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Oe [ FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina de Asesotia Juridica
Unidad QOrgénica: No aplica
Unidad Funcional: Ne aplica
Nivei organizacional: Nivel Organizacionat 7
Grupo de servidores civiles: Directive Publico
Familia de puestos: Direceidn Institucional
Rol: Direccion estratégica
Nivel / categoria: M aplica
Puesto tipo: " DPOO10216 - lefe de Oficina General de Asesoria luridica ' ’
Subnivel / subcategorfa: No aplica
| Nombre del pussto: Jefaje de 1a Oficina de Asesoria Juridica
Codigo del puesta: DPG102045
N° de posiciones de! puesto: g
Cadigo de posicianes: DP0O102045 - 0001
Dependencia jerarguica lineal: Secratario/a General
Dependencia funcional: No aplica

Grupo de servidores al que
reporta:

Directivo Piblico

N" de posiciones a su cargo: 11

MISION DEL PUESTQ

Asesorar en asuntos legales a la Alta Direccitn y los érganos del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Amblental en el marco de la normativa vigente y Ios lineamientos
institucicnalas y del Estado con la finalidad de salvaguardar sus intereses.

FUNCICNES DEL PUESTO
1 velar por la aplicacion del marco nermativo vigente correspondiente a las politicas, nertas & nstrumentos legales de la entidad, con el fin de evitar posibles contingencias
de indole legal 0 administrativas.

3 Gestionar la compilacién, concordancfa y sistematizacidn de la legislacion de interés institucional, con la finalidad de agilizar la toma de decisiones.

3 Definir prioridades , lineamientos y estrategias legales del equipo de trabajo a fin de efectivizar el asesoramiento sobre asuntos juridicos y administrativos de la entidad.

Emitir opinien previa sobre los recurses impugnativos, qusfas y otros asuntos que carrespondan, a fin que sean resueltos por por la Alta Direccidn en ultima instancia

% administrativa.
' Praponer, revisar yfo emitir opinidn legal a los proyectos de dispositivos legales, convenios interinstitucionalas, contratos y ofros que disponga la Alta Direccion, a fin que
5 permita tomar decisiones de acuerds a los objetivos institucionales.
Supervisar la aplicacion del marco normative correspondients a {as politicas dal sector, asi como de fas normas e (nstrumentos. de la entidad para su aplicacion por k& Alta
6 Dirgceién y los Grganos que conforman <l Organismo de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental.
7 Absciver las consultas, emitiendo opinion sohre asuntos legales y administrativos requeridos por lz Alta Direccion y por los drganas del Organisme de Evaluacidn y

Fiscalizacidn Ambiental parz la toma de degisiones institucionales y solucién de recursos impugnativos

8 Gestionar a los servidoras civiles bajo su responsabilidad.

9 Rendir cuantas por los recursos asignados, asume la responsabilidad de los resultados de su gestion.

10 Emitir opinidn técnica y presentar infarmacion en asuntos que son materia de su competencia.

11 Gtras funcisnes asignadas por la jefatura inmedista, relacionadas a la misisn del puesto/fdrea.

COMDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Na aplica

Pericdicidad de la Aplicacién temporal imarcar con un X, fuego explicar o sustentar} Temporz! |:| Permanente I:l

Mo zplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones nternas:

Todos tos drgancs de la entidad.

Grupo de sarvidores civiles con quien coordina {marcar con un aspa )
Funcionarios
Plblicos|

Sarvidoras de Servidores de Actividades

Carrera

Coordinaciones Externas:

Ministerio del Ambiznte, Ministeric de Justicia, Ministerio de Trabajo, Autarfdad Nacional del Ssrvicio Civil
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FORMACION ACADEMICA

2l Organismo de Evaluacion y

Fiscalizacidon Amboigt

1tal

" FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

A) Nivel Educative

B} Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos

C) {Colegiatura?

fncompleta

Completa

I:lEgresado(a) DBachiller

Titulo/ Licenciatura

s v ]

D} ¢ Habilitacién
profesional?

il ame[ ]

e O O
Derecho.
DSecundaria EI I:\
Técnica Basica .
{162 afics) I:I ]:, Maestria I:IEgresado |:|Grado
Técnica Superior No aplica
{3 6 4 afios) % . 2
I:IDoctoradc I:IEgresado DGrado
Universitaria D
Ne aplica

CONOCIMIENTOS

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

Conacimientos en Derecho Adminisirativo, Derecha Laboral, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Gestidn Péblica.

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

Programas de especializacion en Gestidn Pablica o Derache Administrativo o Constitucional o afines.
108 horas acumuladas en los tltimos 10 afios o 100 horas en docencia en los Gltimos 5 afos en institugiones de educacion superior relacfonadas a la materia

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

NDE &

* Mencione otros aspectos compigmentarias sobre ef requisito de e

rfencia ! en coso existiera algo adicional poro el puesto.

) Nive! de dominio Nivel de dominic
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intarmedio Avanzado No aplica Bésico Intermedic Avanzado
>
Procesador de texatos X Inglés I
Hojas de céleulo X Cuiechua %
Programa de prasentaciones X Otros (Especificar} X
Otros {Especificar) X Observaciones:
EXPERIENCIA
Experiencia general )
Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
Bafios
Experienciz especifica
A. Indique el tiempo da exgpetiencia requerida para el puesto en |a funcién o la materia:
4 afios
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parta A), seFale el tiempo requerido en el sector piblico:
2 afios
€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere coma experiencia; ya sea en ej sector piiblico o privado;
Pr‘a:ncas Asistente Analista i) Direictivn
Profesicnales| Experto,

2 afos como Coerdinader o Especialista.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. Vocacion de servicio, 2. Orientacién a resultados, 3. Trabajo en equipo, 4. Liderazgo, 5. Articulacién con &l entarno politice, 6. Visién estratégica, 7. Capacidad de gestidn

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

G i
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

O

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano: Cficina de Asesoria Juridica
Unidad Orgénica: No aplica
Unidad Funcional: No aplica
Nivel erganizacional: Nivel Organizacional 2
Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera
Familia de guestos: Asesaramiento y resolucidn de controversias
Rol: Asesoria juridica
Nivel / categorfa: CA3 - Coordinador/Espacialista
Puesto tipo: CA3030103 - Coordinader/Especialiste de Asesoria juridica
Subnivel / subcategoria: CAZ-2
Nombre del puesto: Especizlistz Legal de Asuntos Ambientales
Cadigo del puesta: CAQ301046
N® de posiciones de! puesto: 2
Cadigo de posiciones: CAD301046 - 0001 2l 0002
\.§\>~\7‘“ﬂ % Dependencia jerdrquica lingal:  Jefafe de la Oficina de Aseserfa Jurfdica
X

:",_,j’ UNIDAD DE . Dependencia funcional: No aplica

e

=] GE EDE = Grupo de servidores al que e i

1 'g; El =08 % ¢ Directivo Poblico

i) # reporta:

% ANOS & T°F
sn' N° de posiciones a su carge! Mo aplica
27} 5

0EEA -

MISION DEL PUESTO

Supervisar al proceso de absolucion de consultas legales en materia de dereche ambiental de acuerdo 2 [a normativa vigente, a fin de que l2 normativa relacionada sea
interpretada y aplicada conforme a ley; coordinande con los organos del Crganisme de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar y/o reatizar el proceso de absolucidn de consultas para la interpretacién y aplicacién de la normativa en materia ambiental.

Participar en equipas mutidiseiplinaries de trabajo de la entidad, emitiendo opinidn técnica legal, a fin que dstas cumplan sus funciones de acuerdo a Ja normativa
ambiental vigente y fos abjetivos institucionales,

Coordinar, con los diferentes érganos del Organismo de Evaluacidn y Fiscalizacidn Amblental, las actividades en materia de normativa ambiental, para el cumplimientc de
las funciones propias aseseria jurfdica.

Revisar y/o validar los informes legales sobre los proyectos normatives yfo directivas que formulen los diferentes érganos del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental, en matetia de gestién ambiental, a fin de qgue se encuantran en el marca legal vigente.

Guiar la ejecucion de los procesos de asesoria juridica para asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados, en su competencia.

6 Integrar comisiones yfo grupos de trabajo en materia ambiental para representar a la Oficina de Asesorfa Juridica en el dmbito de sus funciones.

Elaberar proyectes de resolucién en materia ambiental vinculados a las competencias del Organismo da Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental, para atender los
requerimientos de fe Alta Direccién.

8 Revisar los documentos emitidos por el Organismo de Evaluacion y Fiscalizacidn Ambiental y emitir opinidn técnica, para vaiidar que estén acorde a la normativa vigente.

9 Otras funciones asignadas por la jafatura inmadiata, relacionadas a la misién del puestofdrea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTQ

No aplica

Periodicidad de la Aplicacidn temporal [marcar con un X, luege explicar o sustentar ) Temporal :I Permanente I:l

Mo aplica

COQRDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacienes [nternas:

Todos los érgancs de |2 entidad.

Grupa de servidores civiles con quien coerdina {marcar con un ospo }
Funcionarios| Servidares de Actividada:
Publicos! Complementarias

Servidores de
Carrera

Ceordinaciones Externas:

Ministario del Ambients, Ministario de Justizia
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FORMACION ACADEMICA

I de Perfiles de Puestos da! Organis
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acidn y Fiscalizacién

AMmbisnia

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

A} Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especizlidad regueridos

C} éColegiatura?

Incomplata

Completa

I:IEgresado(a)

EIBach‘\ller

Titule/ Licenciatura

ol ]

I:lPrimaria |:| I:I D) ¢Habllitacién
prafesional?
Derecho.
Cewe [ [ v
Tec’mca-Baslca Maestria fgresado Grado
{142 afios)
Técnica Supearior No aplica
{34 4 afios)
Doctorado Egrasado Grado
niversitaria EI
No aplica

LCONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicas principales requeridos para el puesto (No se reguiere sustentar con documentos )

Conocimientos en Derecho Administrative, Dereche Constitucional, Sistemas Administrativos del Estado, Gestién Pudblica, Deracho Ambiental.

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

Cursos en gestion publica o sistamas administrativos del Estade o derecho administrativo o derecho constitucional o derecho ambiental o afines {60 horas acumuladas).

€) Conacimientos de Ofimitica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de deminic Nivel de deminio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
2 f No aplica Bésico Intermedic Avanzado No aplica Bésicoe Intermedio Avanzada
N Y Fig
ey ‘?"‘@F Procasador de textos x Ingleés X
& UNIRADDE 2
A GE! N‘DE ilcjas de célculo X Quechua X
2 RENURSOS ¢
3
d}% H ANOS @ Programa de presentaciones o Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue el tiempo de experiencia laberal; ya sea en el secter publico o privado.

5 aftos

Experiencia especifica

A. Indique el tiempao de experiencia requerida para el pueste en la funcién o la materia:

3 afos

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

2 3fios

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sed en &l sector pablico o privada:

Asistente Analista

Practicas Coordinador/|
Profesionales Especialista

* Mencicne oires ospecins complementarios sobre el requisito de experiencia; err cuse existiero aige adicional para el puesto.

e
jecutivo/| I:I D|mctqu
Expesrto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Crganizacién de la Infermacian, Andlisis, Sintesis,

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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Ocfa = FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

C'}rgano: Oficina de Asesoria Juridica
Unidad Organica: No aplica
Unidad Fundienatl: Mo aplica
Nivel organizacional: Nivel Organizacional 2
Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera
Familia de puestos: Asesoramiente y reselucicn de controversias
Rol: Asesorfa juridica
Nivel / categoria: CTA3 - Coordinador/Especialista
Puesto tipo: CA3030103 - Coerdinador/Especialista de Asesorfa juridica
Subnivel / subcategoria: CA3-2
Nombre del puesto: Especialista Legal de Gestidn Piblica
o Cadigo del puesto: CAD301047
PrCusLR e
Fe > c?.-‘ N° de posiciones del puesto: 2
oy
& uniDAgE %
<D GES DE & Cddigo de posiciones: CAR301047 - 0001 al 0002
2 =2
% RECUHSOS = TR : - g S
%— HUMANDS z%o Dependencia jerarquica lineal:  Jefa/e de la Oficina de Asesoria Juridica
w1 N

5’0_ OEEM "\“l\' Dependencia funcional: Noaplica

Grupao de servidores al que o o
Dirzctivo Pdblice
reporta:

N de posiciones a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Supervisar el proceso de absolucidn de consultas legales en materia de gestidn piblica de acuerdo a la normativa vigente, a fin de que la normativa relacionada a los sistemas
administrativos de 3 Administracién Pblica sea interpretads v aplicada conforme a ley; coerdinande con los drganos del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental,

FUNCIONES DEL PUESTC

Atender consultas de Alta Direccidn v brindar asistencia técnica a los demd s érganos del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental, a fin de absolver sus consultas
legales en materia de gestién piblica.

Elaborar infarmes legales, proyecios normativos yfo directivas de los diferentes drganos del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental para regular en el ambita

de sus competencias. ’
Proponer proyectos de resofucién en temas de Gestién Piblica v/o Administrativa vinculados a las competencias del Organismo de Evaluacidn y Fiscalizacion Ambiental,

para atender los requerimientos de la Alta Direccitn y a los demas 6rganos de la Entidad.
Validar los informes legales , proyectos normatives yfo directivas que formulen los ditarentas drganos del Organismo de Evaluacidn y Fiscalizacidn Ambiental, en materiz

de gestién plblica a fin de verificar que se encuentran en el marco legal vigente.

S Integrar comisicnes y/o grupos de trabajo en materia ambiental para representar a la Oficina de Asesoria Juridica en el dmbito de sus funciones.

6 Hacer seguimiento a la ejecucién de |os procesos de asesorfa jurfdica para asegurar el cumplimiente de los cbjetivos operativos vinculados, en su competencia,

7 Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERC DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal {marear con un X, luego explicar 6 sustentar ) Temporal Ij Permansnte I:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacionas Internas:

Todos los drganas de la entidad,

Grupoe de servidores civiles con quien coordina {marcar con un aspa}
Funcionarios
Pablicos

Coordinaciones Externas:

Servidores de Servidores de Actividades

Carrera

Complementarias

Ministario dal Ambiznta, Ministzrio de Justizia

128



Manual da Pz

&s da Puastos azi Organisme da Evaluacian v |

ctdn Ambizntal

Oc FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

S e

SHEN

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B} Gradols)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C} ¢Colegiatura?

jncompleta Completa DEgresado(a) I:IBachiller .Tn’tuho,f Licenciatura CH D

Dprimaria I:I D D} ¢ Habilitacién
profesional?
Derecho.
I:ISecundana l:l |:| S
Téenica Basica st 3 d g
{16 2 afios) destria gresado rago
Técnica Superior No zplica
{344 ziios)
Dnoctorado I:IEgresado Grado
Elunivers‘\tar'\a |:|
No aplica

CONOCIMIENTOS

A. Conocimlentos Técnicas principales requeridos para el puesto (No se requiere sustenter con documentos )

Conocimientos en Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Sistemas Administrativas del Estado, Gestién Plblica, Derecho Ambiental.

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

. |Cursos en gestidn plblica o sistemas administrativos del Estade o dereche administrative o derecho constitucional o derecho fakoral o derecho amkiental o afines {60 horas
~|acumuladas).

£ C} Conocimientos de Ofimatica e |diomas/Dialectos

1 Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA IDICMAS / DIALECTO
Neo aplica Bdsico Intermedic Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos x Inglés X
Hajas de cdleulo X Quechua X
Programa de presentacicnes e Otros (Especificar} X
Otros {Especificar} X Observaciones:

S 'EXPERIENCIA
Experienciz ggneral

=~ dndigue el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sectar publice o privado.

5afos

Experignicia especifica

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

3 afics

B, En base a la experiencia requarida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempe requerido en &l sector priblico:

2 afios

€. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Prictice ; i i
5 i Asistente Analista| x cuwdmad,ur" Ejstutie) Directive
Profasionales, Espacialista Experto

* Mencione gtras ospectas complementarlos sobre el requisito de experienci; en caso existiers algo adicional pare el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de la Informacion, Analisis, Sintesis,

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

— S — T — v T——
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FORMATO DE PEREIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina de Asesoria Juridica

Unidad Crgénica: Ne aplica

Unidad Funcienal: N aplica

Nivel organizacionaf: Nivel Organizacienal 2

Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos: Asesoramiente y resclucion de controversias
Rol: Asesoria juridica

NiveI‘/ tategorfa: CA3 - Coordinador/Espacialista

Puesto tipo: CA3030103 - Coordinador/Especialista de Asesoria juridica
Subnivel / subcategoria: CA3-2

Nombre del puesto: Especizalista Legal de Contrataciones Piblicas
Cédigo del puesto: CA0301048

N°® de posiciones del puesto: 1

Cédigo de posiciones: CA03(1048 - 0001

Q\()N ‘”‘:{S‘ Dependencia jerdrquica lineal:  Jefa/e de la Oficina de Asesoriz Juridica
B C‘t’

B y
u‘? UNID E %, Dependenciafuncional: No aplica
g GES DE & Grupo de servidores al que o s

RECURSOS = Directivo Publico

% &= reporta:
%, RUMANGS ,’\;‘9 . o ) )

3(%’0 \3\ N° de posicienes a su cargo: o zplica

R QEFA -~
” MISION DEL PUESTO

Revisar las consultas de la Alta Direccidn y brindar asistencia téenics a los demds organos del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental en el marce de las directivas
internas y normativas aplicable vigente, a fin de absoiver sus consultas legales materias de contrataciones piblicas .

Fiam -, FUNCIONES DEL PUESTO
CaN

= \ 1 Evaluary validar los expedientes en materia de Conirataciones del Estade, para resolver las zpelaciones.

£y Elaborar proyectos de opiniones legales con relacion a prestaciones adicionales, reducciones, prestaciones complementarias y ampliaciones para atender [0s
;2 requerimientos de los drganes competentes del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambtantal, s
Elakorar informe legales y/o participar en fa formulacién de proyectes normativos yfo directivas de los diferentes érganos del Organismo de Evaluacian y Fiscalizacien
3 Ambignial parz regular en el dmbito de sus competencias.

4 Elaborar proyectos de rasolucién en temas de Contrataciones del Estade, para atender los requerimientos de los 6rganes de la Entidad y los administrados.

5 validar la legalidad de los proyectos de Contratos y Adendas de Contratos, para atender los requerimientos de los érganos de la Entidad.

5 Atender consuitas de Alta Direccién y brindar asistencia técnica a los demds érganos del Organismo de Evaluacidn y Fiscalizacian Amblental a fin de absolver sus consultas
legales materias de contrataciones piiblicas.

7 Otras funciones asignadas por la jefaturs inmediata, relacionadas a la mision del puesto/éres.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Pericdicidad de la Aplicacidn temparal (marcar con un X, Juego explicar o sustentar ) Temporal I:l Permanente I:‘

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Tados los drganes de |z entidad,

Grupo de servidores civiles con quien coerdina {marcar con un aspo )
Funcicnarios
Publicos

Coordinacionas Externas:

Servidoras de
Carrera

Servidoras de Actividades

Complementarias

Ministerio d=| Ammbients, Ministerio de Justicts

130
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Gradn(s)/situacion académica y carrerafesnecialidad requeridos

C) {Colegiatura?

Incompleta Completa

I:IEgresado(a)

|:| Bachiller

Titulo/ Licenciatura

]

Dpr;maﬁa |:| !:I b) eHabilitacion
profesional?
Derecho.
|:|Se:undar'\a I:] EI Si El No I:‘
Téchica Basica = I .
I:I(lé 2 afios) |:| |:| Maestria DEgresado Grado
Técnica Superior No aplica
{3 © 4 afios}
Doctorado DEgresado Grado
Universitaria |:|
N2 aplica

CONOCIMIENTOS

A, Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (o se requlere sustentar con documentos ):

Conocimientes en Derecho Administrative, Dereche Constitucional, Sistemas Administrativos del Estado, Gestion Piblica, Derecho Ambiental.

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

acumuladas).

Cursos eh gestion piiblica o sistamas administrativos del Estado o derecha administrativo o derecho constitucional a derecho laboral o derecho amblental o afines (60 horas

C} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO

No aplica Bésico

Intermedio Avanzado

Nivel de dominio

No aplica

Bdsico

Intermedic Avanzado

Procesador de textos X

inglés X

Hojas de célculo X

Cuechua X

Programa de presentaciones X

Otros {Especificar) X

Otres {Especificar) X

Observaciones:

EXPERIENCIA
* | Experiencia general

- iIndique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sactor publico o privade.

5afios

Experiengia especifica

A. Indiqua e! tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

3 aflos

B. En base & la experiencia requerida para ef pussta (parte A}, sefiale el tiempe raqueride en el sector piblico:

2 afios

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

Pr.actrcas EsE
Profesionales)

Anaista

Ejecutivoy|

Coordinadory|
Especialista

Experto

* Mencione otros pspectas complementarios sobre.el requisita de experiencia; en caso existiera oige adicional porg ef puesto.

D DIrecuuDD

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de ia Infermacian, Andlisis, Sintesis.

REQUISITOS ADICIQONALES

Ne aplica
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O FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina de Asesoria Juridica

Unidad Organica: No aplica

Unidad Funcicnal: No zplica

Mivel organizacional: Nivel Organizacional 2

Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos: Asesoramienta y resolucién de controversias
Rol: Asesoria juridica

Nivel / categoria: CA2 - Analists

Puesto tipo: CA2030102 - Analista de Asesoria juridica
Subnivel / subcategoria: CAZ3

Nombyre del puesto: Analista Legal de Asuntos Ambientales
Cédigo del puesto: CAD301048

N® de posiciones del puesto: 1

Cadigo de posiciones: CA0301049 - 0001

Dependencia jerdrquica lineal:  Jefa/e de la Oficina de Asesoria Juridica
Dependencia funcional: Nao aplica

Grupo de servidores al que

2 Directivo Publico
reporta:

=N° de posiciones & su cargo! No aplica

=

&
\§E=‘ MISIGN DEL PUESTO

cumplimiente de las actividades del organc.

Analizar, elaborar proyectos de informes u opiniones legales en el marco de las directlvas internas v normativas aplicables vigentes, a fin de brindar soporte legal pzra al

FUNCIONES DEL PUESTO

acuerdo 3 la normativa vigente.

Anatizar la infermacién aplicable a los proyectos de opinion legal y casos recibidos, en coordinacian con los especialistas, a fin de elzborar proyectos de informes de

Elaborar proyectos asotiados & los dispositivos e instrumentos legales que se le encargue, a fin de coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos del drgano.

ambiental.

Elaborar resiimenes ejecutivos, ayudas memaria y presentacienes para atender los requerimientos de fa Alta Direccidn y los demas drganos en materia de gestidn

Elabarar proyectos de opinién o informe legal sobre normativa y asuntos juridicos en materia ambiental para brindar asesorfa sobre los asuntos de su competencia.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Mo aplica

Periodicidad de la Aplicacidn temporal [marcar con un X, luego explicar o sustentar } Temporal :l Permanente I:l

Mo aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los drganos de [a entidad.

Grupo de servidores civiles con quien ¢oerdina (marcor con un aspa |

Funcionarios Directivos
Piiblicos Publicos

Servidores de
Carrera

Servidares de Actividades
Complementarias

Cocrdinaciones Externas:

Ministerio dal Ambiente, Ministerio de Justicla
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FORMACION ACADEMICA

lei Organismo dg Evaluacion y

Fiscalizacion Ambianial

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

A) Nivel Educativo

C) éColegiatura?

I:IPrimar'\a
Dsecundaria

Incompleta

[ ]
[ ]

Completa

{162 afios)

(36 4 afos!

niversitaria

Técnica Basica

Técenica Superior

[]
[ ]

L]

3 O] LI

B} Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos
|:|Egresado(a) |:|Bachilter IZIT&UIO/ Licenciatura
Derecho.
|:|Maestn'a l:IEgresado I:IGrado
No aplica
I:IDoctorado DEgresado DGrado
No aplica

Si I:]Nn

D} ¢Hahilitacion
profesional?

s ]w

CONQCIMIENTOS

A, Conocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto (Ne se requiere sustentar con documentos )

Derecho Administrativo, Sistemas Administrativos del Estado, Gestién Plblica, Derecha Ambiental, Derecho Constitucional.

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

Cursos en derecho administrativo ¢ derecho ambiental o gestién piblica o Sistemas Administrativos del Estade o afines (40 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de deminio

No aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

IDIOMAS / DIALECTC

Nivel de daminio

No aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

Procesador de textos

Inglés

X

Hojas de clculo

Quechua

Programa de presentaciones

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en 2l sector piblico o privado.

3 ahos

Experiencia especifica

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

2 afics

B. En base a Iz experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en &l sector piblico:

1 afio

€. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico a privade:

Analistal:i

* Mencicne giros aspectes complementurios sobre el requisite de exaeriencia; en caso existiero algo adicional para ef puesto.

Practicas
Profesianalas

Asistante

Coardinador/!
Especialista

Ejecutivo/|
Experta

Dlre:tlmD

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de ia Informacién, Analisis, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

[
w
(03]
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Offcina de Asesaria Juridica
Unidad Organica: No aplica
Unidad Funcionai: No aplica
Nivel organizacional: Nivel Organizacionai 2
Grupo de servidoras civiles: Servidor Clvil de Carrera
Farmilia de puestos: Asesoramlento y resotucidn de controversias
Rol; Asesoria juridica
Nivel / categoria: CA2 - Analista
Puestao tipo: CA2030102 - Analista de Asesoria juridica
Subnivel / subcategoria: CA2-3
Nombre del puesto: Analista Legal de Asuntos Administratives
Cadigo del puesto: CA0301050
N? de posiciones del puesto: 1
Cédige de posicicnes: CAQ301050 - 0001
Dependencia Jerdrouica lineal:  Jefa/e de la Oficing de Asesaria Juridica
Dependencia funcional: No aplica
/’{)m Grupo de servidores al que -
"Q“'U S Directive Plbilico

'/-x 4., reporta:

&f UNIDA ® de posiciones a su cargo: No aplica

S GESTI =1

= RECUHS0S 2

;.%% HUMANOS ';:?VIISION DEL PUESTO

}5’0 K X Elaborar proyectos de informes u opiniones legales de la gestién sdministrativa en el marco de [as directivas internas y procedimientos administrativos vigentes a fin de brindar
L OEEA T~ soporte téenico para el cumplimiento de las actividades del érgano.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar proyectos de opinidn o informe legal sobre normativa y asuntos juridicos en la Entidad para brindar asesorfa &n materia de gestion plblica.

Analizar la informacién aplicable a los proyectos de opinidn legal y casos recibidos, en coordinacion con los especialistas, a fin de elaborar proyectos de informes de

acuerdo a la normativa vigente.

Proponer proyectos asociados a kos dispositivos e instrumentos legales que se le encargue, a fin de coadyuvar en el cumglimiento de ics objetivos del érgano.

Elaborar resimenes ejecutivos, ayudas memoria y presentaciones para atender los requerimientos de la Alta Direccidn y los demds drganos en materia de gestion

publica.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEROQ DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacidn temporal [marcar con un X, fuego explicar o sustentar) Temporal |___| Permanentel:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos |os drganos de la entidad.

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

Funcionarios Directivos Servidores de Servidores de Actividades -
Publicos Plblleas Carrera Complementarias

Coordinaciones Externas:

Ministerio def Ambiente, Ministerio de Justicia
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad regueridos C} éColegiatura?

Incompleta Completa i:l Egresado(a) DBachiI!er .Titulc/ licenciatura Si D No
I:l D) ¢ Habilitacion

I:IPrimaria
|:|Secundaria

'-Fécnica Bdsica —
D(l & 2 afics)

profesional?
Derecho.

[ Jwe[7]

D I:IMaestrl’a I:IEgresado DGrado
I—_—I No aplica

Tecnlca Superior
(3 6 4 anos)

[:IDoctorado |:|Egresadc DGrado

No aplica

Universitaria

CONOCIVIENTOS

A. Cenocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Vo se requiere susfentar con documentos )

Derecho Administrativo, Sistemas Administrativos del Estado, Gestidn Publica, Dereche Ambiental, Derecho Constitucional.

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

Curses en deracho administrativo o derecho ambiental o gestion pdblica o Sistemas Administrativos del Estado o afines {40 horas acumuladas).

€) Conocimientos de Ofimatica e [diomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsice Intermedic Avanzado Mo aplica Bésico Intermedio Avanzado
. |Procesador de textos ] X Inglés X
Hojas de célculo ; x Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X
Otros (Especificar) X Cbservaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privade.

3 afios

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

2 aftos

B. En base a la experiencia requerida para el puesto [parte A), sefizle el tlempo requaride en el sector pdblica:

1 afio

€. Marque el nivel minimeo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicas| N . Ceordinador/ Ejecutivey/| Z
_ Asistente Analista el Directivo
Frofesionales, Especialista Experto,

* \Mencione otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES G COMPETENCIAS

Organizacién de la Informacion, Andlisis, Orden,

REQUISITOS ADICIONALES

Mo aptica
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Organismo oz Evaluacidn y Fisca

et - " FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

b

IDENTIFICACION DEL PUESTG

Organa: Oficina de Asesoria Juridica
Unidad Orgénica: No aplica
Unidad Funcicnal: No aplica
Nivel organizacional: Nivel Organizacional 2
Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera
Familia de puestos: Asesoramiento y resolucidn de controversias
Rol: Asesaria juridica

. Nivel f categoria; CAL - Asistente . . »
Puesto tipo: CAL030101 - Asistente de Asesoria furidica
Subnivel / subcategoria: CAl-3
Nombra def puesto: Asistente/z Legal de Asuntos Ambientales
Cddigo del puesto: CA0301051
N° de posiciones del puastc: i
Codigo de posiciones: CAD301051 - 0001

Dependencia jerarquica lineal:  Jefa/e de la Oficina de Asesoria Juridica

Dependencia funcional; No aplica
P — Grupo de servidores al que B
\*‘Q\QN YF!'SC‘; reporta: Directivo Péblico
= . . . !
& UNIDAD DE . N* de posiciones a su cargo: No aplica
=
2

15IGN DEL PUESTO

@ Apovar en ias funciones inherentes al derecho ambiental en el marco de las directivas internas y normativas aplicables vigentes, a fin de brindar soporte legal para &
cumplimiento de las actividades de! érgano.

FUNCIONES DEL PUESTO
Apovyar en la elaboracién de proyectos de informes, memorandos, oficios y demés documentos que te sean solicitados, en temas vinculados a deracho ambiental para la
atencidn de consultas y opiniones solicitadas.

Apoyar en la evaluacian y/o revision de los expedientes administratives v proyectos resolutivos en gestion publica a ser expedido por fa Alta Direccion para su atencion
correspondiente.

Brindar apoyo a la coordinacién con las diferentes entidades publicas yfo priva-das, Srganos de la Entidad, scbre temas relacionados & gestian publica para la elaboracion
de convenios de colaboracian.

Apoyar en la elaboracién de resimenes, presentaciones, matrices o cualquier otro documents en temas de Gestidn Publica, asi como los teras vinculados 3 fas
competencias del Organismo de Evaluacidn y Fiscalizacidn Ambiental para atender los requerimientos de la Alta Direccién y los demés drganos del Organismo de
Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental.

5 Otras funciones asignadas por [a jefatura inmediata, relacianadas a la misién del puestofarea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENC DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacidn temporal (marcay coir un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:l Permanente[l

Mo aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos |os drganos de la entidad.

Grupo de servidores ¢iviles con quien coordina (marcor con un aspa |
Funcionarios Directivos Servidores de Servidores de Actividades
Publicas Publicos Carrera Cornplementarias

Coordinaciones Externas:

Ministerio dal Ambiente, Ministerio de Justicia
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| Oe . FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B} Grado{s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C} ¢éColegiatura?
Incompleta Completa IZIEgresado(a) ‘:lsachiller I:ITitulo/ Licenciatura Si |:| No III
I:IF“"“”E I:l D D) ¢Habilitacién
profesional?
Derecho.
o [] [ o[ Jw[]
Té:nica Besica Maestria Egresad Grado
(162 afos) assifl gresado
Técnica Superior 1 No aplica g .
{3 6 4 afios)
DDoctorado I:IEgresaclo DGrado
|Z|Universitaria |:| .
No aplica
CONOCIMIENTOS

A, Conocimiantos Técnicos principales requerides para ¢l puesto (Mo se requiere sustentar con documentos |

Conocimientos en Derecho Administrativo, Sistemas Administrativos del Estado, Gestién Publica, Derecho Ambiental.

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

Cursos en gestidn publica o sistemas administratives del Estade o derecho administrativo o derecho amblental o afines (20 horas acurnuladas).

C} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALEETC
1 No aplica Basico intermeadio Avanzado Na aplica Bésico intermedio Avanzado
rocesador de textos X Inglés X
&
v |Hojas de caiculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar] X
Otros [Especificar) X ! Chservaciones:

"EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigque el tiempo de experiencia laboral; ya saa en el sector piiblico o privade.

2 afics

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

No aplica

B. En base 2 |a experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempe requeride en el sector publico:

No aplica

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

Prct] i Fjecut
o0 | Asistente Analista Sy . Phrgctive
Profesionales Especialista Expertol

* Mencione otros aspectos complementorios sobire ef requisito de experigncia ; en caso existiera olgo adicional paru &f puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

OQrganizacién de la Informacidn, Analisis, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

Nao aplica

s . P SN T
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' FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oeta =

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organc:

Unidad Orgénica;

Uridad Funcignal:

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

Rol:

Nivel / categoria:

Pueste tipo:

Subnivel / subcategoria:

Nomkbre del puesto:

Oficina de Asesorfa Jurfdica

Mo zglica

No aplica

Nive! Organizacional 2

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrative y secretarial

€02 - Funciones secretariales

C0O2020102 - Secretaria (o)

£02-2

Sacretariofa de lz Oficina de Asesoria Juridica

Sﬁaﬁmﬁs c, Codigo del puesto: 50201052
o UNID, & (e_é__N" de posiciones del puesto: 1
= GEST E 82 L
2 REDORSNS éﬁ:umgo de posiciones: £00201052 - 0001
2, HUMANDS

lefafe de la Oficina de Asesoria Juridica

Dependencia funcional: No aplica
Grupo de servidores al que

reporta:

Directivo Pablico

N° de posiciones & su cargo: No apliea

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo y secretarial en el marco de los procadimiantos institucienales, a fin de facilitar la ejecucion de las actividadas administrativas y logisticas de su
superior inmediato v del equipe de trabajo.

FUNCIONES DEE PUESTO

Brindar apoye en |2 elaboracidn de documentos administrativos del drgano, iniciar su tramite a nivel interno o externo y efectuar el seguimiento correspondiente para su
atencidn respectiva.

Rectbir, registrar y archivar documentacian gue ingrese o se genere en el érgano a fin de mantener un regisiro ordenado en medio fisico e informatico y preservar el
acervo documentarie.

Asistir en temas especifices de la agenda del superior inmediato a fin de monitorear que los compromisos sostenidos se leven a cabo o sean medificados con
anticipacidn.

Reecibir las comunicaciones telefénicas y concretar las citas que cerrespondan a fin de atender a los usuarios internos © externos que lo soliciten,

Apoyar en [a logistica y la atencion en las reuniones de trabajo programadas, de correspender, a fin de que las participantes cuenten con los insumes respectivos durante
la reunién.

G Realizar los requarimientos de materiales o dtiles del 6rgane, asi como distribuirlo, a fin de mantener la provisida respectiva y control de los mismos.

7 Fotoconiar, escanear, foliar y compaginar la documentzcion que se le encargue para su respeciive tramite documentario, a fin de mantener un registro ordenadc en
medio fisico e informdtico y preservar el acerve documentario.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puestofdrea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Mo aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcor con un X, lbege explicor a sustentar Temporal

I:I Permanante D

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los drganos de |3 entidad.

Grupe de servidoras civiles con quien coordina {marear con un aspa )

Funcionarios Directives Servidores de Servidoras de Actividades
Publicos Pablicos

Carrera

Complamentaria

Coordinaciones Externas:

Na aplica
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calizacion Ambiental

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

C
& W B

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Grado(s}/situacicn académica y carrera/especislidad requeridos C} éColegiatura?

Incompleta Completa

Egresado(z) |:|Bachil[er |:|Titulo/ Licenciatura Si I:, No

D) éHabilitacion
profesional?

oficina o afines por su formacion; o
EI secundaria con certificado de formacidn en las especialidades descritas. Si I:I No IZI
Dl\naestrl‘a |:|Egresado DGrado

|:|Primar‘ia
|Z|Secundaria

Técnica Bdsica
{1 o 2 afios)

Secretariado, asistencla de gerencla, asistencia administrativa, asistencia de

L O ik

Técnica Superior No aplica
(3 6 4 afios)
I:IDoctorado I___|Egresado I:lGrado
DUniversita ria |:|
Mo aplica

CONOCIMIENTOS

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

Asistencia Administrativa o Secretariado.

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

En el caso de formacién secundaria, cursos en secretariade o asistencia de gerancia o asistencia administrativa o asistencia de oficina o afines.

\:)VQ\QN ¥ F’SC% €} Cenocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

E' UNIDP\D I3 ‘C% 3 . Nivel de dominio Nivel de dominio
2 o) OFIMATICA iDIOMAS / DIALECTO
GES“G i No aplica Basico intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
RECURFAS &
. HUMA .5‘:? Procesador de textos X Inglés X
% &
Hojas de célcula % Quechua X
Programs de presentaciones X Qtros {Especificar) X

Otros {Especificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiancia genaral
Indigue &l tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector plblice ¢ privado.

2 afies

Experigncia especifica

A. Indique i ttempo de experiencta requerida para el puesto en la funcién o la materia:

2 zfios

B. En base a |a experiencia requerida para &l puesto {parte &), sefiale el tiempo regueride en =l sector pablico:

No aplica

C. Marque el nivel minime de puesto gua se requiere como axperiencia; ya sea en el sector plhblico a privade:

Practi jecuti
?Ct Cas — Analista Coord[nfacfor/ Ejecutivof| P
Profasionalas Especialista Experto,

* Mencione pires aspectos complementarios sobre el requisite de experiencia ; en caso existiera ulgo udicional poara ef puesto.

No aplica

HABILIDADES Q COMPETENCIAS

Organizacidn de Ia Informacidn, Orden, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

Mo aplica
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Organica:

Unidad Funcional:

Nivel organizacional:

Grupo de servidores civiles:
Familia de puestos:

Roi:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

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

N° de posiciones del puesto:
Codiga de posiciones:

Dependencia jerarquica fineal:

* Dependencia funcional:

Grupo de servidores al gue
reporta:

N de posiciones a su cargo:

MISION DEL PUESTO

valuazior

Fiszalizacidn Ambienia

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Asesoria turidica

No aplica

No aplica

Nivel Organizacional 2

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administratlva y secretarial

CO1 - Funciones de apoyo administrativo

£01020103 - Apoyo administrativo

CO1-2

Apoye Administrativo de la Oficina de Asesoria Juridica

00201053

CO0201053 - D001 al 0002

Jefafe de la Oficina de Asesoria Jurfdica

No aplica

Directivo Publice

No aplica

Apoyar en el trémite documentaria y en la elaboracidn de documentos en el marco de normativa interna vigente, a fin de asistir administrativamente en |a ejecucidn de las
funciones de sus superiores inmediatos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir y archivar el registro de la dacumentacidn gue ingresa al drganc para preservar y mantener actualizado el acerve documentario.

Apoyar en la elaboracién de documentos administratives, a fin de brindar |z atencién correspondiente,

Fotacapiar, escanear, foliar y compaginar la docurmentacion que se le encargue para ejecutar el tramite decumentario perinente.

Tramitar ls documentacién recibida y generada en e! drgana segin el requerimiente y el piaze establecido, pare su entrega.

[ECLIrSDS.

Apoyar en 12 solicitud de requerimientos de materiales o Gtiles de oficina, asi como distribuirles, llevando el control respective para la provisidn cportuna de diches

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENOC DEL PUESTO

Mo aplica

Pariedicidad de Iz Aplicacion temporal {marcor con un X, luego explicar 6 sustentar )

Temporal

D Fermanentel:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Todos los drganos de 1a entidad.

Grupa de servidores civiles con quien coordina [marcar con un aspa

Funcianarios
Piblicos

Directivos
Plblicos

Servidores de
Carrera

Servidores de Actividades
Complementarias

Coordinaciones Externas:

Na aplica
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Manua s

d2 Peatfiles de Pues

tos d aluacion y Fiscalizacién Ambiania

FORMATOC DE PERFIL DE PUESTO

C

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educative B) Grado(s)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos €} ¢Colegiatura?

Incomplata

[ ]
[ ]

[ ]

Completa

. Egresado(a) I:lBachiller I:ITitulo/ Licenciatura

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

|:| Maestria DEgresado I:lGrado

s [

D} éHabilitacién
profesional?

s [ Jv[]

I:IPrimaria
.Secundar\a

Técnica Basica
142 afies)

N
B
-

Técnica Superior No aplica
{3 & 4 afios)
I:l Doctorado I:’Egresado I:l(irado
|:|Univers‘rtaria I:I I:I
No aplica
CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales requaridos para el puasto (Mo se requiere sustentar con decumentas );
Asistencia Administrativa o Secretariado
B. Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documeantos:
e TR
A0 YF?S%
;‘;‘9 V@ En &l caso de formacion secundaria, cursos en secretariado o asistencia de gerencia o asistencia administrativa o asistencia de oficina ¢ afines.
; UNIDARDE % |
GESPRDE = — e .
RE RS0S §C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectas
, HUMANOS & ) Nivel de dominic Nivel de dominic
2 \Q} OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTC
) No aplica Basico intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
OEF_&'/’
Procesador de textos X Ingles x
Hojas de cdlculo X Quechua X
: Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X
H
Ptros {Especificar) X Chservaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempa de experiencia fabaral; ya sea en el sector piblico o privadeo.

1afo

Experlencia especifics
A. indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

Nao aplica

B. En hase a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requeride en £l sector pahlico:

No aplica

C_Marque el nivel minimao de puesto que se requiere como experiencia; va sea en el sector piblico o privado:

Practicas 5
. Asistente Analista
Profesionales|

* Mencione piras aspecios camplementarivs sobre el requisito de experiencio ; en caso existiera algo edicional para ef puesto.

Coordinador/
Especialista

Ejecutivo/!
Experto

D DIrECtWOD

Nao aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la Informacion, Crden, Dinamismao.

REQUISITOS ADICIONALES

Mo anlica
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