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HI. DE LOS ORGANOS CONSULTIVOS

3.1 FUNCIONES GENER4LES DEL COMITE CONSULTIVO

El Comité. Consultivo, es el Or.,,ano encargado de brindar consejeria interna al
titular del pliego en asuntos de investigaciOn cientifica de competencia del
institute. Esta conformado por expertos e investigadores de meritos. Depende
del Presidente del IGP y tiene las fimciones siguientes

Brindar consejeria a la Alta DirecciOn del Institute en asuntos de
investi g,niOn cientifica es.pecializada de competencia institutional.

Emitir opinion especializada erg los asuntos que ie scan consultados pot
la Alta DirecciOn del Institute en materia de investigaciOn cientifica y
tecnolOp,ica en las areas de Geofisica, en concordancia con la politica.
del Sector EducaciOn.

-10-
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III. DE LOS ORGANOS CONSULTIVOS

3.1 FUNCIONES GENERALES DEL COMITE CONSULTIVO

El Coniite Consultive, es el Organ° encargado de brindar consejeria interim al
titular del pliego en asuntos de investigaciOn cientifica de cornpetencia del
Istituto. Esti. conformado por ex-pertos e investigadores de nieritos. Depends
del Presidente del 16P y tiene las finiciones si2uientes

Brindrir consejeria a la Alta DirecciOn del Institute en asuntos de
investigaciOn cientifica especializada de cornpetencia, institucional,

Ernitir opinion especializada en los asuntos que le scan consultados por
la Alta DirecciOn del Institute en materia de investigaciOn cientifica y
tecnolOgica en las areas de Geofisica, en concordancia con la politica
del Sector EducaciOn.



IV. ORGANIGRAMAS	 Y	 FUNCIONES

ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

ESTRUCTURM_,ES DE LOS	 ORGANOS

DEL LNSTITUTO GEOFISICO DEL PERI-



'groom I

DE ALTA DIRECCION

ORGANI CRANIA ESTRUCTURA.L DEL ORGANO
DE ALTA DIRECCION

PRESIDENTE EJECUTIVO

DIRECTOR TECNICO

1 SECRETARIA V I SECRET_ARIA IV
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS
DE LOS CARGOS

4.1 DE ALTA DIRECCION

PRESIDENCIA EJECLITIVA

COdigo Nt' D - 7
Plaza

4-1.1 PRFSIDEN1 E EJECLTIINTO

El Presidente Ejecutivo es el fimcionario rental° de mayor categoria del
Institute Geofisico	 del Peril. Ejerce las fiinciones de titular	 de pliego
presupuestal y representante legal de la instituciOn.

Furiciones especificas :

a) Presidir el Consejo Directive del Institute.

Representar al Institute Geofisico del Peril.

Proponer	 al Consejo Directive las	 politicas instiarcienales
	

les
instrumentos tecnico normativos para	 aprobaciOn.

Proponer	 al	 Consejo Directive los planes v prograrna.s de acciOn del
Institute.

e) Ejercer las atribuciones de ejecuciOn 	 y	 control del pliego presupuestal
y asumir	 las responsabilidades	 que compete	 en cuanto a	 su
formaladOn.

0 Emitir resoluciones de Presidencies

Delegar	 en	 el Director Tecnice las facultades y	 atribuciones	 que
estime conveniente y que no scan privativas de su funciOn.

Requisitos minimos :

a) Doctorado en Ciencias 6 Ingenieria

Amplia experiencia en Gestien de InvestigaciOn Cientifica.

-13-



Gdigo -1\T T5 - 05 - 675 -5
Plaza, N 2

4.1.2 SECRETARIA V

Depende del Presidente Ejecutivo.

Funciones especificas

a) Coordinar, organizar, supervisar y ejecutar las actividades
secretarial y tecnice - administrative al Presidente Ejecutivo.

de aPoyo

Recibir y atender a comisiones yio representantes de sectores en
asuntos relacionados con la institucion.

Participar en la elaboracien de normal y procedimientos en actividades
de	 alta responsabilidad y confidencialidad, relacionadas 	 con las
fiinciones de apoyo secretarial especializada a la Presidencia Ejecutiva.

d) Recibir, registrar, clasificar y distribuir documentos del 	 despacho
presidencial.

Preparar la documentacien para el despacho con el Presidente, asi corn°
la agenda de reuniones.

1) Administrar documentos clasificados, organizar y mantener
el archivo de la Presidencia

Atender los servicios de comunicacien y/o expedientes
informaciOn a los usuarios que 10 soliciten.

Velar por la seguridad, conservacien y mantenimiento del
equipo y acervo documentario de la Presidencia.

actualizado

brindando

mobiliario,

Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el Presidente.

Requisitos minimos

Bachillerato en Administu-acien Secretarial, otorgado por el Ministerio
de Educacien o entidad autorizada.

Capacitacion certificada en idioma extranjere, por una entidad autorimda,
asimismo en Relaciones Pnblicas o Relaciones Humanas.

-14-



DIREC C ION TEC NICA

05dig.o N D6
Pit N° 3

4.1.3 DIRECTOR TECNICO

El Director Tecnico es la autoridad inmediata al Presidente Ejecutivo.
coordina y evallia la acciOn de los Organos de Linea , de Apoyc y

Asesorarniento por delegaciOn del Presidente Ejecutivo.

Funciones especificas:

a) Reernplazar al Presidente Ejecutivo en su ausencia

Iii Presidir el Cornitel de CoordinaciOn Interim ejerciendo las atribuciones
correspondientes al cargo.

Dirigir coordinar y orientar la formulaciOn de los planes y programas
de acciOn de la instituciOn.

(I) Dirigjr, coordinar y supervisor el curnplimiento de las actividades de los
Organos de Linea y de Administracien_

Ejercer las funciones de Secretario del Consejo Directivo.

f) Ejercer otuas fiurciones que le scan encomendadas por el Presidente
Ejecutivo.

Requisitos minimos

a) Doctorado en Ciencias 6 Ingenieria

Amplia experiencia en la. direcciOn y conducciOn de planes y
programas de investigaciOn cientifica.



rocois

05digo 11 T4-05-675-4
Plaza INT' 4

4.1.4 SECRETARIA. IV

Depende del Director Tecnico.

Funciones especificas

Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de apoyo secretarial de
la DirecciOn Tecnica

Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certamenes
de la. Direccidn Tecnica; y preparar la agenda con la documentaciOn
correspondiente.

Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversaciOn oral y
redacciOn de un idiotna extranjero al espaiiol o viceversa.

Intervenir, con criteria propio, en la redacciOn de documentos
administrativos, de acuerdo a indicaciones generales.

Proponer, orientar o ejecutar la aplicaciOn de normas t6cnicas sabre
documentos, tramite, archivo, mecanogafia, taquigafia

Organizar el control y seguimiento de los expedientes al OrF,ano que
apoya, preparando periOdicamente los infornies de situaciOn.

g)
 

Administrar documentaciOn clasificada y prestar apoyo secretarial
especializado, velando por is conservaciOn y seguridad de los bienes
su cargo.

Realizar otras fimciones afines a su cargo que le asigne el Director
Tecnico.

Requisitos minimos ;

Experiencia en manejo y administraciOn de informaciOn en sus diferentes
formas.

Conocimiento del idioma ingles.

Experiencia en el use de herramientas modernas de informatica



ORGANO DE CONTROL INSTITTICIONAL

ORakNIGRANIA ESTRUCTURAL DE
LA OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

JEFATURA

TECNICO
STR4TIV0 Ii

CONTADOR
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4,2. ORGANO DE CONTROL INSTITUCION..4L - OCT.

OFIC1N4 DE CONTROL ENS H

COdigo Nr° D5-05-295-2
Plaza ND 5

4,2A „TEM DE LA OFICLNA DE CON1ROL nsiiniCIONAL

Es responsable de realizar el control gubernamental en el IGP.
Es designado por el Controlador General de la Republica de quien depende
fimcional y adrninistrativamente.

Funciones especificas :

a) Ejercer el control interne posterior a los actos y operaciones de la entidad.

Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios del IGP, asi
como a la gestiOn de la misma de conformidad con las pautas que
sefiale la Contraloria General.

Efectuar control preventive sin caracter vinculante, al Organ° de mas alto
nivel de la entidad con el propOsito de optimizar la supervisiOn y
mejora de los procesos, practicas e instrurnentos de control inferno.

Remitir los informes de los resuitados de las acciones de control a la
Contraloria General , asi come al titular de la entidad del sector cuando
corresponda.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control, aprobado por
la Contraloria General, de acuerdo a los lineamientos emitidos.

0 Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la. entidad,
come resultado de las acciones y actividades de control.

Formular y proponer el Presupuesto anual del Orono de Control
Institucional, para su aprobaciOn correspondiente per la entidad.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales	 normativas
interna aplicables a la entidad.

Cumplir con los encargos, citaciones y requerimientos que 	 formule la
Contraloria. General.

j) Otras que establezca la Contraloria General.
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Requisites minimos

No toner impedirnentos o incompatibilidad para laborar al sent-lei° del
Estado,

Titulo profesional, colegiatura y habilitaciOn en el Colepio Profesional
respectivo.

c Experiencia no menor de 3 ail os en el ejercicio	 del	 control
Ettherna.mental o en la auditoria privada

No toner vinculo de parentesco, dentro del cuarto prado de
consanguinidad o segundo de afundad, con los Rincionarios y directivos
de la entidad.

CapacitaciOn	 acreditada por	 la Escuela Nacional	 de
	 Confro!

Gubernamental.

f) Conocimiento	 y experiencia en el manejo de herrarnientas informaticas
modemas.

g.) Conocimiento y experiencia en el manejo del HAT.



codi20
Plaza N) 6

4.2.2 CONTADOR 111

Depende del Jefe de la Oficina de Control Institucional.

Funciones especificas

Realizar auditorias, investigaciones, exarnenes especiales proctramados y
no programados, para verificar el cumplimiento de las nomms vigentes
y evaluar la eficiencia de los sistemas administrativos.

Proponer medidas correctivas y sugerir el use de tecnicas adecuadas
para el mejoramiento de los sistemas de control.

Interpretar estados financieros, contables, balances e informes teenicos.

Brindar asesoramiento y orientaciOn en asuntos relacionados con su
cargo a los organs de la entidad.

e) Supervisar actividades de cuentas corrientes, consolidaciones, cuadros de
costos y otros documentos similares.

I) Evaluar el desarrollo de las actividades contables y presupuestales seartIn
las metas previstas.

g) Realizar otras fimciones de su competencia que le asigne el jefe de la
Oficina de Control Institucional.

Requisitos minimos :

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con
la especialidad.

Amplia experiencia en la conducción de programas y manejo de
herramientas modemas de informatica

CapacitaciOn especializada en el campo del SAGU.

Conocimiento y manejo del SIAF., asi como del idioma ingles.



COdigo	 T4-0'S-707-7:
Plaza N°	 7

	

4,13 iECNICO ADMENISA	 RA EiVO II

Depende del Jefe de la Oficina de Control Institutional.

Funciones especificas :

	a) Recibir, registrar,	 clasificar y distribuir la documentaciOn recibida y la.
que genera. la. Auditoria Interna.

Tomar dictado y redactar segfin las indicaciones del Auditor, digitar la

	

correspondencia	 y preparar la documentaciOn para el despacho con el
Auditor.

Digitar la documentaciOn que sea requerida. por ci personal de
Auditoria Interim

Realizar el seguimiento y control, orientar e informar al usuario sobre
la documentaciOn y procedimientos de su competencies

Preparar los pedidos de materiales y Miles de oficina para el personal
de Auditoria Internat..; recibirlos, distribuirlos y cuidar de su securidad
y control.

	

f) Elaborar cuadros	 sustentativos sobre procedimientos tecnicos de su
competencia

Participar en la elaboraciOn y disefio de materiales de infonnaciOn y
en las actividades de relaciones pfiblicas, concertar citas y reuniones de

	

trabajos para el 	 personal de Auditoria Interim, segim indicaciOn del
Auditor.

tip Realizar otras flinciones at-Ines al cargo que le wipe el Jeffe de la.
Oficina de Control Institucional.

Requisitos rninimos :

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados
con la especialidad.

Experiencia en	 laborer administrativas y manejo de herramientas
informaticas.

Conocimiento avanzado de lenguaje int-somatic°, manejo del SAGIT y
conocimiento del idioma ingles.
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4,3 ORGANOS DE ASESORAM1ENTO

OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

C,Odiao Vii`
Plam 1\i' S

-1.3.1 DIRECTOR arEcu-nyo
EL Director Ejecutivo es el encargado de coordinar y conducir los
procesos de presupuestos, planificacien, evaluacien de gestien, racionalizaciOn,
estadistica, comunicacien e informaciOn. Depende de la. Alta. Direecien.

Funciones espedficas

a) Actuar como unidad evaluadora de gestiOn instithcional.

Elaborar los planes y estrategias institucionales de acuerdo a las political
emanadas del Consejo Directive y a los objetivos institucionales
coordinacien con la Alta Direceien y los Organos internos del IGP,

c) Conducir el proceso de programacien y formulacien del Proyecto de
Presupuesto Institucional, con la participa.ciOn de los Organos interns del
Instituto y presentarlo a la Alta DirecciOn para su aprobaciOn.

Evaluar la ejecuciOn del Presupuesto Institucional dentro del contexto
del sistema de gestien presupuestaria

Elaborar la memoria anual de la Institucien.

Racionalizar la or,ganizaciOn y fiincionarniento del TOP en lo referente
estructuras, cargos, fimciones y procedimientos.

Asesorar a la Alta DirecciOn y organs dependientes en asuntes de
catheter administrative y juridic° legal.

Elaborar, evaluar y mantener actualizados los docurnentos tecnic o -
normativos de g-estiOn adrninistrafiva del IGP.

Promover y orgRnizar en coordinaciOn con la aita DirecciOn la reuniOn anual de
planeamiento del TOP.

j) Otras funeiones que le encornienda la Alta Direction de acuerdo a su
competencia.

Requisitos minimos :

Titulo profesional universitario que incluye estudios relacionados con la
especialidad.

Amplia experiencia , conocimiento y manejo de herramientas modernas de
informatica.

c) C'onocimiento del SIA_F Sistema. Integrado de Administracien Financiera).
-23-



Coldigo 1\r-' D3-0'5-295-1
Plaza N' 9

43.2 DIRECTOR - ASESOR LEGAL

El Director - Asesor Legal representa legalniente al IGP en asuntos juridicos
y administrativos que intervenga, asi COMO proporcionar asesoria legal en
todas las instancias del Institute. Depende del Director Ejecutivo de la Oficina
de Desarrollo Institutional.

Funciones especificas :

Asesoramiento legal a la Alta Dirección y a las areas administrativas a
fin de que	 estqs cumplan con sus funciones a traves de /a observancia
de las disposiciones juridicas.

b) Absolver consulta.s de caracter juridic° — legal, interpretaciOn y aplicaciOn
de la legislaciOn vigente.

Participar	 en la formulaciOn de documentos tecnicos normativos y
legales y participar de manera activa en las controversies laborales que
se susciten en el Instituto.

d) Coordinar y controlar la aplicaciOn de normas tecnico - administrativo y
dispositivos legates vigentes referidos a sistemas administrativos.

Foiinular y	 opinar sobre los contratos, con.venios y demas instrumentos
juridicos que el IGP celebre.

1) Asesorar y orientar a la Alta DirecciOn y areas adrninistrativas sobre
metodos, normas y procedimientos para que el Instituto desarrolle sus
actividades en el marco legal.

Elaborar y visar resoluciones de la Presidencia Ejecutiva

Participar en comisiones de licitaciOn, concurso de precios y otras que por
mandato de ley y los reglamentos establezcan su presencia.

Recopilar, sistematizar, analizar y difundir para su aplicaciOn las normas
legales del diario oficial El Peruano; asi como participar en cursos,
seminarios sobre asuntos juridicos.

Otras funciones que le delegue la Presidencia Ejecutiva en asuntos
_iuridicos.
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Requisitos minimos ;

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la.
especialidad.

Experiencia y conocimiento de disposiciones Mridicas clue riven las
actividades de la instituciOn.



.413 0 01 S

05digo ND P4-05-610-2
Haat NT) 10

4.1.3 PIA_NINCADOR 11

Depende del Director Ejecutivo de la Oficina de Desarrollo Institucional.

Funciones especificas :

Formula!. los planes y programas de desarrollo del Instituto, controlar,
evaluar e informar	 sobre el avarice de su ejecuciOn, proponiendo
alternativas y politicos encamirtadas a su cumplimiento.

Asesorar y participar en la elaboraci6n, ejecuciOn y evaluaciOn de los
planes de corto plazo de las areas de ejecuciOn del Institute.

Participar en la forrnulaciOn del diagiOstico institucional yen acciones
de investigacian sobre planificaciOn y proyecto de desarrollo.

Evalnar y dirigir la ejecuciOn de los programas de desarrollo en
relaciOn con las metal estableciclas.

e) Realizar otras	 fimciones de su competencia quo le asigne el Director
:I. .01"11-4.7t_,

.1-ey...4L111.1 7 V.

Requisitos minimos :

Titulo profesional uriiversitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Exp eri enci a en labores especializadas de planificaciOn.

Conocimiento	 del	 SIAF (Sistema lntegrado de Administraci On
Financ i era).

d) Manej o de herramient!is modernas de informatica
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N° T-1-05-707-2
Plaza Nc 11

4.3.4 i ECNICO ADMINISTRATIVO 11

Depende del Director Ejecutivo de la Oficina de Desarrollo Instituciona.l.

Funeiones especificas :

) Ejecutar	 y	 coordinar actividades relacionados con el registro,
procesamiento,	 clasificacion, verificaciOn v archivo del niovimiento
documentarie	 recibido y las que genera la oficina de Desan-ollo
Institucional.

Iii Recoger informaciOn y apoyar en la formulaciOn ylo modiftcaciOn
normal y procedimientos tecnicos.

Redactar y digitar la correspondencia y preparar la documentaciOn para
despacho del Director.

Dar information tacnica del area de su competencia a la DirecciOn
Ejecutiva

Verificar procedimientos tecnicos y evacuar los informes respectivos.

Preparar los pedidos de materiales y Utiles de oficina para el personal;
entregar o	 inventariar los materiales y equipos de la Oficina y velar
por su seguridad y conservaciOn.

.2) Participar	 en la elaboraciOn y diserio de materiales de informaciOn en
las actividades de su area

h) Realizar otras thriciones de su competencia que le asigne el Director
Ejecutivo.

Requisitos minimos :

Titulo no universitario tie un centro de estudios superiores relacionados
con la especialidad.

Experiencia en	 labores tOcnicas de la especialidad.

Conocimiento del SIAF.

1.,
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ORGAN OS DE APOY0

OFICENTA DE ADMINTS 11tACTON

cbdigo	 E4-05-295-2
Plam	 N)	 12

4.4.1 DIRECTOR ETECL1 I WO

Es el responsable de brindar apoyo a los diferentes Organos del Institute
en el campo de la. administraciOn	 de	 recursos hunianos, recursos
materiales y financieros. Depende de la. Alta DirecciOn.

Funciones especificas :

Planificar, dirigir y coordinm' los sistemas de las areas administrativas
de apoyo del IGP.

Formular la politica de la administraciOn del IGP.

Actuar como Unidad Ejecutora del Presupuesto Institucional.

d) Expedir normas y procedimientos para. la. correcta provisión de Ins

recursos administrativos a las unidades ejecutoras. del IGP.

Participar en la formulaciOn del Presupuesto Institucional.

f Evaluar actividades del sistema administrativo a su cargo y determinar
las medidas correctivas para ci buen fimcionarniento del misrno.

g) Asesorar a la Alta DirecciOn en asuntos de administraciOn .

Elaborar y remitir oportunamente 	 a la Alta DirecciOn. para su
aprobaciOn. los estados financieros, calendarios de pagos y
autorizaciones de giro, en cumplimiento de las disposiciones legales
vigentes.

Requisitos minimos :

Titulo profesional universitario que 	 incluya estudios relacionados con
la especialidad.

Capacitaciem especializada en	 el area, conocimiento y manejo de
herramientas infonnaticos.

Amplia experiencia. en la conducciOn d4 sistemas administrativos.

Conocimiento del SIAF.
29 -
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Ck5digo I\P P5-05-338-3
Plaza N' 13

4,4.2 ESPECIALISTA ADMEN'S !RATTY° III

Depende del Director Ejecutivo de la Oficina de AdrninistaciOn.

Funciones especificas :

a) Planificar, supervisar y	 coordinar la aplicaciOn de los procesos tecnicos
del sistema adrninistrativo que realiza la. Oficina.

h) Coordinar y conducir la elaboraciOn de nonnas, procedimientos,
reglamentos y directivas, asi como en la ejecuciOn y evaluaciOn
financiers

Asesorar y absolver 	 consultas tOcnico - administrativas y sobre la
normatividad en los campos de la administraciOn en la Oficina.

Programar y dirigir	 estudios e investigaciones sobre inforrne de
metodos, procedimientos, normas directivas y otras relacionados con la
especialidad.

Programar, controlar la distribuciOn y ejecuciOn de los recursos
fmancieros de acuerdo al presupuesto del gasto corriente y de capital.

0 Efectuar labores	 capacitaciOn y adiestramiento.

gJ Representar a la entidad ell reuniones y comisiones.

h) Emitir informes tecnicos especializados.

1) Participar en la formulaciOn de politicas.

J) Asesorar y supervisar	 a las areas la aplicaciOn de las normas
procedimientos sobre los sistemas de contabilidad, tesoreria, logistica
personal.

Requisitos minimos

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

b) Arnplia experiencia en labores de la especialidad.

) Conocimiento del SIAF.

-30-



DIRECTOR DE
CONTABILIDAD

TECNICO
ADIVINISTRATIVO

DIRECTOR EJECUI/V0
DE LA OFICINA DE

ADNINEIRACTDN

ORGANIGDATVIA ESTRUCTURAL DEL
AREA DE CONTABILIDAD

-31-



•1`1)0021.,

FINANZAS

COcligo N D3-05-295-1
Haat	 1\1° 14

4.4.3 DIRECTOR DE CONTABELIDAD

Depende del Director Ejecutivo de la Oficina de AdministraciOn.

Funciones especificas :

ElaboraciOn de la InfonnaciOn Financiera y Presupuestal, se,gfin disponen
las normal vigentes

Revision de rendiciones	 de	 cuentas,	 notas	 de	 contabilidad,
comprobantes de pagos y otros afines del sistema contable.

Supervisar la ejecuciOn del gasto del ejercicio presupuestal referente a
gastos corrientes y de inversion.

Realizar las afectaciones presupuestales.

e)	 Supervisar los asientos contables registrados en el	 Sistema intevado
de Administración Financier&

Realizar mensualmente el	 arqueo de caja general y de Tondos pars
pagos en efectivo y Caja Chico

Realizar otra.s fiinciones de su coiripetencia que le asigne el Director
Ejecutivo.

Requisitos minimos

a)	 Titule profesional universitario de Contador PUblico Colegiado.

Experiencia en Contabilidad Gubernamental y del manejo del Sistema
de AdministraciOn Financiera (SIAF).

c)	 CapacitaciOn especializada en el 	 area.
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COdigo .1\1° D3-05-295-1

Fa 	 1\7° 15

4.4.4 DIRECTOR DE TESORERIA

Depende del Director Ejecutivo de la Oficina de AdministraciOn.

Funciones espeeilleas:

Revisar y controlar las acciones y documentaciOn que ingresan al area
de Tesoreria.

Revisar y firmar los, documentos referentes a relaciOn de giros,
retenciones, cheques anulados, comprobantes de pagos, constancias de
pagos y conciliaciones bancarias.

Autorizar, supervisar y controlar el movimiento de fondos para pagos
en efectivo y caja chica.

Realizar el arqueo de cajay de cheques en cartera.

e) Revisar la conciliaciOn del movimiento de fondos, el informe de cheques
en transit°, en cartera. de la cuenta de los Recursos Ordinarios,
encargos.

Efectuar la conciliaciem bancaria de las cuentas del Tesoro PUblico.,
remuneraciones, transferencias corrientes, pensioner, bienes y servicios.

Elaborar comprobantes de pago y cheques para proveedores.

Revisar y controlar la ejecucien de giro de acuerdo a la informaciOn
del Tesoro PUblico y del Presupuesto Publico.

Revisar las papeletas de depOsito, cheques y comprobantes de pago a
favor del Tesoro PUblico, la face de giro en el Sistema Integado de
Administracien Financiera SIAF de los cheques y comprobantes de
pago para su ejecuciOn.

j) Realizar otras funciones de su competencia que le asigie del Director
Ejecutivo.

Requisitos minimos

Titulo de Contador PUblico.

Amplia experiencia en conducciOn de progamas del Sistema de
Tesoreria.

c) Manejo de herramientas informaticos.

-34-



COdigo N' T5-05-707-3
Plaza. N' 16

4.4.5 I_EGNICO ADMINISTRA iNt 0 HI

Depende del Director de Contabilidad.

Funciones especificas

Realizar el	 control interno de los docurnentos fitentes formulados
las areas	 de Tesoreria y Abastecimiento, en concordancia con las
normas„ procedintientos y los procesos tecnicos del sistema

Analizar y emitir opiniOn tecnica sobre ex-pedie,ntes puestos a su
consideraciOn.

Formular el registro de proveedores y mantener actualizada la
documentaciOn sobre la administraciOn del abastecirniento.

Recibir y consolidar informaciOn contable.

Elaborar cuadros, restunenes, formatos, fichas, cuestionarios y organizar
comisiones de trabajo.

1) Absorber consultas de caracter tecnico del area de su competencia.

Participar	 en la programaciOn de actividades tecnico. - administrativas,
en reuniones y comisiones de trabajo.

Interv-eriir	 en el trabajo de reciutamiento, selecciOn, clasificaciOn
evaluaciOn, promociOn, capacitaciOn y otros procesos que involucren al
personal.

Apoyar las	 acciones protocolares y participar en la elaboraciOn de
boletines,	 periOdicos murales y otros materiales de di,.TulzaciOn.
comunicaciOn e infonnacitin sobre las normas, procedimientos y de los
procesos de los sistemas financieros afines ai area

Realizar otras fimciones de su competencia quo le asigne el Director
de Contabilidad.

Requisitos minimos

Titulo no universitario de tm centra de estudios superiores relacionado
con el area

Amplia experiencia en labores de la especialidad.
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4,4.6 i ECNICO AGREGADO

Depende del Director de Tesoreria.

Funciones especificas

Analizar la normatividad y aplicarla en la ejecucion de prog-anias
financieros.

Analizar estados e informes financieros y sugerir modificaciones.

Estudiar y orientar la aplicaciOn de normas y procedimientos del sisteina
financier°.

Intervenir en las reprog-amaciones y ampliaciones financieras.

e) Realizar consolidaciones y estados financieros.

1) Regularizar la aplicaciOn de asignaciones presupuestales .

Participar en la formulacidn, elaboraciOn y evaluaciOn de las metas de
estadistica financiera

Brindar apoyo administrative y logistic° al comite especial financier°.

i) Realizar otras finiciones de su competencia que le asigne el Director de
Tesoreria

Requisitos minimos :

Titulo profesional en Administracien, Contador Pfiblico o profesiOn
que comprenda ?studios relacionados con la especialidad.

Alguna experiencia en actividades financieras-
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Plaza Ne 	18

4,4,7 DIREC I OR DE LOGISTIC.,

Depende del Director Ejecutivo de la Oficina de AdministraciOn.

Funciones especificas

Dirigir la ejecucion de programa.s de sistema logistico y participar en
las comisiones de licitaciOn pUblica y de	 concurso de precios para
adquirir bienes muebles y otros que se le asigne.

Formular los presupuestos de compras y el calendario de entrega.

Dirigir y coordinar la fonnulaciim, consolidaciOn y reajuste de los
cuadros de necesidades y documentos t6cnicos — normativos para la
correcta aplicacien del sistema en el Institute.

Reviser y aprobar el parte diario de almacen.

e) Reviser y controlar la calidad de los bienes que se adquieren.

0 Mantener actualizado el registro de proveedores, bienes y servicios, asi
como de los bienes muebles e inmuebles y equipos del IGP.

Aplicar las normas y disposiciones legates en materia de adquisiciones
y contrataciones de servicio, para un adecuado control de los mismos.

Realizer las demo fimciones inherentes al	 area de su competencia y
los que le asigne el Director Ejecutivo.

Requisitos minimos :

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Experiencia	 en la coordinaciOn de	 programas administrativos
relacionados con el area

CapacitaciOn	 especializada en el area

Conocimiento del SUF.
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4.4, 8	 ,C CO ADMUNISI. RA 1 IVO Ill

Depende del Director de Logistica

Funciones especificas

a) Recibir los bienes que ingresan al almacen y verifica.r la conformidad
de los articulos remitidos por los proveedores, de acuerdo al detalle de
los i'.irdenes de compra y realiza • su almacenamiento.

Elaborar • actualizar la tarjeta de control de bienes del alrnacen e
informal- la existencia de stock y del rnovimiento del	 almacen,
mensualmente.

Formular el registro de proveedores y mantener actualizada la
documentaciOn sobre la administraciOn del abastecimiento, 	 asi comp
efectuar los presupuestos de compra L calendarios de entre.ga.

informar sobre	 las donaciones recibidas con las
	

P ecosas”

C on-espondi entes.

e) Absolver consultas de caracter tecnico del area de su competencia.

Participar en la progamaciOn de actividades tecnico - administrativas
en reunions y comisiones de trabajo.

g, Participar en comisiones de trabajo de distrihuciOn de correspondencias
a. entidades publican y privadas.

Requisitos minimos

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area

Amplia experiencia en labores de la especialidad.

c) Conocimiento del SLAF.
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4. 4.9 I .ECNICO ADMENIS 112AI IVO II

Depende del Director de Logistica.

Funciones especificas

Identificar y codificar los bienes p 	 ulmoniales.

Ejecutar	 y	 coordinar actividades relacionadas con el registro,
procesamiento, clasilicaciOn, verificaciOn y archivo del movimiento
documentario.

Recop.,er informaciOn y apoyar en la formulaciOn yfo modificaciOn de
nonnas y procedimientos tecnicos.

Emitir	 opinion tecnica de expedientes.

Verificar procedimientos tecnicos y evacuar los informes respectivos.

Recibir, almacenar, entregar o inventariar rnateriales y equipos;
solicitando su reposiciOn en los casos pertinentes.

Registrar operaciones contables y preparar balances de comprobaci On.

h)	 Elaborar cuadros sustentativos sobre procedimientos tecnicos de an
competencia.

Dar informaciOn relativa al area de su competencia

Participar en la elaboraciOn y diselio de materiales de infonnaciOn y
en	 las	 actividades de relaciones pUblicas.

Participar, ocasionalmente en	 la programac ión de actividades tecnico
adrninistrativas y en reuniones de trabajo.

Requisitos minimos

Titu1 o	 no universitario de un centro de estudios superiores
relacionados con la especialidad.

ExTeriencia en labores tecnicas de la especialidad.

ci	 Conocitniento del STAR
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4.4.10 FECINICO AGREG..ADO

Depends de/ Director de Logistica.

Funciones especificas

a) Apoyar en el control de los bienes que ingresan al almacen.

	

Apoyar en la ejecuciOn de pro gramas	 del sistema logictico, sacar
copias y otros.

Apoyar a Tesoreria llevando documentos, cheques a bancos, etc.

Vigilar el control de seguridad, trthajos 	 de _iardineria, limpieza dei
local en las diversas areas de Logistica

e) Efectuar diversas tareas que se presentan erg las oficinas de Logistica
como : pintar niuebles, armuios, reparar sillas, controlar bidones
aqua para el personal, etc.

1) Realizar otras funciones tie su competencia que le aside el Director tie
Logistica.

Requisitos minimos

Tituio no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area

Amplia experiencia en labores de la especialidad.

c) Conocimiento del STAF.
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C6di2o N°	 T3-05-707-1
Pla2a	 22

4A.11 TECNICO .ADNIENISTRATTVO I

Depende del Director de Logistica

Funciones especificas

Ejecutar actividades de recepciOn, clasificaci6n,, resist °, dis	 ibuciOn
y archivos de documentos tecnicos,

Ejecutar y verificar la actualizaciOn de registros, fichas y documentos
tecnicos en las areas de los sistemas administrativos.

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes sencillos y evacuar informes preliminares.

Recopilar y preparar informaciOn para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones	 comunicaciOn, informaciön y relaciones
pablicas.

Cuinplir otras filnciones afines a R" cargo (ie l e PncnmienrIP of Director
de Logistica.

Requisitos minimos

EducaciOn secundaria completa.

CapacitaciOn tecnica en el area

Algona experiencia en libros de la especialidad.

Conocimiento del SIAF.
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RECURSOS 1-IUMANOS

COdigo	 ND D3-05-295-1

Ham	 ND 23

4A.12 DIRECTOR DE PERSONAL

Depende del Director Ejecutivo de la. Oficina de Administración.

Fundones espedficas :

Dirigir la ejecuciOn de prommas del Sistema de Personal.

Coordinar y controlar la aplicaciOn de normas tecnico
administrativas y dispositivos legates vigentes referidos al sistema

Asesorar y orientar a trabajadores y funcionarios de las dependencias
del IGP en asuntos del sistema de personal.

Representar a la instituciOn en eventos sectoriales e intersectoriales.

Supervisar y nionitorear la labor del personal a su cargo.

1)	 Emitir informes tecnicos.

g)	 Emitir resoluciones jefafurales 	 sobre otorgamiento de licencias,
sanciones y pensiones.

Elaborar contratos de trabajo a plazo indeterminado y plazo fijo.

I)	 Elaborar el Presupuesto Anatitle° de Personal - PAP.en coordinaciOn
con ODI.

Elaborar el rol de vacaciones del personal.

Control de presentaciOn y publicaciOn de Declaraciones Juradas de
Bienes y Rentas.

I)	 Control y evaluaciOn de la asistencia del personal.

Participar en seminarios sobre el sistema de personal.

n)	 Mantener actualizados los legajos del personal del IGP.

0)	 Atender las quejas yfo descontentos, inasistencias, demandas y/o
reclamos de los trabajadores.
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p)	 Velar pot- la salmi y seguridad de los trabajadores,

Sancionar las faltas disciplinarias de los trabajadores.

r)	 Coordinar con el Seguro Medico Faniliar y 	 OncolOgico.

Requisitos minimos

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con
is especialidad.

b) Experiencia en actividades de servicio social.

d) Amplia experiencia en conducciOn de personal.



Cbdigo N' P4 — 55 — 078 -7
Plaza Nrj 24

4A.13 ASISTEN k, SOCIAL II

Depende del Director de Personal.

Funciones especificas :

Coordinar, elaborar, ejecutar y evaluar los progarnas de Bienestar Social
como : cuidado de salud, despistajes y 	 chequeos medicos, prestamos
econemicos, vi-vienda, etc.

Atender casos sociales. individualizados (activos y cesantes) a fin de
orientar a la solucien de los mismos 	 de acuerdo a los recursos
disponibles.

Coordinar con entidades pUblicas y/o privadas la ejecucion de actividades
de servicio social.

Cuidar la. salud del trabajador ( active 	 y cesante ) y su familia, a
traves de ESSALUD, Seguro Medico Familiar. Oncosalud (cobertura de
cancer ).

Prestar asistencia en caso de fallecimiento al personal active y cesante,
a travês del Seguro de Sepelio del CAFAE del Ministerio de Educacien
y ESSALUD_

Elaborar planillas de AFP. Llenar y presenter formularios del Banco
correspondiente.

Elaborar boletas de SUNAT, ESSALUD, 	  quinta cateeoria, pensiones
y presentarla en el Banco.

h) Supervisar la firma de planillas, poderes, carters notariales de los
pensionistas del K3P.

Requisitos minimos :

a) Titulo profesional de asistente social, de range universitario.

Experiencia en actividades de servicio social.

c) Experiencia en la conducciOn de personal_
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4.4.14 I ECNICO ,,krall-NIS IRA I IVO In

Depende del Director de Personal.

Funciones especificas :

Estudiar y participar en la elaboraciOn de nor 1112S,	 procediinientos e
investigaciones preliminares de procesos têcnicos.

Analizar y emitir opinion tecnica sobre expedientes puestos a su
consideraciOn.

Elaborar	 cuadros, resnmenes,	 formatos, fichas para el sistema
personal.

Absolver consultas de catheter tecnico del lrea de su competencia.

Participar	 en prograrnaciOn de actividades tecnico - administrativas en
reuni one s y comisiones de trabajo.

1ntervenir en	 trabajos de	 reclutamiento, selecciOn, clasificaciOri,
promociOn, capacitaciOn y otros procesos que involucren al personal.

Elaborar planillas de remuneraciones y pensiones, planillas del personal
contratado a plazo fijo y planillas de dietas del Consejo Directivo.

Depurar mensualmente la planilla matriz para su actualizaciOn.

Elaborar el PDT de remuneraciones para presenter a la SUN.AT.

Elaborar	 Pro-yectos de Resoluciones
	

de Presidencia. Directorales v
Jefatural es sobre licencias, vi aj es,	 reconocimiento de tiempo de
servicio.

Elaborar Costos de Pensiones desde 1992 a la fecha por aplicaciOn
de la Ley 27719.

Elaborar	 la sustentaciOn de los Calendarios
	

de Cornpromisos para
Remimeraci ones y Pensiones.

are) Control	 de	 amortizaciOn	 de prestamos, Cooperativa, descuentos
judiciales.
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Calculo y retenciiin de impuesto a la Quinta Categoria.

o) Rcalizar las demas funciones alines a su cargo que Ie asigne el Director
de Personal.

Requisitos minimos

Titulo no universitario do im centro de estudios superiores relacionado
con el area

Amplia experiencia en labores de la especialidad.
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CENTRO NACIONAL DE DATOS GEOFISICOS

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL
CENTRO NACIONAL DE DATOS GEOFISICOS

DIRECTOR TECNICO

LNVESTIG_ADOR CIENTIFICO SUPERIOR

ENVESTIGADOR CIEN I "PICO ASOCIADO

AGREGADO DE INVESTIGACION (2)

ADJUNTO DE ENVESTIG'ACION

TECNICO PRLNCIPAL (3)

TECNICO AGREGADO (2)

-19-



• f 000

4,5 CENTRO NACIONAL DE DATOS GEOFISICOS

COcligo N".° C4
Plaza. 1\l' 26

4.5.1 INN' ESTIGADOR OEN 1 IFICO SUPERIOR

Depende de la Alta DirecciOn.

Funciones especificas

a) Administi	 ar el Servicio de Emergencia Sismica

Realizar el	 procesamiento preliminar y definitivo de los datos
provenientes de eventos sismicos.

cj Mantener informada oportunamente a la Alta DirecciOn y al Institut°
Nacional	 de Defensa Civil sobre la ocurrencia de sismos importantes
dentro del territorio nacional.

Mantener esti	 echa colaboraci5n con	 la DirecciOn de Hidrografia y
NavegaciOn en	 el	 reporte de	 sismos	 capaces de producir
tsunamis.

Mantener actualizada la base de datos del catalogo sismico del TOP.

f) Administrar las diferentes bases de datos geofisicos.

gj Procesar la infonnaciOn vofisicaproveniente de las redes .

h) Efectuar	 el procesamiento y analisis	 especial de datos geofisicos a
pedido de usuarios externos del IGP (solo en convenios o contratos).

Apoyar	 a otras areas del IC3P en la prestaciOn de servicios tecnico-
cientificos.

j) Realizar el control de calidad de dates geofisicos.

Mantener una estrecha coordinaciOn con Redes Geofisicas.

1) Participar en el Comae de CoordinaciOn del IGP.

m) Coordinar y supervisar los servicios de biblioteca a nivel del TOP.
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Desarrollar	 capacitaciOn de estudiantes a nivel de practicantes y
tesistas,

o) Realizar investigaciOn dentro de lips campos de la _c;-eofisica

Requisitos minimos :

Titulo profesional universitaric que incluya estudios relacionados con
la especialidad.

b) CapacitaciOn especializada en el area con estudios de postgrado.
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C6ctio	 C3
Plaza N° 27

4.5.2 INVESTIGADOR CTENIII1CO _-‘,SOCIADO

Depende	 del Director T6cnico.

Funciones Especificas

Dirigir, supervisar, coordinar y ejecutar actividades y tareas del Centro
Nacional de Datos Geofisicos.

Administrar el Banco de Datos Sismicos.

Dirigir servicios de Emergencia Sismica_

Organizar y ejecutar los proyectos de investigacien.

Realizar investigaciOn en el campo de la simuologia - sismotectOnica y
geofisica

1) AtenciOn de proyectos institucionales referidos a Sismologia y Geofisica.

g) Coordinar la ampliaciOn de la Red Sismica

Ii) intercarnbiar datos ylo informaciOn ,geofisica provenientes de las redes
especiales de datos.

Dictado de conferencias sobre geofisica

Desarrollar capacitaciOn de estudiantes a nivel de practicantes y tesistas.

kj Realizar investigaciOn dentro de los campos de la geofisica

Requisitos minimos :

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

CapacitaciOn especializada en el area con estudios de postgrado.
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4.5.3 AGREGADO DE ENVESTIGACION

Dapende del Investigador Cientifico Superior.

Funciones especificas :

Planear„ ciisebar y ejecutar trabajos de desarrollo de investigaciOn sobre
servicios de emergencia sismica y las bases de dates geotisicos.

Resolver	 problemas relativos a la. base	 de dates	 y redes de
computadoras utilizando estaciones de trabajo y servidores UNIX
aportando	 soluciones para una mejor administracien de los servicios de
emercencia sismica del TOP.

c) Mantener actualizada la base de datos del catalogo sismico del Instituto.

Implementar la base de datos de las redes geofisicas del
	

TOP a traves.
de Internet y poner a disposiciOn del palico usuario.

Procesar y efectuar analisis especial 	 de dates geofisicos a pedido
usuarios externs del KW.

Participar en el Comite de CoordinaciOn de/ TOP.

g) Realizar otras Thnciones de su competencia que Is asigne ci Investigador

Requisitos minimos

Titulo no	 universitario de un centre	 estudios superiores relacionado
con el area

Amplia experiencia en labores de la especialidad.
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05thgo IN' P4
Plaza N' 30

4.5,4 ADJUNTO DE LNVESIIGACION

Depende del Investigador Cientifico Superior.

Funciones especificas :

a) Planificar, coordinar y organizar el desplazamiento de las brigadas de
ernergencia sismica

Establecer las funciones de las brigadas de emergencia en la zona afectada
en caso de un terremoto.

Efectuar el procesamiento prelirninar y definitive de los datos
provenientes de eventos sisrnicos.

d) Elaborar y actualizar e,1 Catalog° Sismico del IGP.

Mantener informada permanenternente a la Alta DirecciOn y al Institute
Nacional de Defensa. Civil sabre la ocurrencia. de sismos importantes
dentro del territorio nacional.

f) Administrar las diferentes base de datos 0.eotisicos.

Elaborar los infonnes de convenios. W.° contraxos suscritos con personas
naturales o juridicas,

Controlar la calidad de los datos sismolOgicos

i) Poner a disposiciOn del pfiblico usuario datos de las redes geofisicas a
traves de LNTERNET.

Requisitos minimos

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area

Amplia experiencia en labores de la especialidad.
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4.5.5 IECINICO PRENCIPAL

Depende del investig,a.clor Cientifico Superior.

Funciones especificas

Mantener actualizada la base de datos del Catalogo SISIBiC0 del KiP,

Revisar los datos sismicos disitales provenientes de la Red SiSliniCa
Nacional.

Cambiar la informaciOn sismica a formatos estanciar.

Cubrir tames de emergencia sismica

e) Desarrollar e implementar el prop-ama BNDS para manejar la
iiifonnaciOn de datos sismicos.

	

Preparar mapas y	 listados para la P. Wed — sismolOgico..,
alinacenamiento en CD - ROM. de los datos sismicos v actualizaciOn de
banco de datos para trabajos de investigaciOn

.2) Participar en las funciones de las brisadas de ernersencia en la zona
afectada en casos de teiTemotos o sistnos.

hj PreparaciOn y entre g.a. de informaciOn sisrnica corno apoyo para trabajos
realizados por practicantes y tesistas.

i) Realizar otras funciones de su competencia, que, le asigne el Investi,vador
Cientifico.

Requisitos minimos :

	a) Titulo no universitario	 de un centro de estudios superiores relacionado
con el area

bl Amplia experiencia en labores de la especialidad.
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COdigo	 T4
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4.5.6 TECNICO AGREGADO

Depende del Investigador Cientifico Superior.

Funciones especificas

Atender en el Servicio de Emergencia Sismica

Evaluar las intensidades de eventos sismicos.

Analizar v procesar las sefiales sismicas.

Edicien y mantenimiento de la Pkg. WED del CiNIDG.

e) Elaborar dibujos, ,grAficos y mapas del CNDG.

Apoyar en la recepciOn, clasificaciOn y distribuciOn de documentos
ad.ministrativos de la oficina

Realizar otras fiinciones que le asigie el Investigador Cientifico.

Requisitos minimos :

Tituio no universita.rio de un centro de esaidios superiores relacionados
con la especialidad.

Amplia experiencia en laborer de la especialidad.
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ORGANOS DE LINEA

ORGANIGRANIA ESTRUCTURAL DEL
ORGANO DE INVESTIGACION CIENTIFICA

FISICA DEL INFERIOR DE IA TIERRA Y PREVENCION DE DESASTRES

DIRECTOR TECNICO

INVESTIGADOR CIENTIFICO PRINCIPAL (2)

INVFSTIGADOR cIENTITICO SUPERIOR

INVFSTIGADOR CIENIIHCO A,SOCIADO

AGREGADO DE LWESTIGACION (3)

A•UNTO DE INVESTIGACION (3)

SECRETARIA IV

-57-



4.6 ORGANOS DE LINEA

4,6.1 INVESTIGACION CIENTIFICA

FISICA DEL INTERIOR DE LA TIERRA Y PREN ENCION DE
DESASTRES

codigo N°

Ham	 -46 —

4.6.1.1 INVESTIGADOR CIENTIFIC(_ PRINCIPAL

Depende de la Alta DirecciOn - Inves..ti,sraciOn Cientifica

Funciones especifiras:

a) General-. desarrollar. implementor y ejecutar programas
proyectos de investigaciOn cientifica sobre procesos,

fenOrnenos czeofisicos, y propiedades fisicas de/ interior
de la Tierra.

Proponer a I a Alta r'irecci,5n (lel Institut° m,aterias
investigaciOn cientifica Para ser realizados por o en el
IGP.

Promover, planifica •, organizer,	 dirigir,	 coordinar y
supervisor las actividades de investigaciOri cientifica yfo
desarroilo tecnolOgico aprobadas por el TOP,

Investigar los fenOrnenos geofisicos y	 estudiar los
procedimientos que perrnitan prever y reducir el impacto
destructor de los desastres debido afenOmenos naturales o
iriducidos por el hombre,

Di-vulgar los resultados de sus estudios y trabajos de
investi2aciOn.

Supervisar la atenciOn de los Servicios de Peligro Sismico.
Geodinarnicos	 Super icicles	 y	 Peligos

Volcinicos.
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Participar en reuniones del Comite de CoordinaciOn del
IGP.

h) Coordinar con los Directivos de Redes Geofisicas -y/o de
los Observatorios la realizaciOn	 de las actividades de
estos Organos en apoyo de la	 investigaciOn cientifica
del IGP,

1) Proponer a la Alta DirecciOn la constituciOn de grupos
de investigacian cientifica en lugares del pais donde se
requiera efectuar estudios geofisicos locales y/ o
regional es.

Asesorar a la Alta DirecciOn en asuntos referidos al
cduipo de la geofisica y otros que lo soliciten.

k) Divulgar los resultados de los 	 estudios y trabaios de
investigaciOn que se realizan en el IGP.

Proponer a la Alta DirecciOn la suscripciOn de
convenios o contratos con	 personas naturales o
iuridicas nacionales o extranjeras para. llevar a ratio
acciones conjuntas en el cameo de su competencia_

ni) Coordinar las actividades de investigaciOn y aplicaciOn
cientiEca relacionados con	 fenOmenos geofisicos
resultantes de procesos en el interior de la Tierra.

Revisar y analizar la infonnaciOn cientifica proveniente
del exterior a traves de Internet.

Representar al Peril ante organismos internacionales, y
participar en congresos nacionales e internacionales
relacionados con fenOmenos geofisicos y la prevision
de desastres.

Preparar propuestas para la ejecución de proyectos de
investigaciOn.

Asesorar a los estudiantes que realizan practicas pre -
profesionales y tesis de Licenciatura, Maestria o
Doctorado.

Preparar los int-on-nes periOdicos de avance de las tareas
prograrnadas.
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Requisitos

Grad° academic° de	 Doctor, de is cate.g,orhi de un
Ph.D. de LE.UU. y M-igister (MSc).

Titulo	 profesional	 univers,itario en geofisica, fisica..
disciplinas afines.

Amplia	 experiencia en	 labores de is especialidad..
siistentada con pubhcaciones en revistas cientificas.

(1) Experiencia de mas de 10 arios on sismoloczia, tectonofisica,
campos g,eopotenciales ylo disciplinas afines.

Experiencia, por	 to	 menos, de 15 ailos en la
AdministraciOta Pthlica y carvos directivos.
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COdigo 1.\1'	 C4

Plaza	 38

4.6.1.2 ENVESTIGADOR CIENTIFICO SUPERIOR

Depends de la Alta DirecciOn - InvestigaciOn Cientifica.

Funciones especificas

Planificar, organizar, dirigir,	 coordinar,	 supervisar y ejecutar
actividades de investigaciOn programadas y aprobadas.

Supervisar la operatividad de las Redes Geofisicas del IGP.

Dirigir actividades de investigaciOn y aplicaciOn cientifica.

d)	 Realizar estudios e investigaciones conducentes a la prediccioin
sismica.

Supervisar el reporte de informaciOn de eventos sismicos sensibles a
la Alta DirecciOn, al Institute Nacional 	 de Defensa Civil y al
pith 1 i co en general.

Supervisar la constituciOn, implementaciOn y desarrollo de las Bases
de Datos Geofisicos en el IGP.

2)	 Preparar propuestas para is ejecuciOn de proyectos de
investieaciOn.

Ii)	 Representar al Peril en reuniones y conferencias.

Supervisar los trabaios de los practicantes y tesistas.

Di-vulgar los resultados de los estudios y trabajos de investigaciOn
que se realizan en el IUP.

k)	 Realizar otras funciones de su cornpetencia que is asigne la.
autoridad inniediata superior.

1) Preparar	 los	 informes periOdicos de avarice de las tareas
programadas.



Requisitos tninimos

Grado acadernico de Doctor o Mai,,ister	 czeofisica

Titulo profesional Universitario en geofisica, fisica yie disciplines
afines.

Anplia experiencia en labores de la especialidad, sustentada con
publicaciones en revistas cientificas.

Experiencia en la AdministraciOn Pfiblica y	 cargos directivos, por
to metros, de 5 ahos.

e) CapacitaciOn especializada en areas especificas.
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COdiPi-)	 C3,
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4.6.1.3 INVESTIGADOR C1EN1'HCO ASOCIADO

Depende del Investigador Cientifico Principal.

Funciones especificas :

Planificar, desarrollar, implenientar y ejecutar estudios e investigaciOn
cientifica en volcanologia, v vigilancia geofisica, geoquimica y
geolOgica de los volcanes activos del territorio peruano; aprobadas por el
TOP.

Integral- las misiones cientiticas de	 estudio e investi,gaciOn
voicanolOgicas yfo geofisicas conjuntas que realiza el MP con otras
entidades de investiga.ción .

Ejecutar actividades relacionadas a la prevision, mitigaciOn ylo
prevenciOn de desastres caiisados por knOmenos volcanicos.

Preparar propuestas para la ejecuciOn de proyectos de investigaciOn.

e) Mantener infonnadas a las autoridades regionales, a los medios de
comunicacien y a Ia comunidad en general acerca del estado de la,
actividad volcanica en las regiones.

I') Impartir conferencias, seminarios, exposiciones, e
educativo e informativo dirigido a todo

tc.	 de cal-doter

Asesorar la formaciOn profesional de estudiantes practicantes yo
tesistas en el area de volcanologia geofisica

Preparar los informer periOdico.s de avarice de las tareas
progarnadas.

Requisitos minimos :

Grado academico de Doctor o Magister en geofisica o volcanologia.

Titulo profesional universitario en geofisica, o geologia o disciplinas
afines.
CapacitaciOn especializada en volcanologia. geofisica y manejo de
emergencia volcanolOgic as.

Amplia experiencia en labores de la especialidad, sustentada con
publicaciones en revistas cientificas.
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4.6. 1.4 AGREGADO DE INVESTIGACION

Depende del Investigador Cientifico Principal.

Funcianes especificas

a)	 Realizar estudios e investi gacienes, asi come atender	 servicios sabre
peliz-os geodinarnices superficiales en el pas.

Realizar ?studios e investi ga.ciones, asi coma atender servicios sabre
peligos sismicos en el pais.

iavestigar	 is presencia de sefiales sismicas en les regisfres de las
estaciones	 sismicas del	 Sistema Internacional de vi gilaricia Sismica
de las NN.1,113. sabre ensayos nucleares, en el	 context° de la
Observancia del Tratado de Prohibicidn Completa de Easayos
Nucleates en el globe terrestre, y reportar los liallazos a la

Implemental y mantener 	 bases de claws di gitales de fenömenes
geodinarnicos superficiales, fenOmenos sismicos y volcanolOgicos para
evaluar probabilisticamente la peliv-osidad de cada une de estos
fenemenes.

e)	 Implemental- una Base de Dates de imagines cle sensoramiento remote
para la evaluacien tle peligros geoleszices, sismelegicos y volcanolegicos.

Investigar y evaluar los efectos geala.gicas causados par sismos
severos.

Evaluar la	 sexeridad	 sacudimiento del suelo causado par sismo i-̂

severos en termines de intensidades macrosismicas y aceleraciones
sismicas del terreno.

11)	 Constituir y mantener una base de dates georreferenciada con ins
microzonificaciones sismicas y geolegicas V de centres: poblados
tennines de severidad de sacudimiento del suelo

Elaborar un SIG para provectos de investigaciOn en peliaros
geolegices, sismicos y volcanologicos.

j)
	

Proponer	 proyectos de	 ceoperacien cientifica y tecnica con otraf:;
instituciones, en el carnpo de su c;ompetencia.

Elaborar y consolidar metodelepias visadas par el IGP.
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Ij	 Divulgar los resultados de los estudios y trabajos de investigaciOn
que se realizan en el IGT.

ni)	 Implementar y mantener la pagina web con las actividades y resultados
de los estudios e investigaciones.

Preparar los informes periOdicos de 	 avance de las tareas
pro varna.da.s.

Requisitos minimos

Grade acadernico de Magister ylo titulo profesional universitari o
en geofisica, f sica, geologia o disciplinas afines.

Amplia experiencia en labores de la especialidad, sustentada con
publicaciones en revista ,-2. cientificas.

c)	 Experiencia en informatica y software geofisico especializado.
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zL 6.1.5 AnTurs-To DE ENYESTIGACION

Depende (lei Investigador Cientifico Principal.

Funciones	 especificas :

a) Realizar estudios e inv,estigaciones de sismicidad de los 2, ap-sismicos
reconocidos en el pais: Regiones de alto potential de terremotos.

1:j) Realizar observacienes	 del	 carnpe geomazietico en el ten-itorio
national, precesar la Urfonnacien e	 int'egrarla a la Base de Dates
Geornazieticos del IGP.

Realizar observaciones del carnpo gxavitacional terrestre en el territorio
national, para determinar el gecide a fin de establecer, err cooper acien
con el	 Institute Geografico Nacional, el datum ..czeodesico vertical.

d) Mantener la Base de Dates Geeinagneticos oficiales.

Mantener la. Base de Dates de Gravedad Terrestre para la atencien del
Servicio Oficial de Gravedad Ten-estre.

1) Procesar la infonnacien de las e staciones permanent-es de GPS,
rnantener al dia. la Base de Dates GPS del territorio peraano, v atender

Servicio tie GPS de Alta Precision. Verificar cl curnplimiento del
ilujo de dates sisrnicos	 al y	 del Centre Internacional de Dates de
Viena, Austria, :de las estaciones sismicas: Atzlhualpa. y 1'14111 G1.

u) Asesorar a estudiantes que realizan sus practical preprefesionales.

h) Dictar charlas sobre prevision. mitigation y prevencien de desastres
cansados per fenemenes nataraies en centres educativos, universidades
e instituciones, etc.

Requisitos minimos

Titulo profesional universitario en fisica, geofisica, geoloclia o disciplinas
afines.

experiencia en labores de la especialidad.

e) Capacitation especializada en el area ile competencia.

d) Faniiliaridad con paquetes de infounatica y software especializa.do de
geofisica
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4.6,1.6 SECRET IA IN7

Depende del Investigador Cientifico Principal.

Funciones especificas

Ejecutar las actividades secretariales del Oroano de linen_

Recepcionar, clasificar, re gistrar, distribuir	 y	 archivar	 la
documentaciOn	 del Organ() de linea.

Tramitar los documentos emitidos por la DirecciOn.

Atender, controlar y registrar las llarnadas teiennicas.

e) Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva_

f Atender a los clientes que soliciten	 servicios en el campo de
la. geofisica.y afines.

Llevar el control	 de la atenciOn	 del Servicio Oficial de
De,clinaci5n Mai:26tica, Gravedad Terrestre, GPS, etc.

Ii) Coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certamenes.

ij Redactar documentos	 administrativos de acuerdo a indicaciones
generales.

j) Proponer, orientar o	 ejecutar la aplicacidn de normas telcnicas
sobre documentos, trarnite, archivo, etc.

Controlar y hacer el seguimiento de tramite de documentos.

0 Aduiinistrar	 clocumentaciOn clasificada,	 velando por	 la
conservaciOn y seguridad de estos hienes a su cargo.

m) Administrar los hienes del Organo de Linea a que pertenece.

Responsable de la actualizacidn del inventario de los hienes del
OrRano de Linea



Requisitos minimos

Bachillerato en Administra,cien	 Secretarial, otorgado por
Mini steri o de Educaci On o entidad antorizada

CapacitaciOn certificada en idioma extranjero, otorgadc.‘ por una
entidad autorizada.

Expe,riencia	 labores de secretaria

Haber desempefiado el cargo de Secretaria 	 por un psriodo
minimo de 3 atiot-4.

e) Amplia experiencia en el manejo de procesadores digitales de textos
y paquetes inform6fi c os adminisfrativos.

Amplia experiencia en trannte documentario de la AdministraciOn
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ORGANIGR4MA ESTRUCTURAL DEL
ORGANO DE INVESTIGACION CIENTIFICA

PRONOSTICO DEL CLINIX V DEL FEN:OMEN° DEL NESO -
PREVENCION DE DESASTRES

DIRECTOR TECNICO

EWES TIGADOR DENTIFICO PRINCIPAL (2)

INVESTIGADOR CAEN MOD SLPERIOR (2)

INVESTIGADOR CIE:NCI:Fro ASOCIADO

AGREGADO DE INVESTIGACION (2)

ADJLINTO DE INGENIERIA

ADJUNTO DE INVFS TIGACION

SECRETARIA IV

t_
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PRONOSTICO	 DEL	 (=AA Y DEL FE..;ONEENO EL
- PRE k` 	 DE DESASTRES.

c-zs
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ENVESTIGAR OEN 1 1141E0 PRENCJPAL

Depende del Director Tecnieo

Funciones especificas

Dirictir, coordinar. implemental-	 y	 ejecutar	 proD-arna3
cientifcos	 relacionados con el pronOstico tlei clima. y El
Nino.

Promover	 la apiicaciOn del pronOstico del	 clima en 1 os
principales sectores econOmicos.

Dirigir y	 coordinar	 las actividades	 tie investigaciOn
aplicaciOn	 cientifica relacionados con el clima del Peril en
el CPNTC -

Participar en	 congests nacionales	 internacionales
relacionados con el clima. El Nino, etc.

Representar	 al Porn en las reuniones de la f.,• onferencia de
las partes del JAJ.

1) Revisar y analizar la infbrmaciOn cientifica proveniente del
exterior a trav6s del Internet.

g) Preparar	 presentaciones cientificas	 para	 las reuniones,
seminarios, talleres y con-esos.

Participar en la elaboraciOn de boletines climaticos . Revisa.r log
Boletines de Alerta Climatic° (BAC).



• 1000,fil_

Asesorar a los estudiantes que	 realizari practicas pre-
profesionales y tesis de Licenciatura. y Maestria Super Isar
los trabajos de los practicantes y tesistas.

Realizar las demas funciones inherentes al area de su
competencia y las que le asigie el Director Tecnico.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional	 universitario	 que	 incluya estudios
relacionados con la especialidad.

CapacitaciOn especializada en el area
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4.6.1.8 ENVESTIGADOR CIENITFICO SUPERIOR

Depends dal Investigador Cientifico Principal.

Funciones especificas :

Supervisar los trabajos d	 investig.,,aciOn qua realizan los
profesionales de CPNTC.,1 IC? relacionados con los diferentes
proyectos.

Asegurar la operatividad de las estaciones clitnaticas.

c) Participar en las sesiones convocadas por el presidente de la
ComisiOn Nacional.

•1) Supervisar las actividades de investigacic',n y aplicaciOn cientifica
relacionadas con el china, El Nifio.

e) Representar al Fern en reuniones de la. conferencia de las pates
dal

Ve.,rificaciOn de la operaciOn, alinacenarniento y procesamiento de
la infonhaciOn de Satelite GOES.

g) Realizar otras thnciones que I asime el Investigador

Requisitos 1111114110S

a) Titulo profesional universitario	 que incluva estudios relacionados
con la especialidad.

1:9 CapacitaciOn especializada en el area
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4,6,1,9 LNVESTIGADOR	 I tifICO ASOCIADO

Depende del Investigador Cientifico Principal.

Funciones especificas :

Dirigir estudios de investignciOn cientifica relacionados con e.1
pronOstico del clima. y El Nitio.

Participar	 activamente	 como intez'ante	 del	 personal
cientifico IGP, en los estudios conjuntos que lleva a cabs-
el IGP	 con	 instituciones universitarias o de investigaciOn
ex-ti-anjeras.

Dirigir las actividades relacionadas a la prevenciOn de desastres.

d) Disenar	 las presentaciones	 gréficas	 para la difusiOn de los
resultados cientificos obtenidos mediante programas de
visualizaciOn.

Mantener informadas	 a las autoridades	 regionals, a los
medios de cornunicaciOn y a la comunidad en general -

Impartir	 charlas,	 seminarios, exposiciones,	 etc de	 caracter
educativo e informativo dirigido a todo

Efectuar formaciOn	 profesional de	 estudiantes egresados
(practicantes) y tesistas.

h) Revisal- los Boletines de Alerta Climatic° (BAC)

Participar en las reuniones del Comite Cientifico del ENFEN.

Participar en congresos nacionales e internacionales.

Realizar otras iimciones de su competencia que le asigne el
Investigador Cientifico.

Requisitos minimos

Titulo	 profesional	 universitario	 que	 incluva	 estudios
relacionados con la especialidad.

Arnpiia ex-periencia en	 el area.
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4.6, 1, 10 AGREGADO DE ENNEsTIGAcioN

Depende del Investizador Cientifico Principal

Funcianes especificas :

Planificar, disenar y ejecutar trabajos de desarrollo	 de
investigacién en sisternas d.c comunicaciOn de datos v Fades
LAN de computadoras.

b)	 Resolver problemas relativos a la comunicaciOn de datos y
redes de computadoras utilizando estaciones de trabajo y
servidores UNIX aportando soluciones al Instituto.

OperaciOn y mantenimiento del sistema de recepciOn	 de
imagenes del satèlite GOES.

Implementar la base de datos del IGP utilizando un modelo
objeto — relacional.

Participar en los cornites tecnicos para evaluar las propuestas
en la adquisiciOn de equipos de cOmputo de las licitacioneE.4

nacional e internacional.

f)	 Modelar los procesos para la adquisiciOn y procesamiento de
los datos del area cit .) climes

Desarrollar Programas en Lenguaje C y Shell para el inges.o
automatico de datos a la base de datos.

b)	 Implemental- interfaces de acceso ,crr of co a la base de datos.

ij	 Realizes otras fimciones que le asixbe el Investigador
Cientifico en el a.mbito c su competencia.

Requisitos minimos

aj	 Titulo no universitario de un centro de estudios superiores
relacionado con el area.

b)	 Alpha experiencia en laborer de la especialidad.
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4.6.1.11 ADJUN'TO DE LNGEINIERTA

Dopende del Investizador Cientifico Principal

Funciones especificas

a) Analisis meteorolOgicos	 del tiempo y	 clima Estudio del
FenOmeno El Nino.

Manejo y analisis de infc.rmackm de satellites meteorolOgicos.

Procesamiento pie infoimaciOn proveniente de satellite.

Procesamiento	 de	 informaciOn proveniente	 de	 niodelos
numiericos del	 tiempo y de las estaciones meteorolO gicas fijas
y automaticas.

ElaboraciOn	 de analisis meteorolOgicos	 diarios del ambito
nacional.

ElaboraciOn de	 analisis meteorolOgicos mensuales del ambito
regional y nacional.

Analizar y mariejar 	 la mfoiiiiaciOn rneteoroldgico del Tiempo
y clima.

h) VerificaciOn de la operacidn de la recepcien de la información
del sate:lite GOES.

I) Coordinar las	 actividades de elaboracidn 	 de	 boletines
meteorolOgicos diarios y otros analisis publicados en la pagina
web del area

si) Representar al	 ICiP	 ante	 el Comite Tecnico de	 CoordinaciOn
del Prow-arna	 Nacional	 "Estudio del FenOmeno El Nino"
(ENFEN).

k) Realizar otras	 funciones	 afines a u cargo que le asigne el
Investigator Cientifico.

Requisites MilliMOS

Titulo no universitario de un centro de 	 estudios superiores
relacionado con la especialidad.

C'-apacitaciOn	 especializada en el area.
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4,61.12 ADA:N.1'0 DE INVESTIGAcION

Depend; del investigador Cientifico Principal

Funciones especilicas

aj Responsable de la operación del sisterna computarizado
adquisiciOn de datos en tiernpo real.

..knalizar diariamente la. informaciOn clirnitica del Perla.

C) Responsable de la	 operatividad de las Redes Sismicas
Radiotelernêtricas (apoyo logistico),

Arial jar la informac i On de las estaci ones mete orol Ogi cas fij y
automatica•.

e) Asesorar	 a estudiantes que realizan sus practicas pre —
profesionales.

Brindar apoyo a los comités de Defensa Civil.

go Dar charlas a Ia. comunidad sobre prevenciOn de desastres
naturales en centros educativos, universidades e instituciones.

1
	 Rea.lizar 1,6•11Cn 4, 	 ones afines	 -u, le asigic.!

Investieador Cientifico.

Requisitos minimos

Titulo no universitario de un centro de estudios s relacionados
con el area.

Amplia experiencia en labores de la especialidad.
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4.6.1.13 SECRET LA

Depende del Investi gador Cientitico Principal.

Fundones Especificas

Coordinar, ejecutar y supervisar 	 las	 actividades	 de apoyo
secretarial.

Organizar y coordinar las 	 audiencias,	 atenciones, reuniones v
certamenes; y preparar la 	 agenda	 con la dociunentaciOn
correspondiente.

Realizar el apoyo especializado on conversaciOn oral, redaccien y
traducciOn de un idioma, al espanol o viceversa

Intervenir con criteria propio en	 la reciaccian de	 documentos
administrativos de acuerdo a	 indicaciones generales.

Proponer, orientar o ejecutar 	 la aplicaciOn de normas tecnicas
sobre documentos, tramite, archivo, inecanorafia.„ taquigrafia.

Organizar el control y seguimiento de los expedientes al Organ°
que apoya, preparando periOdicamente los inforrnes de situaciOn

Administrar documentaciOn clasificada y prestar apoyo secretarial
especializado, velando por la conserv-aci6n y seguridad de los
bienes a su cargo.

Realizar otras fiinciones afines a su 	 cargo que le asigne
Investigador Cientifico.

Requisitos minimos

aj Bachillerato en AdministraciOn 	 Secretarial, otorgado por el
Ministerio de EducaciOn o entidad autorizada.

CapacitaciOn certificada en idioma extranjero, otorgado por una
entidad autorizada

Experiencia en el use de herramientas modernas de informatica

d) Haber desempeilado el cargo	 de	 Secretaria III per un periodo
minim° de 3 anos.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO
EDUCACION DE ALTO NIVEL

1	 1

1 ENVESTIGADOR CIENTIFICO
i	 PRINCIPAL
I	

SECRETARIA IV

AGREGADO DE
DIVESTMACION
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4,6,2 EDUCACION DE ALTO NIVEL
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4.6.2.1 INVESTIGADOR CIENTIFICO PRINCIPAL

Depende del Director Tecnico.

Funciones Especificas ;

Promover	 la realizaciOn de eventos internos de di-v-ulgaciOn de las
actividades	 que se	 Ilevan a cabo en el IG'P, mediante charlas,
seminal-jos_ talleres	 y cursilios.

Prever lass necesidades de capacitaciOn del personal del lOP.

Coordinar	 con las universidades  del 	 pais la	 realizaciOn	 de
actividades conjuntas para	 la formaciOn, capacitaciOn ,
perfecciomuniento y especialización d 	 estudiantes en las areas
de la geolisica.

Realizar	 acciones	 de	 capacitacien	 de	 alto nivel
perfeccionardiento	 y	 especializaciOn de	 estudiantes	 de	 ins
universidades a traves de las actividades y proyectos	 de
investigaciOn cientifica

e) Divulgar los resultados de los estudios y trabajos de investigaciOn
se realizan en el TOP.

Participar en las reuniones del Comite de CoordinaciOn del TOP.

Proponer a la Alta Dirección la suscripciOn de convenios o
contratos	 con personas naturales o	 juridicas nacionales o
extranjeras para llevar a cabo acciones conjuntas en el cameo de
su competencies

Realizar otras fimciones afines	 a su cargo que le aside	 el
Director Tecnico.

Requisitos minimos :

Titulo profesional	 universitario que incluya	 estudios relacionados
con las especialidad.

to) Experiencia en actividades de la	 especialidad.

c) Amplia experiencia en	 conducciOn de personal.
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4.6.2.2 AGREGADO DE ENVESTIG..ACION

Depende del 3nvesti ..9.,ador Cientifico Principal.

Funciones especificas

Prograinar actividades de cap.acitacift y perfeccionamiento de alto
nivel a. estudiantes universitarios.

b.) Implemental- metodologia computarizada en peligros geolOgicos.

Implementar el Catalog° de Fen&nenos GeolOgicos Activos.

ci) Evaluar la susceptibilidad geolOgica con sensores remotos.

e) Determinar el „gado de pelip-osidad de fenOmenos geolegicos
activos.

.tender emergencies de peliorosida.d geolOgica a nivel nacional
C01110 SiSMOS, de;_41izarnientos, etc.

Elaborar el sisterna de informaciOn geografica del area_

Seleccionar sitios para el monitoreo GPS de alta precisiOn.

Dar asistencia te.cnica en licitaciones sobre la especialidad de
geologia

CapacitaciOn y perfeccionamiento de alto nivel a estudiantes de
las universidades.

Realizar otras fimciones de su competencia que le asipe el
Investigador Cientifico Principal.

Requisitos minimos :

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores
relacionado con el area.

Amplia experiencia en labores de la especialidad.
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4.6.2.3 SECRETARIA.

Depende del Investigador Cientifico Principal.

Funciones especificas

b) Coordinar, ejecutar	 supervisar las actividade;	 de apoyc,
secretarial.

Organizar y coordinar	 las audiencias, atenciones, reuni ones y
certamenes; y	 preparar	 la agenda	 con	 la documentaciOn
correspondiente.

d) Supervisar y ejecutar	 el apoyo especializado en con-v-ersaciOn
oral y redacciOn de un idioma extranjero al espariol o viceversa

Intervenir con criterio propio en la redacciOn de docurnentos
administrativos de acuerdo 	 a indicaciones generates.

Proponer, oriental- 	 ejecutar la aplicaciOn de normas tecnicas
sobre documentos, tramite, archivo, inecano:4-afia, taquigafia

Organizar el	 control y seguirniento de los expedientes al Organo
que apoya, preparando periOdicamente los informes de situation.

11) Administrar docurnentaciOn	 clasificada y prestar apoyo secretarial
especializado, velando por la conservaciOn v	 seguridad de los
bienes a su cargo.

i) Realizar otras funciones	 alines	 a su cargo	 que le aside el
Investigador Cientifico.

Requisites minimos ;

Bachillerato	 en	 AdministraciOn	 Secretarial, otorgado por el
Ministerio de EducaciOn o entidad Autorizada.

CapacitaciOn certificada en Idioma Extranjero,	 otorgado por una.
entidad autorizada.

) Experiencia en el use de herramientas modernas de informatica.

d) Haber desempetado el cargo de 	 Secretaria iii por un period°
minim° de 3 altos.
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ORGAN1GRAMA ESTRLCTURAL DEL ORGAN°

REDS GEOFISICAS Y TELEMATICAS

...TEFL DE OPFRACIONES

SECRET=

_ADNIENISTR_ADOR DE OP:SERVAL

 DE INGEX AIXTUNTO DE INGEN.

(2)	 (2)

TEC. PRINCII
TEC. ADMINISTRAT. II

TEC ASISTENTE

(2)(4)
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4,6,3 REDES GEOFISICAS TELEMATICAS

COdiao yD4-05-1%-2
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4. 6.3. 1 JEU E DE OPERACIONES

Es el encargado de la instalaciOn, operaciOn, mantenimiento y desarroiio
de la redes telernaticas y de recolecciOn de datos a-eofisicos. Depende
de la Alta DirecciOn.

Funciones especificas

C:oordinar con el Organo	 de InvestizaciOn Cientifica la.
instalaciOn temporal o permanente de equipos, instrumentos y
redes geofisicas	 : sismolOgicas, geomapeticas y plataform.a,
recolectoras de	 datos	 y	 otros, asimismo supervisar las
operaciones permanentemente.

Desarrollar, operas- v mantener las nuevas estaciones sismicas
en coordinaciOn con las	 areas  de aplicaciones, incluyendo el
acceso a Internet.

Entregar, en los formatos 	 apropiados, los datos obtenidos en las
estaciones y redes al Centro Nacionai de Dates Geofisicos.

(I) Participar en el Comite de CoordinaciOn del 1G P.

e) Visar y aprobar presupuestos de comisiones y servicios de redes
geofisicas.

Mantener una base actualizada de datos de equipos e
instrumentaciOn geofisico.

g) Elaborar los informes trimestrales y semestrales correspondientes
a sus actividades desarrolladas.

Realizar otos funciones	 de su competencia que le asipe el
Director Tecnico.

Requisitos minimos

Titulo profesional 	 universitario que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

CapacitaciOn especializada	 en el area.
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A_DNELNISTRADOR DE OBSERVATORIO

Depend:: del Jefe de Operaciones.

Funeiones Especifieas :

Coordinar con el personal de	 las redes y el	 trabajador de camp°
en el mantenirniento v operacien de Estaciones Sismicas.

iii Tramitar	 documentos	 ante	 las	 oficinas	 de DirecciOn	 de
AdministraciOn, Logistica	 y entidades como : MTC - CTAR
SEDAPAL.

Realizar apoyo logistic° a	 oficinas perif4ricas del IGT, redes
geofisicas, observatorios	 y otros,

Contro I ar las rendiciones de	 cuentas de law comi s i ones de servicio.

Prouamar el mmtenimiento y supervisar vehiculos de campo.

Solicitar bienes y servicios	 para	 el fimcionamiento del area	 de
Redes Geofisicas.

v =-J-didos de otras areas.

Coordinar	 con organismos regionales para la arnpliaciOn 	 de
instalaciones de estaciones sismicas.

Apoyo logistico y de campo al contrato CIETO.

Realizar	 otras flinciones que	 le asigne el Jefe de Opera.ciones
dentro del ambito de su competencia.

Requisitos minimos :

a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con
la especialidad.

Ex-periencia en la conducciOn de prop:ma:3 adrninistrativos
relacionados con el area

c) CapacitaciOn especializa-la en	 el area.
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4.6.3.3 AGREGA.D0 DE ENGEN-aRTA.

Depende del Jefe d Operaciones.

Funciones	 especificas :

Coordinar los trabajoi---, encar gados al	 area	 de Laboratorio
Electr°Mc°	 de AncOn.

Revisar diariamente el sistema de recepciOn	 y gabaciOn de
cintilaciones ionosfericas.

C)	 Revisar diariamente el sistema de recepciOn	 de dates de
platafoi Inas,

Operar	 y mantener las estaciones, instrumentos, equipos y otros
desplegados	 en el canape, en ceordinacien	 con los investigalores
cientificos usuarios.

Coordinar los trobajos thcnicos en el area de Telemetria. Sismica

Chequeo y monitoreo del sistema de red local.

Dar mantenimiento preventivo de software instalado en las
computadoras en el Observatorio de AncOn.

Tomar acciones pain que el Observatorio tie AncOn se mantenga
operative y realizar el mantenimiento preventivo en las instalaciones
electricas.

Participar en las tareas de desarrollo electrenico aplicado a la
sismologia

j)	 Realizar ot-ras fbnciones de sal competencia que le asigie el Jefe
de Operaciones.

Requisitos niinimos :

Titulo no	 universitario de un centre de estudios superiores,
relacionado con la especialidad.

CapacitaciOn	 especializada en el area
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4.6.3.4 ADJI.JINTO DE E•;GENRIZIA

Depcnde del Jell; d4 Operaciones,

Funciones especificas :

Realizar instalaciOn, reparaci6n, operaciOn y mantenimiento de
equipos sismicos y de telemetric

OperaciOn	 equipos de posicionamiento satelital

c)	 Dar mantenimiento preventivo a computadoras y antenas.

cl)	 Apoyar en tareas come instalaciOn electrica, operaciOn del 	 sistema
MESETA v mantenimiento de estaciones 	 sismicas.

Apoyar la realizaciOn del inventario de is oficina

Disefiar„ implemental- y reparar circuitos	 pequefios come lbentes de
cornputociOn.

Controlar las camas de bfatericis,.

In	 Probar y hacer pniebas con parieles solares 	 monitoreo
platafomias rueteorolOgicas.

Elaborar infonnes sobre viajes de comisiOn.

j)	 Control del been Einci0I1Z-111liento de baterias,

Preparar software para el procesannento de dales sismicos

I)	 Apoyar en la iluminaciOn dcl Observalorio de A.ncOn
	

dermas
trabaios no previstos relativos

rn)	 Realizar otras funciones de su competencia clue lc asigie el Jefe de
Operaciones.

Requisitos minimos :

Titulo no universitario de WI centro de estudios superiores,
relacionado con la especialidad.

Experiencia en el area de la especialidad.
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4.6.3,5 1 ECNICO PRENCIPAT

Depende del	 Jefe de Operaciones.

Funriones	 especificas

a) Instalar,	 mantener y	 reparar equipos para estaciones sisrnicas
portatiles y telemétricas.

Disetlar y	 construir modules ( tarjetas electrOnicas, cajas repetideras,
control y monitoreo para telemetria ).

Realizar pruebas de enlace digital telemetric° de la Red Nacional
del TOP.

Realizar	 cotizaciOn y compras de accesorios y herramientas
requeridos per el Departamento de Redes Geofisicas.

Visitar	 talleres externos para observar la calidad de trabaios
encomendados per Redes Geofisicas.

1) Implementacien de racks y ensarnblaies de equipos de inedulos de
telemetria	 para la estacien base de	 recepcien de sefiales
telemetricas.

Chequear	 la base de	 dates en Acces	 sobre el inventario de
equipos pertenecientes a	 las P_edes Geofisicas.

Tomar dates con equipos GPS para e.l proyecto SNAPP.

Control de eargas de voltqie de baterias de la estacien sismica

Apoyar en cualquier emergencia de la Red Sismica Nacional o la
Red Sismica Local.

Apoyo logistico a la administra.cien de la Oficina. de Redes Geofisicas.

I) Realizar otras iiinciones que le asigne el Jefe de Operaciones.

Requisitos minimos :

histrucciOn secundaria completa.

Capacitacien en el area

c) Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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4.6.3.6 TECNICO ,ADNENTS IRA !IVO 11

Depende del Jefe de Operaciones.

Funciones especificas

a) Ejecutar	 v	 coordinar actividades relacionados con el	 rec.-zistro,
procesamiento, clasificaciOn, verificacion y archivo del rnovimiento
documentario de las Redes. Geofisicas y Telemetricas.

b Dar mantenimiento, operatividad a los vehiculos 	 del IGP.

c) Controlar	 inensualmente el kilometraje recorriclo y la cantidad
combustible usada por cada.

Llevar el control de todos los 2,f-istos efectuados por cada vehiculo
independientemente.

e) Conductor	 profesional en lo y.4 viajes al campo.

0 Realizar reparaciones menores de los vehiculos motorizados.

g) R cepcionar,	 almacenar e inventorial-	 materiales	 equipos
solicitando su reposiciOn.

Realizar otras fimciones Clue le. asigne el Jefe de Operaciones del
Obsei-vatorio dentro del ambito de su competencies

Requisitos rninimos

Titulo	 no universitario de un centro	 de estudios superiores,
relacionado con la especialidad.

Experiencia en labores tecnicas de la especialidad.
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4,63.7 SECR_ETARIA.

Depende del Jefe de Operaciones.

Funciones especificas

Coordinar, ciecutar y super Isar las actividades de apoyo secretarial.

Organizar	 y coordinar las audiencias, atenciones, reunions
certOmenes;	 y preparar la agenda	 con la documentaciOn
correspondiente.

Supervisar y ejecutar el	 apoyo especializado en conversaciOn oral y
redacciOn de	 un idioma al espanol o viceversa

Intervenir con criterio	 propie en la redacciOn de documentos
administrativos de acuerdo 	 a indicaciones generales.

Proponer, orientar o ejecutar la aplicaciOn	 de normas têcnicas sobre
documentos, tramite, archivo, tnecanowafia y taquip-afIa_

Organizar el control y seguimiento de los expedientes al Organo que
apoya, preparanclo periOdicamente los in I:wines tie situación.

Administrar	 documentaciOn clasificada y prestar apoyo secretarial
especializado, velando por is conservaciOn y seguridad de los bienes a
su cargo.

h) Reaiizar otras funciones de su competencia que le asigne el'Jeff? de
Operaciones .

Requisitos minimos

Bachillerato	 en AdministraciOn Secretarial, otorgado por el Ministerio
de EducaciOn o entidad autorizada

CapacitaciOn certificada en	 idioma ex-tranjero, otorgado por una
entidad autorizada.

Experiencia en el use de herraniientas modernas de informatica

Haber desempefiado el cargo de Secretaria III por un periodo minim°
de 3 ailos.
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Depende del Jefe de Operaciones.

Funciones Especificas

Dar mantenimiento a los equipos e instrumentos electrOnicos de

	

aplicaciOn en Geofisica	 como : ftansrnisores V receptores	 VI-IF
y -UHF, sismOafos, acelerOmetros, equipos de posicionamiento
global ( GPS ) v otros afines.

Manterier la operatividad de la Red Sismica en forma permanente.

c) Infoimar permanentemente	 el estado de las Estaciones Sismicas a su
cargo.

Recopilar, clasificar 	 y	 procesar inforrnaciOn necesaria para la
ejecucion de proSTaillaS o investigaciones evacuando los informes
corre.spondientes.

Apovar en actividades de Geo- Magnetism° - Dr. M.I y del Programa
del Observatorio del Dr. Mutsumi Isibtsukai limar Jahnay.

0 Visit& Estaciones Extensometricas de COndor, Zarnaca y dar sn
conformidad de mantenimiento de equipos.

Revisar los equipos de cOmputo y de la conexiOn a Internet.

Realizar otras fiinciones de S11 competencia que le asigne el Jefe de
Opera.ciones.

Requisitos minimos :

Tituio no universitario	 de 11I1 centro de estudios superiores,
relacionado con el area

Experiencia en labores de la especialidad.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO

OBSERVATORIO DE 1-11TANCAY0

INVFSTIGADOR CIENTIFICO
PRINCIPAL

SECRETARIAL

INWSTIGADOR LIEN I INC°
ST IPPRTCIR

JEtiE DE OPERACIONES

ABILINT. DE INTESTIG.

AGREGADO DE INVEST. ASLS D IE DE ENVFST.

(2)

ADJUNT, DE INGEN.

TECMCO PRINCIPAL I ECNICO AGREGADO   
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4,6,4 FL OBSERVATORIO DE. HUANCAYO

Carli2n	 N°
1-197-1	 -V 74

464.1 INVESTIGADOR CflNii1CO PRLN(:113-11_,

Depend de la Alta Direccien.

Funciones especificas

a) Planear y organizar las actividades del observatorio en
coordinaciOn con	 los	 investi gadores	 cientificos y	 con el
CN.TDC3.

b Mantener operatives los	 instrumentos v equipos de medicien del
Observatorio en coordinacic:m estrecha	 con los investigadores
usuarios de la. informacien.

Mantener en buen estado de onservaciOn la infraestructura Esica
cern° laboratories, oticinas, vivienda.s, jardines e instalaciones del
Observatorio.

Realizar las observaciones, recopilacidu y registro de las diversas
variables de les fenOmenes seofisicos, manteniando la nice alta
caiidad posiole en la inibrniacian qua se registra_

Prornover las vistas	 de	 estudiantes a las instalaciones del
Observatorio y divul gar las actividades cientificas que sc lievan
a cabo, mediante conferencias, seminaries y otres	 eventos
vinculados al campo de la Geofisica v de la fisica solar, a nivel
de colegios y universidwks.

Comunicar a la	 Alta	 Direccien los	 resultados del	 trabaio
cientifice, tecnice y	 administrative que realiza ci Observatorio.

cr) Realizar las demas iiinciones que se le asime, dentro dci ambito
de su corripetencia.

Requisitos minimos

Titulo profesional universitario que inoluva estudios relacionados
con la especialidad.

b) Capacitacthn esp,.?cializakla en el :fu-ea.
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4.6.4.2 LNVESTIGADOR CLEN I IitiC0 SUPERIOR

Depende de la Alta Direccien.

Funciones especificas

a) Supervisor los instrunientos y equipos de medicien

Elaborar los infamies trimestrales y sernestrales correspondientes: a
las actividades desarrollada.s en el Observatorio.

Coordinar con la Direccien de Administracien y otros Organos del
IGP los aspectos relacionados con estos erganos.

Cornunicar a la Alta Direccien los re•ultados de trabaio cientifico,
tecnice y administrative que realiza el observaterio.

Participar en las reuniones del Comite de Coordinacien del IGP.

1) Elaborar boletines anuales correspondientes a las observaciones en el
Observatorio : meteorologia, geomagnetism°, sismologia y actividad
solar.

Ltnplernentar y mantener en coorclinacien con el CNDG, un Banco de
datos geofisicos con los resultados y los datos de las observaciones
que se llevan a cabo en el Observatorio.

h) Promoter a traves de los Investigadores Cientificos del Institute
trabajos de investiaacien conjuntos con las universidades.

1) Realizar las demas funciones que se le asigne, dentro del ambito de
su conipetencia

Requisitos minimos

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con
la especialidad.

Capo.citacien especializada en el area
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4,6,4.3 3-El1E DE OPERACIONES

Depende de la Alta Direccien.

Funciones especificas

Planear,	 or2anizar y ejecutar	 las actividades pro)5.:rarnadas del
Observatorio en coordinaciOn con	 los	 Investigadores Cientificos v
con el CND.G.

Mantener	 operativo los instumentos y equipos de mediciOn.

c) Mantener	 en buen	 estado de c 013S ervaciOn la infraestructura
viviendas, oficinas, judines del Observatorio.

Planear y	 orsanizar la atenciOn de visitas.

Administrar el mariejo de la Caja Chica.

CoordinacioneF con C'TA.P. v Deftnsa Civil.

Participar	 en la formulaciOn del presupuesto de los proz-amas a su
cargo.

Inspeccionar y evaluar el desarrollo de los pro camas, emitiendo los
infonrbes tecnicos correspondientes a la Alta Direccion.

Dirigir,	 coordinar	 y	 evaluar la realizaciOn de .qctividade
adininistrativas en la 	 dependencia_

j) Realizar	 las demas fUnciones que se le- a.signe, dentro del ambito
de su competencia.

Requisites mininios

a) Maio profesional universitario qua incluya estudios relacionados
con la especialidad.

CapacitaciOn especializada	 en el area
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Plaza i	 7 - 78

4,6.4,=1 AGREE. DO DE LWESTIGACION

Depende del Jefe	 de Operaciones.

Funciones especificas ;

) Apoyar al	 desarrollo de la investigaciOn y la. recopilaciOn de
dates en las principales rarnas de la geofisica y en el camp° de
la fisica solar.

Resolver asuntos	 relativos	 a la base de datos y reties de
computadoras utilizando estaciones de trabajo y 	 servidores UNIX
aportando soluciones para una	 mejor administraciOn de los servicios
del Observatorio.

Implementer	 y mantener, en coordinaciOn con el CNDG, nu
banco de dates geofisicos con los resultados y los datos de las
observaciones que Se neva) a cabo en el obsepiatorio.

Procesar y efectuar analisis especial de datos geofisicos a pedido de
usuarios externos del IGP.

Elaborar boletines 	 anuales correspondientes a las 	 observaciones y
mediciones que se Ilevan a	 cabo en foiuia pi.Tmariente en el
Observatorio : meteoroloia seoniagtletisrlio, sismologia y actividad
solar.

Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el Jefe
Operaciones.

Requisitos mininios :

Titulo no	 universitario de	 un canto do estudios superiores,
relacionado con la	 especialidad.

capacitacion	 especializada en el area
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DJ TO DE LNVESTIGA.C1ON

Depende del Jefe de Operaciones.

Funciones especiticas

a) Realizar observaciones absoluta.s de D.I.

Realizar observaciones de valor escala ( Variometros).

ReducciOn de	 datos de magietoarnas ( Valor Escala ).

GI) Dar mantenimiento do instrumentos mapeticos y revelado de
Inagua togrom as.

e) Dar mantenimiento del bane° de baterias. (Variometros , Marca de
tiernpo,. barrincer, DI FLUX ).

0 Preparado de revelador v fijador.

f

	

a) Realizar otra-s funciones afines a 	 5^ucargo quo le aside el e e.

de Operaciones.

Requisitos minimos

Titulo no	 universitario de	 un	 centro de estudios superiores,
relacionado con is especialidad.

CapacitaciOn	 especializada eii el area
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4,6.4,6 ASLSTENTE DE L'N'VESTIGA.CION

Depende del Jefe de Operaciones.

Funciones especificas

Realiznr estudios de investigaciOn en el campo de la geofisica y
de la fisica solar.

Analizar expedientes, formular y evacuar informer	 sobre los
feneinenos geofisicos manteniendo la informaciOn que se registry

Elaborar e interpreter- cuadros estadisticos y resimienes 	 datos
de las observaciones realizadas en el Observatorio.

d) Participar en comisiones y reuniones sobre asuntos de su
competencies

Apoyar el desarrollo de la investigaciOn y recopilaciOn de dates
para faci 1 itar los trabajos de investigaciOn conjuntos	 sobre las
rarnas de la g.,eofisica.

Coordinar y ejecutar program's y actividades que se realizan en el
Observatorio.

Realizar otras fbnciones alines a su cargo que le asigne el Jefe de
Operaciones.

Requisitos minimos

Grado Academico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto
Superior TecnolOgico.

Experiencia en trabajos de la especialidad.

CapacitaciOn especializada en el area
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..ADJUNTO DE EN-GENIE:MA

Depende del Jefe de Operaciones.

F unciones especificas

instalar, reparar, operas	 mantener los equipos de ObservaciOn
directa y registradores.

Proporcionar datos geomapeticos al CNDG.

Divulgar las actividades clue se ilevan a cabo en el observatorio a
los visitantes	 de cole;c_ios, institutor o universidades.

Disefiar circuitos pequefios y reparar fuentes de cotriputación.

Controlar las cargas de baterias_

1) Prober y	 lacer pruebas	 con paneles solares y monitore.,o
plataformas meteorolOzicas.

0.3 Elaborar in formes sobre viajes de comisiOn.

ii; Preparar software para el procesamiento de datos geofisicos.

Apoyar en	 trabajos no previstos relativos al Cbservatorio
Huancayo.

Realizar otras funciones de su competencia quc le asigne el Jefede
Operaciones.

Rcquisitos minimos

Titul o no	 universitario de un Centro de estudios superiores,
relacionado con la especialidad.

Experiencia en el area de la especialidad.
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4.6,4.8 I ECNICO PRINCIPAL

Depende del Jefe de Operaciones.

Funciones especificas

a) Mantener operativo los equipos de 	 observaciOn directa y
registradores.

1a) Realizar la descarga diaria de los datos del Datalogger_

Realizar reportes mensuales de las observaciones tradicionales
automaticas.

Realizar progamas pares implementar y optimizar el sisterna de
recepci5n de la base de datos del Obs.ervatorio de Huancavo.

Realizar el control de datos y procesos de los equipos.

f) Preparar los reportes diarios pares transmitir a Lima_

s!) _tender visitas y algunas veces representar al IGP en cuestiones
climaticas.

h) Realizar investigaciones de impact() del	 fenOrneno de El Nino en
el valle.

Realizar separatas y " papers " de investigaciones concluidos con
respecto al clima.

Requisitos minimos :

a) FormaciOn universitaria Clue incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Amplia experiencia en el area
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4. 6, 4,9 TECNICO ,AGREGADO

Depende del Jefe de Ope..raciones.

Funciones especificas

Mantener operativos los instrurnentos y equipos ,geoznaeneticos.

Registrar y procesar las	 observaciones absolutas.

ReducciOn y procesamiento de los datos geom, (lieticos.

Elaborar boletines mensuales y unuales (boletines s,,eornaiéticos).

Proporcionar los dabs geomagne- ticos al CNDG.

Investizar en el area de eeornapetismo.

Enviar los datos geomagneticos a la central =diai de datos
Feornwleticos de JapOn.

Divulfzar las actividades que se lievan a cabo en el Observatorio
los visitantes, coleeios	 institutos, universiclades etc.

Realizar otraz fanciones de .su competencia que le asigne el Jefe de
Operaciones.

Requisitos minimos :

Forma.ciOn universitaria que incitrya estudios relacionados con la.
especialidad.

Arnplia experiencia en el area
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4.6.4.10 SECRETARLA 111

Depende del Jefe de Operaciones.

Funciones especificas

Recibir , analizar, sistematizar y archival- la documentaciOn
clasificada.

Tornar dictado	 taquio-afico y	 mecanou-afico de	 documentos
confidenciales.

Coordinar reuniones v preparar	 la actenda respective

Preparar	 y	 ordenar	 documentaciOn	 para	 reuniones
conferencias.

Redactar	 documentos	 con	 criterio	 propio, de acuerdo a
indicaciones generates.

Realizar traducciones 	 de uno	 o mas	 idiomas, si ci caso lo
requiere.

a7 Utilizar sisternas de cOmputo para 	 los trabajos de apoyo
secretarial.

Realizar otras funciones de su competencia que le asigie el Jefe de
Operaciones.

Requisitos minimos :

InstrucciOn secundaria completes

Titulo de Secretaria. Ejecutiva.

Experiencia en la interpretaciOn 	 de idiomas requeridos.

Experiencia en labores administrativas de oficina,

ej Experiencia en el use de herramientas modernas de informatica.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO

RADIO OBSERVATORIO DE JICAMARCA 

ENVESTIGADOR CIENTIFICO
PRINCIPAL  

(2)

SECRETARIA 111     
INVESTIGADOR CIENI IV.

SUPERIOR  

'IEEE DE OPERACIONES

AGREG INVEST.

(2)

ADJ. INVEST.

(2)

TEC. ADMINIST .11
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4,65 EL RADIO OBSERVATORIQ DE JICAMARCA

COdian	 ci
Ham ND	 86-87

4.6.5.1 INVESTIGADOR CIENTIFICO PRINCIPAL

Depende de la Alta Direccion

Funciones especificas °

Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades
del Radio Observatorio en coordinaciOn con los cientificos usuarios.

Llevar a cabo las	 actividades progamadas en el Radio
Observatorio de Jicarnarca

Mantener operativos los instrumentos y equipos de mediciOn.

d) Mantener	 en buen estado de conservaciOn is infraestructura
fisica como laboratorios, oficinas, jardines e instalaciones del
Observatorio.

c) Realizar las observaciones, recopilaciOn v registro de las diversas
variables de los fenOmenos geofisicos, manteniendo la més alta
calidad posible en la.	 que	 se re,9..istra

Promover	 a haves de los investigalores cientificos del Instituto
trabajos de investigaciOn conjuntos 	 con	 las universidades.

Planear, organizar, dirigir, cocrdinar y supervisar las actividades
de investigacien aprobadas.

Comunicar	 a la Alta DirecciOn los resultados de los	 trabajos
cientificos y tecnicos que realiza el Observatorio.

Promover	 y coordinar con instituciones	 de illvestigaciOn
internacionales de intereses commies.

j) Realizar las demas funciones que se le 	 asigie, dentro del
ambito de RI competencia_

Requisites minimos

Titulo	 profesional	 universitario	 quo	 incluya	 estudios
relacionados con la especialidad.

CapacitaciOn especializada en el area.
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4, 6.5:2 INVESTIG AD. OR CIECTITICO SUPERIOR

Depende de la Alta DirecciOn.

Funciones especificas

) Proponer terms de investigaciOn	 cientifica para ser realizados n
el Instittito.

Proponer provectos de coopera.ciOn cientifica y tecnica non otras
instituciones, en el carnpo de su cornpetencia_

Participar en las reuniones del Cornit6 de CoordinaciOn del 	 IGP.

€t) Apoyar en el mantenimiento del	 been estado de conservaciOn de la
infraestructura fisica COMO	 laboratorios,	 oficinas, jardines e
instalaciones, etc.

Comunicar a la. Alta DirecciOn	 los resultados de los	 trabajos
tecnicos y adtninistrativos que 	 se realizan en el

Observatorio.

1) Proponer a la Alta DirecciOn 	 la suscripciOn de convenios o
contratos con personas naturales y	 juridicas, nacionales o ex-tranieras,
para llevar a cabo acciones cc.njuntas	 en el cninpo de su
competeaci a

Realizar otras funciones de su cornpetencia.

Requisitos mininios

Titulo profesional universitario que incluya estudios 	 lacionados
con la especialidad.

b) Capacita.ciOn especializada en ei area
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4.6.5.3 .JEFE DE OPERACIONES

Depende de la Alta Direccien.

Funciones	 especifieas

Planear, organizer, dirigir , coordinar y supervisar las actividades
del Radio Observatorio en coordinaciOn con los investigadores
cientificos usuarios.

Llevar a cabo las actividades progarnadas en el Radio Observatorio.

Implementar	 y mantener un banco de datos geofisicos con los
resultados y	 los datos de las observacione„s que se llevan a cabo
en el Observatorio en coordinacien con el CNDG.

ti) Coordinar con las otras dependencias del Institute los est6ndares
que se	 deben seguir	 en comunicaciones y telematica

Elaborar los informes trimestrales y sernestrales correspondientes
a las	 actividades	 desarrolladas en el Radio Observatorio en
apoyo de las	 actividades de investigaciOn.

Mantener operatives	 los instrumentes y e,quipos	 niedieien
cargo	 del	 observatorio, en coordinacien estrecha con los
investigadores usuarios de la informaciOn.

2) Participar en	 reuniones del Comite de CoordinaciOn del IGP.

h) Realizar	 las dermas fiinciones que se le asipe, dentro del ambito
tle cii competencia.

Requisitos	 minimos ;

Titulo profesional universitario que incluya estudios 	 relacionados
con la especialidad.

CapacitaciOn especializada en el area
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GREG DO DE LNVESTIGACION

Depende del Jefe de Operacione;s.

Funciones especificas :

Realizar estudios de investigaciones aeofisino<1

Analizar expedientes y formula o evacuar informes.

c) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes variados.

(I) Participar en coniisiones y reuniones de trabajo sobre asuntos
de investigacien	 de la	 alto. atmOsfera	 que	 realiza el Radio
Ohservatorio.

	

e) Coordinar y ejecutar programas y 	 actividades	 prioritarias sobre
las observaciones,	 recopilaciOn y	 registro	 de las diversas
variables	 de los triOmenos Reofisicos, manteniendo. la. Inas Da
calidad posible en la informaciOn que se recnstra.

Re Tzar	 otras funciones. alines a su cargo que 	 aslorie el Jefe de
Operaciones.

Requisitos minimos :

Titulo no universitario de un cent-o	 de estudios superiores,
relacionado con la especialidad.

CapacitaciOn especializada. en el area
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JUNTO DE EWESTIGACION

Depende del Jefe tie Operaciones.

Funciones especificas :

Realizar	 observaciones absolutes de D.T.

Realizar	 observaciones de valor escala. Variometros).

e) ReducciOn de datos tle magnetoganras ( Valor Escala ).

Dar mantenimiento de instnimento8 mapeticos 	 revelado
magteto 	 aims.

Dar mantenimiento del Banco de b ateri as. Variometros, Marc a de
tiempo, Barringer, DI I-1XX ).

fl Preparado de revelador y fijador.

g) Realizar	 otras funciones afines a su cam) que 	 le asi =me el
Jefe tie Operaciones.

Requisitos minimos :

Titulo no universitario de un centro	 de estudios superi ores,
relacionado con la especialidad.

Capacitacien especkdizada en el area
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4.6.5.6 ESPECIALISTA ADMINISTRUIVO

Depende de/ Jefe de Operacione.

Funciones especificas

aJ	 Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos: tecnicos, proponiendo
metoclolocias de trabajo, norn-aas y procesamientos de los sistemas
administrativos del area

Absolver consuitas relacionadas con el estudio de is alta armOsfera
y dernas aspectos en el camp° de su competencia.

c)	 Clasificar la documentaciOn contable de gastos ejecutados en el Radio
Observatorio.

Revisal- vio estudiar documentos administrativos, t1 	 evacuar to
informs respectivos.

Controlar la. recepciOn, regisfr-o, distri'ouciOn, control 	 archivo
documentos que ing-esan a salen del Observatorio,

f)	 participar en la proarnacian de actividades.

g	 Realizar exposiciones y participar en comisiones y reuniones
especializadas,

Lievar el control del almacen yb	 elaborar el pre.supnesto de
comps a.

Realizar otras fiinciones que le asigie el .Tefe	 (i)peraciones
dente del ambito de su competencia

Requisitos

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con
Ia especialidad.

Alguna experiencia erg labores de la especialidad.
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3.6.5.7 TECNICO _ADMINISTRATIVO

Depend? del ief de Operaciones.

Funciones especificas

	a)	 Ejecutar	 y	 coordinar actividades relacionados con el regist-o„
procesamiento, clasificaciOn, verificaciOn y archl y() del moviraiento
docurnentario.

Reco ger información y apoyar en la formulaciOn ylo modificaciOn
de normal y procedirnientos técnicos.

	

c)	 Emitir	 opinion tecnica de expedientes.

Verificar procedimientos tecnicos y evacuar los nuoinieti respectivos.

Recibir , almacenar, entregar o inventariar 	 materiales y equinos
solicitando su reposiciOn.

Registrar operaciones contables y preparar balances de comprobaciOn.

	

g)	 Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos tecnicos de su
competencia.

	

la)	 Dar infonnaciOn relativa al area. de su competencia.

Participar en la elaboraciOn v disefio de materiales d informacian
y en las actividades de relaciones pnblicas.

3)	 Pro-arnar actividades tecnico - administrativas y	 retmiones
trabajo para mejorar la calidad del servicio.

	

k)	 Realizar otras Mnciones afmes a su cargo que Is aside el Jefe
Operaciones.

Requisitos minhnos :

Titulo	 no universitario de tin centro de estudios superiores,
relacionado con la especialidacl.

	

b)	 Experiencia en labores tecnicas de la especialidad.
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Depend::: del Jed':: de Operacienes.

Funciones Especificas :

) Recibir, analizar, sistematizar y archival- la documentaciOn clasificada_

h) Tomar	 dictado	 taquigrafico	 me c all 0 vat-12r	 documentos
confidenci:ale.

Coorclinar reuniones y preparar la agenda respectiva

d) Preparar	 y orclenar	 documentaciOn para reunion.es yb 	 conferencias,

) Redactar	 documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones
0 enerales.

Realizar traducciones de uno o mu as idiomas, si el case lo

g) Utilizar el	 sistenias de	 compute para los tsabajos eke apoyo
secretaria.

it) Realizar	 otra.s funciones	 su	 competencia qua	 a.sigie	 Jefede
Operaciones.

Requisites minimos

a) Instruccion secunciaria completa

Titulo de Secretaria Ejecutiva.

C) Ex-periencia en la interpretaciOn de idiomas requeridos.

Experiencia en labores administativas de oficina.

Experiencia en el use de herramientas modernas de informAtica.
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ENNESTIGAIxDR CIENTIFICO SUPERIOR

Depende de la Alta DirecciOn.

Funciones especificas

Planear,	 coordinai- y supervisar las actividades
de la EstaciOn en coordinaciOn con los investigadores cieratificos
y con el CND. G.

Llevar a cabo las actividades de observaciOn pro gromadas pam
la EstaciOn.

Mantener operativos los 	 instrunientos v	 equipos de inedici6n a
cargo de la EstaciOn, en coordinaciOn con Los investigadores
usuarios de la, infatulaciOn.

Realiza3- las observa.ciones, recopilaciOn v registros de 	 las
diversas variables de los	 tenomenos geofisicos, mantenietado 	 la
ms alta colidad posible en la. infothio.ciOn que se regisfra.

Desarrollar e intezar plataformas tecnolOgicas e instramentos de
obseryaciOrt y telernetria en el Laboraiorio de ElectrOnica

Sistematizar las actividades en Astronomia y Geomagneti.,:mo.

.4) Preparar los instrunTantos astronOmicos para que tengan las
aclecuadas condiciones Se01-1 ci tipo de observaciones planeadas
con los tecnicos.

Ii) Participar en	 las Penni ones	 relaeionadas ai Proyecto :
Observatorio AstronOmico Nacional, 	 conformado	 por	 la
UNMDS, ITN1, COML)A e IGP.

Preparar y ordenar la foin.taciOn del dictados de to 	 Mr-:505 de
Fisica Solar y Astronomia General en la UNICA.

Comunicar a la Alta	 DirecciOn los	 resultados del trabajo
cientifico, tecnico y administrative	 que realiza la, EstaciOn.

Planear y editar	 holetines 3-2eomazieticos anualmente.

412-
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1) RevisiOn de los e-mails today las nratimas.

ni). Preparar los	 forrnatos	 donde	 ingesaran	 to 	 datos
observacionales de manehas	 solares y poder enviarlos	 a in
comunidad mundial.

Ordenar los	 datos observacionales	 de estrellas variables
enviadas de los observatorios rnundiales, los males son mily
importances para	 las observaciones diarias.

Planear y ejecutar los trabaios geomaméticos tanto en el
Observatorio tie	 AncOn coma en el de Huancayo.

Realizar las demas funciones afines a su cargo.

Requisitos minimos

Titulo profesional miversitario que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

CapacitaciOn especializada en el area
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1NVESTIGADOR CTENTIFICO ASOCIADO

Denende de la Alta DirecciOn.

Funciones especificas :

	

a)	 Proponer teinas Cle investigaciOn eientifica para ser realizados per el
Institute.

Lievar a cabo las actividades	 de	 investigacien en el Obseri-atorio
prouunadas para la Estacien,

Proponer proycetos de cooperacien 	 cientifica y teeniea con otras
instituciones, en el cameo de su competeucia

	

d)	 Participa.r en las reuniones del Comite de. Coordinacien del M.P.

	

)	 Mantener en been estado de	 conservacien la infraestructura fisica
con-io laboratories, 	 oficinas, _sardine: e instalaciones de la Estacien.

Realizar la=	 observaciorie.s, recopilaciOn v re:,:listro de las diversas
variables de los	 fenemenos .aentrisicos, manteniende la	 aita
calidad posible en la informacien que se reSistra

Comunicar	 los	 resultados	 de	 trabaio	 cientifico, tE,cnico
administrativo que realiza. la. Estacien.

Formacien de especialistas en el area de Fisica Solar.

	

i)	 Observaciones coniuntas con la LIM en fotometria. estelar.

Realizar las clean`' tlineiones, que se 	 le asipe, dentro del • mbito de
su cornpetencia

Requisitos minimos :

	

a)	 Titulo profesional universitario que ineluya estudios reiacionados con
la especialiclad.

Capacitacien	 especializada en	 el area
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4.6.6.3 „TEM DE OPERACIONES

Depende de is Alta DirecciOn.

Funciones especificas

Planear organizar, dirigir„ coordinar y supervisar las actividades de is
EstaciOn en coordinaciOn con los investi gadores cientificos y con el
CNDG.

Desarrollar e integrar plataformas tecnolOgicas e instramentos de
observaciOn y telemetria en su Laboratorio de ElectrOnica

c) Coordinar con las otras dependencias del institute los estamiares que se
deben seguir en comunicaciones y telernatica

Operar y	 mantener las estaciones maczneticas digitales a carc,,o de in
EstaciOn incluyendo el acceso, a Internet.

e) Entregar	 n los formatos	 apropiados	 los datos observacionales
obtenidos en la EstaciOn

Elaborar los MI-wines trimestrales y semestrales correspondientes a las
actividades desarrolladas por in EstaciOn.

Visar y aprobar presupuesto de comisiones y servicios.

Ii) Realizar las demás finiciones que se le asigne dentro del an-ibito de
su competencia

Requisites minimos :

Titulo profesional universitario que incluya	 estudios relacionados con
in especialidad.

CapacitaciOn especializada en el area.
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4.6.6.4 ASTSTEN E DE ENVESTIGACION

Depende del Jefe de (>peraciones.

Punciones especificas

Realizar estudios	 investigaciOn	 laEstaciOn Telemetrica Satelital.

Analizar expedientes, formula!.
y astrononna

V evacuar informes sabre frzic p solar

Elaborar e interpreter cuadros	 eetadisticos y resUmenes de clatos
obseniacionales realizadas en la EstaciOn.

d) Participar en comisiones	 reuniones sobre asuntos de su
especialidad.

Coordiriar y ejecutar proaramas 	 y acti-vidades que	 realize! 'en
la Estaci(sn si pitienda instruccioneF4

1) Realizar las demas 1 ncioncs alines a 5/1 cargo que le asigne ci

Jefe	 Operaciones,

Requisitos minimos

Grade	 acadelmico t e Bachiller	 Universitario o Utak	 de Institut°

Experiencia ea trabajos de la especialidad.

c) CapacitaciOn especializada en el area.
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SECRETARIA. V

Depencle del Jefe de Operaciones.

Funciones especificas

Orcanizar y ejecutar actividades de apoyo adrninistativo y secretarial
al Director de la EstaciOn Telemetrica Satelital.

Transcribir	 diversos	 documentos como : Informes cle viajQS,
rendiciones de cuentas, declaraciones juradas, etc.

Realizar la. elaboraciOn de comunicaciones y memorandos internos.

Revisar, contestar e imprimir el correo electOnico.

Contestar el telefono y 'lacer Ilamadas requeridas.

Supervisar y ejecutar el	 apoyo especializado en conversaciOn oral,
traducción y redacciOn de un idioma e;dranjero espafiol o viceversa.

Administrar	 documentos clasificados y prestar apoyo secretarial
especializado.

Organizar y	 supervisar	 el seguirniento de los expedientes que
ingresan a la Oficina, preparando periedicamente los infOrmes de
situaciOn utilizando sistemas de cOmputo.

Proponer, orientar o ejecutar la aplicación de normas tecnicas sobre
documentos, tramite, archivo y mecanografia

.1) Realizar las	 demas flinciones afines 	 su cargo que le asiene. el Jefe
de Operaciones.

Requisites minimos

Bachillerato en AdministraciOn Secretarial , otorgado por el Ministerio
de EducaciOn o entidad	 autorizada

Capacitacien	 certificada	 en idioma extranjero, otor gado, por una.
entidad autorizada y en	 relaciones ptiblicas o relaciones humanas.

Amplia ex-periencia en labores de secretariado

Experiencia en Mallej 0 de herrmientas modernas de infornarltica
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4.6,6,6 TECNICO PRINCIPAL

Depende del Jefe de Operaciones.

Funriones especifiras

a)	 Apoyar en	 el mantenimiento y reparación de las casetas	 las
estaciones	 redes.

l'intado y soldadura en las estructuras de panel,?s soh-ties y postes
soporte.

Revisal- ci buen funcionamiento do computaclora.s, receptoras y antearas,

Cirabar y	 rernitir semanalrnente	 los datos NllSETA its intilaciones
en VHF-131Y - Banda L).

e)	 Mantenimiento	 de	 sistema do acre	 acondicio,nalo.

Apoyar en	 el area de astronomia	 en la instalaciOn,	 operaciOn v	 en
ocasiones	 encargo del	 Director, conduciendo el vehiculo
of vial para	 ci traslado a. diferentes lugares de observaciOn.

Ex.)	 Participar en	 la	 preparaciOn de datos Mac y su publicaciOn.

Instalar , verificar	 y reparar en el campo los instrumentos y equipos.

Manejar y controlar la operaciOn de las estaciones 	 recles.

j)	 Realizar of as iiinciones afines a su carp .0 quo le asiene el Jefe
Operaciones.

Requisites minimos

FormaciOn	 universitaria que incluya estuclios relacionados con 	 la
especialidad.

Arnplia experiencia en el area
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4.6.6.7 I ECNICO ADMENISTRA.1 IVO

Depende del :I-de de Operaciones.

Funciones especificas

Realizar	 tramites administrativos con	 entidades del	 Estado y
particuiares	 en	 coordina.ción con	 la. DirecciOn General 	 de
AdrninistraciOn del IGP.

Controlar	 la asistencia y permanencia del personal que labora en el
Observatorio	 de AncOn a traves del parte de asistencia.

Efectuar las	 rendiciones de comisiOn de 	 servicios, cuando asi	 lo
requiera el caso.

Efectuar las rendiciones del fondo pare pagos en efectivo 14TE.

Apovar al	 Director en el Proyecto de Astrono.mia y Cieoma=etismo.

1) Manejar vehiculos oficiales en ausencia del chofer titular.

42) Analizar v	 emitir	 opinion tecnica sobre	 expedientes puestos a	 su
consideracien.

Fonnular el registo	 de proveedores	 y	 mantener actualizada	 la.
docurnentacien sobre la administraciOn	 del	 abastecimiento.

1) Recibir y consolidar informaciOn contable.

.i) Elaborar cuadros, 	 resUrnenes, fortnatos,	 fichas,	 cuestionarios,	 y
comisiones de trabajo.

k) Absorber consultas	 de	 caracter tecnico del area de su competencia.

I) Participar	 en	 la	 progamaciOn	 de	 actividades	 tecnico
administrat.ivas en	 reunions y comisiones de trabajo.

lntervenir	 en el trabajo de reclutamiento, seleccien , clasificaciOn
evaluaciOn, promocitm,	 capacitaciOn y otros procesos de personal.
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Apoyar las acciones protocolwes y participar en la elaboración
boletines .,	 perlOdiCOS	 murales	 otos rnateria1e	 de di',.7t-11cith,
comunicaci6n e nfonnaciOn.

o) Realizar otras -hnciones atines a su cargo que le asime el Jefe de
Operaci on-es.

Requisitos minimos

Titulo no universit:x-io de un cento de estudios superiores relaciona.do
COP. ei area

b) Amplia experiencia en	 Iabores de la especiaiidad.
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4.6.6.8 TECNICO

Depende del Jefe de Operaciones.

Funciones especificas :

Ejecutar	 y coordinar actividades relacionados con el	 registro,
procesamiento, clasificaciOn,	 verificaciOn y	 archivo del movimiento
documentario.

Realizar el	 control de entrada y salida	 de los trabajadores	 del
Observatorio de ..AncOn.

Entregar y recibir heiTamientas, componentes electrOnicos y equipos.

d)	 Apoyar al	 Administrador en	 el control de los trabajadores de la
EstaciOn y del personal contratado de limpieza.

Realizar el	 inventario de bienes patrimoniales : almacen, motores,
mecanica y	 depOsitos de redes.

ij	 Controlar ci movimiento do equipos dentro y .ilera del Observatorio.

:tender pedidos da componentes electrOnicos recurriendo al archivo
de In. computadora para verificar si hay existencia del cornponente
solicitado.

Recoger	 informaciOn y apoyar en la. fonnulaciOn yio	 moditicaciOn
de IlOrTflaS y	 procedimientos	 tecnicos.

)	 Emitir opinion tecnica de expedientes.

Verificar	 procedimientos	 tecnicos y	 evacuar los	 infoi	 Hies
respectivos.

Recibir, almacenar, entregar o inventorial- materiales y	 equipos
solicitando	 su reposiciOn.

I)	 Registrar	 operaciones	 contables y	 preparar	 balances	 de
comprobaciOn.

Eiaborar	 cuadros sustentatorios sobre procedimientos tecnico:s de su
competencia
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n) Du- IMOTMaCiOri relativa al area	 !sa ci_3mpetenk,-th,

0) Participar en la elaboraciOn y disetio d materials d iriformación y
en las	 actividade de relaciones pnblioas.

Realizar otras funciones a fines a su cargo que le asizie el Jefe
Operai.3iones,

Requisitos minimos :

) Titulo	 no universitario de un oentro de estudios superiores
relacional° con la especialidad_

Experiencia en labores tecnicas de la especialitiad.
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