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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTOAsistente de Investigación

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

8

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas

Órgano Dirección Científica

Unidad Orgánica Subdirección de Ciencias de la Tierra Solida

Dependencia funcional Director de la Subdirección de Ciencias de la Tierra Sólida

Puestos a su cargo No aplica

Apoyar en el mantenimiento de equipos geofisicos, utilizados para la adquisción de datos para proyectos y/o actividades de
investigación básica y aplicada, en el marco de la politica de gestión de riesgos de desastres, con el fin de apoyar en el proceso de
generación de información del peligro por sismo.

Puesto Estructural

Apoyar en el diseño y desarrollo de programas, para el manejo de la información sísmica y acelerométrica,.

No aplica

Nombre del puesto Técnico Principal

Dependencia jerárquica lineal Dirección Científica

No aplica

Instalar, mantener y reparar equipos sísmicos y acelerométricas, a cargo de la de la Subdirección de Ciencias de la Tierra Sólida, 
para asegurar la adquisición de la información geofísica.

Director de la subdirección de Ciencias de la Tierra Sólida y coordinador interno de la unidad de Sismologia

Apoyar en la revisión de la operatividad de las estaciones sísmicas y acelerométricas instaladas a nivel nacional, para garantizar la 
disponibilidad de los datos geofísicos.

Implementación de módulos de conversión de información geofísica a diversos formatos de lectura para el análisis de los 
especialistas del Centro Sismológico Nacional (CENSIS).

Realizar el control y mantenimiento de los equipos geofísicos, a cargo de la de la Subdirección de Ciencias de la Tierra Sólida, para 
asegurar funcionamiento de los mismos.

Revisar y analizar los datos sísmicos digitales provenientes de la red sísmica nacional para la elaboración del catalogo sísmico 
nacional.

Realizar otras funciones asignadas por el jefe de la Subdirección de Ciencias de la Tierra Sólida, a fines a la misión del puesto.

Apoyar en cualquier trabajo de campo que surga en torno al funcionamiento de las estaciones sísmicas de la red sísmica nacional, 
para asegurar la transmisión continua de la información geofísica al Centro Sismológico Nacional (CENSIS).

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO



FORMACIÓN ACADÉMICA

X Bachiller Título/Licenciatura Sí X No
Incompleta Completa

Maestría Egresado Grado Sí X No

X Universitaria X

Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

Programa de presentaciones x

Quechua xx

xx Inglés

Observaciones

No aplica

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio

IDIOMAS/DIALECTOS
Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo

Procesador de textos

Conocimiento del programa AutoCad y ArcGis.

C)  ¿Colegiatura?A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos

D) ¿Habilitación 
profesional?Secundaria

Técnica Básica
(1 o 2 años)

Técnica Superior (3 
o 4 años)

Conocimiento en manejo de software para el cálculo de parámetros sísmicos y acelerometricos
Conocimiento de software para el análisis y procesamiento de señales sísmicas

Egresado

Primaria
Egresado de la carrera universitaria de Ingeniería Geofísica o afines por la 
formación profesión.

v v v

vvv



EXPERIENCIA

Experiencia general

Experiencia específica

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea en el sector público o privado:

x
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso exigiera algo adicional para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Un (01) año de experiencia Laboral en el sector público o privado. 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:

No aplica

Indique la cantidad total de años de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

No aplica

Practicante
profesional

Auxiliar o 
asistente

Analista Especialista
Supervisor/
Coordinador

Jefe de Área o 
departamento

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

Gerente o 
Director

No Aplica.

Recolección y organización de información, Análisis y procesamiento de información, planificación, cooperación.  



IDENTIFICACIÓN DEL PUESTOAsistente de Investigación

MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

8

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas

entidades publicas y/o privadas

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato, afines a la misión del puesto.

con todos los órganos y unidades orgánicas de la entidad

Nombre del puesto Secretaria III

Dependencia jerárquica 

lineal
Gerencia General

Dependencia funcional Oficina de Administración

Puestos a su cargo No aplica

Apoyar las actividades de soporte administrativo y secretarial relacionadas con el sistema de trámite documentario, organización, 

registro, archivo y custodia de las series documental que tiene a su cargo la Oficina de Administración y sus Unidades, a fin de  

cumplir con los objetivos institucionales.

Recibir, registrar, archivar y derivar de los documentos que ingresen o se generen a través del Sistema de Trámite Documentario 

de la entidad y tengan  su cargo la Unidad de Recursos Humanos, llevando un control en medio fisico e informático de dicha 

documentación, con el fin de preservar la misma de conformidad con la normatividad vigente.

Realizar el seguimiento de los documentos emitidos,a fin de brindar la atención e informar sobre el estado de los expedientes de 

los servidores y/o usuarios externos que lo soliciten.

Apoyar en la atención de las comunicaciones telefónicas para concertar las citas y reuniones de trabajo, a fin de atender a los 

servidores y/o usuarios externos que lo soliciten.

Registrar la informacion en los archivos, sistemas y bases de datos de la Unidad de Recursos Humanos, a fin de proporcionar 

información a usuarios internos y/o externos que lo soliciten.

Apoyar en la clasificación, organización, registro, archivo y custodia de la documentacion presentada que sustenta el legajo 

personal llevando un control fisico y virtual de dicha documentación

Formular los requerimientos de bienes y servicios o comisiones de trabajo, a fi de llevar el control respectivo de los mismos y 

posterior distribución a los servidores del área, según corresponda.

Apoyar en la elaboración de documentos de competencia del área vinculados a temas del personal, a fin de atender 

requerimeitnos de informacion de los servidores y usuarios externos.

Órgano Gerencia General

Unidad Orgánica

Puesto Estructural

Oficina de Administración

Secretaria III

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO



FORMACIÓN ACADÉMICA

X Bachiller Título/Licenciatura Sí X No

Incompleta Completa

X X Maestría Egresado Grado Sí X No

Universitaria

Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

x

Programa de presentaciones x

Hojas de cálculo x

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Avanzado AvanzadoBásico Intermedio

Procesador de textos x

IDIOMAS/DIALECTOS
No aplica

Inglés x

Básico Intermedio

Observaciones

Quechua

No aplica

B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?A) Nivel Educativo

Egresado

Primaria

Carrera Técnica Básica de Secretario, Asistente Administrativo, Asistente de 

Gerencia o afines por la formación profesión. D) ¿Habilitación 

profesional?Secundaria

Conocimientos en redacción,ortografía.

Técnica Básica

(1 o 2 años)

Técnica Superior (3 

o 4 años)

v v v

vvv



EXPERIENCIA

Experiencia general

Experiencia específica

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea en el sector público o privado:

x

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso exigiera algo adicional para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica.

Planificación,iniciativa y organización de información

No aplica

Indique la cantidad total de años de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

Dos (02) años de experiencia Laboral en el sector público o privado. 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:

Un año (01) de experiencia en labores administrativas 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

Practicante

profesional

Gerente o 

Director

Auxiliar o 

asistente
Analista Especialista

Supervisor/

Coordinador

Jefe de Área o 

departamento
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