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Manuz! de Perfiles de Puestos dal Organizmo de Evaiuacion v Fiscalizacion Ambiental

PERFILES DE PUESTOS

VI.1 MODULO I: ORGANOS DE ALTA DIRECCION

= S o o

© ®

10.

11.
12.

PRESIDENCIA DEL CONSEJO DIRECTIVO

PRESIDENTA/E DEL CONSEJO DIRECTIVO

ASESOR/A DE GESTION SOCIOAMBIENTAL

ASESOR/A DE PRESIDENCIA DEL CONSEJO DIRECTIVO

ANALISTA LEGAL DE LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO DIRECTIVO
ANALISTA EC_ONOIVIICO DE LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO
DIRECTIVO

ANALISTA DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LA PRESIDENCIA DEL
CONSEJO DIRECTIVO

ASISTENTE/A DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LA PRESIDENCIA DEL
CONSEJO DIRECTIVO

SECRETARIO/A DE LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO DIRECTIVO
COORDINADOR/A DE LA COORDINACION DE OFICINAS
DESCONCENTRADAS

ESPECIALISTA DE LA COORDINACION DE OFICINAS
DESCONCENTRADAS

ANALISTA DE LA COORDINACION DE OFICINAS DESCONCENTRADAS
SECRETARIO/A DE LA COORDINACION DE OFICINAS
DESCONCENTRADAS
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Manual de |25 de Puestos del Organism

& Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental

'FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

O

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Presidencia del Consejo Directivo
Unidad Orgdnica: Mo aplica

Unidad Funcional: No aplica

Nive! organizacional; Nivel Qrganizacional 1

Grupo de servidores civiles: Funcianario Piiblico

Familia de puestos: No aplica

Ral: No aplica

MNivel / categorfa: Mo aplica

Puasto tipo: Mo aplica

Subnivel / subcategoria: Ne aplica

Nombre del puesto: Presidentafe del Consejo Directive
Cédigo del puesto: FPAoC0001

N° de posiciones del puesto: 1

Cédigo de posiciones: Mo aplica

Dependencia Jerdrquica lineal: Ministro/a de Ambiente
Dependencia funcional: Ne aplica

Grupo de servidores al que =

Fapares: No aplica

N” de posiciones a su cargo: 816

MISION DEL PUESTO

Ejercer a titularidad y representatividad oficial de Ia entidad, y dirigir y supervisar las politicas, objetivos ¥ lineamientos institucionales de acuerdo a la politica y normativa
vigente v aplicable, a fin de dar cumplimients al mandato legai y alcanzar los objetivos institucicnales en materia previsional, er concordancia con las potiticas y planes del
sector,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Definir Ia agenda, convocar y presidir las sesiones del Consejo Directive a fin de tratar les temas y aprobar de corresponder, fios asuntos en su competencia.

Aprobar, previa opinién favorable el Ministerio del Ambrente, el Régimen de Incentivos previsto en la Ley General del Ambiente, con cargoa dar tuenta al Conseje

2 M~

Directivo, para su aplicacidn.

Proponer al Ministerio del Ambiente, |2 escala de sanciones aplicables segin cada tipo de infraccian, con cargo a dar cuenta al Consejo Directivo, para su aplicacion en tos
3 pracedimientos sancienadores.
T Tesignar y remover al personal de confianza de [a entidad y representantes de la entidad ante Comisiones, Comité y Grupos de Trabzje, para el ejercicio de las funcicnes

propias del puesto y/o representacion.

5 Celebrar actos y convenios con entidades publicas y privadas nacionales o extranjeras, para el fartalecimiento institucional.

Q,\bﬂ VFI Aprobar, 1as politicas de administracian, recursos humanos y fmanzas ds la entidad, asi coma [os planes e instrumentos de gestion en el ambito de su competzncia, para la
oy i 7 ¥ 2
_\\.\-" operatividad institucional.
l:" 7 Supervisar la ejecucion de los acuerdas del Consejo Directiva para reportar sus avances y el cumplimiento de metas.
e
% 8 Proponer mejoras a la normatividad ambiental, para su aplicacion en ¢l Sector.
o2

g Aprabar las exoneraciones de los procesos de seleccion para el cumplimisnto de la nermatividad de Contrataciones del Fstado.

Aprabar Iz adquisicion, enajenacién o disposicion de bienes inmuebles del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental para el cumplimiento de la normativa

10

vigente.

Aceptar asignaciones, donaciones, legados o transferencias por cualquier titulo hacia el Organismo de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental para el cumplimiente de sus

L objetivos.

127 Emitir Resolucicnes en & dmbite de su competencia,

13 Otras funciones asignadas per el Consejo Directivo y la narmatividad vigente; relacionadas = [a mision del puestofarea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEROQ DEL PUESTQ

No aplica

Periadicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luege explicar o sustentar) Temporal I:l PermanenteD

Mo aplica J

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos fos drganos de la entidad.

Grupe de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspo )

Funcionarias
Pliblicos

Servidores de Servidores de Actividadas
Carrara Complementarias

Coordinacionss Externas:

Entidades pliblicas y privadas.




Manual de Perfiles de Puestos del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental

Experlencla general
indique el tiempo de axperiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privade.

G — e i
g P FORMATO DE PERFIL DE PUESTO
S B W e
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B) Grado(s}/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos €} éColegiatura?
Incompleta Completa I:'Egresado(a) I:Iaachiller ‘:lT\'tqu/ Licenciatura Si |:| No |:|
I:IPrimaria \:’ I:I D} é Habilitacién
i profesional?
No aplica
I:]Secundaria I:I EI Hl |:| No |:|
Tecnica Basica :
162 afios) D D I:IMaestna |:|Egresado I:IGmdo
Técnica Superlor Ne aplica
{3 6 4 afios)
D Doctorade DEgresado I:lGrado
D Unfversitaria D I:l
Ne aplica
CONOQCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentor con documentos |
Mo aplica
B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Ne aplica
€} Cenodimientas de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
, Nivel de deminio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésice Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedic Avanzado
Procesador de textos Inglés
Hojas de célculo Quechua
Programa de presentaciones Qtros (Especificar]
Otros {Especificar) Chservaciones:
EXPERIENCIA

Mo aplica

Experiencia gspecifica
A. Indigue ef tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

MNe aplica

B, En base a |la experiencia requerida para el puesto [parte A), sefizle 2l tiempo requeride en ef sector pablico:

Ne aplica

C. Margue el nivel minimo de puesto que se raqulere como experiencia; va sea en ef sector plblico o privade:

Précticas| 0
e Asistente Analista
Prefesionales| X

* Mencione otros aspectos

sobre el requisite de expariencia ; an caso existiers -mgo adicional para ef puesto,

Coordinador, jecuti
ads /| Fjecutivo/| Diractivol
Especalisty Experto|

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

Mo aplica

s R T ——
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Fiscalizacion Ambiental

Manual de Perfiles de Puesios del Crganismo de Evaluacion |

Oc = FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACIGN DEL PUESTQ

(jrgano: Presidencia del Consejo Directivo
Unidad Orgnica: No aplica
Unidad Funcional; No aplica

Nivel organizacional: Nivel Crganizacional 1

Grupo de servidores civiles: Servidor de Actividades Complamentarias

Familia de puestos: Asesoria

Rol: Asesaria

Nivel { categoria: CO2 - Funciones de asesorfa de alta direccion

Pueasto tipo: CO2040102 - Asesor de alta direccion

Subnivel / subcategoria: coz-4

Nombhbre del puesta: Asesorfa de Gestidn Secicambiental

Codigo del puesto:

N de posiciores del puestor
Ladigo de posiciones:
Dependencia jerdrquica lineal:

Dependencia funcional:

CO0401002

CO0451002 - D001

Presidenta/e del Consejc Directive

Mo aplica

Grupe de servidores al que
reporta:

Funcionario Publica

N’ de posiciones a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar asesoria técnica, legal v de gestion institucional, seglin corresponda, en el marco de la nermativa institucional y |as politicas sectoriales, a fin de facilitar |z toma de
decisicnes y atender los requerimientos internos y externos gue garanticen |z continuidad de las operaciones del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacidn Ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO
i \b“ T 1 Asesorar a la Presidencia del Consejo Directlve en la gestion estratégica de los conflictos socicambientales vinculades a la fiscalizacion ambiental para |z toma de decisiones.
C
.’_‘\&\\ Fig 3 Coadyovar en la gestién de acciones socioambientales, en competencia del Organismo de Evaluacicn y Fiscalizacion Ambiental, a fin de optimizar y priorizar las acciones de
7% UNIDAD oE prevencion, priorizacion, tratamiento.
s "5-’ GES c Gestionar, Proponer y articular Ios mecanismos y acciones para la prevencidn y gestion {ex ante, durante y ex post] de los proceses de didlogo, mediacidn, negociacidn y

3 solucion de los conflictas socisambientales vinculados a fas competencias del Organismo de Evaluacion y Fisezlizacion Ambiental, con el Sector Ambienta), los tres niveles de
gobierne y actores de la sociedad civil organizada.

4 Efectuar el seguimiento estratégico de la gestion sacio-ambiental para proponer acciones de alerta temprana en coordinacion con las entidades competentes.

5 Representar y participar, por encargo, 2 |z entidad, en comisiones, reuniones de trabajo, eventos y otros; para coadyuvar en |a gestién esiratégica de los conflictos
socivambientales en el dmbito de Orgznismo de Evaluacicn y Fiscalizacién Ambiental.

6 Recopilar, procesar, sistematizar informacién en materia de gestion sociambiental para generar reportes, informes estadisticos, resumenes ejecutivos, & informes técnicos.

Implementar el registro y seguimiento de Conflictos Socioambientales vinculados a las actividades de competencia del Organismo de Evaluacian y Fiscalizacion Ambiental
para contar con informacion actualizada.

8 Identificar oportunidades de mejora para la prevencion, tratamianto seguimiento de |os conflictos socioambientales en competencia del Organisma de Evaluacion y
Fiscallzacidn Ambiental.

Crras funciones asignadas por |z jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto/drea.

CONDICIONES ATIPECAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTQ

Mo aplica

Periodicidad de |a Aplicacidn temporal {morcar com un X, fuege explicar o susteatar )} Temporal D

Permanente:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los drganos de la entidad.

Grupo de servidores civiles con guien coardina {marcar con un aspa)
Servidores de Actividades
Complementarias

Servidores de

Carrera

Coordinaciones Externas;

Winisteria del Ambiente, Congreso de la Repuiblica, Presidencia del Consejo de Ministros, Gobiernas regianales, Gobiernas lotales, Organismos internacionales afines.

e e —— L
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Manual de Perfiles de Puestos dei Organismo de Fvaluacion y Fiscalizacién Ambiental

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACIIN ACADEMICA

A} Nivel Educativo B} Grado(s)/situacion académica v carrera/especialidad requeridos C} éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) .Bachiller I:IT\'tulo,f Licenciatura si D Ne
|:|Primaria EI
|:|Secundaria D

T Técnica pasica WI:I
{16 2 afos)

D} éHabilitacién
Administracién, Ecaneimia, Ingenierla, Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales, profesional?
o afines por la formacion.

|:|Maestria I:IEgresado I:IGrado

5[ Jos

-1 O OO

Técnlca Superior No aplica
(3 6 4 afios)
I:IDoctor‘ado DEgrﬁsado DGradc
EUniversitaria D
Mo aplica

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnices principales requeridos para el puesto (e se requiere sustentar con documentos I;

Gestidn pdblica o peliticas pdblicas o conacimientos respecta de la especializacién del sector o entidad.

B. Cursos y programas de especializacion requeridos vy sustentados ¢on documentos:

No aplica.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectes

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedie Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés %
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros [Especificar) X
Otras (Especificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia ggneral
Indique &l tiempo de experiencia [2boral; ya sea en el sector publice o privado.

4 afios

Experiencia especifica
A_indique 2l tiempa de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

2 afios

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

2 afios

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere come experiencia; ya sea en & sector piblico o privado:

PrAa clicay Asistente Analista Coum'"_ad_w" il Diractivel
Frofesionales Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarias sobre ef reguisite de experiencia ; en caso existiery wlge adicionol pora ¢l puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, Organizacidn de fa Informacicn, Analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

e — s s e T — L B e



Manual de Perfilas de Puestos del Orga:

O

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Organica:

Unidad Funcional:

Nivel organizacional:
Grupo de servidores Giviles:
Familia de puestos:

Ral:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria:
Nombre del puesto:
Codigo del puesto:

N de posiciones del puesto:

Cadigo de posiciones:

Dependencia jerdrquica lineal:

Dependencia funcional:
Grupo de servidores al que
reporta:

oo
i

o de Evaluzcion y Fiscaiizacidn Ambienial

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Presidencia del Consejo Directivo

No aplica

Mo aplica

Nivel Organizacional 1

servidor de Actividades Complementarias

Asesoria

Asesoria

€02 - Funciones de asesoria de alta direccidn

C02040102- Asesor de alta direccidn

COz-4

Asesorfa de Presidencia del Consejo Directivo

CO0401003

3

00401003 - 00G1 al 0003

Presidentafe del Consejo Directivo

No aplica

Funcionario Plbfico

o N° de posiciones a su cargo: No aplica
& unDAgDE G, " £
i GES .
i REQHRS ISYON DEL PUESTO
7
7 HUMANDS

rindar asesoria técnice, legal y de gestidn institucional, segin corresponda, en el marce de 13 normativa institucional y las politicas sectoriales, & fin de facilitar fatomads
decisiones respecto de la gestion estratégica de la conflictividad soclambiental en el Ambito det Organismo de Evaluacion y Fiscalizacidn Ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asesorara s Presidencia del Consejo Directivo en la gestion de la entidad respecto de los temas que le sean consultados para |z consecucion de los objetivos de la misma.

2 Elaborar informes técnicos o emitir opinidn técnica para atender los témas que se le consulten en Alta Direccidn,

3 Analizar y revisar informes, proyectos de norma u otra documentacion relacionada a {a entidad, que se le solicite, para la toma de decisiones.

4 Coardinar, por encargo, con otros drganos de la entidad vy, de corresponder, con otras entidades piblicas o privadas, para el ejercicic de sus funciones.

5 Participar, por encargo, en camisiones ¢ equipos de trabajo al interior de fa entidad para la consecucion de los objetivos institucionales.

& Representar y participar, por encargo, a la entidad, en comisiones, reuniones de trabajo, eventos y otros; para coadyuvar en los propdsitos y funciones de fa entidad.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPER O DEL PUESTO

No aplica

Temporal D

P@‘limdad de la Aplicacidn temporal (marcor con un X, luega explicar o sustentor )

Perrnanentelj

=
N:&‘?Lica
=
~

™
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los drganos de |a entidad,

Grupo de servidores civiles con quien coordina {marcar con un aspa j
Funcionarios Directivos
Publicos Publicos

Servidores de Actividades

Servidores de
Carrera

Complementarizs

Coordinaciones Externas:

Ministerio del Ambiente, Congresc de la Repiblica, Presidencla d2l Consejo da Ministros, Gobisrnos regionaies, Gobiarnes locales, Organismos internacicnales afines.
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado({s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos €} iColegiatura?

Incompleta Completa D Egrasadola) E Bachiller DT ftulo/ Licenciatura Si D No IE
[(Jee [
DSecundar'\a D

D) éHabilitacién
Administracian, Economia, Ingenieria, Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales, IJFOfESiOﬂai?

D o afines por la formacion. si I:I No
TécnicaBésica [ ] .
(162 afos) D D DMaestna D Egresado DGrado
Técnica Superior No aplica
(364 afes)
Dboctorado DEgresado DGrado
Universi'taria D El

]

No aplica
CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos ):

Gestidn publica o politicas publicas o conocimientos respecto de la especializacidn del sector o entidad.

B. Cursos y programas de espacializacion requeridos y sustentados con documentos:

No aplica,

C) Conocimientes de Ofimdtica e Idiomas/Dialectes

B Nivel de dominio Nivel de dominic
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado Ne aplica Basico Intermedio Avanzado
e Procesador de textas X Ingiés X
OO Vg, .
& , |Hojas de célculo X Quechua X
3 UNIAD DE
g 27
:: gE R%gg :é’rograma de presentaciones X Otros {Especificar] X-
n 0S
% HUMRN §> Otros (Especificar) X Observaciones:

Experiencia generat
Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

Exreriencia especifica

A.‘éfhjdique ¢l tiempo de experiencia requerida para el puesto en |z funcién Iz materia:

=
)
fios

B. En base a [a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

2 afios

C. Marque el nivel minimo de puesic que se reguiere como experiencia; ya sea en &l secior plblico o privado:

Précticas . Coordinador, Ejecutivo, 2
) Asistente Analista e d i / Directivo
Prafesionales Especialista Experto

* Mencione otrgs aspectos complementarips sobre el requisito de experiencla; en caso existiera aigo odicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, Organizacidn de lz Informacidn, Andlisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

38



Manual de Perfiles de Puastos del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion ambiental

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

QOrgano: Presidencia del Consejo Directivo

Unidad Organica: No aplica

Unidad Funcional: No aplica

Nivel grganizacional: Nivel Organizacional 1

Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera

familia de puestos: Asesoramiento y resolucion de controvarsias
Rol: Asesoria juridica

Nivel / categoria: CA2 - Analista

Puesto tipo: CAZ030102 - Analista de Asescria juridica
Subnivel / subcategoria: CAZ-3

Nombre del puesto: Analista Legal de la Presidencia de! Consejo Directivo
Cédigo del puesto: CAD301004

N° de posiciones del puesto: 1

Codigo de posiciones: CAD301004 - 0001

Dependencia jerarquica lineal:  Presidenta/e del Consejo Directivo

Dependencia funcional: No aplica

Grupo de servidores al que
reporta:

Funcionario Publico

N° de posiciones a su cargo: No aplica

MISIGN DEL PUESTO

—
Q?g_"\ﬁ\". | s,
§\,.. Cjecutar as actividades inherentes a la asesora juridica en la presidencia del Conseje Directivo, en el marco de las politicas y estrategias institucionales del Organismo de
T UNID, E %evaluacion y Fiscalizacion Ambiental, para el cumplimiento de sus objetivos y metas.
" GESTE DE
. R S0S
%, HUMANOS 5¢FUNCIONES DEL PUESTO
3&0 .‘&\- . Recopilar, procesar, sistematizar y analizar |a informacion y documentacion, asf como coardinar con los drganos de la institucion, y de corresponder, con otras entidades, la
\;QE_F&'// informacian necesaria para brindar atencion a las solicitudes del Congreso de la Republica, Ministeria del Ambiente | otras entidades.

9 Atender fas consultas y solicitudes formuladas por los rganos de la entidad a fin de coordinar las acciones dispuestas desde |z Presidencia del Consgjo Directivo.

i

i ’;ﬁgvisar los aspectos legales en los provectos, iniciativas y/o estrateglas que contribuyan con la mejora de fa gestion de s drganos de linea y de las oficinas Desconcentradas
Pfesﬁaﬂc :;Da_:ie Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental.
15

6.5 Brindar apoyo y conformar, seglin encarge, Comités, Comisiones yfo Grupos de Trakajo, entre otros, para el cumplimiento de sus objetivos.

Ctras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/drea.

/ CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPER O DEL PUESTO

Mo aplica

Periadicidad de fa Aplicacion temporal (marcar con un X, luege explicar o sustentar) Temporal [:] Permanente[j_‘

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

presidencia del Consejo Diractivo, Secretaria General, drganos de linea, Organos Dasconcentrados

Grups de servidores chviles con guien coordina (marcar con un aspa |

Funcionarios Directivos
Publicos Plblicos

Servidores de Servidares de Actividades
Carrera Complemantarias

Coordinaciones Externas:

Ministerio del Ambiante, Congreso de 13 Raplblica, Presidancia del Consejo d2 Ministros, Defensoria dz2l Pueblo
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Ambiental

S

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

€} ¢Colegiatura?

SfDNOIZI

D) ¢Habilitacidn
profesional?

Sil:JNo

A) Nivel Educativo B) Gradol(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos
Incomplata Completa |:|Egresado(a) I:IBachiller |I|T|’tulo/ Licenciatura
e
Derecho.
DSecundaria I:l I:I
Técnica Bésica i
{162 aFios) D [:l DMaestrla I___lEgresado I:lGrado
Técenica Superior No aplica
[2 6 4 afios)
I:IDoctorado ,:'Egresado I:IGrado
Universitaria D
No aplica

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con docamentos i

Derecho Administrativo, Sisternas Administrativos del Estado, Gestion Pudblica, Politicas publicas ambientales, gestion territorial.

B. Curses y programas de especializacidn requeridos y sustentados con docurmentes:

Cursos en derecho administrativo o gestion publica o fiscalizacion ambiental o afines (40 horas acumuladas).

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

‘QV\\.'\Q“ L . Nivel de dominia Nivel de dominio
& QFIMATICA IDICMAS / DIALECTO
T UNID, DE s No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Résico Intermedio Avanzado
GESTIN OE
RE 08 Procesador de textos X Inglés X
5 HUMANOS &
%5, 487/ |Hojas de céloulo X Quechua X
i .
\2- OEFM
Programa de presentaciones X Otros (Fspacificar) b4
qros {Especificar) ¥ Observationas:

EXRERIENCIA
Egg‘k eriencla general

lr@gue el tiempo de axpariencia laboral; ya sea en el sector publico o privade,

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en Is funcidn o |2 materia:

2 afios

B. En base a la experiencia requaricla para el puesto {parte A, sefale 2| tiempo requerido en el sactor publico:

1zfia

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publice o privado:

PréCticasD III i Ij
ista

Profesionales
* Mencionz otros gspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Asistente

Coordinador/
Especialista

; en case existiera afgo adicional para el puesto.

Efecutivo/|
Experta

Direﬂivolj

No aplica

HABILIDADES Q COMPETENCIAS

Organizacidn de la Informacion, Andlisis, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

e T e Ty —— it
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Man.al de Perflias de Puestos del Organismo 2g Evaluacion v Fiscalizacion Ambiental

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Qe

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano: Presidencia del Consejo Directivo

Unidad Orgénica: Mo aplica

Unidad Funcional: No aplica

Nivel organizacional: Nivel Organizacional 1

Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera

Familte de puestos: Formulacidn, implementacion y evaluacién de politicas pablicas

Rol: Recursos hatyrales, medicambiente y acondicionamiente y ordenamiento territorial
Nivel / categoria: CA2 - Analista

Puesto tipo: CA2040502 - Analistz de Recursos naturales, medioambiente y acondicionamiento y erdenamiento territarial - Formulacién
Subnivel / subcategoria: CAZ-3

Nombre del puesto: Analista Econdimico de la Presidencia del Consejo Directive

Codigo del puesto: CAD405005

N°® de posiciones del puesto: 1

Cédigo de posiciones: CAD405005 - 0001

Dependencia jerarquica lineal:  Presidenta/e del Consejo Directivo

Dependencia funcional: No aplica

Grupo de servidares al que
reporta:

Funcionario Piblico

N® de posiciones & su cargo: No aplica

MISIGN DEL PUESTO

Goordinar, consalidar y hacer seguimiento, a los procedimiantos a su cargn, en el marco da las funciones que desarrolla & Presidencia del Conselo Directive, para el
cumplimiento da sus ohjetivos y metas.

CH YR FUNCIONES DEL PUESTO

.1 Emtir opinibn en aspectos econdmicos y de gestién respecto de las iniciativas gue conduce |a Presidencia de Consejo Directivo para su disposicion y/o implementacion.

2 Coordinar la atencién de consultas y solicitudes de otras instituciones para el seguimiento de planes especiales, indicadores y otros instrumentas de gestion.

Participar en s procesos de formulacién, implementacion, seguirriento y evaluacion del planeamiento Institucional, operativo y de los planes especiales a fin de
articularlos a las disposiciones del Consejo Directive y la Presidencia.

Articular las necesidades de los arganos de Linea y de fas Oficinas Desconcentradas con los Grgancs de apoyo y asesoramienta, & fin de contribuir a la mejora de la gestidn
institucional.

Coordinar y conselidar documeantos de seguimientic y evaluacidn de actividades realizadas, para informar a la Presidencia de Consgjo Directivo.

| Brindar apoyo y conformar, seglin encargo, Comités, Comisiones yfo Grupos de Trabajo, entre otres, para ef cumplimienta de sus objetivos.

z, Proponer, o revisar [os aspectos técnicos de fos proyectos, iniciativas y/o estrategias que contribuyan con la mejora de fa gestidn de los drganos de linea y de {as oficinas

Desconcentradas de Organismo de Evaluacién y Fiscalizacién Ambients|.

Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puestofdrea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTQ

No aplica

Periodicidad de |a Aplicacion temparal {marcar con un X, luege explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente l:

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los organos de |z entidad.

Grupo de servidoras civites con quign coordina {marcar con un aspa }
Funcionarios Directivos servidores de Actividades
Publicos PUblicos Complemantarias

Coordinaciones Externas:

Ministario det Ambiante, Congreso d= la Renublica, Presidancia del Consejo d= Miristros, Defansoria dal Puzale

a1



Manual de Perfiles de Puestos del Organismo de Evaiuacién v Fiscalizaciéon Ambiental

I S— " FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos €} éColegiatura?

Incompleta Completa I:]Egresado(a) .Bachiller |:|Titu[o/ Licenciatura Si |:| No IZI
I:,Primaria I:l
I:ISecundarfa I:I
Téenica Basica D

{16 2 afios)

D) ¢Habilitacidn
profesional?

Econornfa, Ingenieria Econémica
o[ Jwl7]
l:' Maestria I:IEgresado DGrado

-1 O OO0

Técnica Superior No aplica
{3 0 4 afios)
!:,Doctorado I:] Egresado |:]Grado
.Universitaria |:|
No aplica

CONOCIMIENTOS

A, Conocimientas Técnicos principales regueridos para el puesto (No se reguiere sustentar con documentos

Conacimientos en Gestion publica, Pofiticas Publicas Ambientales, Planificacion Estratégica, Gestion Territorial.

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en gestidn plblica o politicas publicas o sistemas administrativos del Estado o contratacionas del Estado o gestion de riesgos o afines {40 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

y Nive! de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDICMAS / DIALECTO
No aplica Bésico intermedio Avanzado Ne aplica Basico Intermedio Avanzado
N
S
é‘g OE@,‘;é Procesador de textos X Inglés X
oy Ff‘?\':kj Jic‘:jas de céleulo X Quechus X
?f%gama de presentaciones X Otros {Especificar) X
> ,
Otfds (Especificar) X Observaciones:
&

Indigue et tiempo de experiencia laboral; ya ssa en ef sector piblice o privado.

3 afios

Experiencia especifica
A Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puasto en la funcién o la materia:

2 afios

B. En base = la experiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale el tiempo requerido en &l sector piliblico:

1afio

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Pricticas 5 Cosrdinadar; Ejecutivo,
N Asistente G .ad. d : d Directivo
Profesionales Especialista Experto

* Mencione otros nspectos complementurios sobre el reguisito de experiencit ; en caso exfstierg algo adiciona! para el puesto.

Analista

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Qrganizacidn de la Informacién, Comunicacién oral, Tniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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Manua: de Perfiles de Puestos del Orzamiamo de Evaluacion y Fiscalizacion Al

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

(;i;a.«g,,

IDENTIFECACION DEL PUESTO

Organo: Presidencia de] Consejo Directive
Unidad Grganica: Mo aplica

Unidad Funcional: Mo aplica

Nivel organizacional: Nivel Grganizacional 1

Grupo de servidores civiies:

Familia de puestos: Gestién institucional

Rol: Administracion

Nivel / categoria: CAZ - Analista

Puasto tipo: CA2020402 - Analista de Administracion
Subnivel / subcategoria; CAZ-3

Nombre del puasto: Analista de Gestion Administrativa de la Presidencia del Consejo Directiva
Cédigo del puesto! CAG204006

N° de pasiciones del puesto: 1

Cédigo de posiciones: CA0204005 - 0001

Dependencia jerdrguica lineal:  Presidenta/e del Consejo Directivo
Dependencia funcional: Mo aplica

Grupo de servidores al que
reporta:

Funcionario PUhblico

N° de posiciones a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las funciones principales ds fa gestion administrativa a cargo del érgano asignade, de acuerdo a la normativa vigente y los procedimientos institucionales, a fin de
ejecutar el prasupuesto, los requerimientos y 12 contratacién de bienes y servicios requeridos en las acciones contanidas en ef plan institucienal.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar con la Secretaria Gereral la logistica y operatividad de las sesiones dei Consejo Directive.

3 Elaborar el proyecto de agenda, acta, oficios, notificaciones, carpetas y otros relacionados a las sesiohes del Consejo Directive para consideracion de la Alta Direccidn.

3 Sistematizar la informacion relacionada ai saguimiente de |as acciones que permitan implementar los acuerdos v disposiciones del Consejo Directivo.

Realizar |05 requerimientos, términos de referencia o especificaciones técnicas para Tz contratacién de bienes o servicios requeridos por fa Fresidencia del Canseja

4 Directivo para trarnitar los requerimientos administratives.
Proponer las tarsas, actividades, metss e indicadores de los planes estratégicos e institucionales a carge de la Presidencia del Consejo Directivo para su registro en el
5 Sisterna Integrado de Gestion Administrativa y &) Cuadro da Necesidades.
Recopitar, procesar, sistematizar y analizar la informacion relacianada a| seguimiento da las actividades de los planes esirategicos & instituclonales a cargo de la
& Presidencia del Consejo Directivo para glaborar [os informes de seguimiento, evatuacién vfo medificacién correspondientas.
7 Coordinar y supervisar la transferencia del acerva documentario de la Presidencia del Conselo Directivo af Archivo Central del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion

Ambiental para el cumplimiento de la narmativa vigente.

8 Desarrollar las funcienes de fedatariofa para atender ias necesidades de la Presidencia del Conseje Directivo.

9 Brindar apoye y conformar, segln encarga, Comités, Comisiones v/o Grupos de Trabajo, entre otros, en materias administrativas para el cumplimiento de sus objetivos.

Verificar el camplimiento de las actividades v productos a cargo de la Presidencia del Consejo Directivo a fin de efaborar las conformidades respectivas v praseguir con
los tramites de pagos y aplicaciones de penalidades, de corresponder.

11 Oiras funciones asignadas par la jefatura inmediata, refacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal [marcar con wn X, luege explicar o sustentor ) Temporal I:I Perma nente[j

o aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intérnas:

Todos los 6rganos de 1a entidad.

Grupo de sarvidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios.
Publicos

Servidores de Servidores de Actividade:
Carrera Complemeantaria:

Coordinacionas Externas:

Mo aplica
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e Puestos del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion acedémica y carrera/especialidad requeridos

C) iColegiatura?

incompleta Completa

DEgresado(a) Elaachr\\er

[:]Tftulo/ Licenciatura

«[1w[=]

DPrimaria D D - - ) D) ¢Habilitacién
Admll\l:irﬁ'aﬁfﬂrl‘, e.cenomna,‘mg?melma industrral, |nvgst\gac\r%n operativa, profesiona\?
contabilidad, bibliotecologia, ciencias de la informacién o afines por la
Elsewndaria [:l D formadén- SI- “D
Técnica Bdsica ,
{16 2 afias) [:l D DMaestrla [:IEgresado I:IGrado
Técnica Superior No aplica
(3 6 4 afios)
DDoctcrado D Egresado Demdo
.Universltalia D E
No aplica
CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {#o se requiere con doc ¥k
Gestion Publica, Sistermas Administrativos del Estado,
B. Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con dacumentos:
Cursos en gestidn publica o sistemas administrativos del Estade o contrataciones del Estado o afines {40 horas acumuladas).
€} Conecimientos de Ofimatica e Idiemas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominic
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado Ne aplica Bésico Intermeadic Avanzado
Procesador de textos x Inglés X
Hojas de cilculo x Quechua x
Programa de presentaciones X Otras (Especificar) X
Otros (Especificar) X {Observaciones:
EXPERIENCIA
Experfencia general
indigue el tiempo de experiencia laboral; yva sea en el sector piiblico o privado,
3 afios
Experfencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia reguerida para €l puesto en la funcién o |z materia:
2 afos
B. En base 2 la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale &) tiempo requerido en el sector piblico:
Lafo .
<. Marque el nivel minime de puesto que se requiere como experiendia; ya s#a en el sector publice o privado:
Practicas| : Coerdinadot/ Ejecutivof| A
PrufesionalesD Adtstotte Analist Especia\iszalj Experto et
* Mencione otres ctos com, anterios sobre el reguisito de experiencia ; en caso existiera algo adiclonal pera ef puesto.

Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de [a Informacién, Comunicacian oral, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

Mo aplica
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Presidencia del Consejo Directivo
Unidad Organica: Mo aplica

Unidad Funcional: Mo aplica

Nivel organizacional: Nivel Organizacional 1

Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrers

Familia de puestos: Gestidn institucional

Rol: Administracidn

Nivel / categoria: CAl - Asistente

Puesta tipo: CAL1620401- Asistente de Administracion
Subnive! / subcategoria: CAL-3

Nombre del puesto: Asistentefa de Gestidn Administrativa de |2 Presidencia del Consejo Directivo
Codigo del puesto: CAD204007

N* de posicionas del puesto: 1

Cédigo de posiciones: CAD204007 - 0001

Dependencia jerdrquica lineal:  Presidenta/e del Consejo Directivo
Dependencia funcional: N aplica

Grupo de servidores al gue
reporta:

Funcionario Piblico

N° de posiciones a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Colaborar con las actividades administrativas y logisticas en |a Presidencia del Consejo Directive, en el marco de los procedimientos normativos e institucionales, para ef
desarrollo de sus actividades.

FUNCIONES DEL PUESTO
Registrar, digitalizar e indexar la documentacion recibida por la Presidencia del Consejo Directivo para mantener actualizado v organizado el acervo documentario de la
1 Presidencia del Consejo Directive.
3 Recopilar, ordenar, pracesar y sistematizar la informacion relacionada al acervo documentario de la Presidencia del Consejo Directive para su postericor transferencia al

Archivo Central dei Organismo de Evaluacidn y Fiscalizacion Ambiental.

Elzharar cuadros, reportes, resimenes, formatos, fichas y/o cuestionarios 2 fin de optimizar el registro y sistematizacion de |a informacidn de |z Presidencia del Consele
Directive,

Realizar el seguimiento a la programacion de actividades técnico-admin’strativas, asi como a aquellas relacionadas con los sistemas administrativos para su efecucion.

Apoyar en la recepcién, clasificacion y distribucion, segdn corresponda, d¢ fos documentos gque ingresen o se generen en ia Presidencia del Consejo Directivo,
preservanda su integridad y confidencialidad, para su trémite respectivo.

Apoyar con la logistica v 12 atencicn para citas, reuniones y/o eventos de (a Presidencia del Consejo Directivo.

Colabarar en fas actividades adininistrativas que reguiera la Presidencia del Consejo Directiva para su desarrollo.

Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la mision det puestofirea.

NDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

aplica

_y Periodicidad de la Aplicacién temperal {morcar con un X, luega explicar o sustentor) Temporal D Permanente D

Mo aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los drganos de la entidad.

Grupo de servidores civiles con guizn coordina {marcar con v aspo |

Funcionarios Directivos
Puolicos Piblicos

Servidares de Servidores de Actividades
Carrera Complemeantarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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Manual de Parfiles de Puestos del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental

e e

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Wik &
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B} Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad regueridos C) iColegiatura?

incempleta Completa .Egresadu(a) I:'Bachiller I:ITitulo/Licenciatura Sf D No

I:IPr‘\maria
|:|Secundaria

Carrera universitaria: Administracidn, economia, ingenieria industrial, D) ¢Habilitacion
investigacion operativa, matemdtica, estadistica, contabilidad, bibliotecologia,
clencias de la informacion.

Carrera técnica: Administracidn, contabilidad, secretariadg, asistente de Si No
gerencia, computacion e Tnformatica.

[ ]
o
|:| I:IMaestn'a l:IEgresado E‘Grado
[+]
[]

profesional?

Técnica Basica
(162 ahos)

. Técnica Superior
{3 64 afios)
ElUniversitaria

CONOCIMIENTOS

Na aplica

I:Iboctorado I:IEgresado DGrado

No aplica

L O OO

A. Conocimientos Tecnicos pringipales requeridos para el puesto [No se requiere sustentar con documentos ):

Conocimientos en Sistemas Administrativos del Estado.

B. Cursos y pregramas de especializacion requeridos y sustentados con decumentos:

Curses en gestién publica o sisteras de gestién administrativa o afines {20 horas acurmuladas).

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

: f Nivel de dominio Nivel de dominio
UNIDAD DE % OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
F No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedic Avanzado
Erocesador de textos X Inglés X
&3
N
Hojas de calcule X Quechua X
:R(Pgrama de presentaciones X Otros {Especificar} x
7 <] ry
G . JotFok (Especificar) W Observaciones:
A Cidp £
. EXPERIENCIA
% xbgriencia general
o ?:9_() -FP‘ R igue el tiempa de experiencia lzboral; ya sea en ef sector ptiblico o privado.
2 afos

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o [a materia:

No aplica

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale ef tlempo requerido en el sector piblico:

No aplica

C. Margue el nivel minimo de pusste que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privade:

Practicas| 3 — N
. Asistente Analista fu L ,m”‘ Bieftvo/ Directive
Profesionales Especialista Exparto,

¥ Mencione ptras ospectos complementarios sobre el requisito de experiencls ; en caso existiera algo adicional para ef puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacidn de la Informacion, Comunicacidn oral, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

2 Ordanismo de cvalua

c

f

3

3
J

=
=

iscalizacion

" FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

érgano: Presidencia del Cansejo Directive
Unidad Organica: No aplica
Unidad Funcional: No aplica

Nive! organizacional:

Grupo de servidores civiles:
Familia de puestos:

Rol:

Nive! / categeria:

Puesto tipo:

Subnivel / subcategoriz:
Nombre del puesto:

Codigo del puesto:

N° de posiciones del puesto;
Cadige de pasiciones:
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional:

Nivel Organizacional 1

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

€03 - Funciones secretariales de alta direccién

€03020101 - Secrelaria (o] de alta direccian

Co3-1

secretariofa de la Presidencia del Consejo Directivo

C00201008

00201008 - 0001 al 0002

Presidenta/e del Consejo Directivo

Mo aplica

Grupe de servidores al que
reporta:

Funcionario Piibiico

N* de posiciones a su carge: Ne aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar seporte administrativo v secretarial en el marco de los procedimisntos institucionales & fin de facilitar fa ejecucion de las actividades administrativas y logisticas, de
corresponder, de la Presidencia del Consejo Directivo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Administrar la agenda de actividades y entrevistas de fa Presidencia del Consejo Directivo para el desarrollo y seguimiente de las actividades.

Atender y/o derivar las comunicaciones telefonicas y solicitudes de citas, reuniones y/o eventos que se ke soliciten para coadyuvar en las actividades oficiales v
administrativas de la Presidencia del Consejo Directivo.

2

3 Coordinary apovar con la [ogistica para la atencién de citas, reuniones y/e eventos de la Presidenciz del Conseje Directivo.

Elaborar documentos de acusrdo 2 |a instrucciones y requerimientos recibidos, en el dmbito de su competencia z fin de responder, derivar y/o dispener en los astintos de

# competencia de la Secretaria General.

Recibir, clasficar, numerar y derivar, segun corresponda, los documentos que ingresen o se generen en la Presidencia del Consejo Directivo, para su despacho, Hevande un
5 registro ordenado en medio fisico e informatico y preservando su integridad y confidencialidad.
6 Operar ¢! Sistema de Tramite Documentaria para el registro y seguimiento de la dacumzntacian generada yfo recibida en la Presidencia del Consejo Directive, asi misme,

absolver consulias sobre el estado de dichos documentos,

7 Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucion interna y externa de documentos, de correspender.

R Recapilar, arganizar, clasTficar y procesar la documentacion de la Presidencia del Consejo Directivo para su actualizacién, archivo y custodia, segin corresponda.

9 Formular los requerimientos de material de oficina y distribuirlo al personal de fa Presidencia del Consejo Directivo, llevands el contrel respective.

10 Otras funciones asignadas por la jefaturz inmediata, relacionadas a fa misin del puesto/drea.

CONDICIQNES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Mo aplica

Periodicidad de Iz Aplicacion temporal (marcar con um X, luege explicar o sustentar |

Temporal I:l Permanentelil

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los Grganos de la entidad,

Grupe de servidores civiles con quien coordina [marcar con un aspa)
Funcionarios
Piblicas

Servidores de Actividades
Complemeniarias.

Servidores de

Carrera

Loordinaciones Externas:

Entidades Pdblicas y Privadas afines




Manus! de Perfiles de Puestos del Crganismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental

-
- . FORMATO DE PERFIL DE PUESTO
L=
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B) Gradols)fsituacion académica y carrerafespecialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa EIEgresado{a) Dﬂachiller |:|Titulo/ Licenciatura Si I:' No
Dpﬁmaﬁa I:I I:l D) ¢Habilltacién
Secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de profesional?
oficina o afines por su formacidn; o secundatia con certificado de formacién en )
ESacundaria D IZI tas especialidades descritas, Si Ij N EI
Técnica Basica ,
{162 afios) I:I EI Dmaestna DEgresado I:]Gradu
Técnica Superior Mo aplica
{2 6 4 afios)
DDoctorado DEgresado |:|Gmdo
|:|Univarsitaria I:' |:|
No aplica

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requiere sustentor con documentos |

Asistencia Administrativa o Secretariado.

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

En el caso de formacidn secundaria, cursos en secretariado o asistenciz de gerencia o asistencia administrativa o asistenciz de oficina o afines.

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Diaiectos

Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA IDICMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilcule X Quechua X
Programa de prasentaclones X Otros {Especificar} X
Otros {Especificar) X Ohservaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo de experizncia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

€ afios

/
" Experienciz espacifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en le funcion o la materia:

4 afios

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

No aplia

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privade:

Practicasi N . Coordinadt Ejescurtivey _—
) Asistente Analista e _m'f § d Directivol
Profesionales Espacialista Experto]

* Mencione otros j ios sobre el requisito de experiencia ; en cose existiera sigo adicions! para ef puesto.

Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacian de la Infermacién, Orden, Dinamismo,

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Manual de

C

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgane:

Unidad Orgénica:

Unidad Funcicnal:

Nivel organizacionat:
Grupo de servidores civiles:
Familia de puestos:

Kol

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria:
Nombre del puesto:
Cadige del puesto:

N® de posiciones del puesto:

Cédigo de posiciones:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcicnal:

2 Puestos de

i
;_v

drganismo de Evaluacion y

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Presidencia del Consejo Directivo

Mo aplica

No aplica

Nivel Organizacional 1

Servidor Civil de Carrera

Fermuacién, implementacién y evaluacién de politicas pubticas

Recursos naturales, medioambiente y acondicionamiento y ordenamiento territarial

CA3 - Coordinador/Especialista

CA3040503 - Coordinador/Especialista de Recursos naturales, medicambiente y acondicionamiente y ordenamiento territorial -
Formulacién

CA3-2

Coordinador/a de la Coordinacién de Oficinas Desconcentradas

CAZ405009

CA040500% - 0001

Presidenta/e del Consejo Directivo

No aplica

Grupe de servidores al que 2 o
Funcionario Puiblico

reporta:
N° de posiciones a su cargo: [
‘,gjaﬂ YRy
w UNIDAD DE ISION DEL PUESTO
2 GesT ,
ﬁ RE Ds aordinar, elaborar y proponer a la Presidencia del Consejo Directivo las esirategias, directivas v lineamientos, en el marco de las politicas y estrategias institucionales, para el
‘3 HU NOS ortalecimiento institucionzl del Qrganismo de Evaluacidn y Fiscalizacion Ambiental a través de as Oficinas Descencentradas.
"‘%&

0
Y OEFA
® EF/’/ FUNCIONES DEL PUESTO

1 Conducir la supervisién del desempefio de las Oficinas Desconcentradas para el logro de los plznes institucionales y secterizles.

2 Proponer e implementar las estrategias para la desconcentracidn de funciones de las Oficinas Desconcentradas.

Supervisar y orientar la gestion administrativa de las Oficinas Desconcentradas para el cumplimienta de sus planes cperativos e identificar oportunidades de mejora en
us procesos.

pros\deﬂma bEvaIuar las necesidades y dar seguimiento a la atencion de los requerimientas de bienes y servicios formuiados por los drganos desconcentrados para el cumplimiento de
- Jas politicas y planes institucionales.

delagadas.

& JArticular la comunicacion entre [os Grganos del Crganisme de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental y las Oficinas Desconcentradas para el desarrallo de [as acciones
-2
EFRL

Asesorar yfo validar la emision de opiniones técnicas en asuntos relacionados a la gesticn de las Oficinas Desconcentradas pars la teima de decisiones de la Alta Direceldn
y Srganos de [inea.

8§ Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENG DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temparal {marcer con un X, luego explicar o sustentar) Temporal

I:I PermanentelZl

Mo aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los drganocs de |a entidad.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
servidorzs de Actividades
Complementarias

servidores de
Carrars

Coordiraciones Externas:

Minist-io del Ambiznta, Congreso de la Rapublica, Presidencia dal Consajo da Min‘stros, Defensoria dai Pusblo
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Manual de Parfiles de Puestos del Qrganismo de Evaluacion v Fiscalizacion Ambiental

Oel

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos

C} éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller IZITitulo/ Licenciatura

DPrimaria |:|
DSewndaria I__—I

afines por la formacidén.

Derecho, Ingenieria Amblental, Ingenieria Quimica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria Geoldgica, Ingenieria Pesquera, Biologla, Scciologla, Politologla o

Técnica Basica 3
{162 afies) I:I I—_—I Maestria [:I Egresado

DGradm

1 O OO

Técnica Superior No aplica
(3 6 4 afios)
|:|Doctorado DEgresado |:|Grado
IZIUnivarsitaria |:|
Mo aplica

Si

Si[INDIZI

D} éHahilitacién
profesional?

[ s ]

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requiere sustentar con documentos ):

Fiscalizacién Ambiental, Gestién piblica, Pollticas publicas ambientales, Planificacidn estratégica, gestion territarial.

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en gestién publica o paliticas pablicas o planificacién estratégica o fiscalizacion ambienta! o afines (80 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector plblice o privado.

P Nivel de dominio Nivel de dominio
CFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica 2ésico Intermedic Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textes X Inglés x

Hojas de cdleulo X Cuechua X

Progratna de presentaciones X Otros (Especificar] X

Otros (Especificar) X Ohbsarvaciones:

EXPERIENCIA

5 affos

éﬁgeriencia especifica

5 i‘; Indique e! tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcidn o la materia:

flos

7/

_(’-E'. En base 2 la experiencia requerida para ef puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

2 anos

€. Margue el nivel minimo de puesto que sa requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

Précticas , Coordinader/
; Asistente N
Profesionales| Especialista

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en cuso existiera algo adicional para ef puesto.

Eiecutive/|
Expertn)

Directiva I:I

Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, Organizacion de fa informacidn, Control.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

o0




ganismo de Evaiuacion y Fiscalizacion Ambiental

@‘ - "~ FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Presidencia del Consejo Directiva

Unidad Grgdnica: Mo aplica

Unidad Funcional; Mo aplica

Nivel organizacional: Nivel Organizacional 1

Grupo de servideres civiles: Servidar Civil de Carrera

Farnilia de puestos: Gestidn institucional

Ral: Administracién

Nivel / categoria: CA3 - Coardinadoer/Especialista

Puesto tipo: CA3020403- Coordinadar/Especialista de Administracion
Subnivel / subcategoria: CA3-2

Nombre del puesto: Especialista de la Cosrdinacion de Qficinas Desconcentradas
Cédigo del puesto: CA0204010

N° de posiciones del puesto: 3

Cadigo de posiciones: CAD204020 - 0001 al 0003

Dependencia jerarquica lineal:  Coordinador/a de ls Coordinacién de Oficinas Desconcentradas

Cependencia funcianal: Mo aplica

Grupo de servidores al que

Servider Civil de Carrera
reporta;

N* de posiciones 2 su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Controlar y realizar el seguimiento a la gestion administrativa de la Coordinacion y brindar asistencia técnica a las Oficinas Desconcentradas, an el marco de las politicas v
astrategias del fortalecimiento institucional del Grganismo de Evaluacian v Fiscalizacién Ambiental a través de [as Oficinas Desconcentradas, para el cumplimiente de sus
objetivos y metas,

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Brindar asistencia tecnica a las Oficinas Desconcentradas para la elaboracién de sus términos de referencias y especificaciones técnicas de sus requerimientos de bienes y
sarvicios,

2 Planificar y supervisar los requerimientos y necesidades de gestién de la Coordinacidn para su provisidn por las Oficinas Administrativas de la entidad.

Coordinar y dar seguimiento, de corrasponder, a la emision de fas conformidades por la prestacion de los servicios administratives en las Oficinas Desconcentradas v de

‘:.3 Enlace para su remision a la Oficina de Administracion.

1 Consalidar fos requerimientos de bienes, servicios en general y consultorias de les Oficinas Desconcentradas para su validacion v provisidn por las Oficinas
Administrativas.

5/ Hacer seguimiento a la ejecucion de las actividades administrativas y de gestidn presupuestal de las Oficinas Desconcentradas para proponer as mejoras oportunas.

6 Participar del proceso de fermulacién del plan operativo de la Ceordinacién a fin de que se articule a los planes institucionales, y realizar su szguimiento.

7 Emitir apinidn téchica en asuntos administrativos y de contrataciones para [a toma de decisiones y acciones en la Coordinacién, Oficina Desconcentrada y Oficina de
Enlace,

a Sisternatizar la informacién administrativa de la Coordinacion y de las Oficinas Desconcentradas, de corresponder, para atender |as requerimientos de informacidn de la
Alta Direccidn y las Oficinas Administrativas.

9 Celaborar eon &l seguimients, revision, consolidacion y sistematizacién de los informes de uso vehicular y consuma de combustible de las Oficinas Desconcentradas y

Ofteina de Enlace para su presentacion en el Portal de Transparencia del Organismo de Evaluacién y Fiscalizaciér Ambiental.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediate, relacionadas & la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNOQ DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de |z Aplicacion temporal {marcar con un X, fuego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente I:I

Mo aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Presidencia del Consejo Directivo, Secretaria General, Oficina de Administracion ¥ Unidad de Finanzas, Oficina de Planeamiento y Prasupuasto, Grganos Desconcantrados

Grupo dz servidores civiles con quien caordina {marcar con un aspa)
Funcignarios Servidores de Actividades
Poblicos Complemantarias

Servidoras da
Carrera

Coordinacionas Externas:

roveado-es vy i2roeros

51



R Y.
o @?g‘\b Ff%

&

TR

v
¥

¥ UNIDADDE %

oY FISQ 2

e i fyRe

Manual de Perfilas de Puastos del Organismo de tvaluacion y Fiscalizacidn Am

biental

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

2 =
Fenenc
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B} Grado(s}/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegiatura?
Ineempleta Completa |:|Egresado(a) E‘Bachiller |:|Titulo/ Licenciatura Si I:I No III

DPr]maria
DSecundaria

Técnica Basica
{1 & 2 afios)

[]
[ ]

[ ]

Administracidn, economia, ingenierfa industrial, investigacidn operativa,
contabilidad, bibliotecalogia y ciencias de la Informacién, estadistica o afines

par la fermagidn.
I:IMaestrl'a I:IEgresado DGrado

1 OO OO

D} éHabilitacién
profesional?

ulin

Técnica Superior Ma aplica
{3 & 4 anos)
DDcctoradn I:IEgresado I:IGrado
Univers'\taria Ij
No aplica
CONOCIMIENTOS

A, Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustenter con docurnentos ):

Conocimientos en Gestién Plblica, Sistemas Administrativos del Estads

B. Cursos y programas de especlalizacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en gestién publica o sistemas administrativos del Estade o presupueste piblico o contrataciones del Estade o afines (60 horas acumuladas),

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia laboral; va sea en el sector piiblico o privado.

B Nivel de deminic Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de prasentationes x Otros (Especificar} 3

Otros (Especificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA

S afos

Experiencia especifica
A. tndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

3 afios

" B. En base a la experiencia requerida pa rael puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:

2 afios

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requisrs como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

Practicas| Fralie Coordinador/|
nalista
Profasionales Especlalistz

* Mencione otros aspectos complementorios sobre el requisite de experiencia ; en coso existiera alge adicional pera ef puesto.

Asistente

Fjecutivo/
Experto|

oirecine] |

No aplica

HABILIDADES O COMIPETENCIAS

'\Caoperacién, Analisis, Controf.

REQUISITOS ADICIONALES

Ne aplica

i s R — T i
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Manual de Perfiles da |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Crgano:

Unidad Organica:

Unidad Funcienal:

Nivel organizacional:

Grupo de servitores civiles:
Familia de puestos:

Rol:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria:
Nombre del puesto:
Cadigo del puesto:

N* de posiciones del puesto:

Cédigo de posiciones:

Dependencia jerdrquica lineal:

Dependenciz funcionak:

Grupo de servidores al que
reporta:

N° de posicicnes a su cargo:

MISION DEL PUESTO

testos dal Organismo

da Evaluacidn y Fiscalizacion £

" FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Presidencia del Consejo Directivo

No aplica

No aplica

Nivel Organizacional 1

Servidor Civil de Carrera

Formulacidn, implermentacidn y evaluacidn de politicas piblicas

Recursos naturales, medicambiente y acondicionamiento y ordenamiento territorial

CAZ2 - Analista

CA2040507 - Analista de Recursos naturales, medicambiente v acondicionamienta y ordenamiento territorial - Formulacion

CA2-3

Analista de |a Coordinacion de Oficinas Desconcentradas

CA0405011

CA0405011 - 0001 al 0002

Coordinador/a de la Coordinacion de Oficinas Desconcentradas

No aplica

Servidor Civil de Carrers

No aplica

i
G0N ¥y ) ) . ) i

2 "@ C-l, Brindar asistencia técnica y articular los procesos técnicos de la evaluacién y supervisidn ambiental en el marco de las politicas y estrategias de! fortalecimiente institucional del
& UNID. Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental a través de las Oficinas Desconcentradas, para &l cumplimiento de sus objetivos y metas.
Ly
S cESUWOE &
Eg] RECURS0S §
‘2, HUM#ANOS & UNCIONES DEL PUESTO

'@d' N 1 Brindarasistencia técnica a las Oficinas Desconcentradas en materia técnica ambiental y de fiscalizacion ambiental para el cumplimiento de sus funciones delegadas.

2 Atender consultas de caracter técnico ambiental de las Oficinas Desconcentradas para el cumplimiento de sus funciones.

Articular fa informacion y docurmentacicn de |as acciones de las Oficinas Desconcentradlas para su validacion y presentacion a la Alta Direccién, © quien corresponda.

ambiental.

Identificar oportunidades de mejora en la gestién de las Oficinas Desconcentradas para elaborar proyectos de herramientas y metodologias en materia de fiscalizacion

Articular y documentar el proceso de formulacion del plan operative de las Oficina Desconcentrada para su articulacidn ai plan institucional.

Desconcentradas.

Realizar analisis y estudios en materias de fiscalizacion ambiental con enfoque territorial que sirvan de insume para la mejora de la regulacion de las Oficinas

Integrar comisicnes de trabajo, en el dmbito de su competencia, para proponer mejoras en la regulacidn técnica ambiental de las Oficinas Desconcentradas.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a ia mision del puesto/érea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DPESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de |a Aplicacién temporal {morcar con un X, luego explicar o sustentar |

Temporal

[]

Permanentem

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Ceordinaciones Internas:

Grganos Desconcentrados

Funcionarios
Piiblicos

Grupo de servidores civiles con quien coordina {marcor con un aspo )

Diractivos Ssrvidores de
Publicos Carrera

Servidores de Actividades
Complementarias

Coordinaciones Externas:

Gobiernos Locales, goblernos regionales




Manual de Parfiles de Pusstos del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental

i

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B} Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta

ngresado[a) Bachilier

DTl'tuln/ Licenciatura

[ [
| (=[]

|agricola, Biologia o afines por la farmacién,

Administracidn, economia, Ingenieria Ambiental, Ingenierfa Quimica,
Ingenietla de Minas, Ingenieriz Geoldgica, Ingenieria Pesguera, Ingenieriz

= I

[]Grado

Técnica Superior No aplica
(2 6 4 afios)
D Doctorado D Egresado Grado
.Un]versitaria l:l
No aplica

s [Je[]

D) éHabilitacién
profesicnal?

S!'DNO'Z]

CONOCIMIENTOS

A. Conacimientos Técnicos principzles requeridos para el puesto (Mo se requiere sustentar con documentos }:

Conocimientos en Fiscalizacion ambiental, evalucion ambiental, Gestidn de residuos solidos, Gestidn ambiental, Gestidn Publica, gestidn de politicas piblicas ambientales.

B. Cursos y programas de especializacion requeridos v sustentados con documentos:

Cursos en gestién plblicz o politicas publicas o materia ambiental o fiscalizacion abiental o monitoreo ambiental o residuos sélidos o afines (40 horas acumuladas).

C} Conocimientos de Ofimética ¢ Idiomas/Dialectos

= Nivel de dominio Mivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermeadio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
“Perocesador de textos % Inglés %
5 2NN

tojas de cdlculo X Quechua X

Q‘Eﬁgrama de presentaciones X Otros {Especificar) X
Otres (Especificar) X Observaciones:
EXPERIENCIA
Experiencla general
Indique el tiempa de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privade.
3 afios
Experiencia especifica
A, Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn ¢ la materia:
2 afios
B. En base a la experiencia requerida para el pueste {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
1 afio
€ Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en & sector pablico o privads:

Practicas 5 % Coordinadar/ Ejecutivo/ 3
Profesiona \es|::| istEnte Analists D Espscb&bs!aD Experto e

* Mencione otrosa os complementarios sobire el requisito de rigncia ; en caso existiera aigo adicional para ef puesto.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de la Infarmacién, Comunicacion oral, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

i b s

T
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Vianual de Parfiles de Puesios del Organismo d= Evaluacidn y Fiscalizacion Ambiental

Oc . FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érganc: Presidencia del Consejo Directive

Unidad Organica: No aplica

Unidad Funcional: No aplica

Nivel organizacicnal: Nivel Qrganizacional 1

Grupo de servidores civiles: Servidor de Actividades Complementarfas

Familia de puestos: Asistencia y apoyo

Rol: Asistencia administrativs y secretarial

Nivel / categoria: £03 - Funcianes secretariales de alte direccion

Pueasto tipo: 03020101 - Secretaria {o) de alta direccién

Subnivel / subcategoria: €03-1

Nombre del puesto: Secretariofa de Iz Coordinacién de Oficinas Descancentradas
Ladigo del puesto: €00201012

N de posiciones del puesto: 1

Codigo de posiciones: 00201012 - 001

Dependencia jerarquica lineal:  Coordinador/a de la Coordinacién de Oficinas Desconcentradas
Dependencia funcional: No aplica

Grupo de servidores al que

Servidor Civil de Carrera
repotta:

N° de posiciones a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte administrative y secratarial en el marco de los procedimientos institucionales 2 fin de facilitar la ejecucion de fas actividades administrativas y logisticas, de
corresponder, de la Coordinacién de Oficinas Dasconcentradas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Administrar la agenda de actividades y entrevistas de la Coordinacién de Oficinas Desconcentradas para el desarrelio y saguimiento de las actividades.

Atender y/o derivar las comunicationes telefdnicas y solicitudes de citas, reuniones v/ eventas que s& ls soliciten para coadyuvar en las actividades oficiales y
administrativas de la Coordinacidn de Oficinas Desconcentradas.

Coordinar y apoyar con la logistica para la atencidn de citas, reunionas y/o eventos de la Coordinacién de Oficinas Desconcentradas,

Flabarar documentas de acuerdo a |2 instrucciones y requarimientos recibidos, en ¢l Ambita de su competencia a fin de responder, derivar v/o disponer en fos asuntos de
competencie de la Coordinacion de Oficinas Desconcentradas.

Recihir, clasificar, numerar y darivar, segin corresponda, los documentos que ingresen o s& generen en la Coordinacion de Oficinas Desconcentradas, para su despacho,
flevando un registro ordenads en medio fisico & informatice y preservande su integridad y confidencialidad.

Operar ef Sistema de Trémite Documentario para el registro y seguimiento de la documentacion ganerada y/o recibida an la Coordinacion de Oficinas Desconcentradas,
asimismo, absolver consultas sobre el estado de dichos documentos,

Realizar coordinaciones con el personal de mensaieria para la distribucidn interna y externa de documentos, de corresponder.

Recopilar, organizar, clasificar y procesar la documentacién de la Coerdinacion de Oficinas Dasconcentradas para su actualizacién, archivo y custodia, segin corresponda.

9 Formular los reguerimientos de material de oficing y distribuirlo af personal de la Coordinacion de Oficinas Desconcentradas, llevandeo el controf respective.

1(Q Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a ia misién del puestoférea,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

No aplica

periodicidad de la Aplicacién temporal {marcar con un X, fusgo explicor o sustentar ) Temperal I:I Permanente I:I

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coardinaciones Internas:

Todos los organos de |z entidad.

Grupe de servidoras civiles con quien coardina {marcer con un aspa )
Funcignarios Servidores de Actividades)
Piblicos Complementarias

Servidores de
Carrera

Coordinaciones Externas:

Mo aplica
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Qe

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

C} éColegiatura?

oficina o afines por su formacion; o
Secundaria

secundaria con certificado de formacion en las especialidades descritas.

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta Complets .Egresadn(a) I:laachitler |:|Titulo/ ticenciatura
I:IPrimarEa oz =
Secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de

Técnica Basica .
|z|(162aﬁcs) |:|Maestr|a |:|Egresado

I:IGrado

O OidId
1 L O

Si

Sil—_—INOIZI

D} ¢Habilitacién
profesional?

No

Técnica Superior Mo aplica
(2 & 4 afos)
]:I[)octoradn I:_IEgresado I:IGrado
DUniversitaria
No aplica
CONQCIMIENTOS

A. Conocimientos Tdenicos pritcipales requerides para el puesto {No se requiere sustentar con docurmentos )t

Asistencia Administrativa o Secretariado.

B. Cursas y programas de especializacién requeridos y sustentados con decumentos:

En el caso de farmazeién secundaria, cursos en secretarizdo o asistencia de gerencia o asistancia administrativa o asistencia de oficina o afines.

<) Cenocimientos de Ofimética e Idiomas/Dizisctes

Nivel de dominio Nivel de dominic
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzada No aplica Bésico Intermedio Avanzado

“|Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cdleulo ® Quechua x

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros {Especificar) X Observacionas:

Otras (Especificar) X

Observaciones:
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experigncia general
Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector piblice o privado.

&afios

Experiencia especifica
A Indique el tiempo de experientia requerida para ¢! puesto en la funcién o la materia:

4 afios

8. En hase a'la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:

No aplica

C. Marque &l nivel minimo de puests que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pliblice o privado:

Précticas . s
;3 Asistente Analista
Profesionales

" Mencione otros gspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en coso existiers algo adicional para & puesto.

Coprdinader/|
Especialistal

Ejmoutivo/
Experto

DirectivoD

Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Qrganizacién de |a Informacién, Orden, Dinamisme.

REQUISITDS ADICIOMALES

No aplica

e . FE— e E—— o o
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