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Sector Energla y Minas

- Instituto Geolégico Minero y Metalargico

[

-

-

- N° 083.2006-INGEMMET-PCD

- Lima, 21 de julio de 2006

- , Visto el Memorandum N° 676-2006-DAF-ARH de la Jefatura del

i,_ Area de Recursos Humanos de la Direccion de Administracién y Finanzas y el Memorandum N°
163-2006-INGEMMET/DE de la Direccion Ejecutiva del Instituto Geoldgico Minero y Metalirgico -

- INGEMMET;

- CONSIDERANDO:

P Que, mediante Resolucion de Presidencia N° 076-2002-INGEMMET-

- PCD, se aprobo el MOF del Instituto Geologico Minero y Metalirgico — INGEMMET;

- Que, de conformidad con los documentos del visto y siendo el Manual

- de Organizacion y Funciones un documento de gestion institucional que regula las funciones y
los niveles de responsabilidad de cada uno de los érganos de Ia entidad, se hace necesario

- modificarlo en lo concemiente a establecer los requisitos minimos con que debe contar el

- personal que asuma la plaza de Ingeniero Il correspondiente al 6rgano de linea denominado
Direccion de Geologia Ambiental, con la finalidad de elevar los estandares de competencia y

- productividad de las funciones que le son inherentes y guardar coherencia con el perfil previsto

para el candidato que ocupe el cargo de Ingeniero Il, categoria y nivel P- 2 de la acotada
Direccion al concluir el proceso de seleccién para coberturar fa precitada plaza vacante;

Con la conformidad del Director Ejecutivo, las visaciones del Director de
Administracion y Finanzas, del Jefe del Area de Recursos Humanos, la Asesora Legal; y de
conformidad con las atribuciones conferidas por el Reglamento de Orgamzacnén y Funciones del
INGEMMET aprobado por Decreto Supremo 026-2001-EM;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- MODIFICAR, e! articuto 43° del Manual de Organizacion y
Funciones - MOF del Instituto Geoldgico, Minero y Metaliirgico-INGEMMET, en el rubro que
establece los requisitos minimos de! Ingeniero I, el gue en adelante quedara redactado
conforme al texto siguiente:

. “Art. 43° DEL INGENIERO II (Plaza N° 36)

-

N"\"’ ' a) Apoyar en la elaboracion del programa anual de actividades de la Direccion y de los
_;’" % presupugestos respectivos de ésta.

- Asesoﬂﬁnnal 2 b) Ejecutar y controlar el programa de trabajo asignado a su cargo y elaborar los informes
£ ;’

parciales y finales de los estudios realizados.

Enbiernu
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c) Ejecutar y coordinar estudios e investigaciones que se realicen con Ias misiones de
Cooperacnbn Técnica nacional e internacional.

d) Participar en la realizacion de los estudios relacionados con prestacion de servicios a
organismos plblicos o privados, en el ambito de su competencia.

e) Ejecutar estudios de geologia ambiental riesgos geoldgicos & hidrogeoldgicos y/o de
glaciologia.

f) Informar mensual, trimestral y semestralmente a la Direccibn de Geologia Ambiental el
avance fisico y presupuestal de las actividades a su cargo.

g) Realizar otras funciones que le asigne el Director de Geologia Ambiental,

REQUISITOS MINIMOS

a} Titulo profesional de Ingeniero Gedlogo o Quimico.
b) Experiencia en programas de campo de Geologia Ambiental, Riesgos Naturales,
Hidrogeologia y/o Hidroquimica. _

Articulo Segundo.- La presente Resolucion entrara en vigencia al dia siguiente
de su suscripcion.

Regfstrose y Comuniquese.

Ing.VICTOR LAY BIAN CARM

MR/ Presidente del Consejc Dirsctivo

{NGEMMET
INGEMMET
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Y({;m R ' ¢o Pir;Al!s : Sector Energia y Minas
| “iverauzr} 0 007, 208N INCENMMET
- Instituto Geoldgico Minero y Metalargico
\‘-iu
L]
- %aéwm’w de 97746460//%@66@
- N° 158 2005-INGEMMET-PCD
- | Lima, 10 de octubre de 2005
= , VISTO, el Memorandm N°® 862-2005-DAF-ARH de la Jefatura del
- Area de Recursos Humanos de ia Direccién de Administracion y Finanzas del Instituto
- Geologico Minero y Metallirgico — INGEMMET;
f' CONSIDERANDO:
- Que, mediante Resolucion de Presidencia N° 076-2002-

; INGEMMET-PCD, se aprobd et MOF del Instituto Geoldgico Minero y Metallrgico —
= INGEMMET;

Que, de acuerdo a lo indicado por el Jefe del Area de Recursos
Humanos mediante el documento de visto, se hace necesario modificar el Manual de
rganizacién y Funciones - MOF en lo concemiente a establecer los requisitos minimos
n que debe contar el personal que asuma la plaza N° 77 del Técnico Administrativo IV

5\\\-‘%

de la Direccion de Administracién y Finanzas, con la finalidad de elevar los estandares de
competencias y productividad de las funciones que le son inherentes y guardar
coherencia con el perfil previsto para ei candidato que ocupe el cargo de Técnico

seleccion para coberturar la precitada piaza vacante luego de la extincion de la retacién
laboral por jubilacion del servidor don Ulises Diaz Alvarado, conforme lo indicado en el
articulo 16° del Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-TR,
por ser este un documento de gestion institucional que reguia las funciones y los niveles

- Asesora Legal; y de conformidad con Ias atribuciones conferidas por el Reglamento de
b Organizacion y Funciones del INGEMMET aprobado por Decreto Supremo 026-2001-EM;

= Trabajo d
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. CAPRASTO PINARES :
STEILSET 1 0 0¢1. 2009

Articulo Primero.- MODIFICAR, el articulo 95° del Manual de
Organizacion y Funciones-MOF del Institutc Geologico, Minero y Metaliirgico-
INGEMMET, en el rubro que establece los requisitos minimos del Técnico Administrativo
IV, el que en adefante quedara redactado conforme al texto siguiente:

“Art. 95° DEL TECNICO ADMINISTRATIVO {V (Plaza N° 77}

a) Supervisar y coordinar las acciones de control y registros patrimoniales de los
bienes muebles e inmuebles de la institucion.

b) Planificar y organizar acciones para ia foma de inventarios de bienes en uso por
cuentas contables y por ambientes fisicos.

c¢) Coordinar con los organismos pertinentes al interior y exterior de la institucion
sobre las acciones de control patrimonial.

d) Supervisar el movimiento y desplazamiento de bienes en las diferentes unidades

organicas de fa institucion.

Emitir, suscribir, controlar y custodiar las actas de entrega y recepcion de bienes.

Mantener la informacion debidamente registrada de los bienes de inventario de la

institucion, con sus correspondientes valores y codificacion de identificacion.

Coordinar las acciones de recepcion de bienes y equipos donados. En el caso de

bienes donados del exterior, realizar ios trémites de aduana comrespondientes.

Realizar los trémites de aduana para la salida o ingreso femporal de bienes,

elaborando los informes y documentos correspondientes.

Participar en los procesos de adquisicion y contratacion en las oportunidades y

formas que le sean requeridos.

Elaborar informes periddicos de las acciones realizadas en el dmbito de su

competencia.

Dar cuenta de las acciones y comisiones que realice.

Realizar ofras funciones que le asigne el Jefe del Area de Logistica y Control

Patrimonial.

Titulo profesional de Ingeniero Industrial, Licenciade en Administracion,

Economista o afin.

Dominio en ia aplicacion de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado,

del Sisterna de Control Patrimonial y Tramite Aduanero.

¢) Conocimiento del Servicio Electronico de Adquisiciones y Conirataciones del
Estado-SEACE.

d} Dominio de aplicativos informaticos.

e) Conocimiento de ingiés intermedio.
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f) Experiencia no menor de cinco (05) afios en funciones propias del Sistema
Logistico. .

Articulo Segundo.- La presente Resolucion entrara en vigencia al dia
- siguiente de su suscripcién.

Registrese y Comuniquese,

p—
w
ING. VICTOR LAY BIANCARD}
Prasidents {a) de! Conssjo Dileotive

INGEMMET
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- Sector Energia y Minas

- - INCEMMET
Instituto Geologico Minero y Metaldrgico

-

-

- | R
- N°128. 2005-INGEMMET-PCD
Lima, 11 de julio de 2005

L

' VISTO, et Memorandm N° 542-2005-DAF-ARH de la Jefatura del
- Area de Recursos Humanos de la Direccion de Administracién y Finanzas del instituto
- Geoldgico Minero y Metallrgico — INGEMMET;
- CONSIDERANDO:
-
- Que, mediante Resolucion de Presidencia N° 076-2002-
- INGEMMET-PCD, se aprobé el MOF del Instituto Geolégico Minero y Geologico —

INGEMMET;

Que, de acuerdo a lo indicado por el Jefe de! Area de Recursos
umanos mediante el documento de visto, se hace necesarioc modificar el Manual de
' Drganizacion y Funciones - MOF en lo concerniente a establecer los requisitos minimos
~Jcon que debe contar el personal que asuma la plaza N° 36 del Ingeniero I
- comrespondiente al drgano de linea denominado Direccion de Geologia Ambiental, a fin

‘ de guardar coherencia con el perfil previsto para el candidato que ocupe el cargo de

¥~ Ingeniero Il, categoria y nivel P- 2 de la acotada direccion al concluir el proceso de la

- segunda convocatoria dispuesta por el articulo cinco de la Resolucion de Presidencia N°

mfgi’ﬁ}{f‘;n - 117-2005-INGEMMET-PCD de fecha 20 de junio de 2005, por ser este un documento de

'\ Fnanks & gestion institucional que regula las funciones y los niveles de responsabilidad de cada
W

k2
P
<
‘_‘.

= " unade las Unidades Organicas establecidas;
-

Con la conformidad del Director Ejecutivo, las visaciones del
- Director de Administracion y Finanzas, del Jefe del Area de Recursos Humanos, la

- Asesora Legal; y de conformidad con las atribuciones conferidas por el Regiamento de
{ rganizacion y Funciones del INGEMMET aprobado por Decreto Supremo 026-2001-EM;

SE RESUELVE:
Articulo Primero.- MODIFICAR, el articulo 43° del Manual de

Organizacion y Funciones — MOF del Instituto Geolégico Minero y Metallrgico —
W} INGEMMET, en el rubro que establece los requisitos minimos del Ingeniero Il, el que en ‘\“I,

» %, .adelante quedara redactado conforme al texto siguiente: .’s‘
& pmif o £ >
- E&obierno |
del P
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“Art. 43° DEL INGENIERO |l (Piaza N° 36)

< - -REQUISITOS MINIMOS

St g)a) Titulo profesional de Ingeniero Gediogo.

¥ Fnenzas 5/b) Seis meses de experiencia pre-profesional,

Yo, wues” €} Conocimiento de la Geologia del Peru.
- d) Manejo de software aplicado a la geologia.

€) Dominio def idioma inglés. *.

Articulo Segundo.- La presente Resolucién entrara en vigencia al dia
HumanogSigiiente de su suscripcion.

Registrese y Comuniquese,

ING. ROMULO MUCHO -
Presidente del Consejo Directivo
INGEMMET

=1 1 12 ¢t
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- - % Sector Energia y Minas
- AN TG MRS
Institulo Geoldgico Mirere y Metalirgice
- N° 090 .2005-INGEMMET-PCD
Lima, 10 de mayo de 2005

L
- VISTC, ef Memorandum N° 362-2005-DAF-ARH de fa Jefatura de Recursos
- Humanos de la Direccidn de Administracion y Finanzas del Instituto Geolégico Minero y
- Metalurgico — INGEMMET;
- CONSIDERANDO:
-

s, mediante Rosolucion de Presidencia N°  076-2002-
- INGEMMET-PCD, se zprobd ¢f MOF del iInstituto Geolégico Minero y Geologico -

INGEMMET,

- Que de acuerdo a lo indicado por el Jefe de Recursos Humanas
-

mediante el documento del visto, ef Manual de Organizacion y Funciones - MOF es un

- instrumento de gestion institucional que reguta las funciones y niveles de responsabilidad
de cada una de ias Unidades Organicas de INGEMMET, aspectos que deben guardar
coherencia con las actuales necesidades de la entidad, y en consecuencia motivan la

T \ modificacion de los requisitos minimos que deben reunir los profesionales y/o técnicos
destinados a cubrir los cargos sometidos a concurso plblico;

r_o, ';-

&,
st
&

ljn\‘

Con a conformidad de la Direccion Ejecutiva, la visaciones de la
\%P, .. /Direccior de Administracion y Finanzas, la Asesora Legal, y de conformidad con las
<80 atribuciones conferidas por ei Reglamento de Organizacion y Funciones del INGEMMET

T~ aprobado por Decreto Supremo 026-2001-EM
AR SE RESUELVE:
‘;\4’6;- W N

Articulo 1°.- MODIFICAR los articulos 52°, 41°, 43° 45° y 72° del
22~ Manual de Organizacion y Funciones — MOF del Instituto Geolégico, Minero y Metalirgico
- - INGEMMET, en ef rubro que establece los requisitos minimos de los siguientes cargos:
WJ, Sub Director de Sistemas de Informacion (D-2); Ingeniero IV (P-4), Ingeniero 1l (P-2) y
- L

s ibujante 1 (T-3) de la Direccion de Geologia Ambiental e Ingeniero Il (P-2) de la
Iﬁ ireccion de Laboratorios, conforme al detalle siguiente:

2
," “Art, 52° DEL SUB DIRECTOR DE SISTEMAS DE INFORMACION (Plaza N° 41}
L]
- an:ernn
- =l Do

—l;a-b_;)—é t?épemanos
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REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

ES COPFM TICADA

YORHI E. CARRASCO PINARES

SECRETARIA GENERAL

INSEMMET
4
A

Titulo profesional universitario de Ingeniero de Sistemas o Informatico y post-grado
en Administracion.

No menos de siete (7) afios de experiencia, dos (2) de los cuales en el sector
publico. .

Formacion y experiencia en implementacion de Sistemas de informacién Gerencial.
Domiirio de inglés especializado.

Art. 41° DEL INGENIERO |V (Plaza N° 34}

RE

QUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario y post-grado (Master o Doctorado) en volcanologia.
Amplio conocimiento de la geologia de! Per(, en particular del volcanismo reciente
del Per( y los Andes.

No menos de cinco (5) afios de experiencia en la especialidad.

Experiencia en cartografia regional y de productos volcanicos. Interpretacién de su
petrologia y geoquimica.

Formacién y experiencia en evaluacion de peligro por fenomenos de geodinamica
externa y por erupciones voicanicas.

Buen conocimiento de inglés especializado. Apreciable otro idioma.

. At 43° DEL INGENIERO ll {Plaza N° 36)

Lt REQUISITOS MINIMOS

) Tituio profesic+al universitario o maestria en geologia.

) Amplio conocimiento de la geologia del Pert, en particular de los acuiferos actuales y
potenciales.

No menos de tres {3) afios de experiencia en la especialidad.

Dominio de metodos de evaluacion del potencial de aguas subterraneas manejando
software corriente y especializado.

e) Buen conocimiento de inglés especializado.

J

------_-ﬂlﬂtfj_



~
- .

WYOEI ---------- % Sector Energia y Minas
- ' : INCEMMET
- ' Instituto Geologico Minero y Metalurgico
-
L J
- Art. 45° DEL DIBUJANTE Il {Plaza N° 38)

J
- REQUISITOS MINIMOS
-
- a) No menos de cinco (5) afios de experiencia en el dibujo y digitalizacién de mapas
- geologicos, secciones verticales y esquemas afines. '
b) Amplio conocimiento de la nomenclatura geolégica.

- d) Dominic de software especializado: GIS, CAD y sus aplicaciones en la geologia.
et Apreciables otros adicionales.

REQUISITCS MINIMOS
-
- ) 4 ~a) Titulo profesional de ingeriiero Quimico, colegiado.
- a x:"?:" 2ib) No menos de tres (3) afios en la ejecucion de andlisis y determinaciones analiticas
S, «oMaee 57 €n muestras geologicas.

...'\:@ , ‘ -/ ¢) Conocimiento de los métodos de analisis geoquimico por via clasica e instrumental
R (Absorcion Atémica: Flama y Homo de Grafito; MHS -~ Fias; UV Visible, etc.).
d) Conocimiento y experiencia en los métodos estadisticos para el control de calidad.
) Manejo de software especiales para los andlisis por instrumentacion.
Conccimiento de inglés especializado.

) Articulo 2°- La presente Resolucidn entrara en vigencia al dia siguiente
- PRy
QE“@? de su suscripcion.

Registrese y Comuniquese,

Presid.ente del Consejo Directivo
INGEMMET

MIR/mir

C IR

Gobierno |

' Pera
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INGE

MME
AREA DE ReCunsoe | L

sScs HUMANOS

SECTOR ENERGIA Y MINAS

- RINCEMMET RECIE; el
- Instituto Geoldgico Minero y Metallrgico
-
* %OW@ do L.
L _J
- N° 150 -2004-INGEMMET-PCD
- { - Lima, 07 de octubre de 2004
-
VISTO, el informe N° 034-2004-INGEMMET/DAF de la Dire.cion de
- Administracion y Finanzas del Instituto Geoldgico Minero y Metalurgico — INGEMMET;
-
CONSIDERANDO:
-
- Que, mediante Resolucion de Presidencia N° 076-2002-INGEMMET-
PCD, se aprobd el MOF def Instituto Geologico Minero y Geoldgico — INGEMMET;
- Que de acuerdo a lo indicado por el Director de Administracion y
Finanzas segun el informe del visto, se hace necesario modificar el Manual de Organizacion y
- Funciones - MOF en lo concerniente a establecer los requisitos minimos con que debe contar el
- personal que asuma la plaza N° 6 del Director Adjunto, y aquelias correspondiente al érgano de

apoyo denominado Direccion de Administracion y Finanzas, inherente a las plazas N° 67,
- correspondiente al Director de Administracion y Finanzas, y N° 73, correspondiente a la plaza del
Tesorero Ill, por ser este un documento de gestion institucional que regula las funciones v los
niveles de responsabilidad de cada una de las Unidades Organicas establecidas;

Con la conformidad del Director Ejecutivo, las visaciones dei Director de
Administracion y Finanzas, del Jefe del Area de Recursos Humanos, la Asesora Legal, y de
conformidad con las atribuciones conferidas por el Reglamento de Organizacion y Funciones del
INGEMMET aprobado por Decreto Supremo 026-2001-EM;

SE RESUELVE: N

Articulo_Primero.- MODIFICAR, el articulo 9° del Manual de Organizacion y -
—\seso . Funciones - MOF del Instituto Geologico, Minero y Metalirgico — INGEMMET, en el rubro que
- ;] establece los requisitos minimos del Director Adjunto, el que en adelante quedaréa redactado

conforme al texto siguiente;\-' Tt

o

,..
[-_
L =]
-] \
@,
D2 BIP

* A
’”GEM“'&

- - “Art. 9° DEL DIRECTOR ADJUNTO (Piaza N° 6)

a} Titulo profesional de Ingeniero Gedlogo y post grado en Ciencias Geolégicas.

b} Experiencia en direccion, monitoreo de equipos de trabajo o investigacion, coordinacion
de planes y actividades técnico-administrativas.

¢) Experiencia profesional no menor de 10 afios.

d) Excelente conocimiento de la Geologia del Peru.




Articulo Sequndo.- MODIFICAR los articulos 81° y 83° del Manual de
Organizacion y Funciones ~ MOF del Inst:uto Geolégico, Minero y Metallirgico - INGEMMET,
adicionandose el rubro Requisitos Minimos -onforme al texto siguiente:

“Art. 81° DEL DIRECTOR DE ADMINIST RACION Y FINANZAS (Plaza N° 67)

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario o maestria en areas afines a la Administracion.

b) Experiencia no menor de 05 afios en cargos similares en la administracion pblica.

¢} Dominio de sistemas administrativos del sector pablico y su normatividad: Contabilidad,
Tesoreria, Presupuesto, Abastecimiento, Recursos Humanos y Controt.

Art. 89° DEL TESORERO lll {Plaza N° 73}

REQUISITOS MINIMOS

a} Centador Piblico Colegiado.

b} Experiencia no menor de 05 afios en la administracion publica, desempefiando labores
de Tesoreria y Contabilidad Gubernamental.

c} Dominio del SIAF-SP, PDT's y Sistemas Tributarios y su normatividad correspondiente.

Articulo Tercero.- La presente Resolucion entrara en vigencia al dia siguiente
de su suscripcion,

Registrese y Comuniquese,

INGEMMET




-
SECTOR ENERGIA Y MINAS

X INGEMMET

- Instituto Geolégico Minero y Metalirgico

- Resotuciin de Presideoncia

: N° 062-2004-INGEMMET-PCD

: Lima, 07 de abril de 2004

- Visto el Informe N° 009-2004-INGEMMET/DAF de la Direccién de
- Administracibn y Finanzas del Instituto Geolégico Minero y Metaltrgico — INGEMMET;

- CONSIDERANDO:

: Que, mediante Resolucion de Presidencia N°® (76-2002-

INGEMMET-PCD, se aprobd el ‘MOF del Instituto Geologico Minero y Geolégico -
- INGEMMET;

Que de acuerdo a lo indicado por el Director de Administracion y
- Finanzas segin el informe del visto, se hace necesaric modificar el Manual de
- Organizacion y Funciones --MOF €n lo concerniente a-establecer-los requisitos minimos
con que debe contar el personal que asuma las jefaturas de las Areas de Contabilidad,

= Logistica y Control Patrimonial y de Recursos Humanos, por ser este un documento de
- gestion institucional que regula las funciones y los niveles de responsabilidad ‘de cada
- una de las Unidades Orgénicas establecidas;

- Con la conformidad de la Direccibn Ejecutiva; la visaciones de la

Direccion de Administracion y Finanzas, la Asesora Legal; y de conformidad con las
atribuciones conferidas por el Reglamento de Organizacion y Funciones del INGEMMET
aprobado por Decreto Supremo 026-2001-EM; .

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- MODIFICAR los articulos 87° y 92° del Manual
de Organizacion y Funciones — MOF del Instituto Geoldgico, Minero y Metaldirgico -
INGEMMET, adicionandose el rubro Requisitos Minimos conforme af texto siguiente:

“Art. 87° FUNCIONES DEL JEFE DEL AREA DE CONTABILIDAD (Plaza N° 71)

- REQUISITOS MINIMOS

- a) Titulo profesional de Contador Publico Colegiado.

- 'b) Experiencia minima de 05 afios en gestion piblica en funciones afines de la
- especialidad de Contabilidad y Finanzas.

¢) Capacitacién especializada en el ramo
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d) Haber desempefiado cargos de Jefatura, Direccion, Gerencia y/o asesoramiento en
gestion publica

Art. 92° FUNCIONES DEL JEFE DEL AREA DE LOGISTICA Y CONTROL
PATRIMONIAL (Plaza N° 74)

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de las ramas de Administracion de Empresas, Contabilidad,
Economia, Ingenieria Administrativa, Ingenieria Industrial y/o afines.

b) Experiencia minima de 05 aftos en gestion piblica en funciones afines de la
especialidad de la Administracion del Abastecimiento.

¢} Capacitacion especializada en el ramo

d) Haber desempefiado cargos de Direccion, Gerencia y/o asesoramiento en gestlbn

publica”

Atticulo Segundo.- MODIFICAR, e! articulo 100° dei Manual de
#/Organizacion y Funciones — MOF del Instituto Geolégico, Minero y Metaliirgico —
INGEMMET, en el rubro que establece los requisitos minimos del Jefe del Area de
Recurso Humanos, el que en adelante quedara redactado conforme al texto siguiente:

“Art. 100° DEL JEFE DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS (Plaza N° 83)

REQUISITOS MINIMOS

g

a) Titulo profesional de las ramas de Administracién de Empresas; Contabilidad,
Economia, Derecho, ingenieria Administrativa, Ingenieria Industrial y/o afines.

b) Experiencia minima de 05 aflos en gestion pablica en funciones afines de ia
especialidad de la Administracion de Recursos Humanos en entidades
gubernamentales. :

c) Capacitacion especializada en el ramo

d) Haber desempefiado cargos -de Direccién,- Gerencia y/o asesoramlento -en gestidn

publica”

Articulo Tercero.- La presente Resolucion entrar4 en vigencia al
ia siguiente de su suscripcion.

Registrese y Comuniquese,

-----------------

Presxdente del COI]SEJO Directi .
INGEMMET

g
|




SECTOR ENERGIA ¥ MINAS

é(‘ INGEMMET

instituto Geoldgico Minero y Metallrgico

- - Ractucisn de Presidoncia

[ __§

-

' N° 037-2004-INGEMMET-PCD

-

- Lima, 02 de Marzo de 2004

-

- ~ CONSIDERANDO:

- Que, con la finalidad de reorientar la politica
institucional, el Consejo Directivo de la institucién ha determinado la necesidad de modificar

- parcialmente. el actual Manual de Organizacidén y Funciones — MOF, con respecto a los

- requisitos minimos para acceder al cargo de Director Ejecufivo de la Direccion Ejecutiva del

Instituto Geologico Minero y Metallrgico;

Que, efectivamente, en el vigente Manual de
rganizesion y Funciones, aprobado por Resolucion de Presidencia N° (076-2002-
INGEMMET-PCD de fecha 24 de octubre de 2002, se advierte que los reguisitos
establecidos para acceder al cargo de Director Ejecutivo son muy generales considerando el
do de especialidad de la institucién.

Que, en consecuencia a fin de garantizar Ia caiidad

articulo 8° del vigente Manual de Organizacién y Funcnones en la parte que establece los
requisitos para acceder al cargo de Director Ejecutivo;

- % Estando a io expuesto;
2 psesor(d Legal ::Z' :
- N SE RESUELVE
Weemns

Articulo Unico.- Modificar el articulo 8° del Manual de
Organizasion y Funciones, en la parte que establece los requisitos minimos para acceder al
cargo de Director Ejecutivo de la Direccion Ejecutiva del INGEMMET, el mismo que quedara
redactado en los siguientes términos:



REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo académico de post grado (maestria o doctorado) en una universidad nacional o
extranjera, en una o mas de las materias que son competencia de la institucién.

b) Conocimiento profundo de la geologia regional de! pais.
¢) Dominio de por lo menos un idioma extranjero, preferiblemente el inglés.

d) Experiencia en relaciones con instituciones nacionales y extranjeras en materias
geocientificas.

e) Publicaciones sobre temas relacionados con las actividades de la institucion.

€\f) Experiencia en el area gerencial.

g) Experiencia en la direccién y conduccién de programas de trabajo de campo y
laboratorio relacionados a la investigacion y /o aplicacion de las geociencias.

Registrese y comuniquese

A
ALBERTO MANRIQUE POSTIGO
Vice-Presidenie Consejo Ditectivo
INGEMMET
Encargado de la Presidencla




SECTOR ENERGIA ¥ MINAS

-6(‘ INGEMME f

instituto Geolbgico Minero y Metallrgico

- de P yesidoncea

-

: N° 441 -2003-INGEMMET-PCD

- Lima,19 de Junio de 2003

- CONSIDERANDO:

-

- Que, la Sociedad Auditoria Yarasca & Alvarez
Asociados, con ocasién de la auditoria externa pracficada al ejercicio 2002, ha observado la

- existencia de duplicidad de funciones en el Manual de Organizacidn y Funciones-MOF-, con

- respecto a la Direccién de Relaciones Institucionales y Capacitacion y el Area de Recursos

- Humanos;

- Que, efectivamente, en el vigente Manual de

- Organizacion y Funciones, aprobado por Resolucion de Presidencia N° 076-2002-

- INGEMMET-PCD con fecha 24 de octubre de 2002, se advierte gque tanto la Direccion de
Relaciones Institucionales y Capacitacion como el Area de Recursos Humanos concentra la

- funcién referida a la elaboracion del programa de practicas pre profesionales, tesistas y

- pasantias;

- Que, en consecuencia, a fin de evitar |a duplicidad de

- funciones, es procedente efectuar modificaciéon al articulo 106° del vigente Manual de

- Organizacion y Funciones;

2’, v M'““’C% Estando a lo expuesto;

- .

Q@éﬂj SE RESUELVE:

S ‘/
—~Leemws Atticulo Unico.- MODIFICAR el articulo 106° del
- Manual de Organizacion y Funciones, el que en adelante quedara redactado en los términos
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“ Articulo 106° DEL DIRECTOR DE RELACIONES

INSTITUCIONALES Y CAPACITACION

a . Planear, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades
relacionada con la capacitacion del personal y las relaciones institucionales a nivel nacional e
internacionat.

b. Elabora los planes y programas de la Direccion y
someterlos a con&deracmn y aprobacion de la Direccion Ejecutiva.

c. Asesorar a la Direccién Ejecutiva en el &mbito de su
competencia,

d. Representar por delegacion a la Institucion en
acciones relacionadas con el ambito de su competencia.

e. Elaborar y presentar el Plan Anual de Capacitacion
para la aprobacion del Consejo Directivo.

f. Coordinar con entidades piblicas y/o privadas para
ejecutar acciones de su especialidad.

g. Elaborar los informes técnicos correspondientes a
las actividades realizadas.

h. Normar, promover y coordinar la ejecucion de
actividades de formacion y perfeccionamiento del personal.

i. Realizar otras funciones que le asigne el Director

Ejecutivo.

Registrese y comuniquese

ING ROMULC MUCHO -

Presidente del Consejo Directivo

INGEMMET
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CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DE OBSERVACIONES DE LA AUDITORIA EXTERNA

EJERCICIO 2002

* ' PLAZO MAXIMO PARA

'| IMPLEMERTAR OBERVACIONES

CAPACITACION

Capacitacién al personal contratado por
Locacién de Servicios.

Emisién de Directiva de Capacitacion que
incorpore al personal contratado por Locacién
de Servicios a eventos de capacitacion.

31 de Agosto 2003

Servidores que se retiraron del curso de
Inglés. ~

Informe que deberd emitir el Dr. José Farfdn
para que la Alta Direccién disponga si los
participantes que se refiraron del curso de Inglés,
devuelvan o no dinero a la entidad.

21 de Agosto 2003

Duplicidad de funciones.

A través de Resolucion de Presidencia se
corrija transitoriamente el MOF, estableciendo
la competencia de capacitacién al Area repectiva.

31 de Julio 2003

_,.:‘.»;Muﬁkwm



SECTOR ENERGIA Y MINAS

* R INGEMMET

Instituto Geoldgico Minero y Metallrgico

Resotuciin de Presidoncia

-

: N° 076 -2002-INGEMMET-PCD

- Lima, 24 de Qctubre de 2002

- Visto, el Proyecto de Manual de Organizacion y
- Funciones del Institutc Geoldgico Minero y Metalurgico-INGEMMET- presentado por la
- Direccién Ejecutiva;

- CONSIDERANDOQ:

- ,

Que, mediante Resolucion de Presidencia N° 062-96-
= INGEMMET-PCD de fecha 17-12-96 se aprob6 el Reglamento de Organizacion y Funciones
- de INGEMMET;

- Que, por Decreto Supremo N° 026-2001-EM se ha
- aprobado el nuevo Reglamento de Organizacion y Funciones de INGEMMET, en cuya
- primera disposicion complementaria se establece que cada brgano elaborara su
- comrespondiente Manual de Organizacion y Funciones;

- Que, en ese sentido y siendo necesario contar con un
- documento de Gestion institucional actualizado que regule las funciones y establezca el nivel

de responsabilidad de cada una de las unidades organicas, asi como ia linea de autoridad y
- coordinacion entre ellas, resulta procedente aprobar el nuevo Manual de Organizacion y
Funciones de la entidad;

, Con la conformidad de la Direccién Ejecutiva, y el visto
’ ,/buenc de la Direccion de Administracién y Finanzas, Area de Recursos Humanos y Oficina
Joemws”” de Asesoria Legal;

o SE RESUELVE:

:?ow Atticulo  Unico. APROBAR el Manual de
Orgamzaclén y Funciones de! Instituto Geologico Minero y Metallrgico, que consta de
cuatro titulos, once capitulos, 112° articulos y tres disposiciones finales, el mismo que regira

a partir de la fecha de la presente Resolucion.

Jrﬁ!m“‘

df‘vt G £ ‘\F Q
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Registrese y comuniquese,

Presidrnis del Jonsejo Dirsctivo
INGEMMET
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- TITULO |
DE LOS ASPECTOS GENERALES
-
- 1.- FINALIDAD
= La finalidad del Manual de Organizacion y Funciones es determinar ias principales
- funciones y responsabilidades que competen a cada uno de los cargos de las unidades
- organicas de INGEMMET, precisando en cada caso las lineas de autoridad,

responsabilidad y coordinacion.
2.- BASE LEGAL

Decreto Supremo N° 026-2001-EF Reglamento de Organizacion y Funciones de
INGEMMET.

Resolucion Jefatural N° 551-91- INAP-DNR “Formulacién de Manuales de Organizacion
y Funciones”.

3.- ALCANCE

El cumplimiento det presente Manual corresponde a todos los cargos del Cuadro para
Asignacion de Personal de la Institucion en sus niveles ocupacionales.

o Aren do Logherics

o ¥ lo
Patrimpbnial

4.- APROBACION

Mediante Resolucién del titular del Pliego, se aprobara el contenido y se dispondra el
- cumplimiento de lo dispuesto en ef presente Manual.

as modificaciones y actualizacion del presente Manual, se hara cada vez que la
dinamica administrativa lo requiera.

o ¥

gils
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- TITULO N .
: DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE INGEMMET
- 1.- NATURALEZA DE LA INSTITUCION

[

INGEMMET es una Institucién Piblica Descentralizada del Sector Energia y Minas con
- personeria juridica de derecho publico interno y con autonomia administrativa,
economica, técnica constituyendo un Pliego Presupuestal bajo el régimen laboral de la
actividad privada.

2.- FINALIDAD

INGEMMET es una Institucion de ambito nacional y tiene por finalidad ia conformacion,
administracion y desarrolio del Sistema de informacién Bésica para el Fomento de la
Inversién Minera, a través del cual se busca promover el desarrolio de la actividad
minera y la explotacién sostenible de los recursos minerales, colabora con otros
organismos publicos en la planificacion y el desarrollo local, comunitario, regional y
nacional, y conservacién del medio ambiente. Genera informacién propia a través de
estudios geologicos regionales del territorio nacional, estudios geoambientales,
geologicos, econdmicos, etc., y fomento la investigacion cientifica y tecnolégica en ios
campos de la geologia, minera y metalurgia.

Para el cumplimiento de sus objetivos y funciones, segin lo dispuesto por el Decreto
- Supremo N° 026-2001-EM, el INGEMMET adopta la siguiente estructura organica:

- 5.- ORGANOS DE LINEA

Direccion de Geologia Regional
\ Direccion de Geologia Econdmica y Prospeccion Minera
| Direccion de Geologia Ambiental

Direccion de Tecnologia Minera-Metalurgica




-

]

-

- 6.- ORGANOS DE APOYO

- Direccion de Sistemas de Informacion
- Direccion de Laboratorios

- Direccion de Administracion y Finanzas

Area de Contabilidad
Area de Logistica y Control Patrimonial
Area de Recursos Humanos

7.- ORGANO DE ASESORAMIENTO
Direccién de Relaciones Institucionales y Capacitacion

8.- ORGANO DE CONTROL

Oficina de Auditoria Intema

Direccién
= Adminigtragi
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- TITULO I
: DE LAS FUNCIONES
CAPITULO |
ORGANOS DE DIRECCION
CONSEJO DIRECTIVO

Art. 1° EUNCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO

Son funciones del Consejo Directivo

a) Ejercer la maxima autoridad de la Institucion, pudiendo delegar facultades de
caracter administrativo y presupuestal que Ia ley confiere en el Titular del Pliego
en los casos que estime conveniente.

b) Formular y dirigir a potitica institucional.

c) Establecer politicas para el desarrollo institucional asi como en el campo de la
administracion de los recursos humanos, financieros y materiales; e
corresponde proponer el Cuadro para la asignacién de personal (CAP) y la

; =
g Loglstica o
=

3

S

)

- winl 2 contratacion o nombramiento de personal, conforme Ia normatividad vigente.

- ./ d) Elegir a su Vicepresidente.

- e) Aprobar a nivel Institucional los planes operativos anuales, programas y
- proyectos de investigacion y desarrolic a corto, mediano y largo plazo, y los

convenios de Cooperacion Técnica nacional e internacional.

f) Aprobar la asignacion y transferencia de los recursos humanos, econémicos y
materiales.

g) Aprobar el programa de capacitacion y la postulacion de los trabajadores de la
Institucion a becas de capacitacion en el pais o en el extranjero, asi como a los
que la representen en eventos técnico-cientificos.

h) Aprobar los instrumentos de gestion institucional, Manuales de Organizacién,
Reglamentos, Directivas que requieran para el funcionamiento de la institucion.

i) Proponer al Director Ejecutivo para su nombramiento por el Ministro de Energia
y Minas.

j) Aprobar y autorizar la celebracion de convenios o contratos, de conformidad con
las disposiciones legales vigentes.

k) Establecer politicas de personal y aprobar la escala de remuneraciones de la
Institucion en coordinacién con el Sector Energia y Minas y Economia y
Finanzas.

[) Aprobar, modificar y supervisar el presupuesto anual de la Institucion.

m) Aprobar la memona anual y los estados ﬁnanmeros de la Institucion
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- n) Aprobar la constitucion de Comités Especiales, Comisiones con el fin de
) estudiar y proponer estrategias, métodos, proyectos y planes para mejorar la
_ eficiencia institucional.

-

0) Evaluar periodicamente los resultados de la gestion institucional y disponer

- medidas de optimizacion.

p) Aprobar el Plan Anual de Control Institucional y tos informes de auditoria, asi
como ordenar la ejecucion de auditorias internas y solicitar auditorias externas
en concordancia con las disposiciones pertinentes.

q) Proponer y recomendar al Supremo Gobiemno las politicas y planes de ciencia y
tecnologia en el campo geoldgico.

r) Resolver cualquier asunto concerniente a la Institucion, que sea sometido a su
consideracion.

Art. 2° CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL DELCONSEJO DIRECTIVO

Presidente del Consejo Directivo
Asesor ||

Secretaric General

Secretaria V5

vy Coprol
Patrjdenial

Art. 3° DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO (Plaza N° 1)

NATURALEZA DEL CARGO

FUNCIONES TIPICAS

- a) Ejercer la representacién y la Titularidad del Pliego presupuestal de la
| Institucion.

Velar por el cumplimiento de la politica institucional, de conformidad con los

planes y programas establecidos con las decisiones que adopte el Consejo

Directivo.

Dirigir y supervisar la marcha institucional, de conformidad con la politica y

planes aprobados por el Consejo Directivo.

Cumplir y hacer cumplir a través de la Direccion Ejecutiva los Acuerdos del

Consejo Directivo.

Mantener informado al Consejo Directivo sobre los asuntos que requieran su

atencion.

Representar al Consejo Directivo ante las autoridades del Sector y ante ofras

instituciones publicas y privadas.

Direceion
Ejecutive
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- g) Integrar, como miembro nato, los Comités Especiales que se constituyan y
presidir las sesiones a ias que asista.
"'" h) Suscribir los balances, proyectos y ejecucion presupuestal, dando cuenta al
- Consejo Directivo.
i) Suscribir los convenios de cooperacion técnica, contratos en general y demas
- actos juridicos que sean aprobados por el Consejo Directivo,

i} Convocar y presidir las sesiones de Consejo Directivo, asi como dirimir las
votaciones en caso de empate.

k) Elaborar la memoria anual.

I} Elevar al Ministerio de Energia y Minas los proyectos de dispositivos legales
relacionados con el cumplimiento de los fines de INGEMMET.

m) Otras funciones que le encargue el Consejo Directivo.

LINEA DE DEPENDENCIA

El Presidente del Consejo Directivo del INGEMMET tiene rango de Vice Ministro,
| depende jerarquicamente del Ministro de Energia y Minas.

GRADO DE RESPONSABILIDAD

oS El Presidente del Consejo Directivo es responsable ante el Ministro de Energia y Minas
e E|de la conduccion y del cumplimiento de los fines y objetivos del INGEMMET en relacién

amerit - £ /3 [ politica def Sector.

CANALES DE COORDINACION

El Presidente del Consejo Directivo en el cumplimiento de sus funciones y desarrolio de
sus actividades coordina al mas alto nivel con los Organismos del Gobierno Central,
Instituciones Plblicas y Privadas, Nacionales y/o Extranjeras, Empresas y demas
Organizaciones.

a) Asesor en las acciones para la obtencion de Cooperacion Técnica tanto
nacional como extranjera a través de sus diversas modalidades.

=
=
=
=
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Evaluar y reportar a las instancias correspondientes, las acciones efectuadas
con la cooperacion técnica.

E
(2]
——r

- d) Gestionar y hacer el seguimiento correspondiente a las solicitudes de
- autorizaciones de viaje al exterior.

- e) Gestionar asi como efectuar el seguimiento correspondiente.

- f) Apoyar en la organizacion de los eventos que la institucion tiene programado

efectuar en el marco de los proyectos de cooperacion técnica.

g) Organizar y Resquardar toda la informacién relativa a la Cooperacion Técnica.

h) Efectuar las gestiones y coordinaciones a fin de atender y brindar [as facilidades
necesarias a los visitantes y expertos tanto nacionales como extranjeros con la
finalidad de que puedan cumplir sus mision.

[) Apoyar en mantener permanente comunicacion con las instituciones y con las
agencias de cooperacion.

) Mantener informado al Consejo Directivo sobre los Convenios de Cooperacién
y los logros obtenidos.

k) Ofras funciones gue le encargue el Presidente y el Consejo Directivo.

LINEA DE DEPENDENCIA

e Asesor depende directamente del Presidente de! Consejo Directivo.
fe Lonistics =S
Control =

DO DE RESPONSABILIDAD

El Asesor es responsable ante el Presidente del Consejo Directivo de las acciones que
efectlte en cumplimiento de sus funciones.

EQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de una facultad universitaria.
b) Amplia experiencia en Cooperacion Técnica.
c¢) Conocimiento de programas computacionales.

Art. 5° DEL SECRETARIO GENERAL (Plaza N° 3)

NATURALEZA DEL CARGO
- Coordinacion, asistencia técnica y administrativa al Consejo Directivo.
i \@@ pinery 1’,;: \
FUNCIONES TIPICAS

5 i
fie ;]
menes . &) Proponer al Presidente las normas y medidas que sean necesarios en el &mbito
de su co j
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Citar por disposicion de la Presidencia, a las sesiones ordinarias y

extraordinarias del Consejo Directivo.

¢) Redactar las Actas de las Sesiones del Consejo Directivo.

Lievar el Libro de Actas y transcribir los Acuerdos de! Consejo Directivo,

- e) Hacer el seguimiento del cumplimiento de los Acuerdos de! Consejo Directivo.

- f) Certificar la autenticidad de las Actas y Acuerdos del Consejo Directivo, asi
como de los documentos oficiaies del INGEMMET.

g) Organizar y Resguardar toda la informacion relativa al Consejo Directivo.

h) Efectuar las gestiones y coordinaciones a fin de atender y brindar las facilidades
necesarias al Consejo Directivo

i) Atender las consultas del piblico y visitantes en general, en aspectos
relacionados a la Institucion y en especial al Consejo Directivo,

j)  Conducir las acciones de protocolo y relaciones publicas de la Institucion;

k) Otras funciones que le encargue el Presidente y el Consejo Directivo.

p

LINEA DE DEPENDENCIA

El Secretario General depende directamente def Consejo Directivo.

=R Secretario General es responsable ante el Consejo Directivo de las acciones que
fectie en cumplimiento de sus funciones.

— " REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Abogado.

b) Amplia experiencia en redaccion y asistencia a Sesiones de Organos Directivos
de empresas.

c) Conocimiento de programas computacionales.

CANALES DE COMUNICACION

El Secretario General mantiene directa comunicacion con el Consejo Directivo y la
Direccion Ejecutiva, asi como con las Direcciones y Areas para el cumplimiento de sus
funciones.

Art. 6° DE LA SECRETARIA V (Plaza 4)

» . NATURALEZA DEL CARGO

) Coordinacion y ejecucion de actividades técnico-administrativas de apoyo
* administrativo al Conssjs-Directivo del Instituto.



-

- FUNCIONES TIPICAS

- a) Brindar apoyo administrativo y secretarial al Consejo Directivo del INGEMMET.
- b) Efectuar el seguimiento de los expedientes que ingresen a la Presidencia del
- Consejo Directivo de INGEMMET.

- ¢) Redactar comunicaciones de uso oficial para ia firma de! Presidente y/o

Miembros del Consejo Directivo de INGEMMET.

d) Mantener actualizado el archivo de registro de Resoluciones y otros
documentos emitidos y recibidos por {a Presidencia.

e) Ofrecer atencion y brindar orientacion a las personas que visitan la Presidencia
del Consgjo Directivo.

f) Efectuar el apoyo especializado de su cargo al Consejo Directivo en
conversaciones orales y redaccion de documentos en el idioma nacional y/o
extranjero. _ _

g) Desempefiar otras funciones inherentes a su cargo que le encomiende el
Presidente del Consejo Directivo de INGEMMET.

La Secretaria V del Consejo directivo es responsable del cumplimiento de sus funciones
ante su jefe inmediato.

') a) Titulo de Secretaria Ejecutiva otorgado por un Instituto con valor oficial.

b) Dominio de los programas de computacion de uso secretarial, taquigrafia y
archivo.

¢} Dominar idioma extranjero.

- : d) Amplia experiencia en la funcién secretarial a nivel de Alta Gerencia.

& ‘2
£ ressari %gal%— rt. 7° CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL DE LA
B DIRECCION EJECUTIVA
_: Director Ejecutivo
> Director Adjunto
- \ Asesor Il
- Asesor Legal

Secretaria IV
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- Art. 8° DEL. DIRECTOR EJECUTIVO (Plaza N° 5)
: NATURALEZA DEL CARGO
- Direccion y coordinacion ejecutiva de las actividades técnicas y administrativas del
' Instituto. '

FUNCIONES TIPICAS

a)

b)

c)

d)

€)

Aroa de Loglstica

¥ G nm_:f f)

- 9)
-

Jpo
&
-

LTI AL

= Asesorﬁﬂeual

Ejecutar ios acuerdos del Consejo Directivo.
Dirigir el Sistema de Informacion Bésica para el Fomento de la Inversion Minera
y promover su utilizacién por el pablico interesado.
Conducir las actividades operativas del INGEMMET, de acuerdo con los
lineamientos de politica y objetivos trazados por el Consejo Directivo.
Planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades técnicas y administrativas
a cargo de las Direcciones correspondientes, y los servicios a terceros.
Desarrollar la planificacion institucional, de acuerdo a la politica y estrategia
establecida por el Consejo Directivo, e informar sobre los avances y el
cumplimiento de las metas.
Presentar al Consejo Directivo, el balance general y el informe de gestlén de
cada ejercicio.
Presentar en la oportunidad que sefiale el Consejo Directivo los balances,
informes presupuestales, de resultados econdmicos y de avance de los
proyectos, programas y planes de trabajo.
Presentar el proyecto de Reglamento Interno del INGEMMET para aprobacion
el Consejo Directivo.
Proponer al Consejo Directivo para su aprobacion:
. Normas técnicas, proyectos, programas y planes de accion.
. La contratacion de personal bajo cualquier modalidad, la asrgnacuén y
trasferencia de recursos economicos y materiales.
. Larepresentacion institucional en eventos técnicos.
. La celebracidén de convenios de cooperacion técnica, contratos en general y
demas actos juridicos.
Proponer la realizacion de estudios especiales a cargo de terceros.
chtar medidas administrativas y técnicas para el mejor funcionamiento y la
seguridad de la institucion,
Informar periddicamente al Consejo Directivo sobre los asuntos de su
competencia y proponer la emision de Resoluciones.
Velar por los bienes patrimoniales de la institucion y la correcta utilizacion de

SUS recursos.
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-

- m) Ejercer la representacion legal del INGEMMET, asumiendo la defensa

- institucional en asuntos legales, en juicio o fuera de él, quedando investido de
las facultades de los articulos correspondientes del Codige Procesal Civil,

- pudiendo entablar o contestar demandas y sustituir judicialmente este poder; sin

- delegar la responsabilidad que le corresponde frente al Consejo Directivo.

- n) Respetando las lineas de autoridad, coordinar infernamente con todas las

unidades organicas de la institucion, y externamente con las instituciones
publicas, privadas, nacionales, extranjeras e internacionales.
o) Realizar las demés funciones que le asigne el Consejo Directivo.

LINEA DE DEPENDENCIA

- El Director Ejecutivo depende jerarquicamente del Consejo Directivo de INGEMMET.
m\ Es designado por el Ministro de Energia y Minas a propuesta det Consejo Directivo.

Ll
-

S

GRADO DE RESPONSABILIDAD

ﬂ_),&,ma\%

—_

Semme - El Director Ejecutivo es e! funcionario de més aito nivel operativo, responsable de la
conduccién de INGEMMET, de acuerdo a los pianes y politicas impartidas por el
+, Consejo Directivo.

b
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. CANALES DE COORDINACION

[

4‘95 e y

- El Director Ejecutivo en el cumplimiento de sus funciones y desarrolio de sus
actividades coordina internamente con todas las Unidades Organicas de la Institucion,
en todos sus niveles y externamente al méas alto nivel con todas las instituciones
Ublicas, privadas, nacionales y/o extranjeras dando cuenta al Consejo Directivo de
estas ultimas.

N’

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero en [as materias de competencia institucional.

@ b) Amplia experiencia en la direccion y conduccion de Programas técnico —
administrativos en el marco de ia gestién institucional.
¢) Capacitacion especializada y experiencia en el area de gerencia.

A

LTI

e
£

f j‘pAsesmﬁﬂega*




- 12

"

- FUNCIONES TIPICAS

- a) Asesorar a la Direccion Ejecutiva.

- b} Participar en la definicion de lineamiento y directivas para la planificacion
- institucional y el desarrollo de fas actividades técnico-administrativas del

INGEMMET.

@ \Evaluar las actividades técnico-administrativas del Instituto en concordancia con

=" ¢l Plan Operativo.

”dT Colaborar permanentemente en la coordinacion y supervision de las
actividades, tareas y proyectos que realizan los 6rganos de Linea del
INGEMMET, tanto en gabinete como en el campo.

e) Representar a la Institucion cuando asi lo disponga el Consejo Directivo y/o la
Direccion Ejecutiva.

f) Reemplazar al Director Ejecutivo en caso de ausencia.

g) Dar cuenta de las omisiones y acciones que realice.

h) Realizar las demas funciones que se le asigne el Director Ejecutivo.

| _ /o, LINEADE DEPENDENCIA

2\

A f s < | Director Adjunto depende jerarquicamente del Director Ejecutivo.

¥ nirg! =

GRADO DE RESPONSABILIDAD

- Et Director Adjunto es el funcionario de la Alta Direccion, responsable del
' asesoramiento, supervision y evaluacion del Plan Operativo Institucional.

CANALES DE COORDINACION

El Director Adjunto en cumplimiento de sus funciones y desarrolio de sus actividades
técnicos-administrativos coordina internamente con todas las Unidades Orgénicas de la
Institucion, en todos sus niveles y externamente cuando el Director Ejecutwo ie delegue
dichas coordinaciones.

-REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de ingeniero en las materias de competencia institucional.

b) Amplia experiencia en direccién, coordinacion de planes y actividades tecnico -
administrativas.

¢) Capacitacion especializada y experiencia en acciones de gerencia.

/fi/-‘? . 3
N AT



ontrgl
1imanig'

@ 2
Areafe Logistice

13

Art. 10° DEL ASESOR Il {Plaza N° 7)

NATURALEZA DEL CARGO

Supervisar y asesorar en actividades de orientacién técnico profesional a nivel
Institucional.

FUNCIONES TIPICAS

a) Asesorar a la Direccion Ejecutiva del INGEMMET en los aspectos cientificos y
técnicos altamente especializados de la Geologia, y ramas afines para el mejor
cumplimiento de la funcién institucional.

b) Formular altemativas de politicas en los campos de la Geologia y de los
recursos minerales, informatica y sistemas de informacion.

¢) Formular y perfeccionar programas y proyectos relacionados con la Geologia y
el desarrolto minero nacional.

d) Proponer a la Alta Direccion pautas, politicas y estrategias para las actividades
de promocion y prestacién de servicios tecnolégicos.

. e) Revisar ylo perfeccionar programas y proyectos de Cooperacion Técnica

\ Nacional e Internacional.

! f) Participar en comisiones encomendadas por la Alta Direccién para la solucién
de problemas técnicos especializados.

g) Absolver consultas técnicas formuladas por la Alta Direccion del INGEMMET,
presentando alternativas de solucion.

h) Desempefiar otras funciones inherentes a su cargo encomendadas por el
Director Ejecutivo.

LINEA DE DEPENDENCIA

/ El Asesor | depende directamente de la Direccion Ejecutiva del INGEMMET.

GRADO DE RESPONSABILIDAD

El Asesor || de la Direccion Ejecutiva es responsable del cumplimiento de sus funciones
ante su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional a nivel universitario en especialidades geologicas.

b) Amplios conocimientos de la geologia del Perl y de recursos minerales.

¢) Experiencia en el ejercicio profesional y funciones de asesoria especializada al
mas alto nivel.

ol

NIV E ey
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- Art. 11° DEL ASESOR LEGAL (Plaza N° 8)
- NATURALEZA DEL CARGO
‘-
- Asesoramiento legal a [a Institucion.
- FUNCIONES TIPICAS
b Ming, a) Asesorar a [a Alta Direccion y demas 6rganos del INGEMMET, en los asuntos

institucionales de caracter juridico — legal.

b} Estudiar e informar sobre los aspectos de Leyes, Decretos Supremos,
Resoluciones y sobre asuntos administrativos y contenciosos que la Alta
Direccibn someta a su consideracion.

c¢) Opinién legal en expedientes administrativos sobre beneficios sociales y afines
que formulen los trabajadores de la Institucion.

d) Prestar asesoramiento a las Unidades Crganicas del INGEMMET, que le
soliciten por conducto regular.

e) Mantener actualizada y concordada la legisiacion relacionada al quehacer del

' »
-bire woiagle (3
. ison, mcciin?.
o iners

LY /

INGEMMET.
/ N\ f) Sistematizar y coordinar la divuigacion de la legislacion relacionada al
5 Aren de fonitica ‘E\ INGEMMET y proponer las acciones que garanticen su correcta aplicacion.
2 eullow = Preparar y prestar asesoramiento sobre proyectos de normas legales y

£ Parifenist 5 g)

'-w reglamentarias.

uz h) Proponer normas especificas con relacion a los aspectos legales del

INGEMMET.

i) Visar los proyectos de contratos o convenios que celebre la Institucion.

j) Absolver consuitas de caracter legal que le sean regueridos por las
dependencias del INGEMMET.

k) Representar a la Institucion como Apoderado en los asuntos judiciales, con
autorizacion de la Direccion Ejecutiva.

%

LINEA DE DEPENDENCIA

W\

Fo
,

E| Asesor Legal depende directamente del Director Ejecutivo.

f :lhsesorl‘aﬂegal'%
.: </ GRADQ DE RESPONSABILIDAD

El Asesor Legal es responsable de los informes que efectie ante su Jefe inmediato y
ante la Insfitucion.

=
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-
-
- CANALES DE COORDINACION
: El Asesor Legal de la Direccién Ejecutiva coordina directamente con el Director

Ejecutivo, Director Adjunto, con los Directores de Linea, el Director de Informacion y
- Promocion, el Director de Administracion y Finanzas y externamente con las
- instituciones plblicas para ef cumplimiento de sus obligaciones.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Abogado, colegiado.

b) Capacitacion especializada en Derecho, amplios conocimientos de Legislacion
Minera y Legislacion Administrativa Gubernamental.

¢) Experiencia en legislacion laboral a nivel del Estado.

.\ .
(l,_g “'“‘; "; ff.; ' _\Asistencia secretarial a ejecutivos de alto nivel.

Patpigrbnis:

W FUNCIONES TIPICAS

- a) Realizar las labores secretariales para la Direccion Ejecutiva del INGEMMET en
redaccion de documentos oficiales, incluyendo redaccion en idioma ingiés.
Coordinar las reuniones y certamenes y prepara la agenda con la
documentacion respectiva de la Direccion Ejecutiva del INGEMMET.

Coordinar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Direccion
Ejecutiva preparando periddicamente los informes de situacion.

Efectuar la clasificacion de documentos relacionados con las acciones de
gestion institucional de la Direccién Ejecutiva del INGEMMET, teniendo en
cuenta los esquemas de clasificacion aprobados en la Institucion.

- e) Redactar con criterio propio los documentos administrativos de acuerdo a
K\’ indicaciones generales del Director Ejecutivo.

'; Asesm%ﬂla‘

N

f)y Ofrecer atencion y brindar orientacion al personal que visita la Direccion
Ejecutiva.

g) Desempefar otras funciones inherentes a su cargo que le encomiende el
Director Ejecutivo.
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-

- GRADO DE RESPONSABILIDAD

: La Secretaria IV de la Direccién Ejecutiva es responsable del cumplimiento de sus
funciones ante el Director Ejecutivo.

- 3

- REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Secretaria Ejecutiva.

b) Dominio del idioma inglés.

c) Dominio de las hermramientas secretariales como taquigrafia, shorthand,
redaccion comercial, y principales versiones informaticos.

d) Amplia experiencia en labores de secretariado a nivel de Gerencia.

Art. 13° DE LA SECRETARIA [V_(Plaza N° 10)

NATURALEZA DEL CARGO

o~ Asistencia secretarial a ejecutivos de afto nivel,

Istiza - °

- FUNCIONES TIPICAS

a) Ejecutar el apoyo secretarial especializado a la Direccion Ejecutiva del

- INGEMMET en redaccion de documentos oficiales, incluyendo redaccion en
idioma inglés.

b) Coordinar las reuniones y certdmenes y prepara la agenda con la
documentacion respectiva de la Direccion Ejecutiva del INGEMMET.

¢) Coordinar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Direccion
Ejecutiva preparando periédicamente los informes de situacion.

d) Efectuar la clasificacion de documentos relacionados con las acciones de
gestion institucional de la Direccion Ejecutiva del INGEMMET, teniendo en
cuenta los esquemas de clasificacion aprobados en la Institucion.

m;\ e) Redactar con criterio propio los documentos administrativos de acuerdo a

indicaciones generales de! Director Ejecutivo.

f) Brindar atencion y orientacion al personal que visita la Direccion Ejecutiva.

g) Desempefiar otras funciones inherentes a su cargo que le encomiende el
Director Ejecutivo.

Asesorimfeegal &

.
.
©
=
=
«
=
o

LINEA DE DEPENDENCIA

La Secretaria IV depende jerarquicamente de la Direccion Ejec\utiv del INGEMMET.
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- GRADO DE RESPONSABILIDAD
- La Secretaria iV de la Direccion Ejecutiva es responsable del cumplimiento de sus
- funciones ante el Director Ejecutivo.
- REQUISITOS MINIMOS
- a) Titulo de Secretaria Ejecutiva.
» b) Dominio de! idioma inglés.

c) Dominio de las herramientas secretariales como taquigrafia, shorthand,
- L redaccion comercial, y principales versiones informaticos.
- .-+ d) Amplia experiencia en labores de secretariado a nivel de Gerencia.
L]
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CAPITULO i

- DE LA DIRECCION DE GEOLOGIA REGIONAL

: Art. 14° FUNCIONES DE LA DIRECCION DE GEOLOGIA REGIONAL

La Direccion de Geologia Regional realiza funciones técnicas en cartografiado
geologico regional y detallado. Asimismo, realizas investigaciones geologicas tratando
de alcanzar el desarrolio méaximo para alcanzar el desarrollo nacional.

La Direcci6n de Geologia Regional es un Organo de Linea del INGEMMET, sus
funciones son las siguientes:

a) Mantener actualizada la Carta Geologica Nacional.

b) Realizar investigaciones geologicas y desarrollar la especializacion en los
campos de la Estratigrafia, Sedimentologia, tecténica, Magmatismo y otros.

¢) Efectuar investigaciones geologicas regionales dentro del marco de estudios
promovidos por Convenios Intemacionales.

~. d) Coordinar con entidades publicas y privadas la obtencién de informacién

- ch[m;—;_‘\ geoldgica con el fin de ampliar el conocimiento geologico del pais.

£ y[twn =€) Poner a disposicion de los interesados mapas geoldgicos a diversas escaias,

% ¢/ apropiadas para la realizacion de evaluaciones de recursos minerales de

riesgos geologicos y otras investigaciones geologicas.

f) Participar en los estudios de investigacion de su especialidad en el margen
continental, fondos marinos y en la Antartida.

g) Coordinar con los érganos de linea, procurando la preparacion e integracion de
mapas e informacion geologica multidisciplinaria.

h) Otras que le asigne la Direccion Ejecutiva.

o
L ]
- Art. 15° ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE GEOLOGIA REGIONAL
- La Direccion de Geologia Regional tiene la siguiente estructura operativa:
- My
& %y  » DIRECCION
ol £| > AREAS DE ESPECIALIZACION

Estratigrafia y Sedimentologia
Petrologia y Geoquimica (Magmatismo)
Geologia Estructural y Metamorfismo (Tecténica)
Geologia del Cuaternario y Geomorfologia
Paleontologia y Bioestratigrafia
Sensores Remotos (Fotogeologia)
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]
- g) Cada area desarrolia investigaciones geologicas buscando aicanzar el
desarrollo maximo en su campo del conocimiento, e impulsando el desarrollo *

- nacional.
- h) La Jefatura de las &reas de especializacién recae en el gedlogo de mayor
- experiencia, con mayor nimero de publicaciones en la especialidad respectiva,
- que cuenta con el reconocimiento institucional.

i) En cada &rea de especializacion sus miembros conforman un orden de

ascendencia analogo a aquel de Investigador Principal, Investigador Asociado e
Investigador Auxiliar.

j) En los proyectos de investigacion participan una o mas areas, conformando
equipos de trabajo.

LINEA DE DEPENDENCIA

La Direccion de Geologia Regional (DGR) es un Organo de Linea que depende
jerarquicamente de la Direccion Ejecutiva (DE).

A su vez los Ingenieros asignados a la Direccion, asi como la Secretaria y el Dibujante,
dependen de la Direccion de Geologia Regional.

T
S &

S .=\ At 16° DEL CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL DE LA DIRECCION DE
-yl 2 GEOLOGIA REGIONAL

= siringgnisl g

vy

=

seuwss”  La Direccion de Geologia Regional cuenta con el siguiente cuadro para asignacion de
- personal:

Director
Ingeniero IV
Ingeniero IV
Ingeniero 11
Ingeniero lii
Ingeniero |
- Ingeniero Il
Dibujante llI
Secretaria (I}

s
,
[
3
=
3
Ly

Art. 17° FUNCIONES DEL DIRECTOR DE GEOLOGIA REGIONAL (Plaza N° 11)

Planear, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades
relacionadas con la Carta Geolodgica Nacional.
Elaborar los planes y programas de la Direccion, sometiéndolos a consideracion
y aprobacion de la Direccion Ejecutiva.

Ejecutar y conducir Ios trabajos asignados a su Direccic')n

reccidn

jacutiva
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-»
-
- e) Ejecutar los proyectos y programas de investigacion y asesoria para la
- prestacion de servicios, convenios de Cooperacion Técnica Nacional €
- Internacional.

f) Elaborar y proponer a la Direccion Ejecutiva, normas relacionadas con
- investigaciones, estudios y/o proyectos de geologia regional.

g) Elaborar los informes técnicos correspondientes de las actividades realizadas.

h) Supervisar el desarrollo de los programas y proyectos de estudios &
investigacion asignados a la Direccion.

i) Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva.

j) Representar a la Institucion por delegacion superior en acciones relacionadas
con el ambito de su competencia.

k) Coordinar con las entidades piblicas y privadas para desarrollar actividades
autorizadas y programas de la especialidad.

I) Coordinar con las Direcciones de Linea para procurar fa preparacion de mapas
geoldgicos que integren la geologia, los recursos minerales, los fenémenos de
riesgo geoldgico y ofras informaciones para promover el desarrolio.

m) Realizar inspecciones técnicas a las brigadas de campo de la Direccion a su
cargo.

-3

broa de {yoistica

o« %
__; ¥ Cghral g INEA DE DEPENDENCIA

€ Paifigonisl
A ’
_WI Director de Geologia Regional depende jerarquicamente de la Direccion Ejecutiva.
- GRADO DE RESPONSABILIDAD

El Director de Geologia Regional es responsable del cumplimiento de sus funciones
ante la Direccion Ejecutiva.

'REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Ingeniero o equivalente en el campo de la geologia

b) Capacitacion especializada en el campo de la geologia regional

¢) Amplia experiencia en [a conduccion de programas especializados de
cartografia geologica e investigacion geolégica

2
02)5yp8"

- -
] Asesur?ﬁega‘
3

Art. 18° DEL INGENIERO IV (Plazas N° 12y 13)
FUNCIONES TIPICAS

a) Apoyar a la Direccién de Geologia Regional en la elaboracion del programa
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- b) Investigar, estudiar, analizar y determinar las pautas en {os proyectos de estudio
- a su cargo y de su especialidad.
'. c) Ejecutar trabajos de investigacion en la especialidad de su competencia,

programadas y autorizadas por la Direccién respectiva.

- d) Participar activamente en proyectos de investigacion relacionados a organismos
geologicos y en programas internacionales de investigaciones geologicas, tales
como Correlacion Geologica (PIGC), Union Internacional de Ciencias
Geologicas (IUGS), Comisién Carta Geologica del Mundo (CCGM), Consejo
Circum Pacifico, etc., a fin de desarroliar el conocimiento geologico del territorio
nacional integrado a nive! continental y global.

e) Concluir proyectos de levantamiento de la Carta Geologica Nacional o de
estudios de prestacion de servicios a instituciones piblicas y privadas, por
designacion de la Direccién de Geologia Regional.

f) Elaborar informacion correspondiente al cumplimiento de actividades y avance
mensual de cada estudio.

a) Participar conjuntamente con misiones de Cooperacion Técnica Nacionales o
Extranjeras en investigaciones geologicas dentro del area de su especialidad.

g ~. h) Emitirinformes técnicos de las actividades que realice, segun sea solicitado por

o was oo =\ |a Direccion de Geologia Regional.

R £+ i) Realizar otras funciones afines que le asigne la Direccion de Geologia Regional.

Patgmonizl

o
<

REQUISITOS MINIMOS
- a) Titulo de Ingeniero o equivaiente en el campo de la geologia
b) Capacitacion especializada en el campo de la geologia a nivel de investigador
principal

c¢) Experiencia en la conduccién de programas especializados de Geologia

Art. 19° DEL INGENIERO HI (Plazas N° 14 y 19)

-
T a) Ejecutar el programa de trabajo asignado a su cargo y elaborar los informes
_‘ 4 parciales y finales de los estudios realizados

b) Coordinar y ejecutar estudios é investigaciones que se realicen con fas misiones
de Cooperacion Técnica nacional e internacional

¢) Mantener actualizado los avances cientificos y técnicos en el ambito de su
competencia.

d) Presentar informes técnicos de avances y resultados de sus estudios e
investigaciones, de acuerdo al requerimiento de la Direccion de Geologia
Regional.

e) Realizar otras funciones que se le asigne.

»E\sP,t;l:ﬂ'l"éeﬂ!]'ﬁl
"
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- LINEA DE DEPENDENCIA .
El ingeniero |1l depende directamente de la Direccion de Geologia Regional

GRADO DE RESPONSABILIDAD

El Ingeniero H de la Direccion de Geologia Regional es responsable del cumplimiento
de sus funciones ante su jefe inmediato

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Ingeniero o equivalente en el campo de la geologia
b) Experiencia en Estudios Geolégicos Regionales
Art. 20° DEL INGENIERO i (Plazas N° 16 y 17)

-\ FUNCIONES TIPICAS

"\/ o ‘= a) Integrar equipos para desarroliar trabajos técnicos asignados a la Direccion de
_ Yermne Geologia Regional.

- participando en la elaboracion de informes parciales y posterior af Informe Final,

: una vez concluido el estudio geolégico.

c) Elaborar planos y la informacion correspondientes de los trabajos geologicos
efectuados, buscando ia especializacion en aiguna de las ramas de la Geologia
Regional.

d) Realizar ofras funciones que le asigne el Director de Geologia Regional.

- LINEA DE DEPENDENCIA

El Ingeniero Il depende directamente de la Direccion de Geologia Regional
GRADQ DE RESPONSABILIDAD

El Ingeniero |l de la Direccion de Geologia Regional es responsable del cumplimiento
de sus funciones ante su jefe inmediato.

a) Titulo de Ingeniero o equivalente en el campo de la geologia
b) Experiencia en el campo de la Geologia Basica
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- Art. 21° DEL DIBUJANTE llf (Plaza N° 18}
: a) Dibujar o digitalizar planos, mapas, ilustraciones y gréficos concernientes a los

estudios de ia Direccion de Geologia Regional.

b) Disefiar y elaborar ilustraciones por encargo de la Direccion de Geologia
Regional sobre el avance y las actividades realizadas.

¢) Realizar otras funciones que le asigne la Direccion de Geologia Regional.

GRADO DE RESPONSABILIDAD

El Dibujante Il de la Direccion de Geologia Regional es responsable del cumplimiento
de sus funciones ante su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo en Dibujo Técnico.

b) Experiencia en dibujo de planos y mapas geologicos.

\ ¢) Conocer softwares relacionados a ilustraciones geoldgicas y Sistemas de
\ Informacion Geografica.

y Cafpeal
Patrifoniaf

Art. 22° DE LA SECRETARIA Il (Plaza N° 19)

- FUNCIONES TIPICAS

a) Realizar labores de apoyo secretarial a la Direccion de Geologia Regional,
S  Direccion o b) Coordinar el seguimiento de documentos que ingresen en la Direccién de
gt Geologia Regional, informando de su situacion periédicamente.
¢) Organizar y actualizar permanentemente los archivos técnicos y administrativos
de la Direccion.

- d) Preparar y ordenar la documentacion para reuniones del Director de Geologia
- Regional y coordinar acciones de caracter administrativo.

‘9\@-‘“‘ "y e) Redaccion general de documentos.
(g , hf? ]%. fy Atender y orientar al personal visitante a la Direccién.

@ iR =) g) Realizar otras funciones afines a su cargo que le asigne su Jefe inmediato.

LINEA DE DEPENDENCIA

La Secretaria Il depende jerarquicamente de la Direccion de Geologia Regional.
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GRADO DE RESPONSABILIDAD

La Secretaria Ili de la Direccién de Geologia Regional es responsable de sus funciones

Titulo de Secretaria Ejecutiva.

Dominio de las herramientas secretariales, taquigrafia, redaccion y principales
versiones informaticos.

Buen conocimiento de terminologia empleada en la redaccion de informes
técnicos, especialmente de geologia.

Conocimiento del idioma ingiés.
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CAPITULO I

DE LA DIRECCION DE GEOLOGIA ECONOMICA Y PROSPECCION MINERA

Art. 23° FUNCIONES DE LA DIRECCION DE GEOLOGIA ECONOMICA Y
PROSPECCION MINERA

La Direccion de Geologia Econbmica y Prospeccion Minera, es la encargada de ia
investigacion basica, sobre la ocurrencia, génesis y localizacion de depositos minerales
metalicos y no metalicos a nivel regional en el pais. Tiene a su cargo las labores de
prospeccion geoldgico — minera, a fin de evidenciar el potencial minero, asi como los
recursos geoenergéticos de interés nacional. Le corresponde también efectuar
investigaciones metalogénicas tendentes a orientar la prospeccion y exploracion
geoldgica - minera en el pais.

Son funciones de la Direccion de Geologia Economica y Prospeccién Minera las

=1 a) Realizar y actualizar el Inventario de los Recursos Minerales y los Estudios de
Prospeccion Minera Regional.

b) Realizar la prospeccion y evaluacién geologica de las areas que asignen al

INGEMMET (Areas de No Admision de Denuncios — ANADS), de conformidad

con ia normatividad vigente.

Proponer estudios geolbgicos-mineros con la participacién de la cooperacion

Internacional, universidades y entidades publicas y privadas.

Conformar brigadas de contraparte en los Convenios de Cooperacion Técnica y

controlar el desarrolio de los programas de trabajo bilaterales.

Caracterizar grupos de yacimientos economicos importantes para elaborar

modelos genéticos de yacimientos.

Preparar la Carta Metalogenética del Per(l y la Carta Geoquimica.

Prestar asesoria técnica geolégica a la pequefia mineria.

Participar en investigaciones geolégicas en su especialidad en el margen

continental, fondos marinos y en la Antartica.

Preparar proyectos de prospeccion y exploraciones mineras y promover su

ejecucion con participacion del Sector privado y fuentes de cooperacion técnica

nacional, extranjera o internacional.

Otras que le asigne el Director Ejecutivo.
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Art. 24° CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL DE LA DIRECCION DE
GEOLOGIA ECONOMICA Y PROSPECCION MINERA

- Director
Ingeniero IV
Ingeniero HI
Ingeniero |l
Ingeniero il
Ingeniero il
Ingeniero HI
ingeniero li
Ingeniero I
Economista lli
Dibujante I
Secretaria 1l

rt. 25° DEL DIRECTOR D3 (Plaza N° 20}

a) Planear, dirigir y ejecutar las actividades relacionadas con la Geologia
Econémica y Prospeccion Minera.

Elaborar los planes y programas de [a Direccidn para someterlos a
consideracion y aprobacién del Director Ejecutivo.

Ejecutar y conducir los trabajos asignados a su Direccion.

Asesorar a la Direccién Ejecutiva en asuntos de su competencia,

Representar a la Institucién por delegacion Superior en acciones relacionadas
con el &mbito de su competencia.

Coordinar con entidades Plblicas y/o Privadas para desarrollar actividades
autorizadas y programadas de la especialidad.

Coordinar con las Unidades Organicas del Instituto las acciones necesarias
paraia eficiencia en el logro de los objetivos.

Coordinar, gestionar y ejecutar las acciones correspondientes para realizar los
estudios e investigaciones con misiones Cooperacién Técnica Nacional e
Internacional.

Elaborar y proponer nommas al Director Ejecutivo relacionadas con
investigaciones, estudios y/o proyectos de Geologia Minera.

Elaborar los informes técnicos correspondientes de las actividades realizadas.
Realizar otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo.
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GRADO DE RESPONSABILIDAD

El Director de Geologia Economica y Prospeccion Minera es responsable del
cumplimiento de sus funciones ante su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Ingeniero Geblogo.

Colegiatura.

Capacitacion especializada en el campo de la Geologia Econdmica y
Prospeccion Minera.

Amplia experiencia en la conduccion de programas y proyectos especializados
de Ingenieria geoldgico - minera.

Manejo de programas computacionales relacionados con su labor profesional
Conocimiento del idioma inglés.

a)
b)

Art. 26° DEL INGENIERO IV (Plaza_N° 21)

Ejecutar las acciones necesarias para estudiar los proyectos asignados.
Informar al Director de Geologia Econdmica y Prospeccion Minera de los
avances de sus actividades, asi como de los elementos de frenaje para el
normal desenvolvimiento de los trabajos a su cargo.

Proponer a la Direccion de Geologia Econémica y Prospeccion Minera,
trabajos de investigacion en la bisqueda de depositos metalicos y no
metalicos y estudios metalogenéticos.

Realizar estudios tendientes a determinar costos, para optimizar ia ejecucion
de proyectos viables o atractivos para la inversion privada.

Realizar y sistematizar procedimientos para estudios y ejecucion de
proyectos de Ingenieria geolégico - minera.

Ejecutar los estudios de prestacion de servicios que le asigne la Direccion
de Geologia Econémica y Prospeccion Minera para entidades estatales y/o
particulares.

Coordinar y ejecutar los estudios e investigaciones que se realicen con
Misiones de Cooperacion Técnica Nacional e Internacional. Elevar a la
Direccion de Geologia Econdémica y Prospeccion Minera informes
mensuales de las actividades realizadas en el campo y la oficina.

Realizar otras funciones que en materia de su competencia le asigne el
Director de Geologia Econdmica y Prospeccion Minera.



- LINEA DE DEPENDENCIA

El Ingeniero IV depende directamente de la Direccién de Geologia Economica y
Prospeccion Minera. '

REQUISITOS MINIMOS

a} Titulo de Ingeniero Geologo.

b) Capacitacion en el campo de la Geologia Minera y Metalogenia.

c) Experiencia en la conduccion de Programas especializados en Geologica
Econdmica y Prospeccion Minera.

d) Manejo de programas computacionales relacionados con su labor profesional

. GRADO DE RESPONSABILIDAD

Lersios Ingeniero IV de la Direccion de Geologia Econémica y Prospeccion Minera es
Home  Josponsable del cumplimiento de sus funciones ante su jefe inmediato.

a) Ejecutar las acciones necesarias para estudiar los proyectos que se le asigne.

b) Informar al Director de Geologia Econémica y Prospeccion Minera de los
avances de sus actividades, de los elementos de frenaje para el normal
desenvolvimiento de los trabajos a su cargo.

¢} Ejecutar y coordinar los estudios e investigaciones que se realicen con Misiones

- de Cooperacion Técnica Nacional e internacional.

' d) Ejecutar estudios interdisciplinarios de Ingenieria geologico - minera en las
unidades mineras del pais.

e) Paricipar en la realizacion de los estudios relacionados con prestacion de
servicios a Organismos Publicos o Privados, en el ambito de su competencia.

f) Ejecutar y controlar el programa de trabajo asignado a su cargo y elaborar los
informes parciales y finales de los estudios realizados.

g) Elevar a la Direccion de Geologia Econémica y Prospeccion Minera informes
mensuales de las actividades realizadas en el campo y la oficina.

h) Realizar otras funciones que en materia de su competencia le asigne el Director
de Geologia Econoémica y Prospeccion Minera.

LINEA DE DEPENDENCIA
- El Ingeniero Il depende directamente de la Direccion de Geologia Economica y
- Prospeccion Minera.
L
™
[
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GRADO DE RESPONSABILIDAD

El Ingeniero |l de la Direccién de Geologia Economica y Prospeccion Minera es
responsable del cumplimiento de sus funciones ante su jefe inmediato.

2
Baoingia & REQUISITOS MINIMOS

oBpuLLion .
indte $

gt a) Titulo de ingeniero Gedlogo.

- b) Capacitacion especializada en programas de prospeccion y exploracion

o Ming geologico-minero

¢) Experiencia en la conduccion de programas especializados en Ingenieria
geologico-minera

d) Manejo de programas computacionales relacionados con su labor profesional

©
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a) Ejecutar las acciones necesarias para estudiar los proyectos que se le asigne.

b) Informar al Director de Geologia Econdmica y Prospeccion Minera de los
avances de sus actividades, asi como de los elementos de frenaje para el
normal desenvolvimiento de los trabajos a su cargo.

¢) Coordinar y ejecutar los estudios e investigaciones que se realicen con Misiones
de Cooperacion Técnica Nacional e Internacional.

d) Ejecutar estudios interdisciplinarios de Ingenieria geologico - minera en las
unidades mineras del pais.

e) Participar en la realizacion de los estudios relacionados con prestacion de
servicios a Organismos Publicos o Privados, en el &mbito de su competencia.

f) Ejecutar y controlar el programa de trabajo asignado a su cargo y elaborar ios
informes parciales y finales de los estudios realizados.

g) Elevar a la Direccion de Geologia Econoémica y Prospeccion Minera informes

m “mensuales de las actividades realizadas en el campo y la oficina.

Realizar otras funciones que en materia de su competencia fe asigne el Director
-esmh%?egal de Geologia Econdmica y Prospeccion Minera.
. A
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LINEA DE DEPENDENCIA

m El Ingeniero il depende directamente de la Direccion de Geologia Econdmica y
Prospeccu‘;n Minera

/ GRADO DE RESPONSABILIDAD
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- REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de ingeniero Getlogo.

b) Capacitacién especializada en programas de prospeccion y exploracion
geoldgico-minero.

¢) Experiencia en la conduccion de programas especializados de Ingenieria
geologico — minera.

d) Manejo de programas computacionales relacionados con su labor profesional.

Art. 29° DEL INGENIERO {ll (Plaza N° 24}

a) Ejecutar las acciones necesarias para estudiar los proyectos que se le asigne.

b) Informar al Director de Geologia Econdmica y Prospeccion Minera de los
avances de sus actividades, asi como de los elementos de frenaje para el

normal desenvolvimiento de los trabajos a su cargo.

% o ilenesins c) Coordinar y ejecutar los estudios e investigaciones que se realicen con misiones
7 Cooperacion Técnica Nacional e Internacional.

W &, d) Ejecutar estudios interdiscipiinarios de Ingenieria geologico -minera en las
unidades mineras del pais

e) Participar en la realizacion de los estudios relacionados con prestacion de
servicios Organismos Publicos o Privados, en el ambito de su competencia.

f) Ejecutar y controlar el programa de trabajo asignado a su cargo y elaborar los
informes parciales y finales de los estudios realizados.

g) Elevar a la Direccion de Geologia Econémica y Prospeccion Minera informes
mensuales de |as actividades realizadas en el campo y la oficina.

h) Realizar ofras funciones que en materia de su competencia le asigne el Director
de Geologia Econdmica y Prospeccion Minera.

T LINEA DE DEPENDENCIA

El Ingeniero lll depende directamente de la Direccion de Geologia Econoémica y
Prospeccion Minera.

GRADO DE RESPONSABILIDAD

El Ingeniero ill de la Direccion de Geologia Econbmica y Prospeccion Minera es
“.\ responsable del cumplimiento de sus funciones ante su jefe inmediato.

. '/ REQ UISITOS MINIMOS

a) Titulo de Ingeniero Gedlogo.
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- b) Capacitacion especializada en programas de prospeccion y exploracion
- geologico-minero.

- c) Experiencia en la conduccion de programas especializados de Ingenieria

geoldgico — minera.
d) Manejo de programas computacionales relacionados con su labor profesional.

Art. 30° DEL INGENIERO IIl (Plaza N° 25)

a) Ejecutar las acciones necesarias para estudiar los proyectos que se le asigne.

b) informar al Director de Geologla Econbémica y Prospeccion Minera de los
avances de sus actividades, asi como de los elementos de frenaje para el
normal desenvolvimiento de los trabajos a su cargo.

c) Coordinar y ejecutar los estudios e investigaciones que se realicen con misiones
Cooperacion Técnica Nacional e Intemacional.

d) Ejecutar estudios interdisciplinarios de Ingenieria Minera en las unidades minera
pais.

e) Participar en la realizacion de los estudios relacionados con prestacion de
servicio a Organismos Publicos o Privados, en el &mbito de su competencia.

f) Ejecutar y controlar el programa de trabajo asignado a su cargo y elaborar los
informes parciales y finales de ios estudios realizados.

g) Elevar a la Direccion de Geologia Econdmica y Prospeccion Minera informes
mensuales de las actividades realizadas en el campo y la oficina.

h) Realizar otras funciones que en materia de su competencia le asigne el Director
de Geologia Economica y Prospeccion Minera.

LINEA DE DEPENDENCIA

/ El Ingeniero lil depende directamente de fa Direccién de Geologia Econdmica y
Prospeccion Minera.

GRADQ DE RESPONSABILIDAD

Ef Ingeniero |1} de 1a Direccion de Prospeccion Minera es responsable del cumpliriento
de sus funciones ante su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Ingeniero Gedlogo.

b) Capacitacion especializada en programas de prospeccion y exploracion
geologico-minero.

c) Experiencia en la conduccion de programas especializados de Ingenieria

geologlco minera.
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- Art. 31° DEL INGENIERO llf (Plaza N° 26)

a) Ejecutar las acciones necesarias para estudiar los proyectos que se le asigne.

b) Informar al Director de Geologia Econémica y Prospeccion Minera de los
avances de sus actividades asi como de los elementos de frenaje para el
normal desenvolvimiento de los trabajos a su cargo.

c) Coordinar y ejecutar los estudios e investigaciones que se realicen con misiones
de Cooperacion Técnica Nacional e Internacional.

d) Ejecutar estudios de evaluacién e inventario de recursos no metalicos del pais.

e) Participar en la realizacion de los estudios relacionados con prestacion de
servicios a Organismos Publicos o Privados, en el ambito de su competencia.

f) Ejecutar y controlar el programa de trabajo asignado a su cargo y elaborar los
informes parciales y finales de los estudios realizados.

g) Elevar a la Direccion de Geologia Economica y Prospeccion Minera informes
mensuales de las actividades realizadas en el campo y oficina.

h) Realizar otras funciones que en materia de su competencia le asigne el Director

B de Geologia Econdmica y Prospeccion Minera.

/LINEA DE DEPENDENCIA

El Ingeniero Il depende directamente de la Direccion de Geologia Economica y
Prospeccion Minera.

‘0‘5
f ;Direccion de,

«dministraci

GRADO DE RESPONSABILIDAD

El Ingeniero Hl de la Direccion de Geologia Economica y Prospeccion Minera es
responsable del cumplimiento de sus funciones ante su jefe inmediato.

- h REQUISITOS MINIMOS

%\ @) Titulo de Ingeniero Gedlogo.
“Ses""‘?ﬂ‘ega“é ) Capacitacion especializada en Programas de Prospeccion y exploracion
geoldgico-minero de no metalicos.
c) Experiencia en la conduccion de programas especializados de Ingenieria
geologica ~ minera.
d) Manejo de programas computacionales relacionados con su labor profesional.
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a) Ejecutar proyectos y estudios de Geologia Econdmica y Prospeccion Minera
especializada. '




- 33

- b) Integrar equipos para desarrollar trabajos técnicos asignados a fa Direccion de
Geologia Econdmica y Prospeccion Minera.

¢) Informar al Director de Geologia Econémica y Prospeccion Minera sobre los
logros conseguidos en cada camparia de campo, participando en la elaboracién
de informes parciales y posteriormente el informe final de! estudio.

d) Elaborar planos y especificaciones correspondientes a los trabajos ejecutados

e) Realizar ofras funciones que le asigne el Director de Geologia Economica y
Prospeccién Minera.

LINEA DE DEPENDENCIA

El ingeniero |I depende directamente de la Direccion de Geologia Economica y
Prospeccion Minera.

. GRADOQ DE RESPONSABILIDAD

kY

QEI Ingeniero Il de la Direccion de Geologia Econdmica y Prospeccion Minera es
responsable del cumplimiento de sus funciones ante su jefe inmediato.

- __ REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Ingeniero Gedlogo.
b) Experiencia en Prospeccion Minera,
c¢) Manejo de programas computacionales relacionados con su labor profesional.

et At 33° DEL INGENIERO 1l (Plaza N° 28)

a) Ejecutar proyectos y estudios de Prospeccién Minera especializada.

b) Integrar equipos para desarrollar trabajos técnicos asignados a la Direccion de
Geologia Econdmica y Prospeccion Minera.

¢) Informar al Director de Geologia Econémica y Prospeccion Minera sobre los
logros conseguidos en cada campafia de campo, participando en la elaboracion
de informes parciales y posteriormente en el informe final del estudio.

d) Elaborar planos y especificaciones correspondientes a los trabajos ejecutados.

e) Realizar ofras funciones que le asigne el Director de Geologia Economica y
Prospeccion Minera.

LINEA DE DEPENDENCIA
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GRADO DE RESPONSABILIDAD

El Ingeniero 1l de la Direccién de Prospeccion Minera es responsable del cumplimiento
sus funciones ante su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Ingeniero Gedlogo.
b) Experiencia en Prospeccion Minera
¢) Manejo de programas computacionales relacionados con su fabor profesional.

Art. 34° DEL ECONOMISTA i (Plaza N° 29)

a) Integrar equipos de trabajos técnicos para la formulacién y evaluacion de
proyectos

b) Planificar y ejecutar actividades correspondientes a la evaluacion economica de
los proyectos y estudios técnicos que realice la Direccion de Geologia
Econdmica y Prospeccion minera.

¢) Coordinar y elaborar los presupuestos de las Actividades y Proyectos

d) Participar en estudios e investigaciones que se realicen con Misiones de
Cooperacion Técnica Nacional e internacional.

e} Brindar asistencia técnica en el ambito de su especialidad, al Director de
Geologia Econémica y Prospeccion Minera.

f)  Elaborar los Informes mensuales de seguimiento de las Actividades y Proyectos
de la Direccion de Geologia Econdmica y Prospeccion Minera.

g) Realizar el analisis y evaluacion de costo de las actividades de la Direccion de
Geologia Econémica

h) Realizar otras funciones inherentes a su cargo que le asigne su jefe inmediato.

- LINEA DE DEPENDENCIA

El Economista depende directamente del Director de Geologia Econdmica y
Prospeccion Minera.

GRADO DE RESPONSABILIDAD

El Economista lll, es responsable del cumplimiento de sus funciones ante su jefe

\astiter,y
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- “
- REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo universitario de Economista.

b) Tener experiencia en formulacion y evaluacion economica de Proyectos.

¢) Investigacion de mercados.

d) Manejo de programas computacionales relacionados con su labor profesionai

Art. 35° DEL DIBUJANTE Il (Plaza N° 30)

a) Elaborar planos e ilustraciones geolégicos mediante el uso de programas
automatizados.

b) Realizar ampliaciones y/o reducciones de planos empleando sistemas
automatizados.

¢) Confeccionar croquis, organigramas, signos convencionales e ilustraciones de
acuerdo las indicaciones del jefe respectivo.

d) Mantener una preparacion Optima en las Ultimas técnicas de dibujo
convencional y computarizado. .

e) Organizar el archivo de los planos elaborados por la Direccién de Geologia
Econdmica y Prospeccion Minera.

f) Realizar otras funciones que le asigne al Director o jefe inmediato
correspondiente.

LINEA DE DEPENDENCIA

El Dibujante 1ll, depende directamente del Director de Geoiogia Economica y
Prospeccién Minera.

GRADO DE RESPONSABILIDAD

El Dibujante 1li, de la Direccién de Prospeccion Minera, es responsable del
cumplimiento sus funciones ante su Jefe inmediato.
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REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo en Dibujo Técnico.

b) Capacitacién especializada en Dibujo Técnico.

c¢) Experiencia en labores de Dibujo Técnico.

d) Manejo de programas computacionales relacionados con su labor profesional.

73
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- Art. 36° DE SECRETARIA Ili {Plaza N° 31)
- a) Realizar labores secretariales en redaccién de documentos oficiaies a la
- Direccion de Geologia Economica y Prospeccién Minera.
- b} Coordinar las reuniones y certamenes con la Direccion Ejecutiva y preparar la
w agenda respectiva.

¢} Recepcionar, registrar, tramitar y archivar en forma oportuna los documentos
que ingresan y saien de la Direccién de Geologia Econdmica y Prospeccion
Minera.

d) Ofrecer atencion y brindar orientacion al personal que visite la Direccidn de
Geologia Economica y Prospeccion Minera.

e) Brindar el apoyo necesario en las reuniones de coordinacion y frabajo que se
lleven a cabo en {a Direccion de Geologia Econémica y Prospeccion Minera
para el cumplimiento de sus encargos y funciones. _

f) Realizar las funciones inherentes a su cargo que le asigne su jefe inmediato.

% a0t ulu‘ﬁoohnl
. yrpaccitn S

LINEA DE DEPENDENCIA

v ffenied

w .. .- Prospeccion Minera.

/-

= %ﬁ " La Secretaria Ill, depende directamente del Director de Geologia Econémica y.

GRADO DE RESPONSABILIDAD

La Secretaria lll, de la Direccién de Geologia Econémica y Prospeccion Minera, es
responsable del cumplimiento sus funciones ante su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Secretaria Ejecutiva.

b} Conocimiento del idioma inglés.

c) Manejo de programas computacionales relacionados con su labor profesional.
d) Experiencia en labores relacionadas a su labor secretarial.
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CAPITULO IV

DE LA DIRECCION DE GEOLOGIA AMBIENTAL

Art. 37° FEUNCIONES DE LA DIRECCION DE GEOLOGIA AMBIENTAL

La Direccion de Geologia Ambiental , realiza estudios de Hidrogeologia y de Geologia
Ambiental identificando e investigando los riesgos geologicos y contribuyendo a
determinar sus efectos en el medio ambiente en relacion con el planeamiento
poblacional , el desarrolio de la infraestructura regional y la seguridad fisica

Son funciones de la Direccion de Geologia Ambiental:

a) Realizar estudios regionales de geologia ambiental y de reordenamiento
territorial

b) Realizar estudios sistematicos de riesgo geologico que resulten determinantes
en cuanto a incrementar las condiciones de seguridad, salud de la poblacion y
conservacion de suelos.

c) Realizar estudios glaciologicos y de cuencas hidrograficas, y preparar la Carta
Hidrogeologica del Peru.

d) Brindar asesoramiento técnico en la especialidad de riesgo geolégico al sector
plblico y privado.

e) Elaborar y elevar ante el Director Ejecutivo para su presentacion al Consejo
directivo el proyecto de Zonificacion Minero geologica a ser propuesto por €l
Ministerio de Energia y minas para su integracion en la Zonificacion Ecologica y
Econémica del teritorio nacional. La Direccion de Geologia Ambiental
actualizara permanentemente dicha zonificacion.

f} Otras que le asigne el Director Ejecutivo

Art. 38° CUADRO PARA LA ASIGNACION DE LA DIRECCION DE
GEOLOGIA AMBIENTAL

Director
Ingeniero [V
Ingeniero IV
Ingeniero IV
Ingeniero |i
Ingeniero |
Dibujante Il

' \
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Art. 39° DEL DIRECTOR DE GEOLOGIA AMBIENTAL (Plaza N° 32)

Planear, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades relacionadas con los
Riesgos Geolégicos, Hidrogeologia, Glaciologia, Geologia Ambiental y
Ordenamiento Territorial otras afines, dentro del INGEMMET.

Elaborar los planes y programas de la Direccién y someterlos a consideracién y
aprobacion de la Direccion Ejecutiva.

Asesorar a la Direccion Ejecutiva en el ambito de su competencia.

Representar por delegacion a la Institucion en acciones relacionadas con el
ambito de su competencia.

Coordinar con entidades pablicas y/o privadas para ejecutar acciones de su
especialidad.

Disponer la Ejecucion de estudios de la especialidad gue la Institucién adquiera
por prestacion de servicios 0 convenios de Cooperacion Técnica Nacional y/o
Internacional.

Elaborar y proponer normas de investigacion al Director Ejecutivo relacionadas
con la problematica de los riesgos geoldgicos-geologia ambiental hidrogeologia
y ordenamiento territorial a nivel nacional.

Elaborar los informes técnicos correspondientes a las actividades realizadas.
Realizar ofras funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

LINEA DE DEPENDENCIA

El Director de Geologia Ambiental depende jerarquicamente de la Direccion Ejecutiva,

GRADQ DE RESPONSABILIDAD

El Director de Geologia Ambiental es responsable del cumplimiento de sus funciones
ante el Director Ejecutivo.

Supervisa las labores del personal profesional y técnico de su Direccion.

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)

d)

Titulos de Ingeniero en &l campo de la Geologia.

Capacitacion especializada en el campo de los Riesgos Geolégicos,
Hidrogeologia y Geologia Ambiental.

Ampiia experiencia en la conduccion de programas especializados de Geologia
Aplicada.
Conocimiento del idioma inglés.
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- Art. 40° DEL INGENIERO IV (Plaza N° 33)
- a) Planear, dirigir y supervisar las actividades técnico-administrativas a su cargo.
- b) Ejecutar las acciones necesarias para cumplir con los proyectos encomendados

por el Director de Geologia Ambiental

¢) Desarrollar, coordinar y supervisar los estudios de Geologia Ambiental y
Ordenamiento Territorial que se desarrolian en la Direccion

d) Ejecutar estudios interdisciplinarios de Geologia Ambiental Hidrogeologia,
Geotecnia y Ordenamiento Temitorial aplicados a obras de Ingenieria y
seguridad fisica de centros poblados.

e) Efectuar el presupuesto para los proyectos de inversion programados por la
Direccion

f) Participar en ia realizacién de estudios relacionados con la Prestacion de
Servicios a Organismos Piiblicos y/o Privados en el ambitc de su competencia.

g) Ejecutar y controlar el programa de trabajo que se le asigne elaborando
informes parciales y finales de los trabajos realizados

h) Elevar a la Direccion de Geologia Ambiental informes mensuales de las

- a actividades realizadas en el campo y en la oficina.

/’ IS i) Realizar otras funciones que le asigne el Director de Geologia Ambiental

3 o~

“f+". " " LINEA DE DEPENDENCIA

z  Phfimonial &

?

El Ingeniero IV depende directamente de la Direccion de Geologia Ambiental

- GRADO DE RESPONSABILIDAD

El Ingeniero IV es responsable del cumplimiento de sus funciones ante su jefe
inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

- a) Titulo de Ingeniero en el campo de la Geologia.

b) Capacitacion especializada en el campo de Ingenieria Geoldgica y Geologia
Ambiental.

c¢) Experiencia en la conduccion de programas especializados de Ingenieria.

a) Planear, dirigir y supervisar las actividades técnico-administrativas a su cargo.

b) Ejecutar las acciones necesarias para cumplir con los proyectos encomendados
por el Director de Geologia Ambiental.

c) Ejecutar las acciones necesarias para cumplir con los proyectos encomendados
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- d) Desarroliar, coordinar y supervisar los trabajos de Riesgos Geologicos
programados.

e) Informar los avances de sus actividades, asi como de los elementos de frenaje
para el normal desenvolvimiento de los trabajos a su cargo.

f) Desarrollar, coordinar y ejecutar los estudios de Riesgos Geologicos
programados.

g) Ejecutar estudios interdisciplinarios de Riesgos Geolbgicos apiicados a obras de
Ingenieria y Seguridad Fisica de centros poblados.

h) Participar en la realizacion de estudios relacionados con prestacion de servicios
a Organismos Publicos o Privados en el ambito de su competencia.

j) Ejecutar y controlar el programa de trabajo asignado a su cargo y elaborar los
informes parciales y finales de los trabajos realizados.

k) Elevar a la Direccion de Geologia Ambiental informes mensuales de las
actividades realizadas en el campo y en la oficina.

) Realizar otras funciones que le asigne la Direccion de Geologia Ambiental.

Ay

~ LINEA DE DEPENDENCIA
A El Profesional depende directamente de la Direccion de Geologia Ambiental.

Patrimopist &7

" GRADO DE RESPONSABILIDAD

= El Profesional es responsable del cumplimiento de sus funciones ante su jefe
inmediato.

EQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional en el campo de la Geologia.
b) Capacitacion especializada en el campo de los Riesgos Geologicos ¢ Ingenieria

Geoldgica.
« — c) Experiencia en la conduccion de Programas Especializados de Geologia
e Aplicada a la Ingenieria.
g“m”@@ﬂa’ | Art. 42° DEL INGENIERO IV {Plaza N° 35)

a) Planear, dirigir y supervisar las actividades técnico-administrativas a su cargo

b} Ejecutar las acciones necesarias para cumplir con los proyectos encomendados
por el Director de Geologia Ambiental.

c) Desarrollar, coordinar y supervisar los trabajos de Geologia Ambiental
programados que se le encomienden.

d) Informar los avances de sus actividades, asi como los elementos de frenaje
para el normal desenvolvimiento de los trabajos a su cargo.

Stit
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- e) Ejecutar, interpretar, supervisar y dirigir estudios Geologia Ambiental,
- Hidrogeologia y Geologia Ambiental en el 4rea que se le asigne.

f) Asesorar técnicamente los proyectos aprobados y autorizados que se gjecuten

en la Direccion de Geologia Ambiental

g) Realizar trabajos especializados que soliciten entidades particulares y estatales,
en el ambito de su competencia.

h) Ejecutar y controlar el programa de trabajo asignado a su cargo y elaborar los
informes parciales y finales de los trabajos realizados.

) Informar mensual, trimestraimente y semestral a la Direccion de Geologia
Ambiental el avance fisico y presupuestal de las actividades a su cargo.

i) Realizar otras funciones que le asigne el Director de Geologia Ambiental.

LINEA DE DEPENDENCIA

El Ingeniero IV depende directamente de la Direccion de Geologia Ambiental.

+ . GRADO DE RESPONSABILIDAD

a El Ingeniero IV de la Direccion de Geologia Ambiental es responsable del cumplimiento
-, de sus funciones ante su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Ingeniero en el campo de la Geologia

b) Experiencia en programas en el campo de la Geologia Amblental Hidrogeologia
y/o Glaciologia.

c) Experiencia en la conduccion de programas especializados de la Geologia
Aplicada.

Art. 43° DEL INGENIERQ |l (Plaza N° 36)

a) Apoyar en la elaboracion del programa anual de actividades de la Direccion y de
los presupuestos respectivos de este.

b) Ejecutar y controlar ef programa de trabajo asignado a su cargo y elaborar ios
informes parciales y finales de los estudios realizados.

c) Ejecutar y coordinar estudios e investigaciones que se realicen con las misiones
de Cooperacién Técnica Nacional e Internacional.

d) Partlcupar en la realizacion de los estudios relacionados con prestacion de
servicios a Organismos Plblicos o Privados, en el &mbito de su competencia.
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e) Ejecutar estudios de Geologia Ambiental, Riesgos Geoldgicos e’
Hidrogeologicos y/o de Glaciologia.

- f) Informar mensual, trimestral y semestral a la Direccion de Geologia Ambiental,
el avance fisico y presupuestal de las actividades a su cargo.

g) Realizar otras funciones que le asigne el Director de Geologia Ambiental.

LINEA DE DEPENDENCIA
Ei ingeniero il depende directamente de la Direccion de Geologia Ambiental.
GRADO DE RESPONSABILIDAD

El Ingeniero Il de la Direccion de Geologia Ambiental es responsable del cumplimiento
de sus funciones ante su jefe inmediato.

Art. 44° DEL INGENIERO Il (Plaza N° 37)

0 Ming,
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2 a) Ejecutar e interpretar trabajos de Prospeccion Geofisica.
i cién; b) Informar al jefe de proyecto sobre los logros conseguidos en cada campana de
Fhyfzas & campo participando en la elaboracion de informes parciaies y posteriormente en

el informe final una vez concluido el estudio.

¢) Ejecutar trabajos en el campo de la Geofisica.

- d) Realizar trabajos especializados que soliciten entidades particulares y estatales,
en el ambito de su competencia.

e) Elaborar informacion grafica y especificaciones correspondientes a los trabajos
geofisicos ejecutados. '

f) Realizar otras funciones que le asigne el Director de Geologia Ambiental.

y/ ’
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LINEA DE DEPENDENCIA

El Ingeniero Hl depende de la Direccion de Geologia Ambiental.

GRADO DE RESPONSABILIDAD

El Ingeniero Il de la Direccion de Geologia Ambiental es responsable del cumplimiento
de sus funciones ante su jefe inmediato.
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- REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de ingeniero en el campo de la Geologia 0 Geofisica.
b) Experiencia en el campo de la Geofisica.

2\ Art. 45° DEL DIBUJANTE !l {Plaza N° 38)

a) Ejecutar actividades de Dibujo Técnico en los diversos campos de la Geologia
Ambiental, Hidrogeologia y Riesgos Naturales y Ordenamiento Territorial.

b) Amplios conocimientos en técnicas de dibujo computarizado y manejo de
Sistemas de Informacién Geogréafica.

c) Reproduccion de todo tipo de planos en los campos de la Geologia Ambiental.

d} Realizar ampliaciones y/o reducciones de planos.

e) Confeccionar croquis, organigramas, signos convencionales e ilustraciones de
acuerdo a las indicaciones del jefe respectivo.

fy Aplicar nuevas técnicas de dibujo convencional y computarizado.

g) Realizar otras funciones afines a su cargo que le asigne su jefe inmediato.

Q'}

‘LINEA DE DEPENDENCIA

El Dibujante |l depende jerarquicamente de la Direccion de Geologia Ambiental.

- GRADO DE RESPONSABILIDAD

a} Titulo en Dibujo Técnico.
b) Capacitacion en cursos especiales de dibujo computarizado.
¢) Experiencia en labores de dibujo y sistemas de informacion geografica (GIS).
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_ CAPITULO V
- E LA DIRECCION DE TECNOLOGIA MINERA-METALURGICA

Art. 46° FUNCIONES DE LA DIRECCION DE TECNOLOGIA MINERA-
METALURGICA

Sus funciones son las siguientes:

a) Planear, organizar, ejecutar, dirigir, supervisar y evaluar el Programa Anual de
Actividades de la Direccion de Tecnologia Minera — Metalirgica.

b) Dirigir, coordinar y autorizar las actividades relacionadas con el estudio
especifico en el campo minero-metalrgico que se encargue.

c) Sistematizar la informacion minero — metaldrgica publicada.

d) Pianificar, programar y supervisar estudios de investigacion por encargo.

e) Promover y formuiar convenios bilaterales de cooperacién técnica.

f) Propiciar, coordinar, ejecutar y dirigir eventos pablicos que coadyuven con el
proceso de transferencia tecnolégica en actividades minero — metalirgicas.

g) Brindar servicios a entidades estatales yfo particulares desarrollando
actividades técnicas en el &mbito de su competencia.

h) Promover la publicacion de boletines y documentos de tecnologias relacionadas
con la actividad minero — metallirgica, en formato digital y escrito.

i) Promover estudios de asistencia técnica a la pequefia mineria bajo el alcance
de su competencia.

| Art. 47° CUADRO PARA LA ASIGNACION DE PERSONAL DE LA DIRECCION DE
TECNOLOGIA MINERA - METALURGICA

Director

"\ Att, 48° DEL DIRECTOR DE TECNOLOGIA MINERA Y METALURGICA (Plaza N° 39)

a) Planear, organizar, ejecutar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades
relacionadas con la mineria y la metalurgia.

Elaborar los pianes y programas de la Direccion y someterlos a consideracion y
aprobacion del Director Ejecutivo.

Ejecutar y conducir los trabajos asignadas a su Direccion.

Asesorar a |a Direccion Ejecutiva en el ambito de su competencia.

Elaborar y proponer, al Director Ejecutivo, normas relacionadas con la
_investigacion, estudios y/o proyectos respecto a la mineria y la metalurgia.
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.

o
" f) Representar por delegacion a fa Institucion en acciones relacionadas con el
- ambito de su competencia.
g) Coordinar con entidades publicas y/o privadas para ejecutar acciones de su
- especialidad.
h) Coordinar acciones con las otras Direcciones de Linea para el logro de los
objetivos.

i) Proponer y Ejecutar convenios de cooperacion técnica bilateral para proyectos y
programas de investigacion en el campo minero - metalurgico.

j) Elaborar los informes técnicos correspondientes a las actividades realizadas.

k) Supervisar el desarrolio de los programas y proyectos de estudio e investigacion
asignados a la Direccion.

) Realizar otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

LINEA DE DEPENDENCIA

“w= N El Director de la Direccion de Tecnologia Minera - Metalirgica depende
e, JETArQuicamente del Director Ejecutivo.

Canurd

E! Director de la Direccion de Tecnologia Minera — Metallrgica, es responsable del
cumplimiento de sus funciones ante ef Director Ejecutivo, su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Ingeniero o equivalente en los campos de la mineria y/o la metalurgia.
b) Capacitacién especializada en temas relacionados con la gestion de la mineria
y la metallrgica.
| ¢) Amplia experiencia en la conduccion de programas especializados con la
. gestion minera y metalirgica.
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- CAPITULO VI o
- DELA DIRECCION DE SISTEMA DE INFORMACION

Art. 45° FUNCIONES DE LA DIRECCION DE SISTEMA DE INFORMACION

Administrar y operar el Sistema de informacion Bésica para el Fomento de la
Inversion Minera, brindando los servicios correspondientes a los usuarios.
Administrar el Sistema de Informacion Geoldgica, Minera-MetalGrgica y
Geoambiental (Bases de Datos-Geograficos-alfanuméricos) antes Centro
Nacional de Informacion Geologica, y difundir Ia informacién disponible.
Publicar y difundir los resultados de los trabajos de investigacion geologica que
desarrolla la institucion.
Sistematizar y clasificar la informacién que permita su uso interactivo para Ia
generacion de cartografia geoldgica — tematica.
Organizar |a participacion de la institucion en eventos cientificos o relacionados
con sus funciones y fines.
Prestar servicios de biblioteca y de informacion técnica documental al personal
de la institucion y a los usuarios externos que la soliciten.
Investigar los requerimientos de informacion geoldgica.
Administrar la actividad de intercambio bibliografico.
Administrar la prestacion de servicios remunerativos y ia venta de
publicaciones.
Disefiar y mantener actualizada la informacién que se difunde a través de la
Internet y otros medios.
Difundir informacion sobre nuevas tecnologias mineras y metalurgicas.
Planear, organizar, dirigir y ejecutar las actividades de digitalizacion,
diagramacion, edicion y difusién de la informacion disponible.
- m)} Mantener los servicios de edicion y difusién de la informacion en los niveles de
la mas moderna tecnologia.

- n) Desarrollar programas de publicidad y difusion de informacion y de ampiiacion
m de la cultura geologica de |a poblacion.

! 0) Ofras funciones que le asigne el Consejo Directivo.
Asesmh?@egﬂl .
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Art, 50° DEL CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

El Cuadro para Asignacién de Personal de la Direccion de Sistemas de Informacion es
el siguiente:

Director
Sub Director
_Ingeniero i




a)

a7

Bibliotecario llI
Ingeniero |

Analista Sistemas |l
Analista Sistemas
Digitalizador |
Cartografo I

Técnico en Impresiones
Secretaria lil

Art. 51° DEL DIRECTOR DE SISTEMAS DE INFORMACION (Plaza 40)

Planear, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de la Direccién de
Sistemas de Informacion.

Planear, organizar y dirigir el desarrollo del Sistema de Informacion Geolégica,
Minera-Metalrgica y Geoambiental (Bases de Datos-Geologicos graficos y
alfanuméricos), asi como la interrelacion sectorial para el mejor cumplimiento de
sus fines.

Proponer a la Alta Direccion los lineamientos de politica en relacion a la
sistematizacion de la informacion, documentacion, sistema de informacion,
publicaciones, Venta de Servicios tecnologicos, y difusion de informacion.
Brindar asesoria especializada a |a Alta Direccion para la toma de decisiones
relacionadas a las actividades de la Direccion de Sistemas de Informacion
Dirigir las labores de preparacion y publicacién de los informes y mapas
producto del trabajo institucional.

Planear, organizar y ejecutar las acciones de difusion de informacién técnica en
el ambito local, comunal, regional, nacional e internacional.

Dirigir la actualizacion constante de la informacion en la pagina web de la
Institucién y de los servicios que ofrece, haciendo uso de las tecnologias méas
modernas al alcance.

Evaluar el cumplimiento de las actividades de la Direccion y elaborar los
informes mensuales, semestrales y anuales para informar el cumplimiento de
sus metas.

Velar por la confidencialidad de la informacion técnica y cientifica en proceso y
la que se considere como tal.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de caracter técnico-administrativo de
la Institucion. '

Evaluar al personal asignado a la Direccion.

informar y opinar sobre asuntos de su competencia.

m) Realizar otras funciones inherentes a su cargo que le asigne el Director

Ejecutivo del INGEMMET.

=
-4
=
o
5
<
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= LINEA DE DEPENDENCIA
- El Director de Sistemas de Informacion depende jerarquicamente del Director Ejecutivo
- del INGEMMET.

GRADO DE RESPONSABILIDAD

El Director de Sistemas de Informacion es responsable ante el Director Ejecutivo de la
conduccion, ejecucion de politicas y planes de desarrollo en la Direccion de Sistemas
de Informacion del INGEMMET.

CANALES DE COORDINACION

El Director de Sistemas de Informacién en cumplimiento de sus funciones y desarrollo
de sus actividades, coordina y mantiene comunicacién con los Organismos Publicos y
Privados nacionales y extranjeros en el &mbito de su competencia.

a) Titulo ingeniero Gedlogo.
: b) Especializacion en informatica, documentacion cientifica y organizacion de
centros de datos geoldgicos.
c¢) Experiencia en el disefio y desarrolio de sistemas de informacion en geologia y
- mineria a nivel nacional o internacional.
d) Experiencia en actividades de difusion de informacion cientifica y tecnotogica.
e} Conocimiento del idioma inglés.

Art. 52° DEL SUB-DIRECTOR DE SISTEMAS DE INFORMACION (Plaza 41)

a) Coordinar y apoyar en el desarrolio de actividades de soporte administrativo de
la Direccion.

b) Planear, coordinar y ejecutar las actividades del Centro de Documentacion
Geocientifica asi como la venta de servicios tecnolbgicos del INGEMMET en
coordinacion con las Direcciones de Linea y de Apoyo de la Institucion.

¢) Mantener al dia el directorio de usuarios de los servicios de INGEMMET, asi
como de las Instituciones con quienes se relaciona para el mejor cumplimiento
de sus fines.

d) Investigar los requerimientos de informacion del mercado, definir las

modalidades de servicio y las mejores estrategias de atencion a los usuarios.

e) Estimar los precios de los servicios institucionales en coordinacion con Ias

Direcclin
Ejecuti
X y




- 49

-
- f) Proponer a la Direccion de Sistemas de Informacion los lineamientos a seguir
- en relacion a la difusién de informacion, promocién y venta de servicios.

g) Velar directamente por la integridad de la informacién existente en el fondo
- documental técnico (Archivos Técnicos, Mapotecas, Biblioteca y otros).
- h) Velar por la confidencialidad de la informacion técnica y cientifica en proceso y

que sea Considerada como tal.

i) Cumplir las disposiciones de caracter técnico administrativo de la Institucion.

j) Informar y opinar sobre asuntos de su competencia.

k) Realizar otras funciones inherentes a su cargo que le asigne el Director de
Sistemas de Informacion.

) Reemplazar al Director de Sistemas de Informacion en caso de ausencia

temporal.

LINEA DE DEPENDENCIA

| Sub-Director depende jerarquicamente del Director de Sistemas de Informacion.

GRADO DE RESPONSABILIDAD

Ei Sub-Director es responsable ante el Director de Sistemas de Informacion, del
cumplimiento de sus funciones y responsabilidades.

CANALES DE COORDINACION

5 _ El Sub-Director en cumplimiento de sus funciones y desarrollo de sus actividades,
70 . coordina con el Director de Sistemas de Informacion y con las demés Direcciones de

\
!mq\"

L

= w Linea y de Apoyo para dar cumplimiento a sus funciones.
VeEMNE REQUISITOS MINIMOS

a} Titulo Profesional en Geociencias.

b) Experiencia en administracion.

c) Experiencia en actividades de promocién, difusion y venta de servicios
tecnologicos.

d) Amplio conocimiento del Sector Minero nacional.

f918

a) Contribuir a la organizacion, desarrolio y operacion de las diversas bases de
datos geolégicas que desarrolle la Direccion de Sistemas de Informacion.

b) Analizar, codificar e ingresar informacion geolégica a los bancos de datos.

¢) Atender consultas de informacion geolog pecializada a los usuarios
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- d)} Efectuar tareas de consistencia de datos geolégicos y mineros.

e} Proponer al Director de Sistemas de Informacion nuevos sistemas de
codificacion y normalizacién para la informacion cientifica.

f) Desarroliar y llevar a cabo el servicio de extension de la informacion geoldgica
minera a la comunidad seg(in las directivas que reciba.

g) Preparar informes mensuales, trimestrales y semestrales del avance de las
tareas asignadas.

h) Velar por la confidencialidad de la informacion técnica y cientifica en proceso y
que sea considerada como tal.

i) Informar y opinar sobre asuntos de su competencia.

j) Realizar otras funciones afines al cargo que le asigne el Director de Sistemas de
Informacion.

LINEA DE DEPENDENCIA

"7« -El Ingeniero Il depende jerarquicamente del Director de Sistemas de Informacion.
uanial ;

&

GRADQ DE RESPONSABILIDAD

El Ingeniero Ill de la Direccion de Sistemas de Informacion, es responsable del
cumplimiento de sus funciones ante su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

" o

' %
™ Direccion fle &
Adminj i E
= v & : . ,
\ a) Titulo Profesional de Ingeniero Gedlogo.
b) Experiencia en documentacion cientifica y Centro de Datos.
- c) Experiencia en manejo de software de Bases de Datos en ambiente corporativo.

3 %
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Art. 54° DEL BIBLIOTECARIO I (Plaza N° 43)

a) Planificar, dirigir y coordinar el funcionamiento de la Biblioteca.

b) Formular los planes de actividades anuales de Biblioteca en coordinacion con la
Direccion de Sistemas de Informacion.

c) Preparar el presupuesto anual de Biblioteca y proponerio a la Direccion de
Sistemas de Informacién para inclusion en el presupuesto anual de la Direccion.

d) Dirigir el procesamiento técnico bibliotecario de la coleccién bibliografica y de
los servicios a los usuarios.

e) Velar directamente por la integridad de las colecciones bibliogréficas de la
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- fy Actualizar informacion bibliografica en las bases de datos que desarrolle la
Direccidn, con la informacion nueva que ingrese a Biblioteca.

g) Elaborar y proponer a la Direccion de Sistemas de Informacion la normatividad

- sobre Bibliotecologia.

h) Coordinar con las Bibliotecas de las diversas instituciones nacionales y
extranjeras para los procesos de intercambio de publicaciones y para la
interconexion a través de redes informaticas, segtin sea el caso.

i) Ofrecer a los usuarios el acceso a la informacion de Biblioteca, asi como
propiciar campafias de promocion de utilizacion de sus servicios de informacion

j} Elaborar las publicaciones Bibliograficas para difusion del acervo documental de
la Biblioteca, mediante boletines y/o mediante Internet.

k) Velar por la confidencialidad de la informacion técnica y cientifica en proceso y
que sea considerada como fal.

) Informar y opinar sobre asuntos de su competencia.

m) Realizar otras funciones afines a su cargo que le asigne el Director de Sistemas
de Informacién.

l El Bibliotecario Il es responsable del cumplimiento de sus funciones ante su Jefe
o/ /inmediato.

— T REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Bibliotecario.

b) Capacitacion especializada en el campo de la Bibliotecologia en las
especialidades de Geociencias.

c) Dominio de los programas basicos de bases de datos bibliograficas en ambiente
Corporativo.

d) Amplia experiencia en labores de Bibliotecologia, en el campo geolégico y
minero.

\\ Art. 55° DEL INGENIERO | (Plaza N° 44)

a) Efectuar trabajos de digitalizacion de informacion cartografica geologica y
minera mediante técnicas de sistemas de informacion geografica, digitalizacion,
vectorizacion y otras.

b) Codificar informacion cartografica geocientifica digital.

c) Proponer al Director de Sistemas de Informacién nuevos sistemas de

codificacién de informacion geologica y minera orientados a la cartografia
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- e) Presentar informes periodicos respecto al avance de las tareas asignadas.

f) Informar y opinar sobre asuntos de su competencia.

g) Realizar otras funciones afines al cargo que le asigne el Director de Sistemas de
- Informacion.

LINEA DE DEPENDENCIA

El Ingeniero | depende jerarquicamente del Director de Sistemas de Informacion.

GRADOQ DE RESPONSABILIDAD

El Ingeniero | de la Direccion de Sistemas de Informacion, es responsable de!
cumplimiento de sus funciones ante su Jefe inmediato.

/ REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional de Ingeniero en la especialidad de Geociencias, o Grado
Académico de Bachiller con experiencia comprobada.

b) Experiencia en trabajos de cartografia digital con sistemas de informacion
geografica.

= Art. 56° DEL ANALISTA DE SISTEMAS lIl _(Plaza N° 45)

a) Preparar la cartografia digital mediante los mas avanzados sistemas de
< oireccidn de inforrpacién geog_réﬁce_l. o ' o
z Mncién b) Definir las especificaciones de equipos informaticos y de comunicaciones para
-3 28 . . . ]

i el desarrolio de los sistemas de informacion cartograficos geologicos y

> Tematicos.
- c¢) Controlar y evaluar el Hardware y Software utilizado en los trabajos de
cartografia digital.
"'/”‘_\; d) Preparar constantemente los respaldos de informacién que sean necesarios a

-ﬁ

o-nﬁm\V‘

fin de garantizar la integridad de los datos y la eficiencia del sistema
e) Administrar por disposicion de la Jefatura los recursos informéticos del sistema
de informacion geografica para su correcta utilizacion.
fy Desarrollar software especializado en el area de cartografia digital para el
desarrollo de los sistemas de informacion.
Brindar informacion especializada a la Direccion de Sistemas de informacion en
relacion a su especialidad.
Informar y opinar a la Jefatura de la Direccién sobre asuntos de su
competencia.
nspngalizar otras func:ones inherentes a su cargo que |

{- sesnn%}ﬂ%ﬂﬁ‘

g asigne el Director de
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LINEA DE DEPENDENCIA

El Analista de Sistemas Ill depende jerarquicamente del Direcior de Sistemas de
Informacién.

GRADO DE RESPONSABILIDAD

El Analista de Sistemas 1!} es responsable del cumplimiento de sus funciones ante su
Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo superior en el area de sistemas o Maestria en la especialidad.

b) Amplia experiencia en el uso de software de sistemas de informacion geogréﬁca
aplicados a la cartografia digital.

c¢) Capacitacion especializada en procesamiento de datos, sistema de base de
datos, redes y comunicacion de datos.

d) Amplia experiencia en labores de sistemas mecanizados de organizacién
distribuida.

Art. 57° DEL ANALISTA DE SISTEMA | (Plaza N° 46)

a) Desarroliar trabajos de andlisis de sistemas en el marco del desarrolio de los
sistemas mecanizados que lleve a cabo la Direccion de Sistemas de
Informacion.

b) Trabajar conjuntamente con el Analista de Sistemas Il en el disefio de los
diversos componentes de los sistemas de informacion.

¢) Ejecutar los trabajos de consistencia de datos de las bases de datos que
desarrolle la Direccion.

d) Realizar trabajos de diagramacién de publicaciones cientificas, siguiendo
estrictas normas de publicaciones de rigor cientifico.

e) Realizar otras funciones inherentes a su cargo que le asigne el Director de
Sistemas de Informacion

LINEA DE DEPENDENCIA

- El Analista de Sistemas | de la Direccion de Sistemas de Informacion, es responsable
del cumplimiento de sus funciones ante su Jefe inmediato.

,,,,,,




REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo técnico en Computacion.

- b) Estudios avanzados de computacion y sistemas en Centros de Formacion
- Superior en Informatica de reconocido prestigio.
- c) Amplia experiencia en computacién y Programacion de Sistemas

=\ Art. 58° DEL DIGITALIZADOR | (Plaza N° 47)

a) Preparar trabajos de digitalizacion en general para los sistemas que desarrolie
la Direccion de Sistemas de Informacion.

b) Preparar informacion para publicacién por la pagina web.

¢) Ingresar y validar informacion en los sistemas de informacién de la Direccion de
Sistemas de Informacion.

d) Estudiar y programar actividades susceptibles de mecanizacion.

e) Formular manuales de programacion.

f) Informar sobre asuntos de su competencia.

g) Realizar otras funciones inherentes a su cargo asignados por su Jefe inmediato.

LINEA DE DEPENDENCIA
/' El Digitalizador |, depende directamente del Director de Sistemas de Informacion.

GRADO DE RESPONSABILIDAD

El Digitalizador | de la Direccién de Sistemas de Informacion es responsable del
cumplimiento de sus funciones ante su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional no universitario de un Centro de estudios superiores
relacionado con Sistemas € Informatica.

b) Experiencia en labores de digitalizacion y de programacion.

¢) Dominio demostrado de herramientas de desarrollo de Internet.

/' Art. 5%° DEL CARTOGRAFO Il (Plaza N° 48)

a) Coordinar con los responsables de la preparacion digital de mapas, la correcta
utilizacion de los estandares cartogréaficos, para asegurar productos de calidad.
b) Superfisar y coordinar los trabajos de cartografiado de mapag cargo de
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¢} Ejecutar el control de calidad de los productos cartograficos geologicos y
tematicos preparados por la Direccion de Sistemas de Informacién.

- d) Controlar la calidad de textos y correcciones de estilo de las publicaciones
técnicas que prepare la Direccion de Sistemas de Informacion.

e) Preparar y proponer normas cartograficas a ser usadas en la preparacion de
mapas en el INGEMMET.

f) Informary opinar scbre asuntos de su competencia.

g) Realizar otras funciones afines a su cargo que le asigne su Jefe inmediato.

LINEA DE DEPENDENCIA

El Cartografo 1l depende jerarquicamente del Director de la Direccion de Sistemas de
informacion.

GRADO DE RESPONSABILIDAD

~. El Cartografo Il de la Direccion de Sistemas de Informacion, es responsable del
. cumplimiento de sus funciones ante su Jefe inmediato.

. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Técnico de un centro de estudios superiores relacionado con la
cartografia.
_ b) Capacitacion especializada en Cartografia.
e : ¢) Amplia experiencia en cartografia digital por medio de sistemas de informacion
geogréfica.
d) Amplia experiencia en labores afines al cargo.

- Art. 60° DEL TECNICO EN IMPRESIONES _ {Plaza N° 49)

/’J\ a) Ejecutar trabajos de impresion xerografica, encuademacion y anillado de

documentos en general que se scliciten a la Direccion de Sistemas de

Informacion.

Ejecutar la impresion offset de las publicaciones internas de la Instruccion.

Preparar copias de diferentes mapas y/o planos, que sean solicitados a Ia

Direccion de Sistemas de Informacién.

Prever los materiales necesarios para el trabajo eficiente de impresiones en

general,

Efectuar la limpieza y lubricacién de magquinas impresoras en forma periodica.
alizar otras funciones afi ines a su cargo que le asigne su Jefe i medlato
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e -
- LINEA DE DEPENDENCIA
- El Técnico en Impresiones depende directamente del Director de Sistemas de
- Informacioén.
- GRADO DE RESPONSABILIDAD

=\ El Técnico en Impresiones de la Direccion de Sistemas de informacion, es responsable
s |del cumplimiento de sus funciones ante su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria.

b) Capacitacién en Impresiones y Artes Graficas.

¢) Experiencia en labores de Impresiones en general, Diagramacién y Disefio
Gréfico.

.. a) Recepcionar, registrar, tramitar y archivar en forma oportuna los documentos

’ que ingresan y salen de la Direccion de Sistemas de Informacion.

b) Tomar dictado, redactar y mecanografiar la correspondencia, carta,
memorandum, oficios, informes y otros.

c) Mantener al dia el archivo de documentos de gestion de la Direccion de
Sistemas de Informacién, cuidando de la reserva y privacidad de la informacién.

d) Atender el teléfono, efectuar amadas y concretar citas.

e) Efectuar el envio de correspondencia informativa técnica segin las directivas

que reciba.
f) Mantener y controlar la existencia de (tiles de oficina y materiales de proceso
- de datos y efectuar su distribucion oportuna de acuerdo a las necesidades.
g) Brindar el apoyo necesario en las reuniones de coordinaciéon que se lleven a
;ﬁ;\ cabo en la Direccién en cumplimiento de sus encargos y funciones.

h) Mantener al dia la agenda del Director de Sistemas de Informacion.
i} Realizar otras funciones inherentes a su cargo que le asigne el Director de
Sistemas de Informacién.

\g\
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GRADO DE RESPONSABILIDAD

La Secretaria Il de la Direccion de Sistemas de Informacion, es responsable del
cumplimiento de sus funciones ante su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Secretaria Ejecutiva.

b) Dominio de las herramientas secretariales taquigrafia, redaccién, principales
versiones informaticos.

¢} Conocimiento del idioma inglés y buen nivel de comunicacion.

d) Dominio de las herramientas de Internet: Correo electrénico y consulta.

\mstitug,
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: CAPITULO VI

: DE LA DIRECCION DE LABORATORIOS

: Art, 62° FUNCIONES DE LA DIRECCION DE L ABORATORIOS

Corresponde a la Direcciébn de Laboratorios efectuar estudios petromineralégicos,
analisis quimico y geoquimico, estudio de inclusiones fluidas y de rayos X
| paleontolégicos y micro paleontologicos, procesar y analizar imagenes de sensores
remotos, y demas labores afines, en apoyo a los drganos de linea def INGEMMET, asi
como para la prestacion de servicios externos.

m La Direccién de Laboratorios es un 6rgano de apoyo depende jerarquicamente de la
“‘w tne,,

_@ Direccion Ejecutiva.
7 f

Art 63° DEL CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

El Cuadro para Asignacion de Personal de la Direccion de Laboratorios es el siguiente:

Director

Sub Director

ingeniero IV

Ingeniero H

Ingeniero Il

Ingeniero I

Quimico 1l

Ingeniero |

Ingeniero I

Ingeniero i

Especialista Laboratorio
Especialista Laboratorio
Especialista Laboratorio Il
Técnico Laboratorio IV

m\ Técnico Laboratorio il
f‘Q PRy H

§ \ Secretaria |l

]
F Asesur%q |
_‘\

ﬂn;ﬁn,\\“‘“‘

Art. 64° FUNCIONES DEL DIRECTOR DE LABORATORIOS (Plaza N° 51)

a) Planificar, organizar, promover, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de
los laboratorios en el campo de su competencia.
b) Elaborar y proponer a la Drreccuon Ejecutiva el programa anual de\astividades

0:]_1[]!\',\\”\—'
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-

- ¢) Conducir la ejecucion de los diferentes estudios, investigaciones y/o analisis

- que soliciten los érganos de linea, asi como también las prestaciones de
servicios externos.

= d) Promover y ejercer, en forma permanente, el controt de calidad de los servicios

- que realizan los laboratorios.

- e) Participar en los estudios de laboratorios que realicen los proyectos ©
programas de cooperacion técnica nacional o internacional, concemiente a su

e ambito.

f) Conducir la implementacion y optimizacion de metodologias de trabajo
empleadas en la ejecucion de los servicios de los laboratorios.

g) Coordinar la preparacion y ejecucion de programas de mantenimiento,
conservacion y reposicion de equipo e instalaciones.

- h} Promover la capacitacion permanente de los recursos humanos.

i) Realizar otras funciones que, dentro de su competencia, le asigne €l Director
Ejecutivo.

F Oirate, -amm&
imn y P iﬁmiing.
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LINEA DE DEPENDENCIA
E! Director de Laboratorios depende directamente de la Direccion Ejecutiva.

GRADO DE RESPONSABILIDAD

- El Director de Laboratorios es responsable del cumplimiento de sus funciones ante el
" Jefe inmediato: el Director Ejecutivo.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero Gedlogo o Ingeniero Quimico.
b) Conocimiento de las actividades que realizan los laboratorios.
c¢) Conocimiento y experiencia en el manejo de programas de computacion.

: Art. 65° DEL SUB DIRECTOR DE LABORATORIOS (Plaza N° 52)

./C W ) a) Asesorar al Director de Laboratorios en la conduccién programacion,
- = coordinacion, supervision y evaluacion de las actividades de los laboratorios.
\% “7’0 =' b) Ejercer, en primera instancia, la administracion de todo ef personal asignado a
-l / los laboratorios, transfiriendo al Director solo los casos relevantes.

- e ¢) Preparar programas de gjecucion de mantenimiento de la maquinaria y equipos.

d) Supervisar el control de calidad de los servicios que realizan los laboratorios.

e) Gestionar el abastecimiento de: materiales, reactivos, insumos y combustibies.

i Coordinar la designacion y supervision de practicantes a .uno de los
laboratorios.

2215, arart B
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Supervisar la ejecucion de los métodos y técnicas utilizadas por los laboratorios
para el desarrollo de los servicios.

Asumir temporalmente las funciones de la Direccién Laboratorios en caso de
ausencia del titular.

Otras funciones, dentro de su competencia, que le asigne el Director de
Laboratorios.

LINEA DE DEPENDENCIA

%
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El Sub - Director depende directamente de la Direccion de Laboratorios.

GRADO DE RESPONSABILIDAD

El Sub - Director es responsable del cumplimiento ante su Jefe inmediato: el Director
de Laboratorios.

=togyye/ REQUISITOS MINIMOS
- a) Titulo profesional de ingeniero Geodlogo o Ingenierc Quimico
- i b) Conocimiento de las actividades que realizan los laboratorios.
_ 0 : ¢} Conocimiento y experiencia en el manejo de programas de computacion.
i
— \\ f‘,‘._ . 7.\-.' i
— 77 Art. 66° DEL INGENIERO IV (Plaza N° 53)
= a) Ejecucibn y supervision de estudios microscopicos: petrogréficos,
- e Mine mineraldgicos, inclusiones fluidas y de espectrografia de infrarrojo de onda
¢ -"d’;, corta - PIMA.
z Ad{:@&fﬂ; 2] b) Reconocimiento macroscopico de minerales y rocas.
2 ¢ irzes § ¢) Asesoramiento a los solicitantes de servicios, recomendando el tipo de estudio
Hoeame o analisis mas conveniente para el cliente.
d) Preparar propuesta técnica — economico para la prestacion de servicios dentro
- o oy At P p
P e su ambito.
"':’ Wore e) Coordinar con los profesionales responsables el buen uso y mantenimiento de
- los equipos y aparatos, ejerciendo la responsabilidad patrimonial de los bienes
- ?p“ =] del laboratorio de petromineralogia.
) // f) Preparar y elevar a la Direccion de Laboratorios los informes técnicos de 10s

estudios y trabajos realizados.
Presentar informes mensual, trimestral, semestral y anual de las actividades
reglizadas durante el periodo.
Otras funciones, dentro de su competencia, que le asigne el Director de
Laboratorios.
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- LINEA DE DEPENDENCIA
: El Ingeniero IV depende directamente de la Direccion de Laboratorios

GRADO DE RESPONSABILIDAD

El Ingeniero IV es responsable de sus funciones ante su jefe inmediato: El Director de
Laboratorios.

i““ Mi"'fo
»
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REQUISITOS MINIMOS

e
-
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a) Titulo de Ingeniero Gedlogo.

b) Experiencia en la especialidad de mineralogia, microscopia y procesamiento de
datos geoquimicos.

¢) Conocimiento del uso y manejo de programas de computacion.

Art. 67° DEL INGENIERO Il {Plaza N° 54)

a} Ejecutar el programa de trabajo asignado y elaborar los informes parciales y
finales de los estudios realizados.
- Al . b) Apoyar a las diferentes direcciones de linea en la preparacion e impresion de

=S sl imagenes satelitales.

- e ¢) Procesamiento e interpretacion de todo tipo de imagenes satelitales.

d) Preparacion de imagenes con anomalias espectrales, fendémenos
geodinamicos, riesgos volcanicos y ofros.

e) Preparacion de propuestas técnicas para la atencion de servicios externos.

f) Ejecutar y coordinar estudios e investigaciones que se realicen con proyectos o
convenios de cooperacién técnica nacional e internacional.

g) Presentar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales de las
actividades realizadas durante el periodo.

h) Oftras funciones que le asigne el Director de Laboratorios.

Direccion de §
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LINEA DE DEPENDENCIA

N UL

7420_ El Ingeniero Il depende directamente de la Direccidn de Laboratorios

\ ./ GRADO DE RESPONSABILIDAD
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= El Ingeniero Il es responsable del cumplimiento de sus funciones ante su jefe
a “.\inmediato: el Director de Laboratorios.
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- REQUISITOS MINIMOS
- a) Titulo de Ingeniero Geblogo.

b) Capacitacion en el uso de software y técnicas para la preparacion e

- interpretacion de imagenes satelitales.

c) Experiencia en el uso programas y equipos de computacion especiales para €l
desarrolio de actividades en la preparacion de imagenes satelitales.

: g ci n
3 on,
- L]

A

Art. 68° DEL INGENIERO Il (Plaza N° 55)

-
™~

- a) Ejecutar el programa de trabajo asignado y elaborar los informes parciales y
m finales de los estudios realizados.
o Dibed 2 b) Realiza( estudios macrqpelepntolbgicqs y micropaleontologicos en muestras
'\ % de La 0,,(55!1 proporcionadas por las direcciones de linea.
°/ ¢} Ejecutary coordinar estudios e investigaciones gue se realicen con proyectos o
convenios de cooperacion técnica nacional e internacional.
d) Presentar informes mensuales, frimestrales, semestrales y anuales de las
actividades realizadas durante el periodo.

e) Ofras funciones, denfro de su competencia, que le asigne el Director de
Laboratorios.

g LINEA DE DEPENDENCIA
El Ingeniero Il depende directamente de la Direccion de Laboratorios

GRADO DE RESPONSABILIDAD

7/ El Ingeniero lll es responsable del cumplimiento de sus funciones ante su Jefe
inmediato: el Director de Laboratorios.

- REQUISITOS MINIMOS
= ‘.. @) Titulo de Ingeniero Geslogo.
Q-m.'hﬂ (2| b) Capacitacion en el uso de software y técnicas para realizar los estudios
3 ) paleontol6gicos.

s / ¢) Experiencia en el desarrollo de proyectos técnicos en coordinacion con expertos
de cooperacion técnica nacional e internacional.

d) Conocimiento del uso y manejo de programas de computo para el desarrollo de
sus actividades.
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-
- Art. 69° DEL INGENIERO Il (Plaza N° 56)
: a) Ejecthar el programa de trabajo asignado y elaborar los informes parciales y

finales de los estudios realizados.

- b) Realizar estudios macropeleontologicos y micropaleontologicos en muestras
proporcionadas por las direcciones de linea.

c) Ejecutar y coordinar estudios e investigaciones que se realicen con proyectos o
convenios de cooperacion técnica nacional e internacional.

d) Presentar informes mensuales, trimesirales, semestrales y anuales de las
actividades realizadas durante el periodo.

e) Otras funciones, dentro de su competencia, que le asigne el Director de
Laboratorios.

’
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LINEA DE DEPENDENCIA

El Ingeniero 11l depende directamente de la Direccion de Laboratorios

GRADO DE RESPONSABILIDAD

E! Ingeniero Il es responsable del cumplimiento de sus funciones ante su Jefe
inmediato: el Director de Laboratorios.

. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Ingeniero Gedlogo.

b) Capacitacion en el uso de software y técnicas para realizar los estudios
paleontol6gicos.

¢) Experiencia en el desarrollo de proyectos técnicos en coordinacion con expertos
de cooperacion técnica nacional € internacional.

d) Conocimiento del uso y manejo de programas de computo para ! desarrollo de
sus actividades.

2 Art 70° DEL QUIMICO Il (Plaza N° 57)

{ £ %

- iflenn E

- L/) =/ a) Programacion y ejecucion de analisis quimico utilizando metodos y técnicas
RN establecidos en el laboratorio de quimica.

- b) Ejecutar pruebas de control de calidad de los analisis realizados para demostrar

- la confiabilidad de los resultados reportados en los informes técnicos.

< ¢) En coordinacion con el personal del laboratorio, disponer el trajajo solicitado




d) Coordinar con los usuarios, permanentes o temporales, de los equipos y
aparatos del laboratorio de quimica su buen uso, conservacion Y
mantenimiento.

e) Asesoramiento técnico a los clientes de los servicios del laboratorio en el tipo
de andlisis o estudios mas convenientes, en el area de su competencia.

f) Preparacion de propuestas técnicas para la atencion de prestacion de servicios,
que involucren analisis quimico.

g) Presentar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales de las
actividades realizadas en el laboratorio durante el periodo.

h) Ejecutar programas de trabajo en equipo, para la realizacion del analisis
quimico.

i) Elaborar los informes parciales y finales de los analisis o estudios realizados por
el personal del laboratorio.

) Ejercer la responsabilidad patrimonial de los equipos y aparatos del laboratorio
de quimica.

k) En coordinacion con el Area de Logistica llevar el control de insumos,
materiales y reactivos conirolados por la DINANDRO, y reportar mensuaimente.

[) Ofras funciones que le asigne el Director de Laboratorios.

. LINEA DE DEPENDENCIA

- El Quimico II! depende directamente de la Direccion de Laboratorios.
~ =~ GRADO DE RESPONSABILIDAD

El Quimico Il es responsable de sus funciones ante su jefe inmediato: el Director de
Laboratorios.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Ingeniero Quimico.

b) Amplio conocimiento y experiencia en la ejecucion de metodos y técnicas para
el andlisis quimico y determinaciones analiticas en muestras de rocas,
minerales y aguas.

a) Ejecucion de estudios microscopicos: petrograficos, mineragréficos de
secciones delgadas y/o pulidas y preparados de inmersion, para la identificacion
de minerales, texturas y clasificacion de rocas, estudios de inclusiones fluidas y
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-

L]

- b) Reconocimiento macroscopico de minerales y rocas, pruebas simples

- determinativas de propiedades fisicas y quimicas, texturas y otros rasgos
geométricos en muesiras de mano.

L

c¢) Determinacion de dureza Mohs y microdureza Vickers.

d) Ejecucion de tinciones y pruebas microguimicas.

¢) Remitir a la Direccion de Laboratorios informes mensuales de las actividades y
de avances de los trabajos asignados.

f) Ejercer la responsabilidad patrimonial de los equipos y aparatos del laboratorio
de microscopia que se le asigne para el cumplimiento de sus funciones.

g) Desarrollar trabajos en equipo en coordinacion con el personal del laboratorio
de petromineralogia.

h) Otras funciones que le asigne el Director de Laboratorios.

GRADO DE RESPONSABILIDAD

El Ingeniero Il es responsable de sus funciones ante su jefe inmediato: el Director de
. Laboratorios.

- -~ REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Ingeniero Geblogo; alternativamente grado académico con experiencia
comprobada en la especialidad.

b) Experiencia en estudios y analisis mineralogicos, y microscopicos.

¢) Conocimiento y uso de programas de computacion.

Art. 72° DEL INGENIERO I {Plaza N° 60)

a) Ejecucion de analisis y determinaciones analiticas en las muestras enviadas al
laboratorio de quimica.

b) Efectuar trabajos en equipo con el personal del laboratorio de quimica
desarrollando métodos y técnicas para los analisis quimicos.

¢) Reportar ios resultados de los andlisis y estudios realizados.

d) Ejercer la responsabilidad patrimonial de los equipos y aparatos del laboratorio
de quimica que se le asigne para el cumplimiento de sus funciones.

e) Ofras funciones, dentro de su competencia, que le asigne el Director de
Laboratarios.
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- LINEA DE DEPENDENCIA
: El Ingeniero 1l depende directamente de la Direccion de Laboratorios.

GRADO DE RESPONSABILIDAD

El Ingeniero Il es responsable de sus funciones ante su jefe inmediato: el Director de
Laboratorios.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Ingeniero Quimico; alternativamente grado académico con experiencia
comprobada en la especiaiidad de geoquimica.

b) Experiencia en el desarrollo de métodos y técnicas para analisis quimicos y
geoquimicos.

c) Conocimiento y usc de programas de computacion.

- j”‘; ~# 7 Art. 73° DEL ESPECIALISTA DE LABORATORIO Il (Plaza N° 61}
~ ‘"'Q._" ‘ _ -..Jj - a) Desarrollo de métodos y técnicas para analisis quimicos.
e b) Ejecucion de analisis quimico por instrumentacién.

¢) Operacion de los espectrofotometros de absorcion atémica, horno de grafito y
- vapor frio.
d) Preparacion de muestras de control, diluciones y soluciones patrones.
g e) Reportar los resultados de los andlisis y estudios realizados al profesional
" Direcciod e responsable para fines de que sean preparados los reportes técnicos de
;‘;mgfn 5 avances de los trabajos solicitados al laboratorio de quimica.
P f) Observar el buen uso de los equipos y aparatos del laboratorio de quimica que
se le asigne para el cumplimiento de sus funciones.
- g) Otras funciones que le asigne el Director de Laboratorios.

ges Ming,
Q\ i

v LINEA DE DEPENDENCIA

- .
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F ‘7% ’ El Especialista de Laboratorio Ill depende directamente de la Direccion de Laboratorios.

4

v/ GRADO DE RESPONSABILIDAD

e e

N\, El Especidlista de Laboratorio ll! es responsable de sus funciones ante su jefe
=\ inmediato: el Director de Laboratorios.
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- REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de técnico con mencion en quimica; alternativamente secundaria

completa con amplia experiencia comprobada en la especialidad.
- b) Conocimiento de los métodos y técnicas analiticas por via clasica e
- e instrumen?acién. - N
S U% ¢) Gran sentido de responsabilidad en el cumplimiento de sus labores.

d) Observar excepcional trato y condicién para trabajar en equipo.

) ? Dirpoc, [y Geviagis
E: Econ. speccitn .
Mihera

Art. 74° DEL ESPECIALISTA DE LABORATORIO Il (Plaza N° 62)

a) Efectuar analisis mineralégico por difraccion de rayos X y multielemental por
3 espectrografia de emision.

5| b) Ejecucion de pruebas fisicas y mecanicas de arcillas y materiales similares.

/' ¢) Separacion y concentracion de minerales por susceptibilidad magnética o

: electrostatica.
o d) Eiercer responsabilidad patrimonial y el uso racional de los bienes asignados a
B su cargo.
-l e) Atencion a los clientes e informacion de los trabajos méas convenientes que
- . #A.- . . debenrealizarse en muestras problema de acuerdo a su competencia.
s> .7 f) Redactar y presentar informes técnicos de los trabajos realizados en el
= laboratorio de Rayos X.
- g) Presentar informes mensuales de las actividades realizadas durante el periodo.
h) Otras funciones, dentro de su competencia que le asigne el Director de
Laboratorios.
LINEA DE DEPENDENCIA

El Especialista de Laboratorio Il depende directamente de la Direccion de Laboratorios.

- GRADO DE RESPONSABILIDAD

= . El Especialista de Laboratorio Il es responsable de sus funciones ante su jefe
n.fyp = inmediato: el Director de Laboratorios.

- Y

"~ v -

N REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de técnico o especializacion en difraccion de rayos X. _
b) Amplia experiencia en la operacion de equipos de difraccion de Rayos X y

)
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w _1—<_ Art. 75° DEL ESPECIALISTA DE LABORATORIO ll (Plaza N° 63)

Apoyar a las diferentes Direcciones de Linea en la preparacion e impresion de
imagenes Satelitales.

Efectuar la georeferencia y correcciones radiométricas y geométricas de la
Imagenes Satelitales.

Compilar y generar mosaicos de Imégenes Satelitales de las areas solicitadas
por las Direcciones de Linea.

Administracién de la Red de los equipos de las Direcciones de Linea.

Presentar informes mensuales de las actividades realizadas.

Otras funciones que le asigne el Director de Laboratorios.

LINEA DE DEPENDENCIA

El Especialista de Laboratorio Il depende directamente de la Direccion de Laboratorios.
GRADQ DE RESPONSABILIDAD

. El Especialista de Laboratorio Il es responsable de sus funciones ante su jefe
a_?sesmrz-Pgai 2, inmediato: el Director de Laboratorios.

:M REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Técnico o especializacion en trabajos relacionado a las funciones.

£\ b) Amplia experiencia en manejo y utilizacion de software especializado.

¢) Experiencia en el uso de programas y equipos de computacion especiales para
la preparacion de Imagenes Satelitales.

a) Efectuar trabajos de corte, desbaste y pulido de cristales, minerales y rocas,

b) Preparacion de secciones deigadas y pulidas, montaje de preparados
transticidos de inmersion sélida o liquida.

c) Operacion y mantenimiento de los equipos de corte, desbaste y pulido.

d) Realizacion de tinciones para el reconocimiento de minerales.

e) Ejercer responsabilidad patrimonial y el uso de los bienes asignados a su cargo.

f) Ofras funciones que le asigne el Director de Laboratorios.
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- GRADQ DE RESPONSABILIDAD

E! Técnico de Laboratorios IV es responsable de sus funciones ante su jefe inmediato:

- el Director de Laboratorios.
- REQUISITOS MiNlMQﬁ

a) Titulo de técnico o especializacion en trabajos de petrotomia.

b) Amplia experiencia en la operacion de equipos de cortes de rocas.

¢} Conocimiento de los métodos y técnicas para el tratamiento de rocas.
d) Responsabilidad en el cumplimiento de sus labores.

¢) Observar buen frato y condicion para trabajar en equipo.

MAT Y , Art. 77° DEL TECNICO DE LABORATORIO Iti (Plaza No 65)

a) Ejecucion de andlisis quimico por via clasica y por fundicion.

b) Operacién de balanzas analitica y de precision.

¢) Utilizacion de métodos y técnicas para andlisis quimico.

d) Preparacion de soluciones y de reactivos quimicos.

e} Ataque y disolucion de muestras solidas.

fy Operacion y mantenimiento del deionizador de agua.

a) Ejercer responsabilidad patrimonial y el uso racional de los bienes asignados a
su cargo.

h) Presentar reportes de los trabajos realizados al profesional del laboratorio de
quimica.

i) Otras funciones, dentro de su competencia, que le asigne el Director de
Laboratorios.

i—

INEA DE DEPENDENCIA

El Técnico de Laboratorio [l depende directamente de la Direccion De Laboratorios.

', o B \ GRADO DE RESPONSABILIDAD

(.

(

=

- Essse gt £ ) Ef Técnico de Laboratorio Il es responsable de sus funciones ante su jefe inmediato.

...1..,,l

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de técnico con mencion en quimica o experiencia comprobada en analisis
guimico.

b) Ampha expenenc:a en el desarrollo de métodos y técnicas analiticas para €l

apalisis y det
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- ¢} Responsabilidad en el cumplimiento de sus labores.
d) Observar buen trato y condicién para trabajar en equipo.

- Art. 78° DE LA SECRETARIA I (Plaza N° 66)

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la
Direccién de Laboratorios.

Redaccion y mecanografiado de documentos propios de la dlreccmn.
Seguimiento de los tramites administrativos y de gestion.

Preparar los pedidos de compras y de servicios que soliciten los laboratorios al
Area de Logistica y el cuadro de necesidades anual de la direccion.

Atencibn a los clientes e informar al Dlrector de Laboratorios sobre los asuntos
de su competencia.

Trascripcidn, impresion y emision de los informes técnicos de los laboratorios.
Desarrollar metodologias y técnicas de secretariado en la gestion de la
Direccion de Laboratorios.

Ejercer responsabilidad patrimonial y el buen uso de los bienes asignados a su
cargo.

Otras funciones que le asigne el Director de Laboratorios.

- -':;LINEA DE DEPENDENCIA

La Secretaria If depende directamente de la Direccién de Laboratorios.

GRADO DE RESPONSABILIDAD

Adminisupgi n
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La Secretaria Il es responsable de sus funciones ante su jefe inmediato: el Director de

Laboratorios.
- REQUISITOS MINIMOS
- “ . a) Titulo de Secretaria Ejecutiva
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b) Conocimiento y uso de programas de computacion.
c) Experiencia secretarial.

=
=1

o~ asitting




- 71
: CAPITULO Vi

- DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

: Art. 79° FUNCIONES DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

- La Direccién de Administracion es un érgano de apoyo de la Direccién Ejecutiva del
- INGEMMET de la que depende jerarquicamente y tiene como objetivo ejercer la

administracion del Presupuesto, de los recursos humanos, materiales, econémicos y
financieros del Instituto.

LY Miﬂs,a

-

Son funciones de la Direccion de Administracién y Finanzas las siguientes:

a) Formular y proponer a la Direccion Ejecutiva, altemativas de politicas a sequir,
para la administracion del Presupuesto, del potencial humano, los recursos
financieros, materiales y de servicios no personales.

b) Dirigir, planear, organizar, supervisar y evaluar la ejecucion de las actividades
correspondientes a los Sistemas de Personal, Presupuesto, Contabilidad,
Tesoreria, Abastecimienfo y Servicios Auxiliares, en armonia con la
normatividad establecida y en concordancia con los dispositivos legales
vigentes.

¢) Estudiar y, en coordinacion con las demas unidades organicas de la institucion
actualizar normas de caracter técnico en el &mbito de su competencia.

d) Proveer oportunamente, a través de sus Unidades Organicas respectivas, los

el recursos y servicios necesarios a los Organos de la Institucién en las mejores
- . condiciones de calidad y costo para el cumplimiento de sus objetivos y metas.
- e) Conducir el proceso presupuestario de la Institucion a través de sus fases de

formulacion, programacion, ejecucion y evaluacién en armonia con las directivas
técnicas establecidas y con los dispositivos legales vigentes.
fy Supervisar y controlar las acciones del Sistema de Contabilidad, supervisar y
refrendar los Balances, Estados Financieros y Presupuestarios del Instituto.
g) Supervisar la ejecucion de las actividades de programacién de caja, recepcion
de ingresos, ubicacion y custodia de fondos y su oportuna distribucion.
Supervisar [a ejecucidbn de los procesos técnicos del Sistema de
Abastecimiento a través de la programacion, adquisicion, almacenamiento y
distribucién de los materiales y del patrimonio institucional.
Participar en los procesos técnicos del Sistema de Personal, (reclutamiento,
seleccion, evaluacion y contratacion).
Elaborar informes de caracter técnico, referidos a las acciones de los Sistemas
Administrativos a su cargo, elevandolos a la Direccién Ejecutiva.
Coordinar con los organismos rectores de los sistemas administrativos de
Personal, Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria, Abastecimiento y Bienes
Nacionales de los aspectos técnico-administrativos correspondientes.
Desconcentrar funciones y delegar autoridad de formidad con los
fispositivos Jegalesvigentes. e M '
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- m) Dar cuenta de las omisiones y acciones que realice.
- n) Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva.
- Art. 80° CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL
b Minag,
7S5 . ’&\  Elcuadrode Asignacién de Personal de la Direccion de Administracion es el siguiente:

whirate, o GfoTkgle
o ¥ [

Director

Especialista Administrativo il
Técnico Administrativo Vi

e A Secretaria

*

”J,-gw ::\0“}.»/

T
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Art. 81° DEL DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (Plaza N° 67)

s

- a) Normar dirigir y controlar las actividades de la Direccion de Administracion y
i Finanzas, de acuerdo a las disposiciones y procedimientos vigentes.

Proponer a la Direccion Ejecutiva, alternativas de politicas y procesos

relacionados con la administracion de personal y de los recursos materiales y

financieros del Instituto.

Promover y fomentar el desarrolio del potencial humano del Instituto y su optimo

aprovechamiento.

Supervisar la formulacién, programacion, ejecucion y evaluacion, del

presupuesto institucional.

Administrar el programa presupuestal asignado, controlando su ejecucion y

cumplimiento de metas, asi como emitir los informes respectivos.

Supervisar oportunamente las recaudaciones de ingresos por toda fuente.

Proporcionar los recursos materiales, servicios auxiliares y apoyo a las acciones

de las deméas unidades organicas en las mejores condiciones de calidad,

oportunidad y costos de acuerdo a las disposiciones vigentes.

Resolver solicitudes, recursos y ademas asuntos relacionados con los sistemas

peions administrativos que le sean presentados, con el apoyo de la Asesoria Legal de

” : |a institucién,

) Participar en la formulacién del Plan de Desarrollo del INGEMMET v en la

definicion de la Politica Institucional.

Brindar asesoria especializada a la Alta Direccion para la toma de decisiones

relacionadas con las actividades de los Sistemas Administrativos a su cargo.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de caracter técnico-administrativo que

regulan el funcionamiento del INGEMMET.

Coordinar con las Unidades Organicas correspondientes los contratos de

prestacion de servicios y la adquisicion de bienes no personales en

copcordancia
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- m) Presentar al Director Ejecutivo informes economicos, financieros y
presupuestales sobre las actividades ejecutadas.

n) Ejecutar estudios conjuntos con la Direccion de Sistemas de Informacion
relacionados con la determinacién de los costos de produccion € inventario de

- los boletines y mapas que elabora la institucion.

o) Realizar otras funciones que en materia de su competencia le corresponda en
concordancia con las Normas Técnicas de Control y de los dispositivos legales
que institucionalizan los Sistemas Administrativos a su cargo.

Art, 82° DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO il (Plaza 68)

a) Ejecutar labores de asistencia en los campos profesionales de los sistemas
administrativos, autorizados por el Jefe de la Direccion de Administracion.

b) Proyectar, franscribir y/o difundir documentos de envergadura de la Direccion de
Administracion.

¢) Desarrollar todas las fases de la elaboracion del Presupuesto y sus normas
complementarias.

d) Desarrollar actividades de Control Previo de la documentacion que proviene de
otras unidades organicas antes de ser procesadas en el presupuesto de la

institucién.
e) Participar en la formulacion de normatividad y actividades de asesoria en el -
ambito administrativo.
- f) Preparar proyectos de normas, reglamentos, procedimientos y otros

documentos de gestion relativos a los sistemas administrativos.

g) Orientar a los interesados sobre los requisitos y procedimientos a seguir en el
orden administrativo,

h) Coordinar, por delegacién, las acciones de la Direccion de Administracion con
los 6rganos respectivos del Ministerio de Energia y Minas ( otros organismos
plblicos en los casos que corresponda.

i) Realizar otras funciones que le asigne al Director de Administracién. -

~ gf Art. 83° DEL TECNICO ADMINISTRATIVO VI (Plaza N° 69)

- e S a) Colaborar en el desarrollo de todas las fases de la elaboracion del presupuesto
Bt institucional.

b) Controlar y ejecutar los Calendarios de Compromisos y Gastos Presupuestales
autorizados por el 6rgano correspondiente.

c) Trabajar conjuntamente con el Especialista Administrativo lll en las actividades
de Control Previo.
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“ g) Orientar y coordinar con las demas dependencias organicas aspectos
- inherentes al presupuesto y revisién de la documentacion para la ejecucion de
- gastos.

f) Colaborar con el Especialista Administrativo Il en la coordinacion y/o remision
de informacion al Ministerio de Energia y Minas, Ministerio de Economia y
Finanzas u otros organismos de control.

g) Organizar y archivar toda la documentacion y normatividad relativa al manejo
presupuestal de la institucion.

h) Realizar otras funciones que le asigne el Director de Administracién.

3 ‘ 1;,_.
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Art. 84° DE LA SECRETARIA (Plaza N° 70}

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar fa documentacion que
ingresa y sale de la Oficina.

= == b} Preparar, redactar y tramitar la correspondencia oficial de la Direccion para uso

- : externo e interno.

{ iUt ¢) Organizar y actualizar permanentemente fos archivos técnicos y administrativos,

:or asi como implementar el sistema de archivo institucional en la Direccion.

d) Preparar y ordenar la documentacion necesaria para las reuniones del Director
y coordinar acciones de caracter administrativo.

e) Informar a los interesados sobre el estado del tramite de sus documentos que
hayan cursado a la Oficina de Administracion.

f) Realizar otras funciones afines que le asigne el Director de Administracion.

ESTRUCTURA ORGANICA

La Direccién de Administracion tiene la siguiente estructura organica:

Area de Logistica y Control Patrimonial
Area de Recursos Humanos
Area de Contabilidad



- 'DEL AREA DE CONTABILIDAD
- Art. 85° FUNCIONES DEL AREA DE CONTABILIDAD

El Area de Contabilidad es un érgano dependiente de la Direccién de Administracion y
Finanzas, mantiene coordinacion en el &mbito de su competencia funcicnal con la
Direccion Nacional de! Presupuesto Piblico, Direccion General del Tesoro Publico,
Contaduria Pablica de La Nacién y el Sistema Integrado de Administracion Financiera
del Sector Publico SIAF-SP; y tiene como objetivo planear, dirigir, coordinar y realizar
las actividades relacionadas con los sistemas administrativos de Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad Gubernamental, de conformidad con las normas, directivas y
procedimientos vigentes.

a) Planear, dirigir y coordinar la aplicacion del Sistema de Presupuesto en
S concordancia con la Ley de Gestion Presupuestaria del Estado, Ley de

=/ Presupuesto; asi como de las Directivas emitidas por la Direccion Nacional del
T o Presupuesto Publico.

R b) Elaborar el presupuesto en funcion de los objetivos y ia escala de prioridades
_ \;\» institucionales, para su aprobacion por el Titular del Pliego y su posterior
- remision a los Organismos correspondientes, de acuerdo a Ley.

- c) Realizar la programacion de gastos dentro del marco de las asignaciones
- aprobadas en el presupuesto institucional.

d) Solicitar el calendario de compromisos y las ampliaciones de los mismos ante [a
Direccion Nacional del Presupuesto Publico.

e) Efectuar las modificaciones de las anulaciones y créditos presupuestarios; asi
como de los Créditos Suplementarios.

f) Evaluar el avance de las metas presupuestarias programadas.

g) Procesar la ejecucion de los ingresos y gastos, asi como la aprobacion y
modificacion del presupuesto institucional, utilizando el software proporcionado

s e por la Direccion Nacional del Presupuesto Piblico.

h) Conciliar ia ejecucién de los ingresos y gastos, asi como del PIAy el PIM.

\%c:v<-" EN MATERIA DE TESORERIA

) Planear, dirigir y coordinar la aplicacion del Sistema de Tesoreria de
conformidad con las Normas Generales de Tesoreria y Directivas emitidas por
la Direccion General del Tesoro Publico; y otros dispositivos legales expedidos
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Elaborar la directiva "Uso del Fondo Fijo para Caja Chica" para su aprobacion

por el Titular del Pliego.
Administrar el Uso del Fondo Fijo para Caja Chica en base a la Directiva

aprobada.

- m) Efectuar transacciones financieras previamente aprobadas, elaborar el Flujo de

p)
q)

Caja, llevar ef control y custodia de fondos y valores.

Procesar en el Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF-SP los
registros administrativos de los ingresos y gastos de la entidad, en las fases del
determinado, recaudado, girado y devolucion.

Elaborar los Comprobantes de Pago a través del Sistema Integrado de
Administracion Financiera SIAF-SP, girar cheques, emitir carta orden para el
pago a proveedores y pago de planilla de remuneraciones del personal; y,
procesar la incidencia del gasto de las actividades especificas que realizan ias
Unidades Organicas de Linea, de conformidad a la informacion proporcionada.
Preparar la liquidacion mensual para el pago de aportaciones y contribuciones a
las AFP'S y SUNAT, respectivamente.

Procesar los Documentos Emitidos para la obtencion de los cheques en cartera.

~ EN MATERIA CONTABLE

Planear, dirigir y coordinar la aplicacion del Sistema de Contabilidad
Gubernamental y el Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector
Pablico SIAF-SP.

Procesar la fase del compromiso en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera SIAF-SP de los gastos de la entidad, en funcion a los calendarios de
compromisos aprobados por la Direccion Nacional del Presupuesto Publico.
Asimismo, 1a fase del devengado por el ingreso de los bienes al aimacén y de
la prestacion de servicios recibidos.

Procesar en el Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF-SP la
contabilidad de las operaciones administrativas de ingresos, gastos,
operaciones complementarias orientados a la formulacion de los Estados
Financieros y generacion de reportes de caracter presupuestal por centros de
responsabilidad.

Efectuar mensualmente las conciliaciones del movimiento bancario.

Elaborar mensuaimente el Balance de Comprobacion y analizar los saldos de
las Cuentas det Mayor.

Elaborar mensualmente las Cédulas de Ajuste por Correccion Monetaria.
Formular mensualmente los Estados Financieros y Presupuestarios.

Elaborar la informacion contable para la Cuenta General de la Republica y
consolidar la memoria anual de la Entidad, en base a la informacion
proporc:onada po esponsable de Unidad Crganica cotrgspondiente.

o "ﬂmJl
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- z) Procesar mensual y anuaimente el Programa de Declaracién Telematica (PDT)
y el de Confrontacién de Operaciones Autogeneradas (COA).

- Art. 86° DEL CUADRQ DE ASIGNACION DE PERSONAL

El Cuadro para asignacion de personal del Area de Contabilidad es el siguiente:
Jefe de Area

Especialista Administrativo 1l
Tesorero lll

Art. 87° FUNCIONES DEL JEFE DEL AREA DE CONTABILIDAD (Plaza N° 71)

a) Dirigir y controlar las actividades y funcionamiento del area a su cargo.

b) Planear, dirigir y coordinar fa aplicacion del Sistema de Contabilidad

Gubernamental y cuidar la observancia permanente de las normas que emite la

T Direccion General de! Tesoro Pablico y fa Contaduria Publica de la Nacion.

c) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, normas y procedimientos de
los sistemas de Tesoreria y Contabilidad y su aplicacion en el Sistema
Integrado de Administracién Financiera para el Sector Piblico SIAF-SP; asi
como la observancia de las normas del Sistema Nacional de Control.

d) Efectuar fas conciliaciones bancarias mensuales.

e) Dirigir y Supervisar la elaboracion mensual, trimestral y anual de los Estados
Financieros y Presupuestarios para su presentacion a la Contaduria Pablica de
la Nacion.

f) Preparar la Memoria Anual en base a la informacion que proporcione €l
responsable de cada Unidad Organica que conforman la Estructura
Organizacional de INGEMMET.

g) Reportar informacion por centros de responsabilidad de los gastos incurridos
por rubros genericos y la incidencia del gasto de las actividades especificas que

T realizan las Unidades Organicas de Linea.

- h) Realizar el arqueo sorpresivo de la Caja, Fondos y Valores.

- ) Realizar ofras actividades que se le asigne.

LINEA DE DEPENDENCIA

=—._ ElJefe de Area de Contabilidad depende directamente del Director de Administracion y
/“s >\ Finanzas.

7 ?e
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- Art. 88° DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO il (Plaza N° 72)

a) Procesar la fase del compromiso en €l Sistema Integrado de Administracion
Financiera SIAF-SP de los gastos de la entidad, en funcion alos calendarios de

- compromisos aprobados por la Direccion Nacional del Presupuesto Publico.
Asimismo, la fase del devengado por el ingreso de los bienes al aimacén y de la
prestacion de servicios recibidos.

b) Procesar en el Sistema Integrado de Administracién Financiera -SIAF-SP la
contabilidad de las operaciones administrativas tanto de los ingresos (Fase del
determinado y Recaudado) y de los gastos (Fase del Compromiso, Devengado,
Girado y Pagado), asi como de las operaciones complementarias.

c) Elaborar mensualmente el Balance de Comprobacion y analizar los saldos de
las Cuentas del Mayor.

d) Elaborar mensualmente las Cédulas de Ajuste por Correccion Monetaria.

e) Formular mensualmente los Estados Financieros y Presupuestarios.

f) Procesar mensual y anuaimente el Programa de Declaracion Telematica (PDT)
y el de Confrontacion de Operaciones Autogeneradas (COA).

g) Generar los reportes de informacion por centros de responsabilidad de los
T T gastos incurridos por rubros genéricos y la incidencia del gasto de las
actividades especificas que realizan las Unidades Organicas de Linea.

h) Procesar los libros principales y auxiliares.

- 1) Realizar otras actividades que se le asigne.

-~ | INEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe de Area de Contabilidad.

Art. 89° DEL TESORERO lll (Plaza N° 73)

a) Gestionar la aperturay manejo de las cuentas bancarias.
b) Realizar la cobranza de las facturas por venta de bienes y prestacion de
servicios.
e, c) Efectuar los depésitos de las cobranzas dentro de las 24 horas siguientes.
-~ o ) Administrar el Uso del Fondo Fijo para Caja Chica en base a la Directiva
...7/0‘" o aprobada.
/@) Ffectuar transacciones financieras previamente aprobadas, elaborar el Flujo de
Caja, llevar el control y custodia de fondos y valores.
f) Conciliar las Cuentas de Eniace por ias transferencias de recursos recibidas y
entregadas.
g) Procesar en el Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF-SP los
registros administrativos de los ingresos y gastos de la entidad.en las fases del
determinado, recaudado, girado y devolucion.

Miﬂe,o A M’.?g,,_ .
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it

- h) Elaborar los Comprobantes de Pago a fravés del Sistema Integrado de
Administracion Financiera SIAF-SP, girar y firmar cheques, emitir y firmar carta
orden.

i) Efectuar el pago a proveedores y gestionar a través del banco respectivo el
pago de la planilla de remuneraciones del personal.

j) Procesar la incidencia del gasto de las actividades especificas que realizan las
Unidades Organicas de Linea, de conformidad a la informacién proporcionada.

k) Preparar la liquidacion mensual y efectuar el pago de aportaciones y
contribuciones a las AFP'S y SUNAT, respectivamente.

) Procesar los Documentos Emitidos para la obtencion de los cheques en cartera.

m) Mantener debidamente archivado la documentacion sustentatoria del gasto.

n) Custodiar en la caja fuerte las Cartas Fianzas o de Garantia por contratos
suscritos con terceros, asi como otros valores.

0) Generar el Libro Registro de Ventas.

- - o ) " i [
‘/ . s, -+ P) Realizar otras funciones que se le asigne.
-'i % | it ol ;ILEA__D_E__D__EPEN—DE__N_CM
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Depende directamente del Jefe de Area de Contabilidad.

2
patiinte )
.-
el
o 2
i |
1R




P i

E)
i g(’,:r
d ah
B

80

DEL AREA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

Art. 90° FUNCIONES DEL AREA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

El Area de Logistica y Control Patrimonial, es un érgano de apoyo de la Direccidn de
Administracion y Finanzas, de la que depende jerarquicamente.

Tiene como objetivo planear, dirigir, coordinar y ejecutar la eficiente y oportuna
adquisicion de bienes y servicios que solicitan las unidades organicas de la institucion

para el cumplimiento de sus funciones.

Son funciones de! Area de Logistica y Control Patrimonial:

a) Implementar técnicas adecuadas de seguridad, conservacion y mantenimiento
de las instalaciones, magquinarias, equipos y patrimonio documental,

b) Normar y proveer servicios auxiliares de transporte, mantenimiento de sistemas,
comunicaciones, instalaciones sanitarias y servicios de electricidad, seguridad y
archivo de la documentacion administrativa.

¢) Supervisar y velar por el buen estado de conservacion y limpieza del local e
instalaciones en general.

d) Atender los requerimientos de abastecimientos de equipos, materiales de oficina
y ofros necesarios para el desempefio de las funciones institucionales,
observando las normas y dispositivos legales vigentes sobre la actividad que se
le encomiende realizar.

e) Obtener la aprobacion del Consejo Directivo para la toma de acciones de
reposicion de existencias.

f) Informar mensualmente al Director Ejecutivo sobre las compras realizadas y
movimientos de almacen y del activo fijo.

g) Ofras funciones que le asigne el Consejo Directivo.

Art. 91° DEL CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

E! Cuadro para asignacion de personal del Area de Logistica y Control Patrimonial es €l
siguiente:

Jefe de Area
Especialista Administrativo |l
Especialista Administrativo |
Técnico Administrativo [V
Operadora Central Telefonica Il
Chofer li
Chofer il
Chofer I

Direccign
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Art. 92° FUNCIONES DEL JEFE DEL AREA DE LOGISTICA Y CONTROL
PATRIMONIAL (Plaza N° 74)

1.- ADQUISICIONES

1.1 Organizar , controlar y evaluar el Sistema de Abastecimientos y en la
Institucion.

1.2 Supervisar los procesos de programacion, Adquisicion, Almacenamiento
y distribucion de bienes de la Institucion.

1.3 Aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Abastecimientos

14  Elaborar Manuales de procedimientos para el registro y control de las
Adquisiciones de la institucion.

1.5  Formular el presupuesto de bienes y servicios de |a Institucion.

16  Formular el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la
Institucion.

17  Coordinar con los organismos pertinentes sobre las acciones de
Adquisiciones y Contrataciones.

1.8 Elaborar informes periodicas de las acciones de Abastecimientos.

2.- SERVICIOS

2.1 Organizar, controlar y evaluar el Sistema de Servicios Auxiliares de la |
Institucion.

2.2 Supervisar los procesos de recepcidn y atencién de los Servicios
auxiliares.

2.3 Aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Servicios Auxiliares.

24  Elaborar manuales de procedimientos para el registro y controf de los
Servicios Auxiliares.

2.5  Coordinar con los organismos pertinentes sobre las acciones de
Servicios Auxiliares.

2.6  Elaborar informes periodicas de las acciones sobre Servicios auxiliares.

3.- ALMACEN

3.1 Organizar, confrolar y evaluar ¢l Sistema de Almacén de la Institucion.

3.2 Supervisar los procesos de recepcion, almacenamiento y distribucion de
los materiales y equipos de la institucion.

3.3 Aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Almacén de la

Institucion.

Supervisar la Toma de Inventario de existencias del Aimacen,

Elaborar manuales de procedimientos para el registro y control del
Almacén.



e

- 3.7  Elaborar informes periodicos de las acciones del Aimacen.
- 4.- CONTROL PATRIMONIAL

41  Organizar, controlar y evaluar el Sistema de Control Patrimonial de la
Institucion.

42  Supervisar ios procesos de recepcion y distribucion de los Bienes
Patrimoniales de la institucion.

4.3  Aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Control Patrimonial.

44  Supervisar las acciones de movimiento y desplazamiento de los Bienes
Patrimoniales de la institucion.

- 4.5  Elaborar manuales de procedimientos para el registro y control de los
- — Bienes Patrimoniales.
AGe . . . '
et e, 46  Coordinar con los organismos pertinentes sobre las acciones de Control

Patrimonial.
47  Elaborar informes periddicos de las acciones de Control Patrimonial.
48  Planificar y organizar las acciones de Toma de Inventario Fisicos de los
Bienes Patrimoniales de a institucion.
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5.- ARCHIVO DOCUMENTARIO

5.1  Organizar, controlar y evaluar el Sistema de Archivo Documentario de
la institucion.

52  Supervisar los procesos de recepcion, clasificacion y archivo de los
documentos que conforman el Archivo Documentario.

53  Aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Archivo
Documentario.

54  Supervisar las atencion y movimiento del Archivo Documentario de la
Institucion.

5.5  Elaborar manuales de procedimientos para el registro y control del
Archivo Documentario.

58  Coordinar con los organismos pertinentes sobre las acciones de Archivo
Documentario.

5.7  Elaborar informes periédicos de las acciones de Archivo Documentario.

6.- TRANSPORTE
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- e e 6.1  Organizar, controlar y evaluar el Sistema de Transporte de la Insfitucion.
- 6.2  Supervisar los procesos de uso y mantenimiento de los vehiculos de la

Institucion.
Aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Transporte de la
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- 6.4  Supervisar las gestiones sobre las Pélizas de Seguro de Vehiculos de la
- Institucion.
6.5  Elaborar manuales de procedimientos para el uso y atencion del

et Sistema de Transporte de la institucién.

- 6.6  Elaborar informes periédicos de [as acciones sobre Transportes.

- Art. 93° DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO i (Plaza N° 75)
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a) Elaborar normas y procedimientos para los procesos de programacion de
Adquisiciones de Bienes y Servicios.

b) Programar las necesidades de bienes y servicios en base a los requerimientos
de las Unidades Organicas de la Institucion.

¢) Elaborar el proyecto de Presupuesto de bienes y servicios de la institucion.

d) Controlar la ejecucion del presupuesto de bienes y servicios de la institucion

e) Organizar y mantener el archivo y regisiro de la documentacién sobre
programacién y adquisiciones de bienes y servicios.

f) Coordinar y mantener actuafizado el registro de Proveedores, a fin de establecer
contactos que permitan agilizar las gestiones correspondientes para la atencion
oportuna de los pedidos de la Unidades Organicas de la institucion.

g) Realizar estudios y andlisis de mercado sobre materiales, precios, produccion y
otros de los bienes y servicios a adquirirse.

h) Coordinar y controlar la recepcion de los pedidos Comprobantes de salidas y
servicios, cotizaciones y cuadros comparativos.

i) Visar las ordenes de compra y ordenes de servicio que se elaboran en base a
los pedidos de Unidades Organicas de la institucion.

j} Controlar las adquisiciones de bienes y servicios que se efectian de acuerdo a
las normas y procedimientos establecidos.

k) Absolver las consultas relacionadas a las adquisiciones..

[} Emitir informes sobre las adquisiciones de bines y servicios.

m) Formular y tener actualizado el catalogo de bienes y servicios de acuerdo a las
normas vigentes.

n) Coordinar la afectacion presupuestal y controla r la aplicacion de las cuentas y
clasificacion establecida.

o) Tramitar las ordenes de Compra y ordenes servicios hasta la cancelacion de

0-7;5.!0\‘

A sus pago.
H "-“5“‘”7429“ =/ p) Realizar la atencion de bienes y servicios solicitados mediante la modalidad de
- . caja chica.
Realizar otras funciones que le asigne el Director del Area de Logistica.
Dar cuenta de las acciones y omisiones que realice.

LEFP s )
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- Art. 94° DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (Plaza N° 76)

a) Procesar los pedidos Comprobantes de salida (pecosa) y pedidos de servicios
(pecoser) para su atencion.

- b) Elaborar las solicitudes de cotizacion para la atencion de los pedidos
- solicitados.
c) Elaborar los cuadros comparativos y las ordenes de compra y ordenes de
servicio.
d) Archivar los documentos elaborados emitidos para las adquisiciones de bienes
¥ Servicios.

e} Realizar ofras funciones que le asigne el Director de Logistica.
f) Dar cuenta de las acciones y comisiones que realice.

Art. 95° DEL TECNICO ADMINISTRATIVO IV (Plaza N° 77)

a) Supervisar y coordinar las acciones de control y registros patrimoniales de los
bienes muebles e inmuebles de la Institucion.

b) Pianificar y organizar acciones para la toma de inventarios de bienes en uso por

cuentas contables y por ambientes fisicos.

Coordinar con los organismos pertinentes sobre las acciones de control

patrimonial.

Supervisar el movimiento y desplazamiento de bienes en las diferentes

unidades organicas de la institucion.

Suscribir las actas de entrega y recepcion de bienes.

Elaborar informes periodicos de las acciones realizadas en el ambito de su

competencia.

Mantener la informacion contabies debidamente registrada de los bienes de

inventario de la Institucion.

Coordinar las acciones de recepcion de bienes y equipos donados. La toma de

inventarios fisicos. Custodia de bienes y su registro respectivo.

Mantener actualizado el inventario general, debidamente valorizado de acuerdo

con las normas de reevaluacion y depreciacion de activos fijos.

Mantener actualizadas las tablas de reevaluacion y depreciacion y el sistema de

etiquetado de los bienes de activo fijo.

w5 "0 k) Dar cuenta de las acciones y comisiones que realice.
s 7‘9 “ . I} Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Logistica.
-ng LsesoiFlens = !
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- %;“L/ Art. 96° DE LA OPERADORA CENTRAL TELEFONICA Il Plaza N° 78)




- ¢} Mantener el buen funcionamiento de la central telefonica.
d) Realizar otras funciones que le asigne el Director del Area de Logistica.
e) Dar cuenta de las acciones y omisiones que realice.

Art. 97° DEL CHOFER Il {Plaza N° 79, 80, 81 y 82)

a) Conducir los vehiculos de la institucion en zonas urbanas y rurales de acuerdo a
las necesidades del servicio.
b) Conducir los vehiculos de la institucién en las comisiones de servicio local y
trabajos en el campo que se le asigne.
~¢) Solicitar ¢l mantenimiento del vehiculo asignado de acuerdo a las normas
establecidas.
Cumplir con ias normas sobre uso y control de vehiculos.
Realizar otras funciones que le asigne el Director del Area de Logistica.
Dar cuenta de las acciones y omisiones que realice.
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- DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS -
_ Art. 98° FUNCIONES DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

Ei Area de Recursos Humanos, es un organc de la Direccion de Administracion y
- Finanzas y de la que depende jerarquicamente y tiene como objetivo planear,
organizar, dirigir y coordinar y evaluar las actividades del sistema de personal y
bienestar social de los trabajadores de INGEMMET. Sus funciones son las siguientes.

a) Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las actividades de! sistema de
personal, capacitacién y bienestar social, de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

b) Formular el Cuadro para Asignacion de Personal y ofros documentos de gestion
institucional de su competencia.

c) Formular ef Cuadro Analitico de Personal y otros documentos de gestion
institucional de su competencia.

d) Formular las normas para el desarrollo computarizado del sistema de personal

e) Formula el presupuesto institucional en materia de remuneraciones y
pensiones.

f) Ejecutar actividades de asistencia social.

g) Fomentar actividades para la prevencion de la salud de los trabajadores.

h) Coordinar con el area competente para programas de seguridad e higiene.

) Ejecutar actividades de formacion y capacitacion del personal, en coordinacion
con las demas Direcciones.

j) Promover periddicamente actividades de evaluacion del personal por sus jefes
en base a méritos.

k) Controlar el Presupuesto Analitico de Personal, la estructura de las
remuneraciones y velar por la correcta aplicacion de las normas legaies sobre la
materia.

I} Mantener actualizados los registros de personal y procesar las estadisticas
correspondientes.

m) Otras funciones que le asigne el Director de Administracion y Finanzas.

- Art. 99° CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL DEL AREA DE
- RECURSOS HUMANOS
/‘ f ”P El Cuadro para Asignacion de Personal del Area de Recursos Humanos, es el
- SR S siguiente:
\\ w;'“\;éj ,
Jefe de Area

Especialista Administrativo 1l
Asistenta Social

218, anatl

#
Dirdgeisn
Ejecptiva
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Art. 100° DEL JEFE DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS (Plaza N° 83)

n)

a)
b)
¢)

2N@)

-~
Ll

P
o
= f

Planear , organizar, dirigir y controlar los planes y programas del Area de
Recursos Humanos.

Desarrollar e implementar programas orientados a la integracion de personal.
Asesorar a otras dependencias de la institucion en asuntos de competen a la
administracion de personal.

Evaluar actividades del Sistema de Personal, Capacitacion y Bienestar Social,
determinando medidas correctivas para el buen funcionamiento del Area.
Coordinar con las Area Técnicas , las actividades de reclutamiento y seleccion
de personal.

Gestionar y ejecutar lo concerniente a seguros personales de ley, el seguro
contra accidentes personales y programas de seguro médico familiar particular.
Dirigir la elaboracion de planillas de remuneraciones, pensiones y ofras, de
acuerdo a ley.

Participar en Comisiones que tengan que ver con el sistema de personal y
realizar tramites ante Ministerios e instituciones Publicas.

Elaborar proyectos de Resoluciones de acuerdo a su competencia.

Coordinar la ejecucion de actividades de formacién y perfeccionamiento de
personal activo.

Elaborar y proponer programas de préacticas pre profesionales, tesistas y
pasantias provenientes de universidades nacionales, en coordinacion con las
Direcciones de la Institucion.

Promover peribdicamente acciones de evaluacion de personal.

m) Administrar los recursos humanos y materiales de su dependencia.

Realizar otras funciones que le asigne el Director de Administracién y Finanzas.

LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Director de Administracion y Finanzas

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Abogado.
Experiencia en Derecho Laboral y Administrativo.
Capacitacion en Administracion de Personal.

Supervisar y coordinar el cumplimiento de los procesos técnicos de personal
desde la incorporacion hasta la finalizacion de las relaciones laborales del
trabajador
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-
- b) Asesorar y absolver consultas sobre acciones de personal
- c) Emitir informes técnicos especializados en el ambito de su competencia.
- d) Representar a la Institucion en reuniones o comisiones que se le asigne.
e) Formular proyectos de contratos de trabajo
- f) Formular cuadros estadisticos del sistema de personal
- g) Formular el presupuesto institucional en materia de remuneraciones 'y

pensiones en coordinacion con el Jefe de area.
- h) Mantener actuafizada 'a normatividad sobre remuneraciones y pensiones.
i) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Area.

LINEA DE DEPENDENCIA

El Especialista Administrativo |l depende directamente del Jefe del Area de Recursos
Humanos.

REQUISITOS MINIMOS
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iz - Art, 102° DE LA ASISTENTA SOCIAL ( Plaza N° 85)

a) Titulo profesional universitario.

b) Experiencia en elaboracion de planillas de remuneraciones y pensiones.
¢) Conocimiento y aplicacion de la legislacion laboral y pensionaria.

d) Conocimiento y dominio de sistemas informaticos.

"Jh’fmm\“\

Realizar actividades de bienestar social para los trabajadores de fa institucion.

Elaborar informes sociales.

Atender a los trabajadores en medicina preventiva.

Efectuar visitas domiciliarias y hospitalarias a los frabajadores que se

encuentren mal de salud.

g) Llevar el control y seguimiento de las poliza seguro - vida ley, asi como la poliza
contra accidentes personales y el programa de asistencia de seguro médico
para los trabajadores de la Institucion.

f) Apoyar en los eventos sociales que promueva y organice el Area de Recursos

Humanos de la Institucion.

L)

ez

(=1

.../:uﬁ'\ g) Realizar tramites ante la entidad ESSALUD y Compafiias de Seguros, en
N "y representacion de la Institucion.

f" ﬁsm!ﬁﬁeﬂﬁ =1 h) Llevarel control y seguimiento de los afiliados al Sistema Privado de Pensiones
"\ X de los trabajadores.

-@/ i) Promover y ejecutar campanas de prevencion de salud y/o despistajes de
enfermedades a favor de los trabajadores.

i) Apoyar en la elaboracion de constancias de pagos Yy descuentos de ex
trabajadores y trabajadores activos en coordinacion con el Técnico




- 89

-

- k) Realizar otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Recursos Humanos.
- | INEA DE DEPENDENCIA
- Depende directamente del Jefe del Area de Recursos Humanos.

= REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo universitario de Asistencia Social o titulo de Enfermera.
b) Experiencia en bienestar social y atender asuntos sociales de trabajadores.
c¢) Experiencia en primeros auxilios, tramites ante ESSALUD.

Art. 103° DEL TECNICO ADMINISTRATIVO IV ( Plaza N° 86)

a) Analizar y emitir informes técnicos sobre acciones de personal y expedientes
puestos a su consideracion.

b) Mantener actualizado los legajos personales y legajos de pensionistas de la
Institucion.

¢) Confeccionar cuadros, resimenes, formatos, fichas u otros que requieran las
necesidades de las Area de Recursos Humanos.

d) Elaborar las constancias de pagos y descuentos que soliciten los ex
trabajadores asi como de los trabajadores activos para mantener actualizado
los legajos de personal.

e) Recopilar y consolidar informacion sobre remuneraciones y pensiones.

fy Apoyar en las acciones de control de asistencia de personal,

LINEA DE DEPENDENCIA

Depende directamente del Jefe del Area de Recursos Humanos.

- REQUISITOS MINIMOS

"'f, S e . a) Titulo de Instituto Superior Tecnolégico.

- 75) % b) Experiencia administrativa en el Area de Recursos Humanos.
o2 T 21 ¢) Conocimiento y dominio de sistema informaticos.

‘

e . 5(:’_‘\ R
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- CAPITULO IX :
- ORGANO DE ASESORAMIENTO

- DE LA DIRECCION DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y CAPACITACION

- Art. 104° FUNCIONES DE LA DIRECCION DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y

CAPACITACION

La Direccion de Relaciones Institucionales y Capacitacion es un Organo de
Asesoramiento de la Direccion Ejecutiva de la que depende jerarquicamente y sus
responsabilidades son la promocién de la imagen institucional, Ja optimizacién de las
relaciones piblicas de fa institucion y la formacién, perfeccionamiento y especializacion
de investigadores asi como del personal técnico y  profesional en el campo de la
geologiay demas ciencias.

a) Identificar permanentemente las instituciones nacionales y extranjeras con las

. que se debe interrelacionar la institucion.

Coordinar con las Direcciones Generales sobre la necesidad de concretar

convenios 0 acuerdos.

Monitorear el cumplimiento de los objetivos de los convenios o acuerdos.

Implementar las estrategias para fortalecer la imagen de la institucion.

Analizar, mejorar y promover el paquete de productos y servicios de fa

- Institucion y promover su diversificacion identificando necesidades de
informacion de los usuarios.

f) Elaborar y presentar el Plan Anual de Capacitacion para aprobacion del
Consejo Directivo. ,

g) Elaborar y presentar el Plan Anual de Practicas Pre Profesionales, Tesistas y
Pasantias para aprobacion del Consejo Directivo.

h) Coordinar la participacion institucional en los certamenes y eventos nacionales

en coordinacion con las Direcciones Generales.

- e i) ldentificar necesidades de capacitacion del personal implementando ciclos de
e capacitacion priorizando los requerimientos de la Institucion.
T j) Mejoramiento del clima organizacional mediante talleres y otros que propicien
t? ""“"':‘”“"70“‘”' la comunicacion interna.
% '/ k) Informar a los entes publicos, privados y a las universidades sobre la utilizacion

de los productos y servicios que brinda la Institucion.

) Elaborar y aprobar el Plan Anual de Cooperacion Internacional que integre la
demanda y oferta de recursos de cooperacion.

~m) Canalizar las solicitudes de cooperacion de las Direcciones Generales.

! n) Cogrdinar con la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional la viabilidad de
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0) Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y convencionales que
requlan la cooperacion técnica internacional; y la correcta utilizacion de los
- recursos de la cooperacion técnica internacional.
p) Otras que se le encomiende el Director Ejecutivo.
.
Art. 105° DEL CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

El Cuadro para Asignacion de Personal de la Direccion de Relaciones Institucionales y
Capacitacion es el siguiente:

Director

a) Planear, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades relacionadas con la
capacitacion del personal y las relaciones institucionales a nivel nacional ¢
internacional.

b) Elaborar los planes y programas de la Direccion y someterlos a consideracion y

. aprobacion de fa Direccion Ejecutiva.

" +c) Asesorarala Direccion Ejecutiva en el ambito de su competencia.

" d) Representar por delegacion a la Institucion en acciones relacionadas con el
~ ambito de su competencia.

<’ g) Elaborar y presentar el Plan Anual de Capacitacion para la aprobacion del

Consejo Directivo.

- f) Elaborar y presentar el Plan Anual de Practica Pre Profesionales, Tesistas y
Pasantias para aprobacion del Consejo Directivo.

g) Coordinar con entidades plblicas yfo privadas para ejecutar acciones de su
especialidad. '

h) Elaborar los informes técnicos correspondientes a las actividades realizadas.

i) Normar, promover y coordinar la ejecucion de actividades de formacion y
petfeccionamiento def personal.

j) Elaborary proponer los programas de practicas pre profesionales y ayudantias
de tesis de grado para las universidades en estrecha coordinacion con las

- areas técnicas de la Institucion.

1A % . k) Realizar otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo.
- Ass:smi?%gaf «? }

- / LINEA DE DEPENDENCIA

El Director de Relaciones Institucionales y Capacitacion depende jerarquicamente del
Director Ejecutivo.
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-

- GRADO DE RESPONSABILIDAD

: El Director de Relaciones Institucionales y Capacitacion es responsable del
cumplimiento de sus funciones ante el Director Ejecutivo.

: REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo universitario en Ciencias de la Comunicacion u otra especialidad a fin.

b) Amplios conocimientos de! sector geolégico - minero en general.

d) Capacidad comprobada para relacionarse con funcionarios de entidades
publicas y privadas.

/: \pai it p



- 93
- CAPITULO X

- ORGANO DE CONTROL

_ DE LA OFICINA DE AUDITORIA INTERNA

Art. 107° FUNCIONES DE LA OFICINA DE LA AUDITORIA INTERNA

J&/son funciones de la Oficina de Auditoria Interna las siguientes:

a) Proponer al Consejo Directivo las alternativas de politica en el &mbito de su
competencia.

b) Formular e! Plan Anual de Control, elevandolo a fa Contraloria General de la
Replblica previa aprobacion del Titular def Pliego.

c) Ejercer el control posterior interno a todas las areas, proyectos y actividades
que forman parte de la organizacion institucional, mediante acciones de control
en el campo Técnico, Financiero - Contable y Administrativo.

d) Evaluar el desarolio y resultado de la gestion institucional, bajo los conceptos

-- de economia, eficiencia y eficacia en el desempefio de la entidad.

" ¢) Informar oportunamente la Consejo Directivo, sobre el resultado de las acciones

: de control y proponer fas medidas correctivas que sean necesarias.

f) Evaluar el rendimiento de las direcciones del INGEMMET mediante el uso de
indicadores de gestion y el cumplimiento de las normas de la administracion
publica.

g) Cautelar y verificar la aplicacion de normas, metodos y procedimientos vigentes
en la administracion publica en relacion al potencial humano y a los recursos
financieros y materiales de la Institucion.

h) Realizar el Seguimiento y Verificar el cumplimiento de {as medidas correctivas
formuladas en los informes de Ias acciones de control desarrolladas.

- i) Mantener una relacion funcional de coordinacién y comunicacion reciproca con
la Contraloria General de la Replblica como Ente Rector del Sistema Nacional
de Control.

j) Otros que se le asigne en el marco de su competencia.

Direccion de =
Adrpiiptegcion 3
S

Art. 108° LINEAS DE DEPENDENCIA Y DE COORDINACION

~. La Oficina de Auditoria Interna depende jerarquicamente del Presidente del Consejo
*\Directivo del INGEMMET; mantiene relaciones funcionales con la Contraloria General
- de la Repliblica y de Coordinacion con ia Inspectoria General del Ministerio de Energia

- Ve u“--'a;o
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- Art. 109° CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL - CAP
: El Cuadro para Asignacién de Personal — CAP de |a Oficina de Auditoria Interna es el

siguiente:

Jefe de [a Oficina de Auditoria Interna
Especialista Inspectoria |
Secretaria [V

Art. 110° DEL JEFE DE AUDITORIA INTERNA (Plaza N° 88)

Planificacién, direccién, ejecucion y evaluacion de acciones de control del INGEMMET.

a) Planificar, organizar, ejecutar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las
actividades que corresponden a la Oficina de Auditoria Interna.
Elaborar el Proyecto del Plan Anual de Control de la Oficina de Auditoria Interna
del INGEMMET, en coordinacion con el Presidente del Consejo Directivo y
dentro del marco de las directivas emitidas por la Contraloria General de la
Repablica.
Cumplir y hacer cumplir el Plan Anual de Control Aprobado.
Proponer modificaciones y/o reprogramaciones al Plan Anual de Control en
coordinacion con el Presidente det Consejo Directivo.
Presentar recomendaciones al Consejo Directivo, a través de los informes de
las acciones de control ejecutadas, para superar las observaciones formuladas.
Presentar sugerencias al Consejo Directivo dirigidas a hacer mas eficiente y
eficaz la gestion y resultados de la Institucion en el marco del cumplimiento de
las normas de control del Estado.
Asesorar prudentemente y sin caracter vinculante al Organo del mas alto nivel
de la Entidad para mejorar los procesos, practicas e instrumentos de control
interno, aportando informacién evaluada y criterios sustentables que sean
producto del analisis de situaciones acontecidas con anterioridad, sin que ello
- ,(’?T““ genere prejuzgamiento en operacion que comprometa su posterior participacion

/e = fiscalizadora.

- ﬁtsesnri%ga' = . h) Disponer acciones de control inopinados en areas especificas que muestren

e */  indicios de presuntas acciones irregulares y/o situaciones que impliquen
transgresion fehaciente de dispositivos legales vigentes.
Representar a la Institucion en las actividades det Sistema Nacional de Control
y por delegacion del Presidente del Consejo Directivo en las acciones que éste
le asigne.
j} Promover y apoyar la capacitacion permanente del personal a su cargo.
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- k) Realizar otras acciones de control que le asigne el Presidente de! Consejo
- Directivo, Contraloria General de la Reptblica yfo Inspectoria General del
- Sector Energia y Minas.

- LINEA DE DEPENDENCIA

Depende del Presidente del Consejo Directivo del INGEMMET.

| GRADO DE RESPONSABILIDAD

£l Jefe de la Oficina de Auditoria Interna, es responsable ante el Presidente del
Consejo Directivo respecto al cumplimiento de las normas del Sistema Nacional de
Control en la [nstitucion; y ante la Contraloria General de la Repiiblica, de la buena
marcha del INGEMMET en observancia y cumplimiento de las disposiciones legales y
= de las normas que ella emite en el ambito de su competencia.

- REQUISITOS MINIMOS

a) Contador Publico Colegiado.
b) Amplia experiencia en funciones de auditoria y control en el Sector Publico.

Art. 111° DEL ESPECIALISTA INSPECTORIA | (Plaza N° 89)

T~ Ejecucion de actividades de inspeccion e investigacion Técnico - Administrativas
e e dingidas,

- 1"””‘”\7&"“‘” ©' @) Realizar acciones de control siguiendo instrucciones especificas del Jefe de
4 Auditoria Interna.

Gl Participar en la revision de conciliaciones bancarias, arqueos de caja y analisis
de cuentas valoradas.
Realizar visitas de inspeccion a las diferentes dependencias del INGEMMET por
orden del Jefe de Auditoria Interna.
Verificar los bienes patrimoniales contabilizados.
antener actualizado el Archivo de los papeles de jo de ta Oficina de

& Direcljon
{ £ TEiecutlya
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f) Otras funciones que le asigne el Jefe de Auditoria Interna del INGEMMET.

LINEA DE DEPENDENCIA

“sus funciones ante el Jefe de Auditoria Intema.

Depende del Jefe de Auditoria Interna.

REQUISITOS MINIMOS

a) Estudios Superiores 6 Titulo de Técnico en Contabilidad
b) Experiencia en actividades de Auditoria.

Art. 112° DE LA SECRETARIA IV (Plaza N° 90)

/ Asistencia secretarial a la Oficina de Auditoria Interna.

a) Ejecutar el apoyo secretarial a la Oficina de Auditoria Interna del INGEMMET en
redaccion de documentos oficiales.

b) Coordinar fas reuniones y certamenes y preparar la agenda con la
documentacion respectiva de la Oficina de Auditoria Interna.

c) Coordinar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Oficina de
Auditoria Interna preparando peribdicamente los informes de situacion.

d) Efectuar ia clasificacion y archivo de documentos de la Oficina de Auditoria
Interna del INGEMMET, teniendo en cuenta los esquemas de clasificacion
aprobados dentro del Sistema Nacional de Control.

e) Redactar con criterio propio los documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generales del Jefe de Auditoria Interna.

f) Ofrecer atencidn y brindar orientacion al personal que visita la Oficina de
Auditoria Interna.

g) Desempedar otras funciones inherentes a su cargo que le encomiende el Jefe
de Auditoria Interna.

LINEA DE DEPENDENCIA

La Secretaria IV depende jerarquicamente del Jefe de Auditoria Interna.

GRADO DE RESPONSABILIDAD

La Secretaria IV de la Oficina de Auditoria Interna es responsable del cumplimiento de
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REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Secretaria Ejecutiva.

b) Dominio de las herramientas secretariales como taquigrafia, digitacion,
redaccion comercial, archivo de documentacion y otros.

¢) Amplio conocimiento de software de uso secretarial.

d) Amplia experiencia en labores variadas de secretariado a nivel de Gerencia.
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TITULO IV
- CAPITULO Xl
- DISPOSICIONES FINALES
- Primera.- Las funciones contenidas en el presente manual serén de cumplimiento

obligatorio para todos los Organos de la Institucién.

Segunda.- La cobertura de cargos, sera efectuada teniendo en cuenta las funciones de
cada cargo.

/ Tercera- lLa Oficina de Auditoria Interna, queda encargada de velar por el
we€.~"  cumplimiento de lo estipulado en el presente Manual de Organizacion y Funciones de
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