
Manual de Pe¡-files de Puestos clel Organismo de Evaluación y Fi.scc1 lizac;ón Ambiental 

VI. PERFILES DE PUESTOS 

Vl.1 MODULO 1: ÓRGANOS DE AL TA DIRECCIÓN 

• PRESIDENCIA DEL CONSEJO DIRECTIVO 

1. PRESIDENTA/E DEL CONSEJO DIRECTIVO 
2. ASESOR/A DE GESTIÓN SOCIOAMBIENTAL 
3. ASESOR/A DE PRESIDENCIA DEL CONSEJO DIRECTIVO 
4. ANALISTA LEGAL DE LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO DIRECTIVO 
5. ANALISTA ECONÓMICO DE LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO . . . 

DIRECTIVO 
6. ANALISTA DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA DE LA PRESIDENCIA DEL 

CONSEJO DIRECTIVO 
7. ASISTENTE/A DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA DE LA PRESIDENCIA DEL 

CONSEJO DIRECTIVO 
8. SECRETARIO/A DE LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO DIRECTIVO 
9. COORDINADOR/A DE LA COORDINACIÓN DE OFICINAS 

DESCONCENTRADAS 
10. ESPECIALISTA DE LA COORDINACIÓN DE OFICINAS 

DESCONCENTRADAS 
11. ANALISTA DE LA COORDINACIÓN DE OFICINAS DESCONCENTRADAS 
12. SECRETARIO/A DE LA COORDINACIÓN DE OFICINAS 

DESCONCENTRADAS 

32 





M::1riu3.I de Perfiles de Puestos dei 0:-ganismo de Evaluación y Fiscaiización Ambiental 

<>e ?T::"'"'~ ' 
"' "...,,.~,.,.-,-­...,..¡,,, ,,...., 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: fJre sidencia del Consejo Dlrnctivo 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacíonal: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoria: 

Nomb,e del puesto: 

Código del puesto: 

N• de posiciones del puesto: 

Código de posiéiches: 

Dependencia jerárquk:a lineal: 

Dependencia funcional: 

Gr1.1po de servidoras al que 

reporta: 

N° de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

No aplica 

No aplica 

Nlvel Org4'nü.acional 1 

Fundcnario Püblico 

No ap!íc~ 

No ;¡ipl[ca 

No aplica 

No.;iplica 

No aplica 

Presidenta/e de1 Consejo Directivo 

FP0000001 

No aplica 

Mini$tro/a de Ambiente 

No aplica 

No c1pli<:a 

816 

Ejercer la titularidad y representativid¡'ld oficial de la entidad, y dirigir y supervisar las polítkas, objetivos y lineamientos instit1Jcionales de acuerdo a la polítiu y normativa 

y¡Kente y aplicable, a fin de dar cumplimiento al mandato legal y alcan.tar los o bjet ivos ínstit1Jdot1ales el'l mat eria previsional, e n concordanda con las politic:clS y p(anes d el 

sector. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Oefinfr la agenda, convocar y presidir las s.esiones del Consejo Dlrecti\lO a fin de tratar los ten1as y aprobar de corresponder, los asuntos en su compe te ncia. 

Aprobar, previa opinión favofclble de l Ministerio del Ambíente, el Régimen d e Incentivos previsto e n la Ley General de! Ambiente, con cargo a dar cuenta al Consejo 

Dírectivo ara su aplicación. 
Proponer al Miriísterío del Ambie nte, la escala de sanciones c1plíc+bles seg Un cada t¡po de infracción, con cargo a dar cuenta ;il Consejo Directivo, para su aplicación en los 

procedtmiento!. sar1cionadore s. 

4 
Desjgn3r y remover a l personal de confiahza de la entidad y represent~ntes de la entidad ante Comisiones, Comité y Grupos de Trab;ijo, para el ejercicio de las fu ne.iones 

propias del puesto y/o representación. 

5 Celebrar actos y convenios con entidades públicas y privadas n;icionale-. o extranjeras, para el fortalecimiento institucional. 

1 

6 
: p:;:t~: •i!:~~~~::::i:a~~ministración, recursos humanos y finanzas del.a entidad, así como los planes e instrumentos de gestión en el ;)mbfto de su competencia, p.;lra la 

7 Supetvisar la ejecución de los acuerdos del Consejo Directivo para re portar sus avar1c.es y el cumplimit'!nto de metas. 

Proponer mejoras a l.a normatividad ambiental, par.a su aplicación en el Sector 

Ap,roba, las e xoneraciones de los procesos de selección para el cumplimiento de la normatividad de Contr;it.idones del Estado. 

l O :p~:~:~ la adquisición, enajenación o disposición de bie nes inmuebles del Organísmo de [valuación y Fiscalización Ambie ntal para el cumplimfento de la normativa 

11 
:;:i~:::.signaciori~:s, donaciones, legados o transferencias por cualquier titulo hacia el Organi:smo de Evaluación y Fi:scalizaci6n Ambiental para el cumplimiento de su:s 

12 Emitir Resoluciones e n el ámbito de su competencia . 

13 Otras funciones asignadas poJ el Consejo Directivo y la normafividad vigente; relacionadas a la misión del puesto/áre.:1. 

CONDICIONES ATf PICAS PARA El DESEMPEÑO DEL PUESTO 

Peri(ldicidad de la, Aplicación temporal (marcar con un X, luego e,cplicur o SV$te,mrr) Temporal D Permanente O 
No ap!ica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas· 

!Todos los ó,gano, de la entidad. 

Grupo de ser\lidores civile'i con qtJien coordina (marcar con un aspo ) 

Funcionarios□ Directivos,7 
Públicos Públicos~ 

Co□rdtnadones Externas·. 

Eritid ades p l1l>lkas y priv.adc1s. 

Servidores de ~ 

Carre1·a~ 

Servidores de Actividades ~ 

Compl e m e ritarí.a s t______:::_J 
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()e fa FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 
A) Nivel Educativo B) Grado{s)/s.ituación académica y carrera/especialidad requeridos C) ¿Cofegíatura? 

Incompleta Completa □Egresadc,la) □Bachiller □Título/ Licenciatura Sl □ No□ 
□Primaria □ □ ¡, .. ,, .. 

i 

D) ¿Habilitación 

profesional? 

O secundaria □ □ s10N0D 
□lécnica Básica 

{l ó 2 años) □ □ DMaestria □Egresado □Grado 

□Téc,iica Superior 
(3 6 4 •ños) □ □ 

¡No •Plica 

1 

D Unlversítaria □ □ 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INoapf;c, 
1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técntcos principales requeridos para el puesto (Nose requieresustenrarcon documenros ): 

No aplica 

B. Cursos y progri!mas de especiaHzación requeridos y sustentados con documentos: 

No aplica 

q Conodmientos dt: Ofimática e Idiomas/Dialectos 

O~IMÁTIC:A 
Nivel de dominio Nivel de dominio 

Procesador de textos 

Hojas de cálct.alo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Exoe.-renda general 

No aplica B¡¡isíco lntermedto 

!"dique el tiempo de experiencia laboral; ya se,a en el sector ptlblim o prtvado 

No aplica 

Experieocfa espedfica 

Avarrzado 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en 13 función o la materia: 

No 3plica 

IDIOMAS/ DIALECTO 

lngll!s 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observado hes: 

B, En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), se1iale el tiempo requerido en el $QCtor pú!>liCO: 

No aplica 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere, como e11perienda; Vill seill en ef se<tor público e, privado: 

Prácticas□ □ □ 1 Coordit1ador/□ . 
1 

Asistente Analista 
Profes1ona es Eipe~iiiliim 

• Mencione otros aspectos complementarios sabre fll requi#to de experiencia; en caso exJstlem ·algo r1didonol poro tl pt1esto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

No apl!ca 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Olt~cti\lo□ 
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Manual de Perfiles de Pues,os clel O;·ganisrno de Evaluació;' J Fisca lización Ambiental 

C)ef ~---FO_R_M_A_T_O_D_E_P_E_R_FI_L_D_E_P_U_E_ST_O ___ ~I 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano : 

Unidad Orgánica: 

Unidad Functonal: 

Nivel organizacional; 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel / categoria: 

Puesto tlpo : 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

código del puesto: 

W de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia jer21rquica lineal: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

N• de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Presidencia del Consejo Dtrectivo 

No apHca 

No apHca 

Nivel Organizacional 1 

Servidor de Actividades Comptementarias 

Asesoria 

Ase.soda 

C02 - Funciones de asesoría de: alta d irección 

CO2040102 -Asesorde alta dirección 

(02-4 

Asesor/a de Gestíór. Socioambiental 

C00401002 

C00401002 • 0001 

Presidenta/e del Con!:>ejo Directivo 

No aplica 

Funcionario PU'blico 

No a plka 

Bdndar asesoría técnica, le-gal y de ge-stión instituciona l, seg Un cornesponda, en el marco de la normativa institucional y las políticas sectoriales, a fir, de facilitar la. toma de 

decisiones y atender los requerimientos internos y externos que garantfcen la continuidad de !as operaciones del Organismo de Evaluación y Fiscalizacíón Ambiental. 

FUNCIONE$ DEL PUESTO 

1 As.esorar a la P(esider,cia del Consejo Directivo e n la gestión estratégica de los conflictossodoambientales vinculados a la fücaJizadón ambiental para la toma de decisiones. 

Coadyuvar en la gestión de acciones socioambrentales, en competencia del Organismo de Evaluación 't/ Fiscalización Ambie rital, a fin de optimizar y priorizar las acciones de 

prevención, prioríza-ción trG11tG11miento. 

Gestionar, Proponer y articular los mecanismos y 3Ccíones para la prevención y gestión (éx ante, durante y ex post) de los procesos de diálogo, mediación, negociación y 
solución de los conflictos soctoamb[entales vinculados a las competencias del Organismo de Evaluadón y Fiscalización Ambiental, con el Sector Ambiental, los tres niveles de 

gobierno y actores de la sociedad civil orgarfüada. 

4 Efectuar el seguimíento estratégko de la gestión socio-ambiental para p roponer ~cdones de alerta temprana en coordinación con las entidades t:ompe tentes. 

S Rep(esentar y participar, por encargo, a lri entidad, én comisione-s, reuniones de tra bajo, evento-s y ot ros; para coadyuvar E!n la gestión estratégica de los conflictos 

socioambientales en el ámbito de Organismo de Evaluación y FiscaHzac:íón Ambiental. 

6 Recopilar, procesar, sistematizar información en materia de gestión sociambiental para generar reportes, informes estaclisticos, resúmenes ejecutivos, e informes técnicos. 

7 
Implementar el registro y seguimiento de Conflictos Socioambientales vinculados a las actividades de competencia del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental 

para contar ton información act1.1ali:z:ada. 

8 
ldentiffc:aroportunidades de mejora para la prevención, tratamiento seguimiento de los conflictos soc:ioambientales eri competencia del Organismo de Evaluación y 

Fiscall?:acián Ambilmtal. 

Ot ra.s: funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a !a misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodiddad de l.21 Apllcacióh te1t1p0<al (morcar con un X. fuego e)rp/icorosustentor) Temporal O Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

ITodos los 6,ganos de la entidad. 

Grupo de servidores civiíes con quien coordin;a imarcar con un aspa) 

runcionariosr-=-7 Directivosr-:7 
Públicosl_:_J Públicosl.:J 

Coordinaciones Externas: 

Servidores de~ 
Carrera~ 

Servidores de Actividadesr----=---i 
Complementarias~ 

Ministerio del Ambiente, Congreso de la ~eoública, Presidencia del Consejo de Ministro1, Gobiernos regionales, Gobie: rnos loca les:, Organismos fnlcrm1ciona lcs afines. 
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~---FO_R_M_A_T_O_D_E_P_ER_F_IL_D_E_P_U_E_S_T_O __ ___,I 

FORMACIÓN ACADÉMICA 
A) Nivel Educativo B} GradO(!i)/situación académica y carrera/espedalldad requeridos C) ¿colegiatura? 

Incompleta Completa □Egresado(a) Qsachiller □Título/ Lícenciatur~ Si DNoQ 

□Primaria □ □ D} ¿Habilitación 

Administración, Economia, rngenieda, CantabiHdad, Derecho, Cienci,;1s Socic1les, profesional? 

□Secundaria □ □ 
o afines por la formación. 

Si □No[] 
····--·----~---

□Técnica Básica 
(1 ó 2 año.s) □ □ O Maestría □Egresado □Grado 

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

INo aplka 

1 

0Uníversitaria □ [J 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCI MI EN TOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Na se rl!quiere sristentarcon documt!m:os ): 

Gestión pública o políticas públicas o conocimientos respecto de la especialízaci6n del sector o entidad, 

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

No aplica. 

C) Conocimientos de Ofimática e ldíom:;as/Dialectos 

OFIMÁTICA 
Nivel de domiriio Nivel de dominio 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 
IDIOMAS/ DIALECTO 

Procesador de textos X lng[és 

Hojas de cálculo X Quechua 

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) 

Otros (Especificar} X Observaciones: 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

Indiqué el tié tnpo d~ e11p!!riencia f-,boral; ya sea en el sector pUblico o privado. 

4 a~os 

É.l(periencia específica 

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

i años 

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

2 años 

C. Marque el ni11el mínimo de puesto ciue §e requiere corno ,e,i.;peritncia; ya se.i. en el sector público o privado: 

. A.sistel'lte Analista Prácticas□ □ □ 1 Coordinador/□ 
Profes tonales Espee:iali~ta 

• Menciooe otros aspectos compJl!mentarJos sobre el re9uisito dtt uperittnr;ia; en caso existiera algo adicioflol poro el pvesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Planificadón, Organización de la lnformac.ió11, AnJlisi$. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplíca 

X 

X 

Básico 

X 

Ej"..-:utrvo/□ 
E,,tperto 

Intermedio Avanzado 
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::~=-.. FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: Presidencia del Consejo Directlvo 

Unidad Orgánica: No aplica 

Unidad Funcional: No aplica 

Nível organizacional: Nivel Organíz~cionaf 1 

Grupo de servidores civiles: Servidor de Actividades Complementarias 

Familia de puestos: Asesoría 

Rol: Asesoría 

Nivel/ categoría: C02 - Funciones de asesoría de alta direcdón 

Puesto tipo: CO2040102- Asesor de alta dirección 

Subnivel/ subcategoría: CO2-4 

Nombre del puesto: Asesor/a de Presídencia del Consejo Directivo 

Código del puesto: C00401003 

N' de posiciones del puesto: 3 

Código de posi cienes: CO0401003 - 0001 al 0003 

Dependencía jerárquica lineal: Presidenta/e det Consejo Directivo 

Dependencia funcíonal: No aplica 
Grupo de servidores al que -----------------------------------------------

Func1onam:, Púbhco 

~.,_oC,"1 \¡tfíreporta· 
.::.,,.~ Nº de posiciones a su cargo. 

'.;' UN!DA OE , • GES OE • • 
! RE SOS ISION DEL PUESTO 

i MU 1\NOS -~ ~&: .,ffe érindar asesoría tecn1ca, legal y de gestión mst:tuc10MI, según corresponda, en el marco de la normativa mst1tuc1onal y !as poiít1c.as sectoriales, a fm de fac1htar la toma de 

D. EFA. .. "'9 dec1s1ones respecto de la gestión estratégica de la confhct1v1dad soc¡amb1ental en el ámbito def Organismo de Evaluac1ón v F1scahzac1ón Ambiental 

No aplica 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Asesorar a la Presidencia del Consejo Directivo en la gestión de la entidad respecto de los temas que ie sean consultados para la consecución de los objetivos de la misma. 

2 E1aborar informes técnicos o emitir opinión técnica para atender los témas que se le consulten en Alta Dirección. 

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

4 Coordinar, por encargo, con otros órganos de la entidad y, de corresponder, con otras entidades públicas o privadas, para el ejercicio de sus funciones. 

5 Participar, por encargo, en comisiones o equipos de trabajo al ínteríor de la entidad para la consecución de los objetivos institucionales. 

6 Representar y partic·1par, por encargo, a la entídad, en comisiones, reuniones de trabajo, eventos y otros; para coadyu\far en los propósitos y func1ones de la entidad. 

7 Otras funciones asignadas por la jefatur,;1 inmedíata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

icidad de la ApHcaci6n temporal (marcar con un X, lt.ego explicar o sustentor) Temporai D Permanente D 
lica 

Coordinaciones Internas: 

ITodos los órganos de la entidad. 

Grupo de servidores dviles: con quien coordina {marcar con un aspo) 

Funci~na.riosi,7 Dir~ct~vos~ 
PublrcosL,__j Publ1cos~ 

Coordinaciones Externas: 

Servidores de~ 
Carrera~ 

Servidores de Activldades~ 

Complementa1ias~ 

Ministerio del Ambiente. Congres.o de la RepUblica, Presidencia del Consejo de Ministros, Gobiernos reglonaies, Gobiernos loca le_;;. Organismo5 internacionales afines 
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa □Egresado{a) [Jsachiller □Titulo/ Licenciatura SI D No Q 

□Primaria □ □ D) ¿Habilitación 

Administración, Economía, Ingeniería, Contabilidad, Derecho, Ciencias Socia les, profesional? 

□Secundaría □ □ 
o afines por la formación. 

Sí □ No [] 
□Técnica Básica 

(l ó 2 años) □ □ □Maestría □Egresado □Grado 

□Técnica Superior 
(3 ó 4años) □ □ 

INo aplica 

1 

0 universit•ri• □ [] 
O ooctorado □Egresado □Grado 

1 Na aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos recnicos principales requeridos para el puesto (No se requil!re sustentar con dccumentCJs }: 

Gest ión püblica o políticas públicas o conocimientos respecto de la especialli ación del sector o ent idad. 

B. Cursos y programas de especlahzación requeridos y sustentad os con documentos: 

No aplica. 

C) Conocimlentos de Oflmátic.a e Idiomas/Dialectos 

N1vel de dotnink> Nivel de dominio 
OFIMÁTICA IDIOMAS / DIALECTO 

No aplica Básica l nterme-dlo Avanzado No aplica Básteo Intermedio Avanzado 

- · Procesador de textos X Inglés X 

--~:tH~ -::,'1--" 
~ Hojas de cá lculo X Quechua X 

~ ~rograma de presentaciones X Otros (Especificar ) X · 
,': UN~OOE í GE NOE 
t R RSOS 

~ 
Otros !Especificar) X Observacíones: 

, 
l HU NOS-#' 
.';?&, ~") 
~-~ EXPERIENCIA 

E,cpertencia general 

Jndlque el tiempo de: experiencia laboral; ya $Ca en el sector ptlblico o privado. 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el t ie-mpo requerido en el sector pú blico : 

C. Marque el nivel mínimo dt puesto que se requiere como experiencia; ya sea an e1 ~ctor público o privado: 

Prácticas□ Asistente□ Analista□ Coordinador/□ 
Profesionalts Especialista 

, MencionF ottos aspectos complementarios sobre el requisito de ( Jtperie qc¡o; en coso existM'ro oigo adiciono/ para eJ puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Planificación, Organizaci6n de la lnformadón, Análisis. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

E"jec;utivo/□ 
Experto Dit~ctivoO 

38 



Manual de Per~iles de Puestos :lel Organismo de Evaluación y Fiscalización ;~rnb:ental 

( )e a :~=·•~ FORMATO DE PERFIL DE PU ESTO 
v .. u_...,.,_. -~ 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N° de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia jerárquica lineal: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

N° de posiciones a su cargo: 

-- MISIÓN DEL PUESTO 

Presidencia del Consejo Directivo 

No aplica 

No apnea 

Nivel Orgar,izacional l 

Servidor Civil de carrera 

Asesoramiento y resolución de controversias 

Asesoría jurídica 

CA2 • Analista 

CA2030102 -Analista de Asesoría jurídica 

CA2-3 

Analista legal de l.:1 Presidencia del Consejo Directivo 

CA0301004 

CA0301004 - 0001 

Presidenta/e del Consejo Directivo 

No aplica 

Funcionario Público 

No aplica 

.¡r~ · Ejecutar las activldades inherentes a la asesoría juridi~a en la presldencía de¡ Consejo Directivo, en e l marco de las políticas y estrategias institucionales del Organismo de <;,,iJ'rl ) FJS:;; 
' GES . DE ~-______________________ _ _ _ _________________ _j 
~ UN'D E -; Evaluación y fiscalización Ambiental~ para el cumphm1ento de sus objetivos y metas. 

. R sos I 
%, HU :ANOS .ffe FUNCIONES DEL PUESTO 
~Ó"O L __ ,. .. :~';,,,· Recopilar, procesar, sistematizar y analizar la información y docume ntación, así como coordinar con \os órganos de la institución, y de corresponder, con otras entidades, la 

~ 1 información necesaría para brindar atención a las solicitudes del Congreso de la Repllblica, Ministerio del Ambiente u otras entidades. 

2 Atender las consultas y solidtudes formuladas por los órganos de la entidad a fin de coord·Lnar las acdones dispuestas desde la Presidencia del Consejo Directivo. 

3 
'/ FIS:_q¿~. 

Documentar y preparar opiniones legales a fin de sustentar las iniciatív.:is que conduce la Presidencia de Consejo Directivo. 

~ - levar el control y registro de atención a las solic"ttudes del Congreso de la República, Ministerio del Ambiente u otras entidades, para emitir informes y reportes. 

. ~ r&:visar los aspectos legales en los proyectos, iniciativas y/o estrategias que contribuyan con la mejora de la gestión de los órganos de linea y de las oficinas Desconcentradas 

?res\del'Cla; ~~ Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental. 

f,_!5jr¡ndar .lpoyo y conformar, según encargo, Comités, Comisiones y/o Grnpos de Trabajo, entre otros, para el cumplimiento de sus objetivos. 
, . ~',,.,L-------------------------------------------------- ------
"'),.. 'I-IO O f t,.. Otras funciones asignad~s por la jefatura inmediata, relacionadas~ la misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA El DESEMPEÑO DEL PUESTO 

'No aplica 

Periodicidad de la A?licación temporal (ma,-carcon u(}X, (vego explícaro sustentar) Temporal D Permane nte O 

No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

Presidencia del Consejo Directivo, Secretaría General. órganos de linea, Órganos Desconceritrados 

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con vn a.spa) 

Funclona~ios□ Dírectivosl.7 
Públicos Públicosl...:J 

Coordinaciones Externas: 

Servidores de~ 
Carrera~ 

Servidores de Activldades ~ 
Com plementarias~ 

Ministerio del Ambicrite, Congreso de la R.:;:iúb!!ca, P--esidcncia del Consejo d~ l\llinistros, De-fe:n-;o~ía d~I Pueblo 
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa □Egresado(a) O Bachiller LJTítulo/ Licenciatura 
Sí □ No□ 

□Primaria □ □ ¡~ .. ~ 
1 

D) ¿Habilitació n 

profesional? O secundaria □ □ Sí □ No□ 
□Técnica Básica 

□ □ O Maestría □Egresado □Grado (1 ó 2 años) 

□Técnica Superior 

□ □ 
INo aplica 

1 (3 ó 4 años) 

Quniversitaria □ 0 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

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

Derecho Administrativo, Sistemas Administrativos del Estado, Gestión Pública, Políticas públicas ambientales, gestión territorial. 

B. Cursos y programas de espec1al1zac1on requeridos y sustentados con documentos: 

Cursos en derecho admlnístrativo o gestión pública o fiscalización ambiental o afines 140 horas acumuladas). 

C) Conocimientos de Ofimática e ldiomas/Diale:ctos 

s.,~~,~~ ~¡. OFIMÁTICA 
Nivel de domínio Nivel de dominio 

IDIOMAS / DIALECTO 
· UNID OE · No aplica Básico Intermedio Avanzado 

GES ~DE : 
Inglés RE SOS j Procesador de textos X 

; HUM OS !f. 
Quechua ~Ó', ~'v/ Hojas de cálculo X 

-~~ 
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) 

,~ ~ res (Especificar) X Observaciones: 

I¿ _ ~ERIENCIA 

~ 1re>S\(.\el"\C\'3 Etenenda general ~lv ;.l,e el t,empode expenenc,a laboral, ya soa en el sector publico o pnvado 

--: nos 

Experiencia específica 

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

2 años 

B. En base a la experiencia requerida para e[ puesto {parte A), señale el t 'iempo requerldo en el sector público: 

1 año 

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

Práctica s□ Asistente'x7 AnaHstaD I Coordinador/□ 
Profesionales ~ E~pei:i;,,li~t i 

P' Men~ione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; er, coso existiera algo aáicional paro el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Análisis, Orden. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Básico 

Eíetutivo/□ 
E,cperto 

----•-·~--------------------··------ ---- --

Intermedio Avanzado 

Directivo□ 

40 
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Man,;a, de Perfi;as de Puestos del Orga 11 .s,110 :1e Evaluación y Fiscalización Ambiental 

<>e t1:~;=- FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
., ,,,,.,,,.,; J'(K6,> 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto t ipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

W de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia jerárquica lineal: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

N• de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Presidencia del Consejo Directivo 

No aplica 

No apHca 

Nivel Organizadonal 1 

Servidor CivH de carrera 

Formulación, ímplementacíón y evaluación de politicas públicas 

Recursos naturales, rnedioambiente y acondicionamiento y ordenamiento terrltorlal 

CA2 • Analista 

CA2040502 -Analista de Recursos naturales, medioambíente y acondicionamiento y ordenamiento territorial - Formulación 

CA2-3 

Analista Económico de la Pfesidencla del Consejo Directivo 

CAO405OO5 

CA0405005 - 0001 

Presidenta/e del Consejo Directivo 

No aplica 

Fundonario Público 

No apHc:a 

Coordinar, consolidar y hacer seguimiento, a los procedimientos a su cargo, en el marco de las funciones que desarroHa la Presidencia del Consejo Directivo, para el 

cumplimiento de sus objetivos y metas. 

Participar en los procesos de formulación, implementación, seguimiento y evaluación dei planeamiento institucional, operativo y de los planes especiales a fin de 

articularlos a las disposiciones del Consejo Directivo y la Presidencia. 
Articular !as necesidades de los órganos de Línea y de las Oficinas Desconcentradas con los órganos de apoyo y asesoramiento, a fin de contribuir a la mejora de la gestíón 

institucional. 

Coordinar y consolidar documentos de seguimiento y evaluación de acr1vidades realizadas. para informar a la Presidencia de Consejo Oirectívo. 

Brindar apoyo y cohformar, según encargo, Comités, Comisiones y/o Grupos de Trabajo, entre otros, para el cumplimiento de sus objetivos. 

Proponer, o revisar los aspectos técnicos de los proyectos., inicia tivas y/o estrategias que contribuyan con la mejora de la gestión de los órganos de línea y de l;:1s oficinas 

DesC"oncentradas de organismo ~e Evaluación y Fiscalización Ambientc1I. 

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

Periodiddad de la Aplicación temporal {marcar c:on un X, Juego explicar o sustentar) Temporal O Permanente O 

No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

Grupo de se,vldores civiles con quien coordina {marcar con un aspCI) 

Funci~na.rios□ Dir~ct'.vos~ 
Pubhcos PubücosL..:.J 

Coordinaciones Externas: 

Servidores de~ 

(('lrrera~ 

Servidores de Actividades~ 

Complementarias ~ 

1'viinisterio de. Ambiente, Congres0 de la ReoUblicQ, Prt:sid~ncia áel Consefo ci~ l\1'r.istros. Defensoría del Pueblo 
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<>ef FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

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

Incompleta Completa □Egresado(a) QBachiller □Título/ licenciatura síONoQ 

□Primaria □ □ D) ¿Habilitación 
profesional? 

O secundada □ □ 
EconomíaI Ingeniería Económlca 

síONoQ 
•u• •-• •••• ·•····--· · -·- ·-
□Técnica Básica 

(1 ó 2 años) □ □ □Maestría □Egresado □Grado 

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

INo aplica 

1 

0universitaria □ GJ 
□Doctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

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

conocimientos en Gestión pública, Polftitas Públicas Ambientales, Planificación Estratégica, Gestión Territorial. 

B. Curs.os y programas de especrahzacíón requer,dos y sustentados con documentos: 

....-:.•~ ~ ~· . Cursos en gestión públrca o políticas públicas o sistemas administrativos del Estado o contrataciones del Estado o gestión de riesgos o afines (40 horas acumuladas). 
/~>t,.V"''" ,, 
~ IL_ _________________________________________________________ _, 

!!

1

~ UNi~OE C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 
GES . NDE - ..---- -----,----~------------r-----~-------------~ 
RE SOS f Nivel de dominio Nivel de dominio 

= OFIMÁTICA 1---~~----~-----~-----l IDIOMAS/ DIALECTO !--- ~----~-----~-----/ 
HUM NOS! No aplica Básico intermedio Avanzado 

~z~:.1 Procesadordetextos x Inglés 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 

/4~ ~ ~ H,_º~Íª_'_d_e_c•_·1_cu_10 _____ ..._ ___ ¡_ __ ' __ -l------l------l,-Q-u_e_ch_u_a _ ___ _¡. __ • __ ¡_ ____ ¡_ ____ -I-----I (11 . ''¡i¡~ ama de presentaciones x Otros (Especificar) x 

~ presidenci ll ► . Observaciones: 

~ ¿~:;:;::, . . ' 
Indique el trempo de expenenc1.a laboral, ya sea en er sector pubhco o privado. 

3 años 

Experiencia específica 

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

2 años 

B. En base a la experienda requerida para el puesto (parte A)1 señale el tiempo requerído en el sectol' público; 

laño 

C. Marque el nivel rnínimo d~ puesto que se requiere como experiencia; ya. sea en el sector público o privado: 

Prácticas□ . Q □ 1 Cocrdin.idor/□ Asistente x Analista 
Profesionales Especialista 

~ Mencione otros aspectos compreme,ntarias sobre el requisito de e1<periencia; en caso e)(istiero algo adicional paro el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Comunicación oral, Iniciativa. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

Ejecutivo/□ 
EJcperto Directivo□ 

-·--·~----------- - --------- ------- ---- 42 
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
l ~"74 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organiza cían.al: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

N ive1 / categoría: 

Puesto tipo: 

Subn.ivel / subcategoria: 

Nombre d~I puesto: 

Código del puesto: 

N° de posiciones del puesto: 

Código dt:! posiciones: 

Dependenda jerárquica lineal: 

Dependencia fun ciona\; 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

N" de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Presidencia del Consejo Directivo 

No aplica 

No aplica 

Nivel Organtzacional 1 

Servidor Civil de Carrera 

Gestión ínstituciona( 

Admfnistradón 

CA2 - Analista 

CA2020402 - Analista de Administra-ción 

CA2·3 

Analista de Gestión Administrativa de la P,esidericia del Consejo Directivo 

CA0204006 

CAD204006 · 0001 

Presidenta/e del Consejo Directi"o 

No aplica 

funcionario PU bife.o 

No aplica 

E~ecutar lcis funciones principales de ¡3 gestión administrativa a cargo del órgarto asignado, de acuerdo a la normativa vigente y los procedimientos institucionales, a fin de 

ejecutar el presupuesto, los rec¡uerlmientos y la contratación de bienes y servicios requeridos en las acciones contenidas e n el plan institucio11al, 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Coordinar con la Secretaria General la logística y ope,.atividad de las sesiones del Comejo Directivo. 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

Ela'oof'ar el proyecto de age~a, acta, ofícios, notifK"aciones, carpetas y otros relacionados a las sesiones del Consejo Directivo para consideración de la Alta Dírección. 

Sistematizar ta información relacionada al seguimiento de las ;icdones que permitan implementar los acuerdos y disposiciones del Consejo Directivo. 

ReaHzar los requel"imientos, términos de refere11cia o especificaciones técnicas para la contratacióri de bíenes o se,vicios f'equeridos por la P,esídenc:ia dél Consejo 

Directivo para tramitar los requerimientos administrativos. 
Proponer las breas, ,;actividades, metas e indicadores de los planes e str(ltégicos e institudonales a cargo de la Preside11cia del Consejo Directivo pua su regístm e n el 

Sistema ?ntegrado de Gestión AdfTlinistr;itiva y el Cuadro de Necesidades. 
RecopHar, prncesar, sfstematízar y analizar la ínformadón relacionada al seguimiento de las actividades de los planes estratégicos e in.Stttucíooales a cargo de la 

Presidencia del Consejo Directívo para elaborar los informes de seguimiento, evaluación y/o modificación correspondientes. 
Coordinar y supervisa,.fa transferencia del acervodocumentario de la Presidencia del Consejo Directivo at Archivo Central del Org,mismode Evaluacíór1 y Fiscalización 

Ambiental para el cumplimie nto de 1a normativa vigente. 

Desarrollar las funciones de fedatario/a para atender las necesidades de la Presidencia del Consejo Directivo. 

Brindar apoyo y conformar, segUn encargo, Comités., Comisiones. y/o Grupos de Trabajo, ent re otros, en materiasadrninistrativas para el cumplimiento de sus objetivos. 

Verificar el cumplimiento de las actividades y productos a cargo de la P,esfdencia del Consejo Oirectivo a fin d e elaborar las conformidades respectivas y proseguir con 

los trámites de pagos y aplicaciones de penalidades, de corresponder. 

Ot ras funciones ~signadas por la jefatura ir1med iata, re1aciona!'.l,as a la misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

\No oplica 

Pe,iodicid.td de la Aplicadón tempori!il (marcar con vn X, luer¡o explicar o .rustenlar) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinacione s Internas: 

ITodos los órgano, de la entidad. 

Grupo de servidores. civiles con quie n COQ rdir1a (marcar con un aspa) 

Funcionariosr--7 Di,ect'.vosr7 
Públicosl___:_j PúblLcosl.:J 

roordinaciones Externas: 

No aplica 

Servldores de~ 
Carrera~ 

Servidores de Ac.tMdades~ 
ComplemeritariasL.:.._J 
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<>e a !1::.~- FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
" -~--­,.,,.. .. _ ... 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo 8) Grado(s)/situación acildémica y carrer11/especialidad requeridos 

Incompleta Completa □Egresado(a) Q sachiller □Título/ Ucenclah.Jra 

□Primaria □ □ Administracfón, economía, ingentería industrial, investigacíón operitiva, 

D Sec;undaria □ □ 
contabilidad, b ib!iotecol.ogia, crencias de la ínformactón o a fines por la 
formación. 

□Técnica Básica 
{1 ó 2 • ~os} □ □ O Maestría □Egresado □Grado 

□Técnica Superfor 
(3 6 4 a~osl □ □ 

!No aplka 

1 

□Universitaria □ □ 
□Doctorado □Egresado □Grado 

INoaplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conodmíentos Técnicos principa les requer+dos para el puesto (No u,~~~ susttnturcon do<!P'Mnlos ): 

Ge-stión Pública, Sistemas Adm!nístra tivos de l Estado. 

B. Cursos y programas de es~lalización requeridos y sustentados con dowmentos: 

Cursos e n gestióri pública o sistemas administra tivos del Estado o contrataciones del Estado o afines {40 horas acumol.idas). 

C) Conocim~ntos de Ofimática e tdtOmas/Oia~tos 

C) ¿Colegiatura? 

Sí □No GJ 
D) lHabilitación 
profesional? 

Sí □No GJ 

Nivel de dominfo Niv~l de domi~k'.l 
OFIMÁTICA 

Proeos:.ador de textos 

Hojas de calculo 

Proerama de preseritacioraes 

Otros (Especifica r) 

EXPERIENCIA 
Exoertencia general 

No aplica 8.isico Intermed io 

X 

X 

X 

X 

lndtQue el tiempo de experie ncia laboral; ya sea en el sector pUblko o p riwdo. 

3 años 

E>meriencia e:rneciflca 

Avanz-ado 

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

2af\os 

IDIOMAS/ DIALECTO 

1nelés 

Quechua 

Otros (Especíílcar) 

ObseNac'Ones: 

B. En base a la experiencia: requerida ~ ra el puesto (parte A}, señale el tfempo requerido en el sector público: 

1 ailo 

C. Marque d n~ mínimo de puesto que se requitre como expuí111:nda; ya sH "' el sKIOJ públko o privado: 

Prá<ti<u□ . GJ □ 1 CoonHo,do,/□ A~•~tent~ ,e Analist:;. 
Profesional~s :EspeciallJla 

~ Me,icione otros qsputos complcmentorig,; aobr~ ,1 requisito de exe~ri,aclo ; ~n coso ~xisti~ra aJ,:¡o adicional para~ puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organlt adón de la Información, Comunicact6n oral, Iniciativa. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica ~siro Intermedio Avanzado 

X 

X 

X 

Dir~ctiVo□ 
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO .. 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

familia de puestos: 

Rol: 

Nivel / categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N° de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia jerárquica lineal: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

N• de poskiones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Presidencia del Consejo Directivo 

Noaplic.i 

No aplica 

Nivel Organizadonal 1 

Servidor Civil de Carrera 

Gestión institucional 

Administración 

CAl • Asistente 

CA1020401-Asistente de Administraclón 

CAl-3 

Asistente/a de Gestlón Adm1nístrativa de la Preside ncia del Consejo Directivo 

CA0204007 

CA0204007 • 0001 

Presidenta/e del Consejo Directivo 

No aplica 

Funcionario PúbHco 

No apHca 

Colaborar con las actividades administrativas y logísticas en la Presidencía del Consejo Directivo, en el mGrco de los procedimientos normativos e inst1tuc1onales, para el 

desarrollo de sus actividades. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 
Registrar, digitalizare 1ndexar ta documentación recibida por la Presidencia del Consejo Directivo para mantener actualizado y organizada el acervo dacumentario de la 

Presidenda del Consejo Directivo. 

2 
Recopilar, ordenar, procesar y sistematizar la información re1acionada al acervo documentario de la Presidencia del Consejo Directivo para su posterior transferencia al 

3 

Archivo Central del Organismo de Evaluadón y Fiscalitacíón Ambiental. 
Elaborar cuadros, reportes, resúmenes, formatos, fichas y/o cuestionarios a fin de optimizar el registro y sistematización de la info,madón de la Presidencia del·Consejo 

Directivo. 

4 Realizar el seguimiento a la programc1ción de actividades técnico-administrativas, así como a aquellas relacionadas con los sistemas administrativos para su ejecución. 

5 
Apoyar en la recepción, clasificación v distrfüudón, según corresponda, de los documentos que ingresen o se generen en la Presidencia del Consejo Directivo~ 

preservando su ihtegridad y confidenclandad, para su trámite respect ivo. 

6 Apoyar con !a logística- y la atención para citas, reuniones y/o eventos de la Presidencia de! Consejo Directivo. 

7 Colaborar en las actividades admlnístrativas que requiera la Presidencia del Consejo Dlrectivo para su desarrollo. 

Otras funciones asignadas por 1~ jefatura inmediata, relacionadas a la mis!ón del puesto/área. 

NDICIONES ATÍPICAS PARA El DESEMPEÑO DEL PUESTO 

aplico 

Periodicidad de l.a Aplic~ciÓll temporal (mo,-co,-coo un X, Juego explicoro sustentar ) 

No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coord·,naciones Internas: 

l~odos los órganos de la entidad. 

Temporal D Permanente O 

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

Fu11ciona_rio.s□ Dlrectivos~ 
Púbhcos PUblicos ~ 

Servidores de~ 

Carrera ~ 

Servidores de Actividades.~ 
Complementarias.L_______:___j 

I ""'"'"ª" """ "'""" 
No apl ica 
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

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

Incompleta Completa 0 Egresado{a) O Bachiller □Título/ Licenciatura Sí O No O 
□Primaria □ □ 

Carrera universitaria: Administración, economía, 1ngenieria industrial, D) ¿Habilitación 
investigación operativa, matemática, estadística, contabilidad, bibliotecología, 

profesional? O secundaría □ □ 
ciencias de la infonnación. 

síDNoQ Carrera técnica: Administrac[ón, contabilidad, secret ariado, asistente de 
gerencia, computación e informática. 

□Técnica Básica 
(1 ó 2 años) □ □ O Maestría □Egresado □Grado 

0Técníca Superior 
(3 ó 4 años) □ [_J INo aplica 

1 

Quniversitaria □ 0 
Oooctorado □Egresado □Grado 

!No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimtentos Técnícos principales requer!dos para el puesto fNos€ requiere5ustentarcon documentos): 

Canocírníentos en Sistemas Admínístrativos del Estado. 

B. Cursos y prograrnas de espec1ahzación requeridos y sustentados con documentos: 

Cursos en gestión pública o sistemas de gestión administrativa o afines {20 horas acumuladas). 

.;,"<' ·. 
~~ C) Cono<1m1entos de Ofimática e Idiomas/Dialectos ,~ l .. 'a ~,MATI~ 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
IDIOMAS/ DIALECTO 

GES DE ~ No aplica Básico Intermedio Avanzado 

RE OS 
~ HU OS _, :f>rocesador de textos X Inglés 

'1~ ~ 
a-_q . OEf P. .~ Hojas de cálculo X Quechua 

~flS'--.. Otros {Especificar) 1 ~<~~rama de presentaciones X 

~ ·e;,. 
Observaciones: · ,¡: Otf-0 (Especificar) )( 

~ ·¿ar.CI • -E 
pres\ ~f~RIE_NCIA 

~ - nenc1 , ª"'neral 

•., "to ~ ~que el tiempo de experieflcia laboral; ya sea en er sector púbHco o privado. ., 
2 años __,. 
Experiencia especifica 

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

No aplica 

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

No aplica 

C. M,11rque: el nivel rniriímo de puesto que se requiere como e1Cperfencia; ya sea en el sector público o privado: 

Prácticas□ Asistente□ Analista□ Ccordinador/□ 
Profesionales Espe(ialista 

"'Mencione ottos ospeetc.J complementarios sobre el requisito de experiencia,- f!n caso existiera algo adicfonal paro el ptJesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organitación de la Información, Comunicación oral, Iniciativa. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Básico 

Ej-eeutívo/□ 
Experto 

Intermedio Avanzado 

Directivo□ 
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C>e 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánicil: 

Unidad Funcional: 

Nível organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoria: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

Nª de posiciones del puesto; 

Código de posic¡ones: 

Dependencia jeriirquica lineal: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

N• de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Presklencia del Consejo Directivo 

No.aplica 

No aplica 

Nivel Organiza.donal 1 

Servidor de Actividades Complementarias 

Asistencia y apoyo 

Asistencia admín[strativa y secretarial 

C03 - Funciones secretariales de alta d irección 

C0:3020101 - Sec,etaria (o) de alta dirección 

(03-1 

Secretario/a de la Ptesidencia del Consejo Directivo 

(00201008 

C00201008 - 0001 al 0002 

Presidenta/e del Comejo Directivo 

No aplica 

Funcionario Público 

No aplica 

Brindar soporte administrat¡vo y secretaria! en el marco de los procedtmientos institudona(es a fin de faciHtar la ejecución de las actividades adm¡nistrativas y logísticas, de 

corresponder, de la Presidencia del Consejo Direc;tivo. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Administr-ar la agenda de actividades y entrevistas de la Pre:sid,mcia d@I Consejo Directivo para el desar-rollo y seguimiento de l.as .actividades. 

2 
Atender y/o derivar las r.:omunicadones telefónicas y solicitudes de citas, reuniones y/o eventos que se le soliciten para coadyuvar en la:s actividades oficiales y 

administrativas de la Presidencia del Conseto Directivo. 

3 Coordinar-y apoyar con la logística para la atención de e.itas, reuniones y/o eventos de la Presidencia del Consejo Dire ctivo. 

4 
Elaborar documentos de acuerdo a la im,trucciones y requerimientos redbidos, en el ámbito de su competencia a fin de responder, derivar y/o disJJoneren los asuntos de 

r;ompetencia de la Secr-etari<l G(!neral. 

5 
Recibir, clasificar, t1umerar y derivar-, según corresponda, los documentos Que ingresen o se generen en la Presidencia del Consejo Direct ivo, para su despacho, llevando un 

registro on:Jen:ado en medw, fisico e informátko y pr-eservando su integridad y confidencialidad. 

7 Realizar coord inaciones con el persona! de mensajería para la dis.tr¡bución interna y externa de documentos, de corresponde,. 

~J1,t Fls,-.-= ./2 .)~ "'l{~ 8 Rec:opilar, or-ganizar, clasificar y procesar la documentación de la Presidencia del Conse jo Directivo para su actualiz~ción, archivo y custodia, según corresponda. 

/~ '<¿, .. 

'

t..., z. \ g Formular los requer1m1entos de matem1I de oficrna y d1.str1bu1do a l personal de la Pres1denc1a del Consejo Directivo, llevando el control respe i:;:t1vo 

:; residencia :,, \ '-$. ~ s.""' 10 Otras funciones. asfgnadas por la jefatura mmed1ata, relacionadas a la misión de( puesto/área. \i.1? ~ 1~1 ~~ 
"( F p.. '°' CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

/ 
No aplica 

Pe-riodidd.id de la Aplicación temporal (marcar <.on un X, luego eKplica, o sustentar) Temporal D Permanente O 
No aplic:a 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

ITodos los órgonos de la entidad 

Grupo de s:ervldore5 civiles con quien c:oord ina (matear con un aspe) 

runc,onariosl.7 DiroectivosJ.7 
Públkosl.....:..J Púbficosl.:J 

Coord inaciones Externa s: 

Entid.tdes Públicas y Privadas 3ffne5 

Servido res del.7 

C,;n, eraL:..J 

Servidores de Ac.tividades~ 
CornplementariasL....:.....J 
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A} Nivel Educativo B) Grado(s)/sltuación académica y carrera/especialidad requeridos q ¿Colegiat ura? 

Incompleta Compl€-ta □Egresado(af Osachiller □Título/ licenciatura siDNoQ 

□Primaria: □ □ D) ¿Habilitación 
Secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de profesional? 

Qsecundaria □ □ 
of icina o afines por su formadón; o secundaria con certificado de formación en 

síONoQ !as especialidades descritas. 

□Técnica Básica 
(1 ó 2 años) □ □ O Maestría □Egresado □Grado 

□T!i:c11ica Superior 
(3 6 4 a~os) □ □ 

1 No aplica 

1 

□Universitaria □ □ 
Oooctorado □Egresado □Grado 

1 No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conoc.tmientos Técnicos principales requeridos para el puesto lNose requiere susuritar con documentos): 

Asistenda Administrativa o Secretariado. 

8, Cursos y programas de especialluci6n requeridos y sustentados con documentos: 

En el caso de formación secundaria, cursos en secretariado o asistencia de gerencia o asistenc¡a administrativa o asistencia de oficina o afines. 

C) Conocimientos da Ofimática e Idiomas/Dialectos 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio Nivel de dominio 

No a plica 8ásico Intermedio 
IDIOMAS/ DIALECTO 

Avanzado 

Procesador de te>1.tos X Inglés 

Hojas de cálculo X Quechua 

Programa de presentaciones X Otros {Especificar} 

Otros (Especificar) X Observaciones: 

EXPERIENCIA 

t'.xperierw;ia espei;ifo:a 

A. Indique el tiempo de experienc;:i¡i requerida piira el puesto en la función o la mater¡a: 

4 años 

B. En base a ta experiencia requerfda para el puesto (parte AJ, señale el tiempo requerido en el sec.tor público: 

No aplica 

C. Marque el nivel mínimo de p-uesto que se requíere como e,11periencia; ya s:E"a en el sector público o privado: 

_ Asistente Analista ?cáctim□ . □ . □ 1 Coocdinadoc/□ 
P<ofe-s.1on<1le~ Especi.alísta 

• Mencione otros qspettas cornplementorir,5 sobr~ d requisito d~ ~xperie11cia; en caso existiera algo adiciono/ para el puesto. 

No<1plica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Orden, Dinamismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

Sásico 

X 

EJ-e.:urr..-o-/□ 
EJcperto-

Intermedio Avanzado 

CirectivoO 
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Manual ele Pe! •fi,:os de Puestos del 0 I·gan1smo de Eva luación y Fi.3-:::alización Arnoiental 

( ) ~~: .. ::-: .. FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
~Lc<>'.,<><; ­
.\..-r.il►.,,.,~,.• 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civHes: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N' de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia jerárquica lineal: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

Presidencia del Consejo Directivo 

No aplíca 

No aplica 

Nível Organizacional 1 

Servidor Cívil de Carrera 

Formulación, implementadón y evaluacíón de politicas públicas 

Recursos naturales, medioamblente y acondicionamiento y ordenamiento territorial 

CA3 • Coordinador/Especialista 

CA304050:3 - Coordinador/Especialista de Recursos naturales, medioambiente y acondicionamiento y ordenamiento territorial -
Formulación 

CA3-2 

Coordinador/a de la Coordinación de Oficinas Desconcentradas 

CA040S009 

CA040S009 - 0001 

Presidenta/e de l Consejo Oirecttvo 

No aplica 

Fu11donario Públir.o 

N° de posiciones a su cargo: 6 

ISIÓN DEL PUESTO 

oordinar, elaborar y proponer a la Presidencia del Consejo Directivo las estrategias, directivas y lineamientos, en el marco de las políticas y estrategias institucionales, para el 
ortalecimiento institucional del Organismo de Evaluación y Fisca.¡tzación Ambiental a través de las Oficinas Desconcentradas. 

i:'J GES~E 

·-:\ HU NOS 
' ·, íYo ~"'"'.' '-----------------------------------------------~ 

·-~ _;./" 
FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Conducir la supervisión del desempeño de las Oficinas Desconcentradas para el logro de los planes inst"Etucionale.s y sectoriales. 

2 Proponer e implementar las estrategias para la desconcentradón de funciones de 1as Oficinas Descoricentradas. 

l\\ 1 F/<> 3 Conducir los procesos de formulación del Plan operativo anual de las Oficina Desconcentrada y Oficinas de Enlace par11 el cumplimiento de las funciones delegadas. 
"~¿,, 

~..:;:, Supervisar y orientar la gestión administrativa de las Oficinas Desconcent radas para el cumplimiento de sus planes operativos e identificar oportunidades de mejora en 

"- "'.2 us procesos. 

~ P
.-es\c\eOCl8 ;_.:E.:.va:..;lc.:ua-=,-=-1.=s.:.n:..ce_ce-,--,id,..a--,d-e,-y-d~a-,-,-.g-u--,im~ie_n_to-a~la-a-,e-n_c,..ió--,n-d--,e~lo-,-,-.-q u_e_r,..ím--,i-en_t_o_s --,d-e ,..b,..ie_n_e,-y-,-.-rv--,i__,ci_o_s f~o-,m-u,..la--,do_s_p_o_r--,lo-,-o·· ,-ga_n_o_s__,d--,e-,c-o_n_ce-n--,tr_a__,d-os_p_a_ra_e·1 c_u_m_p__,l,..im""i-e-nt_o_d,_e-

1..., 
5,~ Jas olíticas y planes institucionales. 

rt,,. ,f Articular la comunicación entre los órganos del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental y las Oficinas Desconcentradas para el desarrollo de las acciones 

;,, ~ .:d:.::•:.:le,,.ga::.:d:.:ª:::'·:.,.-~~~-~~~~~-~~-----~~~-~-~~~~=~~~--~~--~~-~~~-~--c-c-,,-=--,-,--
E F t'- Asesorar y/o validar la emisión de opiniones técnicas en asuntos relacionados a la gestión de las Oficinas. Oesconcentradas para la toma de decisiones de la Alta Dirección 

'--;;,,---•- 7 y ór anos de línea. 

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmedtata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA El DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No apfica 

Periodicidad de !a Aplicación temporal (marcor con un X, luego explicar o sustentar} Temporal D Permanente D 
No ap lica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

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

Funcionarios~ D1rectivosl.7 
Públicos~ Públicos~ 

CoordinaCfones Externas: 

Servidores de~ 
CarreraL....:::....J 

Servidor-es de Actívidades r-----:--i 
Complementarlas ~ 

Mintste~\o del Ambiente, Congreso de lc1 R'=pUblica, Presidencia del Consejo de M:n;.stro.s, Oefensor:"c1 d,?! Pu1:blo 
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C)e º1":"'...,,.,.,, FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
'i ¡.;,~,.,.,,,,..,~,•·, 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa □Egresado(a) □Bachiller 0Título/ Licenciatura Sí DNoQ 

□Primaría □ □ 
D) ¿Habilitación 

Derecho, Ingeniería Ambiental, Ingeniería Química, Ingeniería de Minas, profesional? 

O secundaria □ □ 
Ingeniería Geológica, Ingeniería Pesquera, Biología, Sociología, Politologia o 

SíD NoQ afines por la fonnacióñ. 

□Técnica Básica 
(1 ó 2 años} □ □ □Maestría □Egresado □Grado 

□Técnlca Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

INo aplica 

1 

Quniversitaria □ □ 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos princ¡pales requeridos para el puesto {No se requiere susu ntor co,, documentos): 

Fiscalización Ambiental, Gesf1ón pública, Políticas públicas ambientales, Plar,ifccac::ión estratégica, gestión t errit orial. 

B. C1.1rsos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

Cursos en gestión pública o polít icas públicas o p[an lficación estratégica o fiscalización ambiental o .!fines (80 horas a;cumuladas). 

~i C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

'ut-1~0E ~,;:;, 
Nivel de dominio Nivel de dominio 

GE t-.DE ~ 
REC SOS ~ 
HUM NOS ;¡ 

& ~~/ 
~1/ 

OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciooes 

Otros (Especificar! 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No aplica Básico lntermedtO 

X 

X 

X 

X 

Indique el tiempo de ex¡,erienr;(a laboral; ya sea en el sector p~blito o privado. 

IDIOMAS/ DIALECTO 
Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Inglés X 

Quechua X 

Otros (Especificar) X 

Observaciones: 

5 años 

};,;~ Flsc,,,,.1.,..,...-----------------------------------------------------~ 
~ Operiencia especifica 

. ·:¡~::thdique el t iempo de expetiencia tequerida para el puesto en la función o la materia: 
::i.oa ,~ 

'r:rs 

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia¡ ya sea en e1 sector pllblico o privado: 

Prácticas□ □ GJ I Coordiriador/□ Asistente Analist a x .. 
f'rofesionales Esp~c1ahst3 

• Mem:ione otros aspectos complementarios sobre el requisito de e•periencia ,·encaso existiera oigo adicioflal poro el puesto. 

No aplico:1 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Planificación, Organización de la información, control. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

~jecuti110/□ 
Experto Dírectivo□ 
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funciona!: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel / categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ sobcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

Nº de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia jerárquica lineal: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 
reporta: 

Presídencía del Consejo Directivo 

No aplica 

No aplica 

Nivel organiiaciónail 1 

Servidor Civil de Carrera 

Gestión institucional 

Administración 

CA3 - Coord"inador/Especialista 

CA3020403· Coordinador/Espedalist~ de Administración 

CA3·2 

Espedalista de la CoardinaC':i6n de Oficim1s Desconcentradas 

CA0204010 

CA0204010 - 0001 al 0003 

CQ,ordinador/a de la Coordinar:1ón de Oficinas Desconcentradas 

No aplica 

Servidor Civil de Carrera 

N" de posiciones a su cargo: No aplica 

¡¡¡:¡--~ 
~,l' 11"11' ~ MISIÓN DEL PUESTO 

::: UN~O DE i Controlar y real1z,:1r el segu1m1ento a la gest1on adm1mstrat1va de la Coord1nac1on y brindar asistencia técnica a las Oficinas Desconcentradas, en el marco de las políticas y 
O GE N DE i2. estrategias del fortalecimiento 1nst1tuc1onal del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental a través de ras Of1c1nas Desconcentradas, para @l cumpllm,ento de sus 
~ URSOS E ob1et1vos y metas. \~ ANOS ~L_ _____________________________________ ___J 

'· a,~ FUNCIONES DEL PUESTO 
l ::~:~~::.s1stenc1a técnica a las Oficinas Des.concentradas para la elaborac1on de sus términos de referencias y espec1flcac1ones técnicas de sus requenmLentos de bienes y 

2 Planificar y supervisar los requerimientos y necesídades de gestión de la Coordinaci6r, para su provisión por las Oficinas Administrativas de la entidad. 

Coordinar y dar seguimiento, de corresponder, a la em·1si6n de las conformidades por la prestación de los servicios administrativos en las Oficinas Desconcentradas y de 
,;l Enlace para su remisión a la Olidna de Administractón. 
\ ',Coc:""ns,a;o71i"ida",=,10"s'-r::'eq='u""e';-ric::m'éie:-'n';:to='s:"d:i'e'ib';-ie;:;n=:,•""s,°'se"rv='·i',ci'io"s"'en:c..::.ge=-n-::e-::ra"l-y-::co""n:-:,:-u;:-lto::-:,:,:¡a"s"d"'e"la-::s'O"li"'c"'rn-=-a,""D"e:--:s-::co:--:n:--:c-::e::::nt"'ra:-d.:a-::-s-::pa"'r"a-::s-::u:-va"1;c:;d,:-oc:,-io"'•n:-y::--p,:-:o:-vi"'si7ó::-n-::p::-or'"l-as:-O~f"";c7in::-:a-::s-----
íl Administrativas. 

'S/ _H_a_ce_r_s_•s_u_im_ ie_n,_o_a_l_•_•i_•_cu_c_ió_n_d_e_1a_,_•_c,_iv_id_a_d_•s_a_o_rn_i_ni_s1_ra_t_iv_as_y_d_e_g_•_s1_io_·n_p_r_e_su_p_u_es_1_al_d_e_la_s_o_f_ic_in_a_s _De_s_co_n_c_e_nt_r•_d_•_s_p_•r_a_p_ro_p_o_n_er_1_as_m_•i_º_'ª_s_o_p_o_rt_un_•_s_. ~­

'\ 6 Participar del proceso de formulación del plan operativo de la Coordinélción a fin de que se articule a los planes Institucionales, y realizar su seguimiento . .. t r ! ~ ' 1/ 
_ ;::,.,,' 

7 
Emitir opinión técnica en asuntos administrativos y de contrataciones para [a toma de decisiones y acciones en la Coordinación, Oficina Desconcentrada y Oficina de 

...,,.,,..,.,- ~ Enlace. 
~ 

8 
Sístematizar la ínformación administrativa de la Coordinación y de las Ofic:inas Oesconcentradas, de corresponder, para atender los requerimíentos de información de la 

Alta Dirección y las Oficinas Administrativas. 

Colaborar con el seguimi@nto, revisión, consolidación y sistematización de los informes. de uso vehicular y consumo de combusüble de las Oficinas Desconcentradas y 
9 

Oficina de Enlace para su presentación. en el Portal de Transp~rencia del Organismo de Evaluac:ión y Fiscaliz:ación Ambiental. 

10 Otras funciones aslgnadas por la jefatura inmediata, reladonadss a la m·1sión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periocticidad de la Aplicación temporal (marcar con un X, lt.,ego explicor o sustentar ) Temporal D Permanente O 
No apllca 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones lntemas: 

Presi dencia del Consejo Directivo, Secretaria General, Oficina de Adminis tración y Unidad de Finanzas, Oficlna de Planeamient o y Pr-!supuesto, Órganos Desconcent, ados 

Grupo de .$erv1dores c1v1les con quien coordina (marcar con un aspa) 

Funcionarios□ Directivos!.7 

PúbliC'OS PúblicosL..:J 

1

Coordin:1ciones Extern as: 

• 
0 ,~veedo·e, v ce·,e,os 

Servidores der----:--, 
Carrera~ 

Servidores de Actividades~ 

Complementa:1asL_:___J 
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<><(> !.""'~"'e'"'" FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
;.,~,¡,,,.:~,A-" 

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

Incompleta Completa □Egresado(a) Qsachiller □Titulo/ Licenciatura Si □ No□ 
DPrirn¡¡ria □ □ D) ¿Habilitación 

Administración, economía, ingeniería industrial, investigación operativa, profesional? 

O secundaría □ □ 
contabilidad, bibliotecologia y ciencias de la informacíón, estadíst!ca o afines 

Sí □ No□ por la formación. 

□Técnica Básica 
(l ó 2 años) □ □ □Maestría □Egresado □Grado 

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

!No aplica 

1 

[]universitaria □ 0 
Oooctorado □Egresado □Grado 

!No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnic.os principales requeridos para el puesto (Noserequferesustentarcon documentos): 

Conocimientos en Gestión Pública, Sistemas Administrativos del Estado 

B. Cur:sos y programas de especlaHzacióh requeridos y susten.tados con documentos: 

Cursos en gestión pública o sistemas admin¡strativos del Estado o presupuesto público o contratacion.es del Estado o afines (60 horas acumuladas). 

C) Conocimientos de Ofimática e Id iomas/Dialectos 

Nive, de dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTICA 

Procesador de tettos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experíenc:ia general 

No aplica 

X 

Básico Intermedio 

X 

X 

X 

lndlQue el tíempo de experiencia laboral; ya ~ea en el sector público o privado. 

S años 

Experiencia específica 

Avanzado 

A. Indique el tiempo de experienci~ requérida p(lra el p(.le5t0 en la función o la materia: 

3 año~ 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros {Especificar} 

Observaciones: 

B. En base a la experienda requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requ-erido en el sector público: 

2 años 

C. MarQue el nivel mfnimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

Asistente Anali~ta x Pró<tim□ □ Q I Coordinador/□ 
ProfesTonales Esp~c.lall$ta 

,. Mencione otrosospectos complementarios sobre el rttquisitode eKperlencio; en caso ex/stferci algo adicionar para el puesto. 

No aplica 

.)'i'"_r:;/l y F!Sc,,g<'~ HABILIDADES O COMPETENCIAS 

No aplica 

X 

X 

X 

Básico 

Ejecutivo/□ 
Experto 

Intermedio Avanzado 

Directivo□ 

_· ~ . ({l\Cooperación, Análisis, Control . 

. d c•a :cL.'-------------------- --------------------------------~ 
t ~ res1 e : 4f REQUISITOS ADICIONALES 

\.~A ~ f~61 J~· No apli<• 
V OH --------------------------------------------------------~ 
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() 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles; 

Farnilla de puestos: 

Rol: 

Nivel / categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoria: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N° de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia jerárquica lineal: 

Dependencia f uncional: 

Grupo de servidores a l que 

reporta: 

N° de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

~--F_O_R_M_A_T_O_ D_E_P_ER_F_I_L _D_E _P_U_ES_T_O __ _____,r 

Presidencia del Consejo Directivo 

No aplica 

Ne aplica 

Nivel Qrganizacional 1 

Servidor Civil de Cilrrera 

Formulación, lmptementación y evaluación de políticas públicas 

Recursos naturales, medioambiente y acondk:ionamiento y ordenamiento terrítorial 

CA2 - Analista 

CA2040502 - Analista de Recursos naturales, medioambiente y acondiclonamiento y ordenamiento territorial - Formulación 

CA2·3 

Analista de la Coordinación de Oficinas Deseoncentradas 

CA040S0ll 

CA040S0ll - 0001 al 0002 

Coordinador/a de la Coordlnaclón de Oflcinas Desconcentradas 

No aplica 

Servidor Ovil de Carrera 

No aplica 

- · ., · .;5>'t--\,J"VN. Y /:Jsc-"<. Brindar asístenda técnica y articular los procesos técnicos de la evaluación y supervisión ambiental en el marco de las políticas y estrategias del fortalecimitnto institucional de l 

~~ UNID :(: Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental a través de las Oficinas Desconcentradas, para el cumplimiento de sus objetivos y metas. 

~ GEST !;.C~--- - ----- --------- ----- - ----- ------- - ----- ---.....J 
i RECU OS ; 
~ - HU NOS ~ UNCIONES DEL PUESTO ,·-.:... ("ti 
\QÓ'O ~~ 1 Brindar asistencia técnica a las Oficinas Desconcentradas en materia técnica ambíental y de fiscalización ambientar para el cumplimiento de sus funciones delegadas. 

~_§~, 
Atender consultas de caráeter t~cnlco ambienta l de las Of.clnas Desconcentradas para el cumplimiento de sos funciones. 

Articular la información y documentación de las acciones de las Oficinas Oesconcentradas para su validactón y presentación a la Alta Dirección, o quien corresponda. 

Identificar oportunidades de mejora en la gestión de las Oficinas Oesconcentradas para elaborar proyectos de herramientas y metodologias en materia de fiscalización 

ambienta l. 

Articular y documentar e l proceso de formulac16n del plan operativo di!': las Oficina Desconcentrada para su articulación al plan institucional. 

Realizar amilisis y estudios en materias de f1scallzación amblental con enfoque territorial que sirvan de insumo para la mejora de la regulación de las Oficinas 

Oesconcentradas. 

7 Integrar comisionu de trabajo, en el ámbito de su competenela, para proponer mejoras en la regulación técnica ambiental de las Oficinas Desconcentradas. 

8 Otras funciones ~signadas por la jefatura inmediata, relacipnadas a la misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA El DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodickhd df la Aplicaclón temporal (morcar con un X, /vega explicar o svstentor) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

Grupo de servidores civil e~ con q uien coordina (marcar con un aspa) 

Funcionarios□ Directivos□ 
Públicos Públlcos 

Coordinaciones Externas: 

Gobiernos t..oca l.;,,s, goblern05 regionales 

Serv1dores de~ 

Carrera~ 

Servidores de .Actividades□ 
Complementarias 
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< ef FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

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

Incompleta Completa □Egresado(a) G]sachiller □Titulo/ Licenciatura sí O No Q 

□Primaria □ □ D) ¿Habilitación 
Administraciór,, economía, Ingeniería Ambient af, ln¡enieria Quirnica, profesional? 

□Secundaria □ □ 
Ingen iería de M inas, Ingeniería Geológica, Jngeníerfa Pesquera, Ingeniería 

Sí □ NoGJ agrico~. Biología o afines por la formación. 

o T~cnica Básica 
(1 ó 2 años) □ □ □Maestría □Egresado □Grado 

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

INoaplica 

1 

0 Universitaria □ Q 
□Doctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Ttcnicos principales requeridos para el puesto (Nose requiere sustentarcoo docume-ntos ); --<;.,,\tJ'1.\' 
Conocimientos en Fiscalización ambiental, evalución ambiental, Gestfón de residuos solidos, Gest ión ambiental. Gestión Publica, gestión de polit icas pública5 ambientales. 

GE:.Si,O OS k· B. Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados c.on documentos: f:NID,~' 
RtC ~ ..----- ---- ----- - - ------- --- ------ ---- ---------~ 

, 1-\UMA os l 
~ "f-"-· 
~~, 

¿~~ ,.:J),'' ~ 
ii . 

j¼ · oe~óa 
-.::, ;:>teSI 

~ 
~~ ~ ...... "._:'_:._y 

/ 

Cursos en gestión pública o politlcas públicas o mat eria ambiental o frscallzación abient al o monltoreo ambiental o residuos sólidos o afines (40 horas acumuladas). 

C) Conocimientos de Ofimática e ldiomas/D1alec.tos 

OFIM ÁTICA 

~ ocesador de textos 

·~ J•s de cálculo 

~grama de presentaciones 

Otros ( Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No aplica 

X 

Nlvel de d ominio 

Básico Intermedio 

X 

X 

X 

Indique el t iempo de e><periencfa laboral; ya sea en el sector público o privado. 

3 años 

Experiencia específica 

Avanzado 

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

2 años 

IDIOMAS / DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

otros (Especifi<:or) 

Observaciones: 

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

1 año 

C Marque el nivel mínimo de puesto qoe se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

Nivel de dominio 

No aplica Básico Intermedio 

X 

X 

X 

Avanzado 

Prácticas□ A ¡ t r:-:-1 1 □ 1 Coordinador/□ 
ProfesioMles 5 5 et1tel..:J Ani 1stª Espedal1it¡, 

Ejecutivo/□ 
[xpHto Directivo□ 

• MencioM otros 01qect9s comotementpriqs sobre eJ requisito de ey,1r;encia ; en caso existiera algo adicional para 1!1 puesto. 

Noapllca 

HABILIDADES O COM PETENCIAS 

Organización de la Informació n, Comunicación oral, Dinamismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 
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-· . . _.,_...,.___.,,., FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
!.,._ .... ,. 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

un·1dad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacianal: 

Grupo de servidores civites: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N" de poslCiones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia jerárquica lineal: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

N• de posíciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Presidencia del Consejo Directivo 

No aplica 

No apHca 

Nivel Organizacional l 

Se,vidor de ActlvCdades Complementarfc1s 

Asistencia y apoyo 

Asistencia i:ldministratíva y s:ecretarial 

C03 - Funcrones secretaria!es de alta dirección 

C03020101-Secretaria (o) de alta dirección 

C03-1 

Secretario/a de la Coordinación de Oficinas Desconcentradas 

C00201012 

C00201012 - 0001 

Coordinador/a de la Coordinación de Oficínas Oescoocent""das 

Noaplic;¡;i 

Servidor Civil de Carrera 

No aplica 

Brindar soporte adminiStíci.tivo y secretaria! en el marco de los pro-c:edimientos institucionales a fin de facilitar la ejecución de las actívidade:5> administrativas y logísticas, de 

corresponder, de la Coordinación de Ofícin;;1s Oesconcentradas. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Admin¡strar la agenda de actividades y entrevist;;1s de la Coordinación de Oficinas Desconcentradas para el desarrollo y seguimiento de lii!S actividades. 

Atender y/o derivar las comunicacione:s telefónicas y so(icitudes de citas, reuniones y/o eventos qLJé se le soliciten para coadyuviilren las activ[dades oficiales y 

administrativas de la Coordinación de Ofkinas Desconcentradas. 

Coordinar y apoyar con la logística para la atención de citas, reuniones y/o eventos de la Coordir¡aciór'I de Oficinas Desconcentradas. 

Elaborar documentos de acuerdo a la instrucciones y requerimientos recibidos, en el árnbíto de su competencia a fin de responder, derivar y/o disponer e11 los asuntos de 

competencia de la Coordinación de Oficinas Desconcentradas. 
Recibir, clasificar, numerar y derivar, según corresponda, los documentos que ingresen o se generen en la Coordinación de Oficinas Desconcentradas, para su despacho, 

llevando un registro ordenado en medio físico e informático y preserv;;indo su integridad y confidenci;;ilidad. 

Operar el Sistema de Ttámite Documentarlo para e1 registro y seg'.Jimiento de la documentación generada y/o recibida en la Coordinación de Oficinas Desconcentradas, 

asimismo, absolver consultas sobre el estado de díchos documentos. 

7 Realizar coordinaciones con el personal de mensajería para la distribución interna y externci de documentos, de corresponder. 

8 Recopil;;ar, organizar, clasificar y procesar la documentación de la Coordin:ación de Oficinas Desconcent@das para su actualízación, archivo y custodia, según corresponda. 

9 Formular los requerimientos de material de oficina y distribuirlo al personal de la Coordinación de Oficinas Desconcentradas, llevando el centro( respectivo. 

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA El DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad de la Aplicación temporal (marcar con un X, (uego e1<plica,o .rnstentur) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones lnternas: 

Grupo d8 servidores civiles con quien coordina. {marcar con 1,.m aspa) 

Funcionarios□ Directivosl-7 
Pllblicos Públicos~ 

l

coorno,ac,oos "'""" 

. No apl,ca 

Serv¡dores de~ 

Carrera~ 

Servidores de Actividades~ 

Compleme11tari,;1.s-L-.:......J 
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo B) Grado(s}/situación académica y carrera/especialidad requer"rdos C) ¿Colegiatura? 

Incompleta Completa 0Egresado(a) □Bachiller □Título/ lícenciatura Sí □ NoQ 
DPrimar¡a □ □ D) ¿Habilitación 

Secretariado, asistenda de gerenc{a, asístencia administrativa, asistencia de 
profesional? 

0secundaria □ 0 

oficina o afines por su formación; o 

síONoQ secundaria con certificado de formadón en las especíaUdades descr¡tas. 

--------- ---······- ·····• 

G]Técnka Básica 
(1 ó 2 años) □ GJ O Maestría □Egresado □Grado 

□Técnica Superior 
(3ó 4 años} □ □ 

INo aplica 

1 

D Universitaria □ □ 
□Doctorado □Egresado □Grado 

1 No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Té:enicos principales requeridos para el puesto (Nose requieres,mentarcan documentas): 

Asistencia Administ rativa o Secretariado. 

B. Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con document os: 

En el caso de formac¡ón secundaria, cursos en secretadado o asistencia de gerencia o asistencia .idmin/strativa o asistencia de oficina o afines . 

C) Conodmientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio Nivel de dominio 

Procesador de textos 

ftoJas de cálculo 

Programa de presentae1ones 

Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experie-neia general 

No aplica Bisieo Intermedio 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

Indique el tiempo de expe riencia laboral; ya sea en el sector público o privado. 

6 años 

E)(periencla específica 

Avanzado 

A. Indique el tiempo de eic;petiencia req.uerida p:¡ira el puesto en la función o la materia~ 

4 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otras (Especmcar) 

Observactones: 

Observaciones: 

8. En base a•l.i experiencia requerida para el puesto (parte A},señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica 

C. Marque el nivel mínimo de puesto q\Je se requiere como eKperiencia; ya sea en el sector público o privado: 

Prácticas□ As.l:s.tente□ Analista□ Coordinador/□ 
Profesionales E~peci.ilisra 

'"Mencíone orros osp-eccos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso exi~tier<1 Q/go adicional para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organizadón de la Información, Orden, Dinamismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No ap¡ica 

No aplica 

X 

X 

X 

Biisico 

Ejec1..1tivo/□ 
Experto 

íntermedio Avanzado 
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