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Vl.5 MODULO V: ÓRGANOS DE ASESORAMIENTO 

• OFICINA DE ASESORÍA JURÍDICA 

1. JEFA/E DE LA OFICINA DE ASESORÍA JURÍDICA 
2. ESPECIALISTA LEGAL DE ASUNTOS AMBIENTALES 
3. ESPECIALISTA LEGAL DE GESTIÓN PÚBLICA 
4. ESPECIALISTA LEGAL DE CONTRATACIONES PÚBLICAS 
5. ANALISTA LEGAL DE ASUNTOS AMBIENTALES 
6. ANALISTA LEGAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 
7. ASISTENTE/A LEGAL DE ASUNTOS AMBIENTA-LES 
8. SECRETARIO/A DE LA OFICINA DE ASESORÍA JURÍDICA 
9. APOYO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE ASESORÍA JURÍDICA 
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<>e-F 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

._______ __ F_O_R_M_A_T_O_D_E _P_ER_F_IL_D_E_PU_E_S_T_0 __ ___,1· 

Oficina de Asesor(a Juríd(ca 

No aplica 

No aplica 

Nivel Organizacional 2 

Directivo Públko 

Dirección lnstítucional 

Dirección estratégica 

No aplica 

/4--Ets Y Fl<> • . 
/j>~'!J"C,~ vC~ Puesto tipo: 

DP0010216 - Jefe de Oficina General de A;esorfa Jurídica 

( 

«, ~\/)_ ·,6· ¡ Subnivel/ subcategoría: 
I.LI \.-,. ::.,-:: 1 , S,. '· , . E.AA\, jf / Nombre del puesto: 

No aplica 

Jefa/e de !a Oficina de Asesoría Jurídica 

\m r.·, ,~,, ,.;P/ Código del puesto: 

~l'r1 ~":'-:~ -~// 

DP0102045 

,.::: ·. ~: ·,,. Nª de posiciones del puesto: 

Códígo de posiciones: 

Dependencia jerarquica lineal: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

N° de posiciones a s.u cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

OP0102045 • 0001 

Secretario/il General 

No aplica 

Directivo Público 

11 

Asesorar en asuntos legales a la Alta o,rección y los órganos del Organismo de Evaluación y Fiscalizac¡ón Amblental en el marco de la norm<'lt¡va vigente V los lineamientos 

institucionales y del Estado con la finalidad de s.i!lvaguatrlar sus intereses. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
Velar por la ilplícación del marco normativo vigente correspondiente a las políticas, normas e lristrumentos legales de la entidad, con el fin de evitar posibles contingencias 

de índole 1e al o admínistrativas. 

2 Gestionar la compilación. cot1cordanda y sistematizadótt de la legislación de in te res institucional. con la finalidad de agilitar la toma de decisiones. 

3 Definir prioridades. lineamiento.$ y e!">t rategic1s legales del equipo de trabajo a fin de efectivizar el a.sesor.imiento sobre asuntos jurídicos y administretivos de la entidad. 

4 
:;;:~~~::~:.previa sobre los rec1Jrso.s impugnativos, quejas y otros asuntos que correspondan, a fin que se.in resueltos por por la Alta Dirección en última instancia 

S ::~~~ae;~::~s:::is~o:;~t:eº!:~ó~:e:~~: ~~;;:::~~::it~:i~;:~s:~ivos legales, conve·nios interinstitucionales, contratos y otros que disponga la Alta Oírección, a fin que 

6 
Supervisar la aplicación del marco normativo correspondiente a las po\itícas del sector, así corno de la.s norm3s e instrumentos de la entidad para su aplicación por la Alta 

Direcdón y los Órganm. que conforman el Organismo de Evaluación y Fisr::aliz.adón Ambiental. 

7 
Absolverlas consultas. emitiendo opinión sobre asuntos legales y administrativos requeridos por la Alta Dirección y por los órganos del Organismo de Evaluación y 
fiscalización Ambiental para la toma de decisiones institucionales y solución de recursos impugnativos 

8 Gestionar a los servidores dv¡!es bajo su responsabilidad. 

9 Rendir cuentas por los recursos asignados. asume la respon.sabilidad de- los resultados de su gestión. 

10 Emitir opinión técn¡ca y presentar información en asunto.$ que son rnateria de su competencia. 

11 Otras funciones asTgriadas por la jefatura inmedi¡,ta, reladonc1das a la mlsión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA El DESEMPEÑO DEl PUESTO 

No aplica 

Pt:tiodicidad de l,1 Aplic:aclót'I temporal (marcarcofl 1m X, fuego expU<:ar osuster,tor) Temporal D ?ermanenteO 

No aptir::a 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

!Todos los órganos de la entidad. 

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

Funcfo.na~ios~ Dir~ct~vosr--:-, 
Pubhcos~ Publ1cos~ 

Coord inaciones Exte rnas.: 

Servidore.sde~ 

CarreraL:_j 

Servidmes de A<:tividades~ 

Complementarias~ 

Ministerio del Ambiente, M inisterio de Justicia, Ministeno de Trabajo, Autorídad Nacional del Servicio Civil 
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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) □Bachiller Q r ítulo/ Licenciatura si Q No□ 
□Primaria □ □ ¡ .. - .. 

1 

D) ¿Habilitación 

profesional? O secundaria □ □ síQNoD 

□Técnica Bás¡ca 
(1 ó 2 aiiost □ □ O Maestría □Egresado □Grado 

□Técnica Superior 
(3 6 4 años) D· □ 

INo aplica 

1 

0 Universitaria □ 0 
O Doctorado □Egresado □Grado 

!No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos princfpales requeridos para el puesto (No se reqvíere sustentar co,i documentos): 

Conocimiento.sen Derecho Administrativo, Derecho laboral, Sistemas Admin(strativos del Est~do relaciQnados a la materta, Gestión Pública. 

Programas de especialización en Gestíón Póblica o Derecho Administrativo o Constitucional o afines. 

100 lloras acumuladas en los óltímos 10 años o 100 horas en docencia eh los últimos 5 años en instituciones de educación superior relacionadas a la materia 

,....--:: :N,, it~Sr•. C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 
1'--::,"t-" '"'t 

/iuNIº ot\ f~ GE NDE ~ 
1~. REC SOS > 
~ HUM NOS f, 
'%1¡ j{' 

"<Y. ·,--1•· 
O· OEF~• 

OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros {Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia gerieral 

No aplica 

X 

Níve( de dominio 

Básico Intermedio 

X 

X 

X 

Indique el tiempo de experiencia labo,il; ya sea en el "Sector púbHco o privado. 

Baños 

Experiencia específica 

Avanzado 

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

4 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar} 

Observaciones: 

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

2 años 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requi~re como experiencia; ya sea én el sector público o privado; 

Prácticas□ Asisterite□ Analí:.taD C<:i,ordinad,or/~ 
Profesionales Cspedali~tc,~ 

• M e~ciont otros OSP!'ctos complementarios sobre el requisito de: experiencia: en C05a exfatiera algo adicional paro el puesto. 

2 años cotno Coordinador o Especialista. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico 

Eje<:utfvo/□ 
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. Capacidad de gestión 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 
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<>ef 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unfdad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacionai: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N .. de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

~:..,,:i;-~f~i\-' ' Dependencia Jerarqu1ca lmeal: 
-j,,:i ' 

Í J UNIDAD OE . Dependencia funcional: 

•o G~OE l ~ E 1'0S _;; Grupo de servidores al que 

ti' NOS § reporta. 

~~0 N' de posrc1ones a su cargo: 

~/ 
MISIÓN DEL PUESTO 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Oficina de Asesoría Jurídica 

No aplica 

Nivel Organi2acional 2 

Servidor Civil de Carrera 

Asesoramiento y resolución de controversias 

Asesoria jurid1ca 

CA3 - Co~rdinador/Especíalista 

CA3030103 r Coordinador/Especi,;11istc1 de Asesoría jurídíca 

CA3·2 

Especialista Legal de Asuntos Ambientales 

CA0301046 

CA0301045 - 0001 aJ D002 

Jefa/e de la Oficina de Asesoría Jurídica 

No aplica 

Directivo Público 

No aplica 

Supervísarel proc.eso de absolución de consultas legales en materia de derecho ambiental de acuerdo a la normativa vígente, a fin de que la normativa relacionada sea 
interpretada y aplicada conforme a ley;. coordinando con los órganos del Organismo de Evaluadórt y Fiscali,ac:ión Ambíental. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Coordinar y/o realizar el proceso de absolución de consultas para la interpretación y aplícación de 1a normatjva en materia ambiental. 

,,, -.:.---. 
2 

Participar en equipos mutidi.sciplinarios de trabajo de la entídad, emitiendo opinión técnica legal, a fin q ue éstos cumplan sus funciones de acuerdo a la normativa 

ambiental v1gfi!nte y los objetivos institucionales. 

3 
Coordinar, con los diferentes órganos del Organismo de Evaluación y fiscalización Ambiental~ las actividades en materia de normativa amblental, para el cumplí miento de 
las funciones propías asesoría jurfdica. 

4 
Revisar v/o validar los informes legales sobre los proyectos normativos y/o directivas que formulen los diferentes órganos del Organlsmo de: Evaluación y Fiscalización 

Ambiental, en rnatetla de gestión ambiental. a fin de que se encuentran en el marco legal vigent e. 

5 Guiar la ejecución de los procesos de asesoría jurídica para asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados, en su competencia. 

6 Integrar comisiones y/o grupos de trabajo en materia ambiental para representar a la Oficina de Asesoría Jurídíca en el árnbíto de sus funclones. 

7 
Elaborar proyectos de resolución en materia ambiental vinculados a las competencias del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental, para atender los 

requerímíentos de la Alta Dlreccíón. 

g Revisar los documentos emitidos por el Organísmo de Evaluación y Fiscalización Ambiental y emítlr opinión técnica, para validar que estén acorde a la normativa vígente. 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad de la Aplicac.ión temporal (marcar con un X, luego explicar o suster,Ul( J Temporal D Pen11anenteO 

No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinadones Internas: 

ITados los órganos de la entidad. 

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con !ln ospa) 

Funcionarios□ Directivosr,7 
Públicos. Públicos~ 

Coordinaciones Externas: 

Mlnlsterio del Ambiente, Ministerio de Jus!i::ia 

Servidores de.:~ 

e a r r era ~ 
Servidore.s de Actividadesr----:---7 

Complementarias~ 
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<>eft..:: FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa □Egresado(a) Osachiller Gntulo/ licenciatura síGNo D 

DPri111aria □ □ 1~,~, 
1 

D) ¿Habilitación 
profesional? 

O secundaria □ □ SíGNoD 

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

□Técnica Superior 
{3 ó 4 años) □ □ 

INo aplica • 

1 

0 Universitaria □ 0 
□Doctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principalé.S requeridos para el puesto (No se requiere sustentar can docum~ntas /: 

conocimientos en Derecho Administrativo, Derecho Constitudona!, Sistemas Administrativos del Estado, Gestión Pública, Derecho Ambiental. 

B. Cursos y progrtlmas de especíalización requeridos y sustentados con documentos: 

Cursos en gestión pública o sistemas administrativos del Estado o derecho administrativo o derecho constitucional o derecho ambiental o atines \60 horas acumuladas). 

C} Conoc:imlentos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

Nivel de dominio Nível de dominio 
OFIMÁTICA IDIOMAS/ DIALECTO 

No aplica Básico Intermedio Avanzado No :aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos X Inglés X 

t 

' flojas de cálculo X Quechua X 

li Prngrama. de presentaciones X Otros (Especificar) X 

Otros (Especificar) X Observaciones: 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

1ndique el tiempo de experiencia laboral; ya sea eri el sector público o privado. 

S años 

Experiencia específica 

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

3 años 

S. En base a la experienda requerida para el puesto {parte AJ, señale el tiempo requerido en. el sector público: 

2 años 

C- Marque el nivel rninimo de puesto que se requiere como experiencía; ya sea en el ~ector público o privado: 

Prácticas□ . □ GJ I Coo,dinador/□ Asistente AnalfsUI x . . 
Profesionales Espec1al1sta 

,. Mencione otros aspectos comqlementarlqs sobre el requisito dt experiencia; en caso existiero algo ad/dono! paro el puesto. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organizacíón de la Informació n, Analisis, Síntesis. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

Ejecutivo/□ 
Ex¡:,.erto Directivo□ 
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< ef t~=....-:.... FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
,., ...... ,_Ó'" ,,.-,--.-.-

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacíonal: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel / subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Oficina de Asesoría Jurídica 

No aplica 

No aplica 

Nivel Organii:acionat 2 

Servidor Civil de Carrera 

Asesoramiento v resolución de controversias 

CA3 - Coordínador/Especialista 

CA3030103 - Coordinador/Especialfsta de Asesoría jurídica 

CA3-2 

Especialista Legal de Gestión Pública 

~ Código del puesto 
,.~~e,\ON ~Pis,.'-.... 

CA0301047 

l_jf' ¾i N" de posiciones del puesto. (; g~tf ~ e Código de posiciones CA0301047 - 0001 al 0002 'ª RECU SOS ~ 
<{l-.t. HUM NOS ~ Dependencia jerárquica lineal 
,'~ .g; 

Jefa/e de la Oficina de Asesoría Jurídica 

''(&o __ \_. ~~-· Dependencia funcmnal· 

~ 
No aplica 

Grupo de servidores ai que 
Directivo Público 

reporta: 

Nº de posictones a su cargo: No aplica 

MISIÓN DEL PUESTO 

Supervisar el proceso de absolución de consultas ¡egales en materia de gestión pública de acuerdo a la normativa vigente, a fin de que la normativa relacionada a los sistemas 

administrativos de la Administ,aci6n Pública sea interpretada y aplir.::ada conforme a ley; coordinando r;on los órganos del Organismo de Evaluar;ión y Fiscalización Arnbiental. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 
Atender consultas de Alta Dirección y brindar asistencia técnica a los demás órganos del Organismo de Evaluación y Fiscali1ación Ambiental, a fln de absolver sus consultas 

legales en materia de gestión pública. 

2 
tlaborarinformes legales, proyectos normativos y/o direcr,vas de los diferentes órganos del Organismo de Evaluación y FiscalizaClón Ambiental para regul<1r en el ámbito 

de sus competencias. 

3 
Proponer proyectos de resolución en temas de Gestión Ptlbl1ca y/o Administrativa vinculados a las competencias de:I Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental, 

para atender los requerimientos de la Alta Dirección y á los demás órganos de la Entidad. 

4 
Valid¡;¡r los informes legales, proyectos normativos y/o directivas que: formulen los diferentes órganos de! Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambienta l, en materia 

de gesf1ón pública a fin de verificar que se encuentran en el marco tegal vigente. 

S Integrar comisiones y/o grupos de trabajo en materia ambiental para representar a la Oficina de Asesoría Jurídica en el ámbito de sus funciones. 

6 Hacer seguimiento a la ejecución de los procesos de asesoría jurídica para asegurar e¡ cumplimiento de los objetivos operativos vinculados, en su competencia. 

7 Otras fvnciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No .Jplica 

Periodicidad de la Aplicac¡ón temporal (marcar .con un X, luego exp!fcoro sustentar) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

ITodos los órganos de la enf1dad, 

GrlJpo de servidores ch1iles cor, quien coordina {marcar con un aspa} 

Funcionarios□ Direct~vos~ 
Púbncos Públicos~ 

Coordinacíones Externas: 

Ministerio del Ambisnte, MiniH¿rio de Justi::1a 

Servidores der-:7 

Ca..-reraL....:....J 

Servidores de Actividades~ 

Complementarias~ 
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa □Egresado(a) O Bachiller [:]Título/ Licenciatura Sí QNoD 

□Primaria □ □ ¡,.~ .. 
1 

D) ¿Habilit ación 

profesional? 

O secundaria □ □ síQNo□ 
·~-·-------• 

□Téc:nica Básica 
(l ó 2 años) □ □ O Maestría □Egresado □Grado 

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

INo aplica 

1 

Quniversitaria □ 0 
Oooctorado □Egresado □Grado 

1 No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

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

Conocimientos en Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Sistemas Administrativos del Estado, Gestión Pública, Derecho Ambien tal. 

~ B. Cursos y programas de espec1ah1:ación requeridos V sustentados con documentos: 

/. ~~~ y~~- -
~'r- · , Cursos en gestión pública o sistemas .administrativos del Estado<'> derecho administr<1tivo o derecho const itucional o derecho laboral o derecho .ambiental o afines {60 horas 

if UNI AD DE acumuladas). 

~ GE NOE ~=-------------,------------ -------------------------' ¡ RE RSOS ~ C) Conoc1m1entos de Ofimática e ld1omas/D1alectos 

% NO 
~<Y-
~ 

s ~ 
~~ 
/ 

~ 
0 

Nivel de dominio 
OFIMÁTICA IDIOMAS/ DlALECTO 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos X Inglés 

Hojas de cálculo X Quechua 

Programa de presentacíones X Otros (Específicar} 

Otros {Especificar} X Observaciones: 

¡EXPERIENCIA 

Experiencia específica 

A. Indique el tiempo de experiencia requel'ida para el puesto en la funcíón o la m,c1~erla: 

3 años 

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

2 años 

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

Pr~cucas□ Asistente□ Ana!istar;l I Co()(~in_a~or/□ 
Prof~s1onales l...:.J Espec1al,sta 

" Mencione otros aspee.tos complementarlos sobre ef requisito de eKperiencJa; en caso exjst;ero oigo adicíonal paro el puesto. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Orga11ización de lll lnform.ición, Análisis, Síntesis. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico 

EjecuU110/□ 
~xperto 

Intermedie Avanzadc 

Directivo□ 
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( ) ~~:.,7"..,:~,. FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
,.._..,¡,._..._u,;·Y. 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacionaf: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

W de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Oficina de Asesoría Jurídica 

No aplica 

No aplica 

Nivel Organ1zacional 2 

Servidor Civil de Carrera 

Asesoramiento y resolución de cootroversras 

Asesorfo jurídica 

CA3 - Coordinador/Especialista 

CA3030103 - Coordinador/Especialista de Asesoría jurídica 

CA3·2 

Espec.ialistA Legal de Contratacion~s Púb[icas 

CA0301048 

CA0301048 - 0001 

~ 't-r;.,,i:JN I FtS(. Dependencia jerárquica lineal: 

.,,,.~ ·'te\ 
Jefa/e de la Dfidna de Asesoría Juríd ica 

'4 UN~D E ·. Dependencia funcional: .,., -¿; GES DE ~ Grupo de servidores al que 
~ REC SOS ;I reporta: 
'%: HU NOS ~ ~ex # W de posiciones a su cargo: 

- O ~ 

No aplica 

Directivo Público 

No aplica 

'·,OEF~ 
- MISIÓN DEL PUESTO 

Revisar las consoltas de la Alta Dirección y brindar asistencia t@cn1ca a los demás órganos del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental en e l marco de las directivas 

internas y normativas aplicable vigente, a fin de absolver sus consultas legales materias de contrataciones públicas. 

Elaborar proyectos de opiniones lega tes con relación a prestaciones adicionales, reducciones, prestaciones complementarias y amplladones para atender los 

requerimientos de los órganos competentes del Organismo de Evaluación y Fiscalizadón Ambiental. . 
Elaborar informe legales y/o participar en la formulación de proyectos normativos y/o directivas de los diferentes órganos del Organismo de !:valuación y Fiscalización 

Ambiental paro regular en el ámbito de sus competencias. 

Elaborar proyectos de resolución en temas de Contratadones del Estado, para atender los requerimientos de los órganos de la Entidad y los administrados. 

S Validar la legalidad de los proyectos de Contratos y Adendas de Contratos, para atender los requerimientos de los órganos de la Entidad. 

6 
Atender consultas de Alta Dírección y brindar asistencia técnlca a los demás órganos del Organismo de Evaluación y Fiscallzacíón Ambiental a fin de absolver sus consultas 
legales materias de contrataciones púbhcas. 

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del poesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO -

No aplica 

Periodicidad de la Aplicación temporal (morcar con un X, Juego Fxplir:oro sustentar) Temporal D Permanente O 
Na aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

ITodos los órganos de la entidad. 

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

Funciona rios□ Dlrectivosl7 
Públicos Públicos~ 

Coordinaciones Externas: 

Mini5terio del .4rP.bi'='~t; , Mir:¡sterio de Justid3 

Servidores de~ 
c a,reri;!~ 

Servidores de Act iv(dades~ 

Com ptementarlas~ 
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Manu?-l de Pe1·fil es de ?uestos del Organis1·n:) ele =::valL:ac;ón y Fiscal ización Amb en:a: 

<>e FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa □Egresado(a) Osacniller LJTítulo/ Licenciatura Si LJN□o 

□Primaría □ □ ¡,.-, 
1 

D) ¿Habilitación 

profesional? 

O secundaria □ □ Sí LJNoD 

-~- • ·-~---•"-

□Técnica Básica 
(1 ó 2 año>) □ □ □Maestría □Egresado □Grado 

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

INo aplica 

1 

0Universitaria □ 0 

□Doctorado □Egresado □Grado 

1 Ne aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Nose requJeresusteMarcon documento~): 

Conocimientos en Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Si~temas Admlnistrativos del Estado, Gestión Pública, Derecho Ambiental. 

B Cursos y programas de especiéllización requeridos y sustentados con documentos: 

Cursos en gestión pública o sistemas administrativos del Estado o derecho administrativo o derecho constitucional o derecho labo~al o derecho ambiental o afines (60 horas 

acumuladas). 

C, Conocimíentos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

Nivel de dominio 
OFIMÁTICA IDIOMAS/ DIALECTO 

No aplica Sá.síco Intermedio Avanzado 

Procesador de textos X Inglés 

Hojas de cálculo X Quechua 

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) 

Otros (Espedfü::ar) X Observa clones: 

3 años 

B. En base a la experiencia req1Jerída para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2~ños 

C. Marque el 11!vel mínímo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privad0: 

Pr_ácticas□ Asistente□ Ana!istar-:---i I Coordlnador/□ 
Profesionales L:J E~pe<.ialista 

' Mencione otros aspectos complementarios sobre el reguísita de expe6enda; en coso existiera oigo adicional para el puesto. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organilación de la Información, Análisis, Síntesis. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico 

Ejecutivo/□ 
h:perto 

Intermedio Avanzado 
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: Oficina de Asesoría Juridka 

Unidad Orgánica: No aplica 

Unidad Funcional: No aplica 

Nivel organizacional: Nivel Organizacíonal 2 

ServidorCívíl de Carrera 

FORM ATO DE PERFIL DE PUESTO 

Grupo de servidores civiles: 

familia de puestos: Asesoramiento y resolución de controversias 

Rol: Asesoría jurídica 

Nivel/ categoría: CA2 • Analista 

Puesto tipo: CA2030102 - Analista de Asesoría juridica 

Subnivel/ subcategoría: CA2-3 

Nombre del puesto: Analista Legal de Asuntos Ambientales 

Código del puesto: CA0301049 

N° de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: CA0301049 - 0001 

Dependencla íerárquica lineal: Jefa/e de Ja Oficina de Asesoría Jurídlca 

iítitt-l F1&,, Dependencia funcional: 

~ t_., Grupo de servidores al que 

\ '¼ UNIDAD E reporta: 

~ GEST E - N° de posiciones a su cargo: 
:,; RE sos ¡ 
~ HU ANOS ,ff , 

No aplica 

Directivo Público 

No aplica 

~,v~r'>NU~+i; MISION DEL PUESTO 

~- Analizar, elaborar proyectos de informes u opiniones legales en el marco de las directivas internas y normativas aplicables vigentes, a fin de brindar soporte legal para el 
cumplim!ento de las actividades del órgano. 

Elaborar proyectos asociados a los dísposif1vos e instrumentos legales que se le encargue, a fin de coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos del órgano. 

Elaborar resúmenes ejecutivos,. ayudas memoria y presentaciones para atender los requerimientos de !a Alta Dirección y los demás órganos en materia de gestión 
ambienta l. 

4 Elaborar proyectos de opinión o informe legal sobre normativa y asuntos jurídicos en materia ambiental para brindar asesoria sobre los asuntos de su competencia. 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA El DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad de la Aplicación temporal (marcar con lln X, luego explicar o sustentar} Temporal O Permanente O 
No apl1ca 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

!Todos los órganos de la entidad. 

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

Funcio_na:1os□ Dir~ct~vos~ 
Pubhcos Pubhcos~ 

Coordinaciones Externas: 

Ministerio del Ambiente, Ministerio de Justicia 

Servidores de~ 
Carrera~ 

Servidores de Actividadesí----:-7 
Complementari.:ts~ 
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;_~.::.::t·"" L.-------------------------------------------' 
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

AJ Nivel Educativo B) Gradols)/situación académica y carrera/especialidad requeridos q ¿Colegiat ura? 

Incompleta Completa □Egresado la) O Bachiller G]Tltulo/ Licenciatura SI □No[] 

□Primaria □ □ ¡, .. ~. 
1 

D) ¿ttabilltación 

profesional? 

O secundaria □ □ Sí □No[] 
-

□Técnica Básica 

□ □ O Maestría □Egresado □Grado 11 ó 2 años) 

□Tecnica Superior 

□ □ 
1 No apnea 

1 (3 ó 4 años) 

0Universítaria □ 0 

Oooctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técn1cos principales requeridos para el puesto lNo se requiere sustt ntarcon docvmentos ): 

Derecho Administrativo, s·1stemas Adminístratívos de( Estado, Gestión Pública, Derecho Amb·1ental, Derecho Constitucional. 

B. Cursos y programas de espec1ahzación requeridos y sustentados con documentos: 

Cursos en derecho administrativo o derecho ambiental o ge5tión pública o Sistemas Administrativos del 'Estado o afines (40 horas acumuladas), 

C) Conccimíentos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

Nivel de dominio Nivel de dominio 

~ 
OFIMÁTICA 

No aplica Básico Intermedio Avanz.ado 
IDIOMAS/ DIALECTO 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 

~ Inglés Procesador de textos X X 

Hojas de cálculo X Quechua X 

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X 

p tros (Especificar) X Observaciones: 

?- ¡EXPERIENCIA 
Experiencia general 

lndlQue el tiempo de experiencia laboral; ya sea e11 el sector público o privado. 

3 años 

Experiencia específica 

A. Indique el tiempo de experienda requerida para el puesto en la funClón o.la matería: 

2 años 

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

1 año 

C. Marque el n1vel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

Prácticas□ . GJ o I Coordinador/□ Asistente x Analista 
Profesion¡iles EspedttlistJ 

.. Mencian€ otros aspectos complementarios sabre el requisito de exoeriertcia ,- en caso existiera algo adicional para el t,uesto. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organizadón de la Información, Análisis, Orden. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

Ejecutivo/□ 
E.xperto Dire-ctivo□ 
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizac\onal: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel / categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N· de posiciones del puesto: 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Oficina de Asesoria Jurídica 

No apBca 

No aplica 

Nlvel Organizaclonal 2 

Servidor Civil de Carrera 

Asesoramiento y resolución de controversías 

Asesoria jurídica 

CA2 - Analista 

CA2030102 -Analista de Asesoría juridlca 

CA2-3 

Analista Legal de Asuntos Administrativos 

CA0301050 

Código de posiciones: CA0301050-0001 

Dependencia jerárquica lineal: Jefa/e de 1<1 Oficina de Asesoda Jurídica 

Dependencia funcional: No aplica 

. -~~ Grupo de servidores al que 

/~..,,_ Ct,, reporta: 

:is GESTI \f 
~ REC OS i!>-

Directivo Público 

No aplica '<> UNl~A ~~:.deposiciones a su cargo: 

~ HUM NOS , ~ISIÓN DEL PUESTO 

%<ro . • ~,ff Elaborar proyectos de informes u opiniones legales de la gestión administrativa en el marco de las directivas internas y procedimientos administrativos vigentes a fin de brindar 
·......__.,.._ F:~ •,,. soporte técnico para el cumplimiento de las actividades del órgano. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Elaborar proyectos de opinión o informe legal sobre normaf1va y asuntos juridicos en ta Entidad para brindar asesoría en materia de gestíón pública. 

Analizar la información aplicab(e a fos proyectos de opinión legal y casos recibidos, en coordinación con los especialistas, a fin de elaborar proyectos de informes de 

acuerdo a la normativa vi ente. 

Prop~ner proyectos asociados a los dispositívos e instrumentos legales que se le encargue, a fin de coadyuvaren el cumplimlento de los o bjetiv~s del órgano. 

Elaborar resúmenes ejecutivos, ayudas memoria y presentaciones para atender los requerimientos de la Alta Dirección y los demás órganos en materia de gestión 

pública. 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA El DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicídad de la Aplicac.ión temporal (marcar con un X, ruegot:xpricarosustentar) Temporal D Permanente O 
No apl\ca 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

!Todos los órganos de la entidad. 

Grupo de seividores Civiles con quien coordina (marcar con un aspe) 

Funciona_rios□ Directivosl.7 
PUbl1cos Públicos~ 

Coordinaciones Externas: 

Ministerio del Ambiente, Ministerio de Justicia 

Servidores de~ 
Carrera~ 

Servidores de Actividadesí"---=---i 

Complementarias~ 
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iYlanua: de P::,rfiles de Puestos del O;-ganismc ele E,•3 luaci:S11 y :=-iscal ización A:,,:)ientai 

<>e FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Cornpleta D Egresado(a) O Bachiller [:]Título/ Licenciatura Sí □No[:] 
□Primaria □ □ 1~-~ 1 

D) ¿Habilitación 

profesional? 

O secundaria □ □ Sí □ No□ 
□Técnica Básíca 

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 •ños) □ □ 

¡No aplica 

1 

GJ Universitaria □ GJ 
□Doctorado □Egresado □Grado 

1 No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocím·1entos Técnicos principales requeridos para el puesto (Nose requiere sustentar con documentos}: 

Derecho Administrativo, Sistemas Administratívos del Estado. Gestión Pública, Derecho Ambiental, Derecho Constitucional. 

B. Cursos y programas de espec1alrzac1on requeridos y sustentados con documentos: 

Cursos en derecho administrativo o derecho ambiental o gestión ptlblica o Sistemas Administrativos del Estado o afines {40 horas acumuladas), 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

Nivel de dominio Nlvel de dominlo 
OFIMÁTICA IDIOMAS/ DIALECTO 

Noaplka Básico Intermedio Avanzado 

. Procesador de textos X Ingles 

Hojas de cálculo X Quechua 

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) 

Otros !Especificar} X Observaciones: 

Indique el tiempo de ex¡:>eriencra laboral; ya se¡¡ en el sector público o privado. 

3 años 

Experiencia específica 

A. Indique el tiempo de eKperiencia requerida para el puesto en la función o la mater'1a: 

2años 

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

1 año 

C. Marque el nivel mfrlimode puesto que se requiere como e)(periencfa; ya sea en el sector público o privado: 

Pr~cticas.□ Asistenter-;7 Analista□ coordin."d.or/□ 
Profesionales L..:.J 'Espec1al1~ta 

"'Mencione otros aspectos complementariós Sóbre el requisito de e,rperiencia ; en caso existiera oigo adicional paro el puesto. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Análisis1 Orden. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Básico 

E.jecutivo/□ 
E~perto 

Intermedio Avanzado 

Oirectivo□ 
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;\ ............ , ..i 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Ofícína de Asesoría Jurídica 

No aplica 

No aplica 

Nivel Organizaclonal 2 

Servidor Civil de Carrera 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Familia de puestos: Asesoramiento y resolución de controversias 

Rol: Asesoría jurídica 

Nivel/ categoría: .CAl - Asistente 

Puesto tipo: CA1030101 - Asistente de Asesoría j uridlca 

Subnivel/ subcategoría: CAl-3 

Nombre del puesto: Asistente/a Legal de Asuntos Amblentales 

Código del puesto: CA0301051 

N" de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: CA0301051-0001 

Dependencia jerárquica lineal: Jefa/e de la Oficina de Asesoría Jurídica 

Dependencia funcional: No aplica 

.. ----. Grupo de servidores al que 

-:,\>-'-\tlil Y f:1sc., reporta· 

,¡; UN~DAD E\ N° de posiciones a su cargo· 

!5 GEST E ~ 'ª RE 0$ MISIÓN DEL PUESTO 
~ HU NOS ~ 
~.y, 1,~ Apoyar en las funciones inherentes al derecho ambiental en el marco de las d,rect1vas internas v normativas aplicables vigentes, a fin de brindar soporte legal para el 

-,O. EFA. - curnphm1ento de !as act1v1dades del órgano ~------

D1rect1vo Publico 

No aplica 

FUNCIONES DEL PUESTO 

l :~~:~~~~!~c~~::i:::i~::~~;~;:~o~;c~:~::~rmes, memorandos, oficios y demás documentos que te sean solicitados, en temas vínculados a derecho ambiental para la 
2 

Apoyar en la evaluación y/o revisión de los expedientes administrativos y proyectos resolutivos en gestión pública a ser expedido por la Alta D1recclón para su atención 

corr~spondiente. 
Brinda( apoyo a la coordinación con ¡as diferentes entidades pUblicas y/o privadas, órganos de la Entidad, sobre temas relacionados a gestión pública para la elaboración 

de convenios de colaboración. 

Apoyar en la elaboración de resúmenes, presentaciones, matrices o cualquier otro documento en temas de Gestión Públ1ca, así como los temas vinculados a las 

competencias del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental para atender los requerimientos de la Alta Dirección y los demás órganos del Organismo de 

Evaluación y F,scanzac"ión Ambiental. 

S Otras funciones asignadas porra jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

f)eriod[cidad de la Aplicación temporal (marcar con un X, fuego expficar o sustentar} Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

!Todos los órganos de la entidad. 

Grupo de servidores civiles con quien coordin;;, (morcar con un aspa) 

Funcionarios□ Dírectivosf.7 
Públicos Públícos~ 

Coordinaciones Externas: 

Ministerio d~I Ambiente, Ministerio de Justicia 

Servidore.s de~ 
Carrera~ 

Servidores de Actividades~ 

Complementarías~ 
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Manual de Pe1·files de Puestos ele O;ganismo de Eval1,.,ación y Fiscalización Amb'enta; - ======---""'·· .;~ 

<>ef FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

-·,. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa 0Egresado(a) □Bachiller □Título/ Licenciatura 

DPrímaria □ □ ¡,. .... 
1 

O secundaria □ □ 
□Técnica Básica 

ll ó 2 años) □ □ O Maestría □Egresado □Grado 

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ [j INoaplica 

1 

0universitaria □ 0 
□Doctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Nose re-quiere sustentar con documentos): 

Conocimientos en Derecho Administrativo, Sistemas Administrativos del Estado, Gestión Pública, Derecho Ambiental. 

S. Cursos y programas de especlahz.ación requendos y sustentados con documentos: 

Cursos en gestión públka o sistemas administrativos del Estado o derecho administrativo o derecho ambiental o afines (20 horas acumuladas). 

C} Conocimientos de Ofimática e ldtomas/Dialectos 

C) ¿Colegiatura? 

SíDNoQ 

D) ¿Habilitación 

profesional? 

Sí □ NoQ 

f,j:ll-1 \ F1sc :.!os'\ ~,MATI~ 

Nivel de dominio Nivel de dominio 

' \ \. 

/ 

IDIOMAS/ DIALECTO 
No aplica Básico Intermedio Avam:ado 

GES l,IOE - -
RE SOS ¡ ;l>rocesador de textos X Inglés 

HUM NOS [: 
í?¿,, ~~ .- Hojas de cálculo X Quechua 

'.V -O !>.',,/ 

·~ Programa de presentaciones X Otros (Especificar) 

-
.:;, Otros !Especificar) X Observaciones: 

~ ~ ¡._,

/ o-• '\ DE f ~XPERIENCIA 
A ~01 1\ ~ Experiencia general 

\, 'U, IDI ..,, , fndiq~eel tíempo de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado. 

~;1/]2 años 

Experiencia especifica 

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

No aplica 

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

No aplk:a 

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

Asistent e Analista .. Práct;casQ □ □ 1 Coo,dinadoc/□ 
Profesionales X Espl!ciahst¡¡ 

• Mencione otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia; en cuso existiera olgo adic:ional para er pul!stt,. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Análisis, Orden. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Básico 

Ejecutivo/□ 
EKpc-rla 

1nt ermedio Avanzado 
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: Ofíciíla de Asesoría Jurídica 

Unidad Orgánica: No aplica 

Unidad Funcional: No aplica 

Nivel organlzacional: Nivel Organizacional 2 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Grupo de servidores civiles: Servidor de Actividades Complementarias 

Familia de puestos: Asistencia y apoyo 

Rol: Asistencia administrativa y secretarial 

Nivel/ categoría: C02 - funciones secretarialt!S 

Puesto tipo: C02020102 - Secretaria (o) 

Subnivel/ subcategoría: CO2-2 

Nombre del puesto: 

i1bfOFÍsc _ Código del puesto: 
;j 11 

Secretario/a de la Oficina de Asesoría Juridica 

CO0201052 

,i;"' UNID E ~--N° de posiciones del puesto: 

~ GEST E 0 .. .. 
~ RE SOS ~ od,go de pos,c,ones: 
•/'l ~ 

C00201052 · 0001 

·'1,:.
9 

HU ANOS _¡ff Dependencia jerárquica lineal: 

'8-o ~-..:: 
Jefa/e de la Oficina de Asesoría Jurídica 

· OEFA • Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

N· de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Na ap!ica 

Directivo Público 

No apHca 

Brindar apoyo administratlvo v secretaria! en el 111arc.o de los procedimientos institucionales, a fin de facilitar lr;1 ejecudón de las actividades administrativas y lagístic.as de su 

superior inmedíato y de¡ equipo de t,-abajo. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
Brindar apoyo en la elaboración de documentos administrativos del órgano, iniciu su trámite a nive¡ inte,rno o e)(terno y efectuar el seguimie nto correspondiente para su 

atención respectiva. 
Recibir, registrar y a rchivar documentación que ingrese o se genere en el órgano a fin de mantener un registro ordenado en medio físico e informático y preservar el 

acervo documentario. 
Asi.strr en temas específicos de la agenda del superior 1nmediato a fin de monitorearque los compromísos sostenidos se lleven a cabo o sean modificados con 

anticipación. 

Recibir las cornunicadones telefónicas y concretar las citas que correspondan a fin de ¡¡itender a los usuarios internos o externos que lo soliciten. 

S :p:yua~i;~_la logístic.a y la .-tendón en lu reuniones. de trabajo prngramadas, de corresponder, a fin de que los part1c¡pantes cuenten c::on los insumos respectivos duran te 

6 Realizar los requerimientos de materiales o üt11es del órgano, así como distribuirlo, a fin de mantener la provisión respectiva y control d e los mismos. 

7 
Fotocopiar, ese.anear, foliar y compaginar la documentación que se le encargue para su respectivo trámite documentario, afín de mantener un registro ordenado en 

medio físico e informático y preservar el acervo documentarlo. 

8 Otras funciones asignadas por la jefatura ínmedía~a, relacionadas a la misión de! puesto/áre~. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad de la Aplicación temporal lmorcáf ccn un X, luego expJir::oro sustentar) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

ITodos los 6rg•nos de I• entid•d. 

Grupo de servidores civiles con qulen coordina (marcar corr un aspa) 

Funciona rios□ Directivos□ 
Públicos Públicos 

!Coordinaciones Externas: 

No apli,:3 

Servidores de~ 

(¡¡irrera~ 

Servidores de Actividadesr--:-7 
Complcmenta riasL___:___J 
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<>e FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo 8) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos q ¿Colegiatura? 

Incompleta Completa C:]Egresado(a) Osad,iller □Título/ Licenciatura Sí □ No□ 
DPrimar,a □ □ D) ¿Habilitación 

Secretariado, asistencia de gerencia, asistencia admínistrativa, asistencia de profesional? 

Gsecundaria □ G 
oficina o afines por su formación; o 

síONoGJ secundariai con certificado de formación en las especialidades descritas. 

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

□Técnica Superior 
(3ó40ños) □ □ 

lNo aplica 

1 

D Universitaria □ □ 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para e l puesto (No se requier~ sustentatcondotumMtos ): 

Asistenc.ia Administraf1va o Secretariado. 

B. C1Jrsos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

En el caso de fortnaci6n secundaria, cursos en secretariado o asistencia de gerencia o asistencia administrativa o asistencia de oficina o afines. 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTICA IDIOMAS/ DIALECTO 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos X Inglés 

Hojas de cálculo X Quechua 

Programa de presentaclones X Otros {Especificar) 

Otros {Espedflca~) X Observaciones: 

2 años 

Experiencia específica 

A. Indique e l tiempo de experiencia requerida pura el puesto en la f unción o l¡i materia: 

2 años 

8. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}. señale el tiempo requerido en el sector públko: 

No aplica 

C. Marque et nivel m(nimo de puesto que se requiere como experiencfa; ya sea el"I e¡ sector pül>lico o privado; 

Prácticas□ As¡stente□ Analista□ 1 CGordlnador/□ 
Profesionales Especi,list;, 

• M,mcione otra.s a.spectos comp/ementorios sob(e el requisito de eKpetiel)cio ,- en caso existiera a(go adiciono/ paro el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Orden, Dinamismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No apllca 

- -------- - - ~-

No aplica 

X 

X 

X 

Básíco 

Ejec1,1tivo/□ 
Experto 

Intermedio Avanzado 

Directivo□ 
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcate~oría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N° de posiciones del puesto: 

.r✓:E0~:·::;:~:-...".;, Código de posiciones: 

.... .., \ .... 
;.,' UN!l)/\l:' ')F. ~; Dependencia jerárquica lineal: 

f GE T, ,1: \ . . 
_ RE .OS /f Dependencia funcional: 

l HU ANOS l Grupo de servidores al que 
\.,,½l.1. ~-::._e:: reporta: 

... , • Of:1=1\. • · Nv de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Ofldna de Asesoría Jurídica 

No aplica 

No aplica 

Nivel Organizaclonal 2 

Servidor de Activldades Comptementarias 

Asistencia y apoyo 

Asistencia administrativa y secretaria! 

COl - Funcione~ de apoyo administrativo 

CO1020103 - Apoyo administrativo 

C01-2 

Apoyo Administrat ivo de la Oficina de Asesof1a Jurídica 

C00201053 

coo2010s3 - 0001 al 0002 

Jefa/e de la Oficina de Asesorí;;a Juríd ica 

No aplica 

Dírectivo Público 

No aplica 

Apoyar en el trámite documentario y en la elaboración de documentos en el marco de norrnativa interna vigente¿ a fin d~ asistir administrativamente en la ejecución de las 

funciones de sus superiores inmediatos. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Recfük y archivar el registro de fa documentación que ingresa al órgano para preservar y mantener actualizado el acervo documentarlo. 

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

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

Tramitar la documentación recibida y generada en el órgano según el requerim1entoy el plazo establecido, para su entrega. 

5 
Apoyar en la solicitud de requerimientos de materiales o útiles de ofic1r.a, así como distribuirlos, llevando el control respectivo para la provísión oportuna de dichos 

recursos. 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Pariodiddad de la Aplicación temporal (morcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal D Permanente O 
No apHca 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

!Todos los órganos de la entidad. 

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

Funcionarios□ Directivos□ 
Públicos: Públicos 

roordinactones Externas: 

No aplica 

Servidores de D 
Carrera 

Servidores de Actividades~ 

Complementarias~ 
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<>efa FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa 0Egresado(a) □Bachiller □Título/ Licenciatura Sí DNo0 

DPrimaha □ □ D) ¿Habilitación 
Secretariado, asistencia de gerencía, asistencia administrativa, aststencia de profesional? 

Qsecundaria □ 0 

oficina o afines por su formación; o 

Sí □ No0 secundaria con certificado de formación en las especialidades descritas. 

QTécnlca Básica 
{1 ó 2 años) □ 0 O Maestría □Egresado □Grado 

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

!No aplica 

1 

□Universitaria □ □ 
□Doctorado □Egresado □Grado 

!No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

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

Asistencia Administraf1va o Secretariado 

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

GES DE -"~---------------------------------------------~ 

r:Nl'D~'V\ En el caso de formac,on secunda na, cursos en secretariado o asistencia de gerencia o asistencia administrativa o asist encia de oficina o afines. 

RE RSOS ~ CJ Conoc1m1entos de Of1mat1ca e ld1omas/D1alect os 

t HU ANOS j 
'l>b "<A.;;fj-
"'<i'o · OEf~. _,,. ....... ____ .. , 

, Nivel de dominlo 
OFIMÁTICA IDIOMAS/ DIALEcCTO 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos X Inglés 

Hojas de cálculo X Quechua 

·, 
\ 

1 .Programa de presentaciones X Ot ro~ (Especificar} 

(1 Í 
;~ /)tros (Especificar) X Observaciones: 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

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

1 año 

Experiencia específica 

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

No apHca 

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

No aplica 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea etl el sector público Q privado 

Asístente Analis.ta .. Prácticas□ □ □ Coordinador/□ 
Profesionales Es:pe<:,ahsta 

"' Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experier,cia; en caso existiera oigo cdicÍOnai pora eJ p1:1esto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organiia,ión de la lnformar;ión, Orden, Dinamismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No a;:ilka 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico Intermedio Avanzado 

Efecutivo/□ 
Experto Direcuvo□ 
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