nual de Perfiles de Puestos dai Organismo de Evaiuacidn y Fiscalizacidn Amdigntal

Vi.4 MODULO IV: ORGANO DE DEFENSA JURIDICA

« PROCURADURIA PUBLICA

PROCURADOR/A PUBLICO/A

ESPECIALISTA DE PROCURADURIA

ANALISTA LEGAL DE PROCURADURIA

ASISTENTE/A LEGAL DE PROCURADURIA

ASISTENTE/A DE GESTION ADMINISTRATIVA DE PROCURADURIA

S R

112






IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano:

Unidad Organica:

Unidad Funcional;

‘Nivel organizacional:

Grupe de servidores civiles:
Familia de puestos:

Rol:

Nivel / categeria: i
Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria:
Nombre del puesta:

Cadigo del puesto:

N° de posiciones del puesto:
cédigo de paosiciones:
Dependencia jerérquica lineal:

Dependencia funcional:

Grupo de servidores al que
reporta:

N° de posiciones a su cargo:

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Procuraduria Publica

No aplica

Mo aplica

Nivel Organizacional 2

Directiva Pdblico

Direccién Institucional

Direccién astratégica

Ne aplica

DPR010217 - lefe de Procuraduria Piblica

No aplica

Procurader/ea Plblicofa

DPO102040

DPO102040 - 0001

Presidenta/e del Consejo Directive

No aplica

Funcianario POblico

Supervisar y ejecutar las acciones legales en el mareo de la Ley y Reglamento del Sistema de Defensa Juridica del Estado a fin de ejercer la defensa juridica de los intereses y
derechos del Organisme de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejercer la representacion y la defensa juridica de la Entidad a fin de dar cumplimiento a la Ley ¥ Reglamento del Sistema de Defensa Juridica del Estado.

Validar los proyectos de escritos emitidos por las v [os abogadas/os , asi como la documentacidn elaborada en atencién a los documentaos que se recepcionan en la
Procuraduria para el ejercicio de la representacion y defensa juridica de ta entidad.

2

Establecer las estrategias de defensa [uridica de [a Entidad en los procesos a cargo de la Procuraduria a fin de ejecustar Tas acciones lagales a seguir en defensa de les
intereses de la entidad.

4 Coordinar iz elaboracion de los infermes de proceses o procedimientos a su cargo a fin de ser remitidos al Gonsejo da Defansa Juridica del Estado cuando se reguiera,

5 Establecer vinculos de coordinacidn interna v con otras entidades en materia de su competencia a fin de ¢fercer la defensa jurldica de la entidad.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad para cumnplir con fos planes y metas de! drgane coadyuvande con el cumplimiento de [os abjetivos
institucionales.

7 Rendir cuentas por los recurses a su cargo y los resultados de su gestidn para contribuir con fa transparencia de la gestion del érgane,

8/  Emitir opinién téenica y presentar informacion en asuntos que son matsria de su competencia a fin de sustentar la toma de decisiones.

9 Otras funciones asignadas per la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Pericdicidad de ia Aplicacién temporal {marcar con wn X, luego explicar o sustentar ) Termporal I:I Permanente E:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones [nternas:

Todos los drgancs de |s entidad.

Grupo de servidores civiles con quien coordina {morcar con un aspe )
Diractivos

Servidores de Servidores da Actividades
Carrera Complementarias

Publicos

Coordinaciones Externas:

Consajo de Defensa Juridica d=| Estado, Procuradurias Pablicas, Ministerio da Justicia, Pader Judicial y Ministerio “ablico.
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

S
vvarsid
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
incompleta Completa !:'Egresadc(a) DBachiller EITitulo/ Licenciatura S
l:lpﬂmm I:I D D) éHabilitacién
profesional?
Dereche.
|:|Secundaria I:I D
Técnica Basica M , g d Grad
(162 afios) aestria grasado rado
Técnica Supertar No aplica ’
(3 & 4 afios)
!:Inoctorado DEgresado Grado
Univers‘\taria I:I
No aplica

CONOCIMIENTOS

A, Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requiere sustertar con documentos |

Lo dispuesto en el Decreto Legislative N° 1088 y su Reglamento el Decreto Supremo N* D17-2008-5US.

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

Programas de especializacién en Derecho o afines,

200 horas acumuladas en los UHimos 10 afios o 100 horas en docencia en los Btimos 5 afios en Instituciones de educacién superior relacionadas a |a materia.

o
(,\QN *Ffs 3
é;, C“.“ C} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
S <,
L UNIDAD DE . Nivel de dominio Nivel de dominio
| GESYi)N DE CFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
! No aplica Basico Intermedio Avanzado Mo zplica Basice Intermedio Avanzado
5
%‘b Procesador de textos X Inglés X
NG
Hojas de célculo % Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) 3 Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia generat

Indique el tiempo de experiencia laboral; ya se3 en el secter puiblico o privado.

5 afos

Experisncia especifica

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

Lo dispuesta en el Decreto Legislativo N® 1068 y su Reglamente el Decrete Supremo N° 017-2008-JUS

8. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiaie el tiempo requerido en el sector piblico:

Noaplica

C. Margue el nivel minitno de puesto gue se requicre come experiencia; ya sea en el sector pdblico o privade:

Practi ;
rractlcas FERIN, winiistn Coord;nfac!or/
Profesionales Especialista

* Mencicne ptros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia ; 2n coso existiern alge adicionol para ef puesto.

Ejecutivo/ Directivo
Experto

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|J Vocacion de servicio, 2. Orientacion a resultados, 3. Trabajo en equipo, 4. Liderazgo, 5. Articulacion con el entorne politico, 6. Vision estratégica, 7. Capacidad de gestion

REQUISITOS ADICIONALES

Mo tener procesos pendientes con el Estado, a |a fecha de su designacion salve procesos per deracho propio, senferme a los establecide por el numeral 8 del art. 29.1 d=l D.Leg.
N° 1326
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano: Procuraduria Publica

Unidad Orgdnica: Mo aplica

Unidad Funcional: Ne aplica

Nivel organizacional: Mivel Organizacional 2

Grupo de servidores civiles: Servider Clvil de Carrera

Farnilia de puestos: Asesoramiente y resolucion de controversias
Rol: Defansa Juridica del Fstado

Nivel / categoria: CA3 - Coordinador/Especialista

Puesto tipo: €A3030203 - Coordinador/Especialista de Defensa jurfdica del Estado

ubnivel / subcategoria: CA3-3
Nombre del puesto: Especialista de Procuraduria
Codige del pueste: CAD302041
N° de posiciones del puesto: 1
Codigo de posiciones: CA0302041 - 0001

Dependencia jerérguica lineal: Pracuradarfa Publicofa

Dependencia funcional: Ne aplica

Grupo de sefvidores al que N o i
Directive Piblico
reporta:

N® de posiciones a su cargo: Mo aplica

MISION DEL PUESTO

Revisar los recursos legales y escritos proyectados en el marco de la Ley y Reglamento del Sisterna de Defensa Juridica del Estado a fin de ejercer, por delegacién, fa defensa
juridica de la institucion ante terceros.

FUNCIOMES DEL PUESTO

1 Revisar, calificar, distribuir y dar cuenta de los proceses & cargo de la Procuradurfa para su trdmite, seguimients y gjercicio de la defensa de los intereses de la entidad.

2 Coordinar con Ias y los abogadas/os las estrategias de defensa y validar los proyectos de escritos para la representacidn procesal de la entidad.

3 Ejercer, por delegacién, la representacién ante los drganos jurisdiccionales, administrativos y otros de similar naturaleza a fin de defender los intereses de la institucion
ante terceros.

4  Elaborar un plan de trabajo trimestral para la organizacian y desarrollo de la fabor legal de la Procuraduria.

5 Elaborar informes periddicos y otros documentas que se requieran para el seguimiento de la defensa jurfdica en los procesos a cargo de la Procuraduria.

Proponer proyectos en la arganizacion de la labor legal, asi como amitir opinidn legal fundamentadz en los casos que el/la Procurador {a) Piiblico/a lo requiera para la
mejora en la organizacidn y desarrollo de la labor legal de la Procuraduria.

7 MonHarear el estado de la carga asignada a las v los abogadasfes a fin de dar al seguimiento a los procesos de la Procuraduria.

Participer en reuniones con otras Procuradurfas, organos de ¥nea, de apoyo, ssesoramiento y coordinaciones generales de la Entidad para realizar requerimientos de
informacidn y/o ecciones de coordinacién para la defensa de los procesos a cargo de 2 Procuraduria,

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puestofdrea,

CORNDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periadicidad de la Aplicacion temporal {morcar con un X, fuego explicar o sustentar ) Temporal I:l Permanentel:l

Mo aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los organos de la entidad.

Grupo de servidores civiles can quien coordina {marear con un aspa )
Funcionarios
Piblicos

Sarvidores de|
Carrera

Servidares de Actividades
Complementarias

Coardinaciones Externas:

Consajo de Defensa Juridica dal Estado, Srocuradurias Pablicas, Ministzrio dz Justicia, Podzr Judicial y Ministerio Pablico.




Maruzl dz Parfiles de Puestos asi Organismo de evaluacidn v Siscalizacion Amblenia:

£y e | FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos €} éColegiatura?
Incomplets Completa I:IEgresado(a] I:IBachiller Tl’tulo/ Licenciatura S E No I:I
I:IFrimaria D |:| D) é Hahilitacidn
profesionai?
Derecho.
|:|Secundaria Ij I:I si
Téchica Bésica Magsti £ o p—
(1 62 aﬁos) aestria gresado raco
- Técnica Superior . No aplica L . .
(3 6 4 afios)
I:IDoctorado I:IEgresado I:IGrado
Eumversitaria D .
No aplica

CONOCIMIENTOS

A. Conccimientos Téenlcos principales requeridos para el puesteo (Vo se requiere sustentor con documentos }:

Conocimientos en Derecho Procesal o Derecho Civil o Berecho Laboral o Derecho Penal o Derecho Constitucional o Derecho Administrativo o Derecho Ambiental o Contencioso
Administrative o Concursal,

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

Cursos en derecho procesal o dereche civil o derecha constitucional o derecho laboral o derecho penal o dereche adrinistrativo o derecho procesal constitucional o derecho
procesal civil o derecho procesal penal o derecho ambiental o contenciose administrativo o concursal afines (B0 horas acumuladas).

C} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

BN Y . Nivel de dominic Nivel de dominlo
~_\\;;v‘t'\ S% OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
N Qy Nao aplica Bésico Intermedic Avanzado Mo aplica Basico Intermedie Avanzado
=3 GE NDE % Procesador de textos X Inglés X
Z REENRSOS 2
% =
U/@‘Z) HUMANOS § Hojas de cdlculo X Quechua X
S0 N
- OFFA 2 Programa de presentaciones X Otros [Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sectar publico o privado.

5 afios

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

4 zfios

8. En base a la experiencia requerida para &l puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:

2 afios

C. Marque ef nivel minime de puesto que se requiers como experiencia; ya sea en &l sector publice o privade:

Practicas . Coordinador/ Ejecutivo/
Asistente i e
F""’fﬁ“’"a‘esl:l . EI Anaum Especialista Exparto week

* Mencione ofros gspectos complementarios sobre i raquisito de experiencia; en cuso existiera alge adicionol para ef pueste.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

QOrganizacion de la Informacién, Andlisis, Sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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IDENTIFICACHGN DEL PUESTO

Organo:

Unidad Organica:

Unidad Funcienal:

Nivel organizacional:

Grupo de servidores civiles:

familiz de puestes:

ek el 5
e u._}{. Rol:
Nivel [ categoria: ’
ROGUFDURIA
FYBLICA uesto tipo:

Nombre del puesto:

(SWC UE
e

Cédige del puesto:

N* de posiciones del puesto:
Lédigo de posiciones:
Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Grupe de servidores al que
reporta:

N® de posiciones a su cargo:

MISION DEL PUESTO

.0
=

uzstos del Organizm s da cvaluasion y Fissgizas

" FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Procuradurfa Piklica

No aplica

No aplica

Nivel Organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Asesoramiento y resoiucion de controversias

Defensz juridica del Estade

CA2 - Analista

CA2030207 - Analista de Defensa jurfdica del Estada

CA2-3

Analista Legal de Procuraduria

CAD302042

4

CAD302042 - 0001 al 0004

Procuradarfa Pdblicofa

Ne aplica

Directivo Publico

Mo aplica

institucién ante terceros.

Preparar todos los recursos legaies y escritos @n marco de la Ley y Reglamente del Sistema de Defensa Juridica a fin de ejercer, por delegacion, la defensa juridica defa

FUNCIONES DEL PUESTO

Anatizar, evaluar y proponer las acciones legales a seguir en los expedientes judiciales a cargo de la Procuraduria en los que se le delegue representacion para la defensa

1

de los intereses de |z entidad.

7 Analizar, evaluar y elzborar |os escritos correspondientes para dar inicio a los procesos a cargo de la Procuraduria que se le asignen.

institucién ante terceros.

Representar por encargo del Procurador, a la entidad ante kos drganos Jurisdiceionales, administratives y otros de similar naturaleza a fin de defender los intereses de la

4 Realizar seguimiento, actuzlizacion, impulso v archivo de los procesos que se le asignen para conducir y establecer el estado de los proceses & cargo de la Procuraduria.

5 Emitir opinidn legal fundameniada en los casas que el Procurador Publico lo requiera para la mejora en la organizacidn y desarrollo de la labor legal de la Procuraduria.

Elaborar informes periddicos y otros documentos que se requieran para ejercer [a defensa jurfdica en los procesos a cargo de la Procuraduria y realizar su correspondiente

seguimiento.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmadiata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal

] SO

Mo aplica

Caoordinaciones Internas:

COORDINACIONES PRINCIPALES

Todos los érganes de la entidad,

Funcionarios
Piblicos

Grupe de servideres civiles con quien coordina (mrarcar con un aspa }

Servidores de
Carrera

Directivos
Publicos

Servidores de Actividades
Complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivef Educativo B} Grado(s)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos C) éColegiatura?
Incempleta Completa |:| Egresadofa} I:I Bachiller .Tl’tuio/ Licenciatura |:|
DPrimarie |:| |:| B} éHabilitacion
profesional?
Derecho.
I:ISecundaria I:I I:I
Técnica Basica "
1162 afios) I:I E\ [:IMaestrla I:IEgresado I:lGrado
Técnica Superior No aplica
{30 4 anos)
l:l Boctorado DEgresado I:’Grado
Universitaria l:l IZI
Mo aplica

CONOCIMIENTOS

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

Derecho Procesal, Derecho Civil, Derecho Laboral, Dereche Penal, Derecho Constitucional, Derecho Administrativo, Derecho Ambiental, Contenciose Administrativo, Concursal o
Arbitral o Conciliacién.

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

Cursos en derecho procesal o deracho civil o derecho constitucional o derecho laboral o derecho penal o dereche administrative o derecho procesal constitucionaf o derecho
procesal civil o derecho procesal penal o derecho ambiental o contencioso administrative o ¢cencursal ¢ arbitral ¢ conciliacion o afines (40 horas acumuladas),

€} Conccimientos de Ofimatica & Idiomas/Dizlectos

i Nive| de dominio Nivel de dominio
CFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
Mo aplica Bésico Intermadio Avanzado Mo aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador da textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua ®
Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X
Otras {Especificar) X i Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiengie general
Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector publice ¢ privado.

3 afios

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

2 afics

B. En base a la experiencia requerida para el puesto [parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector priblico:

1 afio

C. Margue el nivel minimo de puesto que se reguiere como experiencia; ya sea n el sector publica o privado:

Practicas| . Coordinador/ Ejecutivo/ L
Analista e Directivo
Profesionales Especialista Experto,

* Mencicne otros gspectes complementarips sobre el requisite de experiendio ; en coso existiera algo adicional para ef puesto.

Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de la Informacion, Andlisis, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

R o—— TR—
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

128005 o2 Organismo de

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Grgano: Procuradurfa Piblica
Unidad Organica: No aplica
Unidad Funcignal: No aplica

Nivel erganizacional:
Grupo de servidores civiles:
Familia de puestos:
! Rol:
;\C\ON F;.-’,‘Sb

Nivel / categoria
%
a

Codigo del puesto:
N® de posiciones del puesto:

%, Codigo de posiciones:

Dependencia funcionat:

=

e,
SOy g

Grupo de servidores al que
reporta:

N° de posiciones a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Nivel Organizacional Z

Servidor Civil de Carrera

Asesoramiento y resclucion de controversias

Defensa juridica del Estado

CA1 - Asistente

CA1030201 - Asistente de Defensa juridica del Estade

CAl1-2

Aslstente/a Legal de Procuraduria

CAD302043

CAD302043 - 0001 al 0002

Dependencia jerdrguica lineal:

Procuradorfa Publico/a

No aplica

Directivo Publica

No aplica

de la Procuraduria Plblica.

Apovyar en la elsboracion de escritas an marco de la Ley v Reglamento del Sisterma de Defensa Juridica para ¢l cumplimiento de las funciones inherentes de los procesos a cargo

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyaren la elaboracidn de proyectos da escritos e Informes legales para tramitar los procesos a cargo de la Procuraduria, segln se le asignen,

Apoyar en el seguimiento, actualizacion y archivé de los procesos a carge de la Procuraduria para el seguimiento de la defensa juridicz en los proceses a cargo de la

Recopilar y sistematizar informacian para efaborar informes periddicos y otros documentos gue se requieran para ejercer la defensa juridica en los procesos a cargo dela

Procuraduria y realizar su correspondiente seguimiento.

Presentar los escritos y recurses de defensa ante los drganos jurisdiccionales, despachos fiscales, centros de conciliacion entre otros, para su tramitacion en las instancias

Caordinar a traves de la Coordinacian de Oficinas Desconcentradas y Oficinas Desconcentradas la remision de informacion y documentacion legal para dar el seguimiento
de |os procesos tramitados en su dmbito gecgrafico. )

2 Procuraduria.

3

4 i
correspondientes,

5

4]

Otras funcicnes asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA £L DESEMPEROQ DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal {marcar con un X, fuego explicar o sustentar )

Temporal

I:l Permaneante D

Mo aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos fos Grganos de la entidad.

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

Servidores de Actividades
Complementarias

Servidores de
Carrera

Funclonarios Directivos
Publicos Piblicas

Coordinaciones Externas:

No aplica

)
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

C) éColegiatura?

A} Nivel Fdutativo B) Grado(s)/situacian académica y carrerafespedalidad requeridos
Incompleta Completa . Egresadofa) EI Bachiller |:|T|’tulo/ Licenctatura
e 0
Derecho.
I:‘Secundaria I:l I:I
Téenica Basic .
Nich PR Maestria Egresado Grado
(162 afios)
Técnica Superior No aplica
(26 4 aifos)
DDoctorado ':lEgresado I___IGrado
.Un‘wersitar‘\a I:I .
Ne aplica

s [ Jw[7]

D} éHabilitacién
profesional?

s[ Jw[7]

CONQCIMIENTOS

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

Contencioso Administrativo o Consursal

Cenocimienios €n Derecho Procasal o Derecho Civil o Derecho Laboral o Derecho Penal o Derecho Constitucicnal o Derecho Administrativo o Derecho Ambiental o Derecho

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

Cursos en derecho procesal o derecho civil o derecho constitucional o dereche laboral o derecho penal o derecho administrativo o derecho procesal constitucional o derecho
procesal civil o derecho procesal penal o derecho ambiental o derecho contencioso administrativo o zfines {20 horas acumulagas).
%
£} Conacimientos de Ofimética ¢ Idiomas/Dialectos
& . Nivel de dominio Nivel de dominio
,~§ OFIMATICA = IDIOMAS / DIALECTO =
\? No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Pracesador de textos X Inglés X
Hojas de cdiculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Qtros (Especificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA

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

2 afios

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

1 afio

B. En base a la experiencia requarida para el puesto {parte A), seffale &l tiempo requerido en el sector piblico:

No aplica

€. Marque €l nivel minimo de presto gue se requiere coma experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicas . g
" Asistente Analista
Profesionales|

* Mencione otros uspecfos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en coso existiera alge adicional para ef puesto,

Coordinador/|
Especialista

Ejecutive/|
Experto)

Direclivul:l

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacian de |z Informacion, Analisis, Sfntesis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

e s S S
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

Crgano: Pracuradur(a Piblica
Unidad Orgénica: No zplica

Unidad Funcional: Mo aplica

Nivel organizacional: Mive] Organizacional 2
Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera
Familiz de puestos: Gestidn institucionai
Ral: Administracion

Nivel / categoria: - CAL - Asistenta . i %

Puesto tipo: CA1020401 - Asistente de Administracion

Subnivel / subcategoria: CAL-3

Nombre del puesto: Asistente/a de Gestidn Administrativa de Pracuradutfa

Codigo del prasto: CAD204044

N° de posicienes del puesto: L4

Codigo de posiciones: CAQ204044 - 0001

Dependencia jerarquica lineal:  Procurador/a Pdblico/a

Dependencia funcional: No aplica

Grupa de servidores al que
reporta:

Directivo Publice

N° de posiciones a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Apovar en las actividades operativas de a gestién administrativa de la Procuraduria Publica en el marco de los procedimientos administrativos vigentes a fin de brindar soporte
técnico para el cumplimiente de las actividades del 6rganc.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar el seguimiento del archive legal de |a Pracuraduria, a fin de brindar el servicio documental a 1as v ios abogadas/os que lo soficiten.

Registrar fa documentacién procesal recibida y remitida de los proceses a carge de la Procuraduria a fin de actualizar diariamente el cuadro de procesos segn materia y
brindar la informacidn estadistica que se solicite.

2

3 Realizar el seguimiento del rol de audiencias y diligencias programadas por los érganos jurisdiccionales para el cumplimiento de las actividades de la Procuraduria.

Actualizar la informacidn en el Sistema Concifiacion de Multas y en el Sisterna de Demandas Judiciales v Arbitrales en Contra del Estade para el seguimiento al estado de

4

los procesos.

Coordinar a través de la Coordinacion de Oficinas Desconcentradas y Oficinas Desconcentradas la remisién de informacion y documentacion para lz gestion administrativa
5 y dar el seguimiento de los procesos tramitados en su dmbito geografico.
6 Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas y otros documentos que se requieran para el seguimiento de la defensa juridica en los procesos a cargode la

Procuraduria,

7 Otras funciones asignadas por |2 jefatura inmadiata, relacionadas a la misién del puesto/édrea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

No aplica

Pericdicidad de fa Aplicacion temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal l:l Permanente I:l

Mo aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Grganos de Linea, Grganos de apoya

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

Funcicnarios Directivos Servidores de Servidores de Actividades
Publicos Publicos Carrera Complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica




FORMACIGON ACADEMICA

®
o
-

iestos del

Organisimo da

Fisoalizacion Ambisnta:

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

A} Nivel Educative

B) Gradols)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C} éColegiatura?

I:IPrimaria
I:ISecundaria

incompleta

[ ]
[ ]

Completa

EIEgresado(a) I::lsachiller DTituto/ Licenciatura

Carrera universitaria: Administracién, economfia, ingenieria industrial,
investigacion operativa, matematica, estadistica, contabilidad, bibliotecologfa,
ciencias de la informacidn.

Carrera técnica: Administracidn, contabilidad, secretariado, asistente de

S{DNOEI

D} ¢ Habilitacion
profesional?

o Jw[3]

{18 2 afios)

(3 64 afios}

Universitaria

Técnica Basica

Técnica Superior

=
[]
[]

gerencia, computacién e informatica.
I:IGrado

I:IMaestria I:IEgresado

Noaplica

D Doctorade

No aplica

I:' Egresado [:lGrado

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requiere sustentar can decumentos |:

: |Conacimientos en Sistemas Administrativos del Estado,

@wa-.

UNIDAD DE ‘t

E

ANO &

&
EFI\

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

Cursos en gestion publica o sistemas de gestién administrativa o afines (20 horas acumuladas).

C} Conocimientos de Ofim3tica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominic Nivel de dominic
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedic Avanzado Mo aplica Basico Intermedia Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presantaciones X Otros {Especificar) x
Otros (Especificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tlempo de experiencia laboral; va sea en el sector pdblico o privado.

2 aflos

Experiencia especifica

A. Indigue el tismpo de experiencia requerida para &l puasto en la funcién o la materia:

No aplica

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

Noaplica

Practicas:
Profesionales

Asisiente

* Mencione otros aspectas complementorios sobre ef requisito de experienci

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

Ana[\'staD

Coordinadary|
Espacialista

o, en caso existiera olgo adicional para el pueste.

Ejecutive/ %
Direclive|
Experte

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de la Informacién, Cooperacion, Dinamismo.

REQUISITOS ADECIONALES

Mo aplica

i e B RN
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