
1\131.;al de Perfi les ae Pue.st;:is del Orga,11s·110 de Eva,uac1ón y Fiscalizaci5n Am::i1ental 

Vl.4 MODULO IV: ÓRGANO DE DEFENSA JURÍDICA 

• PROCURADURÍA PÚBLICA 

1. PROCURADOR/A PÚBLICO/A 
2. ESPECIALISTA DE PROCURADURÍA 
3. ANALISTA LEGAL DE PROCURADURÍA 
4. ASISTENTE/A LEGAL DE PROCURADURIA 
5. ASISTENTE/A DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA DE PROCURADURÍA 
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.\la0ual de Pe:~iies de ?uescos jel O:g;;n ls ·1 :12 =::vaiuac:ón 'f Fisca1:zaci5n -' 1ble11;:a 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica; 

Unidad Funcional: 

Nivel organizactonal: 

Grupo de servidore5 dviles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

N;veJ / categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoria: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N" de poskiones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia jerárquica lineal: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 
reporta: 

Procuraduría Pública 

No aplica 

No aplica 

Nivel Organizacional 2 

Directivo PI.Jblico 

Dirección lnstltuclonal 

Dirección estratégica 

No aplica 

DP0010217 - Jefe de Procuraduría Pública 

No aplica 

Procurador/a Público/a 

DP0102040 

DP0102040 - 0001 

Presidenta/e del Consejo Directivo 

No apltca 

Funcionario Público 

N~ de posidones a su cargo: 8 

MISIÓN DEL PUESTO 

Supervisar y ejecutar las acciones legales en el marco de la Ley y Reglamento del Sistema de Defensa Jurídica del Estado a fin de ejercer la defensa jurídica de los intereses y 
derechos del Organismo de 'Evaluación y Fiscalización Ambiental. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Ejercer la representación y la defensa jurídica de la Entidad a fin de dar cumpHmiento a la Ley y Reglamento del Sistema de Defensa Jurídica del Estado. 

2 
Validar los proyectos de escritos emitidos por las y los abogadas/os, así como la documentélción elaborada en atención a los documentos que se recepcionan en la 

Procuraduría para el ejercicio de la representación y defensa juridic<l de ~a entidad. 

3 
~~=~~::::~ª;ª e;~rt~:::~s de defensa jurídica de la Entidad en los procesos a cargo de la Procuraduría a fin de ejecutar las ;11.·:ciones legales a seguir en defensa de los 

4 Coordinar IQ elabofación de los informes de procesos o procedimientos a su cargo a fin de ser remitidos al Consejo de Defensa Jurídica del Estado cuando se requiera, 

S Establecer vínculos de coordinación interna y con otras entidades en materia de su competencia a f in de ejercer la defensa jurídica de la entidad. 

6 
Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad para cumplir con ros planes y metas del ó rgano coadyuvando con el cumplimiento de los objetivos 

institucionales 

7 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión para contribuir con la transparencia de la gestión del órgano. 

8 Emitir opinión técnica y presentar informcción. en asuntos que son materia de su competencia a fin de sustentar la toma de decisiones. 

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión det puesto/área, 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodi<.idad de ia Aplicac¡ón temporal {morcar con un X, luego explicar os1Jstentor 1 Temporal O Permanente O 
No ap!ica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Int ernas: 

'Todos los órganos de I• entidad. 

Grupo de servidores civiles con q uien coordina (marcar con un aspo} 

Func:ion"'riosl.7 Direc::tiva~l-7 

Públicos~ Públicos~ 

Coordin,:1ciones Externas: 

Servido re s de□ 
Carrera 

Servidores de Actividadesr--7 
CornpiementanasL___J 

Consejo de Defensa Jurídic"' del Es.t;;1do, Procuradvrías Públicas, M inisterio de Justlcia, Poder Judicíal y Ministerio ::iubhco. 

1 
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Ma:1,1al ca Pe:-~i12s de Puestos del o ··gar¡ismo de .:va!uación y Fiscal ización Ambiental 
·ce,..,c:=== 

<>e FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa □Egresado(a) □Bachiller [:]Título/ Licenciatura Si [:]No□ 
□Primaria □ □ 1~=00 

1 

D) ¿Habilitación 

profesional? 

O secundaria □ □ Si [:]No□ 
□Tecnica Básica 

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

□Tecnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

!No aplica 

1 

Quniversítarla □ [J 
Ooo,torado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No seréquieresustentorcon documentos): 

Lo dlspuesto en el Decreto Legislativo W 1068 y su Reglamento el Decreto Supremo i•t 017-2008-JUS. 

a. Cursos y programas de especlalizac)ón requeridos y sustentados con documentos: 

Programas de especíalízación en Derecho o afines. 
200 horas acumuladas en los ültímos 10 años o 100 horas en docencia er. los últimos 5 1:1ños en Instituciones de educación superior relacionadas a la materia. 

C) Conocímlentos de Ofimática e ldíom¡¡s/Dialectos 

OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Ottos (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

Nivel de dominio 

No aplica B,hicc Intermedio 

X 

X 

X 

X 

l11dique el tiempo de e1Cperiencia laboral; ya sea en el sector público o privado. 

5 años 

(:)(periencia específica 

Avani:ado 

A. 1ndíque el tíempo de experiencia requerida para el puesto en la función o l.a materia: 

IDIOMAS/ DIALECTO 

lnglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaciones: 

Lo dispuesto en el Decreto Legislativo Nª 1068 y su Reglamento el Decreto Supremo N" 017-2003-JUS 

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

No apllca 

C. Marque el '1ivel mínfmo de puesto que se requiere como experiencia; ya s~a e n el sector ptiblico o pd v.ado: 

Prácticas□ Asistente□ Analista□ Coordinador/□ 
Profesion;¡iles Esp,eci.alista 

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera algo adiciona! para e} puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Ne ~plica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico 

Ejeo:utWo/□ 
Experto 

Intermedio Avanzado 

Directivo□ 

l. Vocación de servicio, 2. Orientación a resultados, 3. Trabajo en equipo, 4. Liderazgo, 5. Articulación con el entorno político, 6. Visión estratégica, 7, Capacídad de gestión 

REQUISITOS ADICIONALES 

No tener procesos pendientes con el Estado, .a la fecha de su desigmi,ción salvo procesos peí d~recho propio, conforme a los establecido por el numeral 9 del art. 29.1 del D.Leg. 

N" 1326 

114 



<>e ª ""-­<.~ o,-·­
r rt.,,._ _._, 
,-.,..._.,,"' 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: Procuraduría Pública 

Unidad Orgáníca: No aplica 

Unidad ¡:uncional: No aplica 

Nivel organizadonal: N·1vel Organízacional 2 

Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Familia de puestos: Asesoramiento y resolucíón de controversías 

Rol: Defensa jurídica del Estado 

CA3 - Coordinador/Especialista 

CA3030203 - Coordinador/Especialista de Defensa jurídica del Estado 

ubnivel / subcategoría: CA3-3 

Nombre del puesto: Especialista de Procuraduría 

Código del puesto: CA0302041 

N.., de posiciones del puesto: 

Códtgo de posiciones: Cl\0302041 - 0001 

~\()'N Y F!Se,, 
. ~~ ~~ Dependencia jerárquka lineal: 

f J3 UNIDAO E "Y~ 

Procurador/a Público/a 

, ~ GE DE i Dependencia funcional: No aplica 

i RE SOS t. Grupo de servidores al que 

:~ ANOS 1f reporta: 
Directivo Público 

\.::'ó-oo' ---· -~ ~~ N" de posiciones a su cargo: 
~/ 

No aplic<1 

MISIÓN DEL PUESTO 

Revisar los recursos legales y escritos proyectados en e[ marco de la Ley y Reglamento del Sistem a de Defensa Jurídica del Estado a fin de ejercer, por delegación, la defensa 

jurídica de la irtstitución ante terceros. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Revisar, calificar, distribuir y dar cuenta de los procesos a cargo de la Procuraduría para su trámite, seguímiento y ejercicio de la defensa de los intereses de la entidad. 

2 Coordina r con las y los abogadas/os lais estrategias de defensa y validar los proyectos de escritos para la representación procesal de la entidad. 

3 
:~e;::~•r:::o:.elegacíón, la representaclón ante los órganos jurísdiccionales, administrativos y otros de similar naturaleza a fin de defender los intereses de la institución 

4 Eraborar un plan de trabajo trimestral para la organizadón y desarrollo de la labor legal de la Procuraduría. 

5 Elaborar informes periódicos y otros documentos que se requieran para el seguimiento de la defensa jurídica en los procesos a cargo de la Procuraduría. 

6 
Proponer proyectos en la organización de la labor legal, así como emitir opinión legal fundamentada en los casos que el/la Procurador (a} Público/a lo requiera para la 

mejora en la organización y desarrollo de la labor legal de la Procuraduría. 

7 Mohitorear el estado de la carga asignada a las y los abogadas/os a fin de dar el segulm1ento a !os procesos de la Procuraduría. 

8 
Participar en reuniones con otras Procuradurías, órganos de líne;;1, de apoyo, asesoramiento y coordinaciones generales de la Entidad para realiza r requerimientos de 
información y/o acciones de coordínación para la defensa de los procesos a cargo de la Procuraduría. 

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a 1a misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad de la Aplicaci6n temporal {mc,rcar con un X✓ fuego explicar o sustenfor 1 Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinadones Internas.: 

ITodos los órganos do I• entidad. 

Grupo de s@rvidores cívHes con quien coordina (marcar con un aspa) 

Funcionariosr-=-7 Directivosl-7 
Público$~ Pllblicosl.:J 

Coordinaciories Externas: 

Servidores der-;-7 
Carrera~ 

Servidores de Actividades 11 
ComplemeotariasL_J 

Consejo de Defensa Jurídica del Estado, Procuraduri'as Públicas, M1niste .. io de Just1cía, Poder Judicial y Ministerio Público. 
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C)efa FORMATO OE PERFIL DE PUESTO 
1 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académ'tca y carrera/especialidad requeridos C) i Colegiatura? 

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

1 

O) ¿Habilitación 

profesional? 

O secundaria □ □ Si □ No□ 
□Técnica Básica 

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

¡No aplica 

1 

D Universitaria □ □ 
□Doctorado □Egresado □Grado 

¡No aplica 

1 

N Y F1sc 

->'t~ 

~ 
lAOURIA g CONOCIMIENTOS 

l"I! ~ A. Conocimientos Técnicos prínclpales requeridos para el puesto ~No se requiere susterrtCJr con documentes}: 
% ,,f 
'°Ó'(l ---· ,,,_,;'"_,. ~- Conocimientos en Derecho ?rocesal o Derecho Civil o Derecho Laboral o Derecho Pena( o Derecho Constitucional o Derecho Administrativo o Derecho Ambiental o Contencioso 

Administrativo o Concursa l. 

~c,\ótl Y F!Sr.,, 
,;:,)> " 

«:'!' u¡DDE 1-
~ GE NDE t 
~ R RSOS ~ 
~ HUM NOS ,f 
\.'°b&,,., ~~ 
~· 

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

Cursos en derecho procesal o derecho civil o derecho constitucional o derecho laboral o derecho penal o derecho administrativo o derecho procesal constitucional o derecho 

procesal civil o derecho procesal penal o derecho ambiental o contencioso admínístrativo o concursal afines (60 horas acumuladas). 

C) Conocimientos de Ofimática e ld'iomas/Dialectos 

OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
'Experiencia general 

No aplica 

X 

Nivel de dominio 

Básico Intermedio 

X 

X 

X 

Indique el tiempo de experíen<:ia laboral; ya sea en el sector ptlblico o privado. 

5 años 

Experienc1a específica 

Avanzado 

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

4 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaciones: 

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

2 años 

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como e;,1perienda; ya sea en el sector p\Íblico o privado: 

Práctica$-□ As.istente□ Analistar;l Co0rdi11_"dor/□ 
Profe$-ion.a les ~ Espec1allsta 

"Mencione otros aspecros compJemenh:lrios sobre el reqy/5/tq de experiencia; en caso existiera algo adiciona/ pata el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Análisis, Síntesis. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de domtn\o 

Básico Intermedio Avanzado 

Ejecutivo/□ 
ElCperto 

Directivo□ 
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organtzacional: 

Grupo de servidores civiles: 

familia de puestos: 

~¡\-:·. ,_, i:;.\, :~~el/ categoría: 

::i PRO .;OURIA o 
i F BLICA ; uesto tipo: 
~ $ 
'(,:>.v~ :'·:·:}-;,:;¡ Subnivel/ subcategoría: 

~ Nombre del puesto: 

~ .. •-···--
.•"':""" :,°\~~ ~ f1~f·· . 

. ·é)~ '"'I 
~ ~<-_ N• de posicíones del puesto: 

·<7 UNIDADOE 1'. 
':f GEST E ~ Código de posiciones: 
~ R5 .os~ 
-~- ANOS {ff Dependencia jerárquica lineal: 

·~,5, ~'::f .. ·....:.8i':.~-✓ Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

Código del puesto: 

reporta: 

Nº de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Procuraduría Públfca 

No aplica 

No a pirca 

N'ivel organízacional 2 

Servido r Civil de Carrera 

Asesora m¡ento y resolución de controversias 

Defensa jurídica del Estado 

CA2 - Analista 

CA2030202 - AnaHsta de Defensa jurídica del Estado 

CA2-3 

Analista Legal de Procuraduría 

CA0302042 

CA0302042 -0001 al 0004 

Procurador/a Público/a 

No aplica 

Dtrectivo Público 

No aplica 

Preparar todos los recursos legales y escritos en marco de la Ley v Reglamento del Sistema de Defensa Jurídica a fin de ejercer, por delegación, l:a defensa jurídica de la 

ínstitución ante terceros. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 ::~::~~,t=:~~:~: ~;o;~i::di~s acckmes legales a seguir en los expedientes judicíales a cil rgo de la Procuraduría en los que se le delegue represehtación para la defensa 

2 Analízar, evaluar y elaborar los escritos correspondíentes para da r inicio a los procesos a cargo de la Procuraduría que se le asignen. 

3 
::~i~::~;~a;;:rt:~;;;:: del Procurador, a la entidad ante los órgancs jurisdicckmales, administrativos y otros de similar naturaleza a fin•de defender {os intereses de la 

4 Realilar seguimiento, actualiz'1dón, impulso y archivo de los procesos que se le asignen para conducir y establecer e t estado de los procesos: a cargo de !.:1 Procuraduría. 

5 Emitir opinión legal fundamentada en los Ci!SOS que @I Procurador Público lo requiera para la mejora en la organízación y desarrollo de la labor legal de la Procuraduría. 

6 
::a~::

1
:~nt~rmes periódicos y otros documentos que se requíeran para ejercer la defens~ jurídica en los procesos a cargo de la Procuraduria y realizar su correspondiente 

7 Otras funciones aslgnadas por la jefatura inmediata, relacíonadas a la misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Pe riodlCidad de la Aplicación temporal (marcar con un X, luego e:xplicor D sustentar) Temporal D Permanente O 
No e plica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

!Todo, lo s órga nos de la e ntidad. 

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar cc,n ull aspo) 

Funcionarios□ Directivos□ 
Públicos Pl.iblicos 

r aardinaciones Externas: 

No aplica 

Servidores de í---;-7 
Carrera ~ 

Servidores de Acti</1dades~ 
ComplementariasL__J 
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<>ef FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa □Egresado(a) O Bachiller Qntulo/ Licenciatura síQNo□ 

□Primaria □ □ 
!º·-·· 1 

D) ¿Habilitación 

profesional? 

O secundarla □ □ síGJNo□ 
□Técnit":a Básica 

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

□Técnica Superior 

(3 ó 4 años) □ □ 
!No aplico 

1 

Q universltaria □ 0 
□Doctorado □Egresado □Grado 

!No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No s~ requiere sustentar,on documentos): 

Derecho Procesal, Derecho Civil, Derecho Laboral, Derecho Penal, Derecho Constitucional, Derecho Administrativo, Derecfio Ambiental, Contencioso Administrativo, Concursa! o 

Arbitral o Conciliación. 

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

Cllrsos en derecho procesal o derecho cMI o derecho constítucional o derecho laboral o derecho penal o derecho adminístrativo o derecho procesal constitucional o derecho 

procesal civil o derecho procesal penal o derecho ambiental o contencíoso adminístrativo o concursa! o arbitral o conciliación o afines (40 horas acumuladas). 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

OFIMÁTICA 

Procesador de tektos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No aplica 

X 

Nível de dominio 

Básico Intermedio 

X 

X 

X 

Indique el ti"empo de experíencia laboral; ya sea en el sector pUblíco o privado. 

3 años 

Experiencia específ ica 

Avanzado 

A. Indique e l tiempo de experienc::i:¡a requerida para el puesto en la función o la méltería: 

2 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Ingles 

Queehua 

Otros (Especificar} 

Observaciones: 

8, En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), señale el t iempo requerido en el .se1;tor públito: 

1 año 

C. Marque el nivcl rnini1110 de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector púbtico o prívado: 

Prá cticas□ Asístente~ Analista□ 1 Coo~in.a~or/□ 
Profesionales ~ Éspe~i.ili~til 

• Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de exper'iencio; en caso existiera algo odie/o na/ pam el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organi:i:ación de l.ii Información, AnJilisis, Orden. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico Intermedio Avanzado 

Ejecutivo/□ 
hperto Cireclivo□ 
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<>e 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupa de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

N° de posiciones del puesto: 

~ISc. 
~ i:~. Código de posiciones: 

.¿; UNIDAD DE 1: 
? GES DE ~ Dependencia jerárquica lineal: 
~ RE SOS ¡ 
~ JMANOS J Dependencia funciona!: 

•._3/ i? ~' Grupo de servidores al que 

' < .. ~Ef P. • reporta: 

N" de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Procuradur[a Pública 

NO aplica 

No aplica 

Nivel Organizacional 2 

Servidor Civil de Carrera 

Asesoramiento y resolución de controversias 

Defensa jurídica del Estado 

CAl - Asistente 

CA1030201- Asistente de Defensa jurfdíca del Estado 

CAl-3 

Asfstente/a Legal de Procuraduría 

CA0302043 

CA0302043 -0001 al 0002 

Proicurador/a Público/a 

No aplica 

Directivo Público 

No apllca 

Apoyar en la e[aboradón de escritos en marco de la Lev y Reglamento del Sistema de Defensa Jurídica para el cumplimiento de las funciones inherentes de los procesos a cargo 

de la Procuraduría Pública. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Apoyaren la elaboración de proyectos de escritos e informes legales par.J tramitar los procesos a cargo de la Procuraduría, según se le asignen. 

2 
;;

0

:~a:a::r~:~eguimiento, actua!lzación y archivo de los procesos a cargo de la Procuraduría para el seguimiento de la defensa jurídica en los procesos a cargo de la 

3 
Reecpilary sistematizar información para elaborar ínformes periódicos y otros documentos que se requieran para ejercer la defensa jurídíca en los procesos a cargo de la 

Procuraduría y rea¡izar su correspondiente seguimiento. 

4 
Presentar los es,ritos y recursos de defensa ante los órganos jurisdíccionales, despachos fiscales, centros de conciliación entre otros, para su tramitación en las instancias 

correspondíentes. 

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relac"Lonadas a la místón del puesto/aíea. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA El DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

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

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

\Todos los órganos de la entidad. 

Grupo de servidores civiles con quiefl coordina (marcor con un a5pa) 

Funciona_rios□ Directivos□ 
Públicos Públicos 

I '"""'""'"· e., ... sc 
No aplica 

Servidores de~ 
Carrera L._] 

Servidores de Actividadesr-----:---7 
Complementarias~ 
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Manual de Pe:fi:2s de p;_¡estos del 0 1·ga1ismo de Evaluac;ón y :=:isc31izació11 .!\mbiental 

<>ef FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
1 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Cornpleta 0 Egresado(a) O Bachiller □Titulo/ Licenciatura Sí □ No□ 
□Primaria □ □ 10.00• 

1 

D) ¿Habilitación 

profesional? 

O secundaria □ □ SiºNºº 

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

!No aplica 

1 

u 0universltaria □ Q 
□Doctorado □Egresado □Grado 

!No aplica 

1 

\""~ 
() 

?URIA g ºR' ~ o • ' 
, {:} CONOCIMIENTOS 

' ,~i" 
~--r"l ,../: A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentorcon documentos): 

~\· 
Conocimtentos en Derecho Procesal o Derecho Civil o Derecho Laboral o Derecho Penal o Derecho Const itucional o Derecho Administrativo o Derecho Ambiental o Derecno 

Contencioso Administrativo o Consursal. 

B. Cursos y programas de espec1allz.ación íequeridos y sustentados con documentos: 

-., ... -·"'1N.) FfSC.. Cursos en derecho procesal o derecho civí! o derecho constitucíonal o derecho laboral o derecho penal o derecho administrativo o derecho procesal constitucional o derecho 

1
/.;S,~'v --~ procesal civil o derecho procesal penal o derecho ambiental o derecho contencíoso administrativo o afines (20 horas acumuladas). 

r. ~~~~~~i \ e¡ Conocimientos de Ofimática e idiomas/Dialectos 

~ REC OS 
\ . I-IUMA S , 

''V ~ ·~E'~ 

Nivel de dominio 
,S OFIMÁTICA IDIOMAS/ DIALECTO 

' No aplica Básico Intermedio A11anzado 

Procesador de textos 

Hojas de cálcu lo 

Programa de present aciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

X 

X 

X 

X 

Indique el tiempo de experiencia laboral; ya se-a en el sector pUblico o privado. 

2 años 

Experienda especifica 

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

1 año 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaciones: 

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

No aplica 

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como e)(periencia; ya sea en el sector pUblicoo privado: 

Prácticasl.7 □ □ Coordinador/□ 
Profesionales~ Asl5tente AnaliSta Especiilll¡sta 

" Mencione otros aspectos complementarios sobre el requísHo de experiencia; en caso e1<istiera algo adicíonal para et puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organiz.ación de la Información, Análisis, Síntesis. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico lntermedjo A11anzado 

Ejecutivo/□ 
Experto Direclivo□ 
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---­,_ ,........_,,. 
,,-,.,..,ec....,,._ 
.1....-.--t~ 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad funcional: 

Nivel organizacíonal: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Procuraduría Pública 

No aplica 

No ¡1p!ica 

Nivel Organizacional 2 

Servidor Civil de Carrera 

Gestión institucional 

Administrac1ón 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

_,¡,OON r ¡,-{S Nivel/ categoría: 

~tr-\;,; ~ 
CA1 - AsistentE!: 

~ ~· ~ Puesto tipa 
e:, p ~ 
~ ,· DUR!A 5 Subnivel/ subcategoria· 
"' A "' ~ ~ \?ó-,,\ Í .. t~/ Nombre del puesto: 

~ • .,, • Código del puesto 

CA1020401 ~ Asistente de Administración 

CA1·3 

Asistente/a de Ge~ti6n Administrativa de Prc.,curaduría 

CA0204044 

N° de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia jerárquica lineal: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

N" de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

CA0204044 - 0001 

Proc'Ur,;1dor/a Público/a 

No aplica 

Directivo Público 

No aplica 

Apoyar en las actividades operativas de la gestión administrativa de la Procuraduría Pública en el marco de ¡os procedimientos administrativos vigentes a fin de brindar soporte 

técnico para el cumplimiento de las actividades del órgano. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Realizar el seglJimiento del archivo legal de la Procuraduría, a fin de brindar el servício documental a las y los abogadas/os que lo soliciten. 

2 
Registrar la documentación procesal redbida y remitida de !os procesos a cargo de la Procuraduría a fin de actualizar diariamente el cuadro de procesos según materia y 
brindar ta inform;ici6n estadística que se solicite. 

3 Realizar el seguimiento del rol de audiencías y diligenc·1as programadas por los órg;¡;¡nos jurisdiccionales para el ,cumplimiento de las actividades de la Procuraduría. 

4 
Actualizar la información en el Sistema Concfüación de Multas y en el Sistema de Demandas Judldales y Arbitrales en Contra del Estado para e1 seguimiento al estado de 

los procesos. 

5 
Coordinar a través de la Coordinación de Oficinas Desconcentradas y Oficinas Desconcentradas la remisión de información y documentación para la gestión administrativa 

y dar el seguimiento de los procesos tramitados en su ámbito geográfico. 

6 
:~:~:::~:~:~mes periódicos de las actividades realizadas y otros documentos que se requieran para e l seguimiento de la defensa jurídica en los procesos a cargo de la 

7 Otras fonc"tones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a !a misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA El DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No apnea 

Periodicidad de !a Aplicación temporal (marcar rnnun X, Juego explicara sust~nta(l Temporal O Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

!Órganos de Linea, Órganos de apoyo 

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

Funciona_rios□ Direr;:tivo~o 
Públicos Pllbhcos 

1 Coordinaciones Externas: 

No aplica 

Servidores de~ 

Carrera~ 

Servidores de Actividades~ 

Complementarias~ 
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Mar,1a · de Pe;-f1ie.3 Je Puesto.s del 01·ga.1i.;;~, ,J :i,:;; Evs,1.1 ación y F'.s,:alización Ambienta, 

( )e FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

lncomplet,;1 Completa QEgresado(a) □Bachiller □Título/ Licenciatura Sí □ NoQ 
□Primaria □ □ 

Carrera universitaria: Administración, economía, ingenieria industria l, D) ¿Habilitación 
investigación operativa, matemática, estadística, contabilidad, bibliotecología, profesional? 

O secundaria □ □ 
ciencias de la información. síONoQ Carrera técnif:a: Administración, contabmdad, secretariado, asistente de 

gerencia, comp1.Jtación e informátCCa. 
·--------- · 
□Técnica Básica 

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

QTécnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

!No aplica I· 
Q u níversítaria □ 8 

Oooctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

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

u o;; 
: PR~ · ' CURIA. '1 Conocimientos en Sistemas Administrat ivos del Estado, 
, • ,r;.. • 
\ • • .J !~~ ' B. Cursos y programas de especialización req ueridos y sustentados con documentos: 

~ ;:.;·-· 
Cursos en gestión pública o sistemas de gestión administrativa o afines {20 horas acumuladas). 

C} Conoclrnlentos de Ofimática e ldiomas/Dialectos 

OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentadones 

Otros (Especificar} 

EXPERIENCIA 
Experienda general 

No aplica 

X 

Nivel de dominio 

Basico Intermedio 

X 

X 

X 

Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en e¡ sector público o privad-o. 

2 años 

Experiencia específica 

Avaniado 

A.1nd1que el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mateda: 

No aplica 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros {Espedficar) 

Observaciones: 

B. En base c1 la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica 

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

Prácticas□ Asistente□ Analista□ l Coordinador/□ 
Profesionales E~pQc.ialls.ta 

• Mencione otros aspectos complementarios sobre el requi!itó de e,rpetiertcio; en coso existiero oigo adicional poro el puesto. 

No aphca 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organiz.ación de la lnformac1ón, Cooperación, Dinamismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico 

Ejecutivo/□ 
Experto 

Intermedio 

--------- ----·------------------------------------

Avanzado 
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