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i\'l a·1ual ::fe P~ ·-'il2s ci::: ::,_.:::sws cle l Organismo ele Eval uación y Fisca l1z3::;¡j17 .,_moié:n't:31 

<>e FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional : 

Nivel organizaciona l: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Secretaria Genera l 

No aplica 

No ap lica 

Nivel Organizacional 1 

Directivo PUblico 

Dirección Institucional 

Dirección politico - estrategica 

No aplica 

Puesto tipo: DP0010101 - Secretario General/Gerente General de Organismo Püblico u Organismo Constitucionalmente Aut ónomo 

Subnivel/ subcategoria: 

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: 

No aplica 

Secretario/a Genera l 

DP0101013 

DP0101013 • 0001 

Presidenta/e del Consejo Directivo 

No aplica 

Funcionario Público 

N• de posiciones a su cargo: 248 

MISIÓN DEL PUESTO 

liderar y dirigir la gestión de los órganos de asesoramiento y apoyo del Organisino de Evaluación y Fiscalización Ambiental, asi como aprobar estrategias, proponer y aprobar 
politicas y normas de carác ter técnico y/o administrativo, en su competencia, en el marco de las políticas sectoriales y de los sistemas administrativos, a fin de orientar el 
cumplimiento de los objetivos instituciona les. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
Dirigir y supervisa r el funcionamiento administrativo del Organismo de Evaluació n y Fi sca li zación Ambie ntal y los sistemas a su ca rgo para el cumplimiento de los objetivos 
institucionales. 

2 Supervisar la formulación, implementación y evaluación del planeamiento estratégico institucion al para su articulación a los planes sectoriales. 

3 Asesorar al Consejo Directivo y a la Presidencia del Consejo Directivo en materias de su competencia para la toma de decisiones institucionales. 

4 
Presen tar o aprobar, seg Un corresponda, políticas y est rategias institucionales, normas de car.icter técnico y/o administrativas, en el .imbito de su competencia, para la 
gestión institucional y de los sistemas administrativos. 

S ~¡¡;:~¡;¡::: ~::~:::s~ de an.ilisis y diseño del desarrollo organizacional y de procedimientos para la formulación y actualización de los documentos de gestión organizaciona1 y 

Promover, establecer vínculos interinstitucionales y representar al Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental en diversos aspectos materia de su competencia, 
6 coordinando y generando acuerdos en torno a las politicas institucionales impulsadas por la entidad con otros organismos de la administración pUblica, de la cooperación 

internacional y del sector privado. 

7 Proponer y supervisar las estrategias institucionales para la promoción de la integridad y é tica en Organismo de Evaluación y Fisca.lización Ambiental . 

8 
Supervisa r las actividades relacionadas con la gestión documentaria de la entidad, velando por la mejora continua del acceso a la información pUblica, la transparencia de la 
entidad y por un mejor se rvicio para la ciudadania por pa rte de ta entidad. 

9 
:~~~r:li.sar el proceso de implementación de las recomendaciones emitidas por los ó rganos del Sistema Naciona l de Control para el cumplimiento de la normativa de 

10 Promover y supervisar las propuestas innovadoras y de modernización de la gestión instituciona l en e l .imbito de su competencia pa ra su implementación. 

11 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad. 

12 Rendir cuentas por los recu,sos a su cargo y los resultados de su gestión . 

13 Emitir opinión técnica y presentar información en asun tos que son materia de su competencia. 

14 Ótras funciones asignadas por la jefatura inmediatZI, relacionadas a la misión del puesto/área . 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad de la Aplicación temporal (morcar con un X. luego expl,cor o sustentar) Tempo ral D Permanente O 
No ap lica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

!Todos los ó,ganos de la cnt;dad. 

Grupo de servidores civiles con qu ien coordina (morcar con un aspo) 

Funcionarios ~ Directivosl.7 
Püblicos ~ PUblicos ~ 

Coordinaciones Externas: 

Servidore s de ~ 
Carrera ~ 

Servidores de Ac tiYidades ~ 
Complementa r1as t___:_J 

Preside ncia del Conse¡o de Min istros, Ministerio del Ambien te, Congreso de la RepUblica , Orga nismos m1ernac1onales afines 
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<>ef :,.,..,.....,_ 
, 1._ , _ _ 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) ~Bachiller 0rítulo/ Licenciatura siDNoQ 

□Primaria □ □ Titulado o Bachiller con 3 años de experiencia profesional específica adicional D) ¿Habilitación 

al mínimo requerido en Administración, Derecho, Economía, Sociologia, profesional? 

□Secundada □ □ 
Filosofía, Ciencias de la Información, Ciencias Politicas, Ingeniería Industrial, 

Si □ No□ lngenieria de Sistemas, lngenieria Informática, Relaciones Industriales, Gestión 

de Alta Dirección, Contabilidad o afines por la formación. 

□Tl!cnica Biisica 
(lólaños) □ □ DMaestria □Egresado □Grado 

□Técnica Superior 
(3 ó4 años) □ □ 

¡No aplka 

1 

Quniversitaria □ Q 

□Doctorado □Egresado □Grado 

¡No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

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

Sistemas Administrativos del Estado, Gestión Pública y otros relacionados a las funciones 

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

Afín a las funciones. 100 horas acumuladas en los últimos 10 años o 100 horas en docencia e n los últimos S años en Instituciones de educación superior relacionadas a la materia. 

CJ Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

Nivel de dominio 
OFIMÁTICA IDIOMAS/ DIALECTO 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos X Inglés 

Hojas de cálculo X Quechua 

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) X Observaciones: 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

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

Baños 

Experiencia especifica 

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

4años 

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

2 años 

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

Pr.icticas□ Asistente□ Ana lista□ 1 Coo1din~,/o 
Profesionales Espt"ci.,hiu 

• Mencione otros aspectos complementarlos sobre el requisito de experiencia ; en coso existiera oigo adiciono/ poro el puesto. 

l 1 año acumulable como Jefe o Director 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

No aplica 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico 

X 

Ej«u1ivo/r-;7 
h~rtoL...:_J 

Intermedio Avanzado 

1. Vocación de servicio, 2. Orientación a resultados, 3. Trabajo en equipo, 4. Liderazgo, S. Articulación con el entorno politice, 6. Visión estratégica, 7. Capacidad de gestión. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 
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>e ~\r:,,,:::;- FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
.,, ~ , u, •= ... 
...... ,.. .... \ <al 

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: 

-~~~ ·.;:~ . 
_/4.e,l'•N · l,sc;;;--, Codigo del puesto: 

/ -~.• V..>~ ' ,'.<' '-z 0 e~ 
1 

N° de posiciones del puesto: 
" C' . -e \;\ ·¿ . 
~ ' ·-· ~ ) Código de posiciones: 

J\~, /t/ Dependencia jerárquica lineal: 
"v¿,o -, _,f. ,' 

'< .. :_; ::~ ,,,,. Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

~i;:_\()N ¡ f'/S¡_, reporta: 

~ 1-,.. N° de posiciones a su cargo: 

~ GE DE ~ ó 

Secretaria General 

No aplica 

No aplica 

Nivel Organizacional 1 

Servidor de Actividades Complementarias 

Asesoría 

Asesoría 

C02 • Funciones de asesoría de alta dirección 

CO2040102 • Asesor de alta dirección 

CO2-4 

Asesor/a de Secretaría General 

CO0401014 

CO0401014 - 0001 al 0002 

Secretario/a General 

No aplica 

Directivo Público 

No aplica 

Jl U~ND OE 1,. 
~ RE URSOS _:;;; MISI N DEL PUESTO 
~ H MANOS ~ Brindar asesoría técnica, legal y de gest ión mst1tuc1onal, según corresponda, en el marco de la normativa 1nst1tuc1onal y de los sistemas a cargo de la Secreta na General, a fin de 

'7'Z¿;,,dt, ~~- fac ilitar la toma de decisiones y atender los requerrm1entos internos y externos que ga ranti cen la continuidad de las operaciones del Organismo de Evaluación y F1scal1zac1ón 

~~~ ~A_m_b_,e_n_ta_i ___________________________________________________ ~ 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Asesorar en la gestión de la entidad respecto de los temas que le sean consultados para la consecución de los objetivos de la misma. 

2 Elaborar informes técnicos o emiti r opinión t~cnica respecto de temas que se le consulten para la toma de decisiones. 

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

4 
~oe~:~~~ar la elaboración de estudios y diagnósticos sobre los factores internos y externos que afecten la gestión institucional para la presentación de propuestas de 

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

6 Coordinar y/o supervisar, por encargo, la implementación y seguimiento de las decisiones del Consejo Directivo para comunicar su estado. 

7 Representar, por enca rgo, a la entidad, en comisiones, reun iones de trabajo, eventos y otros; para coadyuvar en los propósitos y funciones de la entidad. 

8 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 tempora l (marcar can un X, luego explicar o sustentar) Tempora l D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

ITodos los órganos de la entidad . 

Grupo de servidore s civiles co n qu ien coordina (morcar con un aspa ) 

Funci~na.rios ~ Di r~ct'.vos r--:-i 
PublicosL.:_j Publ1cos L.:_J 

Coordinaciones Externas: 

Servidores de ~ 
Carre ra L.:_J 

Servido re s de Acti v idades□ 
X 

Comple mentarias 

Presidencia d el Con sejo de Ministros, Ministe~io del Ambiente, Congreso de la Re pUblica , Orga nbmos inte rnacionales afi nes 
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Ma n,;a: ele Perfi les de Puestos ci el 01·ganismo ele Eva i,_1ac ió,, y Fisca lización AmiJiental 

( e FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo 6) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos 

Incompleta Completa □Egresado(a ) Gsachiller □Titulo/ Licenciatura 

□Primaria □ □ Administración, Economía, Ingeniería, Contabilidad, Derecho, Ciencias 

. ,, 

O secundarla 

□Técnica Básica 
(1 ó 2 años) 

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) 

Quniversitaria ' ,. t ' ~ \ CI~ . 
; 1 

·.RJ'-i. ;;:; } 
B• t:ONOCIMIENTOS 

... ~1/ 

□ □ 
Sociales, o afines por la formación. 

□ □ □Maestría □Egresado 

□ □ 
¡No aplica 

□ Q 

Oooctorado □Egresado 

INo aplica 

.,,
7
p:;_ ~;""/' A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere susrentarcon documentos): 

Gestión pública o políticas públicas o conocimientos respecto de la especialización del sector o entidad. 

·~i¡.::)o~, . '·-'sl;4; 
':f'" ~ 
; UNIDAD QE '} 

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

No aplica. 

□Grado 

□Grado 
1 

1 

C) ¿Colegiatu ra? 

Sí DNoQ 

D) ¿Habilitación 
profesiona l? 

Sí DNoQ 

~tR~g~ ~ 
~ r · ANOS j .._C_) _C_o_n-oc_i_m_ie-n-to_s_d_e_O_fi_1m-át-ic_a_e_l_d_io_m_a_s/_D_ia-l-ec_t_o_s ------------------------------------------' 

~.,..º ~-r 
~/ 

Nivel de dominio 
OFIMÁTICA IDIOMAS/ DIALECTO 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos X Inglés 

Hojas de cálculo X Quechua 

Programa de presentaciones X Otros (Especificar} 

Otros (Especificar) X Observaciones: 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

Indique e l tiempo de experiencia laboral; ya sea en el secto r pUblico o privado. 

4 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 experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años 

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

Prácticas□ Asistente□ Analista□ 1 Coordinador/□ 
Profesionales Especialista 

.. Mencione otros aspectos complementarios sabre el requisito de eKperiencio ; en caso eKistiero algo adiciono/ para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Planificación, Organización de la Información, Ani31isis. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

------- ---- - -----------·------

No aplica 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico 

X 

Ejecutivo/□ 
EKpcrto 

Intermedio Avanzado · 

Directivo□ 
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e 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel / categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoria: 

Nombre del puesto: 

Códrgo del puesto: 

-----(,óÑ~:---_ 
-~~';~ 

1 

- ..,e~.,,.>, Nº de pos1c1ones del puesto: 

~1 ,1- 01 - ;,,cir, (~\ Codrgo de pos,c,ones: 

~ - C f· t:í-V !. t j Dependencia Jerárquica lineal: 

'~~>'~i._ C: :-,·~. ·_·\:~f~/ Dependencra funcional: 
Grupo de servidores al que 

reporta : 

Nº de posiciones a su cargo : 

~'¡-.~'Se_. 
~ 'l'f.:, . 

Ji UNIDAD DE 1- MISION DEL PUESTO 

· !i1 GEST E . 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Secretaría General 

No aplica 

No aplica 

Nivel Organizacional 1 

Servidor Civil de Carrera 

Gestión institucional 

Administración 

CA3 - Coordinador/Especialista 

CA3020403 - Coordinador/Especialista de Administración 

CA3·3 

Especialista de Trámi te y Gestión Documenta ria 

CA0204015 

CA0204015 · 0001 

Secretario/a General 

No aplica 

Directivo Público 

No aplica 

~ RECU OS Coordinar y supervisar los procesos de trámite y gestión documenta ria a fin de cumplir las metas bajo su responsabilidad, en el marco de la normativa vigente. 

'/2., A OS &'L.;-----------------------------------------------~ 
', .9<½7 . ~o/ ... ,.'°~ FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Ejecutar y validar los procesos de gestión documental y archivo para su implementación en el Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental. 

2 Hacer seguimiento a la ejecución de los procesos de gestión documental y archivo para el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados. 

3 Emitir opiniones e informes técnicos para implementar el modelo de gestión documental ·en el Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental. 

4 ~:~\~:~ió~r~~~~:~i;:~~~c:::i::::~ctivas y lineamientos institucionales para la aprobación e implementación del modelo de gestión documental en el Organismo de 

S Supervisar el plan institucional de transferencia documenta l de los órganos al Archivo Central para su disposición. 

Proponer y supervisar el plan de gestión desde el proceso de trámite documentario para su implementación por todos los órganos del Organismo de Evaluación y 
6 

Fiscalización Ambiental. 

Implementar los procesos de gobierno electrónico en la entidad para el cumplimiento de la normativa. 

Promover, coordinar y supervisar la aplicación de estándares de calidad mundial para la gestión documental del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental. 

7 

8 

9 
Elaborar docllmentos de acuerdo a la instrucciones y requerimientos recibidos, en el ámbito de su competencia a fin de responder, derivar y/o disponer en los asuntos 

de competencia de la Secretaria General. 
lO Elaborar los proyectos o modificación de los planes estratégicos y operativos, definiendo las actividades, indicadores, metas físicas y presupuestales que corresponden a 

la Secretaria General para su aprobación. 

11 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, l uego explicar o susten tar) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coo rdin aciones Interna s: 

ITodos los órganos de la entidad. 

Grupo de servidores civiles con quien coordina (morcar con un aspo} 

Funcionarios□ Dir-ectivos ~ 
PU:llicos ?UblicosLJ 

Coordinaciones Externas: 

Servidores de r----:-i 

Carrera ~ 

:J re:m:iencia del Con.>ejo de M inist ros , .A.rcii ivo \! ac io :,a l. 3ioli oteca Naciom l del PerU 

Servidores de Activida~es ~ 

Complementan asL....:__j 
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1\ ia1ual de Pe1•files de Puestos cl el Organi smo de Evaluac ión y Fisc?. li zac ión ..\ 111b1ent:i l 

~:;-¡";:· :;:c.r FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
' 1· , .... ,. • .,~ • 
...,_,.i,..,•tol 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos 

Incompleta Completa □Egresado(a) □Bachiller Qrítulo/ licenciatura 

□Primaria □ □ Administración, economía, ingeniería industrial, investigación operativa, 

O secundaria □ □ 
contabilidad, bibliotecología, Derecho, y ciencias de la información o afines 

por la formación. 

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

!No aplica 

1 

Quniversitaria □ Q 

□Doctorado □Egresado □Grado 

·\ !No aplica 

1 ' . . 

/.:éfaÑYi:-2;:~ 
/ ~~-.;-:.'.r '--1~~-. 

J t...:..7 f , 
{11.J ,-...~--. 1·1 r 1:.:, e, ' ' . -: 

\~ G 1,i. . 
0L _.,l. é0Noc1M1ENT0s 

',(U6h ---~ ~/·~:./ 
'~: ~::~·:.~ _.,. A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Nose requiere sustentorcon documentos): 

Conocimientos en Gestión pública, Sistemas Administrativos del Estado, Gestión documental, Atención a la ciudadanía, Archivística 

~c;bN frise 

C) ¿Colegiatura? 

Si □ No[;] 
D) ¿Habilitación 

profesional? 

Si □ No[;] 

~ t., B. Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

~
¡ U'NIDA~ ~~ \ .Cursos en gestión pública o sistemas administrativos del Estado o gestión documental o gestión archivistica o atención al usuario o afines (60 horas acumuladas). 
::z R URSOS • 
<!b ANOS §·~-----------------------------------------------------~ 
~ ~/"f- C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

~o ,.,;,' Nivel de dominio Nivel de dominio , _·_OEFP. • 
OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No aplica Básico Intermedio 

X 

X 

X 

X 

Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en et sector püblico o privado. 

5 años 

Experiencia específica 

Avanzado 

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

4 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaciones: 

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

1 año 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como ¿:xperi enda; ya sea en el sector püblico o privado: 

P,ácticas□ □ c=i . Asistente Analista x 
Profesionales 

Coordinador/□ 
Especialista 

4 Mencione otros aspectos compfementorios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera oigo adiciono/ poro el puesto. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

!control, Planificación, Orden. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Básico 

Ejecutivo/□ 
Experto 

Intermedio Avanzado 

Directivo□ 
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<>e 
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: 

Nº de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia jerárquica lineal: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

Nº de posiciones a su cargo : 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Secretaría General 

No aplica 

No aplica 

Nivel Organizacional 1 

Servidor Civil de Carrera 

Gestión institucional 

Administración 

CA3 - Coordinador/Especialista 

CA3020403 - Coordinador/Especialista de Administración 

CA3-2 

Especialista de Operaciones y Gestión Instituciona l 

CA0204016 

CA0204016 • 0001 al 0002 

Secretario/a General 

No aplica 

Directivo Público 

No aplica 

·. ,i--ÓON IF1s. MISIÓN DEL PUESTO 
,·•-~'fJ ci-

/ ~ UN~DAO O ~ Coordmar y mane¡ar los proceso de operaciones y gestión mst1tuc1onal a cargo de la Secretaria General, de acuerdo a la normativa vigente a fm de cumplir con las metas 

f;; GEST E ~ mst1tuc1onales establecidas 
\ ~ RE v0S ;; .__ _______________________________________________ _, 

\ % HUM , NOS ,~ •,"'o ..,:,$~ FUNCIONES DEL PUESTO 
"-....: OEFA • ;,-. Reahzar segu1m1ento y evaluar a los recursos asignados a la Meta Presupuesta! de la Secretaría General y elaborar informes que sustenten las mod1f1cac1ones 

·---- - l presupuestales y/o la reformulación de metas físicas y/o presupuestanas para la gestión de los recursos presupuesta les asignados 

2 
Coordinar y realizar seguimiento, de corresponder, a la ejecución de los planes, presupuesto, metas físicas a cargo de los órganos de la Secretaría General para informar 

su nivel de avance y emiti r recomendaciones. 

3 
Analizar y evaluar expedientes administrativos, para generar informes. técnicos y proyectar resoluciones que requieren aprobación y/o conformidad de la o el Secretaría 

General en materia presupuestal y administrativa. 

4 Realizar el seguimiento a la ejecución de los procesos administrativos para coadyuvar al cumplimiento de las metas presupuestales. 

5 

6 

Elaborar informes de seguimiento y evaluación del Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Institucional, planteando la modificación y/o reprogramación de las 

metas e indicadores programados en dichos instrumentos a fin de coadyuvar a la gestión de los recursos a cargo. 
Elaborar los proyectos o modificación de los planes estratégicos y operativos, definiendo las actividades, indicadores, metas físicas y presupuesta les que corresponden a 

la Secretaría General para su aprobación. 

7 
Coordinar con los órganos de la entidad y, de corresponder, con otras entidades, en materia presupuesta! y/o administrativa vinculadas a las funciones y actividades de la 

Secretaría General del Organismo de Eva luación y Fiscalización Ambiental para el cumplimiento de sus funciones. 

8 Gestionar la contratación de bienes y servicios requeridos por la Secretaría General para coadyuvar al cumplimiento de las metas programadas. 

9 Participar en Grupos de Trabajo y/o Comisiones, como representa.nte de Secretaria General, para el cumpllm.iento de sus funciones . 

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 (morcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Interna s: 

!Todos los órganos de la entidad. 

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

Funcionariosl.7 Oirectivos l.7 

Públicos ~ Públicos ~ 

Coordina ciones Externa s: 

Servidores de ~ 

Carrera ~ 

iv1m ist-erio áel Amblen te, Pres idencia del Consejo de Ministros. Ministerio de ~conomla y Finanz3s 

Servidores de Actividades r-----=---i 
Complementarias ~ 

64 



e 

~ 

J 

Manua l j.::, Per;il es ele Pues:os ele! O1·gani s1T10 de Eva!uac; ::>;' y Fisca lización A1~1bien~:i l 

( '-···r~ ....... º'"' 
~-~•"""'~~~ 

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) □Bachiller []Título/ Licenciatura Si □ NoQ 
□Primaria □ □ D) ¿Habilitación 

Administración, economía, ingeniería industrial, ingeniería económica, profesional? 

O secundaria □ □ 
investigación operativa, contabilidad, bibliotecología y ciencias de la 

Si □NoQ información, derecho o afines por la formación. 

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

INo aplica 

1 

[J Universitaria □ □ 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

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

Conocimientos en Gestión pública, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Manejo del Sistema Integrado de Administración Financiera 

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

Cursos en gestión pública o gestión por procesos o afines (60 horas acumuladas). 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

Nivel de dominio 

No aplica Básico Intermedio 

X 

X 

X 

X 

Indique el tiempo de experiencia labora l; ya sea en el sector público o privado. 

S años 

Experiencia específica 

Avanzado 

A. Indique el tiempo de e>eperiencia requerida para el puesto en la función o la materia : 

3 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaciones: 

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

2 años 

C. Marque e l nivel mínimo de puesto que se requiere como expe riencia; ya sea en el sector público o privado: 

Prácticas□ □ Q Coordinador/□ Asi stente Analista x 
Profesionales Especialista 

• M encione otros aspectos complementarios sobre el requisito de e><periencio; en coso e><istiero oigo adiciono/ paro el puesto. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Comun icación oral, Dinamismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico Intermedio Avanzado 

Ejecutivo/□ 
Experto Directivo□ 
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Ma nual de Pe1·files ele Pues~os cls l Organismo d~ Evaluac1ó:1 y Fisca li zac,:S n Arni) iénta l 

)e <•r-- ..... ,,,. 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: 

Nº 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 

Secretaría General 

No aplica 

No aplica 

Nivel Organizacional 1 

Servidor Civil de Carrera 

Gestión institucional 

Administración 

CA3 • Coordinador/Especialista 

CA3020403 - Coordinador/Especialista de Administración 

CA3-2 

Especialista de Gestión Pública y Modernización Institucional 

CA0204017 

CA0204017 - 0001 a l 0002 

Secretario/a General 

No aplica 

Directivo Público 

No aplica 

Proponer, ejecutar y validar, según corresponda, las acciones de seguimiento de la politica, planes y estrategias a cargo de la Secretaría General para la modernización de la 

gestión institucional, la prevención y lucha contra la corrupción en el Organismo de Evaluación y Fisca lización Ambiental y la implementación de las recomendaciones de los 

órganos del Sistema Nacional de Control, en el marco de la normativa vigente. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 
Ejecutar y validar las acciones de seguimiento de la s políticas. planes y estrategias a cargo de la Secretaría General para identificar y proponer oportunidades de mejora 

continua del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental. 

2 
Dar seguimiento y evaluar los procesos y procedimientos a cargo de la Secretaria General por medio de indicadores de gestión para emitir reportes e identificar 

oportunidades de me·ora. 

3 
Coordinar con los órganos del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambie ntal y supervisar la entrega de información para atender los requerimientos del Sector, la 

Presidencia del Consejo de Ministros, el Congreso de la República, los órganos del Sistema Nacional de Control, la Defensoría del Pueblo, entre otros. 

4 
Analizar y evaluar expedientes administrativos, según encargo de la Secretaría General, para generar informes técn icos y proyectar resoluciones que requie ren aprobación 

y/o confo rmidad de la o el Gerente General. 

S . ~i~:~~~:i:~o::~~~:
1

:t
1
~ategias, mecanismos y planes para incentivar la actuación correcta, transparente y proba de las y los servidores del Organismo de Evaluación y 

6 Coordinar y supervisa r, de corresponder, la ejecución de la s actividades para promover la integridad y transparencia institucional. 

7 ::;i~:~~;aesg~~ e¡
1
~:r;~•e:~;::.uimiento de la implementación de las recomendaciones de los Organos del Sistema Nacional de Control para comunicar los avances y 

8 Elaborar informes y reportes periódicos sobre las materias y asuntos a su cargo pa ra la adopción de las acciones administrativas que correspondan a la Secretaría General. 

9 
::.~~:.er indicadores de gestión, sobre las materias y asuntos a su cargo, y realizar su seguimiento, para informar a al Alta Dirección de los avances y oportunidades de 

lO Elaborar estudios y d iagnósticos situaciones de los procesos y procedimientos a cargo de la Secretaria General para formular recomendaciones y se adopten las acciones 

administrativas ue correspondan . 

11 Participar en Grupos de Trabajo y/o Comisiones, como representante de Secretaria General, para el cumplimiento de sus funciones. 

12 Otras funciones asignadas por la jefatura inmedia ta, relacionadas a la misión del puesto/.:irea. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad de la Aplicación temporal (morcar con un X, luego e:<plicor o susrentar) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

ITodos los organos de la entidad . 

Grupo de servidores civiles co n quien coord ina (marcar con un ospa) 

Fu ncionariosl.7 Directivosl.7 

Públicos~ Públicos ~ 

Coord inaciones Externas: 

Servidores de ~ 

Carrera ~ 

Sel'vido res de Activ idades ~ 

Complementarias ~ 

Ministerio d<:l ..\mb1ente. Presidencia del Consejo de Minis:ros, Congreso de la República, Organismos. Defonsoria de l Pueblo, Co ntraloria Genera l de la República 
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FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Ed ucat ivo 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

B) Grado(s)/situación académica y ca rrera/especial idad reque ridos C) ¿Colegiatura? 

Incompleta Completa □Egresado ( a ) □Bach ille r Qrítulo/ Licenciatura si DNa Q 

□Primaria □ □ D) ¿Ha bil itación 
Administración, De recho, Cie ncia Política, Economia, Ingeniería Industria l, profesio nal? 

O secunda ria □ □ 
Investigación operativa, Contabilidad, Bibliotecología y Ciencias de la 

si DNa Q información o afines por la formación. 

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

□Técn ica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

INo aplica 

1 

Quniversitaria □ Q 

Ooactorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principa les requeridos para el puesto (No se requiere sustentar can documentos}: 

Gestión pUblica, M odern ización de la gestión púb lica, Sistemas Administrativos de l Estado re lacionados a la materia, Gestión por procesos 

B. Cursos y progra mas de especialización reque r idos y sustentados con documentos: 

Cursos en gestión pliblica o gestión por procesos o afines (60 horas acumuladas). 

C) Concc imientos de Ofim át ica e Idiomas/D ia lectos 

Nivel de domin io Nive l de dominio 
OFIMÁTI CA IDIOMAS/ DIALECTO 

No aplica Básico Inte rmedio Avanza do 

Procesador de textos X Inglés 

Hojas de cá lculo X Quechua 

Programa de presen taciones X Otros (Espec ifica r) 

Otros (Especificar) X Observaciones: 

EXPERIENCIA 
Exoeriencia general 

Indique el tiem po de experiencia labora l; ya sea en el sector pübl ico o privado. 

5 aiios 

Exper iencia especifica 

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

3 años 

B. En base a la exper iencia requerida pa ra el puesto (parte A), seña le el tiempo requerido en el sector público: 

2 años 

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

_ Asistente Analista x Prácticas□ □ GJ 
Profes ,onales 

Coordinador/□ 
Especialista 

~ Mencione o tros aspectos complemen tarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional poro el puesto. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Análisis, Control. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Bás ico 

Ejecutivo/□ 
Experto 

Intermedio Avanzado 

OitKtivo O 
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e 
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: 

---·-·---/4,Í;/.)N \' .'-"~ Código de posiciones: 
/ ~..:,)'- ·~c:~1-:,,'\ 
<i}' 'f~\ Dependencia jerárquica lineal: 

é/ e; ~ ·. '.ll\ ó'6 
:) • ,.... ... . ",1, -1 -;::. ependencia funcional: 
....,:, t: r\ . .~ 

fr). /f Grupo de servidores al que 
\ '<~. ,..._fi:/ reporta: 

t_;,'t') ·t-:\ " / 
· .... ,.~::_ · ::·:~;....-..- Nº de posiciones a su cargo: 

,·v0, l r-¡sc-. • . .;._,§'" ":, MISION DEL PUESTO 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Secretaria General 

No aplica 

No aplica 

Nivel Organizacional 1 

Servidor Civil de Carrera 

Gestión institucional 

Administración 

CA2 - Analista 

CA2020402 - Analista de Administración 

CA2-3 

Analista de Gestión Documental 

CA0204018 

CA0204018 - 0001 

Secretario/a General 

No aplica 

Directivo Público 

No aplica 

~'t' UNID D OE --;. 
~ GES E ~ Controlar y realizar el seguimiento al proceso de gestión documental, en el marco de la normativa vigente, a fin de que se cumplan los planes y metas institucionales. 

i RE SOS 5; 
!!,_ HU ANOS § '------------------------------------------------------' 
%- ('> \::.y, ,z.-:f FUNCIONES DEL PUESTO 

"-.....:..,2§_~,....,. 1 Proyectar y validar los términos de referencia y/o especificaciones técnicas para la contratación de los servicios de mensajería y notificaciones. 

2 Coordinar y supervisar la ejecución de las contrataciones especializadas en mensajería y notificaciones para el cumplimiento de los servicios. 

3 Proponer las directivas, lineamientos y procedimientos para optimizar los procesos de gestión documental en el ámbito de .su competencia. 

4 Lleva r registros estadísticos para el control de la productividad y producción de Trámite Documentario de la sede central y Oficinas desconcentradas. 

S Participar y supervisar los procesos tecnológicos para la implementación de la gestión documental y firma digital. 

6 Implementar los procesos para la modernización de la gestión documental con visión ambiental. 

7 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, luego explicar o sustentar) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

Presidencia del Consejo Directivo, Secretaría General, Oficina de Adm inistración y Finanzas, Oficina de Planea miento y Presupuesto, Órganos Desconcentrados 

Grupo de servidores civi les con quien coordina (morcar con un aspo) 

Funcio_na _rios□ Dlr~ct~vosr---:-i 
Publicas PublicosL.J 

Coordinaciones Externas: 

Servidores de~ 

Carrera ~ 

Presidencia de! Consejo de Ministros, Archivo Nacional, Bi blioteca Na cional del PerU 

Servidores de Actividades ~ 

Complementarias ~ 
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa D Egresado(a) Qaachiller □Título/ Licenciatura Si □ No[] 

□Primaria □ □ 
D) ¿Habilitación 

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

O secundaria □ □ 
contabilidad, bibliotecologia, ciencias de la información o afines por la 

Si □ No[] formación. 

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

!No aplica 

1 

□Universitaria □ □ 
□Doctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

/..,..¿G;.;v;~~~ 
, ~lj-; 1.,,4/ '· 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentarcon documentos} : 

~· ··P \ · 1 '1 . Gestión Pública, Sistemas Administrativos del Estado, Gestión documental, Atención a la ciudadanía. 

G, ;~::·~ ; )LB-.-C-ur_s_os-y-pr_o_g-ra_m_a_s_d_e_e_s-pe_c_ia_h_za-c-,o-n_r_e_q_ue-,-,d-o_s_y_s_us-t-en-t-ad_o_s_c_o_n_d_o-cu-m-en_t_o_s: _______________________________ _, 

.:u l 

(?!?: r~~:;_, ~{;'./ Cursos en gestión pública o sistemas administrativos del Estado o contrataciones del Estado o gestión documental o gestión archivística o afines (40 horas acumuladas). 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

OFIMÁTICA 

, Procesador de textos 

Hojas de calculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

Nivel de dominio 

No aplica Básico Intermedio 

X 

X 

X 

X 

Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector pLiblico o privado. 

3 años 

Experiencia específica 

Avanzado 

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

2 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaciones: 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seña le el tiempo requerido 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 privado: 

Prácticas□ . GJ □ 
f 

. Asistente x Analista 
Pro es1onales 

Coordinador/□ 
Especialista 

"Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera oigo adicional paro el puesto. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Control, Atención, Orden. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No apl ica 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico Intermedio Avanzado 

Ejecutivo/□ 
E~perto Directivo□ 
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO <>e ,. ,, . ..., ,..,., 
......... . ,. ... 1 

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: 

Nº de posiciones del puesto: 

---~ Código de posiciones: 
/.-;c,\ÓN Y ,c¡~'c '-

1.~~ ~{~ Dependencia jerárquica lineal : ,"-: i \ 
/ !!f GF • ,Cl,1\ §-Dependencia funcional: 

\
o r 'RA. -~- f 
¼ - -· t. •:."': ¡Grupo de servidores al que 

\~}1 .~'::~
1
, / reporta: "'f,. ..,,'/,.., 

-~~·t~ . r.·-r..'\ ."'~\,1 Nº de posiciones a su cargo: ... . ·:.:.1·._ __ ,., 

MISIÓN DEL PUESTO 

Secretaria General 

No aplica 

No aplica 

Nivel Organizacional 1 

Servidor Civil de Carrera 

Gestión institucional 

Administración 

CA2 - Analista 

CA2020402 - Analista de Administración 

CA2-3 

Analista de Gestión Archivistica 

CA0204019 

CA0204019 • 0001 

Secretario/a General 

No aplica 

Directivo Público 

No aplica 

S:.,'\: , Y FiSc. Coordinar y supervisar la ejecución de las actividades de la gestión archivística institucional, en el marco de la normativa vigente, para el cumplimiento de los planes de gestión 

-~~ ~ .. del archivo institucional. 

J:;~ UNI AD DE ~~ 
o SOS i;:: FUNCIONES DEL PUESTO 
-!lo os ?;; 
~ G~DE ~ 
1h. MAN ffi , 1 Proyectar y validar los términos de referenc ia y/o espec1f1cac1ones tecn1cas para la contratación sobre los servicios de almacenamiento y custodia de documentos 

"'..?<X ~'v/ 
~ §~_:./ 2 Coordinar y supervisar la e1ecuc1ón de las contrataciones especializadas en serv1c1os de almacenamiento y custodia de documentos. 

3 Proponer las directivas, lineamientos y procedimientos para optimizar los procesos de archivo. 

4 llevar registros estadísticos para el control de la productividad y producción del archivo central y periféricos. 

S Brindar asistencia técnica a los órganos y Oficinas Desconcentradas para la administración de sus archivos temporales y de oficina. 

6 Proponer el plan de transferencia documental y supervisar su implementación para transferir la documentación institucional al archivo central. 

7 Supervisar la gestión de archivo a nivel nacional para el cumplimiento de la normativa vigente. 

8 
:::i:i;~t:~.los proyectos en materia de archivo que le encargan respecto al trámite y gestión Documenta l para el cumplimiento de los planes y metas en gestión 

g 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 (morcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

ITodos los órganos de la entidad. 

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

Funcionarios□ Directivos r--=--i 
Públ icos Pt.iblicos ~ 

Coordinaciones Externas: 

Servidores de ~ 

Carrera ~ 

Servidores de Actividades ~ 

Complementarias ~ 

Presidencia del Consejo de Ministros, Archivo Nacional, Biblioteca Nacional del Pert.i 
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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) Qsachil/er □Título/ Licenciatura Si □ NoQ 
□Primaria □ □ 

D) ¿Habilitación 
Administración, economía, ingeniería industrial, investigación operativa, profesional? 

O secundaria □ □ 
contabilidad, bibliotecología, ciencias de la información o afines por la 

Si □NoQ formación. 

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

INo aplica 

1 

Quniversitaria □ Q 

□Doctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

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

/¿15;·\:~ 
:~y'.~ _ '"','(,~ \ Gestión Pública, Sistemas Admm1strat1vos del Estado, Gestión documental, Atención a la ciudadanía 

~ ~, 
i -~ ' IA 9 1 . 
> G ?J"I\. ,;: 
1 bt"' 1 z/ B Cursos y programas de especrahzac1on requeridos y sustentados con documentos· 

t ~ 
t!i';,; .!¿1/ Cursos en gestión pública o sistemas administrativos del Estado o contrataciones del Estado o gestión documental o gestión archivística o afines (40 horas acumuladas) . 

·,~~!~ ~ 1JE:-::;;>, 
C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

Nivel de dominio 

No aplica Básico Intermedio 

X 

X 

X 

X 

Indique el tiempo de experiencia 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 materia: 

2 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaciones: 

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

Prácticas□ Asistente~ Analista□ Coordinador/□ 
Profesionales L.:_J Especialista 

• Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera ofgo adicional para el puesto. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Orden, Dinamismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico 

Ejecutivo/□ 
Experto 

Intermedio Avanzado 

Directivo□ 
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Secretaría General 

No aplica 

No apli ca 

Nivel Organizaciona l 1 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Grupo de servidores civiles : Servidor de Actividades Com plem entarias 

Familia de puestos: 
Operadores de prestación y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestión institucional; m antenimiento y soporte; y 

choferes 

Rol: Operadores de servicios para la gestión instituc ional 

Nivel / categoría: C02 - Supervisor de operadores de servicios para la gestión institucional 

Puesto tipo: CO2010201- Supervisor de operadores de servicios para la gestión institucional 

Subnivel / subcategoría: C02-1 

Nombre del puesto: Supervisor/a de Archivo 

Código del puesto: C00102020 

~-;;·:,:r:7;' 
/-::,1'-'-' · uc.1.., ."'\ N° de posiciones del puesto: 

I ~').· ·{- ~ \ 

r
1
<f-.~' f;,\código de posiciones: 
,5 ':'f. ' 

•~?f.-c. ,_ r .-o ,-. ~-_/ ::::::::::: :::~:~;:1: lineal: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

C00102020 · 0001 

Secretario/a General 

No aplica 

Directivo Público 

Nº de posiciones a su cargo: 14 

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecutar y supervisar las actividades inherentes a los procedimientos archivísticos de acuerdo a la normativa vigente a fin de cumplir con las metas del equipo de trabajo. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Ejecutar las actividades de supervis ión vinculadas al archivo institucional para el cumplimiento de los planes operativos. 

2 Revisar que los sistemas de clasificación y codificación del material sean los adecuados para las actividades de prestación del servicio de archivo. 

3 Supervisa r el cumplim iento del servic io de digitalización en la entidad y su calidad para emitir los reportes de cumplimiento de metas asignadas. 

4 Administra r e l gestor de contenidos dentro del servicio de digitalización para el almacenam iento de la documentación . 

S Atender y resolver consultas internas y externas para informar sobre el estado de la documentación en calidad de archivada, en el ámbito de su competencia. 

6 Administra r la unidad de almacenamiento del servicio de digitalización para la preservación de la documentación institucional. 

7 Evaluar y calificar al personal a su cargo, proponiendo mejoras apropiadas para optimiza r su rendimiento. 

8 Otras funciones asignada~ por la jefa tura inmediata, relacionada s a ~a misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad de la Aplicación temporal (marcar con un X, luego explicar o susten tar) 

No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinacion es Internas: 

¡Todos los órganos de la entidad. 

Temporal D Permanente O 

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

Funciona rios□ Directivos□ 
Públicos Públicos 

Servidores de ~ 

Ca rrera L_J 
Servidores de Actividades ~ 

Com ple menta ria s L_____:___j 

Coordinaciones Externas: 

Presidencia del Consejo de Ministros, Archivo Nacional 
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1 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa D Egresado(a) □Bachiller □Título/ Licenciatura Sí □ No□ 
□Primaria □ □ ¡,.,,,., 

1 

D) ¿Habilitación 

profesional? 

Qsecundaria □ □ Sí □ No□ 
□Técnica Básica 

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

IN o aplica 

1 

D Universitaria □ □ 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

/.~ÑYr:~ 
~~'?-G , ,,¡,~\ CONOCIMIENTOS 

~· ~ . _ :r A 
7%\ A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Nose requiere sustentar con documentos): 

G . • . :.::: 1~---------------------------------------------------------~ 
(~ ' ! ,--,_ f:..14 .-; .. J 

t :~c.~_?_·· ~:?~ ..->._-._ f[0¡ Gestión archivistica, Gestión documental. 

• ~ ___ __ 8. Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

t0''?-.'v\ l·Ír8_~C _ 
~~UN~D DE \:1 C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

~ GES N DE ~ 
~ RE SOS i 
t. HUM NOS f 
\-?"'o ~~ 

' ----.:.2~../ 

No aplica. 

Nivel de dominio 
OFIMÁTICA IDIOMAS/ DIALECTO 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos X Inglés 

Hojas de cálculo X Quechua 

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) X Observaciones: 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

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

2 años 

Experiencia específica 

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

1 año 

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

No aplica 

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

Prcictica s□ Asistente□ Analista□ 1 Coordinad.or/□ 
Profesionales Especialista 

• Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso exisriero algo adicional para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Comunicación oral , Dinamismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico Intermedio Avanzado 

Ejecutivo/□ 
Experto Directivo□ 
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"'">l><•••\ul 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: Secretaria General 

Unidad Orgánica : No aplica 

Unidad Funcional: No aplica 

Nivel organizacional : Nivel Organizacional 1 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Grupo de servidores civiles: Servidor de Actividades Complementarias 

Familia de puestos: 
Operadores de prestación y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestión institucional; mantenimiento y soporte; y 
choferes 

Rol: Operadores de servicios para la gestión institucional 

Nivel/ categoría: COl - Operador de servicios para la gestión institucional 

Puesto tipo: C01010203 - Operador de archivo 

Subnivel/ subcategoria: COl-4 

Nombre del puesto: Operador/ a de Archivo 

Código del puesto: (00102021 

N° de posiciones del puesto: 14 

Código de posiciones: CO0102021 - 0001 al 0014 

Dependencia jerárquica lineal: Supe rvisor/a de Archivo 

~,.,.·~::-:-;¡-;~~ 
/.··· .. ::,f)v• · ' lo(l4~~ Dependencia funcional: 

I' ,°:Y ;:--,,., 
J¡' "-¡',~ Grupo de servidores al que 

5 GF. : .- ~IA ª-°'(eporta : 

~ "R/ .1.l, 5-; 
1
1N° de posiciones a su cargo: 

-~\;~ ..,::.t1/l ,• J 

'-..·<(). '.~T-/\•:;> MISIÓN DEL PUESTO 
.. · - .. -

No aplica 

Servidor de Actividades Complementarlas 

No aplica 

Apoyar en la ejecución de actividades de la gestión archivística y el trámite documentario, en el marco de los procedim ientos internos del Organismos de Evaluación y 

Fiscalización Ambiental, a fin de que se cumpla con los procedimientos administrativos y las metas institucionales. 

_,..~~¿, N \ F1sc 
/ ~ ~ 
Jj UNI AD DE 1: FUNCIONES DEL PUESTO 

~ ¿!E N DE t 1 Preparar, identificar y procesar la atención de los documentos del archivo de la entidad para su preservación y disposición, según corresponda . ª sos ~ 1z MANOS J 2 Recibir, organizar y archivar la documentación de la entidad para su tratamiento archivístico. 

\;010 ~~· 
'·<_OEF/l. • 3 Recepcionar y verificar la .documentación que ingresa a través de la ve ntanilla para su registro e n el sistema de trámite documentario y de ri vación correspondie nte . 

4 Brindar información básica para la atención y orientación en los trámites institucionales a las personas que acuden a la entidad. 

S Mantener actualizados y organizados el acervo documentario de la entidad para brindar los servicios asociados. 

6 Distribuir internamente los documentos y expedientes ingresados para su continuar con su trámite. 

7 !~!º~ia;i~e:t:r::s !:::~~dos de las actividades de atención a la ciudadanía, mensajería y archivo, así como las incidencias ocurridas, para informar sobre la gestión y 

8 Otras funcione~ asignadas por la jefatura inmediata, relac_ionadas a la misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad de la Aplicación temporal (marcar con un X, fuego explicar o sustentar) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

ITodos los órganos de la e nt idad. 

Grupo de servidores civiles con q uien coord ina (marcar con un aspo) 

F uncion arios□ Direc tivos□ 
PUblicos Pú:J licos 

¡Coordinaciones Ex ternas: 

No aplica 

Servido res de ~ 
Carrera L....:._j 

Se rvido res de Actividades~ 
Co mplementariasL.____.:__J 
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:vl anu :1 ! de Pe¡·f iles cl2 ?ue3tos cl el Q¡-ganismo de Evaluación y Fiscali zación Ambiental 

( ) o,.,_., .......... 4 .. 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) □Bachiller □Título/ Licenciatura Si □ No[] 

□Primaria □ □ 
I'"·•"· 1 

D) ¿Habilitación 
profesional? 

Gsecundaria □ G Sí □No[] 
□Técnica Básica 

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

INo aplica 

1 

□Universitaria □ □ 
□Doctorado □Egresado □Grado 

IN o aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No aplica Básico Intermedio 

X 

X 

X 

X 

Indique et tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado. 

1 año 

Experiencia especifica 

Avanzado 

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

1 año 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros {Especificar) 

Observaciones: 

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

No aplica 

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

Asistente Analista Prácticas□ . □ □ Coordinador/□ 
Profesionales Especialista 

• Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera oigo adiciono/ poro el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

!o rden, Cooperación, Dinamismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No a¡::ilica 

No aplica 

X 

X 

X 

Básico 

Ejecut i ·,10/□ 
EKperto 

Intermedio Avanzado 

Directivo□ 
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( ) ~~'¡.";;__,,,-; ~ 
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,.~-•··t ... 

~---FO_R_M_A_ro_D_E_P_E_RF_I_L _o_E _P_u_Es_r_o __ ~I 
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: 

,,,-25Ñ·;tFfS'". Código de posiciones: 
/::,.'1' c;,lt ·, 
-~,- ~-\ Dependencia jerárquica lineal : 
l(! ('l ; 

.u · • Nr. A Ó-', 
?.. ·•.,~AL -~ pependencia funcional : 

't{1 ··>1/·Grupo de servidores al que 

~ -t'<\.:.:;':-~ reporta: 

'::°~?~J ~:'.~·:. '_,/ Nº de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Secretaria General 

No aplica 

No aplica 

Nivel Organizacional 1 

Servidor de Actividades Complementarias 

Asistencia y apoyo 

Asistencia administrativa y secretaria! 

CO3 - Funciones secretariales de alta dirección 

CO3020101 - Secreta rio/a de alta dirección 

CO3·1 

Secretario/a de Secretaría General 

CO0201022 

CO0201022 • 0001 al 0002 

Secretario/a General 

No aplica 

Directivo Público 

No aplica 

~\\l \ F!~ 
~~ t.\ Brindar soporte administrativo y secretaria! en el marco de los procedimientos instituciona les a fin de facilitar la ejecución de las actividades administra tivas y logísticas, de 

~ UN1 1 AD 'S, corresponder, de la Secretaría General. 

~ GEST . E ,,,,,,,-------------------------------------------------------~ 
~ RE OS i; 
~ HU ANOS Af FUNCIONES DEL PUESTO 

\~Ó'¡ ~,;;f 1 Administrar la agenda de actividades y entrevistas de la Secretaría General para el desarrollo y seguimiento de las actividades. 

'-,O · OEFIV ~ ~~--·._.,.. 

3 Coordinar y apoyar con la logística para la atención de citas, reuniones y/o eventos de la Secretaria General. 

Elaborar documentos de acuerdo a la instrucciones y requerimientos recibidos, en el ámbito de su competencia a fin de responder, derivar y/o disponer en los asuntos de 
4 

competencia de la Secretaria General. 
Recibir, clasifica r, numerar y deriva r, según corresponda, los documentos que ingresen o se generen en la Secreta ría General, pa ra su despacho, llevando un registro 

5 
ordenado en medio físico e informático y preservando su integridad y confidencialidad. 

6 
Opera r el Sistema de Trámite Documentario para el registro y seguimiento de la documentación generada y/o recibida en la Secretaría General, así mismo, absolver 

consultas sobre el estado de dichos documentos. 

7 Realizar coordinaciones con el persona l de mensajería para la distribución interna y externa de documentos, de corresponder. 

8 Recopilar, organizar, clasificar y procesar la documentación de la Secretaria Genera l para su actualización, archivo y custodia, según corresponda . 

9 Formular los requerimientos de material de oficina y distribuirlo al personal de la Secretaria General, llevando el control respectivo. 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad de la Aplicac ión temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal O Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

¡Todos los órganos de la entidad. 

Grupo de servidores civil es con quien coordina (morcar con un aspa ) 

Funcionari os□ Directivosl7 
Pllblicos PúblicosLJ 

Coord inaciones Externas : 

Servidores de ~ 

Carrera ~ 

Presidencia de! Consejo de Ministros, Mimsterio del Am0iente. Mini sterio de ::conomía y Finanzas 

Servidore s de Actividades ~ 

Complementa rias l____:__J 
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ef O,,.""'''"'n 
"· '"°"'"'º'" ~U:c.C,.~';-

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo 

Incompleta 

□Primaria □ 
Qsecundaria □ 
□Técnica Básica 

(1 ó 2 años) □ 
□Técnica Superior 

(3·ó4 años) □ 
□Universitaria □ 

CONOCIMIENTOS 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos 

Completa LJ Egresado(a) O Bachiller □Titulo/ Licenciatura 

□ Secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de 

□ 
oficina o afines por su formación; o 

secundaria con certificado de formación en las especialidades descritas. 

□ □Maestría □Egresado □Grado 

□ 
INo aplica 

1 

□ 
□Doctorado □Egresado □Grado 

!No aplica 

1 

--:,.;·~·:.--...... 
/4e,1.~N -'!Sr•'-, 
,'.~ .... <?.t \ A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Nose requiere sustentar con documentos): 

t· -~_\ 
. e-· ·- ·r.i.~. %\ :-, . ··,. =~ f Asistencia Administrativa o Secretariado. 

C) ¿Colegiatura? 

Sí □ No[] 
D) ¿Habilitación 

profesional? 

Sí □ No[] 

(j . ·' h\. f'; 
J..: l L----------------------,--------------------------------------~ 

._.'{; _/ B. Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: ~,- :· 
.1)5=:'..· ,.>"' 
·-~--- En el caso de formación secundaria, cursos en secretariado o asistencia de gerencia o asistencia administrativa o asistencia de oficina o afines. 

~ ~ \ FJSC C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 
":],'tl "1:1; . U \O¡ E. ·e~ 

G Sí NDE ~ 
REC sos §: 

. Kl)MA OS ~ 
~ ~-1 2~ , 

OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros {Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

Nivel de dominio 

No aplica Básico Intermedio 

X 

X 

X 

X 

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

6 años 

Experiencia específica 

Avanzado 

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

4 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaciones: 

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

No aplica 

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

Prácticas□ Asistente□ Analista□ Coordinador/□ 
Profesionales Especialista 

... Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera afgo adiciono{ poro ef puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Orden, Dinamismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico 

X 

Ejecutivo/□ 
E>cperto 

Intermedio Avanzado 

Directivo□ 
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<>e 
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: 

~;i-1~c"j;-, 
/4.<:.,\v vC-1¿,\ N° de pos1c1ones del puesto: 

;-~· ~;._\ 
I . \/\ ó fód1go de posiciones: 

: e,. - A.t ~ b. - . . - . 
, G ·. ;,; ependenc,a ierarqu,ca lineal: 

%1 .t}1/ 
, '1-?,,_~ - ~Y/ Dependencia funcional: 
'Vr:,:' r,~.'"C~, . ., 

·-..:. .~ - -'~· ·.:,... · Grupo de servidores al que 

reporta: 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Secretaría General 

No aplica 

No aplica 

Nivel Organizacional 1 

Servidor de Actividades Complementarias 

Asistencia y apoyo 

Asistencia administrativa y secretaria! 

COl - Funciones de apoyo administrativo 

CO1020103. Apoyo administrativo 

COl-2 

Apoyo Administrativo de Secretaría General 

(00201023 

(00201023 - 0001 

Secretario/a General 

No aplica 

Directivo Público 

~~ 6Ñi"Fis¡_, 
N° de posiciones a su cargo: No aplica 

.:r i'.;:_ MISIÓN DEL PUESTO 
~": u IDAD E l 
;> G STIQ E ~poyar en el tramite documentano y en la elaboración de documentos en el marco de normativa interna vigente a fin de as1st1r adm1nistrat1vamente en la e1ecuc1on de las 

~ 1 CU OS ~unciones de sus superiores inmediatos. 

%. UMA OS /4~------------------------------------------------~ 
;,?<Y, :!J·· 
'"f--:_o_~_~:i FUNCIONES DEL PUESTO 

/ 1 Recibir y archivar el registro de la documentación que ingresa al órgano para preservar y mantener actualizado el acervo documentario. 

2 Apoyar en la elaboración de documentos administrativos a fin de brindar la atención correspondiente. 

3 Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentación que se le encargue para ejecutar el trámite documentario pertinente. 

4 Tramitar la documentación recibida y generada en el órgano para su entrega según el requerimiento y el plazo establecido. 

5 
Apoyar en la solicitud de requerimientos de materiales o útiles de oficina, así como distribuirlos, llevando el control respectivo para la provisión oportuna de dichos 

recursos. 

6 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, fuego explicar o sustentar) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

ITodos los órganos de la entidad. 

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

Funcionarios□ Directivos□ 
Públicos PUbl icos 

1 Coordinaciones Externas: 

i\Jo aplica 

Servidores de~ 

CarreraL-1 

Servidores de Actividades10 
ComplementariasL.:.._J 
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<>e 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) □Bachiller □Titulo/ Licenciatura Si DNoQ 

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

profesional? 

Qsecundaria □ □ 
oficina o afines por su formación; o 

Si DNoQ secundaria con certificado de formación en las especialidades descritas . 

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

INo aplica 

1 

□Universitaria □ □ 
□Doctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 
,,..-;:-_·---

/2~"'ººN Y.e-~ CONOCIMIENTOS 

<i.Y '<;~ \ A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos): 

:_; ,.... - f1,;··-----------------------------------------------------------~ ~ \:tG . E c.1,i\ ~ ! 
~ Rl"il. _{t .h.sistencia Administrativa o Secretariado 

~~: '.:::::_'"';;.·:[}/t B. Cursos y programas de espec,al,zación requeridos y sustentados con documentos: 

---,,1:,\l)N Y F,"$,.. 
En el caso de formación secundaria, cursos en secretariado o asistencia de gerencia o asistencia administrativa o asistencia de oficina o afines. 

/ 
,T' '-'/. 

'(, 

·'$ UN! DE l("t"C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

!!5 GE NDE 
~ RE RSOS 
,'1z,, HU ANOS 

._ .?¿,, ~"V 
~O. EFi>-" _, ..........: ..._ ___ ,,,, 

2 Nivel de dominio 
OFIMÁTICA IDIOMAS/ DIALECTO 

~ - No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos X Inglés 

Hojas de cálculo X Quechua 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

X 

X 

Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en et sector público o privado. 

1 año 

Experiencia específica 

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

No aplica 

Otros (Especificar) 

Observaciones: 

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

No aplica 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia ; ya sea en el sector püblico o privado; 

. Asistente Analista Pr.icticas□ □ □ Coordinador/□ 
Profesionales Especialista 

• Mencione otros aspectos complementarios sabre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Orden, Dinamismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico Intermedio Avanzado 

Ejecutivo/□ 
Experto Directivo□ 
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