca
—— Asistentede Asistente de
Contabilidad Personal
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JEFATURA DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

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

2. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo en administracion y gerencia secretarial a la Oficina General de Administracion, transmitiendo un
imagen ante las visitas 0 comunicaciones que reciba la &4 expresacreatividad, innovacion, talento y mistica ¢
trabajo.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar la comunicacion escrita a ser emifidacualquier medio tecnoldgico o via de comunicadéracuerdo a|
las instrucciones especificasoydenar, clasificar, codificar, archivar y mantener los archivos docunesnta

L magnéticos para su proteccion, confidencialidad y facilidad depasm el antecedente de las accionesealizar el
seguimiento de los mismos para su atencion
2 Organizar y coordinar las audiencias, atencién, reuniones y certdmenes y pregggentk con la documentacid
' respectivaasi como ocuparse de las comunicaciones, correspondpacdasu atencion como parte de su gestion
3 Atender y efectuar las comunicaciones tecnoldgicas (teléfono, correo electrénico, Internet), concertandooci
' 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 concierf
) institucion.
5. Mantenery conservael mobiliario, equipos y los matiales de oficina para su uso.
6 Coordinar la obtencion del pasaje y la asignacion de los viaticos respectivos, de los viajes al exterior e in
' Pais emision de servicio del Presiderpara asistir a reuniones propias del cargo.
7 Coordinarcon el choér del presidente delidectorio, asegurando la mejor calidad de servicio y el correcto usq
) vehiculo asignado para movilizar a las reuniones de trabajo.
8 Solicitar a la Unidad de Logistica el aprovisionamiento de materiales de trabéijesydé oficina para su us
) racional en el funcionamiento.
9 Apoya en la elaboracion y/o aplicaciones de normas y procedimientos relacionados con el érgano depe
) segun instrucciones.
Participaren lasactividades administrativas y elaboramadros, resimenes, formatos, encuestas, graficos y g
10. | documentos de trabajo y apoyat personal profesional pamesarrollar los programas de capacitacién, difusio
transferencia de tecnologia segliin corresponda para la elaboracion de los docunnéomoes.
11. | Las demas inherentes ali@sto

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jde de la Oficina General de Administragidefaturas deoficinasadministrativas Asistentes de lasficinastécnicos
administrativas Asistentesde lasoficinasadministrativas de laglirecciones deprogramas Asistentes de lagerencias
regionales

Coordinaciones externas

Asistentes de lasficinas deadministracion de entidades publica@peradores logisticos de las entidageivadas
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

A Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D ¢ Se requiere
Académica situaciéon académica " Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Administrador, Contador y Si | X No

— Economista u otras carrera
M 7z - técnicas afines a las actividades g . S g
Técnica Bésica ; . . ¢ Requiere habilitacion
X |Bachiller ;
(1 a2 afios) corresponda a su area funcional. profesional?

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

X | Universitarios Maestria

¢Requiere formacion Egresadg__|Grado

académica completa?

Doctorado
D Si X | No

|:| Egresadcl:] Grado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principalrequeridos para el cargo (no requieren documentacion susienia:

Ofimética y hoja de célcul@ontrol deexistencia dealmacén Normaslegales debkdquisiciones Clasificador degasto,
Estructura funciongbrograméatica

B. Curso(s) y/o programas depecalizacion requerido(s) y sustemto(s) con documentos.
Normativa sobre adquisicioneg contratacionesdel estadqg Normatividad sobre los 6rganos de control instituciogd

Controlaria

C. Conocimientos de ofiméatica 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 XXX

PowerPoint X XXX

9. {Aa0SYlIa ! RYAYAA(UNI GA@2a RSt 9 aristraivds qieashdddisitas dodiday”
en el cargo

|:| Gestién de recursos humanos D Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento EI Contabilidad I:] Control (OCI)
Modernizacion de la gestién pablica |:| Inversion publica Presupuesto publico
|:| Tesoreria Planeamiento estratégico Sistema Nacional de Archivos

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACI@NALIZACI
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general

A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pahtideado
| Tres(3) afios de experiencia en campos afines al area funcional o areas té&elisastor publico.

B. Experiencia especifica

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

Area. Dpto. similar

L - No requiere experiencia en el
C.Experiencia en el Sector Publico quiere exp X
sector publico

Srequiere experiencia en el
sector publico

8. HABILIDADES

Pensamientoconceptual, iniciativa; pro actividad, orierdcién a logros y resultados, trabajo en equipo centrado
objetivos, dinamismg 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 Administign
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 ejecucion del Sistema de Contdb@idaernamental Integrada del Plieg
formulando en los plazos previstos los estados financieros y presupuestarios, en el marco del Sistema Inte
Administracion Financiera del Sector Publico (SIRF

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir los process técnicos y procedimientos administrativos de las operaciones con incidencia de eje

Puesto que supervisg

L presupuestaria y patrimonigdara un registro oportuno de las operaciones de ingresos y gastos de la instituc

2 Organizar, dirigir y supervisar el Sistemaiamtabilidad del Pliego, en sus fases de apertura, ejecucion, evalu
" | y cierre del ejercicipara ajustarse al marco legal de la contaduria publica

3 Controlar y supervisar los libros principales y tegssauxiliares, con arreglo ay, paravelar por su custodia
) mantenimiento.

4 Controlar la ejecucion del calendario de compromisos trimestral, informando al Jefe de la Oficina Gen

Administracion, las variaciones por fuente de financiamigratra la ejecucion del gasto
Procesar, ejagar y revisar las operaciones financieras y presupuestarias, en forma diaria, mensual, trime
5. | anual; presentando en forma oportuna la informacion requerida por la ContaBhilitica de la Nacion y Organ
Internos del IIAPara sujetarse a las norre@enerales de I@ntaduriaPiblica

Realizar el control previo concurrente, de la documentacion sustentatoria de comprobantes de pagos y re
ingreso y toda documentacion con incidencia contadzlea una correcta aplicacion de las normas dermbn
Verificar que la ejecucién presupuestal, se realice en forma correcta, al nivel de programas, subpro
7. | actividades, proyectos, componentes, metas, asignaciones especificas y fuentes de financigaiantma
correcta aplicacion de la norrtigidad legal

Supervisar el control de los encargos internos y sus rendiciones de cuentas, determinando su contabilizg

8. como estableciendo en coordinacion con el Jefe de la OGA, politicas para recuperar los encargos no rendi
9 Coordinarcon las entidades rectoras de los sistemas administrativos de contabilidad y presupuesto, sobre
" | relacionados con el lIAFara una coherente interrelacion de actividades
10 Realizar arqueos sorpresivos y programados de caja, caja chica, véldoss y otros de la Unidad de Tesore
" | para un control adecuado de los recursos
11. Suscribir los estados financieros y presupuestarios, en su calidad de Contador General dghRliegudificacion

de las operaciones realizadas
12. | Las demas qule asigne el Jefe de la Oficina Gexhele Administracion o que lay le faculte.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jefe de la Oficina General de Administracidgfes de ficinas administrativasDirectores deprogramas Gerentesde
regiones.

Coordinaciones externas

Ministerio de Economia y Finanza3ontaduriaPublicaJefe de Contabilidad dad Gerencias Regionales del II1AP
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D ¢ Se requiere
Académica situaciéon académica " Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Contador Publico Colegiadootras X | Si No

— carreras afines a las actividades g
Técnica Basica Bachiller corresponda a su area funcional. ¢Requiere habilitacion
(1 a 2 afios) profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | Si No
(3 a 4 afios)

X | Universitarios X |Maestia

Maestria en Gestién Biica

¢Requiere formacion [ |Egresadd X ]Grado
académica completa?

Si No

Doctorado

|:| Egresadg Grado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion suségnta
‘ Manejo del SAF Manejo de software de Contabilidad Mecanizada ‘

B. Curso(s) y/o programas de espédizacion requerido(s) y sustemto(s) con documentos.
| ContabilidadPublica, Finanzas Blicas |

C.Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimética Noaplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X X XX
PowerPoint X X X X

9. {A&GSYFAa ' RYAYAAGNI GAP24a RSt 940l R®sqleshdidsitm$dodigay dzy | & - ¢

n el car
|:| Gestiéﬁ ds rgSu?s%s humanos Endeudamiento publico |:| Defensa judicial del estado
Abastecimiento Contabilidad Control (OCI)
Modernizacién de la gestiéon publica Inversién publica Presupuesto publico
Tesoreria |:| Planeamiento estratégico |:] Otros
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA
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A. Experiencia general

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

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

B. Experiencia especifica

No requiere experiencia en el

C.Experiencia en el Sector Publico i
sector publico

Jefe de

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor Jefe de
; . o ) < X
profesional asistente especialista coordinador Area. Dpto.

X

DGerente DD_lrgctor 0
similar

Sirequiere experiencia en el

sector publico

8. HABILIDADES

direccién de equipos de trabajo.

Pensamientaestratégico, habilidad analitica, orientacion a logros y resultados, orientacién ah@diénterno y externo,
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Ne: | 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 Conihtlad
Puesto que supervisg No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Procesamiento del registro de las operaciones financieras y no financieras, conciliaciones contables en el regis
de operaciones financieras y presuptat@as en el SIABP, emitiendo los reportes de estados financieros
presupuestarios, libros principales y auxiliares de la Contabilidad del I1AP.

3. FUNCIONES DEL PUESTO
Realizar la reapertura de la contabilidad patrimonial del Plidgaacuerdo dos plazos que establece la Ley pg
ajustarse al marco legal existente
Revisar la codificacion de la estructura programatica, cadena presupuestaria y cuentas patrimonialeg
2. documentos fuentes de gastos (adquisiciones y/o contrataciones, gadéo personal, gastos @isos) y
contabilizarlos en elistemapara tener uniformizacion de criterios en aplicacion dieya

Revisar las partidas de ingresos en los recibos de ingreso por Recursos Directamente Recaudados y otr
de financianento, y contabilizarlos en sistemapara una correcta aplicacion de la norma

Registrar las @mas operaciones financieras y notas complementarias eistehsa, con autorizacion del Jefe de
Unidad de Contabilidagara implementar el proceso CIAF

Realizar la Integracion contable en la Contabilidad Patrimonial, como: Rendicion de cuentas, provisid
5. ejercicio, ajustes patrimoniales, validacion de registros, cuentas de enlace, operaciones diversas, entre o
contabilidad presupuesté para desarrollar la contabilidad de gestion

Realizary procesar los registros auxiliares y libros principales, el balance de comprobacién, hojas de
6. realizar elpre cierre contable, cierre contable y presupuestapara la validacién detegistro de las diferentes
operaciones

Procesar los reportes de la Informacion financiera y presupuestaria, complementaria y anexos, a ser remit
organismogara adecuarse a lgue sefiala laely.

8. Las demas que le asigne el Jefe de la WhittaContabilidad.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jefe de la Unidad de Contabilidadiefe de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizdeiérde la Unidag
de Logisticalefe de la Unidad de Tesorerdafe de la bidad de Personalefe de la Unidad de Patrimonio
Coordinaciones externas

Ministerio de Economia y Finanz&ontaduria publica

1.

7.
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacién
Académica

Secundaria

Técnica Basica
(1 a 2 afos)

Técrica Superior
(3 a 4 afos)

Grados académicos y/o

situacion académica

Egresado(a)

Bachiller
Titulo/Licenciatura

C. Carreras o estudios requeridos

Contabilidad y otras carreras afine
a las actividades que correspondd
su area funcional.

Universitarios

¢ Requiere formacion

Maestria

[ |Egresadd |Grdo

académica completa?

5 [n

Doctorado

|:| Egresadd:] Grado

¢ Se requiere
Colegiatura?

X Si No

¢Requiere habilicion
profesional?

X Si No

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion suségnta

| Software del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF)

B. Cursaf) y/o programas de espetizacion requerido(s) y sustemto(s) con documentos.

‘ Contabilidad Mecanizad®iplomado en Gestién Financiera del Estado

C.Conocimientos de ofimatica e idiomas
Nivel de dominio

Nivel de dominio

Ofimética No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X X XX
PowerPoint X X XX
9. {AadSYlFra !'RYAYAA(dNIGA@®2a RSt 9aidl R2 0 a ndddsitmSdodigay

en elcargo
|:| Gestion de recursos hum

Abastecimiento

anos

Modernizacion de la gestién pablica

Tereria

Endeudamiento pablico

Contabilidad
Inversion publica

[ ] Planeamiento estratégico

[ ] Defensa judicial del estado

|:] Control (OCI)

Presupuesto publico

|:| Otros

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACI@NALIZACI
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

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

Cinco(5) afios de experiencia profesional en emprepavadas 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 Sirequiere experiencia en el
C.Experiencia en el Sectdtublica quiere exp X quiere exp
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento estratégictabilidad aalitica, orientacion a logros y resultados, orientacion al cliente interno y exte
direccién deequipos de trabajo
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad a la que pertenece Unidad de Contabilidad

N°: | 18
Nombre del puesto; ASISTENTE DE CONTABILIDAD

Puesto al que reporta| Jefe de la Unidad de Contabilidad
Puesto que supervisg No tiene mando direto sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

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

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Caotrolar los encargos internos, en un Software especial, emitiendo los reportes de movimiento y
conciliados cotfas cuentas contables respectivas, otorgadas a las Unidades Operativas y trabajatitirsara
su seguimiento de su rendicion apuna.

Fiscalizar lasendiciones de cuenta de losneargados, asi como del Fondo Fijo para Gastos de Caja
procesandolo en un Software especial, y emitirda 2 2 | wSadzySy RS w3sfdéau
contabilizacion.

3.

Realizar el andlisis edcuentas de los estados financieros del IpPa verificar la correcta aplicacion de |
cuentas

4.

Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Contebilida

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jefe de la Unidad de Contabildjaefe de la Unidad de Presupuesiefe de la Unidade Logistica

Coordinaciones externas

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

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

X

Formaion Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos ¢ Se requiere

Académica situacion académica Colegiatura?

Secundaria Egresado(a) Contabilidad mecanizaday otras Si | X | No
carreras afines a las actividades q

Técnica Basica Bachiller corresponda a su areancional. ¢ Requiere habilitacion

(1 a 2 afios) profesional?

Técnica Superior Titulo/Licenciatura Si | X | No

(3 a 4 afos)

Universitarios Maestria

¢Requiere formacién
académica completa?

D Si X | No

|:| EgresadoI:] Grado

Doctorado

[ |egresadd |Grado

62 OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACI@NALIZACI




Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana MANUAL DE ORGANIZACIORUNCIONESIOF

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacibmatusa):
‘ Software de contabilidad mecanizadzontabilidad Mecanizada

B. Curso(s) y/o programas de espdizacion requerido(s) y susteto(s) con documentos.

| Gestion publica del estadGestion financiera del estad@ursos de control interno

C.Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio

Ofimética No aplica Basico Intermedio | Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio | Avanzado

Word X Ingles X

Excel X XXX

PowerPoint X XXX

9. Sistemas Admhma G N} GAP248 RSt 9&dl R2 6al NJjdz§ O2 feceditént domdinag f 24 & A
en el cargo

|:| Gestién de recursos humanos D Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento Contabilidad |:| Control (OCI)
Modernizacion de la gestién pablica |:| Inversion publica Presupuesto publico
|:| Tesoreria Planeamiento estratégico Sistema Nacional de Archivo

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

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

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

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

8. HABILIDADES

Pensanento estratégicohabilidad aalitica, orientacion a logros y resultados, orientacion al cliente interno y exterr]
direccion 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 supervisg Asistente de Logistica, Técnico en trdmite documentario.

2. OBJETIVO DEL CARGO

Planear, organizar, dirigir, coordinar, y ejecutar las accionesigeatel sistema de abastecimiento traducido en
procesos de adquisiciones, contrataciones, almacenamiento y distribucién eficaz de los bienes y/o servicios lo
las diferentes dependencias del IIAP para la ejecucién de sus metas, aplicandodévidad vigente.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Formular el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del [IAP. Asi como sus modifipaciaesiar de
acuerdo a loprocedimientos administrativolegales

Realizar el proceso de adquisicion@shienes o suministros, y contratacion de servicios en general y servici
2. | consultoriade los procesos y procedimientos de seleccion: Licitacion publica, Concurso publico, Adjug
Directa y Adjudicacion deenor cuantiapara una correcta aplicaci@e acuerdo a su competencia

Planificar, organizar los procesos de seleccion de adquisicién de bienes o contratacién de servicios, q
conducidos por el Comité Especial.

Realizar los contratos de acuerdo a las modalidades establecidas,qdesiebnes de bienes o suministros,
contrataciones de servicios o ejecucion de obras.

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

Disponer la elaboracién de las Ordenes de Servicio y Ordenes de Compra, por la adquisicion de

6. > L
contratacion de servicios.
7 Supervisar la entrega de bienes de los proveedages estén de acuerdo a las especificaciones técnicas y cé
" | solicitada por las dependencias del IIAP.
8 Supervisar el almacén de bienes materiales y suministros, el uso racional de los recursos en las metas
" | Operativo.
9 Repre.sentar a la nidad de Logistica en los Comités Especiales de adquisicion de bienes o contrata
servicios.
10, ETE tdi:jectivas 0 normas adecuadas sobre los procesos establecidos en el TUO de Adquisiciones y Cont
el Estado.

11. | Las demas inherented Cargo o le asigne el Jefe de la Oficina de Administracideyolé@faculte.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jefe de la Oficina General de AdministraciDitectores de Programas de Investigac¢iGarentes de las Regiones d
IIAR

Coordinaciones externas

Organismo Supervisor de la contratacion del esta@oganismo regulador de las contrataciones y adquisicio
Registros Nacional de Proveedores
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D ¢ Se requiere
Académica situaciéon académica " Colegiatura?
E— Economia, Administracion
Secundaria Egresado(a) Contabilidad o Bibliotecologia X | Si No
E— Ciencias de la Informacion y otrg
Técnica Basica X |Bachiller carreras a:jlnes a I'fls au:dad_es qlue ¢Requiere habilitacion
(1 a 2 afios) corresponda a su area funcional. profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | Si No
(3 a 4 afios)
X | Universitarios i Vaestria L
L Gestion Publica

¢Requiere formacion [ |Egresadd X ]Grado
académica completa?
Doctorado

Si No
|:| Egresadcl:] Grado

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requesighara el cargo (no requieren documentacion sustemta):
‘ Sistema de Abastecimiento, Sistema Nacional de Inversion Publica, Sistema de Presupuesto ‘

B. Curso(s) y/o programas de espdizacion requerido(s) y sustemto(s) con documentos.
‘ Base de datobgisticos para Plan de Adquisiciones, Software control de inventarios y Software delstalchacén ‘

C.Conocimientos de ofimatica e idiomas

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

9. {Aa0SYlIa ' RYAYAA(lNIGA@2a RSt 9aidl R2 0 ahdddsimSdodigay dzy | & - §

|:| Gestiéindzlrg?l:i?)s humanos Endewamiento publico I:] Defensa judicial del estado
Abastecimiento |:| Contabilidad |:| Control (OCI)
Modernizacion de la gestién pablica 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 pablico 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
; . e . < X Gerente .
profesional asistente especialista coordinador Area. Dpto. similar

No requiere experiencia en el X S requiere experiencia en el
secta publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento estratégictabilidad aalitica, orientacion a logros y resultados, orientacion al cliente interno y exte
direccién de equipos de trabajo.

C.Experiencia en el Sector Publico:
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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 supervisg No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Prestarasistencia técnica en la integracion contable de las rendiciones de cuentas de encargos, liquidacionesy r
auxiliares que se lleva en la Unidad de logistica.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar la comunicacién escrita a ser emipida cualquie medio tecnoldgico o via de comunicacite acuerdo
a las instrucciones especifica®sdenar, clasificar, codificar, archivar y mantener los archivos documenta
magnéticos para su proteccion, confidencialidad y facilidad depasmel antecedente dias accioney realizar el
seguimiento de los mismos para su atencion

Analizar normas técnica®bre procedimientos logisticgspropmer su mejora

Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes especializados

Analizar e interpretas cuadscomo antecedentesdiagramas y otros similar@ara hacer proyecciones
Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad, siguiestdmciones generales.

Apoya enverificaciones de calidad y cantidad segun especificacionagtsde las adquisiciones programadayg
Apoya en la elaboracion de expedientes tecnicos para realizar convocatorias para la adquisicion de bienes
Apoyar en la elaboracion y consolidacion del Plan Anual de Adquisiciones consolidacion en conrdoratas
dependencias

Otras funciones inherentes al cargo, o que sean encargadas por la jefatura.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jefe de Unidad de Logistica, Oficinemicasadministrativas, Directores derogramas
Goordinaciones externas

Proveedores de bienes y servicios de los que hace uso la institucion,

o © |No|a|slwn
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

A Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D ¢ Se requiere
Académica situaciéon académica " Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Licenciado  en ac_immlstramor X Si| X No

L Contador o economistay otras
carreras afines a las actividades g ) o
Técnica Basica % |Bachiller corresponda a su area funcional. ¢Requierédabilitacion
(1 a 2 afios) profesional?

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

X | Universitarios Maestria

¢Requiere formacién |:|Egresad0|:|Grado

académica completa?

Doctorado

D Si X | No
|:|Egread0 I:]Grado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion suségnta
‘ Ofimética y hoja de célculo, Interpretacion de normas legales basico

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

C.Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimética No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X XX X
PowerPoint X X X X

D. {A&aGSYlFLa ' RYAYyAaidNIGAG2a RSt 9aidl R2 0 a InaddiweSdondirdungn dzy |

| car
|:| G:sti(z’fr: gg recursos humanos |:| Endeudamiento publico |:| Defensa judicial del estado
Abastecimiento D Contabilidad I:] Control (OCI)
Modernizacién de la gestiéon publica |:| Inversién publica Presupuesto plbla
|:| Tesoreria Planeamiento estratégico Sistema Nacional de Archivo

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
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A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| Tres(3) afiosde experiencia en campos afines al rea funcional o areas téd®tasctor publico. |

B. Experiencia especifica
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor Jefe de Jefe de Director o
: X | o ] . Gerene L
profesional asistente especialista coordinador area. dpto. similar
No requiere experiencia en el X Sirequiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento estratégictabilidad aalitica, orientacion a logros y resultadosientacion al cliente interno y externd
direccion de equipos de trabajo.

C.Experiencia en el Sector Publico
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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 ga reporta: | Jefe de la OGA
Puesto que supervisg Tiene mando directo sobre: Asistenta social, técnico de personal

2. OBJETIVO DEL CARGO

Administrar, organizar, coordinar y controlar la gestién del Sistema de Personal y Remuneraciones del IIAP da
normas legales y politicas institucionales.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Proponer al Jefe de la Oficina General de Administracion, las politicas, objetivos y metas de la Unidad de H
Implementar las politicas de personal y de remuneracidij@da por la Alta Direccion, manteniendo las buer

2. relaciones entre los trabajadores y el IIAP, aplicando el Reglamento Interno de Trabajo.

3 Planificar, coordinar y conducir los procesos y procedimientos de seleccion, contratacién e incorpora
" | personal al IIAP.

4 Ejecutar el proceso de elaboracion de la Planilla Unica de Pagos de Remuneraciones, al person
" | modalidades de contrasto.

5 Coordinar y registrar la actualizacion de remuneraciones, planillas de las AFP, gratificacioniescidonipor
" | escolaridad, vacaciones y retenciones de 5ta. Categoria.

6 Elaborar y efectuar el seguimiento de contratos bajo la modalidad de servicios no personales y conve
" | practicas PRE profesional.

7 Mantener actualizado el sistema de adminigtion de los legajos personales, de acuerdo a la normativ
© | vigente.

8 Realizar el proceso de Rol Anual de Vacaciones del personal contratado a plazo indeterminado y s

modalidad, del IIAP.

9. | Formular el Presupuesto Analitico de Personal I&é!.1

10. | Implementar el proceso de capacitacion y adiestramiento del personal, de acuerdo a las politicas institucio
Realizar el proceso de evaluacién de rendimiento del personal de acuerdo a la politica y sistema de evalu
personal, appbada por el Directorio.

12. | Integrar comisiones, que por su cargo o por designacion de los niveles superiores, le asignen.

Formular y proponer al Jefe de Oficina General de Administracion, los proyectos de resoluciones relacioni
las accionesle personal.

14. | Las demas que le asigne el jefe de la G@Aherentes a su cargo, o kylle faculte.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
OficinaGeneral de Administraciéon

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

Formacion B Grados académis y/o C. Carreras o estudios requeridos ¢ Se requiere
Académica situaciéon académica " Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Administracién y otras carrera| X | si No

— afines a 4&s actividades qug
Técnica Basica X |Bachiller corresponda a su area funcional. ¢Requiere habilitacion
(1 a 2 afios) profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | Si No
(3 a 4 afios)

X'| Universitarios X |Maestria o
L Gestion publica

¢Requiere formacion [ |Egresadd X ]Grado
académica completa?

Si No

Doctorado

|:| Egresadol:] Grado

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principalesueridos para el cargo (no requieren documentacion sustenia):
| Ley del régimen laboral, Normas legadespersonal Compensaciones por tiempo de servicio, Manuales de procesos|

B. Curso(s) y/o programas de esjéizacion requerido(s) y susteto(s)con documentos.
| Ley SERVIRey se seguridad social del estado, Legtita y moral |

C.Conocimientos de ofimatica e idiomas

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

D. {A&aGSYlIa ' RYAYA&AUNI GA@2a RSt 9a&ail R2 0 alndddsitmSdodigagn dzy | 6 - &

Geeslti(z;rgg recursos humanos |:| Endeudamiento publico |:] Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento EI Contabilidad I:] Control (OCI)
Modernizacién de la gestiéon publica |:| Inversién publica Presupuesto publico

|:| 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
Practi@ante Auxiliar o
profesional asistente

C.Experiencia en el Sector Publico

Analista /
especialista

Supervisor Jefe de
; . X
coordinador area.

dpto.

No requiere experiencia en el
sector publico

X

Jefe de D DDirectoro
Gerente L
similar

Sl requiereexperiencia en el
sector publico

8. HABILIDADES

Dirigir y coordinar pnsamiento estratégicchabilidad analitica orientacion a logros y resultadpsrientacion al usuario
interno y externgdireccion de equipos de trabajo.

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACI@NALIZACI
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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 reportal Jefe de la Unidad de Personal
Puesto que supervisg No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Contribuir con la solucién de los problemas semonomicos y salud integral de los trabajadores del [IAP, que afé
en el desempefio de sus funciones, asi como propugnar a que el trabajador y sus familiares directos participé
programas socialeg culturales que se programen.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Formular, proponer y ejecutar el programa anual y presupuesto de asistencia social para contribuir a dar
a los problemas socio econdmico y de salud integral de los trabajadores del 1IAP.

Coordinar y atender los casos especiales de salud y asistencia social que se presertentrabajadores de
IIAP;analizando sobre la situacion familiaelyentorno laboral del trabajador.

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

Realizar actividades de caracter socio cultural de proyeccién social para los trabajadores.

Las dema que le asigne el Jefe de la Unidad de Personal o por iniciativa propia, dando cuenta
oportunamente.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jefe de personal, Jefe de Iidiha General de Administracion.

Coordinaciones exteas

Con Administradores de hospitales y postas de salud, mdbags sociales de pares estrgi®os

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

o |gAw] D

Formacion Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D ¢ Se requiere
Académica situacién académica " Colegatura?
— Economia, Administracion,
Secundaria Egresado(a) Contabilidad o Bibliotecologia y X | si No
— Ciencias de la Informacion y otras
™| Técnica Basica . |Bachiler carreras a(fjlnes a Ia}s acft|V|d<_'=1desI qy ¢Requiere habilitacion
(1 a 2 afios) corresponda a su area funcional. profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | Si No
(3 a 4 afios)
X | Universitarios Maestria

¢Requiere formacion [ |Egresadd |Grado
académica completa?

Si No

Doctorado

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

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (ngereq documentacion sustentatodia
| Ley de beneficios sociales, Leylidencias

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

C.Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimética No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X XXX
PowerPoint X XXX

D. {A&aGSYlFLa ' RYAYyAaiGNIGAG2a RSt 9aiGl R2 0 a Inaddsidedondirrgn dzy |

Geeslti(z’)irgg recursos humanos |:| Endeudamiento publico |:| Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento D Contabilidad I:] Control (OCI)

|:| Modernizacién de la gestién pablica |:| Inversién publica |:| Presupuesto publico

|:| 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 profesi@inen empresas privadas o entidades publicas.

B. Experiencia especifica

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

L - No requiere experiencia en el Srequiere experiencia en el
C.Experiencieen el Sector Publico: X quiere exp quiere exp
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento estratégictabilidad aalitica, orientacion a logros y resultados, orientacion al cliente interno y exte
direccion de equipos de trabajo.

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACI@NALIZACI
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 24
Nombre del puesto] TECNICOE PERSONAL
Unidad a la que pertenecel Unidad de Personal
Puesto al que reporta| Jefe de Unidad de Personal
Puesto que supervisg No tiene persaal 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 tmiglatsonal.

Recoger, trasladar, ordenar, seleccionar y distribuir la documentacion propia de la Unidad de Personal.
Apoyar en la obtencion de fotocopias, asi como en su compgigmaencuadernacion.

Apoyar en la digitacién de documentos piapde la Unidad de Personal.

Mantener la confidencialidad de los documentos que trabaja o traslada.

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

og|hIwINE

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jefe dePersonal, Jefe de la @GJefe dd ogistica
Coordinaciones externas

Oficinas de personal de nuestros pares estratégicos.

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

A Formacion Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos ¢ Se requiere
Académica situacién académica " Colegiatura?
Secundaria Egresado(a . . - - Si | X No

9 @) Licenciado en administracion y/o
carreras afines a las funciones
Tecnlca~BaS|ca X |Bachiller g,Reqwere habilitacion
(1 a 2 afios) profesional?

x | Técnica Superior Titulo/Licenciatura Si | X | No
(3 a 4 afos)

X | Universitarios Maestria

¢Requiere formacién I:I Egresado|:|Grado

académica completa?

Doctorado

[ s [w

|:| Egresadol:] Grado
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6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion suségnta
| Regimenes laborales, Ley de procesos administrativos, Ley de remuneraciones y compensaciones.

B. Curso(s) y/o programas de esjdizacion requerido(s) y susteto(s) con documentos.
| Ley servigIncorporaciordel trabajadoral régimen laboral del estado

C.Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimética No aplica Basico Intermedio | Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X XX X
PowerPoint X XXX

D. {A&aGSYlFLa ! RYAYyAaiGNIGAG2a RSt 9aidl R2 0 a ndddsitm$Sdodigagn dzy |

G:slti(z';riorecursos humanos D Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento EI Contabilidad I:] Control (OCI)

Modernizacion de la gestién pablica |:| Inversion publica Presupuesto publico

|:| Tesoreria Planeamiend 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) afios de experiencia en campos afines al &readunatio 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

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

8. HABILIDADES

Pensamientoconceptual, iniciativa ¢ proactividad, orientacién a logros y resultados, trabajo equipo centrado er
objetivos dinamismoz energia

C.Experiencia en el Sector Publico

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACI@NALIZACI
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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 N° 209/02800511ARCS 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 Administracion

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

2. OBJETIVO DEL CARGO

Administrar los bienes patrinmiales del IIAP de acuerdo a las normas de la Superintendencia de Bienes Nacionalg
politicas institucionales.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Formular el Plan Operativo Anual sobre la administracion de los bienes patrimoniales y de suministros es {
" | 6rganos del IIAP.
Organizar la Comisiéon de Inventarios, el Plan de trabajo para la toma de inventarios fisicas bienés
2. patrimoniales del IIAPmipartiendo instrucciones a los Equipos de Trabajo de los 6rganos desconcentrados
Central.
3 Realizar los trabajos técnicos de gabinete, efectuando la valuacion, depuracion, depreciacion, regularizaci
) diferencias, de acuerdo a las normas emitidas por la SBN y las instrucciones de la OGA.
Llevar el Inventario permanente de los biempagrimoniales en un softwarespecial y en el software de la SBN.
Realizatos procedimientos para dar de alta, baja, transferencianagiones de bienes patrimoniales, de acue
al Reglamento respectivo, y normas emitidas por la SBN.
Realizar ds conciliaciones de los inventarios fisicos con los saldos de las cuentas contables respectiv
6. ) .
Unidad de Contabilidad.
7. | Autorizar el movimiento interno y externo de bienes patrimoniales en la Sede Central del IIAP.
8. Realizar las accionesaesarias para realizar ghneamientodgal de lodienesmuebles einmuebles 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 deal OGA, Jefes de Areas Administrativas, Jefe de Direcciones de Programas, Gegimnedes
Coordinaciones externas

Con La superintendencite bienes patrimoniales
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

X

Formacion
Académica

Secundaria

Técnica Béasica
(1 a 2 afios)

Técnica Superior
(3 a 4 afios)

Universitarios

¢ Requiere formacion
académica completa?

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

Si No

Grados académicos y/o
situacion académica

Egresado(a)

X |Bachiller

X |Titulo/Licenciatua

C. Carreras o estudios requeridos

Economia,

Administracion
Contabilidad y otras carreras afing
a las actividades que correspondal

su area funcional.

X |Maestria

[ |Egresadd X |Grado

Gestion pblica

Doctorado

|:| Egresadol:] Grado

¢ Se requiere
Colegiatura?

X S

No

¢ Requiere habilitacion

profesional?

X Si

No

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (ngereq documentacion sustentatodia

| Cadificaciérde inventarios patrimonialesgyes y normas del patrimonio del estado

B. Curso(s) y/o programas de espdizacion requerido(s) y sustemto(s) con documentos.

| Actualizacién de normas sobre inventario fisico

C.Conocimientos de ofimata e idiomas
Nivel de dominio

Nivel de dominio

Ofimética No aplica Basico Intermedio | Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X XXX
PowerPoint X XXX
D. Sistemas Administrativos del Estad 6 a | NJj dz8 02y dzy | a&- ¢ f 2 aecesitadidoBinakni

Gestion de recursos humanos

el cargo

Abastecimiento

Modernizaciérde la gestién publica

[ ] Tesoreria

D Endeudamiento publico

[ ] contabilidad

[ ] Planeamiento estratégico

|:| Inversion publica

I:] Defensa judicial del estado

I:] Control (OCI)

Presupuesto publico

I:] Sistema Nacional de Archivo

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACI@NALIZACI
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA
A. Experiencia general

A. Mencione el tiempo total de experieadaboral; 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 . 4 ) 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: quiere exp X quiere exp
sector publico sector publico

|
8. HABILIDADES

Pensamiento estratégicdabilidadanalitica, orientacion a logros y resultados, orientacionslariointerno y externo,
direccion de equipos de trabajo.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Ne: | 21
Nombre del puesto] TECNICO EN TRAMITE DOCUMENTARIO
Unidad a la que pertenece Oficina Generade Administracion
Puesto al que reporta| Jefe de la OGA
Puesto que supervisg No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

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

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboraciénetl Plan Operativo Anual sobre la administracion de los bienes patrimoniales
suministros en todos los 6rganos del 11AP.

Organizar la Comidn de Inventarios, el Plan de trabajo para la toma de inventarios fisicossdeidnes
2. | patrimoniales del lIAPmipartiendo instrucciones a los Equipos de Trabajo de los érganos desconcentrados
Central.

Realizar los trabajos técnicos de galnefectuando la valuacion, depuracion, depreciacion, regularizacién d
diferencias, de acuerdo a las normas emitidas por la SBN y las instrucciones de la OGA.

Llevar el Inventario permanente de los bienes patrimoniales en un software Especial goftware de la SBN.
Realizatos procedimientos para dar ddt@, baja, transferencia yahaciones de bienes patrimoniales, de acue
al Reglamento respectivo, y normas emitidas por la SBN.

Realizar las conciliaciones de los inventariosdésicon los saldos de las cuentas contables respectivas,
Unidad de Contabilidad.

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

Realizar las accies necesarias para realizar el saneamieetpllde los bienes muebles emuebles del I1AP.
Las demas que le asigne el Jefe de la OGA o las establecidas en las normas pertinentes.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe de la OGAlet dela Lhidadde Control PatrimonialCficinas técnicas administrativas
Coordinaciones externas

©® N o
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Grados académicos y/o C. Carreras o estudiosqueridos ¢ Se requiere
A P B . - e D. X
Académica situaciéon académica Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Administracion y otras carrera Si| X No
E— afines a las actividades qu
Técnica Basica Bachiller corresponda a su area funcional. ¢Requiere habilitacion
(1 a 2 afios) profesional?
x | Técnica Superior Titulo/Licenciatura Si | X | No
(3 a 4 afios)
Universitarios Maestria
¢Requiere fanacion l:l EgresadoDGrado
académica completa?
Doctorado
D Si No
|:| Egresadol:] Grado

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion suségnta
| Tres (3) afios de experiencia en trdmite documentario |

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

C.Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimética No aplica Basico Intermedio | Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X X XX
PowerPoint X XX X

D. {A&GSYlFA ' RYAYAAGNI GAG24a RSt 9adl R2 6 anddsitmSdodisagn dzy | 6 - &

| car
G:sti(z’fr: gg recursos humanos |:| Endeudamiento publico |:| Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento D Contabildad I:] Control (OCI)
Modernizacién de la gestiéon publica EI Inversién publica I:] Presupuesto publico
|:| Tesoreria |:| Planeamiento estratégico Archivistico
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencime el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| Cinco %) afio en trdmites y procesos, Conservacion del acervo documentario

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

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

8. HABILIDADES

Pensamientaestratégico habilidad aalitica, orientacion a logros y resultados., orientacién al cliente interno y exte
direccién de equipos de trabajo.

C. Experiencia en el Sector Publico
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UNIDAD DE DOCUMENTACION Y COMUNICACION
(Unidad creada en el Reglamento de Organizacion y Funcionesbapo por el Consejo Superior del lIAP,
mediante Acuerdo N° 209/02800511ARCS del 19.MAR.2005)

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

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

2. OBJETIVO DEL CARGO

Administrar los bienesibliograficosdel IIAP de acuerdo a las normgstipo de catalogacion de ordenamient
bibliotecario.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

1. | Apoyar en ladrmular el Plan Operativo Anual sobre la administraciétibros y revistas de la biblioteca del lIAH
Organizar laubicacion y céatalos de los libros y revistas de la biblioteca delithpBrtiendd instrucciones a log
equipos detrabajo de los 6rganos desconcentradaege central.

Realizar los trabajos técnicos de gabinete, efectuando la valuacién, depuracién, regularizacion de las di
bibliografias de acuerdo a las normasnstrucdones

Llevar el Inventario permanente de los biemieslibros y revistas especializadasun software Especial
Realizatos procedimientos para dar de alta, baje acuerdo a las normas legateansferencia y dnaciones.
Realizar las coil@mciones de los inventarios fisicdsl material bibliografico

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

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe de GA Jefe ddJnidad de Documention e InformaciopOficinas técnico administrativos
Coordinaciones externas

No g~ w
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

A Formacion B Grados académicos y/o C.Carreras o estudios requeridos D ¢ Se requiere
Académica situaciéon académica " Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Bibliotecario arreras afines a las Si X No

E— actividades que corresponda a ¢
Técnica Basica : area funcional. ¢Requiere habilitacion
» X [Bachiller .
(1 a 2 afios) profesional?

x | Técnica Superior Titulo/Licenciatura Si | X | No

(3 a 4 afios)
Universitarios Maestria

¢Requiere formacién l:l EgresadoDGrado

académica completa?
Doctorado

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

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

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

C.Conocimientos de ofimatica e idiomas

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

D. {A&GSYlIA ' RYAYAAGNI GAQG2a RSt 9aidl R2 6 a indddsitmSdodisagn dzy |

Gfsltii’)irgg recursos humanos EI Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento |:| Contabilidad |:] Control (OCI)
Modernizacion de la gestién pablica EI Inversion publica I:] Presupuesto publico

|:| Tesoreria |:| Planeamiento estratégico Bibliotecologia

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACI@NALIZACI
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA
A. Experiencia general

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

B. Experiencia especifica
Practicante X Auxiliar o Analista / Supervisor Jefe de Jefe de
profesional asistente especialista

Director o
; ) Gerente L
coordinador area. dpto. similar
No requiere experiencia en el

X 9 requiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento estratégictabilidad analitica, orientacion a logros y resultados, orientacion al cliente interno y exte
direccién de equipos de trabajo.

C.Experiencia en el Sector Publico:
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ORGANOS DE LINEA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS

Presidente
Direcc. Prog.de Inv Direcc. Progde Inv. Direcc. Progde Inv. Direcc. Progde Inv. Direcc. Prog. de Direcc. Prog.de Inv.
Para Uso vy de la Diversidad en manejo integral en Biodiverdidad Inv. en irformacién en Cambio Climatico
Conservacion del Cultural 'y Econ. del bosque y Serv. de la biodiversidad, Desarrollo Territorial
Agua y Recursos Amazoénica. Ambiertales Amazoénica y Ambiental

IV.09. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEARBEDS DE INRECCION DEL PROGRAMA DE INVESTIGACION EN
CAMBIO CLIMATICO, DESARROLLO TERRITORIAL Y AMBIENTE (PROTERRA)

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

(I)\lr dgr? Cargo estructural Cddigo | Clasificacion | Total | Titulo del puesto
DIRECCION DEL PROGRABANYESTIGACION EN CAMBIO CLIMATICO, DESARROLLO TERRITORIAL Y
Director de programade investigacion er
27 Director 055 03 SRDS 1 cambio climéatico, desarrollo territorial
ambiente
28 Investigador 055 05 SRES 1 Investigador en FisiografiaSuelos
29 Investigador 055 05 SRES 1 Investiqador Especialista en uso de iarta
30 Asistente 055 06 SRAP 1 Asistente de Gerencia
31-32 | Especialista 055-05 SRES 2 Especialista en SIG y Teledeteccion
33 Especialista 055-05 SRES 1 Especiasta en Monitoreo de Proyectos
Total 7

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS

Director de programa

PROTERRA
I
Asistente I
Investigador 1 Especialista 1
Investgador 2 Especialista 2
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 27
DIRECTOR DE PROGRAMANVESTIGACION EN CAMBIO CLIMATICO, DESAI
TERRITORIAL Y AMBIENTE
Unidada la que pertenece| Proterra

Puesto al que reporta] Gerente General
Tiene mando directo sobre los cargos de Investigadores, Especialistas y Asi
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, tecnolégica e innovacion del &
su competencia, con la finalidad de desarrollar tecnologias y herramientas de gestion. Lograr los objetivos est
institucionales y retos establecidos en el plan estratégico y plan operativo Institucional.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Puesto que supervise

1 Formular y proponeilas politicas institucionak a la GerencicEstratégicaplanes y presupuesto anual de
" | direccién de programhajo su conduccion.
5 Planificar, dirigir y controlar la ejecucion de las actividades inherentes a las investigaciones técnicas y ¢
" | emprendidas con relacién al ordenamiento ambiental.
3 Dirigir la formulacion de los estudios de base inhersrdakordenamiento ambiental, orientados a la formulac
" | delplan estratégico de investigacion
4 Orientar, verificar, determinar reajustes y aprobardocumento que sustenta cadagyecto componente de
programa a su cargo.
5 Promover y coordinar laentificacion y propuesta a la Gerencia General, de nuevos proyectos de coope
) técnica referidos al ordenamiento ambiental, a fin de ser presentados a los organismos cooperantes.
Brindar las orientaciones necesarias, asime coordinar que los fes de poyecto dispongan de Ig
6. documentacion, informacién y facilidades requeridas para el desarrollo de su trabajo.
7 Presentar a la Gerencia General las normas necesarias para el 6ptimo desarrollo de las investigaciong
' cientificas bajo su copetencia.
8 Promover y coordinar las acciones de difusiéapacitacion y sensibilizacién en los temas de competencig
programa
Promover la participacionedos diversos actores sociales en los estudios de Zonificacion Ecolégica Econom
S temas relacionados @rdenamientoambientalterritorial
10 Evaluar e Info_rn_1ar peric’)d_icame_nte,.’por lo menos trimestralmente., al Gerente General, _Ic_)s proyectq
" | proyectos y actividades de investigacion del POA, de los logros obtenidos a cangmgdeia que dirige.
1 S_upervisar la ejecucién de metas de los proyectos, sub proyectos y actividades de investigacion del PQ
" | ejecutan en la Sede Central y Organos Desconcertados.
12. | Las demas que le encargue el Gerganeral las demas inherentesl puesto.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Presiegnte, Gerente, Jefe de la OGAfel de la Oficina dePlaneamiento, Presupuesy RacionalizacignGerentes
Regionales, dependencias técniadministrativas

Coordinaciones exteas

Pares del sector finlico sujetos a nuestras alianzas estratégicas
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIOWES

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras estudios requeridos D ¢ Se requiere
Académica situaciéon académica " Colegiatura?
— Economia, Administracion
Secundaria Egresado(a) Contabilidad o Bibliotecologia X | Si No
E— Ciencias de la Informacion y otrg
Técnica Basica X |Bachiller carreras a:jlnes a I'fls ac;tlwd_adels q| ¢Requiere habilitacion
(1 a 2 afios) corresponda a su area funcional. profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | Si No
(3 a 4 afios)
. . X |Maestria Ordenamiento Ambiental Ecologia|
AN Universitarios y otras afines a las activides de

investigacionque corresponda a st
¢Requére formacion l:l EgresadoGrado area funcional.
académica completa?

Si No

Doctorado

|:| Egresadcl:] Grado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridosapal cargo (no requieren documentacion susteati):
| Investigaciértecnolégica e innovacigModernizacion del estado, Planeamiento estratégico,

B. Curso(s) y/o programas de espdizacion requerido(s) y sustemto(s) con documentos.
| Modelos gerenailes moderns,Leyes y normadel sector pblicosobre medio ambiente.

C.Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimética No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No apli@a Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X X XX
PowerPoint X X XX

D. {A&GSYIA ' RYAYAAGNI GAG2a RSt 9aidl R2 6 a indddsitmSdodisagn dzy |

G:slti((:;rgg recursos humanos EI Endeudamiento publico I:] Defensa jdicial del estado
|:| Abastecimiento |:| Contabilidad |:] Control (OCI)

Modernizacion de la gestién pablica D Inversion publica I:] Presupuesto publico

|:| Tesoreria Planeamiento estratégico Cienciatecnologia e imovacién
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

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

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

No requiereexperiencia en el X Sirequiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Liderazgo erporativo, pensamiento etratégico, orientacion a objetivos y resultados, ascendencia personal de gé
de grupos, innovacion y creatividad.

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

N°: | 28
Nombre del puesto] INVESTIGADOR EN FISIOGRAFIA Y SUELOS
Unidad a la que pertenec PROTERRA
Puesto al que reporta| Director de Proterra
Puesto que supervisg 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 descripci
caracteristicas fisiogréficas para la definicion de la unidad de suelos.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Interpretar la fisiogafia utilizando imagenes y del acondicionamiento de éstas.

Describir las unidades fisiograficas.

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

Formular informes especiales, con relacion a la teméatica de fisiogratielos.

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 clasificacion natural decretado por el Ministeriiculeirsgr
Efectuar revisiones bibliograficas especializadas.

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

Las demas inherentes pliestoo le sean asignadas por el DirectorRIROTERRA

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 investigacion cientificagidgica

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

©®NogI~wINE

[EnY
©

A Formacion Gradosacadémicos y/o C. Carreras o estudios requeridos ¢ Se requiere
académica situacion académica " Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Biologia, Agronomia, Forestg X | si No

— Ambiental u otras carreras afines
Técnica Basica X |Bachiller las actividades del IIAP ¢Requiere habilitacion
(1 a 2 afios) profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | Ssi No
(3 a 4 afios)
. i X |Maestria
X | Universitarios En suelosGestion y manejo
ambiental
¢Requiere formacién I:I EgresadoGrado
académica completa?
Doctorado

Si No

[ |egresadd |Grado

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACI@NALIZACI
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6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocirrentos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion ststeta
| Investigacion tecnoldgica cientifica y de innovacion

B. Curso(s) y/o programas de espédizacion requerido(s) y sustemto(s) con documentos.
| Metodologiasde investigacion y Software estadisticos

C.Conocimientos de ofimatica e idiomas

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

D. {A&aGSYlIa ' RYAYA&AUNI GA@2a RSt 9a&ail R2 0 alndddsitmSdodigagn dzy | & - &

| car
|:| G:sti(z’)i gg recursos humanos |:| Endeudamiento publico |:] Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento EI Contabilidad I:] Control (OCI)
|:| Modernizacién de la gestién pablica |:| Inversién 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, tecnolégica en innovacién tecnologica

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

L o No requiere experiencia en el Sirequiere experienia en el
C.Experiencia en el Sector Publico quIere exp X quiere xp
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento aalitico, innovacién del conocimiento, orientacién a objetivos y resultados, atencion con efectivida
cliente interno y externo, comunicacion para compartir conocimientos.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

92

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 supervisg No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Paticipar en los estudios de investigacion de mangjconservacion de los suel@si como formar parte del equip
multidisciplinario de investigadores de Proterra.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Colaborar en la verificacién y revisién de los componensasgfiaficos, suelos y capacidad de uso mayor de lag
) tierras, en todos los estudios que reale@lgprogramaPROTERRA

2 Participar en la recopilacion de informacion, tanto de campo como bibliogréafica, referente al uso actual de |
© | tierras.

3 Elaborar oadros resimenes de las caracteristicas fisicas, biolégicas y de potencialidades de cada una de |
" | unidades ecol6gicasconémicas.

4 Participar en la elaboraciéon de mapas tematicos bases, asi como en los mapas intermedios de valor ecolé
" | biolégico, onflictos de asentamiento, valor productivo, vocacion urbano industrial y mapa de vulnerabilidad

5. | Colaborar en la revision de los textos de los estudios que desarrBIRGTERRA.

6. | Coordinar con el Departamento de Informacion Geografica, paraleedcion de mapas especificos.

7 Efectuar la verificacion del registro de las coordenadas UTM (Unidad de Medida) de las localidades y accid
) naturales especificos en los diges estudios que desarrolRROTERRA

8. Identificar las demandas ambiéalés de los diversos sistemas productivos.

9. 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 dbdjos desarrollados en ptograma.

12. | Las denasinherentes al puesto que leseaasigrado porel Director

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

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

Coordinaciones externas

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

Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos ¢ Se requiere
Académica situaciéon académica " Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Biologia, Agronomia, Forestg X S No
E— Ambiental u otras carreras afines
Técnica Basica X |Bachiller las actividades del IIAP ¢Requiere habilitacion
(1 a 2 afios) profesional?
Técnica Supest X |Titulo/Licenciatura X | Si No
(3 a 4 afios)
. _ X |Maestria
X | Universitarios Manejo y conservacién de suelps

ecologia

¢Requiere formacion [ |Egresadd X ]Grado
académica completa?

Si No

Doctorado

|:| Egresadol:] Grado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion suségnta
| Investigacién tecnolégica cientifica y daowvacion |

B. Curso(s) y/o programas de especializacién requésidg susterado(s) con documentos.
| Metodologias de investigacion gfevare estadisticos |

C.Conocimientos de ofimatica e idiomas

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

D. {A&GSYlFAa ' RYAYAAGNI GAG24a RSt 9adl R2 6 anddsitmSdotnargn dzy | 6 - é

| car
|:| G:sti(z’fr: gg recursos humanos EI Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento |:| Contabilidad |:] Control (OCI)
|:| Modernizacién de la gestiéon publica EI Inversién publica I:] Presupuesto publico
|:| Tesoreria Planeamiento estratégico dencia Tecnologia e innovacior
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general

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

| Cinco(5) afios de gperiencia en investigacion cientifica, tecnolégica en innovacién tecnologica

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

C.Experiencia en el Sector Publico Co
sector publico

X

Sirequiere experiencia en el
sector publico

8. HABILIDADES

cliente interno y externpComunicacion para compartir conocimientos.

Pensamiento aalitico, Innovacién del conocimientdrientacion a objetivos y resultadp8tencion con efectividad &
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

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

2. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo secretarial en la realizacion y atencion de las actividaldeBireccion de Proterran el desarrollo de sy
agenda institucional para asistilas reuniones propia de su cargo y en la redaccion de documentos y comunicaci
coordinaciones, consultas e informacimansmitiendo una buena imagen ante las visitas que se reciba en el §
desarrollando sus actividades con eficiencia y eficariatividad, innovacion, talento y mistica laboral. Asi com
suscripcion o refrenal documentos.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar la comunicacion escrita a ser emifidacualquier medio tecnoldgico o via de comunicadéracuerdo al
las instricciones especificas grdenar, clasificar, codificar, archivar y mantener los archivos documenta

L magnéticos para su proteccion, confidencialidad y facilidad depasm el antecedente de las accionesealizar el
seguimiento de los mismos para surten
2 Organizar y coordinar las audiencias, atencion, reuniones y certdmenes y preparar la agenda con la docun
' respectivaasi como ocuparse de las comunicaciones, correspondpacdasu atencion como parte de su gestion
3 Atender y efectualas comunicaciones tecnoldgicas (teléfono, correo electronico, Internet), concertando citg
) reuniones de trabajo para agilizar y dar orden a la comunicacion.
4 Atender a funcionarios, trabajadores y visitantes que deseen entrevistarse, parateatas que conciernen a |

institucion.
5. Mantenimiento y conservacion del mobiliario, equipos y los materiales de oficina para su uso.
Coordinar la obtencion del pasaje y la asignacién de los viaticos respectivos, d¢gekalvixterior e interiodel

6. pais en n8ién de servicio del Presidenpara asistir a reuniones propias del cargo.

7 Coordinar con el chofer del Presidente del Directorio, asegurando la mejor calidad de servicio y el correctg
) vehiculo asignado para movilizar a las reaes de trabajo.

8 Solicitar a la Unidad de Logistica el aprovisionamiento de materiales de trabajo y Utiles de oficina para
) racional en el funcionamiento.

9 Apoya en la elaboracién y/o aplicaciones de normas y procedimientos relacionadosl @gano dependiente
) segun instrucciones.

Participar en las labores de campo de los proyectos de investigacion o actividades administrativas y
10. cuadros, resumenes, formatos, encuestas, graficos y otros documentos de trabajo y aposesorl profesional

paradesarrollar los programas de capacitacion, difusion y transferencia de tecnologia segun corresponda
elaboracion de los documentos informes.

11. | Las deras inherentes al puesto o que le sea asignado por el Director

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Director de Proterra, Asistentes de los programas de Investigacitodas las areasécnico administrativode la
institucion.

Coordinaciones externas

Dependencias publicas y privadas que conforman nuestiados estratégicas
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

A Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D ¢ Se requiere
Académica situaciéon académica " Colegiatura?
Secretariado Ejecivo Gerencial,
Secundaria Egresado(a) Comunicacion Sociay Si| X | No
L Documentacion e  Informacion
Administracion u otras carrera ) o
Técnica Basica X |Bachiller técnicas afines a las actividades g| ~ ¢Requiere habilitacion
(1 a2 anos) corresponda a su area funcional. profesional?
x | Técnica Superior Titulo/Licenciatura St| X | No
(3 a 4 afios)
X | Universitarios Maestria
¢Requiere formacién [ |Egresadd_]Titulado
académica completa?
Doctorado

D Si X | No
|:| Egresadcl:] Titulado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion suségnta
‘ Ofimatica y hoja de célculo, Interpretacion de normas basico

B. Curso(s) y/o programae espealizacion requerido(s) y sustemto(s) con documentos.
| Gestion publica del estado, Marketing profesional, Atencion al cliente

C. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

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

D. {A&GSYlIA ' RYAYAAGNI GAG2a RSt 9aidl R2 6 a ndddsitmSdodisagn dzy |

|:| Geesltig?rgeo recursos humanos EI Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento |:| Contabilidad |:] Control (OCI)
Modernizacion de la gestién pablica EI 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 pablico o privado
‘ Tres(3) afios de experiencia en camposia8 al &rea funcional o areas técnicies sector publico

B. Experiencia especifica

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor | Jefe de Jefe de Director o
: X | L ] Gerente
profesional asistente especialista coordinador

Area. Dpto. similar

S - No requiere experiencia en el
C.Experiencia en el Sector Publico 4 P

X S requiere experiencia en el
sector publico

sector publico

8. HABILIDADES

Pensamientoconceptual, iniciativa ¢ proactividad, orientacion a logros y resultados, trabajo en equipo cdaten
objetivos, dinamisma 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 deProterra
Puesto que supervisg No tiene mand directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

| Analizar la informacion geografica y de percepcién remota de los proyectos internos y externos del l1IAP.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Cuidar el patrimonio documental, asi como los mobiliarios y equipbboratorio SIG.

Perfeccionar la metodologia del trabajo, propia de las actividades a cargoudédal a fin de incrementar I
productividad.

Identificar, desarrollar y proponer nuevas lineas de investigacion, en el ambito de competdiiiatelera

Proponer la emision de normas para mejorar la calidad del trabajo de investigacion en los Progra
Informacion del IIAP

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

Analizar y procesamagenes satelitales de areas de interés para el IIAP y usuarios externos.

N jo|a ke N

Participar en la generacion de informacion tematica o mapas tematicos de recursos naturales de ¢
proyectos de interés del IIAP.

©

Apoyar en el proceso de georefemacion o delimitacion de areas reservadas que soliciten los Program
Investigacion o clientes externos.

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

10.

Las deras inherentes al puestoque le sea asignado por el Director

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Directores de Programa de Investigacion, Gerentes Regionales del IIAP, ddigaasdministrativas.

Coordinaciones externas

Instituciones publicas y padas sujetas a la investigacion cientifica y tecnolégica
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

A Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudiaequeridos D ¢ Se requiere
académica situaciéon académica " Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Sistemas e informatica u otra X | Si No

— carreras afines a las actividady
Técnica Basica : del IAP ¢ Requiere abilitacion
» X |Bachiller .
(1 a 2 afios) profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | Si No
(3 a 4 afios)
X | Universitarios X |Maestria _Clencw;}sf de Slstemas e
informética u otras afines a I3
actividadesde investigaciordel
¢Requiere formacio [ |Egresadd X ]Grado AP
académica completa?
Doctorado

Si No
|:| Egresadol:] Grado

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion suségnta
‘ Ofimética y hoja de célculo, Conocimiemenormas bésico ‘

B. Curso(s)/g programas de especializacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Teledeteccién curso de GPS, Orientacién Satelital |

C.Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio

Ofimética No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado

Word X Ingles X

Excel X X XX

PowerPoint X X XX

D. {A&aGSYlFa ' RYAYAAOGNI GA@248 RSt 9adl R2 06 al nédesizdh dérdngiendzy | & - £
el cargo

|:| Gestién deecursos humanos |:| Endeudamiento publico |:] Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento EI Contabilidad I:] Control (OCI)
|:| Modernizacién de la gestiéon publica |:| Inversién publica |:| Presupuesto publico

|:| Tesoreria Planeamiento esatégico Ciencia, tecnologia e innovacior
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10C

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 ciersiftecnolégica e innovacién tecnol6gica

B. Experiencia especifica

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

Jefe de D DDirectoro
Gerente L
dpto. similar

L I No requiere experiencia en el
C.Experiencia en ebector Publico d Co P
sector publico

X

Srequiere experiencia en el
sector publico

8. HABILIDADES

clierte interno y externo, comunicacion para compartir conocimientos.

Pensamiento maliticg innovacion del conocimiento, orientacién a objetivos y resultados, atencion con efectivid
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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
Pueso 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,d#esl punto de vista avance fisico financiero.

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

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

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

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

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

Las deras inherentesl puesto o que le sea asignado por el Director

N @ |0 & WINE

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Directores de programas, Investigadores, Ofigimaeral deadministracion y Oficina dglaneamientopresupuesto y
racionalizacién

Coordinacioes externas

Instituciones publicas y privadas sujetas a la investigacion cientifica y tecnoldgica

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacién Grados académicos C. Carreras o estudios ¢ Se requiere
A P . s . D. -
académica B  ylo situacion requeridos Colegiatura?
académica
|:| Secundaria E . Administracic X Si No
\:’Egresado(a) conomia, ministracion, 'y
otras carreras afines a las
Técnica Basica actividades que corresponda a ¢Requiere habilitacion
(1 a 2 afios) Bachiller su area funcional. profesional?
Técnica~Superior ] . . X | si No
(3 a 4 arios) T|tu|0/L|cenC|atura
Universitarios X |Maestria Gestion publica
¢ Requiere formacion Egresad Grado
académica completa? 0
I:lDoctorado
s [

Egresad DGrado
o}
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6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

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

B. Curso(s) y/o programas de espéz&cion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Aplicativo de la Ley de Presupuesto, Normaektion presupuestaria del estado.

C.Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica ap';:icéa Basico Intermedio | Avanzado diomas ap’)\fi?: a Basico Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X ééé
PowerPoint X ééé

D. {A&aGSYlIa ' RYAYA&AGNI GA@2a RSt 9a&il R2 0 alndddsitmSdodigagn dzy | & -

[] Geeslt?garllrgg recursos humanos [ ] Endeudamiento pablico [ ] Defensa judicial del estado

[ ] Abastecimiento [ ] contabilidad [] control (OCI)

|:| Modernizacion de la gestion publica |:| Inversion puablica Presupuesto publico

[ ] Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacior

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 marigjoo yeconomico de proyectos de investigacion

B. Experiencia especifica

Practicant . Supervisor

e Auxiliar o Analls'ta ./ / Jefe Jefe Director o
. . X |especialist . de de Gerente

profesiona asistente coordinado

. similar
| a r area. dpto.

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

8. HABILIDADES

C. Experiencian el Sector Publico

Pensamientaanalitico, innovacion del conocimiento, orientacién a objetivos y resultados, atencion con efectivid
cliente interno y externo, comunicacién para compartir conocimientos.
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IV.10. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGURBELAN DEL PROGRAMA DE INVESTIGACION EN
BIODIVERSIDAD AMAZONICA (PIBA)

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

c')\lr dgr? Cargo esuctural Cddigo | Clasificacion | Total | Titulo del puesto
DIRECCION DEL PROGRAMA DE INVESTIGAGIODEERSIDAD AMAZONICA
34 Director 055 03 SRDS 1 D_|re(_:tor (_Jle progra,mfade investigacion er
BiodiversidadAmazdnica
PROYECTOS DE INVESTIGACION
35 Investigador 055 05 SPRES 1 Inv}espgador en Sustancias Bioactivas|
Quimicas de Productos Naturales
36 Investigador 055 05 SRES 2 Investigador Agronémico
37 Investigador 055 05 SRES 1 Investigador eriducacionAmbiental
ClI ALLPAHAYO
38 Espedilista 055 05 SPES 1 Espeu_ahsta en Areas Naturales Protegidd
Ecoturismo
39 Investigador 055 05 SRES 1 Investigador Entomélogo
40 Técnico 055 06 SRAP 1 Técnico de campo
Total 7

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS

Director de programa
PIBA

| |
| |
Investigador 1 Especialista Investigador

Investigador 2 Técnico
- Investigador 3

Investigador 4

_ Investigador 5
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 34
Nombre del puesto] DIRECTOR DE PROGRAMIANVESTIGACIONBE®DIVERSIDAD AMAZONICA
Unidad a la que pertenece PIBA
Puesto al que reporta] Gerente General
Tiene mando directo sob los cargos denvestigadores,especialistas yasistente
asignados gbrograma que se detalla en éstructura decargos.

Puesto que supervise

2. OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir, planificar, ejecutar y supervisar los programas de investigacion cientifica, tecnolégica eiiimmdebéambito de
su competencia, con la finalidad de desarrollar tecnologias y herramientas de gestion. Lograr los objetivos est
institucionales y retos establecidos en el plan estratégico y plan operativo Institucional.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir el proceso de planificacién y presupuesto 2015 del programa y su integracion con los
institucionales, regionales y nacionales.

Monitorear y evaluar los resultados e impactos de los proyectos de investigacion, responsabilidadgdairiar,
segun el Plan Operativo 2014.

Viabilizar la transferencia y difusion de los mismos.

Propiciar la cooperacion del Programa con las instituciones regionales, nacionales e internacionalg
participacion en redes institucionales especiatiaa.

Asesorar a la Alta Direccion y a las demas instituciones, relacionadas con la tematica del Programa.
Promover y coordinar la identificacion y propuesta a la Gerencia General, de nuevos proyectos
Brindar las orientaciones necesarias, asimeocoordinar que los Jefes de proyecto dispongan deg
documentacion, informacion y facilidades requeridas para el desarrollo de su trabajo.
Presentar a la Gerencia General las normas necesarias para el 6ptimo desarrollo de las investigacione
cientificas bajo su competencia.

Promover y coordinar las acciones de difusién, capacitaciéon y sensibilizacién en los temas de competg
programa

Evaluar e Informar periédicamente, por lo menos trimestralmente, al Gerente General, loxtpsyysub
proyectos y actividades de investigacion del POA, de los logros obtenidos a cgngmoeha que dirige.
Supervisar la ejecucion de metas de los proyectos, sub proyectos y actividades de investigacion del PC
ejecutan en la Sede Ceal y Organos Desconcgados.

12. | Otras funciones inherentes pliesto o que la ley le faculte

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Presiente, GerenteGeneral Jefe de la OGAgfé dela Oficina de Rneamiento, Presupueso y Racbnalizacion;
Gerentes Regionales, dependencias técaidministrativas

Coordinaciones externas

Pares del sector flico sujetos a nuestras alianzas estratégicas

No|oga A~ N

10.

11.
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D ¢ Se requiere
Académica situaciéon académica " Colegiatura?
— Economia, Administracion
Secundaria Egresado(a) Contabilidad o Bibliotecologia X | Si No
E— Ciencias de la Informacion y otrg
Técnia Basica X |Bachiller carreras aélnes a I,as acf:tlwd_adels q| ¢Requiere habilitacion
(1 a 2 afios) comesponda a su area funcional. profesonal?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | Si No
(3 a 4 afios)
. . X |Maestria Ecologia, Biodiversidad, Teorias
AN Universitarios ambientales y otras afines a lag

actividades de investigacion que
¢Requiere formacién l:l EgresadoGrado corresponda a su area funcional.
académica completa?

Si No

Doctorado

|:| Egresadcl:] Grado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

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

B. Curso(s) y/o programas de esjadizacion requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Modelos gerenciales modeos, Normas yeyes del sector pilico sobre medio ambiente. ‘

C.Conocimientos de ofimatica e idiomas

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

D. {A&GSYlIA ' RYAYAAGNI GAG24a RSt 9adl R2 6 anddsitmSdodisagn dzy | & - é

|:| G:slti(?r:%?a recursos humanos EI Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado

|:| Abastecimiento |:| Contabilidad |:] Control (OCI)

Modernizacion de la gestién pablica D Inversion publica I:] Presupuesto publico

|:| Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacior
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10¢€

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general

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

| Cinco(5) afios de experiencia en temaelacionados a la investigacidientifica y tecnoldgica en lemazonigperuana |

B. Experiencia especifica

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

Dpto.

No requiere experiencia en el

C. Experiencia en el Sector Publico: Co
sector publico

X

Jefe de D DDirector o]
Gerente L
similar

Sirequiere experiencia en el
sector publico

8. HABILIDADES

de grupos, innovacion y creatividad.

Liderazgo erporativo, pensamiento etratégico, orientacion a objetivos y resultadoscendencia personal de gestid

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACI@NALIZACI
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 35
INVESTIGADOR EN SUSTANCIAS BIOACTIVAS Y QUIMICAS DE Pl
NATURALES
Unidad a la que perteneceg PIBA
Puesto al que reqrta: | Director de PIBA

Puesto que supervisg No tiene mando directo sobre trabajadores

Nombre del puesto:

2. OBJETIVO DEL CARGO

Ejecucion, conduccion y supervision del proyecto Plantas Medicinales y Biocida de la Amazonia peruana.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Evaluar @nes de manejo de especies antimaléricas y biocida, con valoracién econémica.

Gestionar convenios con empresas para pruebas preliminares de cosecha, post cosecha, elabo
almacenamiento estandarizado de las especies en estudio.

Coordinary ejecutar las actividades detqyecto en los departamentos de Loreto, Ucayali y Madre de Dios.
Coordinar y supervisar las actividades respecto al Jardin Botanico de Plantas Medicinales del C
Investigacion Allpahuayo.

Elaborar informes de asidades e informes técnicos trimestrales y anuales.

Elaborar articulos cientificos sobre los temas de investigacion.
Las demas inherentes @rgo o le encargue el Director

Njo|ga|l M (0N RE

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Gerentegenera) 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 ¢ Se requiere
Académia situaciéon académica " Colegiatura?
Secundaria Egresado(a . . L X S No
9 @ Biologia, Quimico wtras carreras
afines a las actividades del [IAP
Técnica Basica X |Bachiler ¢Requiere habilitacion
(1 a 2 afios) profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | Si No
(3 a 4 afios)
. _ X |Maestria
X | Universitarios Maestria en Quimica inorganioa

otras afines a la actividades

¢Requiere formacion [ |Egresadd X ]Grado
académica completa?
Doctorado

Si No
|:| Egresadol:] Grado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requiecamentacion sustentaria):
| Investigacién tecnolodgica cientifica y de innovacion

B. Curso(s) y/o programas de espdizacion requerido(s) y sustemto(s) con documentos.
| Metodologias de investigacion gfsvare estadisticos

C.Conocimientos de ofiméta e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimética No aplica Basico Intermedio | Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X XX X
PowerPoint X X X X

D. Sistemas Administrativos del ERt2 6 al NJj dz§ O2y dzyl & - ¢ f 2nécesitdnd@ldmBiaend | RY A Y A 2

| car
|:| G:sti(z’fr: gg recursos humanos |:| Endeudamiento publico |:| Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento D Contabilidad I:] Control (OCI)
Modernizacién @ la gestion publica |:| Inversién publica |:| Presupuesto publico
|:| Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacior
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA
A. Experiencia general

A. Mencione el tiempo total de exgencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
| Cinco(5) afios de experiencia en investigacion cientifica, tecnolégica en innovacién tecnoldgica

B. Experiencia especifica
A. Marque el nivel minimo de experiencia requerida para el cargo; ya saector publico o privado:

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

similar

L . Norequiere experienei en el Srequiere experiencia en el
C.Experiencia en el Sector Publico quiere exp X quiere exp
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento aalitico, innovacion del conocimiento, orientacion a objetivos y resultados, atencion con efectivida
cliente interno y externo, comunicacién para coafpr conocimientos.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del puesto:

N°: | 36

INVESTIGADOR AGRONOMICO

Unidad a la que pertenece PIBA
Puesto al que reporta| Director de PIBA

Puesto que supervise

Tiene mando sobre el técnico de campo

2. OBJETIVO DEL CARGO

Efectuar la formulacion y desarrollo de investigaciones con recursos fitogenéticos de importancia econémica a
potencial, desarrollando la caracterizacion, evaluacién, transformacion para la inclusion de nuevas especie
sistemas de duccién agricola.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar y desarrollar el proyecto deitales nativos promisorigsreferido a las colecciones, conduccion
viveros, ubicacién de los bancos de germoplasma y preparacion de los terrenos para |eseyasitn

Elaborary desarrollar los proyectode investigacion coramu camu, referido a la caracterizacidmofisica del
habitat de poblaciones naturale las cuencas de los rios Ucayali, Tahuayo y Napo.

Apoyaractividadegpara mejorar la prodccién de los Agrosistemas Amazonicos

Coordinar con laficina de administracidpara procurar el apoyo logistico necesario a las actividades a su ca|

Coordinar cora direccion del programsobre el cumplimiento de actividades a su cargo.

2N U Eal

Las demas inherentes delrgo o le sean asignadas por el DirecterPrograma.

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 investigacioén cientifica y tecnoldgica

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

X

Formacion
Académica

Secundaria

Técnica Basica
(1 a 2 afios)

Técnica Superior
(3 a 4 afos)

Universitaios

¢Requiere formacién
académica completa?

Si No

Grados académicos y/o
situacion académica

Egresado(a)

X |Bachiller

X |Titulo/Licenciatura

X |Maestria

[ |Egresadd X |Grado

Doctorado

|:| Egresadol:] Grad

C. Carreras o estudios requeridos

Biologia, Agronomia, Forestg
Ambiental u otras carreras afines
las actividades del IIAP

Ciencias ambientales, ecologia
impacto ambiental

¢ Se requiere
Colegiatura?

X

Si

No

¢Requiee habilitacion

profesional?

X

Si

No

11C OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACI@NALIZACI




Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana MANUAL DE ORGANIZACIORUNCIONESIOF

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

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

B. Curso(s) y/programas de espealizacion requerido(s) y sustemto(s) con documentos.
‘ Metodologias de investigacion gfsvare estadisticos

C.Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimética No aplica Basico Intermedio | Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X X X X
PowerPoint X XX X

D. {AaGSYlIa ' RYAYA&AUNI GA@2a RSt 9a&ail R2 0 alndddsitmSdodigagn dzy | & - &

|:| G:slti(z')iraorecursos humanos |:| Endeudamiento publico |:] Defensa judicial del estado

|:| Abastecimiento EI Contabilidad I:] Control (OCI)

Modernizacion de la gestién pablica |:| Inversion publica |:] Presupuesto publico

|:| Tesoreria Planeamientcestratégico Ciencia, tecnologia e innovacior

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 ciiicdf tecnoldgica en innovacion tecnolégica

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

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

8. HABILIDADES

Pensamientoanalitico, innovacién del conocimiento, orientacién a objetivos y resultados, atencion con efectivida
cliente interno y externo, comunicacion para compartir conocimientos

C.Experiencia erel Sector Publico
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112

Unidad a la que pertenece PIBA

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 37
Nombre del puesto; INVESTIGADOR EN EDUCACION AMBIENTAL

Puesto al que reporta| Director de PIBA
Puesto que supervisg No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Participar en los estudios de investigacion de Educacion ambiental lygécasi como formar parte del equip

multidisciplinario de investigadores de PIBA.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Qolaborar en la verificacion y revision de los componentes de la biodiversidad amazénica y capacidad
mayor, en todos los estudios que real@#®IBA.

Participar en la recopilacion de informacién, tanto de campo como bibliografica, referelatdiadiversidad
amazonica.

Elaborar cuadros resimenes de las caracteristicas fisicas, bioldgicas y de potencialidades de cada u
unidades ecol6gicasconémicas.

Participar en la elaboracién de mapas tematicos bases, asi como en los mapaeds de valor ecoldgic
bioldgico, conflictos de asentamiento, valor productivo, vocacion urbano industrial y mapa de vulnerabilida
biodiversidad.

Colaborar en la revisién de los textos de los estudios que desarrolla el PIBA.

Efectuar laverificacion del registro de la biodiversidad amazoénica especificos en los diversos estudi
desarrolla el PIBA.

Identificar las demandas de la biodiversidad.

Elaborar cuadros resimenes de los mapas tematicos base.

O|OIN| @ |0

Efectuar viajes de campmara 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 puesidas demas que le asigne el Direatier 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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Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana

MANUAL DE ORGANIZACIORUNCIONESIOF

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

C. Carreras o estudios requeridos

Formacion
Académica

D Secundaria

Técnica Basica

Grados académicogoy
situacion académica

I:l Egresado(a)
Bachiller

. Biologia, Agronomia, Forestal,

Ambiental u ¢ras carreras afines a

las actividades del IIAP

¢ Se requiere
Colegiatura?

] 5[]

¢Requiere habilitacion

(1 a2 afios) profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X Si No
(3 a4 afos)

Maestria

[ ]Egresadd X |Grado

D Doctorado

|:| EgresadoDGrado

Manejo y conservacion de |
biodiversidadamazénica

Universitarios

¢Requiere formacién
académica completa?

o [

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conotmientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion ststia)ta
| Investigacion tecnoldgica e innovacion |

B. Curso(s) y/o programas de espdizacion requerido(s) y sustemto(s) con documentos.
| Metodologias de investig#n y Software estadisticos |

C.Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio

Ofimética No aplica Basico Intermedio | Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X XX X
PowerPoint X X XX
D. {A&aGSYlIa ' RYAYA&AUNI GA@2a RSt 9a&ail R2 0 alndddsitmSdodigagn dzy | 6 - &

el cargo

Gestién de recursos humanos D Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado

|:| Abastecimiento EI Contabilidad I:] Control (OCI)

Modernizacion de la gestién pablica

[ ] Tesoreria

|:| Inversion publica |:] Presupuesto publico

Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacior
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIOWES

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

114

A. Experiencia general

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

| Cinco(5) afios de experiencia en investigacion cientifica, tecnolégica en innovacion tecnologica

B. Experiencia especifica

Practicante Auxiliar o X Analista / Supervisor Jefe de
profesbnal asistente especialista coordinador area.

Jefe de Director o
Gerente .
dpto. similar

S - Norequiere experiencia en el
C.Experiencia en el Sector Publico 4 P

sector publico

X

Sirequiere experiencian el
sector publico

8. HABILIDADES

cliente interno y externo, comunicacion para compartir conocimientos.

Pensamiento aalitico, innovacién del conocimiento, orientaciéon a objetivos y resultados, atencion con efectivida

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACI@NALIZACI



Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana MANUAL DE ORGANIZACIORUNCIONESIOF

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 supervisg Tiene mando directo sobre el técnico de campo

2. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo técnico y administrativo a los proyectos de inyasion que se ejecutan enZana Reservada Allpahuay
- Mishana, brindando la difusién adecuada.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar la caracterizacion y evaluacion de frutales nativasitgé medicinales y biocidas.

Supervision y mantenimiento de I@dines nativos y plantas medicinales.

Apoyar las labores de los proyectos de investigacion desarrolladoResdavaillpahuayo- Mishana.

Efectuar difusion de las activides desarrolladas ela Reservada AllpahuayoMishang asi como, atender
visitantes nacionales o extranjeros, brindandoles informacion adecuada.

Informar periédicamente o en cualquier circunstancia al Director del PIBA, sobre la marcha admiideb@d
Allpahuayo.

Proponer a su superior las mejoras en la difusiateycion a lafluencia de visitas.

Presentar informes de actividades e informes técnicos trimestrales.

Las demas inherentes al puesto oda® le sean asignadas por etdgtor 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 investigagentifica y tecnoldgica

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

AW INE

© Njo| a

Formacion Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos ¢ Se requiere
académica situacion académica " Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Biologia, Agmomia, Forestal, X Si No

— Ambiental u otras carreras afines
Técnica Basica Bachiller las actividades del IIAP ¢ Requiere habilitacion
(1 a 2 afios) profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | si No
(3 a 4 afos)

X'| Universitarios X |Maestria

L Gestiony manejoambiental

¢Requiere formacién I:I EgresadoGrado
académica completa?

Si No

Doctorado

|:| Egresadol:] Grado

11c




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIOWES

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion sasgnta
| Investigacion tecnoldgica e innovacion

B. Curso(s) y/o programas de espdizacion requerido(s) y sustemto(s) con documentos.
| Metodologias de imestigacion 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 XXX
PowerPoint X X XX

D. {A&GSYlIA ' RYAYAAGNI GAG2a RSt 9aidl R2 6 a nddsitmSdodisagn dzy |

|:| Geeslti(i’)irgg recursos humanos EI Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
|:| Abastecimento |:| Contabilidad |:] Control (OCI)

|:| Modernizacién de la gestién pablica EI Inversién publica I:] Presupuesto publico

[ ] Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacior

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA
A. BExperiencia 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 investigacion cientifica, tecnoldgica en innovacion tecnolégica

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

L o No requiere experiencia en el Sirequiere expeiencia en el
C.Experiencia en el Sector Publico quiere exp X quiere exp
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamientoanalitico, innovacion del conocimiento, orientaciéon a objetivos y resultadtencion con efectividad 4
cliente interno y externo, comunicacion para compartir conocimientos
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Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana MANUAL DE ORGANIZACIORUNCIONESIOF

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 supervisg No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Estudio de insectos queetien importancia como plaga en la agricultura, acuicultura y sistemas forestales. Asi
identificar especies que tienen importancia con fines de ecoturismo.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el inventario de plagas del catamuy otras frutasativas

Realizar la prospeccién de controladores biolégicos.

Efectuar la biologia y ecologia de las principales plagas delaamuy otras frutas nativas

Evaluar invertebrados con fines de conservacion y ecoturismo.

Estudiar las plagade los principales cultivos de frutales amazénicos.

Efectuar el estudio de las plantas con propiedades biggidea el control de las principales plagas en Ucayali.
Realizar el estudio de los predadores de moluscos de agua dulce.

Realizar invetario de insectos acuaticpkrvas de odonatos en la Amazania

Efectuar experimentos para el control de predadores de larvas de peces.

10. | Elaborararticulos cientificos, capitulos de libros y resimenes para presentacion en congresos, COnvegitione
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 DiatetRrograma

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones interas

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

© PN g~ wWINF




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIOWES

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formaodn Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D ¢ Se requiere
Académica situacion académica " Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Biologia, Agronomia, Forestal, X Si No

— Ambiental u otras carreras afines a|
Técnica Basica X |Bachiller las actividades del IIAP ¢Requiere habilitacion
(1 a 2 afios) profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | Si No
(3 a 4 afios)

. o X |Maestria
X | Universitarios Manejo y conservacién de |

entomologia y biodiversidad.

¢Requiere formacion [ |Egresadd X ]Grado
académica completa?
Doctorado

Si No
|:| Egresadol:] Grado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridosp cargo (no requieren documentacion susteaoti):
| Investigacion tecnoldgica e innovacion

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

C.Conocimiatos de ofimatica e idiomas

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

D. Sistemas AdministtaA @24 RSt 9adl R2 oal NJjdzS 02y dzhecesitan domihak

|:| Gfsltii’)irgg recursos humanos EI Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento |:| Contabilidad |:] Control (OCI)

Modernizacion de la gestiéon plblica EI Inversién publica I:] Presupuesto publico

[ ] Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacior
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MANUAL DE ORGANIZACIORUNCIONESIOF

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general

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

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

B. Experiencia especifica

Practicante Auxiliar o Analista/ Supervisor Jefe de Jefe de Director o
: . X o ] . Gerente .
profesional asistente especialista coordinador area. dpto. similar
No requiere experiencia en el

X Sirequiere experiencia en el
sector publico

sector publico
8. HABILIDADES

Pensamiento aalitico, Innovacion del conocimientdOrientacion a objetivos y resultadpAtencion con efectividad 4
cliente interno y externpComunicacion para compartir conocimientos.

C.Experiencia en el Sector Publico:




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIOWES

12C

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 40
Nombre del puesto] TECNICOBCAMPO
Unidad a la que pertenece PIBA
Puesto al que reporta| Especialista en areas naturales protegidas y ecoturismo
Puesto que supervisg No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo en las actividades de campo s@e&esarrollan como parte de las funciones asignadas a la Direccion
Programa PIBA.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Atender los requerimientos de servicios que surjan en el campo, como parte de las investigaciones o
técnicas desarrolladas p& Direccion del Programa.
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
" | investigador del PIBA.

Las demas hmerentes al puestpo que le seanasignadaspor el especialista en areas naturales protegidag
ecoturisma

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Gerente Jefe de proyecto, Director de programa, Responsable de proyectos
Coordinacionegxternas

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos ¢ Se requiere
académica situacion académica " Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Biologia, Agronomia, Fota Si| X | No
— Ambiental u otras carreras afines

Técnica Basica X |Bachiller las actividades del IIAP ¢ Requiere habilitacion
(1 a 2 afios) profesional?

x | Técnica Superior Titulo/Licenciatura Si | X | No
(3 a 4 afos)

X | Universitarios Maestria

¢Requiere formacién I:I Egresadol:]TituIado
académica completa?

D Si No

Doctorado

[ |Egresadd |Titulado
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6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales regdos para el cargo (no requieren documentacidistentdoria:
| Gestion del estadoTecnolégica cientifica y de innovacion

B. Curso(s) y/o programas de especializacién requerido(s) y sustentado(s) con documentos.
| Metodologias de investigacion y Softwastadisticos

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimética No aplica Basico Intermedio | Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X XX X
PowerPoint X X XX

D. {AaGSYlIa ' RYAYA&AUNI GA@2a RSt 9a&ail R2 0 alndddsitmSdodigagn dzy | & - &

|:| G:slti(z;rgg recursos humanos |:| Endeudamiento publico |:] Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento EI Contabilidad I:] Control (OCI)
Modernizacion de la gestién pablica |:| Inversion publica |:] Presupuesto publico

[ ] Tesoreria [ ] Planeamiento estratégico Otros

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo totale 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\ o . < Gerente .
profesional asistente especialista coordinador Area. Dpto. similar

L I No requiere experiencia en el Sirequiere experiencia en el
C.Experiencia en el Sector Publico quIere exp X quiere exp
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamientoanalitico, innovacién del conocimiento, orieatién a objetivos y resultados, atenciéon con efectividad
cliente interno y externo, comunicacién para compartir conocimientos

121




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIOWES

IV.11 FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGREBEIOBEL PROGRAMA DE INVESTIGAEQN
DIVERSIDAD CULTURAL We®M AMAZONICA (SOCIODIVERSIDAD)

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

(')\lr dgr? Cargo estructural Cadigo | Clasificacion | Total | Titulo del puesto
41 | Técnico 055 06 SRAP 1 [ Técnico Administrativo
Total 1

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS

Director de programa
Sociodiversidad

Técnico
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Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana MANUAL DE ORGANIZACIORUNCIONESIOF

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 41
Nombre del puesto] TECNICO ADMINISTRATIVO
Unidad a la que pertenecg SOCIODIVERSIDAD
Puesto al que reporta| Director de SOCIODIVERSIDAD
Puesto que supervisg No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

| Brindar apoyo en las labores administrativas de la Direccion del Pro@@@iODIVERSIDAD

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar la provisién de materiales e insumos de investigacion, a fin de que las labores técnicas se de
reguarmente.

Apoyar la labor de los investigadores, procurandoles los elementos necesarios para el desarrollo de
técnica.

Elaborar los cuadros estadisticos o de otra indole que se requieran en la DirecS@TH6IDIVERSIDAD

Coordinarcon la secretaria los aspectos administrativos en los que pueda brindar su apoyo.

Administrar los fondos por Encargosequudieran ser asignados al SOCIODIVERSIDAD

ISl Eal I I

Las demas inherentes a su cargo o le asigne el DirdetBrograma

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Gerente, Director de Programa, Jefes de proyectos, Investigadores, dfé&@naoadministrativo
Coordinaciones externas

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

A Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D ¢ Se requiere
académica situacion académica " Colegiatura?
Secundaria Egresado(a, . S X No

g @ Administrador, contador o

profesional de las actividades afing

Técnica Basica X |Bachiller ¢ Requiere habilitacion

(1 a 2 afios) profesional?

Técnica Superior Titulo/Licen@tura Si| X No
X <

(3 a 4 afos)

X | Universitarios Maestria

¢Requiere formacién I:I Egresadol:]Grado
académica completa?

D Si X | No

Doctorado

[ |egresadd |Grado

12
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIOWES

124

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion suségnta
‘ Normas legales, procesos y procedimientos administrativastyare de equipos de procesos automéaticos de datos

B. Curso(s) y/o programas de especiian requerido(s) y sustesmtio(s) con documentos.
| Administracién de los recursos, normas y procesos gerenciales

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivelde dominio Nivel de dominio

Ofimatica No aplica Basico Intermedio | Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio | Avanzado

Word X Ingles X

Excel X XXX

PowerPoint X XXX

D. {AaGSYlIa ' RYAYA&AUN) GA @025 RSPfa 9&anGa GRRY |oda IHdd@iditDdnanaayN dayAl & 264
el cargo

|:| Gestién de recursos humanos D Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento |:| Contabilidad |:| Control (OCI)
Modernizacion de la gestién pablica D Inversion publica I:] 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 pulpiceanlo
| Tres B) afios de experiencia en administracion de procesos en la gestion publica

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

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

8. HABILIDADES

Pensamiento @nceptual iniciativag proactividad orientacién a logros y resados trabajo en equipo centrado ef
objetivos dinamismog energia.

C. Experiencia en el Sector Publico:

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACI@NALIZACI
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Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana MANUAL DE ORGANIZACIORUNCIONESIOF

IV.12. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGIREDEION DEL PROGRAMA DE INVESTIGACION EN
MANEJO INTEGRAL DEL BOSQUE Y SERVICIOS AMBIENTALES (PROBOSQUES)

CUADRO ORGANICO DEGB&

c,)\lr dgr? Cargo estructural Cddigo | Clasificacion | Total | Titulo del puesto
DIRECCION
42 Director 055 03 SRDS 1 Director programa PROBOSQUES
43 Asistente 055 06 SRAP 1 Asistente de Gerencia
PROYECTO DE INVESTIGACION
44-45 | Investigado 055 05 SRES 2 Investigador en gpecies Agrondmicos
46 Especialista 055 05 SRES 1 Especialista en economia
47-48 | Investigador 055 05 SRES 2 Investigador Forestal
49 Investigador 055 05 SRES 1 Investigador enilvicultura
Total 8

ORGANBERAMA FUNCIONAL DE CARGOS

Director de programa
Pro bosque

Asistente

Investigador 1

Especialista
Investigador 2

Investigador 3

12¢




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIOWES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad a la que pertenec, PROBOSQUES

N°: | 42
Nombre del puesto;] DIRECTOR PROGRAMA PROBOSQUES

Puesto al que reporta| Gerente General
Tiene mando becto sobre los cargos de Investigadores, Especialistasisiente
asignados gbrograma que se detalla en éstructura decargos

Puesto que supervise

2. OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir, planificar, ejecutar y supervisar los programas de investigacion cientifica, tecneldgicavacion del &mbito dé
su competencia, con la finalidad de desarrollar tecnologias y herramientas de gestion. Lograr los objetivos est
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 Dire
Programa PROBOSQUES bajo su conduccion.

Planificar, dirigir y controlar la ejecucion de las actividades inherentes a las ingiestegatécnicas y cientificg
emprendidas en relacion a los ecosistemas terrestres.

Dirigir la formulacion de los estudios de base inherentes a la investigacion de sistemas y ecosistemas te
orientados a la formulacién del Plan Estratégicordestigacion.

Orientar, verificar, determinar reajustes y aprobardocumento que sustenta cadagyecto componente de
programa a su cargo.

Propiciar y coordinar la identificacion y propuesta a la Gerencia Estratégica de nuevos proyectos geli
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 coo
técnica referidos a la investigaciortransferencia tecnoldgica de sistemas y ecosistemas terrestres, a fin 0
presentados a los organismos cooperantes.

Brindar las orientaciones necesarias, asime coordinar que losjefes de poyectos dispongan de la
documentacion, informacién y féiclades requeridas para el desarrollo de su trabajo.

Presentar a la Gerencia Estratégica las normas necesarias para el 6ptimo desarrollo de las investigacion
cientificas bajo su competencia.

Evaluar e informar periédicamente, por lo mentrimestralmente, al Gerente General, los proyectos,
proyectos y actividades de investigacion, acerca de los logros obtenidos en el Programa que dirige.

10.

Supervisar los proyectos y subproyectos y actividades de investigacién del PROBOSQ&E@auia sn la Sed
Central y en los 6rganos desconcentrados.

11.

Las demas inherentes al cargo o le sean asignadas por el GE&mméeal 0 que la ley le faculte

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Presiente, Gerente, Jefe de I®GA, dfe dela Oficina dePlaneamiento, Presupuesto y Racionalizaci@erentes
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 ¢ Se requiere
académica situacion académica " Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) B'.OIOQ.O‘ Forestal, Agr_qnomoy X Si No
Ciencias de la Informacion y otrg
carreas afines a las actividades qt ) o
Técnica~Bésica X |Bachiller corresponda su &rea funcional. ¢Requiere habilitacion
(1 a 2 afios) profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura x| 9 No
(3 a4 afos)
. . X |Maestria
X | Universitarios Estudiosen la especialidadfin al
programa
¢ Requiere formacién I:lEgresadoGrado
académica completa?
Doctorado
s [ o
[ |Egresadd x |Grado

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

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

B. Curso(s) y/o programas de espdizacion requerido(s) y sustemto(s) con documentos.
| Modelos gerenciales modernos, Normagyes del sector publico |

C.Conocimientos de ofimatica e idiomas

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

D. {A&GSYlIA ' RYAYAAGNI GAG24a RSt 9adl R2 6 anddsitmSdodisagn dzy | 6 - &

Gfsltii’)irgg recursos humanos EI Endeudamiento publico I:] Defensa judicial dedstado

|:| Abastecimiento |:| Contabilidad |:] Control (OCI)

Modernizacion de la gestién pablica EI Inversion publica I:] Presupuesto publico

[ ] Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacior
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general

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

| Cinco(5) afios de experiencia en temas relacionados a la investigacion cientifica y tecnoldgica en la Amarada pd

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 expeiencia en el

i

Jefe de Gerente X [)_lrgctor o]
Dpto. similar

X

Sirequiere experiencia en el
sector publico

8. HABILIDADES

de grupos, innovacion y creatividad.

Liderazgo erporativo, pensamiento stratégico, orientacion a objetivos y resultados, ascendencia personal de ge
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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 supervisg No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Brinda apoyo secretarial en la realizacién y atencion de las actividaelés Direccion de Probosquesn el desarrollo
de su agenda institucional para asistir a las reuniones psogéasu cargo y en la redaccion de documento
comunicaciones; y coordinacies, consultas e informacidransmitiendo una buena imagemnte las visitas ¢
comunicacion que recihademostrandoeficiencia creatividad, innovacion, talento y mistica labordlsi como Iq
suscripcion o refrendo de documentos

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, registrar y distribuir la documentacion que ingrese a la Direccion del Programa.

Organizar, codificar, archivar y mantener debidamente actualizados y protegidos los archivos docume
magnéticos de la Direccién del Programa Probesq

Atender y efectuar las llamadas telefénicas, asi como concertar las citas y/o reuniones de trabajo que req
Director del Programa Probosques.

Atender a funcionarios, trabajadores y visitantes que deseen entrevistarse con el Diredoogieima.

Efectuar periédicamente la parte administrativagntable de los proyectos detggrama.

Asistir en trdmites documentarios al personal de investigacion.

Redactar proyectos de comunicaciones escritas a ser emitidas por el Direc®rograma, asi como distribuir

documentacion firmada por dicho funcionario.

Efectuar el seguimiento de los documentos remitidos a diversas instituciones, por el Director del Programa.
Elaborar y efectuar el seguimiento de la agenda de actieislalel 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 puestoas lemasjue le asigne el Director del Programa.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Directores de Programa de Investigacion, Gerentes Regionales del IIAP, Jefes de Oficinas, Areaddmanisteativo
Coordinaciones externas

Con Institiciones publicas y privadas para desarrollar agentaraleajo del Director de programa y con Institucion
socios estratégicop coordinacidrpara desarrollo de laboregel Director

n
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

A Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D ¢ Se requiere
Académica situaciéon académica " Colegiatura?
Secretariado Gerencial
Secindaria Egresado(a) Comunicacion Sociay S| X | No
L Documentacion e  Informacion
Administracion u otras carrera ) o
Técnica Basica X |Bachiller técnicas dhes a las actividades qu ~ ¢Requiere habilitacion
(1 a2 afos) corresponda a su area funcional. profesional?
x | Técnica Superior Titulo/Licenciatura St| X | No
(3 a 4 afios)
X | Universitarios Maestria
¢Requiere formacién |:|Egresad0|:|Grado
académica completa?
Doctorado

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

A. Conocimientos técnicos principales requerigas el cargo (no requieren documentacion susténitia):
| Conocimiento técnico de ofimatica y hoja de calculo, Conocimiento en derecho y normas legales béasico

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

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimética No aplica Basico Intermedio | Avanzado Idiomas No aplica Basco Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X XX X
PowerPoint X X X X

D. {A&aGSYlFLa ' RYAYyA&aiGNIGAG2a RSt 9aidl R2 0 a naddsitmSdodigagn dzy |

| car
G:sti(z')i gg recursos humanos |:| Endeudamiento publico |:] Defensa judiciadel estado
|:| Abastecimiento EI Contabilidad I:] Control (OCI)
Modernizacién de la gestiéon publica |:| Inversién 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 pablico o privado
‘ Tres(3) afios de experiencia en campos afines al area funcional o &reas técnicas o mecanicas

B. Experienca especifica

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor Jefe de Jefe de Director o
: X | L } Gerente
profesional asistente especialista coordinador

area. dpto. similar

C. Experiencia en el Sector Pubtico X No requiere experiencia en el
sectorpublico

Sirequiere experiencia en el
sector publico

8. HABILIDADES

Pensamientoconceptual, iniciativa ¢ proactividad, orientacion a logros y resultados, trabajo en equipo centrad
objetivos dinamismog energia.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 44-45
Nombre del puesto] INVESTIGADOR EN ESPECIES AGROA®
Unidad a la que pertenecel Probosques
Puesto al que reporta| Director de Probosques
Puesto que supervisg No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

| Efectuar invesgiaciones 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 car
Realizar ladentificacion de elementos relevantes para la investigacion de sistemas y ecosistemas terrestreg
Realizar el registro y procesamiento de datos en la computadora.

Realizar el reporte de datos de colectas de elementos relevantes para la invéstigaci

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 logras idedstigaciones qu
estan bajo su responsabilidad.

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

Las demas inherentes al puesitas demas que le asigne el DirectorRi®grama

©® N |jogrwNE

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

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

Instituciones pulblicas y privadas sujetas a la investigacion cientifica y tecnol6gica

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D ¢ Se requiere
Académica situacion académica " Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Biologia, Agronomia, Foreste X | g9 No
— Ambiental y otras careras
1 Téeni Asi afines a las actividades del I1AF ; i ilitaci6
Tecnlca~BaS|ca X |Bachiller cReqqlere habilitacion
(1 a 2 afios) profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | Si No
(3 a 4 afios)
% | Universitarios X |Maestria Ecologlg e impacto e}mblental
L otras afines a las actividades (
las investigaciones d4AP
¢Requiere formacion |:|EgresadoGrado 9
académica completa?
Doctorado
s [ o
|:| Egresado|:| Grado
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6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion suségnta
| Investigacién tecnolégica e innovacion

B. Curso(s) y/o programas de espdizacion requerido(s) y sustemto(s) con dcumentos.
| Metodologias de investigacion y Software estadisticos

C.Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimética No aplica Basico Intermedio | Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X X X X
PowerPoint X XX X

D. {A&aGSYFa ' RYAYAAOGNI GA@248 RSt 9adl R2 ¢ al nédesizdh dérdngiendzy | & - £

|:| G:slti(z')irgg recursos humanos |:| Endeudamiento publico |:] Defensa judicial deestado

|:| Abastecimiento EI Contabilidad I:] Control (OCI)

Modernizacién de la gestién pablica |:| Inversién publica |:| Presupuesto publico

|:| Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacior

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 e innovacion tecnolégica

B. Experiencia espéfica
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 X S requiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamientoanalitico, innovacién del conocimiento, orientacion a objetivos y resultados, atencion con efectivida
cliente interno y externo, comunicacion para compartir conocimientos.

C. Experiencia en el Sector Pubtico
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 46
Nombre del puesto] ESPECIALISTA EN ECONOMIA
Unidad a la que pertenece Probosques
Puesto al que reporta| Director de Probosques
Puesto que superviss

2. OBJETIVO DEL CARGO

| Realizar evaluaciones socio econémitasos sistemas y ecosistemas terrestres.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar y cuatificar las investigaciones d&obosques, desde el punto de vista socio econémico.

Asesorar en estudios de valoracion econémica, y evaluacién econémica financiera.

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

Participar en equipos de trabajo en el ambito institucional a fin de proponer proyectos transprogramaticd
estén acorde coel plan estratégico insticional

Asesorar al Director del Probosques, cuando este lo requiera en la tematica de su especialidad.

Informar periédicamente al Director de Programa acerca de las actividades y logros de las investigacid
estan bajo su responsabilidad.

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

Las demas inherentes al puestolas demés que le asigne el Director Bedgrama

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Directoresde programas, Investigadores, Oficina General de Administracion y Oficina de Planeamiento, Presu
Racionalizacion

Coordinaciones externas

Instituciones publicas y privadas sujetas a la investigacion cientifica y tecnoldgica

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

N @ |0~ WINE

Formacion Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos ¢ Se requiere
académica situacién @adémica " Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) . X Si No
Economia u otras carreras
afines a las actividades del lI1AF ) o
Técnica Béasica X |Bachiller ¢ Requiere habilitacion
(1 a 2 afios) profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | Si No
(3 a 4 afos)
X' | Universitarios X [Maestria

¢Requiere formacion I:I EgresadoGrado
académica completa?

s [

Doctorado

|:| Egresadol:] Grado
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6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

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

B. Curso(s) y/o programas de espdizacion requerido(s) y sustemto(s) con documentos.
| Aplicativo de la Ley de Presupuesto, Norma&G@stionpresupuestaria dedstado.

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 XXX
PowerPoint X X XX

D. {A&GSYlIAa ' RYAYAAGNI GAG24a RSt 9aidl R2 6 anddsitmSdodisagn dzy | & - &

|:| G:slti(z;rgg recursos humanos EI Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado

|:| Abastecimiento |:| Contabilidad |:] Contol (OCI)

|:| Modernizacion de la gestién pablica D Inversion publica I:] Presupuesto publico

[ ] Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacior

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

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

| Cinco %) afios de experiencia el manejo econémico de proyectos de investigacion

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

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

8. HABILIDADES

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

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

13¢€

N°: | 47-48

Nombre del puesto; INVESTIGAOR FORESTAL

Unidad a la que pertenecel Probosques

Puesto al que reporta| Director de Probosques

Puesto que supervisg No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

| Desarrollar investigaciones cientificas de campo, inherentes atd0g Investigacion Jenaro Herrera.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

=

Desarrollar investigaciones forestales proplasprograma de investigacion

n

labores técnicas encargadas.

Coordinar sus labores con el Jefe del Centro e investigadores auxiliares a fin de procurar la mejonejedasi

Revisar los registros en la PC de los datos relevantes acerca de las investigaciones, en las que participa.

auxiliar brestal.

Revisar los cuadros estadisticos o de otra indole que se requieran y que hayelalsistados por elnvestigador

Desarrollar y publicar articulos cientificos de los resloléade las investigaciones debgrama.

o g &

Investigacion

Las demas inherentes a su cargdas que le asigne el Director del Progrgma indicaciordel Jefe del Centro d

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 investigaciotifaery tecnologica

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

No

No

Formacion Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos ¢ Se requiere
Académica situacién académica Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Biologia, Agronomia, oFestal, X | Si

— Ambiental u otras carreraf
Técnica Basica X |Bachiller afines a las actividades del lIAR ; Requiere habilitacién
(1 a 2 afios) profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | si
(3 a 4 afios)

- i Biologia Agronomia, Forestal,
X | Universitarios X |Maestria Ambiental yotras afines a las
— actividadegle investigacion de

¢Requiere formacion I:I EgresadoGrado AP
académica completa?

Si No

Doctorado

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

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion suségnta
| Investigacion tecnoldgica e innovacion, Modernizacion del estado, Planeamiento gitoaté

B. Curso(s) y/o programas de especializacidneddo(s) y sustemtdo(s) con documentos.
| Metodologias de investigacion y Software estadisticos

C.Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimética No aplica Basico Intermedio | Avanzad Idiomas No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X X XX
PowerPoint X XXX

D. {A&GSYlIA ' RYAYAAGNI GAG2a RSt 9aidl R2 6 anddsitmSdodisagn dzy | & - é

| car
|:| G:sti(z’)i 32 recursos humanos |:| Endeudamiento publico |:| Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento D Contabilidad I:] Control (OCI)
|:| Modernizacién de la gestién pablica EI Inversién publica I:] Presupuesto publico
|:| Teoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia Einovacién

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 envestigacion cientifica, tecnolégica e innovacion tecnolégica.

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

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

8. HABILIDADES

C. Experiencia en el Sector Pubtico

Pensamiento aalitico, innovacién del conocimiento, orientaciéon a objetivos y resultados, atencién femtividad al
cliente interno y externo, comunicacion para compartir conocimientos.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 49
Nombre del puesto; INVESTIGADOR EN SILVICULTURA
Unidad a la que pertenece, Probosques
Puesto al que reporta| Director de Probosges
Puesto que supervisg No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

| Desarrollar investigaones en aspectos de manejo de bosqueswcsiltura.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar investigaciones forestales propias dedaddon del Centro de Investigacion de Jenaro Herrera.
Coordinar sus labores con el Jefe del Centro e investigadores auxiliares a fin de procurar la mejor ejecuci
labores técnicas encargadas.

Revisar los registros en la PC de los datevagltes 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 Inv
Auxiliar Forestal.

Desarrollar y publicar articulos cientificos de lesuttados desusinvestigaciones

Las demas inherentes a su cargdas que le asigne el Director del Programa por indicatgbdefe del Centro d
Investigacion

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe de proyecto, Director g@ograma, Gerente, Jefe de unidades técnicos administrativas
Coordinaciones externas

o (g A~ W N R

Instituciones publicas y privadas sujetas a la investigacioén cientifica y tecnoldgica

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos ¢ Se requiere
Académica situacién académica " Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Biologia, Agronomia, Forestal, X | Si No
— Ambiental u otras carreras
Técnica Basica % |Bachiller afines a las actividades del IAR ; Requiere habilitacién
(1 a 2 afios) profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | Si No
(3 a 4 afios)
Ciencias Biologicag
X | Universitarios X [Maestria Agronémias Forestal
— Ambiental y otras afines a Ig
<Requiere formacion [ |Egresadd X |Grado actividades de investigacion (
académica completa? AP
Doctorado
s [
|:| Egresado|:| Grado
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6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicosipcipales requeridos para el cargo (no requieren documentacion susteizta
| Investigacion tecnoldgica e innovacion, Modernizacion del estado, Planeamiento estratégico

B. Curso(s) y/o programas de esjpdizacion requerido(s) y susteto(s) con docuntgos.
| Metodologias de investigacion y Software estadisticos

C.Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimética No aplica Basico Intermedio | Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X X XX
PowerPoint X XX X

D. {A&GSYlIA ' RYAYAAGNI GAG2a RSt 9aidl R2 6 anddsitmSdodisagn dzy | & - é

| car
|:| G:sti(z’)i gg recursos humanos |:| Endeudamiento publico |:| Defensa judicial del eatio
|:| Abastecimiento D Contabilidad I:] Control (OCI)
|:| Modernizacién de la gestién pablica EI Inversién publica I:] Presupuesto publico
|:| Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacior

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, tecnolégica e innovacion tecnoldgica.

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

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

8. HABILIDADES

C. Experiencia en el Sector Publico:

Pensamiento aalitico, innovacién del conocimiento, orientacion a objetivos y resultados, atencion con efectivida
cliente interno y externo, comunicacion para compartir conocimientos.
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IV.13. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGDIRBEAIAN DEL PROGRAMA DE INVESTIGACION PARA EL
USO Y CONSERVACION DEL AGUA Y SUS RECURSOS (AQUAREC)

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

c')\lr dgr? Cargo estructural Cddigo | Clasificacion | Total | Titulo del puesto
DIRECCION
50 Director 055 03 SRDS 1 Director programa AQUAREC
51 Asistente 055 06 SRAP 1 Asistente de Gerencia
52 Asistente 055 06 SRAP 1 AsistenteAdministrativo
53-55 | Técnico 055 06 SRAP 3 Técnico de Servicios.
56-59 | Técnico 055 06 SPAP 4 Técnico de Seguridad y Vigilancia.
PROYECTO DE INVESTIGACION EN ACUICULTURA
60 Investigador 055 05 SRES 1 Investigador en Acuicultura
61 Técnico 055 06 SRAP 1 Técnico en Acuicultura.
PROYECTO DE INVESTIGACION EN ACUICULTURA
62-63 | Investgador [ 05505 | SRES 2 | Investigador en Biologia Pesquera
Total 14

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CA .
Director de programa

Aquarec
Asistente | |.

o Investigador 1 Investigador 1

Técnico 1
- Técnico
Técnico 1
Técnico 35
Técnico 69
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Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana MANUAL DE ORGANIZACIORUNCIONESIOF

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 ideestigadores, especialistas y asisten
asignados al programa, que se detalla en la estructura de cargos

2. OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir, plarificar, ejecutar y supervisar los programas de investigacion cientifica, tecnoldgica e innovacion del am
su competencia, con la finalidad de desarrollar tecnologias y herramientas de gestion. Lograr los objetivos estrat
institucionales y retosstablecidos en el plan estratégico y plan operativo Institucional.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, formular y proponer para la aprobacion correspondiente el plan operativo anual y presupue
1. programa de acuerdo al plan estratégico institunal; articulando y priorizando las investigaciones en el contg
y lineamientos de politica sectoriales y nacionales, respectivos.

Dirigir y facilitar las investigaciones cientificas, tecnoldgicas e innovacion, en el marco de la progran
presupuesto por resultados, sean institucionales o por convenio de cooperacion técnica nacional e internac
3 Realizar el monitoreo y evaluacion técnica de los proyectos de investigacion y actividades progranehgéene
estratégico y plan operativimstitucional.

4. Proponer las bases técnicas y cientificas para la formulacion de politicas de desarrollo amazénico y nacior|
5

6

Puesto que supervise

2.

Identificar y proponer nuevos proyectos de cooperacion técnica referidos a investigaciones que eje
programa, a fi de ser promovidos entre los organismos cooperantes.
Otras funciones inherentes a puestq o las que les asigne el Gerente General

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Presignte; Gerente;Jefe de la OGAkfe de Planeamient Presupuesto y Racionalizacion, GereriRegionales,
Deperdencias técnicadministrativas

Coordinaciones externas

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

C. Carreras o estudios requeridos

Ingeniero pesquero acuicultura'y
otras carreras afines a Ia
actividades que corresponda a ¢
area funcional

¢ Se requiere
Colegiatura?

X Si No
¢ Requiere habilitacion
profesional?

X Si No

Formacion Grados académicos y/o
Académica situacion académica
Seundaria Egresado(a)
Técnica Basica X |Bachiller
(1 a 2 afios)
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura
(3 a 4 afios)
X | Universitarios X |Maestria

¢ Requiere formacion

[ |Egresadd X |Grado

En ciencias de  produccién
acuicolasy otras carreras afines i
las actividades que corresponda
su area funcional

académica completa?

Doctorado

Si No

|:| Egresadcl:] Grado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion suségnta

| Investigacion tecnoldgica e innovacion, Modernizacion del estado, Planeamiento estratégico

B. Curso(s) y/o programas de espdizacion requedo(s) y suster@do(s) con documentos.

| Modelos gerenciales modernos, Normas y Leyes del seghsicp

C.Conocimientos de ofimatica e idiomas
Nivel de dominio

Nivelde dominio

Ofimética No aplica Basico Intermedio | Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X XX X
PowerPoint X XX X
D. {A&aGSYlFLa ' RYAYyA&aiduNIGAG2a RSt 9aidl R2 0 a naddsitm$Sdodigagn dzy |

el cargg
Gestion de recursos humanos

[ ] Abastecimiento

Modernizacion de la gestién pablica

[ ] Tesoreria

|:| Endeidamiento publico

[ ] contabilidad

Planeamiento estratégico

|:| Inversion publica

I:] Control (OCI)

|:] Presupuesto publico

|:] Defensa judicial del estado

Cienciatecnologia e innovacion

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACI@NALIZACI
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Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana

MANUAL DE ORGANIZACIORUNCIONESIOF

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA
A. Experiencia general

A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado
| Cinco(5) afios de experiencia en temas relacionados a la investiya®atifica y tecnoldgica en la Amazonia peruana{
B. Experiencia especifica
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor Jefe de Jefe de Director o
: . L ] < Gerente X |7
profesional asistente especialista coordinador Area. Dpto. similar

o . No requiere experiencia en el
C.Experencia en el Sector Publico: 4 P

X Sirequiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Liderazgacorporativo, pensamiento esatégico orientacion a objetivos y resultados, ascendencia personal de ge

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 pertenec AQUAREC
Puesto al que reporta| Director de AQUAREC
Puesto que supervisg No tiene mando directo sobre trafadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo secretarial en la realizacion y atencion de las actividiede®ireccion de AQUARE®) el desarrollo de
su agenda institucional para asistir a las reuniones propia de su cargo y en la redaccion de twcuyn
comunicaciones; y coordinaciones, consultas e informati@nsmitiendo una buena imagen ante las visitas que
recibademostrando eficiencia, creatividad, innovacion, talento y mistica laboral. Asi como la suscripcién o refreg
documentos.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar la comunicacion escrita a ser emifidacualquier medio tecnoldgico o via de comunicadéracuerdo al
las instrucciones especificasoydenar, clasificar, codificar, archivar y mantener los archivos documenta

L magreticos para su proteccion, confidencialidad y facilidad dep#sa el antecedente de las accionesealizar el
seguimiento de los mismos para su atencion
2 Organizar y coordinar las audiencias, atencion, reuniones y certdmenes y preparar la ageladdocomentacion
' respectivaasi como ocuparse de las comunicaciones, correspondpacdasu atencion como parte de su gestion
3 Atender y efectuar las comunicaciones tecnoldgicas (teléfono, correo electronico, Internet), concertando ci
) 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 conciert

institucion.
5. Mantenimiento y conservacion del mobiliario, equipos y los makes de oficina para su uso.
Coordinar la obtencion del pasaje y la asignacion de los viaticos respectivos, de los viajes al exterior e in

6. pais en mision de servicio deirectorpara asistir a reuniones propias del cargo.

8 Solicitar ad Unidad de Logistica el aprovisionamiento de materiales de trabajo y utiles de oficina para
) racional en el funcionamiento.

9 Apoya en la elaboracion y/o aplicaciones de normas y procedimientos relacionados con el érgano depe

segun instragciones.
11. | Las demas inherentes pliesto, 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, Areaddraamistrativo
Coordinaciones externas

Con Instituciones publicaspyivadas para desarrollar agenda de trabajo dekjmlente.Con Instituciones que son socid
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 ¢ Se requiere
académica situacién aadémica " Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Si| X No
— Secretariado Gerencial
—_— . - Comunicacion Socia| . o
Técnica Basica X |Bachiller Documentacién e  Fermacion ¢Requiere habilitacion
ol L P ' i 2
|| (Lazafios) Administracién u otras carrera|  Profesional?
—_— ] técnicas afines a las actividades q .
X Tecnica Superior Titulo/Licenciatura corresponda a su area funcional. St X | No
(3 a 4 afios)
X | Universitarios Maestria

¢Requiere formacién l:l EgresadoDGrado
académica completa?

Si No

Doctorado

|:| Egresadcl:] Grado

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion suségnta
| Conocimiento técnico de ofimatica y hoja de calculo, Conocimiento en derecho y normas legales basico |

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

C. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

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

D. {A&GSYlFAa ' RYAYAAGNI GAG24a RSt 9adl R2 6 anddsitmSdodisagn dzy | & - &

G:slti((:;rgg reasos humanos EI Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento |:| Contabilidad |:| Control (OCI)
Modernizacion de la gestién pablica D Inversion publica I:] Presupuesto publico
|:| Tesoreria |:| Planeamiento estradgico 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 &raaifunal o areas técnicas.

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 Sl requiere experiencia en el
C.Experiencia en el Sector Publico X quiere exp quiere exp
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento onceptual iniciativa proactividad, orientacion a logros y resultados, trabajo en equipo centrad
objetivos dinamismog energa.

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACI@NALIZACI
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 52
Nombre del puesto; ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Unidad a la que pertenec AQUAREC
Puesto al que reporta| Depende deDirector de Aquarec
Puesto que supervisg No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Apoyo a la Direccion del AQREC, particularmente referido al apoyo administrativo y presupugsta el
funcionamiento de los proyectos.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar la provision de materiales e insumos de investigacion, a fjneléas labores técnicas desarrollen
regularmente

Apoyar la labor de los investigadores, procurandoles los elementos necesarios para el desarrollo de su labg
técnico.

Elaborar los cuadros estadisticos o de otra indole que se requiera eadeidi.

Coordinar con IsAsistente de Gerencias aspectos administrativos donde pueda brindar su apoyo.

Administrar los fondos por encargos que pudieran ser asignados.
Otras funciones inherentes al cargo, o que sean encargadad parecbr de Programa

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Directores de Programa de Investigacion, Gerentes Regionales del IIAP, Jefes de Oficinas, Areasdmanigteativo
Coordinaciones externas

Con Instituciones publicaspyivadas para desarrollar ageadie trabajo depresidente. Con Instituciones que son soci
estratégicos y coordinacion para desarrollo de agenda del presidente

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

olo|slwl N

Formacion Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos ¢ Seaequiere
académica situacion académica " Colegiatura?
Secundaria X |Egresado(a) Mecan!ca automotriz, electflc@a( si | x No
industrial y otras carreras técnicg
afines a las actividades qu ) o
Técnica Basa Bachiller corresponda a su area. ¢Requiere habilitacion
(1 a 2 afios) profesional?
x | Técnica Superior Titulo/Licenciatura Si | X | No
(3 a 4 afos)
Universitarios Maestria

¢Requiere formacién I:I EgresadOI:]Grado
académica completa?

D Si X | No

Doctorado

[ |egresadd |Grado
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6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion suségnta
‘ Finanzas publicakpgistica, Normas legales

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 X XX
PowerPoint X X XX

D. {A&GSYlIA ' RYAYAAGNI GAQP2a RS{ ailistatidos quedndddsitzS dodigagn dzy |

|:| Geeslti(i’)irgg recursos humanos EI Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento |:| Contabilidad |:] Control (OCI)

|:| Modernizacion de la gestién pablica EI Inversion pakta I:] Presupuesto publico

|:| Tesoreria |:| Planeamiento estratégico Disefios automotriz

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado
‘ Tres B) afios de conocimiento técnicmntable

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 X Sirequiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

C. Experiencia en &ector Publico:

Pensamientoconceptual, iniciativog proactividad, orientacion a logros y resultados, trabajo en equipo centrad
objetivos, dnamismog energia

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACI@NALIZACI
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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 supervisg No tiene mando directo sobre Itsbajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo en las actividades logisticas, administrativas y de mantenimiento que se desarrollan como pari
funciones asignadas a la Direccion de Programa.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Atender los requeringntos de servicios que surjan en la Direccion del Programa como parte de las actividadg
en ésta se ejecutan.

Realizael mantenimientode la infraestructura fisicaon reparaciones menores de electricidad, albafiileria,
carpinteria y gasfiteria edquarec

Apoyaren las labores que desarrollaAgistente de Gerencia

Organizar, codificar y transportar bienes o materiales, por indicacion del personal de la Direccion del Progra
Las demas inherentes pliesto o le sean asignadas poialistente Administrativo

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Asistente administrativo.
Coordinaciones externas

ahw N

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos ¢ Se requiere
académica situacion académica " Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Asistente de Gerenci&ontabilidad S X No
- técnicau otras carreras afines a I3

Técnica Basica Bachiller actividades del IIAP ¢ Requierdabilitacion
(1 a 2 afios) profesional?

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

¢Requiere formacién |:|Egresdo |:|Grado
académica completa?

D Si X | No

Doctorado

|:| Egresadol:] Grado

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion suségnta
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| Manejo y conservacion de maquinaria pequefias.

15C

B. Curso(s) y/o prognaas de espealizacion requerido(s) y sustemto(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 XXX
PowerPoint X XXX
D. {A&aGSYlFLa ' RYAYyAaiGNIGAG2a RSt 9aidl R2 0 a naddsitm$Sdodigagn dzy |
el cargo

[ ] Gestién de reasos humanos

[ | Abastecimiento

|:| Modernizacion de la gestién publica

[ ] Tesoreria

[ ] Endeudamiento pablico

[ ] contabilidad

D Inversion publica

[ ] Planeamiento estratgico

[ ] Defensa judicial del estado

|:| Control (OCI)

I:] Presupuesto publico

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

Practcante
profesional

Auxiliar o
X |7
asistente

C.Experiencia en el Sector Publico:

Analista /
especialista

X

Supervisor Jefe de
coordinador area.
No requiere experiencia en el
sector publico

Jefe de

dpto.

DGerente D Dflre_ctor 0
similar

Sirequiere experiencia en el

sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento aalitico, innovacion del conocimiento, orientacion a objetivos y resultados, atencion con efectivida
cliente interno y externo, comunicacién para compartir conocimientos

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACI@NALIZACI
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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 supervisg No tiene mando directo sobre los trabdjares

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, materiategliphts, y reportar al Técnic|
Administrativo.

Reportarla pérdida de materiales, maquinarias y/o equipos, produeitiau turno respectivo.
Reportar de inmediato cualquier situacion que ponga en riesgo la seguridad de las personas e instalaciones

Comunicar a las instituciones de seguridad cuando detecte algun riesgo a psedemitas instalaciones, com
Seguridad ciudadanaa®ullero, Cia.de BomberosSeale Central del IIAP, entre otros.

Las demas inherentes al cargo o le asigrasistente aministrativo.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Gerente, Director de Programa, Jeflesproyectos, Investigadores, Oficirhico administrativo
Coordinaciones externas

g A wIN e

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos ¢ Seaequiere
académica situacion académica " Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Seguridad y vigilancia uotras S X No
- carreras afines a las actividades ¢

Técnica Basica Bachiller AP ¢ Requiere habilitacion
(1 a 2 afios) profesional?

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

¢Requiere formacién I:I EgresadoI:]Grado
académica completa?

D Si No

Doctorado

[ |egresadd |Grado
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6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion suségnta
‘ Seguridad deigilancia

B. Curso(s) y/o programas de espdizacion requerido(s) y sustemto(s) con documentos.
‘ Controles de riesgos, normas y actitel 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 XXX
PowerPoint X X XX

D. {A&aGSYlIa ' RYAYA&AGNI GA@2a RSt 9a&ail R2 0 alndddsitm@lontnargn dzy' | & -

|:| G:slti(i';rgg recursos humanos D Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento |:| Contabilidad |:| Control (OCI)

|:| Modernizacion de la gestién pablica D Inversion publica I:] Presupuesto publico

|:| Tesoreria |:| 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 pablico o privado
| Tres (03 afios en Seguridadwgilancia

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

o P No requiere experiencia en el Sirequiere experiencia en el
C.Experiencia en el Sector Publico: X quiere exp quiere exp
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamientoconceptual iniciativa ¢ proactividad, orientacién a logros y resultagddsabajo en equipo centrado ef
objetivos dinamismog energia.
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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 deAquarec
Puesto que supervisg No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Ejewtar proyectos de investigacion en acuicultura; y realizar actividades relacionadas con capacitacion, di
transferencia de conocimientos y tecnologias desarrolladas por el AQUAREC

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en la evaluacion de proyestelacionados con el cultivo y reproduccion de organismos acuaticos
Elaborar, dirigir y participar en los programas de capacitacion, difusion y transferencia de tecnologia
Ejecutar las metas y actividades programadas para cada ejercicio.

Representar a la institucién en temas relacionados con su especialidad.

Elaborar reportes cientificos y gestionar su publicacion nacional y/o internacional.

Supervisar a personal investigador, técnico y larxiasi como a tesistas de pgrado involucados en lag
actividades programadas.

Promover alianzas estratégicas con organizaciones gubernamentales y privadas para potenciar las posibil
ejecucion de actividades programadas.

. Elaborar propuestas técnicas para su presentacion a laxkgede cooperacion.

9. Las demas inherentes a suga, o le asigne el Director dRrograma

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

o |~ |wINE

~

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

Coordinaagnes externas
Instituciones publicas y privadas sujetas a la investigacion cientifica y tecnol6gica

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D ¢ Se requiere
académica situacién académica " Colgiatura?
[_] secundaria [ Egresado(a) Biologia, Acuicultura u otras X | si No
carreras afines a las actividady
Técnica Bésica Bachiller del IAP ) L
(1 a 2 afios) e ¢ Requiere habilitacion
. . ional?
Titulo/Llcenmatura profesional?
Técnica Superior ;
(324 afios) X |Maestria X > Ne
CienciasBiolégcasy Acuicultura
Universitarios u otras afines a las actividades
[ |Egresadd X |Grado de investigaciomel IAP
¢Requiere formacion
académica completa? Doctorado
Si No [ |Egresadd |Grado
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6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion suségnta
| Investigacion tecnolégica e innasian, Modernizacion del estado, Planeamiento estratégico ‘

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

C.Conocimientos de ofimatica e idiomas

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

D. {A&GSYIA ! RYAYAAGNI (A QP24 sRiSdmasadniinisiatvosiaciseddsitns dodigagn dzy |

| car
|:| Gis(t:igngc?e recursos humanos |:| Endeudamiento publico |:| Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento I:] Contabilidad D Control (OCI)
|:| Modernizacién de la gestiéon publica |:| Inversién publica |:| Presupuesto publico
|:| Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacior

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

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

| Cinco(5) afios de experiencia en investigacion cientifica, tecnolégica e innovacion tecnoldgica.

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

No requiere experiencia en el Sirequiere experiencia en el
sector publico sector publico

C.Experiencia en el Sector Publico: .
8. HABILIDADES

Pensamiero analitico, innovacion del conocimiento, ientacién a objetivos y resultados, atencion con efectividad
cliente interno y externo, comunicacién para compartir conocimientos

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACI@NALIZACI
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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 supervisg 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
ACUIPRO

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Atender los requerimientos de servicios que surjan en el campo, como parte de las investigaciones o
técnicas desarrolladas pordéreccion del programa

Apoyar en las labores de campo que desarrollan los investigad

Organizar, codificar y transportar bienes o materiales con que se cuentan en el campo

Atender los requerimientos de servicios que surjan en el campo, como parte de las investigaciones o
técnicas desarrolladas pet proyecto de inveacion en acuicultura.

Apoyar en las labores de campo que desarrollan los investigadores.

Las demas inherentes al puestoasdjue le asigne elde de proyecto

ol &~ (wWiN P

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jefes de proyectos, invegédores, oficina administrativo

Coordinaciones externas

Instituciones publicas y privadas que se relacionan con los investigadores y director de programa

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

A Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D ¢ Se requiere
académica situacion académica " Colegiatura?
Secundaria Egresado(a L . . X Si No

g @ Bioloda, Acuicultura yprofesiores
de las actividades afines
Técnica Basica X |Bachiller ¢ Requiere habilitaén
(1 a 2 afios) profesional?

x | Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | Si No
(3 a 4 afos)

X | Universitarios Maestria

¢Requiere formacién I:I EgresadOI:]Grado
académica completa?

D Si X | No

Doctorado

[ |egresadd |Grado

15¢
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15€

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion suségnta
| Normas legales, procesos y procedimientos y software de equipos de procesos teasrdé datos

B. Curso(s) y/o programas de espdizacion requerido(s) y sustemto(s) con documentos.
| Administracion de los recursos, normas y procesos gerenciales

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio

Ofimética No aplica Basico Intermedio | Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio | Avanzado

Word X Ingles X

Excel X XXX

PowerPoint X XXX

D. {AaGSYlFra ! RYAYAAUNI GA@P2a RSt 9aidl R2 0 alnaddsimSdodigagn dzy | & -
el cargo

|:| Gestién de recursos humanos D Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento |:| Contabilidad |:| Control (OCI)
|:| Modernizacion de la gestién publica D Inversion publica I:] Presupuesto pulto
|:| Tesoreria |:| 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) afios de periencia en administracion de procesos en la gestion publica

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

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

8. HABILIDADES

C.Experiencia en el Sector Publico:

Pensamientoconceptua) iniciativo ¢ proactividad orientacion a logros y resultadpfrabajo en equipo cemado en
objetivos dinamismog energia

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACI@NALIZACI
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 62-63
Nombre del puesto] INVESTIGADOR EN BIOLOGIA PESQUERA
Unidad a la que pertenece Aquarec
Puesto al que reporta| Director deAquarec
Puesto que supervisg No tiene mandalirecto sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Conducir y ejecutar las investigaciones referidas a la generacion de conocimientos para la conservaciéon y u
recursos pesqueros en ambientes naturales de acuerdo a las actividades programadaglands operativos.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar y coordinar las actividades de investigaeibsvaluacion depesqueriasmazonicas

Dirigir y participar en la ejecucion de estudios biol6gicos y ambientales referidos a los recursosgsesque
Validar sistemas de manejo de poblaciones naturales de peces.

Proponer instrumentos de regulacion de acceso a los recursos pesqueros y de incentivo para su aprovech
Proponer normas de acceso a los recursos pesqueros.

Elaborar eportes cientificos y gestionar su publicacion nacional y/o internacional.

Supervisar a personal investigador, técnico y lewxiasi como aesistasde pre grado involucradas en la
actividades programadas.

Asesorar a la Direccion del AQUARE&sentos de su especialidad.

Promover alianzas estratégicas con organizaciones gubernamentales y privadas para potenciar las posibil
ejecucion de actividades programadas.

Elaborar propuestas de proyectos para la gestion de financiamiento.

Las demas inherentes a su cargo o le asigne el DirectBraigiama

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 investigan@ntifica y tecnoldgica

© |©f N oM wINIE
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIOWES

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

A Formacion B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios requeridos D ¢ Se requiere
académica situaciéon académica " Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Biologia, Ingeniero pesquerp X | Si No

— acuicultura u otras carreras
Técnica Basica % |Bachiller afines a las actividades del AR ; Requiere habilitacion
(1 a 2 afios) profesional?
Técnica Superior X |Titulo/Licenciatura X | st No
(3 a 4 afios)
I i Ciencias Biolégta, Ingeniero
. o X |Maestria i
X | Universitarios pesqueroy acuiculturau otras
— afines a las actividadegde
¢Requiere formacion [ |Egresadd X ]Grado investigacion dellAP
académica completa?
Doctorado
Si No
|:| Egresadol:] Grado

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion suségnta
| Investigacioriecnolégica, cientifica y de innovacion

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

C.Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimética No aplica Basico Intermedio | Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X X X X
PowerPoint X XX X
D. {AaGSYlFra ' RYAYAAOGNI GA@2a RSt 9 3 (strai\@s ghieasimeddisitS dodigagn dzy |
el carg9
|:| Gestion de recursos humanos EI Endeudamiento publico I:] Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento |:| Contabilidad |:] Control (OCI)
|:| Modernizacién de la gestiéon publica EI Inversién publica I:] Presupuesto publico
|:| Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacior
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MANUAL DE ORGANIZACIORUNCIONESIOF

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA
A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publiteadg

| Cinco(5) afios de experiencia en investigacion cientifica, tecnolégica e innovacion tecnoldgica.
B. Experiencia especifica

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor Jefe de Jefede
; . X o } Gerente
profesional asistente especialista coordinador

Director o
area. dpto. similar
8. HABILIDADES

C. Experiencia en el Sector Pdbtico No requiere experiencia en el X Sreqwefe experiencia en el
sector publico sector publico

Pensamientoanalitico, innovaciéon del concimiento, orientacion a objetivos y resultados, atencién con efectividad
cliente interno y externo, comunicacion para compartir conocimientos.
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IV.14. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGRIREEUAN DEL PROGRAMA DE INVESTIGACION EN
INFORMACIR DE LA BIODIVERSIDAD AMAZONICA (BIOINFO)

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

(';lr dgs Cargo estructural Cadigo | Clasificacion | Total | Titulo del puesto
DIRECCION
64 | Asistente | 05506 | SRAP | 1 | Asistente de Gerencia

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS

Director de programa
Bioinfo

Asistente
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Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana MANUAL DE ORGANIZACIORUNCIONESIOF

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 64
Nombre del puesto; ASISTENTE DE GERENCIA
Unidad a la que pertenece| Bioinfo
Puesto al que reporta| Director deBioinfo
Puesto que supervisg No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo secretarial en la realizacion y atencion de las actividiede®ireccion de Bioinfeen el desarrollo de sy
agenda institucional para asistir a las reuniones propia de su cargo y en la redaccion de documentos y conas)ig
coordinaciones, consultas e informacion, transmitiendo una buena imagen ante las visitas o0 comunicaciones qu
demostrando eficiencia, creatividad, innovacion, talento y mistica laboral. Asi como la suscripcion o refre|
documentos.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar la comunicacion escrita a ser emifidacualquier medio tecnoldgico o via de comunicadéracuerdo al
las instrucciones especificasoydenar, clasificar, codificar, archivar y mantener los archivos documenta

L magreticos para su proteccion, confidencialidad y facilidad dep#sa el antecedente de las accionesealizar el
seguimiento de los mismos para su atencion
2 Organizar y coordinar las audiencias, atencion, reuniones y certdmenes y preparar la ageladdocomentacion
' respectivaasi como ocuparse de las comunicaciones, correspondpacdasu atencion como parte de su gestion
3 Atender y efectuar las comunicaciones tecnoldgicas (teléfono, correo electronico, Internet), concertando ci
) 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 conciert
) institucion.
5. Mantenimiento y conservacion del mobiliario, equipos y los makes de oficina para su uso.
6 Coordinar la obtencion del pasaje y la asignacién de los viaticos respectivos, d¢gelslviterior e interior de
) pais en mision de servicio deirectorpara asistir a reuniones propias del cargo.
8 Solicitar ad Unidad de Logistica el aprovisionamiento de materiales de trabajo y utiles de oficina para
) racional en el funcionamiento.
9 Apoya en la elaboracién y/o aplicaciones de normas y procedimientos relacionados con el érgano depeg
) segun instruciones.
Participar en las labores de campo de los proyectos de investigacion o actividades administrativas y
10 cuadros, resimenes, formatos, encuestas, graficos y otros documentos de trabajo y apoyar al personal prq
" | para la desarrollalos programas de capacitacion, difusién y transferencia de tecnologia segun corresponda
elaboracion de los documentos informes.
11. | Las demamherentes aktargo olas demas que le asigne el Director del Programa

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Directores de Programa de Investigacion, Gerentes Regionales del IIAP, Jefes de OficinBéa;iceasdministrativo

Coordinaciones externas

Con Instituciones publicas y privadatacionadas con las actividades del progaaBioinfo
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacién

A Académica

Secundaria

Técnica Basica
(1 a 2 afios)

Técnica

X | Superior (3a4
afos)

Universitarios

¢Requiere formacion
académica
completa?

5] s [

B Grados académicos y/o C. Carreras o estudios D ¢ Se requiere
situacion académica requeridos * Colegiatura?
Egresado(a) Secretgnac_ig Gerenqal Si X No

L | Comuricacion Social,

Documentacién e Informacion ) o
% |Bachiller Administracion u otras carrera|  ¢Requiere habilitacion

L técnicas afines a las actividades gq| ~ Profesional?

S corresponda a su area funcional.

Titulo/Licenciatura Si | X | No
Maestria

[ |Egresado| |Titulado
Doctorado

[ |Egresado[ |Titulado

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion suségnta

‘ Técnico de ofimatica y hoja de calculo, Conocimiento en derecho y normas legales basico ‘

B. Curso(s) y/o pgramas de espedglizacion requerido(s) y sustemto(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 a;,)\:i(t): a Bésico Intermedio | Avanzado Idiomas ap’)\fi?: a Bésico Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X

Excel X ééé

PowerPoint X eee

D. {AaGSYl a
el cago

' RYAYAAGNI GAG2a RSt 9adl R2 6 a ndddsimSdodigagn dzy |

[ ] Gestién de recursos humanos

[ ] Abastecimiento

Modernizacion de la gestion pablica

[ ] Tesoreria

[ ] Endeudamiento pablico [ ] Defensa judicial del estado
[ ] contabilidad [__] control (OCI)

|:| Inversién pulblica Presupuesto publico
Planeamiento estratégico Sistema Nacional de Archivo

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACI@NALIZACI
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Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana MANUAL DE ORGANIZACIORUNCIONESIOF

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 camposhaf al area funcional o areas técnicas. |

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

L - No requiere experiencia en i requiere experiencia en
C. Experiencia en el Sector Publico: 0 fequiere experiencia X Sirequie € expenencia e
el sector publico el sector publico

8. HABILIDADES

Pensamientoconceptual iniciativo ¢ proactividad, orientacion a logros y resultados, trabajo en equipo centrad
objetivos, dnamismog energia
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ORGANOS DESCONCENTRADOS

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS

Presidente
IIAP Region IIAP Region San IIAP Regi6n Madre IIAP Region IIAP Region
Ucayali Martin de Dios y Selva Huénuco Amazonas
Sur

164 OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACI@NALIZACI
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IV.15. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGPRBGION UCAYALI

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

(’)\lr d:r? Cargo estructural Codigp | Clasificacion | Total | Titulo del puesto
PROYECTO DE INVESTIGACION EN PIBA
65 | Investigador [05505 | SPES | 1 | Investigador Agronémico

PROYECTO DE INVESTIGACION EN PROBOSQUE

66-67 | Investigador 055 05 SRES 2 Investigador en Sistema de Producci
Agronémica
68 Técnico 055 06 SRAP 1 Técnico de Campo
PROYECTO DE INVESTIGACION EN AQUAREC
69 Investigador 055 05 SRES 1 Investigador en Acuicultura
70 Investigador 055 03 SRES 1 Investigador en Biologia Pesquera
Total 6

ORGANIGRAMA NCIONAL DE CARGOS

Gerencia
Ucayali
Investigador Investigador Investigador 1
— Técnico —_ Investigador 2
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

16¢€

Unidad a la que pertenece| IIAP Ucayali

N°: | 65
Nombre del puesto] INVESTIGADOR AGRONOMICO

Puesto al que reporta| Administrativamente al Gerente Regional y funcionalteel Director de Probosque
Tiene mando sobre el personal asignado al proyecto, subproyecto o activida
investigacion

Puesto que supervisg

2. OBJETIVO DEL CARGO

Formular y desarrollar investigaciones con recursos agrarios de importancia econaniic y/o potencial,
desarrollando la caracterizacion, evaluacion y transformacion.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar la revision de material colectado, como parte de las investigaciones técnicas o cientificas a su car|

Efectuar la identificadn 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 publicacion nacional y/o internacional.

Efectuar eteporte de datos de colectas de elementos relevantes para la investigacion.

Promover alianzas estratégicas con organizaciones gubernamentales y privadas para potenciar las posibil
ejecucion de actividades programadas.

Elaborar propuestagcnicas para su presentacion a las agencias de cooperacion.

© [Nl o (gl wiNIE

Evaluar y presentar periddicamente, por lo menos trimestralmente, los informes de los avances y logros ok
en la ejecucion de las investigaciones.

©

Las demas inherentes alargo, o & sean asignadas administrativamente por el Gerente Region
funcionalmente por el Director de Programa de Investigacion

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jefe de proyecto, Director de programa, Gerente, Jefe de unidadesaéa@dministrativas

Coordinaciones externas

Instituciones publicas y privadas sujetas a la investigacioén cientifica y tecnoldgica

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACI@NALIZACI



Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana MANUAL DE ORGANIZACIORUNCIONESIOF

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

A Formacién 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 _X Bachiller carreras afines a I{;\s act|V|d_ades 4l . Requiere habilitacion
(1 a2 afios) corresponda a su area funcional. profesional?
Técnica ” . . X | si No
Superior (3 a 4 X |Titulo/Licenciatura
afos)

o X |Maestria Ciencias agronémicas y Cienc]
X | Universitarios

Forestles y otras carrera
[ |Egresado| X |Titulado afines a las actividades d

¢ Requiere formacion invesi .,
académica —lnvestigacion del IAP. |
completa? Doctorado

Si |:| No [ |Egresado[ |Titulado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principatesjueridos para el cargo (no requieren documentacion susten):
‘ Investigacién tecnoldgica cientifica y de innovacion ‘

B. Curso(s) y/o programas de espdizacion requerido(s) y sustemto(s) con documentos.
| Metodologias de investigacion y Softwarsadisticos |

C.Conocimientos de ofimatica e idiomas

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

D. {A&aGSYlIa ' RYAYA&AGNI GA@2a RSt 9a&ail R2 0 alndddsitmSdodigagn dzy | & - &

el carg9
Gestion de recursos humanos |:| Endeudamiento publico |:| Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento |:| Contabilidad |:| Control (OCI)
|:| Modernizacion de la gestion pablica EI Inversion publica I:I Presupuesto publico

|:| Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacior




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIOWES

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA
A. Experiencia geeral

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

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

B. Experiencia especifica

Practicante Auxiliar o X Analista / Supervisor / j(:fe .é(e;fe Gerente
profesional asistente especialista coordinador

area. dpto.

Director o
similar

L - No requiere experiencia en el
C.Experiencia en el Sector Publico: d P

X Sirequiere experiencia en el
sector publico sector pulico

8. HABILIDADES

Pensamiento maliticq innovacién del conocimiento, orientacion a objetivos y resultados, atencion con efectivid
cliente interno y externo, comunicacion 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 abre el personal asignado al proyecto, subproyecto o actividad
investigacion

2. OBJETIVO DEL CARGO

| Ejecucion de investigaciones en desarrollo tecnoldgico en plantaciones y manejo de bosques aluviales.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la revisibde material colectado, como parte de las investigaciones técnicas o cientificas a su cargq
Realizar la identificacién de elementos relevantes para la investigacion de sistemas a su cargo.

Realizar el registro y procesamiento de datos en el gmogrinformatico.

Elaborararticulos cientificos y gestionar su publicaciéon nacional y/o internacional

Asesorar a la Gerendregional|lAP Ucayali, a la Direccion del PROBOSQUES y a la Alta Direccion en asunt
especialidad.
Promover aliazas estratégicas con organizaciones gubernamentales y privadas para potenciar las posibilid
ejecucion de actividades programadas.

7. | Elaborar propuestas técnicas para su presentacion a las agencias de cooperacion.

Evaluar y presentar periodiggente, por lo menos trimestralmente, los informes de los avances y logros obte
en la ejecucion de las investigaciones.

Las demas inherentes al Carlgs asigadasadministrativamente por el Gerente Regional, o funcionalmente p
el Director de Fograma 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 itigasion cientifica y tecnoldgica

Puesto al que reporta

Puesto que supervisg

SO EI I N

o




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIOWES

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

A Formacion Grados académicos C. Carreras o estudios D ¢ Se requiere
Académica B /o situacion requeridos * Colegiatura?
académica
Secundaria X Si No
— Egresado(a) Agronomia Forestaly otras carreras
Técnica Basica afines a las is\cnwfdad_es Iq” ¢Requiere habilitacion
(1 a 2 afios) % |Bachiller corresponda a su area funcional. profesional?
Técniga X Si No
Superior (32 4 X |Titulo/Licenciatura
afos)
X | Universitarios X |Maestria Ciencias agrondmicas y forestaleg
o otras afines a las actividades ¢
¢Requiere formacion Egresad Grado glr\(lazs;:?ni%onnalque corresponda a §
académica o] :
completa?
N Doctorado
Egresad DGrado
o

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion suségnta
‘ Investigacion tecnoldgica cientifica y de inao¥n ‘

B. Curso(s) y/o programas de espdizacion requerido(s) y sustemto(s) con documentos.
‘ Metodologias de investigacion y Software estadisticos

C.Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica a||3\:i?:a Basico Intermedio | Avanzado diomas agfi?:a Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X ééé
PowerPoint X ééé

D. {A&aGSYlFa ' RYAYAAOGNI GA@2a RSt 9aidl R2 ¢ al nediesizd dérengiendzy |

[] G:slti(z;rgg recursos humanos [ ] Endeudamiento pablico [ ] Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento |:| Contabilidad |:| Control (OClI)

|:| Modernizacién de la gestiéon publica |:| Inversién publica |:| Presupuesto publico

[ ] Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacior
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Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana

MANUAL DE ORGANIZACIORUNCIONESIOF

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 eperiencia en investigacion cientifica, tecnoldgica e innovacion tecnolégica

B. Experiencia especifica

Practicante Auxiliar o X Analista / Supervisor / X .é(e;fe j(:fe Gerente Director o
profesional asistente especialista coordinador

Area. Dpto. similar

C. Experiencia en el Sector Publico:

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

8. HABILIDADES

Pensamiento maliticg innovacién del conocimiento, orientacion a objetivos y resultadosn@én con efectividad 4
cliente interno y externo, comunicacion para compartir conocimientos.

171




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIOWES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 68
Nombre del puesto] TECNICO DE CAMPO
Unidad a la que pertenece IIAP Ucayali
Puesto al que reporta| Administrador déllAP Ucayali
Puesto que supervisg 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 Uq

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Atender los requerimientos de servicios que surjan en el campo, como parte de las investigaciones o labore
técnicas desarrolladas por el IFARayali.

Apoyar en las labores de campo que desarrollan los investigadores.

Organizar, codificar y transpar bienes o materiales con que se cuentan en el campo, por indicacion del pers
del IIAP Ucayali.

Las demas inherentes argo o le sean asignadas por el Administrador

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jfes de proyectosnvestigadores, oficina administrativo

1
2
3.
4

Coordinaciones externas

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Grados académicos y/o C. Carreras o0 estudios ¢ Se requiere
A P B . e - . D. :
académica situacion académica requeridos Colegiatura?
Secundaria Egresado(a) Biologia, Forestales vy oftras Si X No
carreras afines a las actividades q
Técnica Béasica X |Bachiller corresponda a su area funcional. ¢ Requiere habilitacion
(1 a 2 afios) profesional?
Técnica ” ; : si| X | No
X | Superior (3 a4 Titulo/Licenciatura
afios)
— Maestria
X | Universitarios
I:lEgresado I:]Titulado
¢ 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 (ngereq documentacion sustentatodia
| Normas legales, procesos y procedimientos y software de equipos de procesos autométicos de datos

B. Curso(s) y/o prograreale espeeilizacion requerido(s) y sustemto(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 - ' Idiomas No .- '
aplica Bésico Intermedio | Avanzado aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X ééé
PowerPoint X ééé

D. {A&aGSYlIa ' RYAYA&AGNI GA@2a RSt 9a&ail R2 0 alndddsitmSdodigagn dzy | & - &

[] Geesltﬁ')ir?ig recursos humanos [ ] Endeudamiento pablico [ ] Defensa judicial del estado
[ ] Abastecimiento [ ] contabilidad [] control (OCI)

|:| Modernizacion de la gestion publica |:| Inversion puablica |:] 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 B) afios de experiencia en administracion de procesos en la gestion publica

B. Experiencia especifica

Practlcant N Analista / Supervisor Jefe Jefe .
Auxiliar o i / d d Director o
rofesmna asistente ESpeC'a Ist coordinado o~ € Gerente similar
p r Area. Dpto.
C. Experiencia en el Sector Pablico: X No reqmerg experiencia en Si reqwere'e).(perlenua en
el sector publico el sector publico

8. HABILIDADES

Pensamientoconceptual, iniciativog proactividad, orientacion a logros y resultados, trabajo en equipo centrad
objetivos, dinamisma energia.

17

(g8
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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 AQUAFR
Tiene mando sobre el psonal asignado al proyecto, subproyecto o actividad
investigacion

2. OBJETIVO DEL CARGO

Realizar actividades relacionadas con capacitacion, difusion y transferencia de conocimientos y tecnologias des
por el Aquarec en Ucayali.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Puesto que supervisg

1. Participar en la evaluacion de proyectos relacionados con el cultivo y reproduccion de organismos acuaticg
2. | Elaborar, dirigir y participar en los programas de capacitacion, difusion y transferencia de tecnologia
3. | Ejecutar las metag actividades programadas para cada ejercicio.
4. | Representar a la institucion en temas relacionados con su especialidad.
5. | Elaborar reportes cientificos y gestionar su publicacién nacional y/o internacional.
6. | Asesorar a la Gerencia IIAP Ucayah, @ireccion del Aquarec en asuntos de su especialidad.
7 Promover alianzas estratégicas con organizaciones gubernamentales y privadas para potenciar las posibil
" | ejecucion de actividades programadas.
8. | Elaborar propuestas técnicas para su pregacion a las agencias de cooperacion.
9 Coordinar funcionalmente con el Director del Programa de Investigacion, respectivo, acerca de los avan
" | ejecucion de los proyectos o sub proyectos de investigacion que ejecute.
10, Evalua_r y pr_e}sentarqmic_idicament_e, por lo menos trimestralmente, los informes de los avances y logros obtg
en la ejecucion de las investigaciones.
11. Las _ demas inherente_s alargo, o le sean asigngdag administrativamente  por el Gerente Region
funcionalmente por EDirector de Programa de Investigacion

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Gerente, Director de Programa, Jefes de proygchovestigadores, Oficinédnico administrativo
Coordinaciones externas

Instituciones publicas y pridas sujetas a la investigacion cientifica y tecnolégica
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacién Grados académicos C. Carreras o estudios D ¢Se requiere
Académica B  ylo situacion requeridos * Colegiatura?
académica
Secundaria . L X Si No
I Egresado(a) Acuicultura, Ingenieria pesquero
. o y otras carreras afines a las
Técnica Basica actividades que corresponda a ¢Requiere habilitacién
(1 a2 afios) X |Bachiller su area funcional. profesional?
Técniga X | si No
Syperlor a4 X |Titulo/Licenciatura
afos)
X | Universitarios He—rivtaestria
¢ Requiere formacion Egresad | X |Grado
académica o]
completa?
N Doctorado

E d Grad
0gresa D rado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (ngereq documentacion sustentatodia
| Normas legales, procesos y procedimientos y software de equipos de procesos automaticos de datos |

B. Curso(s) y/o pgramas de espedlizacion requerido(s) y sustemto(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 - . Idiomas No - .
aplica Bésico Intermedio | Avanzado aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X ééé
PowerPoint X ééé

D. {A&aGSYlFa ! RYAYAAGNI GA@2a RSt 9ail R2 6 alndddsitmSdodigagn dzy | & - €

el carg9
[ ] Gestién de recursos humanos [ ] Endeudamiento pablico [ ] Defensa judicial del estado
[ ] Abastecimiento [ ] contabilidad [] control (OCI)
[ ] Modernizacién de la gestién pablica [_] Inversién pablica [_] Presupuesto pblico

. . - Ciencia, tecnologia e
D Tesoreria Planeamiento estratégico innovacion

17¢




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIOWES

17€

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA
A. Experiencia general

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

| Cinco(5) afios de experiencia en admistracion de procesos en la gestion publica

B. Experiencia especifica

Practlcant B Analista / Supervisor Jefe
Auxiliar o X es ecialist / de
profesmna asistente P coordinado

C.Experiencia a el Sector Publico

sector publico

Area.
r

Norequiere experiencia en el

Jefe Director o
de Gerente similar
Dpto.

X Sirequiere experiencia en el
sector publico

8. HABILIDADES

Pensamientaanaliticg innovacién del conocimiento, orientacion a objetivos y resultados, atenciéon con efectivid
clierte interno y externo, comunicacion 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 Gerenteegional y funcionalmente al Director de AQUARHE
Tiene mando sobre el personal asignado al proyecto, subproyecto o actividad de
investigacion

Puesto que supervise

2. OBJETIVO DEL CARGO

Conducir y ejecutar las investigaciones referidas a la generaeic@@onocimientos para la conservacion y uso de
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 investigaeidBvalacion de Pesquerias Amazonicas
2. | Dirigir y participar en la ejecucion de estudios biol6gicos y ambientales referidos a los recursos pesqueros
3. | Validar sistemas de manejo de poblaciones naturales de peces
4. Proponer instrumentos de regulacion de aso a los recursos pesqueros y de incentivo para su aprovechami
5. | Proponer normas de acceso a los recursos pesqueros
6. Elaborar reportes cientificos y gestionar su publicacién nacional y/o internacional
7. | Asesorar a la Direccién del AQUAREC,Ber&egional IIAP Ucayali en asuntos de su especialidad
8 Promover alianzas estratégicas con organizaciones gubernamentales y privadas para potenciar las posibil
" | ejecucion de actividades programadas
9. | Elaborar propuestas de proyectos paraéstion de financiamiento
10 Qoordinar funcionalmente con el Director del I?rogra_ma _d’e Invest_igacién, respectivo, acerca de los avan
" | ejecucion de los proyectos o sub proyectos de investigacion que ejecute.
11. Evalua.r y pr_e,sentar pe_riédicgme_ntnor lo menos trimestralmente, los informes de los avances y logros obte
en la ejecucion de las investigaciones.
12 Las _ demas inherentes_ alargo, o ls sean asigr)adgs administ.rativamente por el Gerente Regiong
" | funcionalmente por el Director dérograma de Investigacion, respectivo.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Gerente, Director de Programa, JetlEsproyectos, Investigadores, Oficihico administrativo
Coordinaciones externas

Instituciones publicas y privadasjetas a la investigacion 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 /o situacion requeridos * Colegiatura?
académica
Secundaria Biologia, Pesqueria, Ingenier X | si No
- Egresado(a) Pesquera, Acuiculturay otras
] Técnica Basica carreras afines a las act|V|d§1d1 ¢Requiere habilitacién
(1 a 2 afios) X |Bachiller que. corresponda a su are  profesional?
funcional.
Técnica X | si No
Syperlor a4 X |Titulo/Licenciatura
afos)
X | Universitarios X |Maestria
Gestién y manejo ambiental
¢Requiere formacion Egresad Grado
académica o]
completa?
N Doctorado
Egresad Grado

o)
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion suségnta
‘ Procesos y procedimientos y software de equipos de procesos automaticos de datos ‘

B. Cuso(s) y/o programas de espatzacion requerido(s) y sustemto(s) con documentos.
| Administracion de los recursos, normas y procesos gerenciales |

C.Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofiméatica No L . Idioma No L. .

- Basic | Intermedi | Avanzad - Basic | Intermedi | Avanzad

aplic S aplic
0] 0 0 0] 0] 0
a a

Word X Ingles X
Excel X ééé
PowerPoin ééé
i X

D. {A&aGSYlIa ' RYAYA&AUNI GA@2a RSt 9a&ail R2 0 alndddsitmSdodigagn dzy | & - €

|:| Gslsggrngge recursos humanos |:| Endeudamiento publico |:| Defensa judicial del estado
[ | Abastecimiento [ ] Contabilidad [ ] control (OCI)

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

|:| Tesorerd Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia @novacion
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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 exiministracion de procesos en la gestién publica

B. Experiencia especifica

Practlcant Supervisor
Auxiliar o X Qgsgslt.;llst / fféfe ﬁfe Gerente Director o
profesmna asistente (r:oordlnado Area. Dpto. similar
- L No requiere experiencia en el Sirequiere experiencia en el
C.Experiertia en el Sector Publico: quiere exp X quiere exp
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensaniento analiticg Innovacion del conocimient@rientacion a objetivos y resultados, atencion con efectividad
cliente interno y externo, comunicacion para compartir conocimientos.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIOWES

IV.16. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGPRRBEION SAN MARTIN

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

(’)\lr d:r? Cargo estructural Cddigo | Clasificacion | Total | Titulo del puesto
GERENCIA
71 Especialista 055 05 SRES 1 Especialista en monitoreo de proyectos
72 Asistente 055 05 SRES 1 Asistente Administrativo
PROYECTO DE INVESTIGACION EN AQUAREC
73 Investigador 055 05 SRES 1 Investigador en Biologia Pesquera
74 Investigador 055 05 SRES 1 Investigador en Acuicultura
75 Técnico 055 06 SRAP 1 Técnico de Campo
76-77 | Auxiliar 055 06 SRAP 2 Aucxiliar de Campo
Total 7

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS

Gerencia
San Martin
[
Asistente
Investigador Invegigador
— Técnico

Investigador 1

= Investigador 2
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Ne: | 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 DirectoiQIeAREC
Puesto que supervisg Notiene mando sobre el personal asignado al proyecto

2. OBJETIVO DEL CARGO

| Realizar evaluaciones de proyectos socio econémicas destesas y ecosistemas acuaticos.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar y cuantificar las investigaciones, desde ptgde vista avance fisico financiero.

Evaluar el cumplimiento deomponentes y marco logico.

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

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

Asesorar al Director donde se desarrolla el proyecto cuando este lo requiera en la tematica de su especiali

Informar periédicamente al Director de Pragna acerca de las actividades y logros de las investigacione
estan bajo su responsabilidad.

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

N @ |0 & WINE

Las demas inherentes al puesidas demas que le igme el Director del Programa

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Directores de programas, Investigadores, Oficina General de Administracion y Oficina de Planeamiento, Presupy
Racionalizacion

Coordinaciones externas

Instituciones publicas y privadas sujetas a la investigacion cientifica y tecnoldgica

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

A Formacion Grados académicos C. Carreras o0 estudios D ¢ Se requiere
académica B  ylo situacion requeridos *  Colegiatura?
académica

|:| Secundaria E . Administraci6 X Si No
\:’Egresado(a) conomia, ministracién, 'y

otras carreras afines a las
Técnica Basica actividades que corresponda a ¢Requiere habilitacion

(1 a2 afios) Bachiller su area funcional. profesional?
Técnica~Superior ) . . X Si No
(3 a4 afios) T|tu|0/L|cenC|atura

Universitarios X |Maestria

¢Requiere formacion Egresad DGrado
académica completa? 0

I:l Doctorado

s [ wo

Egresad DGrado
o}
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6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

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

B. Curso(s) y/o programas de espdizacion requerido(s) y sustemto(9 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 ap';:icéa Basico Intermedio | Avanzado diomas ap’)\fi?: a Basico Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X ééé
PowerPoint X ééé

D. {A&aGSYlIa ' RYAYA&AGNI GA@2a RSt 9a&il R2 0 alndddsitmSdodigagn dzy | & -

[] Geesltﬁ')ir?ig recursos humanos [ ] Endeudamiento pablico [ ] Defensa judicial del estado

[ ] Abastecimiento [ ] contabilidad [] control (OCI)

|:| Modernizacion de la gestion publica |:| Inversion puablica |:] Presupuesto publico

[ ] Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnalgia 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 investigacion

B. Experiencia especifica

Practicant . Supervisor

e Auxiliar o Analls'ta ./ / Jefe Jefe Director o
. . X |especialist . de de Gerente

profesiona asistente coordinado

. similar
| a r area. dpto.

No requiere experiencian el X S requiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

C.Experiencia en el Sector Publico

Pensamientaanalitico, innovacion del conocimiento, orientacién a objetivos y resultados, atencion con efectivid
cliente interno y externo, comunicacién para comtgaconocimientos.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 72
Nombre del puesto; ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Unidad a la que pertenece IIAP San Martin
Puesto al que reporta| Gerente Regional
Puesto que supervisg No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar asistencia técnica al Gerente Regional IIAP San Martin en la ejecucion de metas y actividades sobre
promocion de la investigacion.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar acciones de gestion y promocion de la iiyasion en San Martin

Participar en la elaboracion y ejecucion de proyectos de extension para la validacion en el IIAP San Martin
Elaborar informes de actividades, informes técnicos, informes finales y otros datos de las investigaciones r¢
en el IIAP San Martin.

Las demas inherentes al cargtas quele sean asignadas por el Gerente Regional

B w0 INE

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jefe de proyecto, Director de programa, Gerente, Jefe de unidades técnicos adnivaistrat
Coordinaciones externas

Instituciones publicas y privadas sujetas a la investigacion cientifica y tecnol6gica

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

A Formacion Grados académicos C. Carreras 0 estudios D ¢ Se requiere
Académica B  ylo situacion requeridos * Colegiatura?
académica
Secundaria Si X No
— Egresado(a) o
- o Administrador u otra carrera que
Tecnlca~Ba5|ca requiere el cargo ¢Requiere habilitacién
(1 a 2 afios) % |Bachiller profesional?
Técnica si | X | No
X | Superior (3 a4 Titulo/Licenciatura
afios)
X | Universitarios Maestria
¢ Requiere formacion Egresad Grado
académica o}
completa?
Doctorado
o [

Egresad DGrado
0
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIOWES

ReZ

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion suségnta
‘ Investigacion tecnoldgica cientifica y de innovacion

B. Curso(s) y/o programas de especializacion requerido(s) y sadtés) co 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 diomas N.O Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Word X Ingles X
Excel X ééé
PowerPoint X ééé

D. {A&aGSYlFLa ! RYAYyAaiGNIGAG2a RSt 9aidl R2 0 a ndddsitm$Sdodigagn dzy |

|:| Gzlsgg;gge 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 Sistema Nacional de Archivo

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

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

B. Experiencia especifica

Practlcant Supervisor
- Analista / Jefe Jefe .
AU.X'“ar 0 X espemahst / . de de Gerente D.'re.cmr 0
profe5|ona asistente coordinado . similar
r area. dpto.
L L No requiere experiencia en el Srequiereexperiencia en el
C.Experiencia en el Sector Publico quiere exp X quiereexp
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento @anceptual iniciativag proactividad, orientacion a logros y resultados, trabajo en equipo centrado en
objetivos, dinamisma energia.

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACI@NALIZACI
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 73
Nombre del puest: | 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 Aquare
Tiene mando sobre el personal asignado al prtyesubproyecto o actividad d
investigacion

2. OBJETIVO DEL CARGO

Efectuar la evaluacion de los sistemas y ecosistemas inherentes a la biologia pesquera, en el &mbito geografico
San Martin.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar la revisiode material colectado, como parte de las investigaciones técnicas o cientificas a su cargg
Efectuar la identificacion de elementos relevantes para la investigacion de sistemas a su cargo.

Efectuar el reporte de datos de colectas de elementos egltas para la investigacion.

Efectuar la sistematizacién de datos en el programa informatico

Desarrollar articulos cientificos y gestionar su publicacién en el &mbito nacional e internacional.

Presentar los informes mensuales o trimestraledadeinvestigaciones a su cargo, a la Gerencia Regional, a
que esta a su vez, lo remita al Programa de Investigacion,aspe

Las demas inherentes edrgo o le sean asignadas administrativamente por el Gerente Regional IIAP San M
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 dajge a la investigacion cientifica y tecnologica

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacién Grados académicos y/o C. Carreras o estudios D ¢Se requiere
Académica situacion académica requeridos * Colegiatura?

Puesto que supervise

IS RS Fd I

Secundaria Egresado(a) Biologia, Ingenieria pesquera X | si No
— Acuicultura y otras carreras
afines a las actividades qu

Técnica Basica ¢Requiere habilitacién

(1 a2 afios) Bachiller corresponda @  su  are{ profesional?
funcional.

Técnica . ) . X Si No

Superior (3 a 4 Titulo/Licenciatura

afos)

Maestria

X | Universitarios

[x]

[

]
¢Requiere formacion I:IEgresadOG’adO
académica e

completa? Doctorado

Si |:| No [ |Egresado[ |Grado

18¢<
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6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

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

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

C.Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica ap';:icéa Basico Intermedio | Avanzado diomas ap’)\fi?: a Basico Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X ééé
PowerPoint X ééé

D. {A&aGSYlFa ! RYAYyA&aiGNIGAG2a RSt 9aidl R2 0 a naddsitm$Sdodigagn dzy |

[] Geesltﬁ')ir?ig recursos humanos [ ] Endeudamiento pablico [ ] Defensa judicial del estado

[ ] Abastecimiento [ ] contabilidad [] control (OCI)

|:| Modernizacion de la gestion publica |:| Inversion puablica |:] Presupuesto publico

[ ] Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacior

7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado
| Cinco(5) afios de experiencia en investigacion cientifica, tecnolégica e innovacién tecnolégica

B. Experienciaespecifica

Practicant . Supervisor

o Analista / Jefe Jefe :
e . AU.X'“ar 0 X |especialist / . de de Gerente D.'re.cmr 0
profesiona asistente coordinado similar

| a r area. dpto.

No requiere experiencia en el X S requiere experiencia en el
sector plblico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento maliticg innovacion del conocimiento, orientacién a objetivos y resultados, atencion con efectivid
cliente interno y externo, comunicacion para compartir conocinoent

C.Experiencia en el Sector Publico:

186 OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACI@NALIZACI
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Ne: | 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 DirectoiQIeAREC
Tiene mando sobre el personal asignado al proyecto, subproyecto o actividg
investigacion

2. OBJETIVO DEL CARGO

Realizar actividades relacionadas con capacitacion, difusion y transferencia de conocimieamsogias desarrollada
por Aquaec en San Martin

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en la evaluacion de proyectos relacionados con el cultivo y reproduccion de organismos acuaticg
Elaborar, dirigir y participar en los programas de capacitacion, difusion y transferenciadiegéa

Ejecutar las metas y actividades programadas para cada ejercicio.

Representar a la institucion en temas relacionados con su especialidad.

Elaborar reportes cientificos y gestionar su publicacion nacional y/o internacional.

Asesorara la Gerencia Regional IIAP San Martin, a la Direccion del Aquarec y a la Alta Direccion en asur
especialidad.

Promover alianzas estratégicas con organizaciones gubernamentales y privadas para potenciar las posibil
ejecucion de actidades programadas.

Elaborar propuestas técnicas para su presentacion a las agencias de cooperacion.

Presentar los informes mensuales o trimestrales de las investigaciones a su cargo, a la Gerencia Regiong
que esta a su vez, lo remitaRogama de Investigacion, respectivo
Las demas inherentes a swargo o le sean asignadas administrativamente por el Gerente Regiona
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 investigacion cientifica y tecnol6gica

Puesto que supwisa:

o |gMwWINE

~
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

¢ Se requiere

A

X

Formacién
académica

Secundaria

Técnica Basica
(1 a 2 afios)

Técnica

Superior (3a 4
afos)

Universitarios

¢Requiere formacion
académica
completa?

. N

o)
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

Grados académicos

C. Carreras o estudios

B /o situacion requeridos D. Colegiatura?
académica
Economia, Administracion, X si No
Egresado(a) Contabilidad o Bibliotecologia y
Ciencias de la Informacion y ) o
otras carreras afines a las ¢Requiere habilitacién
X |Bachiller actividades que corresponda a profesional?
su area funcional.
X Si No
X |Titulo/Licenciatura
X |Maestria En ciencias acuicolas Ecologia
u otras propias a las
Egresad [ X |Grado investigaciones propias del area
o
Doctorado
Egresad Grado

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (ngereq documentacion sustentatodia

‘ Investigacién tecnolodgica cientifica y de innovacion

B. Curso(s) y/o programas de especializacigueedo(s) y sustermdo(s) con documentos.

| Metodologias de investigacion y Software estadisticos

C.Conocimientos de ofimatica e idiomas
Nivel de dominio

Nivel de d ominio

Ofimatica N_o Basico Intermedio Avanzado diomas N_o Basico Intermedio Avanzado
aplica aplica
Word X Ingles X
Excel X ééé
PowerPoint X ééé
D. {AaGSYlFra !''RYAYAAGNIrGAG2a RSt 9aidl R2 0 al redesizdh dédngiendzy |

el cargo

|:| Gestién de recursos humanos

[ ] Abastecimiento

[ ] Modernizacién de la gestion ptblica

[ ] Tesoreria

D Endeudamiento publico

[ ] contabilidad

Planeamiento estratégico

[_] Inversién pablica

|:| Control (OCI)

[ ] Presupuesto pablico

I:] Defensa judicial del estado

Ciencia, tecnolog e innovacion

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACI@NALIZACI
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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 investigacion cientifica, tecnolégicaowation tecnoldgica

B. Experiencia especifica

Pr ican rvisor
e Auxiliar o X Qgsng:n/st /Supe ” jzfe 3Zfe Gerente Director o
profesmna asistente (r:oordlnado area. dpto. similar
S . Norequiere experiencia en el Sirequiere experiencia en el
C.Experiencia en el Sector Publico: quIere exp X quiere exp
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento maliticg innovacion del conocimiento, orientacién a objetivos y resultados, atenciéon con efectivid
cliente interno y externo, anunicacion para compartir conocimientos.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 75
Nombre del puesto] TECNICO DE CAMPO
Unidad a la que pertenece IIAP San Martin
Puesto al que reporta| Jefe de proyecto de investigacion

Puesto que supervisg No tiene mand 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 Se{

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Atender los requerimientos de servicios que sugarel campo, como parte de las investigaciones o labores
técnicas desarrolladas por el I&Fan Martin.

Apoyar en las labores de campo que desarrollan los investigadores.

Organizar, codificar y transportar bienes o materiales con que se cuentaihcampo, por indicacion del person:
del IIAP San Martin.

Ejecutar otras labores de campo propias dePI8an Martin.

=

albr| w N

Las demas inherentes edrgo ola quele sean asignadas porjefe de proyecto

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordina@nes internas
Jefes de proyectos, investigadores, oficina administrativo
Coordinaciones externas

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Grados académicos C. Carreras o0 estudios D ¢ Se requiere
Académica B  ylo situacion requeridos * Colegiatura?
académica
Secundaria Si X No
— Egresado(a) o : )
o N Biologia, Agronomia profesional
Tecnlca~Ba5|ca de las actividades afines ¢Requiere habilitacién
(1 a 2 afios) % |Bachiller profesional?
Técnica si | X | No
Superior (3 a 4 Titulo/Licenciatura
afios)
Universitarios Maestria
¢Requiere formacion Egresad Grado
académica o}
completa?

N Doctorado

0
Egresad DGrado
o

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACI@NALIZACI
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6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (ngereq documentacion sustentatodia
| Normas legales, procesos y procedimientos administrativos y software de equipos de procesos automaticos de d

B. Curso(s) y/o programale espeailizacion requerido(s) y susteto(s) con documentos.
| Administracion de los recursos, normas y procesos gerenciales

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica ag:i?:a Basico Intermedio | Avanzado Idiomas agfi(::a Bésico Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X ééé
PowerPoint X ééé
D. Si stemas Administrativos del Estado (Marque con ungea
necesitan dominar__en el cargo
[ ] Gestién de recursos humanos [ ] Endeudamiento pablico [ ] Defensa judicial del estado
[ ] Abastecimiento [ ] contabilidad [] control (OCI)
[ ] Modernizacién de la gestién pablica [ ] Inversién pablica [ ] Presupuesto ptblico
[ ] 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) afios de experiencia en administracion de procesos en la gestion publica

B. Experiencia especifica

Practlcant Supervisor
Auxiliar o Analista / / Jefe Jefe Director o
: espeuallst . de de Gerente L
profe5|ona asistente coordinado . similar
r area. dpto.
L I No requiere experienciareel Sl requiere experiencia en el
C.Experiencia en el Sector Publico quIere exp X quiere exp
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento @nceptual iniciativo ¢ proactividad, orientacién a logros y resultados, trabajo en equipo centrad
objetivos, dinamisma energia.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Ne°: | 76-77

Nombre del puesto; AUXILIAR DE CAMPO
Unidad a la que pertenece IIAP San Martin

Puesto al que reporta
Puesto que supervisg

Jefe de proyecto de investigacion

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 Sa\‘

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Atender los requerimientos de servicios que surjan en el campo, como parte de las investigaciones o labo
técnicas desarrolladas por el II/ASan Martin.

Apoyar en las labores de campo que desarrollan los investigadores.

Organizar, codificar y transportar bienes o materiales con que se cuentan en el campo, por indicacién del g
del IIAP San Martin

Ejecutar otras labores de campo propias del IAP San Martin, que le encarguen.

S E I I I

Otras funciones inherentes al cargo, o que sean encargadas poe dejgfroyecto

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jefes de proyectos, iestigadores, oficina administrativo

Coordinaciones externas

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion
académica

Secundaria

Técnica Basica
(1 a 2 afios)

Técnica

X | Superior (3a4
afos)

X | Universitarios

¢Requiere formacion

Grados académicos
B  ylo situacion
académica

|:| Egresado(a)

C. Carreras o estudios
requeridos

¢Se requiere

D. Colegiatura?

Agronomia, Forestales u otra
carrera requerida para el apoyo
de la investigacion

Egresad Grado
o}

académica
completa?

BERE
(0]

2z

Doctorado

Egresad DGrado
o}

I_‘SEMNO

¢ Requiere habilitacion
profesional?

s 5] e
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6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. @nocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion stustejita
‘ Normas legales, procesos y procedimientos administrativos y software de equipos de procesos automaticos de d4

B. Curso(s) y/o programas de espédizacion requerido(s) y susteatto(s) con documentos.
| Administracion de los recursos, normas y procesos gerenciales

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica a;l)\llic(): a Basico Intermedio | Avanzado diomas ap’)\fi?: a Basico Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X ééé
PowerPoint X ééé

D. {A&aGSYlIa ' RYAYA&AUNI GA@2a RSt 9a&ail R2 0 alndddsitmSdodigagn dzy | & - &

[] Geeslt%ir?ig recursos humanos [ ] Endeudamiento pablico [ ] Defensa judicial del estado
|:| Abastecimiento |:| Contabilidad |:| Control (OClI)

|:| Modernizacién de la gestiéon 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) afios de experiencia en administracion de procesos en la gestion publica

B. Experienciaespecifica

Practlcant Auxiliar o Analista / SUDervlsor Jefe Jefe Director o
] espeuallst de Gerente L
profe5|ona asistente coordlnado similar
Area Dpto.

L o No requiere experiencia en el Srequiere experiencia en el
C.Experiencia en el Sector Publico: X quiere exp quiere exp
sector piblico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamientoconceptual, iniciativog proactividad, orientacién a logros y resultados, trabajo en equipo centrad
objetivos, dinamisma energia.

192
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Re%

IV.17. FUNCIONES ESPECIFICASERA NE/CARGOS MEP REGION MADRE DE DIOS Y SELVA SUR.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

(’)\lr dgr? Cargo estructural Cddigo | Clasificacion | Total | Titulo del puesto
78 Asistente 055 05 SRES 1 Asistente de investigacion Agroforestal
Total 1
ORGNIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS
Gerencia

Madre de Dios y Selva

[
Asistente

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACI@NALIZACI
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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 Gerge Regional y funcionalmente al Director de Probosqu
Puesto que superviss

2. OBJETIVO DEL CARGO

| Ejecucion de investigaciones en desarrollo tecnoldgico en plantaciones y marejstaita.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutarinvestigaciones enlantaciones forestales.

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

Participar en equipos de trabajo en el ambito institucional a fin de proponer proyectos transprogramaticq
estén acorde con glan estratégico institucional.

Asesorar al Director derobosques, cuando este lo requiera en la tematica de su especialidad.

Asesorar investigaciones mediante la modalidad de tesis.

Informar periédicamente al Director de Programa de lasvatades y logros de las investigaciones que estan
su responsabilidad.

Realizar la revision de material colectado, como parte de las investigaciones técnicas o cientificas a su car
Realizar la identificacién de elementos relevantes panaviestigacion de sistemas a su cargo.

Realizar el registro y procesamiento de datos en el programa informatico.

Elaborar articulos cientificos y gestionar su publicaciéon en el &mbito nacional e internacional.

Las demas inherentes ahrgo o qie le asigne administrativamente el Director del IIARdk de Dios, g
funcionalmenteel Director del Programa Probosques.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Gerente, Director de Programa, JetlEsproyectos, Investigadores, Oficir@nico administrativo
Coordinaciones externas

©XP|IN| o O~ W INE

=
©

11.

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 /o situacion requeridos * Colegiatura?
académica
Secundaria X Si No
Egresado(a) Agronomia, Forestal y otras
Técnica Basica gagerizrglsn;:ndaalasaacgwd?::; ¢Requiere habilitacién
(1 a 2 afios) . ue. u rofesional?
L Bachiller funcional. p
Técnica X | si No
Syperlor a4 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 suségnta
Normas legales, procesos y procedimientos administoaty software de equipos de procesos automatico
de datos

B. Curso(s) y/o programas de espdizacion requerido(s) y sustemto(s) con documentos.
| Administracion de los recursos, normas y procesos gerenciales

C.Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
Cfimatica N.O Bésico Intermedio | Avanzado diomas N.O Bésico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Word X Ingles X
Excel X ééé
PowerPoint X ééé

D. Sistemas Administrativos del Estado (Marquedmyil & - ¢ f 2& &A &l SYhedesitarRYA Y A &G N
dominaren el cargo

[ ] Gestién de recursos humanos ] Endeudamiento pablico [_] Defensa judicial del estado

[ ] Abastecimiento [ ] Contabilidad ] control (OCI)

Modernizacién de la gestiéon publica |:| Inversién pulblica Presupuesto publico

[ ] Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e innovacior
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7. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

A. Experiencia general
A. Mencione el tiempo total de experiencia lablpga sea en el sector publico o privado
| Tres (3) afios de experiencia en administracién de procesos en la gestion pablica

B. Experiencia especifica

Practlcant Auxiliar o Analista / SUPerVISOF Jefe Jefe Director o
. espemahst G |de Gerente L
profesmna asistente coordlnado A rea. Dpto. similar

Norequiere experiencia en el X Sirequiere experiencia en el
sector publico sector publico

8. HABILIDADES

Pensamiento maliticg innovacion detonocimiento,orientacion a objetivos y resultadoaiencién con efectividad 4
cliente interno y externogomunicacion para compartir conocimientos.

C.Experiencia en el Sector Publico:
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IV.18. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGPRBELON HUANUCO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

(’)\lr dgﬁ Cargo estructural Cadigo | Clasificacion | Total | Titulo del puesto
PROYECTO DE INVESTIGACION EN PIBA
79 Investigador | 05505 | SPES 1 Investigador en Mejoramiento Genético
Total 1

198

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE CARGOS

Gerencia
Huanuco

Investigador
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°: | 79
Nombre del puesto] INVESTIGADOR EN MEJORAMIENTO GENETICO
Unidad a la que pertenece IIAPHUANUCO
Puesto al que reporta| Administrativamente al Gerente Regional y funcionalmente al Director de Piba
Puesto que spervisa: | No tiene mando directo sobre trabajadores

2. OBJETIVO DEL CARGO

Efectuar la evaluacion de los sistemas y ecosistemas inherentes a la agroindustria, en el &mbito geogréfico del
Maria.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar la revisin de material colectado, como parte de las investigaciones técnicas o cientificas a su carg
Efectuar la identificacion de elementos relevantes para la investigacion del proyecto a su cargo.

Efectuar el registro y procesamiento de datos en egpaima informatico.

Desarrollar articulos cientificos y gestionar su publicacién en el &mbito nacional e internacional.

Asesorar a la Gerencia Regional IHU&nuco a la Direccion del Piba y a la Alta Direcciéon en asuntos ¢
especialidad.

Promover alianzas estratégicas con organizaciones gubernamentales y privadas para potenciar las posibili
ejecucion de actividades programadas.

S E E I

7. Elaborar propuestas técnicas para su presentacion a las agencias de cooperacion.

Presentar los inflanes mensuales o trimestrales de las investigaciones a su cargo, a la Gerencia Regional
que esta a su vez, lo remita al Programa de Investigacion, respectiva.

Las demas inherentes a stargo o le sea asignada administrativamente por el GereRegional 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 giblicas y privadas sujetas a la investigacion cientifica y tecnolégica
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5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

A Formacion Grados académicos C. Carreras o estudios D ¢ Se requiere
Académica B /o situacion requeridos * Colegiatura?
académica
Secundaria X Si No
Egresado(a) Biologia y otras carreras afines a
Técnica Basica las ac,tlwd(faldesf quei corresponda ¢Requiere habilitacién
(1 a2 afios) Bachiller a su area funcional. profesional?
Técnica X | si No
Syperlor a4 X |Titulo/Licenciatura
afos)
X UniVeI’SitariOS A jviacst I'Cl IlV.ICjUIG\III;CI.ILU gcT |é|.;\.,u _y \:ltlue
L carreras afines a las actividades
. - de investigacién que
¢Requiere formacion Egresad | X |Grado corresponda a su &rea funcional
académica o]
completa?
N Doctorado
Egresad DGrado
o}

6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el cargo (ngereq documentacion sustentatodia
‘ Investigacion tecnoldgiceientifica y de innovacion

B. Curso(s) y/o programas de espdizacion requerido(s) y sustemto(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 diomas agfi?:a Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X ééé
PowerPoint X ééé

D. {A&GSYlIA ' RYAYAAGNI GAQG24a RSt 9aidl R2 deadnddsitmSdodisagn dzy |

[] G:slti(z;rgg recursos humanos ] Endeudamiento pablico [_] Defensa judicial del estado

[ ] Abastecimiento [ ] Contabilidad ] control (OCI)

Modernizacién de la gestiéon publica |:| Inversién pulblica |:| Presupuesto publico

|:| Tesoreria Planeamiento estratégico Ciencia, tecnologia e imovacién
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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 ogrivad
| Cinco(5) afios de experiencia en investigacion cientifica, tecnoldgica e innovacion tecnolégica

B. Experiencia especifica

Z racticant Auxiliar o Analista / /S Hpersar Jefe Jefe Director o
rofesiona asistente X |especialist coordinado de de Gerente similar
Ip a r Area. Dpto.

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

8. HABILIDADES

Pensamiento malitica innovacion del conocimiento, orientacion a olyjefs y resultados, atencién con efectividad
cliente interno y externo, comunicacién para compartir conocimientos.

C. Experiencia en el Sector Publico:
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ANEXO
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Anexo N° 1

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

N°:
Nombre del puesto:
Unidad a la que pertenece
Puwesto al que reporta;

Puesto que supervisg

2. OBJETIVO DEL CARGO

3. FUNCIONES DEL PUESTO

O O INo|gOlM»wWIN|E

[EnY
©

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Coordinaciones externas

202
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204

5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion

A L.
académica

Secundaria

Técnica Basica
(1 a 2 afios)

Técnica Superior

(3 a 4 afios)

Grados académicos y/o
situacion acadeéica

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/Licenciatura

C. Carreras o estudios requeridos D ¢ Se requiere
" Colegiatura?

Economia, Administracion,
Contabilidad o Bibliotecologia y Si

No

Cienciagle la Informacion y otras
carreras afines a las actividades qu
corresponda a su area funcional.

profesional?

¢ Requiere habilitacion

Si

No

Universitarios

Maestria

¢Requiere formacién l:l EgresadoDGrado

académica completa?

D Si No

Doctorado

|:| Egresadol:] Grado
6. REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS

A. Conocimietos técnicos principales requeridos para el cargo (no requieren documentacion suist@&)ta

B. Curso(s) y/o programas de espdizacion requerido(s) y sustemto(s) con documentos.

C.Conocimientos de ofimatica e idiomas
Nivel de dominio

Nivel de dominio

Ofimética No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word Ingles
Excel X XX
PowerPoint XX X

D. {A&GSYFA ! RYAYA&GNI GA@®248 RSt 940 | rit2os que eldesizth déréngien dzy’ I

el cargo
|:| Gestion de recursos humanos

|:| Abastecimiento

[ ] Modemizacién de la gestion publica

|:| Tesoreria

[ ] Endeudamiento piblico

[ ] contabilidad [ ] control (OCI)
[ ] Inversién publica [ ] Presupuesto pblico
|:| Planeamiento estratégico |:] Otros

[ ] Defensa judicial del estado

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACI@NALIZACI
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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 espédfica

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
; . L } < Gerente
profesional asistente especialista coordinador Area. Dpto.

similar

L - No requiere experiencia en el
C. Experiencia en el Sector Publico: 4 P

Sirequiere experiencia en el
sector publico

sector publico

8. HABILIDADES

20%




