Manua! de Perfiles de Pugstos dal Organisme de Evaiuacion y riscalizacién Ambienta

VL.2 MODULO II: GRGANO RESOLUTIVO
e TRIBUNAL DE FISCALIZACION AMBIENTAL

VOCAL DE TRIBUNAL DE FISCALIZACION AMBIENTAL

SECRETARIO/A TECNICO/A

COORDINADOR/A LEGAL DE MINERIA

ANALISTA DE MINERIA DEL TRIBUNAL DE FISCALIZACION

AMBIENTAL

COORDINADOR/A LEGAL DE HIDROCARBUROS Y PESQUERIA

ANALISTA DE HIDROCARBUROS Y PESQUERIA

COORDINADOR/A LEGAL DE INDUSTRIA Y ELECTRICIDAD

ANALISTA DE INDUSTRIA Y ELECTRICIDAD

ANALISTA ECONOMICO DEL TRIBUNAL DE FISCALIZACION

AMBIENTAL

10. ANALISTA DE GESTION ADMINISTRATIVA DEL TRIBUNAL DE
FISCALIZACION AMBIENTAL

11. ASISTENTE/A LEGAL DEL TRIBUNAL DE FISCALIZACION AMBIENTAL

12. SECRETARIO/A DEL TRIBUNAL DE FISCALIZACION AMBIENTAL

13. APOYO ADMINISTRATIVO DEL TRIBUNAL DE FISCALIZACION

AMBIENTAL

Bl 9 e

© oo o







Manua!l ge Perflles de Puestos dal Organismo de Evaluad.

IDENTIFICACION DL PUESTO

Grgano:

Unidad Orgénica:

Unidad Funcionatl:

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

Rol:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

Subnivel / subcategorfa:
Nombre del puesto:
Cédigo del puesto:

N° de posiciones del puesto:

Cédigo de posiciones:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Grupo da servidores al que
reporta:

N° de posiciones a su targo:

MISIGN DEL PUESTO

v Fiscalizacion Ambisntal

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Tribunal de Fiscalizacien Ambiental

Mo aplica

Na aplica

Nivel Qrganizacienal 2

Funcionario Piblice

Mo aplica

No aplica

No aplica

Mo aplica

Mo aplica

Vocal de Tribunal de Fiscalizacidn Ambiental

FPOOQOC24

5

FPOOOGO24 - G001 2l 0005

No aplica

No aplica

No aplica

1

Ejercer el derecho de voz y vato en las sesiones de sala plena en el marco de los derechos y garantias pravistas en la Censtitucidn Politica del Perd a fin de resolver los casos

inherentes a la institucion.

o
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UNIZAD OE
GEST)

FUNCIONES DEL PUESTO

€21 Estudiary ravisar los expedientes o proyectos de resolucion elaborados par la Secretarfa Técnica para toma de decisién administraiva.

Evaluar que en la tramitacién de Ios procedimientos administrativos se hayan eplicado Jos principios y respetado los derechas y garantias previstasen la Constitucion
Politica del Peri, Jas leyes y deméds normas aplicabies para de causas a cargo del Tribunal.

decisianes de la Sala.

Expresar las razones de su voto singular o discrepante en as sesiones de su Sala v en Ia 5ala piena para asegurar que s¢ toman en cuenta todos los puntos de vista en las

5 Otras funciones asignadas par la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesta/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENQ DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal {marcar con v X, luego explicar o sustemtar }

Tempeoral

|:| Fermanente:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacianes Internas:

Presidencla del Consejo Directivo, Sacretarfa General

Srupo de servidores civiles con quien coordina {marcar con un ospa)

Directivos
Piblicos

Servidores de Servidores de Actividades
Carrera Complementarias

Coordinacicnes Externas:

Mo aplica
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ManuaJ de Perfiles de Puestos del Orgamsmo de Evaluacion y

Fiscalizacidon Ambiental

C

5 e
Arrtrartel

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrerafespeadialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta Completas

I:IEgresado(a) I:Ieachiller |:|Titulo/ Licenciatura

[ [ O
No aplica
I:ISecundaria l:l D
Técnica Bésica :
s Maestria Egresada Grade
[1 6 2 afios)
Técnica Superior Ne aplica
(3 6 4 anos)
[IDuctorado |:|Egresadu DGradc
I:IUniversitaria D D
No aplica

SiDNaD

D) ¢ Habilitacion
profesional?

SEI:’NOD

CONOCCIMIENTOS

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

Mo aplica

B. Cursos y programas de aspecializacidn requetides y sustentados con decumantos:

No apiica

¢} Conecimientes de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

i Nivel de deiminia Nivel de dominia
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzade No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador da textos inglés
Hojas de cdlculo Quachua %
Programa de presentaciones Otros {Especificar) X
Otros (Especificar} X Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia genetal
Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privade.

Ne aplica

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

Mo aplica

B. En base a la experiencia requearida para el pueste (parte A}, sefale ef tlempo requertdo an gl sector publico:

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya s2a en &l sector pdblico o privado:

Practicas . Coerdinadary/|
5 Analista i
Profesionates| Especialista

* Mencione atros ospectos complementarias sobre ef requisita de experiencin ; en caso existiera algo adicional pora el puesto.

Asistente

Ejecutivef
Experto

mmmD

No aplics

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Mo aplica

e ety S
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Manual de Parfiles de Pueasios del Organiamo de Evaluacicn y Fiscalizacion Ambiental

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano:

Unidad Orgénica:
Unidad Funcional:

Nivel organizacional:
Grugo de servidores civiles:
Familia de puestos:

Rel:

Nivel / categorfa:
Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria:
Nombre del puesto:

Cédige del puesto:

N° de posiciones del puesto:

(Cédigo de posiciones:

Dependencia jerarguica lineal:

Dependencia funcipnal:

Grupo de servidores al que
regorta:
N*® de posicicnes a su cargo:

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Tribunat de Fiscalizacidn Ambiental

No aplica

No aplica

Nivel Organizacional 2

Directive Piblico

Direccion Institucional

Direccidn estratégica

No aplica

DPO010207 - Secretario Técnico

Mo aplica

Secretario/a Técnico/fa

DPO102025

DPQ102025 - 0001

Vocal de Tribunal de Fiscalizacién Ambiental

No aplica

Funcionario Pitblico

23

ambientales.

Gestionar los procesos del Tribunal de Fiscalizacién Ambiental en el marco de las normas que regulan los recursos administratives de apelacién per el Organismo de Evaluacion
y Fiscalizacion Ambiental y otras que sean aplicables a fin de facilitar |a adecuada soiucion de controversias e impugnaciones en materia de derechos y obligacicnes

o 2.

A FUNCIONES DEL PUESTO

h 2
& ynipap DE 7, FUNCIONES
= G N DE % 1 Supervisar la efaboracién de los proyectos de resolucion a fin que estén acordes con los criterios establecidos por las Salas, asi como la normativa correspondiente.
2 RSS2
‘J.}/‘ MANOS ,% 2  Asistir a las Salas Especializadas y a la Sala Plena durante las sesiones para el desarrofio de sus sesicnes y registro de sus decisiones,
4,

i dfo ‘@\ 3 Adoptar ¢ desarrollar las medidas administrativas de censervacion de los expedientes a carge del Tribunal de Fiscalizacidn Ambiental y atencion de los usuarics en

L CEFA”

general parz brindar a los administrados las facilidades para su revisién y de atencidn al pubiico.

Proponer al Presidente del Tribunal de Fiscalizacién Ambiental, & Proyecto de Presupuesto, la Memaria Anuzl, el Plan de Desarrallo del Tribunal y demis documentos de

gestidn y planeamiento del drea para su aprebacidn, supervisando su ejecucion, de corresponder.
5 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad para cumplir con los planes y metas del drgano coadyuvando con el cumpilimiento de los objetivas

institucionales.

6 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultades de su gestion para contribuir con la transparancia de la gestidn del drgano.

7  Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia a fin de sustentar la toma de decisiones.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de |z Aplicacian temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentar)

(]

Temporal

Permanentel:l

Mo aplica

Coordinaciones Internas:

COORDINACIONES PRINCIPALES

Todos los organcs de

la entidad.

Grupo de servidores civiles con quien coarding [marcor con Un aspa |

Funcionarios
Plblicos

Servidores de
Carrara

Servidores de Actividades
Comnlementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades pliolicas

S~arasas orivazas dz 1os sectores afines.
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T\‘-M\
\ON ! ‘LfSC‘_‘} ¢} Congcimientos de Ofimdtica e [diomas/Dialectos
2
NDRD DE % ] Nivel de dominic Nivel de dominie
o M DE 7t OFIMATICA iDIOMAS / DIALECTO
RS0S F No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
*
MANOS S{erocesadar de textos X Inglés X
OEFM - Hejas de calculo % Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Espetificar) X
Otros (Especificar) X Observacicnes:

Manual de Perfiles de Puastos del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental

cw e SR

FORMACION ACADEMICA

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

C) éColegiatura?

3} éHabilitacidn
profesional?

Si

A) Nivel Educativo B} Grado{s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta Completa EI Egresadol(a) D Bachiller Tl'tulo/ Licenciatura
(e O O
Derecha.
I:ISecundaria D I:'
Técnica Bas!
Ec,ma_ P Maestria Egresado Grado
{16 2 afios)
Técnica Superior Ne aplica
(3 & 4 afios)
I-_—] Doctorado ]:lEgresado I:IGrado
muniversitaria |:|
Noaplica

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientas Técnicos principales requeridos para 2l puesta [No se requiere sustentar con documentos };

Derecho Administrativo, Gestidn Pablica, Solucion de Controversias, Administracidn, otros afines a la funcicn.

B. Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentes:

Programas de especializacién en Gestién Publica o Derecho Administrativa o Selucion de Controversias o Administracién o afines,
100 horas acumulables en los Gltimos 10 afios o 100 horas en docencia en los Uitimos 5 afios en Instituciones de educacion superior relacionadas a la materia.

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue el tiempo de experiencia laboraf; ya sea en el sector piblico o privado.

5 afios

Experiercia aspecifica

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

Z afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requeride en el sector publico:

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se reguizre como experiencia; ya sea 2n el sector pliblico o privado:

Practicas .
5 Asistente Analista
Profesionales|

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisitc de experiencia ; en coso existiera algs adiclonal pava ef puesto.

Coordinador/|
Especialista,

Direﬂlvu[j

1 afio acumulable como lefe o Director o de nivel equivalente.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. Vocacion de servicio, 2. Orientacién a resultados, 3. Trabajo en equipo, 4. Liderazgo, 5. Articuiacidn con el entorno politics, 6. Visién estratdgica, 7. Capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

Mo aplica

— R —
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Manual 2e Perfiles de Puestos del Organismo ¢z Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental

'C’ oo FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

1 4 >

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano: Tribunzl de Fiscalizacién Ambiental

Unidad Organica: No aplica

Unidad Funcional; No aplica

Nivel organizacional; Nivel Organizacionail 2

Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos: Asesorarmiento y resolucion de controversias
Rol: Resolucion de controvarsias

Nivel / categoria; CA3 - Coordinadaor/Especialista

Puesto tipo: CA3030303 - Coordinador/Especialista de Resolucion de controversias
Subnivel / subcategoria: CAZ-2

Nombre del puesto: Coordinadar/a Legal de Minerfa

Codigo del puesto: CAD303026

N° de posicienes del puesto: 1

Cédigo de posiciones: CAD303026 - 0001

Dependencia jerdrguica lineal:  Secretario/fs Técnico/a

Dependencia funcional: No aplica

Grupo de servidores al gue
reporta:

Directive Piblico

N° de posiciones a su carge: 5

Coordinar la asistencia técnica al Secretario Técnico en los procesos asociados al Tribunal de Fiscalizacion Ambiental en proyectos legales da mineria, a fin de crientar la toma de
.| decisiones, en el marca de la normative vigente aplicable.

FUNCIONES DEL PUESTO
Revisar y comentar los proyectos legales de mineria, en relacion a los recursos impugnativos presentados ante el Tribunal de Fscalizacion Ambiental para ponerlos a
sonsideracion de las Szalas respectivas.

Coordinar la realizacion de estudios e investigaciones en materia de proyectos legales de mineria de comgpetencia del Tribunal de Fiscalizacion Ambiental para contribuir a
sustentar las opiniones y pronuncizmientos del Trikunal.

3 Revisar la casuistica recurrents en proyectos legales de mineria y criterios jurisprudenciales z fin de proponer linsamientos que generen precedentes vinculantes.

4 Coordinar y supervisar la labor de los equipos de trabajo en proyectes legales de mineria def Tribunal de Eiscalizacién Ambiental para el analisis de expedientes a su cargo.

5 Llevar el controi de los indicadores de productividad y cafidad del persanal a carge de |a Secreteria Técnica para coadyuvar al cumplimiento de las metas.

6 Otras funciones asignadas por la jefaturz inmediata, relacionzdas a la misian del puesto/drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

No aplica

Perfodicidad de la Apficacion temporal (marcor con un X, fuego explicar o sustentar ) Termporal Ij Permanente I:I

Mo aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Organoes de lnea y Oficina de Asesorfa Jurfdica

Grupo de servidores civiles con quien caordina {marcar con un aspa )

Funcicnarios Directivos| Sarvidoras de Servidores de Actividades
Publicos Plblicos Carrera Complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y Empresas privadss de los sectores dz minaria, =nergia, pesqueria e industria manufacturara
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Manual de Perfiles de Puestos del Organisime de Evaluacion v Fiscalizacion Ambiental

O

FORMACION ACADEMICA

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

A) Nivel Educativo

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

C) iColegiatura?

|:|Frimaria

DSecundaria

Incompleta

[ ]
L]

Completa

I:l Egresado(a)

l:l Bachiller

.TTtu!o/ Licenciatura

Técnica Basica
{162 afios}

Técnica Superior
{364 afios)

|Z|Universitaria

=
[]
]

-1 O L HH

Derecho.
I:IMaestria I__—IEgresado I:'Grado
No aplica
DDodorado DEgresado I:IGrado
No apiica

s [ o

D} iHabilitacion
profesional ?

a] Ino

CONOCIMIENTOS

A, Conacimientas Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requiere sustentar con documentos )

Conocimientos en Derecho Ambiental, Fiscalizacién Ambiental, Derecho Civil, Derecho Administrativo, Derecho Constitucional,

B. Cursos v programas de especizlizacién requeridos y sustentades con documentos:

acumuladas).

Cursos en derecho o derecho ambientzl o fiscalizacién ambiental o resolucion de controversias o derecho administrativo o derecho constitucional o derecho civil afines {80 haras

SN R,
£y %

..C) Conocimigntos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

=3 =
T UNID DE \é . Nivel de dominio Nivel de dominic
I GES SFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
; REC 209 _-;ﬂ': No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
B UMANDS £
% B Rs;}rocesadcr de textos X Inglés X
0. ogen:
" Hojas de cdleulo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar} x Observacicnes:

EXPERIENCIA
Experiencia general

LE]quue «#l tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

15 afios

Experiencia especifica
A. Indique &l tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

3 afios

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

2 afios

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

Agistente I:I

* Mencione otros aspectos cemplementorios sobre el requisito de experiencia ; en coso existiera alge adicional para ef puesta.

Précticas
Profesionales

Anaiistalﬂ

Coordinador/
Especialista

Ejecutive/|
Experto!

Direc(ivoD

Ma aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la Informacicn, Andlisis, Sintesis,

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

T ——
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Manual de Parfiles de Puesios c2 Drganismoe de Evaluacion y Fiscalizacion Ambienzal

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Tribunal de Fiscalizacién Ambiental

Unidad Crganica: No aplica

Unidad Funcional: No aplica

Nivel organizacional: Nivel Organizacional 2

Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos: Asesoramiento y resolucién de controversias

Rol: Resolucidn de controversias

Nivel / categoria: CA2 - Analista

Puesto tipo: CA2030302 - Analista de Resolucidn de controversias
Subnive! / subcategoria: CA2-3

Nombre del puesto; Analista de Mineria del Tribunal de Fiscalizacidn Ambiental
Cadigo del puesto: CA0303027

N° de posiciones del puesto: 3

Cddigo de posiciones: £AD303027 - 0001 al 0005

Dependencia jerarguica lineal:  Coordinador/a Legal de Mineria

Dependencia funcionak No aplica

Grupo de servidores al gue
i 8 Servidor Civil de Carrera

{JJ de posiciones a su cargo: No aplica

heso!ver los recursos administrativos de apelacion mediante la revision de los expedientes en temas legales de mineria bajo el marco de la normativa vigente aplicable, a fin de
-atenderlos en los plazos previstos.

FUNCIONES DEL PUESTO
Analizar y absolver consultas téenico ambientales a los abogados de la Secretaria Técnica v a los Vocales del Tribunal de Fiscalizacidn Ambiental, sobre temas legales de
mineria para fundamentar sus proyectos.

Elaborar y/o revisar proyectos de oficios, cartas, informes técnicos y en general cualquner documento legal de minerfa para atender las consultas realizadas por los analistas
y miembros del Tribunal de Fiscalizacidn Ambiental.

SUstentar ante los miembros del Trikunal e Fiscalizacidn Ambiental los proyectos legales de minerfa de los expedientes gue le hubiesen sido consultados para la toma de
decisidn.

Participar en la elahoracidn de las propuestas técnico normativas de mineria de fiscalizacidn ambiental para la mejora continua.

Realizar el seguimignto a los requerimientos de informacidn solicitados a fin de cumplir los plazos establecidos en la atencidn de los expedientes a cargo.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA £L DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de Iz Aplicacidn temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:‘ Permanente I:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordtnaciones Internas:

Grganos de linea

Grupo de servidores civiles con quien coording (marcer con Un espd )

Funcionarios Diractivos Servidores de Sarvidores de Actividades:
Publicos Puablicos Carrera Lomplsmeantarias

Coordinaciones Externas:

Mo aslics




Manual de Perfiles de Puestos dei Qrganismo de Evaluacisn y Fiscalizacion Ambianta

Oefa =  FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

> -
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B} Grado{s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C} {Colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:]Bachilter -Titulo/ Licenciatura Si I:I No E
DPrimaria Ij I:I D} ¢ Habilitacion
profesionai?
Derecho.
DSecundar'\a El I:I Si I:I Ne
Tecnica Basica R
!:'(1 &3 afios) D I:I DMaestna DEgresado I:lGrado
Técnica Superior No aplica
(3 6 4 afios)
DDoctorado DEgresado |:|Grado
Un‘iversitar'\a I:I
No aplica

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requiere sustentar con dacumentos 1:

Conacimientos en Derecho Ambiental, Fiscalizacidn Ambiental, Derecho Civil, Derecho Administrative, Derecho Constitucional.

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

,g-*"’\"{‘: Curses en derecho o derecho ambiental o fiscalizacién ambiental o resclucién de controversias o dereche administrativo o dereche constitucionzl o derecho civil afines (40 horas
QQDN hsbt,.{ acumuladas).

3 T i
. UN‘DA i L) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

cesTRYOE =
REC 0S E i Nivel de dominio Nivel de dominic
2 PANOS AFOFIMATICA IDIDMAS / DIALECTO
HUM o No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
S
~ :
'*--.Q . OEEE‘,/ Procesador de textos b Inglés X
Hajas de caleulo X Quechua X
_|Programa de presentaciones x Ctros (Espacificar) X
Otros {Especificar) X Chservaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia general

Wndigue el tiempo de experienciz laboral; va sea en el sector piblico a privado.

2 afios

B. En base a la experiencia reguerida para el puesto [parte A), sefiale el tiempo requerido en 2l sector piblice:

1 afio

€. Marque el nivel minimo de pussto que se requiare coma experiencia; ya sea en el sector pliblico o privado:

Practicas P— Anal Coordinador/ Ejacutivay| Direct
Hractivi
Profasionales nalizta Especialista Experto Rehvel

¥ Mencione ptros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencig ; en coso existiere algo adiciona! para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Crganizacidn de la Informacion, Anélisis, Qrden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

s s PR it s T—— —
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Manual de Parfilas de Puestos del Organismo de Eva uacion v Fiscalizacidn Ambiental

Oefa = | FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Tribunal de Fiscalizacidn Ambiental

Unidad Organica: No aplica

Unidad Funcional: Na aplica

Nivel organizacional: Nivef Organizacional 2

Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos; Asesoramiento y resolucion de controversias

Rol: Resolucion de controversias

Nivel / categoria: CA3 - Coordinador/Especialista

Puesto tipo: CA3020303 - Coordinader/Especialista de Resclucion de controversias
Subnivel / subcategoria: CA3-2

Nombre del puesto: Coordinadorfa Legzl de Hidrocarbures y Pesquerfa
Cédige del puesto: CA0303028

N* de posicicnes del puesto: i

Cadigo de posiciones: CAQ303028 - 0001

Dependencia jerarquica lineal:  Secretariofa Técnico/a

Dependencia funcional: N aplica

Grupo de servidores al que
reporta:

}‘(,\UN \,ESC%I\; de posiciones a su cargo: 5

Directive Piblico

<u UNIDA OE TAISION DEL PUESTO
[«

Coerdinar la asistencia técnica al Secretaric Técnico en los procesos asociados al Tribural de Fiscalizacidn Ambiental en temas de hidrocarburos y pesqueria, a fin de orientar la
%gma de decisiones, en el marce de la normativa vigente aplicable.
7

FUNCIONES DEL PUESTO
Revisar y comentar los proyectos de hidrocarbures y pesqueria, en relacion a los recursos impughativos presentados ante el Tr|bun31 de Fiscaiizacién Ambiental para
1 ponerlos a consideracion de las Salas respectivas.
3 Coordinar la realizacidn de estudios e investigaciones en temas de hidrocarburos y pesqueria del Tribunal de Fiscalizacian Ambiental para contribuir a sustentar tas cpiniones

¥ pronunciamientos del Tribunal.

3 Revisar la casulstica recurrente en temas de hidrocarburos y pesqueria; y criterios jurlsprudenciales a fin de proponer lineamientos que gereren precedentes vinculantés.

Coardinar y supervisar [a laber de los equipos de trabajo del Tribunal de Fiscalizacién Ambiental temas de hidrocarburcs y pesqueria para &l analisis de expedientes a su
T Cargo.

r_‘ 5 Llevar el control de los indicadores de productividad y calidad del personal 2 carge de |3 Secretarfa Técnica para coadyuvar al cumplimiente de las metas.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmedliata, relacionadas a la misién del puesto/érea,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Perindicidad de la Aplicacidn temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar } Tempoaral D Permanente |:|

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Brganos de linea y Oficina de Asesoria Juridica

Grupo de servidores civiles con quien coording (marcar cor un aspa )

Funcionarios Directives
Publicos Publicos

Servidores de Actividades|
Complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades punlicas y Emprasas orivadas da los sectoras d2 minarfz, enarzia, nesquariz e industria maaufacturars
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Manual de Parfiles Jde Puesios del Organismo de Evalua

10N y Fiscalizacién Ambiental

o B || FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

C) iCoiegiatura?

A} Nivel Educativo B) Gracdlo(s)/situacian académica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta Complata D Egrasado(a)} |:| Bachilier IZITitulo/ Licenciatura
e O O
Derecho.
|:|Secundaria I:I I:l
Técnica Basi
B Ica_ St Maestria Egresado Grado
{102 afios}
Técnica Superior No aplica
{3 6 4 afios)
Doctorado Egresado DGrado
Universitaria |:| .
No aplica

s (v

D) éHabilitacién
profesional?

L

Si

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Derecha Ambiental, Fiscalizacién Ambiental, Derecho Civil, Derecho Administrative, Dereche Constitucional.

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

acumuladas).

Cursos en derecho o dereche ambilental o fiscalizacién ambiental o resolucion de controversias o derecho administrative ¢ derecho constitucional o derecho civil afines (80 heras

€] Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

»
UNIAD DE V”E i Nivel de dominio Nivel de dominio
I NDE OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
(F;’l’EC REOS Ne aplica Basico Intermedio Avanzado Mo aplica Basico Intermedio Avanzado
U ANOS & Procesador de textos X Inglés X
Y
dp %)
\‘-».,,_;0 E?‘/’/ Hojas de célcule X Quechuz X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Qtros (Especificar) X Qbsarvacionas:

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue el tiempo de experiencia [aboral; ya sea en el sector plblico o privado.

S afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o ls materia:

3 afios

B. En base a la experiencia requerida para ef puesto (parte Aj, sefiale el tiempo reguerido en el sector publico:

2 afios

C. Marque &l nivel minimo de pueste gue se requiere como experiencia; ya sea en 2l sector piblico ¢ privado:

Practicas R Coardinador/|
A Asistente i
Profesionales Especialista

* Mencione otros aspectes complementarios sobre el requisito de experiencia; en case existiera algn adiclonal para ef puesto.

Analista

Ejecutive/|
Experto

Directivo D

Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la Informacidn, Andlisis, Sintasis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

EE— T —
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& UNIDAD DE

Oc

Wanual de Parti

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Orgénica:

Unidad Funcional:

Nivel prganizacional:

Grupo de servidores clviles:
Familia de puestos:

Rol:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria:
Nombre del puesto:

Codigo del puesto:

N° de posiciones del puesto:
Cédigo de posicicnes:
Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcicnal:

Grupo de servidores al que
reporta:

N° de posiciones a su cargo:

MISION DEL PUESTO

les de Puestos g Org

ismo de2 Evaluacidn y Fiscalizacién Ambiental

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Tribunal de Fiscaiizacion Ambiental

Nao aplica

No aplica

Nive! Crganizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Asesoramiento y resclucion de controversias

Resolucidn de controversias

CA2 - Anziista

CA2030302 - Anafista de Resolucidn de controversias

CA2-2

Analista de Hidrocarburos y Pesquerfa

CAD303029

CA0303029 - 0001 al 0005

Coordinador/a tegal de Hidrocarburos y Pesgueria

No aplica

Servidor Civil de Carvera

Ne aplica

%

Resolver consultas técnico ambientales en temas de hidrocarburos y pesquerfa de acuerdo a la normativa vigente a fin de coadyuvar en la elaberacién v resolucion de

expedientes.

P

20p N

08 =
&

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar y absolver consultas técnico ambientales a los abogados de la Secretaria Técnica y a los Vocales del Tribunal de Fiscalizacién Ambiental, sobre temas de
hidrocarburos y pesquerfs pars fundamentar sus proyectos.

realizadas por los analistas v miembros del Triliunal de Fiscalizacién Ambiental.

Elaborar y/o revisar proyectos de oficios, cartas, infarmes técnicos y en general cualquier documents en materia de hidrocarburos y pesqueria para atender las consultas

hubiesen sido consultados para |a toma de decision.

Sustentar ante los miambros del Tribunal de Fiscalizacion Ambiental los proyecios de resclucion en temas de hidrocarburos y pesqueria de los expadientes que le

4 Participar en la elaboracion de las propuestas téenico normativas en materia de hidrocarburos y pesqueria para la mejora continua.

5 Realizar el seguimiento a los requerimientos de informacidn sclicitados a fin de cumplir [os plazos establecidos en |z atencidn de los expedientes a cargo.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

43‘; CONDICIONES ATIPICAS PARA EL. DESEMPENO DEE PUESTO

Nz aplica

Periodicidad de Iz Aplicacitn terporal {(marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal

[ ] pormnentel |

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Organas de linea

Funcionarios
Publicos

Grupo de servidores civiles con quien coording {mercer con un aspa )

Servidores de

Directivos
Publicos

Carrera

Servidores de Actividades
Complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica




Manual da Parfiles de Puestos del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiznia

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requerides €} ¢Colegiatura?

Incompleta Complets I:IEgresadu(a) DBachiller .Titulo/ Licenciatura Si I:I Mo

DFrimar’\a I:I

EISecundaria I:'

;écnica Basica I__—|
{162 afios)

D) ¢ Habilitacidn
profesional?

Derecho.
s[w[]
I:IMaestn’a DEgresado DGrado

L DOk

Técnica Superior No aplica
{3 6 4 afios)
I:I Doctorado DEgresado I___IGrado
.Universitar'\a I:I
Nao aplica

CONQCIMIENTOS

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

Conccimigntos en Derecho Ambiental, Fiscalizacion Ambiental, Derecho Civil, Derecho Administrativo, Derecho Constitucional.

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

Curses en derecho o derecho embiental o fiscalizacidn ambiental o resclucién de controversias ¢ dereche administrativo o derache constitucional o dereche civil afines {40 horas
acumuladas).

€} Conocimientos d2 Ofimdtica e idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDICHVIAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Baskeo Intarmedio Avanzado

= Procesador de textos X Inglés X

2fHojas de calculo X Quechua X

=
',,- Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Ctros (Especificar} X Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia genaral
Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

3 afios

Experiencia especfica
A, Indiqua el tizmpo de experiencia requerida para el puesto en 2 funcidn o fa materia:

2 afios

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

1 afio

€. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya séa en 2l sector publico o privade:

Précticas Coardinador)/| Ejecuti
; Asistente Analists g TEiive] Directivo
Profasionales| Especialista Experto,

* Mencione otras gspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso exfstiera algo adiciono! poro ef puesto.

Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de i3 Informacidn, Andlisis, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

Mo aplica




Manual de Perfiles o= Pusstos dal Organismo de Evalua2ién y Fiscalizacion Ambiental

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Tribunal de Fiscalizacian Ambientai
Unidad Orgénica: Mo aplica
Unidad Funcional: No aplica
Nivel organizacional: Nivel Organizacional 2
Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera
Familia de puestos: Asesoramiento y resoiucién de controversias
Ral: Resolucién de controversias
Nivel / categoria: CA3 - Coardinador/Especishista
Puesto tipo: CA3030303 - Coordinador/Especiafista de Rescolucidn de controversias
Subnivel / subcategoria: CA3-2
Nombre del puesto: Coordinador/a Legal de Industria y Electricidad
Cadigo del puesio: CAD303030
N° de posiciones del puesto: 1
Cédigo de posicicnes: CAD303030 - D01
Q?‘»Q'\{)N Y!;rsb Dependencia jerdrquica lineal:  Secretariofa Técnicofa

K %

i UNID < Dependengia funcional: No aplica

s [

= GEST £ SGrupo de servidores al que .

RECUREO Directivo Publico
2 Luanos &
'% L N° de posiciones a su cargo: 5
) <4
~. OEFA -

MISION DEL PUESTQ

Coardinar |a asistencia técnica al Secretario Técnico en los procesos asociados al Tribural de Fiscalizacién Ambiental en las materias de industria y Electricidad, a fin de orientar
la toma de decisiones, en ef marco de la normativa vigente aplicable.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar y comentar los proyectos de resolucién en materia de industria y electricidad, en relacion a los recurses impugnatives presentados ante el Tribunal de

1 Fiscalizacion Ambiental para ponerlos a consideracion de las Salas respectivas.
Coordinar la realizacion de estudios @ Investigatienas en materia de industria y electricidad del Tribunal de Fiscalizacion Ambiental para contribuir & sustentar las
2 opiniones y pronunciamientos del Tribunal. i
Revisar la casuistica recurrente en en materia de industria v electricidad; y criterios jurisprudenciales a fin de proponer lineamientos gue generen precedentes
3 vinculantes.
4 Coordinar y supervisar la lzbor de [as equipos de trabajo dei Tribunal de Fiscalizacidn Ambienta! en temas de industria y electricidadpara ¢l analisis de expedientes a su

carge.

5 Llevar el contro! ¢e los indicadares de productividad y calidad del personal a carga de |a Secretaria Técnita para coadyuvar al cumplimiento de las metas.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién de! puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Mo aplica

Pertodicidad de la Aplicacion temporal [marcar con un X, fuego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanente D

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Organes de linea y Oficina de Asesoria Juridica

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

Funcionarios Directivos Servidoras de Servidores de Actividades
publicos Publicos Carrera Complementarizs

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y Emprasas privadas de los sectores de mineria, energis, pesgueria ¢ industria manufacturara
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Manual de Perfiles de Puestos del Organismo de Evaluacion v Fiscalizacion Ambiantal

Q

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A. Conocimientos Técnicos principeies regUerldos para el puesto (Vo se requiere sustentar con documentos ).

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C}) (Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) DBachilier Titula/ Licenciatura Si I:I No
I:IFrimar'\a I:! I:' D) i Habilitacidn
profesional?
Derecho.
e [ [ O
Técnica Basica 1 "
(162 afios) I:I I:I |:| Maestria 1:| Egresado Grado
Técnica Superior No aplica
{3 ¢ 4 &fios)
I:‘Doctarado |:| Egresado DGrado
muniversitaﬂa D .
No aplica
CONOCIMIENTOS

Conacimientos en Derecho Ambiental, Fiscallzacion Ambiental, Darecho Civil, Derecho Administrativo, Dereche Constitucional.

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

acumuladas).

Cursas en derecho o derecho ambiental o fiscalizacidn ambiental o resolucidn de controversias o derecho administrative o derecho constitucional ¢ derecho civil afines (80 horas

if UNIDAQ DE %c) Canacimientos de Ofimatica e |diomas/Dialectes
3 DE
; GEST 208 g i Nivel de daminia Nivel da dominic
S R 2 OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTD
?z& HUMANDS &c}- No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplics Bdsico Intermedio Avanzado
‘$ ;
\\d‘e - OEFA .« Procesador de textos X Inglés X
Hejas de cdleule H Quechua x
Programa de presentaciones X Otros (Especificar} b3
Ctros (Especificar) X Qbservaciones:
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en al sector piblico ¢ privado.
5 afios
‘Experiencia espacifica
A. Indique el tiempo de experiencia reguerida para el puesto en |2 funcion o 12 materia:
2 znos
B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefale el tlempo reguerido en el sector publico:
2 aflos
C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
— ’ ;
r.actlcaslj s Bl Cocrdm‘adlur,fD Ejecut:vﬂfD Dimmml:]
Profesicnales Especialista Experto
* Mencione olres aspectos complementarios sobre el requisito de experizncia en case existiero alge adicional pars ef puesto.
No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Organizacion de |a Informacidn, Anaiisis, Sintesis.
REQUISITOS ADICIONALES
No aplica
s i = e — s T N 94
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Manual de Parfiles da Puestos del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacian Ambienis

O

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo;

Unidad Orgénica:

Unidad Funcional:

Nive! organizacional:
Grupo de servidores civiles:
Familia de puestos:

Rol:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

Subnivel f subcategoria:
Nombre del puesto:
Codigo del puesto:

N°® de posiciones del puesto:

Cédigo de posiciones:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Grupo de servidores al que
reporta:
N° de posiciones a su cargo:

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Tribunal de Fiscalizacién Ambiental

No aplica

Na aplica

Nivel Organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Asescramignta y resolucidn de controversias

Resclucion de controversias

CAZ - Analista

CA2030302 - Analista de Resolucion de controversias

CAZ-3

Analista de industria y Electricidad

CAD303031

CA0303031 - 0001 al 0005

Coordinador/a Legal de industria y Electricidad

No aplica

Servider Civil de Carrera

No aplica

resolucion de expedientes.,

Resolver consultas técnico ambientales de acuerdo a la normativa en materia de fiscalizacidn ambiental en industria y electricidad a fin de coadyuvar en la elaboracion v

FUNCIONES DEL PUESTO
Analizar y absolver consultas técnico ambientales a los abogados de la Secretaria Técnica y a 'os Vocales del Tribunal de Fiscalizacion Ambiental, sobre las materias de
1 industria y electricidad para fundamentar sus proyectos.
Elaborar y/a revisar proyectos de oficios, cartas, informes técnicos y en general cualquier documente en materia de industria y electricidad para atender las consultas
2 realizadas por los analistas y miembros del Tribunal de Fiseahizacidn Ambiantal,
3 Sustentar ante los miembros del Tribunal ge Fiscalizacidn Ambiental los proyectos de resolucion de Jos expedientes en materia de industria y electricidad que le hubiesen

sido consuitados para la toma de decision.

4 Participar en la elaboracidn de las propuestas téenico normativas en materla de industria y electricidad para la mejora continua.

5 Realizar el seguimlento a los requerimientos de infarmacién sclicitados a fin de cumplir los plazos establecidos en la atencién de los expedientes a cargo.

6 Otras funciones asignadas por 13 jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERIO DEL PUESTO

No aplica

Permanente[:l

Periodicidad de la Aplicacian temporal {marcar cen un X, Juego explicar o sustentar) Temporal

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Cecrdinaciones Internas:

Grganos de linea

Grupo de servidores civiles con quien coordineg {marcar con un aspa }
Funclonarios Directivos servidores de
Pibiicos Publicos Carrera

Servidores de Actividades
Complamentarias

Coordinacienes Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

Parfiles de Puesios del Organismo de Fvaluacion v Fiscalizacidn Ambiantz

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

A) Nivel Educativo

B) Gradols)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta

Completa

I::l Egresado(a)

Dﬁachiller

.Tl’tulo/ Licenciatura

e O O
Derecho.
DSecundaria D D
Téenica Bésica P
1 Maestria Egresado Grado
(1 &2 afios)
Técnica Superior No aplica
{3 & 4 afios)
I:I Docterado l:IEgresado I:}Grado
niversitaria I:! .
No aplica

s[Jw

D} ¢Habilitacion
profesional?

Sil:lNo!Z]

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Derecho Ambiental, Fiscalizacidn Ambiental, Derecho Civil, Derecho Administrativo, Derecho Constitucional,

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

acumuladas),

= |Cursos en dereche o derecho ambiental o fiscalizacion ambientat o resolucion de controversias o derecho administrativo o derecho constitucicnal o derecho civil afines (40 horas

C) Conacimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

i Nivei de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado Mo aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de céleulo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros [Especificar) X
Qtros [Especificar) % Observaciones:

EXPERIENCIA
Experlencia genaral

Indique el tiempo de experlencia lzboral; ya sea en el sector pUblico o privada.

3 afios

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en fa funcién o la materia:

2 afies

B. En base 2 |2 experienciz requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

i afio

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

Asw‘stenra

Practicas
Profesionales

Anah’staD

Coordinador/|
Especialista

¥ Mencione piros uspectes complementarios sebre el reaufsito de experiencia ; en caso existiera afge adicfonal para ef puesto.

Fjecutive/|
Experto

Directiwl:]

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacidn de 1a Informacién, Andlisis, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

Ne aplica

e

e B
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Orgénica:

Unidad Funcional:

Nivel organizacional:
Grupg de servidores civiles:
Familia de puestos:

Ral:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria:
Nombre del puesto:
Cédigo del puesto:

N° de posiciones del puesto:

Cadigo de posiciones:

Dependencia jerdrquica lineal:

Dependencia funcional:

UNIDAD DE %rupo de servidores al que

Teporta:

=3 -
3N° de posiciones a su cargo:

MISION DEL PUESTO

s dal Organisno de Evaluacion y Fiscalizacion ambiental

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Tribunal de Fiscaiizacién Ambiental

Ne aplica

Mo aplica

Mivel Organizacional 2

servidor Civil de Carrera

Asesoramiento y resolucion de controversias

Resclucion de controversias

CAZ - Analista

CA2030302 - Analista de Resolucidn de controversias

CAZ-3

Analista Econdmico del Tribunal de Fiscalizacion Ambiental

CAQ203032

CAD303032 - 0001

Secretario/a Técnicofa

No aplica

Directivo Piblico

No aplica

Ejecutar el analisis de las sanciones pecuniarias impuestas en primera instancia y elabarar estudios econdmicos que coadyuven con el cumplimiento de las funciones del
Tribunal de Fiscalizacion Ambiental

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Revisar las sanciones que correspondan a [a cuantificacion de multas emitidas en primera instancia a fin de resolver el recurso de apelacién.

5 Registrar y atender los pedidos de informacidn en ¢l Sistema de Conciliacion de Multas, Registro de Actos Administrativos y la Base de Datos interna a fin de mantener
estadisticas actualizadas come insufno para torna de decisiones administrativas.

3 Participar en la realizacidn de los estudios econdmicos, estadisticos y econométricos a fin de realizar estudios especializados que contribuyan con la torna de decisiones,

4 Organizar, analizar y procesar fa informacion referida a los procedimiantos administrativos sancionadores para el adecuado analisis econémica en el marce de fa
fiscalizacion ambiental.

5 Otras funciones asignadas por la jefstura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

CONDICIQONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacidn temporal {marcar con un X, luego explicar o sustertar ) Temporal

D PermanenteE‘

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Direccion de Fiscallzacién y Aplicacion de Incentivos

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

Funcicnarios Directivos
Publicos Publicos

Servidores de Actividades
Complementarias

Coordinacionas Externas:

Mo aplica
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Manual de Perfites de Puastos del Organismo dz Evaluacidn v Fiscalizacidn Ambianta!

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

C

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C} iColegiatura?

Incompleta Completa I:lEgresado(a) Eﬁachiller I:l‘ritulo/ Licenciatura Si Ij No ]ZI
I:IPrimaria |:|
|:|Secundaria I:l
Técnica Baslca |:|

(162 afios)

D) ¢Habilitacién
profesional?

Nalin

Derecho, Economia, ingenieria Econdmica.

l:IMaestria I:IEgresado |:|Grado

-1 L D OE

Técnica Superior No apiica
(29 4 3fios)
l:' Doctorado DEgresado I:IGrado
.Un'\versitaria Ij
Mo apfica

CONOCIVIENTOS

A. Conacimientos Técnicos principales regueridos para el puesto (Vo se requisre sustentar con decementos §:

Conocimientos en Derecha, Fiscalizacién Ambiental, Estudios Fcondmicos, Estadistica.

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

Cursos en derecho o derecho ambiental o fiscalizacién ambiental o resolucidn de controversias o derecho administrativo o derecho constitucional o derecho civil afines {40 horas
\a A,
k DE t(;? acumuladas).
U T,
<
GEST M DE Z C) Conocimientas de Ofimatica e diomas/Dialectos
RECURSOS 2 = - e
HUMANDS 5 : Nivel de dominio Nivel de dominio
2 & QFFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado Ne aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos x Inglés X
Hojas de calcule % Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar] X
Otros (Especificar) X Chservaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo de experiendia laboral; ya sea en el sector piblico o privade.

3 afics

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

Z afos

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo reguerido en el sector piblico:

1 afio

C. Marque & nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sez en ¢l sector piblice o privade:

Practicas| } i jecuti
: AiEane Anaitsta Cuordmradur/ Ejecutivo/| Directivol
Profesionales Especialista Experta

* Mencione gtros aspectos commplementarios sobwe el requisito de experigncia ; en caso existiera alge adicional para ef puesto.

Ne aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de 2 Informacidn, Analisis, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

Na aplica

R e -




< UNIDADRE %
' cesTgdbE &
. RECORS0OS 2
5, HOPANOS &
% S
~ORFAZ

Manua: de Pailes de Puestos del Organismo de Evaiuagion

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo;

Unidad Orgénica:

Unidad Funcional:

Nivel crganizacional:
Grupo de senddores civiles:
Familia de puestes:

Rol:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

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

N°® de posiciones del puesto:

Cédigo de posiciones:

Dependencia jerdrquica lineal:

Dependencia funcional:

Gruge de servidores 3l que
reporta:
N* de posiciones a su cargo:

WHSION DEL PUESTO

riscalizacion Ambiental

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Tribunal de Fiscalizacion Ambiental

No aplica

No aplica

Nivel Organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestign institucional

Administracion

CAZ - Analista

CA2020402 - Analista de Administracion

CA2-2

Analista de Gestién Administrativa del Tribunal de Fiscalizacién Ambiental

CAOZ04033

CAD204033 - 0001

Secretariofa Técnico/a

No aplica

Directive Publico

Mo aplica

Ejecutar actividades de gestidn administrativa a cargo del drgano asignado, de acuerdo a la normativa vigente y los procedimientos institucionales, a fin de ejecutar el
presupuesto, los requerimientos y la contratacién de bienes y servicios requeridos en {as acciones contenidas en ef plan fnstitucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

carrespondientes.

Realizar el seguirmients de los requerimientos logisticos y administrativos selicitados por el Tribunal de Fiscalizacién Ambiental para tramitar su atencidn por las dreas

2 Llevar el control de la ejecucién presupuestaria y el contral de los gasios del Tribunal de Fiscalizacién Ambiental para el cumplimiento de metas fisicas y presupuestartas.

Participar en Ia elaboracion del Plan Operativo Institucional y los planes de gestién administrativa del Tribunal del Tribunal de fiscalizacion Ambiental para Ja articulacion
de la planificacién institucional.

instifucionales.

Participar en la elaboracion de los informes de gestion adminsitrativa del Tribunal de fiscalizacion Ambiental a fin de informar &l cumplimiento de los objetivos

5 Otras funciones asignadas por |z jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENOQ DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de Iz Aplicacién temporel (marcar con un X, luego explicar o susteniar )

Temporal l:l PermanentelZl

Mo aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacicnes Internas:

Todos los drganos de ja entidad.

Grupe de servidares civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios
Piiblicos

Directivos
Publicas

Servidores de Actividades
Complemantarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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Manual de Perfiles de Puestos dal Organismo de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educative B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

€} éColegiatura?

Incomplata

[ ]
[ ]

[]

Completa

I:lEgresado(a) Bachiller I:iTitu\o/ Licenciatura

Administracion, economiz, ingenierfa industrial, investigacion operativa,
cantabilidad, bibliotecalegia, ciencias de la informacion o afines por la
formacicn. S

I:IMaestrl‘a I:IEgresado |:|Grado

DPrimaria

DSecundaria
Téenica Basica
(19 2 2fos)

-1 O D

Téenica Superior No aplica
(2 6 4 afios)

DDoc‘corado I:IEgresado DGradu
Universitaria I:I

Mo aplica

Si I:INO

D) éHabllitacién
profesicnal?

[ il |

CONQCIMIENTOS

A, Conocdimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se reguiere sustentor con documentas ):

Gestion Piklica, Sistemas Administrativos de| Estado.

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

7 UNID. DE é;% Cursos en gestidn publica o sistemas administrativos del Estado o contrataciones del Estado o afines {40 horas acumuladas),
GESTMNEE S
RECYRSCS £
) Q) & imientos de Ofimati idi Dialect;
% HUMANDS {‘E_F )} Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos
=) N Nivel de daminio Nivel de dominio
& )
\\Gf . OEEh OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
LSS e No aplica Bésico Intermedio Avanzado Mo aplica Bésica intarmedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de ¢dleulo x Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
QQ&QWO?:_‘ N Otros {Especificar] X Observaciones:
XPERIENCIA

% z|
Q . . .
© N fExperiencia general

Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblice o privado,

3 afos

Experiencia especifica
A.Indigue ef tiempe de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

2 afos

B. En base z la experiencla requarida pars ¢l puesto (parte A), sefisle el ziempo requerido en ! sector pibfico:

1afo

C. Marque el nfvel minimo de puesto que se requiere como experiencia; va sea en &l sector plblico o privado;

Practi .
|-ac e Asistente Analista cgurd'".a4g(l
Profesionales Especialista

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera alge adicional pora ef puesto.

Ejecutive/|
Experto

DirenivnD

Ne aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la informacidn, Comunicacidn oral, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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Manual de Perfiles aa Puestos dal Drganismo da Evaluacidn y Fiscalizasion £

FORMATO DE PEREIL DE PUESTO

O

IDENTIFICACEON DEL PUESTO

COrgano: Tribunal de Fiscalizacién Ambiental
Unidad Orgénica: No aplica
Unidad Funcional: No aplica
Nivel organizacicnal: Nive| Qrganizacional 2
Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera
Famtlia de puestes: Asesoramiento y resolucion de controversias
Rol: Resolucion de cantroversias
Nivel / categoria: CAL - Asistente
Puesto tipo: CA10303201 - Asistente de Resolucidn de controversias
Subnivel / subcategoria: CAL-3
Nombre del puesto: Asistente/a Legal del Tribunal de Fiscalizacion Ambiental
&V&\ON YHS‘,‘:@ Codigo del puesto: CAC303024
2
& UNIDAD DE %% N” ¢e posiciones del puesto: 1
% . -
4 GESTIONGT £
2 REC Z godcgo de posiciones: CA0303034 - 0001
2! &
%, HUMANOS & o -
< Dependencia jerdrquica lineal:  Secretariofa Técnicofa
U &
2, OFFA”
SR Dependencia funcional: No aplica

Grupo de servidores al que

Directive Publico
reporta:

N° de posiciones a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Elaborar los documertos de Sesion en el marco de los procedimientos administrativos de |z entidad ¥ la normativa aplicable vigente a fin de coadyuvar en 2| cumplimiento de la
ejecucion de las tematicas a resolver en cada Sala.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asistir en la Sala cle Sesiones para el levantamiento y redaccion de actas.

7 Recopliar informacién o nsumos para l2 proyeccion de docurmentos respuesta para Iz atencidn de las solicitudes de acceso a la informacidn.

3 Recopflarinformacion respecto a la jurisprudencia y doctrina para la eighoracién de proyectos de resolucion de casos de los expedientes sobre recursos de apelacidn,

4 Apovyaren la revision de los expedientes sobre recursos de apelacion para el cumplimiento de los linearnientos internos.

Apoyar en 4 elaboracion de proyecios de oficios, cartas y cualguier documento como eonsecuencia de las decisionas de Sesién a fin de poner en conocimiento lo resulto
por la Sala.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENC DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacidn tempaora! (marcar con un X, luego explicar o sustentar } Temporal l:’ Permanente‘:‘

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Organos de linea

Grupa de servidores civiles con quien coordina {marcor con un aspa)

Funcioharios Directivos Servidores de Actividades
Publicas Publicos Complementarias

Coordinaciones Externas:

Mo apiica




Manual ce Paerfiles de Puestos del Orgarismo de Evaluacidn y Fiscalizacion Ambizantal

s | FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) {Colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(a] Bachiller DTl’turo/ Licenciatura Si |:| No !ZI
DPrimar’\a I:l I:‘ D) éHabilitecién
profasionzl?
Derecho.
I:Isecundaria I:l ’:l Si No
Técnica Bdsica .
116 2 aftos) D D I:IMaestna I:IEgresado I:lGrado
Técnica Superior No apiica
(3 & 4 afios)
I:[Doctorado DEgresado [:IGradu
.Universitaria |:| .
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Derecho Ambiental, Fiscalizacion Ambiental, Dereche Civil, Deracho Administrative, Derecho Constitucional.

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

Cursos en gestidn plblica o sistermas administrativos del Estadoe o derecho sdministrative o derecho ambiental o 2fines (20 horas acurnuladas).

o ¥ g

N C‘Qt’ €} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
N
" UNID DE % " Nivef de dominio Nivel de dominio
GES DE &} OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
RE as 4= Na aplice Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
=
% HUMANOS § Pracesador de textos X inglés X
9 -
- OEFR -~ Hojas de cdlcule x Quechua %
Frograma de presentaciones x Otros [Especificar) x
Otros (Especificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia genera!

Indique el tlempe de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

2 afios

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |z funcich o |z materia:

No aplica

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

No aplica

. Marque el nivef minime de puesto gue se reguiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

3 I Ejecuti
Asistente Analista Cuurdln'a d.m" iecisivel Directiva
Especialista| Experto

* Mencione giros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencin ; en casc existiers alyo adicional para ef puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de |3 Informacidn, Analisis, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

NRES— o T - L O SRRRUR : )  .



Manual de Perfilas da Pu=stos del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacidn Amaiental

FORMATO DE PERFiL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Tribunal de Fiscalizacion Ambiental
Unidad Organica: No aplica
Unidad Funcional: Mo aplica
Nive! arganizacional: Nivel Organizacional 2
Grupo de servidores civiles: Servidor de Actividades Complementarias
Familia de puesios: Asistencia y apoyo
Rol: Asistencia administrativa y secretarial
Nivel / categoria: COZ - Funciones secretariales
Puesto fipo: CO2020102 - Secrataria {o}
Subnivel / subcategoria: co2-2
Nembre del puesto: Sacretariofa del Tribunal de Fiscalizacton Ambiental
Cédigo de! puesto: CO0201035
N° de pesiciones dal puesto; 1
Cadigo de posiciones: £00201035 - 0001
\,\Q“ YFis,. Dependencia jerarguica lineal;  Secretario/a Técnico/a
Dependencia funcional: No aplica

Grupo de servidores al que _— _—
Directivo Piblico

RSOS _srepcrta:
MONDS g\ N° de posiciones a su cargo: Ne aplica
y

N

<A
9. oprn- MISION DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo y secretarial en el marco de los procadimiantos institucionales a fin de facilitar 13 ejecucién de las actividades admimstrativas y logisticas, de
correspander, de su superior inmediato y el equipo de trabajo,

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar documentos administrativos del drgano, Tniciar su trdmite a nivel interno o externe ¥ efectuar el seguimiento correspondiente para su atencidn respactiva.

Recibir, registrar y archivar documentacion que ingrese o se genere en el érgano para mantener un registro ordenatda en medic fisico e informatice y preservar el acerve
documentarig.

Toerdinar temas especificos de la agenda del superior inmediato 3 1in de meniterear que los compromisos sostenides se llevan 2 ca bo o sean modificados con
anticipacién.

Recibir las comunicaciones telefdnicas y concretar las citas que correspondan a fin de atender a los usuarios internos o externos que lo soliciten.

Apoyar en |z logistica y Ia atanciéin en las reuniones de trabajo programadas, de corresponder, & fin Ge qus las participantes cuenten con los insumos respectivos durante
|z reunton.

6 Realizar los requerimientos de materiales o dtiles del drgane, asi como distribuirlo, a fin de mantener |a provisién respectiva y control de las mismos.

7 Fetocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue para su respectivo trdmite documeantario.

8 Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucién interna y externa de documentas, de corresponder.

9  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puestoférea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

periodicidad de Ia Aplicacidn temporal {marcar con un X, luege explicar o sustentar ) Temporal I:l Permanentei:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones [nternas:

Todos los érganos de |s entidad.

Grupa de servidores civiles con quien coarding (marcar con un aspa b

Funcionatios Directivos Servidores de Servidores da Actividades
Publicos #iblicos Carrera Complamentarias

Coordinacienes Externas:

Mo apliza
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Manual de Perfiles de Pusstos del Organismo de Evaluacian y Fiscalizacién Ambizntal

O

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado{s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C} éColegiatura?

Incomplata

[ ]
L]

Completa Egresado(a)

|:|Bach'iller I:ITl’tulo,/ Licenciatura

I:lPrimaria
Secundaria

Secretariado, asistencia de gerancia, asistencia administrativa, asistencia de
oficina o afines por su formacion; o
secundaria con certificado de formacion en las especialidades descritas.

Técnica Bdsica 3
- Maestria Egresado Grado
(16 2 atlos}
Técnica Superior No aplica
{364 afics)
DDoctoradu DEgresadc I:IGrado
|:|Universitar‘\a |:| D
No aplica

sl
D) ¢ Habilitacidn
profesional?

o[ |

CONOCIMLENTOS

A, Conocimientos Técnicas principales regueridos para ¢l puesto (Mo se requiere sustentar con documentos ):

Aststencia Administrativa o Secretariade,

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

En el caso de formacién secundaria, curses en secretariado o asistencia de gerenciz o asistencia administrativa ¢ asistencia de oficina o afines.

C) Cenacimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectas

Nivel de dominio Nivel de dominia
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés x

Hojas de céleulo X Guechua x

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otras (Especificar} X Ohservaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privade,

2 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempe de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia;

2 aiios

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

Mo aplica

€. Marque el nivel minimo de puesta que se requiere como experiencia; ya sea en ef sector priblico o privedo:

Pr'actlcas Asfstente
Profesionales

* Mencione otres aspectos complementorios sobre el requisito de experiencia

Analista

Coordinador/
Especialista

; en coso existiery ofge adicional para ef puesto.

Ejecutivo/|
Expertg

mremD

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Qrganizacion de la Informacion, Orden, Dinamisme,

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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Manual a= 2=2rfil acion Ambiental

5 de Puestos del Organismo dz Evaluacion y Fiscal

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

C

IDENTIFICACION DEL PUESTO

" A

Organo:

Unidad Organica:

Unidad Funcicnal:

Nivel organizacional:

Grupa de servidores civiles:
Familia de puestos:

Rol:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria:
Nombre del puesto:
Cédigo del puesto:

N® de posiciones del puesto;
Cadigo de posiciones:

Dependencia jerarquica lineal:

Tribunal de Fiscalizacidn Ambiental

No aplica

Mo aplica

Nivei Organizacional 2

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apayo

Asistencia administrativa y secretarial

CO1 - Funciones de apoyo administrativo

£010201032 - Apoyo administrativo

C01-2

Apoyo Administrativo de| Tribunal de Fiscalizacién Ambiental

€00201026

CO0201036 - 0001

Secretariofa Técnicofa

RN Y £
';3\5‘)“ s Dependencia funcional: No aplica
:f-" UNIDAD DE 2 Grupo de servidores al gue ——
7 GESTONDE Y enoris: Directivo Piiblica
z  RECUPBhS & )
2 N° de posiciones a su cargo: No aplica
08 &
®
- OEFA j MISIGN DEL PUESTO

Apoyar en el tramite documentario y en 12 elaboracion de dacumentos en el marco de normativa interna vigente a fin de asistir administrativamentz en |a efecucion de las
funciones de sus superiores inimediatos,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibiry archivar el registro de la documentacion que ingresa al drganc para preservar y mantener actualizado el acervo documentario.

2 Apoyar en la elaboracién de documentos administrativos para brindar la atencidn correspondiente.

3 Fotocopiar, escanear, foflar y compaginar la documentacién gue se e encargue para efecutar el trmite documentario pertinente.

4 Tramitar la documentacidn recibida y generada en el drgano para su entrega segiin el requerimiento y el plazo establecido.

ApcGyar en fa solictiiud de requerimizntos de materiales o dtiles de oficina, asi come distribuirlos, Tlevando el control respectivo para la provision oportuna de dichos
recursos.

§ Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a [a misién del puesto/érea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENGC DEL PUESTOQ

No aplica

Perindicidad de la Aplicacidn temporal {marcar con un X, fuego explicar o sustentar)

[

Temporal

Permanente D

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Intarnas:

Todos los drganos de la entidad.

Grupo de servidores civiles con quien coording (marcar con un gspa |
Funcionarios Directivos Servidores de Actividades
Pablices Publicos Complementarias

Servidores de
Carrera

Coordinaciones Externas:

No aplica
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Ascteiin

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B} Grado{s}/situacidn académica y carrerafespecialidad requeridos C) éColegiatura?

(e [
Secundaria |:|

Secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de
oficina o afines por su formacidn; o
secundaria con certificado de formacion en las especialidades descritas. S

Técnica Bésica .
{182 afos) I:I I:IMaestna DEgresado I:IGrado

Técnica Superior No aplica
{34 4 afios)

l:IDoctorado I:I Egresade l:'Grado
DUniversitaria I:I D

Incompleta Completa IZIEgresado(a) DBachilJer |:|T1’tuio/ Licenziatura Si D No

D) éHabilitacién
profesional?

No

No aplica
CONOCIMIENTOS

A, Conocimientos Téenicos principales requericos para el puasto (Vo se requiere sustentar con doctmentos )t

Aslstencia Administrativa o Secretariado

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

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

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dizlectos

B} Nivel de dominie Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico intermedio Avanzado No aplica Bésica Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de ealculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar} X
Otros [Especificar) X Observaciones;

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

1 afe

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

No aplica

B. En base a la experiencia requerida para el pussto [parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pdblico:

No aplica

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

Practicas "
: Asistente Analista
Profesionales

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisite de experiencia en coso existiera algo adicional para &f puesto,

Logrdinador/; Ejecutive/| -
S Directivo
Especialista: Experta

No apiica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Crganizaclén de la Informacidn, Orden, Dinamisme.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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