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Vl.6 MODULO VI: ÓRGANOS DE APOYO 

• OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 

1. JEFE/A DE LA OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 
2. ESPECIALISTA DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 
3. ANALISTA DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 
4. COORDINADOR/A DE EJECUCIÓN COACTIVA 
5. ESPECIALISTA DE EJECUCIÓN COACTIVA 
6. ANALISTA LEGAL DE EJECUCIÓN COACTIVA 
7. ANALISTA-CONTABLE DE EJECUCIÓN COACTIVA 
8. ASISTENTE/A DE EJECUCIÓN COACTIVA 
9. SECRETARIO/A DE LA OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 
10. APOYO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 
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fv1:,ir- .1a, :le Pe1i'ie3 Je Puss~o3 --. Jrg::1 . .:;n10 .Je ::v::1lu::1ción y Fiscal zación A:11b1sn~al 

()efa tI:;::: 1 FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgán!c~: 

Unidad Funcional: 

Ntvel organízacional: 

Grl.lpo de servidores civíles: 

Familiai de puesto s: 

Rol: 

Nivel/ c.¡itegorfa; 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoria: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

W de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia jerárquica lineal: 

Dependencia fundonail: 

Grupo de servidores al que 
reporta: 

W de posicioni&s a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Of icina de Administración 

No aplica 

No apHca 

Nivel Org;inízacional 2 

Directivo PUbJico 

Dirección Insti tucional 

Dirección estr¡:¡tégic.i 

No aplica 

DP0010209 -Jefe de Oficina General de Administr.adón 

No aplica 

Jefe/a de la Oficina de Administración 

DP0102073 

DP0102073 - 0001 

Secretario/a General 

No a plic.ii 

Directivo Público 

128 

Dirigir y gestion.ar tos procesos de contabiHdad, recursos humanos, tesoreria y logística del Organí$mo de Eva[uaciOn y Fiscalización Ambienta l, en el marco de los sistemas 

correspondientes y la normativa aplicible vjgente, a fin de .iidministrar apropic1damente los recursos fü1atlcieros, materjalt!s y de infraestructura q!Je los érganos requiere n para 

slls operaciones. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Dirigir y controlar los sistemas de recursos humanos. contabilidad, tesorerla, reQ~dación y abastedmiento para velar de que se lleven a cabo de acuerdo a las normas 
legaJe'S y técnicas vigentes. 

2 
Pla ne3r, arganhar, dirigir y controla r ]¡11 ;;idministr.idón del proceso de gestión de recursos humanos del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental, a fin de que se 

realice de acuerdo a la normativa vigente. 

3 CoorGinar y gestionar la ejecución presupuest a! de acuerdo a la normativa vigente. para la supervisiót'I de! g_.sto d el presupt1esto instit1Jcional. 

4 
Supervisar y coordinar las acciones retath,as a ¡_. recaudacíón de Jos ingresos financieros y de las multas del Organismo de Evaluación y Fiscali1ación Ambie ntal. así <:orno 

de la cobranza coactiva, a fin de velar pot'" s u corr.:!cta ejecución. 
S Proponer el PI.in Anual de Contratadones del Orga nismo de Evaluación y Fiscartzación Ambierital y sus modific.iciones corre sp:ondie ntes, a fin d e cubrrr las necesidades de 

la institución de acuerdo a la norrn;iUva vigente. 

6 Sl.lpervisar fas ;u;tivldades ,.elatívas a la gestión de! aba<;;tecimierito, del control patrimonia l y c1Jstodic1 de los a ctivos, para facilitar su conservación, valorización y ubicación . 

Gestionar y consolidar la inform;a<:iém c,;int.ibte, de ejecución prnsupuestal, financiera y logística para su presentación a los órganos u o,ganismos correspondientes, en el 

marco de la normativa vi ente. 

8 
Proponer, implementar y monitorear n-ormas, dire ctivas, instructívos y lineamientos para el funcionamiento eficiente de los p rocesos de re cursos human.os, contabilidad, 

tesorería, abastecimiento y rec.audadóna fin de cumplir de contribuir a: I;. éonsecucióri d e los objetivos de la entidad. 

9 ~:;:~:::: :~:::~sar las acciones de gestión d e riesgos de desastres en el Organismo de Evaluación y FiscaHzación Ambiental. a fin d e que se re alice de a<:ue rdo a la 

10 Gestionar a los servido,es civiles bajo su responsabHidad. 

11 Rendrr cuentas por los recurso<;; a su cargo y los result.idos de su gestión. 

12 fmit!r opinión técnica y presentar información en a s~ntos que son materia de su competef\cia. 

13 Otras fondones asignadas por la jefatura inmed iat.:i:, rel.iicion.11das a la misión del puesto/área 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodi<:idad de la Aplteación temp,onl {marcar , on un X, lu€90 explicar o su~t11nt<1r) Tempor.al D Pe rmanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

]rada, lo, ó,gana, de la e ntidad. 

GrtJpo ¿e "Se rvldores civiles con qui im coordma (morcar con un ospa ) 

Funcionarios ~ Oirectivosf7 

Públicos ~ PlJblicosl.:.J 

Coord inacione s Externas: 

Servidores de ~ 

Carrerc1 ~ 

Órgano'S: rectores de los Sistemas Administrativos del 1:s\;:ido, MinisteliO del Ambiente 

SeMdore-s de Actividadesr-:-7 

Complementaria<;;~ 
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,'v1ar:ual de Pe¡·[iles de Pues:os del Organismo de Eva1uaci5r. y Fiscalización Ambiental 

<>efe FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

lm:ompleta Completa □Egre5ado(a) Qsachiller Qritulo/ Licenciatura síONoQ 
□Primaria □ □ 

D) ¿Habilitac·1ón 
Titulado o Bachiller con 3 años de experiencia profesional específiC.} adidonal profesional? 

O secundaria □ □ 
al mínimo requerido e n Administración, economía, ingenleria industrial, 

Sí □ No GJ ingenlerla administratfVa, contabindad o afines por fa formación 

□Técnica Básica 

□ □ O Maestría □Egresado DGra:do 
(1 ó 2 años) 

□ Técnica Superior 

□ □ 
l•oaplica 

1 (3 Ó 4 .!ÓO$.) 

[Juniversitariil □ [J 

□Doctorado □Egresado □Grado 

INO , piic, 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos par.J el IJUesto {No $~t~quif!tl! .sustentar~i,n documentos ): 

Conocir(liet\tos en Gestión ?ública, Sistemas. Administrativos del Cshdo rdacionado:s ali! materia. 

B. Cursos y programas Oe especia!izac.lón requeridos v sm,tentados con documentos: 

Programas de especialización er, Gestión PúbHca o Administración o afines. 

100 horas .icumul.iicl~s en los últimos 10 años o 100 horas en do,c:enda en los Ultimos 5 íil r'los eo instituciones de educación superior relacionadas a la materfa 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de pnmmtc1ciones 

Otros iEspecificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

Nivel de dominio 

Noapltea Básico lntermed¡o 

X 

X 

X 

X 

Indique el tiempo de cxperit:f)(;i;;i laboral; yai sea en el se(tor públi(O o privado. 

Saflos 

Experiencia especifica 

Avar1zado 

A. Indique e l t iem,:io de experiencia requerida para el puesto 1m la funcíón o la materia: 

4 -íilños 

IDIOMAS/ 01ALECTO 

lnglés 

Quechua 

Otros (Especific.-r) 

Observaciones: 

B. En base a la experierici.i requerida para el puesto (parte A), seifale el tiempo requerido en el s♦ctor público~ 

2 años 

c. M~rque e l nivel mínimo de ;>u esto q1,1e se requie re como eKperiencía; vai sea en el sector p,,íblico o priv.11do: 

Práctlcas□ □ □ 1 Coordinador/□ • f 
1 1 

Asfi tente An;ilistil 
,ro es o~a e~ Bpll>Cf;i11~1a 

~ M~ndon~ otros aspectos u,mplementarias sobre el requisito de exps!ri•nda; en ctUll ~1<istl~NJ algo adicior,al para el pueito. 

2 años acumulables como Jefe o Director o de nivel equivalente. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

No apl'ic¡i, 

X 

X 

' 

Nivel de dominio 

Básico 

Ejecutlvo/Í7 
E~perto~ 

Intermedio Avanzado 

l. vocación de servtcio, 2. Orientacióii a resultados, 3. Trabajo en equipo, 4. Uderazgo, S. Articulación con el er,torno politloo, 6. Visión es.tratégica, 7. Capacidad de ge,sti6n 

REQUISITOS ADICIONAlES 

No aplica 
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C)e 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civfles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N° de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia Jerárquica lineal: 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Ofic:in:a de Administr¡¡ d ón 

No aplica 

No aplica 

Nivel Organizacional 2 

Servidor Civil de Carrera 

Gest ión inst itucional 

Administración 

CA3 - Coordinador/Espedalist<! 

CA.3020403 - Coordinador/Espedalista de Administ ración 

CA3·2 

Espedalista de Gestión Administrativa 

CA0204074 

CA0204074 • 0001 

Jefe/a de la Oficina de Administración 
~'?-..;,\ON } F!~r:. 

:ii" ~ Dependencia funcional· 

::; UN~IDAO DE ~ Grupo de servidores al que 

No aplica 

"' GESTI E o 
~ RE SOS ~ reporta. 

Directivo Püblico 

\ H UM NOS j w de pos1c1ones a su cargo: 

, 8-o n,n --~t -
No aplica 

'-:...:.._~ MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecutar las actividades para la gestión administratíva de la Oficina de Administración, de acuerdo a la normativa vigente y los procedimientos institucio nales, a fin de brindar 

soporte administrativo para el correcto cumplimiento de sus actividades. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
~- Revisar y validar informes respecto a la ejecución de acciones administ rativas en e l marco de las delegaciones otorgadas, a fin de informar al titula r de la e ntidad, el 

/4Y ~ .-,l ::~i7p~~~~:;~-iembro alterno de los comités y grupos de trabajo a los que la Oficina de Administración pe rtenece, a fin de realizar seguimie nto al cumplimient o de los 
· f!5 E 2 

acuerdo y compromisos, en los cuales la Oficina de Adm1mstración cumpla la fuílción de Secretaria Tecnica. 
~ A ClÓN :i3 Revisar y validar la ejecución de las metas füicas programadas en el Plan Operativo Institucional para las diferentes áreas a cargo de la Oficina de Administración y 
fl'I. J!o coordinar las modificaciones presupuesta tes y/o demandas presupue sta les adicionales, a fin de a.Segurar el cumplimiento de las mismas. 

tt.J
4 

Monitorear e1 segi..Jirniento de la implementacrón de recomendaciones, de-rivad as de acdones y/o actividad es emit idas por los Organos de Control, a f in de asegurar la 

implementacion y/o levantamiento de las citadas recomendaciones. 

Apoyar en l.:iscoordinaeiones vinculadas a los Proyectos d e Inversión Pública de la Ofkina de Administración como Unidad Ejecutora, para el cun.plltniento de las metas 

S establecidas. 

6 
Realizar seguimiento a los reportes de gestión de las difere-ntes dependencias, coordinaciones administrativas, evaluadón de indicadores de desempeño; a fin de informar 

a la jefatura para la oportuna toma de decisiones. 

7 
Validar y aprobar el proyecto de Plan Operat ivo lnstitucioMI y Plc1 n Est ratégico Institucional co,respondiente a la Oficina de Administración, con el objeto de annear las 

me-tas a lo requerido por el Centro Nacional de Planeamiento Estratégico. 

8 Otras f unciones asignadas por la jefatura iílmediata, reladonadi'IS a la misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEfilO DEL PUESTO 

Noc;1plir.:a 

Periodicidad de la Aplicaci611 temporal (marcar con 1.m X.. ruega expli.cor o sustentar) 

No apl ica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

Temporal O Permc;1nenteO 

Secretaría General, Oficina de Administración y Finanzas, Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Unidad de Gestión de Recursos Humanos, Unidad de Abc;1stecim ient o, Unidad 

de Finanzas 

Grupo de servidores civiles con q u ie11 coordina {marcar con un mpa ) 

Funcionarios□ Directlvosl.7 

Públicos Públ1cosL___:_J 

Co o rdinaciones Exter n as: 

Servidores d e ~ 
CarreraL....:....J 

S.! rvidores de Ac.tivida~es ~ 

Complementanas~ 

Miníste:rio del Ambiente, Ministerio de Economla y Finc;1nzas, Co.1tra!otia Gena:-a; de la i=f:e::,ú:Jfica, Ci"'ntro Nacionc;1l d e P,evencíón ce Desastr~s. 
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Manual de Pe1..:;les de r\.estos cie Organismo de C:valuac ó,· : císcal1zación Ambier;:a¡ 
-====-.... ...- ~- ..... 

<>efa """'.-.... .i.r..,..'111""" 
y ►-••· ·•-•" ,._,.,1,w.,,,h,: 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/sítuaclón académica y carre ra/especialidad requeridos C) ¿Colegiatura? 

Incompleta Completa □Egresado(a) Qsachlller □Título/ Licenciatura Sí □ NoQ 
□Primaría □ □ D) ¿Habilitación 

Administración, economía, lngeniería lndustríal, investigación operiltlva, profesional? 

□Secundaria □ □ 
contabUidad, bibUotecología, ciencias de la lnfo.-mación o afines por la 

Sí □ NoQ formación. 

□Tecnic1 Báska 
(1 ó 2 años) □ □ □Maestría □Egresado □Grado 

□•Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

!No aplica 

1 

8 Universitaria □ 0 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principa les requeridos para el puesto (No se requi~rt sustentorcon documentos ): 

Conocimiento$ en Gest ión Pública, Sistemas Administrativos del Estado relacionedos a la materia 

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

Cursos en a:estión pública o sistemas administrativos del Estado o contrataciones del Estado o afines {60 horas acumuladas). 

C) Conocimient os de Oílmática e Idiomas/Dialectos 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTICA IDIOMAS / DIALECTO 

No aplica Básico Intermedio Avanzado No 1plica Básico fntermedio Avanzado 

Procesador de textos X Inglés X 

Hojas de cákuto X Quechua X 

Prog:rama de presentaciones X Otros (Especificar) X 

Otros (Especi ficar) X ObservacfOnes: ~ ~ -re~. f UNlDI l;'~ EXPERIENCIA 
1 GEST ~ Experiencia general 
! RECURSO, ~ ,..1n_d_iq_u_e_e1_1_ie_m_po_d•_•_x_pe_,_••_nc_i._ i._ bo_ ra_1;_va_ sea_ •_•_•_I se_ct_ o,_pu_'_bl_ico_ o_p_rm_ do_. ____ _______ _______________________ ~ 

% HUMANOS$ 

~ · 
s años 

Experiencia especifica 

A. Indique e l ti-empo de experiencia requerida. para el puesto en lc1 f1.mción o la materia: 

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

ar.os 

. Marque et nivel mlnlmo de puesto qu~ se requiete como experiencia; v1 sea en el sector público o prtva,do: 

P~cticas□ Asistente□ Analistar7 1 CoordNdor/□ 
Profesionales ~ E~c:l1Mll • 01~0□ 

'"Mtncfone otros osacttos complementorios sobl'e el requisito de eapcr{encja ; en coso existfero algo odicfot1al para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Orianización de la Información, Control, Iniciativa. 

REQUISITOS ADICIONALES 

l\lo apllca 
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1\;3" _,::i, de =>erfiles de Pu2stos :,.e; Org:ir _:;;110 :;e E•1a lu:i::::1ón y riscai iz5 ::, ó,1 A:r!Jien~a 

<>ef ==r:.= ... FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
,.,,-,,,.,-

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

Nº de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia jerárquica lineal: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

N• de posiciones a su e.argo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Oficina de Administración 

No aplica 

No aplica 

Nivel Organizacíonal 2 

Servidor Civil de Carreta 

Gestión institucional 

Administración 

CA2 -Analista 

CA2020402 -Analista de Administración 

CA2-3 

Analista de Gestión Administrativa 

CA0204075 

CA0204075 - 0001 

Jefe/a de la Oficina de Administración 

No aplica 

Directivo Público 

No aplica 

Elaborar y ejecutar !as actividades prtncipales de la gestión administrativa a cargo del órgano asignado, de acuerdo a la normativa vigente y fos procedimientos institucionales, a 

Gestionar la tramitación de Declarac.iones Juradas de Func1onanos, a ftn de cumplir las d1spos1c1ones brindadas por la Cont raloría General de la Repubhca. 

4 Realizar el seguimiento a los: requerimientos de Acceso a la Información Públlca, a fin cumplir su atención en el plazo de !ey. 

Brindar apoyo en la atención del Servicio de Información y Atención al Ciudadano, a fln de brindar atención de los requerimientos de información solicitada por los 5 
ciudadanos. 

6 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 temperar (morcar con un X, Juegoexpli,aro sustentar) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

ITodos los órganos de la entidad. 

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

Funcionarios□ Directivos□ 
Públicos Públicos 

Coordinaciones Externas: 

Servidores de~ 
Carrera~ 

Servidores de Actividades□ 
Complementarlas 

Instituto Nacional de Defensa Civil, M1,mi,;;ipalidades de Urna, Ministerio del Ambiente, Ministerio de Economía y Finanzas, Agencia de Promodón de la Inversión Privada 
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IVl:i · Jal de Psrfiles de Puestos jel O:·ganis1·10 de Ev3iuación y Fiscalizac16n i\•·i:b: :;:'~a: 

<>ef O"<l....,·•-eo 
4•h1-1,.<.1\/.,o, FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
l~:~~~= -

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Complet3 □Egresado(a) 0sachiller □Título/ Licenciatura srONoQ 

□Primaria □ □ 
D) ¿Habilitación 

Administración1 econornia, ingenie ria industrial, investigación operativa, profesional? 

Osecunda,ia □ □ 
contabilidad, bibliotecología, ciencias de la información o afines por la 

Sí □ No□ formación. 

□TE!cnica s¿sica 
(1 ó 2 años) □ □ □Maestría □Egresado □Grado 

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

1 No aplica 

1 

Q Universitaria □ 0 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnlcos principales requerldos para el puesto (No st requí~re sustentar con documentos): 

Gestión Pública, Sistemas Administratívos del Estado. 

B. Cursos v programas de espec1ahzac1on requendos y sustentados con documentos: 

,:j~1.', Cursos en gestión públka o sistemas administrativos del Estado o contrataciones del Estado o afines (40 horas acumuladas). 

f UNl!DDE ~ , GES DE ~ I Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

RE sos _5 · ' 
NOS ~ ,'OFIMÁTICA 

Nivel de domtnio Nivel de dominio 

~ 
" 

t\UM IDIOMAS/ DIALECTO 

:ff' No aplica Básico Intermedio Avanzado 

<YO . O FP. ' 
Inglés _____;_ Procesador de textos X 

Hojas de calculo X Quechua 

"f>tfl~ y FJSCit2_ ~ograma de presentaciones X Otros (Especificar) 

~ Q 
Observaciones: DI:. (g1,as (Especificar) X 

o 
AACIO J!.ERIENCIA 1".0lli 

~ 
eriencia l!enera! 

~ ~ique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector público o pfivado. 

· OEfll-_.:,.. - 3 años 

Experiencia específica 

A. Indique el tíempo de experiencia reque,ida para el puesto en la funcíón o la materia: 

2 años 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en e1 sect0I' público: 

1 año 

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere e.orno experiencia¡ ya s.ea en et sector público o privado: 

?rácUc.as.□ Asistenter-:-i ArialistaO I Coordin_ador/□ 
ProfeslOhdléS L__j Espeí:1aliMa 

" Mencione otros aspectos complementarios sobre ef teguisito de experi~ncia; en caso existiera algo adiciono/ para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organinción de la Información, Comunicación oral, Dinamismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Básico 

Ejecutivo/□ 
hperto 

Intermedio Avanzado 

Directivo□ 
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Manua1 ce Pe;.'i es ele =>J e3~')S ,:lei 01·ga11s1110 d" Evaluación y -=-'scalizaci;Sn .:..,~1b;aqtal 

<>ef FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizaciona!: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoria: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N° de posiciones del puesto: 

~~ Código de posiciones 

~ i-::, 
,;';' UNID E ~ Dependencia jerárquica lineal: 

'11 G T E ~ 
SOS ~ Depen~encia funcional: 

NOS _l Grupo de servidores al que 

. '%,o ,f.~' reporta: 

OF.FI>. • Nº de posiciones a su cargo: 

~e,\ON Y f/S~ 

..., ·, 

Ofícina de Administradón 

No aplica 

No aplica 

Nivel Organizac1ona1 2 

Servidor Cívil de Ca rrera 

Físcalizaclón, gestión tributaria y ejecuclón coactiva 

Ejecución coactiva 

CA3 ~ Coordinado r/Especia lista 

CA3060303 - Coordínador/Especíalista de Ejecución coactíva 

CA3-2 

Coordinador/a de Ejecución Coactiva 

CA0603076 

CA0603076 - 0001 

Jefe/a de la Oficlna de Administración 

No aplica 

Directivo Público 

'"'~ 
1 

, ¡ O(tój Revisar y validar la ejecución de las actividades de ejecución coactiva. en el marco de la normativa aplicable vigente, a fin de ejercer la representación de la entidad. 

~~~,;:, i~-MJSIÓN DEL PUESTO 

~~ ]~$!FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Validar a nombre de la Entidad, las acciones de coerción para el cumpHmiento de la obligación puesta a cobranza. 

2 Emitir y suscribir resoluciones de ejecución coactiva, a fin de cumplir con la normativa vigente. 

3 Validar, discrecionalmente, que se traben las medidas de embargo necesarias, para el cumplímtento de la obligación coactiva. 

4 Revisar y verificar la exigibilidad de la obligación puesta a cobranza coactiva, a fin de que se realice de acuerdo a la normativa vigente. 

5 Revisar y controlar las multas ambientales impuestas por la entidad, afín de garant izar su cumplímiento. 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

PeriOOicidad de la Aplicación témpora 1 (marcar rnn un X, luego explkar o sustentar ) Temporal O Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

!Todos los órganos de la entidad. 

Grupo de servldores civiles con quien coordina (marcar con vn aspa) 
Funcionarios~ Directívosí7 

Públicos~ Públicos~ 

Coordinaciones Externas: 

Servidores de~ 

Carreral__:_J 
Servidores de Actividades11 

Complementariasl___J 

Bancos privados, Superintendencia Nadomd de Aduanas y de Administración Tributaria, EsSalud, Ministerio del Ambiente, Ministerio de Energía y Minas, Entidades con 

procesos de Ejecución Coactiva, Poder Judicial 
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Ma11ual d;; ?e1-f iles ele ?ues,os ~e Organismo ele Eva lua:.:ión y risca " ;:ació.i t., nóienta 

( )efa 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 GTítulo/ Licenciatura síGNoD 

□Primaria □ □ 
D) ¿Habilitación 

profesional? 

O secundaria □ □ 
Derecho, administración, contabilldad, economía o afines por la formación. 

SiGNo□ 
---

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

□Técnica Superior 
13 ó 4 años) □ □ 

INo aplica 

1 

[]universitaria □ □ 
□Doctorado □Egresado □Grado 

[No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conoórnientos Técntcos principales requeridos para e l puesto (No se req1.1iere sustentar con documentos): 

Conoclín\entos en Gestión Pública, Derecho Administratívo, Derecho Tributario, Derecho Procesal Civil. 

B. Cursos y programas de especializ.adón requendos y sustentados con dacLrtnentos: 

Cursos en gestión públic;, o derecho administrativo o derecho tributario o derecho procesar civil o afines (80 horas acumuladas). 

q Conocimíentos de Ofimática e ld1omas/Diatectcs 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTICA IDIOMAS/ DIALECTO 

No aplica Básico lnterrnedío Avanz.ado 

~ _Procesador de textos X Inglés 

A ~·ojas de cálculo X Quei::hua 

Programa de presentaciones X Otros (Especificar/ 

Otros (Especificar) X Observaciones: 

~(~ EXPERIENCIA 

~ ' < Expenenc1a general 
: Qf\ OE ~ Indique el tiempo de experiencia laboral, ya sea en el sector púbhco a privado 

¡ p.,"Ql,\\tl CI ,. _ 
é, ,;; Sanos 

~ Experiencia específtca 

A Indique el tiempo de experiencia requerida pa,-a el puesto en la función o la matena· 

3 años 

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

2años 

C. Marque el nivel min¡mo de puesto que se requiere como experiencía; ya se.1 e:i el sector público o privado: 

Asistente Analista Prácticas□ . □ GJ I Coor<linado,/□ 
Profes.ionales X E~peciali§ta 

~ Mencione otros ospectos complementCJrios sol)re el requisita de experleacia; en e.aso existiera algo adicional para eJ puesto 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Planificación, Adaptabilidad, Negociación. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Básico 

Ejec:utivo/□ 
CKperto 

Intermedio Avanzado 

Directivo□ 
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M:11''.I?. Je ::>e;fi,es üe Puescos Ce1 Organismo ,Je Ev:1 .. 3cion 'i c''scal izació 1 A··1~bi ~<1ta 

<>ef 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civile s: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel / subcategoria: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N' de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia jerárquica lineat: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

N" de posiciones a su cargo: 

~ .. ..;>>¡,.~ ""I'/¿,. MISIÓN DEL PUESTO 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Oficina de Administración 

No aplica 

No apnea 

Nivel Organizaclonal 2 

Servidor Civil de Carrera 

Fiscalización, gestión tributaria y ejecución coactiva 

Ejecución coactiva 

CA3 - Coordinador/Especialista 

CA3060303 - Coordinador/Especialista de Ejecución coactiva 

CA3· 2 

Especialista de Ejecución Coactiva 

CA0603077 

CA0603077 · 0001 

Coordinador/a de Ejecución Coactiva 

No aplil':a 

Servidor Civil de Carrera 

No aplica 

l' ~ 
':~E. · Revisar y supervisar, de corresponder, 11;1 realización de tas activjdades de eíecucíén coact íva, en el marco de la normativa aplicable vigente, a fín de garantizar la tramitación de 

O O CION ! los procedimientos. 

. &:'--------- ------- ------------------------------------- -----' 

· o<o . ~ FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Revisar y va lidar la tramitación de los Procedimientos de Ejecución Coactiva para el cumplimiento de la obligación puesta a cobranza. 

2 Revisar y custodiar e! expediente l':oactivo a su cargo, a fin de cumplir con la normativa vigente. 

3 Revisar y elaborar los diferentes documentos que sean necesarios y requeridos en la t ramitación para el impulso del procedimiento coactivo . . 

4 Aprobar las notificaciones, actas de embargo y demás documentos que lo ameriten para que se realice de acuerdo a la normativa vigente. 

5 Realizar y atender las díligend,;1s ordenadas por el Ejecutor, a fin de cumplir la normativa respecto a los p rocedimiento de depósito o intervención. 

6 Emitir los informes pertihentes en la tramit ación de los: procedimientos de ejecución coactiva para atender las solicítudes y requerimientos. 

7 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 tempo ral (marcar con un)(. lvego explicar o sustentar} Temporal D Perma nente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coord·maciones Internas: 

¡Todos los órganos de la entidad. 

Grupo de serv,dores civiles con quien coordina {morcar con un aspa) 

Funcionarios□ Directivosl.7 

Públicos PúblicosL..:J 

Coordinaciones Externas: 

Servidores de r--:--i 
Carreral,____:__J 

Servidores de Actividades~ 

Complement;)riasL....:..._J 

Bancos privados, Superintendenci.a Nacion.al de Aduanas y de Administración Tributaria, EsSalud, Ministerio del Ambiente, Ministerio de Energía y Minas, Entidades con 

procesos de Ej2cución Coactiva, Poder Judicial 
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Manu,:il e::, ?erfi les de ?uestos clel o,·ganisno ele .::valua:::i5n y Fiscalización A•11i)iema1 

<>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 QTítulo/ Licenciatura síQNoD 

□Primaria □ □ 
D) ¿Habilitación 

profesional? 

Osecundar1a □ □ 
Derecho, adm'1nistractón, contabilidad, economía o afines por la formación. 

síQNoD 

-- ···--

□Técnica Básica 

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

¡No apl~a 

1 

0universitaría □ 0 

□Doctorado □Egresado □Grado 

1 No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sCJstentorcan documentos): 

Conocimientos en Gestión Pública, Derecho Admínist~tívo, Derecho Tributario, Derecho Procesal Civil. 

B. Cursos y prograrnas de especialización requeridos y sustent~dos con documentos: 

_...-_, Cursos en gestión pública o derecho administrativo o derecho tributario o derel":ho procesal civil o afines (60 horas acumuladas). 

/,~\\l~ l fls,é . 
f..;;,"rl 't'., 
~ UN~tE '\, C) Conocimientos de Ofimática e ldlomas/Dialectos 

~ GE OE 'ª' REC ROS 
,%,- \-\UMA OS 
'•'~ ~~ "-'.~~v 

r Nivel de dominio 
OFIMÁTICA 

t No aplica Básil":O lntermedio 

Procesador de textos X 

IDIOMAS/ DIALECTO 
Avaniado 

Inglés 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencía general 

X 

X 

X 

Indique el t¡empo de experiencia laboral; va .sea en el sector público o privado. 

5 años 

Experiencia específica 

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

3 años 

Quechua 

Otros (Espedficar) 

Observaciones: 

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

2 años 

C. Marque el ri fvel rnínimo de pue5to que se requiere como expe,-íencia¡ ya sea en e-1 sector público o prívado: 

Prácticas□ . o . GJ I Coordinador/□ Asistente Analista x 
Profesionales Esp<!ci,1lista 

• M~ncione otros aspectos compfementados sobre el requisito di! experil!ncia; en caso existiera algo adiciono{ para el puesto. 

No aplica. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Planificación, Adaptabilidad, Negociación. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

- - --- - ---------

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico Intermedio Avanzado 

EJecutivo/□ 
Ekperto Oircctivo□ 
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Manua l de Pe:· 1;es ::e? .,estos d;,I :J1·gsnisn10 je Eva u ación y Fi.s:::sl1zac'ón .-'>rnbiental 

<>e ~~.~=- FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
.,, ... .,__.,.. 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgáníca: 

Unidad Funciorial: 

Nivel organi2acional: 

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: 

Dependencia jerárquica lineal: 

Dependei,cia funeiona!: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

Nº de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Oficina de Administración 

No aplica 

No aplka 

Nivel Organizacio nal 2 

Servidor Civil de carrera 

Fiscalización, gestión tributaria y ejeclJción coactiva 

Ejecución coactiva 

CA2 - AnalTsta 

CA2060302 -Anali~ta de Ejecución coactiva 

CA2-3 

Analista Legal de Ejecución Coactiva 

CA0603078 

CA0603078 -000l al 0003 

Coordinador/a de Ejecución Coactiva 

No aplica 

Servidor CtvJI de Carrera 

No aplica 

Ejecutar y elaborar proyectos e informes de resoluciones coactivas de los procedimientos de ejecución coactiva, en el marco de la normativa aplicable vigente, a f in de impulsar y 
obténer un resultado favorable al Oq~anismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Coordínary participaren J¡¡s diligencfas de embargo, a fin de cumplir la normativa respecto a los procedimiento de depósito o intervención. 

2 Elaborar proyectos de resolueiones coactivas para resolver las solicitudes, reclamos y demás escritos de los obligados. 

3 Elaborar informes en materias coactivas para resolver los casos especiales que se presenten en los procedimientos de ejecudón coactiva. 

4 :;::~~:~0:
0
:~~:~:~:::;:i:~sc!~;:~:c::~t:.bient<II qve obran en los expedientes administr.aUvos, a fin de obtener información relevante para los procedimientos de 

Proyectar la c:ontestación de demandas y otros escritos dentro de los pr~esos judiciales en los cuales la eject.Jt o ría coactiva inteiviene, para la revisión y firma del Ejecutor 
S Coactivo de la entidad. 

6 
Recopilar y gestionar los escritos presentados ante los Ju?gados, Salas, Tdbunal Fiscal u otras entidades, a fin de impulsar y obtener un resultado f.avorable al Organfsmo de 

Evaluación y Fiscalización Ambiental. 

7 E1aborar informes y estadfsticas. de los procedimientos de ejecución coactiva que han sido judic-i:alizados, para luego evaluar y decidir l;is acciones correspondientes. 

8 
Mant erier en orden y actualizado los archivos (expedientes falsos) de los procesos j udiciales; e informar al Ejecutor y Auxiliar Coactivo sobre el estado actual de los. procesos 

judiciales, para luego evaluar y decidir las acciones correspondientes. 

9 
Gestionar el envío de expedientes coactivos al archivo central del Org.anismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental previa revisión del o rden e integridíld de las 

reso~udones, foliar numéricamente 1a.s páginas, escanear el expedíente, para su custodia y conservación en el archivo. 

10 Fedatear dor;umentos, previo cotejo entre-el original qve exhibe el administrado y la copia presentada, para su empleo en los proc:edimientos de la entidad. 

11 Otras fun c;lones asig11adas po,. la jefatura ínmedi¡¡ta, relacionadas a la misión del puesto/áre;;i. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplic;a 

Pe:riodlcídad de la Aplicación temporal {ma,ccr con un X, lu!!go exp!fcar o sustentar) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

1 Todos los órganos de la entidad. 

Grupo de servidores civiles con quieíl c;oord ina (mercar con ut'l Mpo) 

Funcionarios□ Dif'ectivos□ 
f>úblicos Públicos 

Coordinaciones Externas: 

Poder Judkial, Minio;terios del Ambiente. Ministerio de Energía y M inas 

Servidores de~ 
Carrera ~ 

Servidores de Actividades□ 
Complementarias 
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r:a1'u0 · ele Pe1·files de ?uest.Js :,.;,, Org,rnisrno de Evaluacijn y F:sca i'zació'l Amb1e,1~a 

<>e a ,:~;•-oc,, 
yF·.,.,..,.,.,.¡,. 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Ntvel Educativo 8) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C) ¿ Colegic1t ura? 

Incompleta Completa □Egresado(a) Qeach111er □Título/ Licenciatura síDNo[J 
□Primaria □ □ 

D) ;Habilitación 
profesional? 

O secundaria □ □ 
Derecho, admin¡strad6n~ contabilidad, economía o afines por la formación. síDNo[J 

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

□Técníca Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

IN o aplico 

1 

[::]universitaria □ 0 
□Doctorado □Egresado □Grado 

INo aplico 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se ,~quiere s1.1stentar ron documentos): 

Derecho Administrativo, Derecho laboral, Derecho Constitucional, s·1stemas Admi11istrativos del Est ado, Gestióh Pública, Derecho Amblental. 

B. Cursos y programas de especialización requeridos y sustent ados con documentos; 

Cursos en gestión pública o sístemas administrativos del Estado o derecho administrativo o derecho ambiental o afines (40 horas acumuladas), 

~~\\)N ~ FJS_,r, · C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

.;$i ~~-, Nivel de dominio 

; ~ UNIO~AE ~ 
-~ GEST E ~ 
' ~ RECURS S $ 

'~,¡, HUMAN S e#' 
' ~<½ ~~ 

-~ · OEFI'.· ., -...--~~ 

OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

F'rograma de pre!ientacicmes 

Otros (Especifícar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No aplica 

X 

Nivel de dominio 

Sásico Intermedio 

X 

X 

X 

Indique el tiempo de e11perle,ncia laboral; va sea en el sector público o privado. 

3 años 

Experiehcia e:lipecífica 

Avanzado 

A. Indique el t.empo de e,cperlencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar} 

Observaciones: 

B. En base a la experlencia requerida para el pue:sto (parte A). señ¡¡le el tiempo req uerido eh él sector püblico: 

1 año 

C. Marque el nivel minimo de, pue~to que se requiere como f!Jlpe,iericia; ya sea ,en el sector públíco o privado: 

Prácticas□ l7 □ Cl'.)ordinador/□ 
Profeslonales A.siStente~ ArialiSla faptodalista 

"'Mem:iat1e otros asegetos tomqJementtfrlQS .sob~ e l requisito de experiencia; en e-asa exisl,-ero algo adicional para el pvC'sto. 

Na aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de 1a Información. Análtsis. Orden. 

REQUISITOS ADICIONAlES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Básico 

E"/ecutivo/□ 
Experto 

Intermedio Avanzado 

Directivo□ 
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~;' UNIDAD DE ~, 
¿; G~S,TI E ~ 
"' Rt: OS :.. 
%. HUM NOS l 

c?-to ~-v-· 
• OEFI\· 

~, a1'·.1a1 de ?erf; e.s Je Pu~stos de OrganismJ Je ::1luación y fsca:·z:ació·1 A:-noi:cnta: 

<>e FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Fundonal: 

Nivel organizaciona!: 

Grupo de servidores civiles: 

Fa mili.a de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categori3: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N9 de posiciones del puesto: 

Ofidna ele Administración 

No aplica 

No~pliCil 

Nivel Organizacional 2 

Servidor Civil de Carrera 

fiscalización , gestión tributaria y ejecución coactiva 

Ej8cución coactiva 

CA2 - Analista 

CA2060302 - Analista de EjecudCm <:oactiva 

CA2·3 

Anali<sta Contable de- Ejecución Coactiva 

CA0603079 

Código de posiciones: CA0603079 - 0001 

Dependencia jerárquica fineal: Coordinador/a de Ejecucl(m Coactiva 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

W de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

No aplica 

Servido, Civil de Carrera 

No aplica 

Ejecutar las funciones de los procedimientos contables de ta ejecucíón coactiva, en el marco de la normati\1a apHcable vigente, con el fin de llevar el control de las cuentas por 
cobra r y cuentai. de o rden de la entidad. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
Realiza r el seguimiento y controlar las multcJs emitidas por 13 Direcci6n de Físc:aUzación v Ap!ic¡¡c:iÓn de lncentívos o recibidas ¡:>0r t ransferencias ele otr.is entidades, v 
multas de Aporte por Regulación; con el fin de llevar el control de las cuentas por cobrar y cuentas de orden de la entidad. 

Elaborar, registrar y controlar el pago de multas impuestas s:ior el Organlsmo de Evaluación y Fiscalizacíón Ambiental, afín de dar segimiento y velar por su cumplimiento. 

3 :~e~u~~/ :~~~~::a~:::in~~:~ntor en las dillgendas de embargo que se le encomiende dentro de la tramitación de los procedimientos de ejecución coactiva, a fin de 

4 Elaborar v analizar información remitida por los obligado$, a ffn de cumplir con el embargo en forma de intervención de información. 

5 Actualizar el factor acumulado en e1 Sistema Integrado de Fisc.alizacion Ambient al, de la Tasa de Interés legal EfecHva, para el cálcuto de los ínteres r:-s. 

6 Sístematizayy actualizar los tnterese5 de la t ramitación de los procedimientos de Ejecución coactiva, a fin de facilitar la información cuando sea requerida. 

Elaborar el dlrnlo de íntereses y la im putación de pagos efectuados por los adminístrados, con el fin de llevar el control <le las cuentas por cobrar y ct.1entas de orden d e lil 
7 entidad. 

8 Elaborar las resolucior,es de Ejecudón Coactiva en el Sistema de Concilíacion de Multas, a fin de mar1tener actualizada la información re,querída. 

Informar a la Unidad de Finanzas{ Contabilídad ),sobre las cuentas por cobrar que tie~en fecha de pago venctda, a fin de redasifkarlas como cuentas de cobranza dudosa 
9 or st.1 morosidad. 

10 :~f::~:: dael~a ~~;~;:d~e Finanzas tTesoreria), sobre los pagos efectuados por los administrados, idenficando importes e intereses, con la finalidad de indentificar los 

11 Eliiborar las Conciliaciones de Multas con la Unjd ;¡d de Ftnanzas {Cootabilidadl, con l.a finalidad de confrontar y conciliu los vafores económico,;; de la enfülad. 

12 Sistematizar v sodaliur los datos con información@i.la distíca, para el Boletín Estadistica Trimestral del Organismo de Evaluacióri y Fiscalización Amb¡erital. 

13 o .cr~s funciones asígriadas por la jefatur.a inmediata, relac:ionad;¡is a la misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periadia'dad de la Aplicactón temponl (marra, con un ,X luego explk:or o sus.tentar) Temporal O Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones lntémas: 

\Todo, los ócgano, de la entódad. 

Grupo de sefVidorl!'s: civill!'s con q.iicn coordir1a (marcar con un aspa ) 

Func10.na~los□ Dir:ct'.vosr--;7 
Publicas Publ1cos~ 

Coordinaciones Externas 

Servidores de□ 
C.irrera 

Ministerio de Econottii~ y Finilnr:;:1$, Emprc:.a.s privada¡¡ donde 5e rcaliz.on medidas de embargo 

Servídores de Activkfades~ 
Comi'.]lementarlas¡__:__J 
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\la " .131 de Pe:i:les de ? ,_ escos del Organ131,1J de =:\/3!La:::iót~ y F1sc:a ,z:i c: ión A:nb'er~al 
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<>e FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

lncompl~t:a Compl~ta □Egresado(a) Qsachiller □Título/ licenciatura Si □ No [] 
□Primaria □ □ 

D} ¿Habilít ación 

profesional? 

Dsecundmria □ □ 
Derecho, adminisw1ciOn, contabilid:d, e-conomfa o afines por la formación. 

Sí □No[] 
□Tecnica Balsic.i 

(1 ó 2 añost □ □ O Maestría □Egresado □Grado 

□Técnica Superior 
(3ó 4 añost. □ □ 

INo>plic, 

1 

Quniversit4ri.,1 □ ~ 
□Doctorado □Egresado □Grado 

1 No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos -recnicos principales requeridos para el puesto !No serequi~ füst,imt:orcc>n documentas ): 

Derecho A<lmlnistrativo y/o Dered,o Tributario. Sistern-1s Adrninisv:nivos del Est~do, Gestión PúbHc~. 

B. Cursos y progranias de especialización requeridos y sustentados con docurnentos; 

Cursos en gesti6n pública o s istemas administrativos clel Estado o derecho administrativo o derecho ambiental o afines (40 horas acumuladas). 

C) Conocimien(os de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

Nivel de dominio Ni\le-l de dominio 
OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Expériencia genera l 

No aplica Básico lnte,medio 

X 

X 

X 

X 

Indique el liempC> d~ e11perien,;;ía laboró!II; ya Sellen el sectgr pUbliC<.l o privado. 

3 años 

Experiencia especffic.;a 

Avanzado 

A. índiq-,e e l tiempo de e xperiencia requerida para e l puesto en l.! función o l.1 materia: 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Qued,ua 

Otros (Especificar/ 

Observaciones: 

8. El'1 base a la experiel'1cia requerida para ei puesto (parte A), serial e el tiempo requerido en el sector público: 

l año 

C. M¡ rquecl nivel rníniMr> de puesto que se requiere coro,o experiencia,; \'el seei en el sector público o priva.do; 

Practk"D . GJ □ 1 A~1stente x Analista 
Profeslo.nales 

Coordinador/□ 
E$pe<i.)il~to 

• Mencione otros OSf]!Ctos complemeoto,ias sobre el req t1isito de experiencia; en caso exi!tle,o 0/90 adici<mo; paro el p~esto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Planificadón, Adapti!lbilidad, Negociación. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica: 

X 

X 

X 

Básico 

E¡e~,-t;.,o/□ 
Ellperto 

lntcrmedio Avanzado 
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Manua· de Pe,·file5 ;:.e f)1_1es:Js del Organ's:'10 Je Evalc1ación y Fis-::aliza:: 5n ",;11:::i1emal 

<>e ~'"~\ ... ~-, FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
. , ..... ,Ot .... 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organi2acional: 

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: 

. ~~"\fa.Í I F13c, Código de posiciones: 

-~" i'.:. 
~~ UNIE \ Dependencia jerárquica lineal: 
'.3 GE N.DE ~ 
'2' REC RSOS 50ependencia funcional: 
i~ . H ~ 
~ m NOS ,~rupo de servidores al que 

· fro ~-:f reporta: 

·--....:_QE_~~_: · Nº de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Oficina de Administración 

No aplica 

No aplica 

Nivel Organi~acional 2 

Servldo, Civil de Carrera 

Fiscalización., gestlÓh tributaria y ejecución coactiva 

Ejecución coactiva 

CAl - Asistente 

CA1060301- Asistente de Ejecución coactiva 

CA1-3 

Asistente/a de Ejecudón Coactiva 

CA0603080 

CA0603080 - 0001 

Coordinador/a de Ejecución Coacr1va 

No aplica 

Servidor Clvil de Carrera 

No aplica 

Apoyar en las actividades de nof1ficacíón, registro de pago y diligencias de la ejecución coactiva, en el marco de la normativa aplícabfe vigente, con el tln de coadyuvar a la 

tramitación de los proced-1mientos de cobranza. 

Asistir y part[cipar como notificador en los procedimientos de ejecuclón coactiva, a fin de cumplir con la tramitación correspondiente. 

Brindar apoyo en el regístro de pago de multas y estado de ex:ped'iente en ejecución coactiva, a fin de manterner actualizado y controlado la base de datos. 

Apoyar en las dlligencias de embargo que se le encomíende, a fin de cumplir con la tramítacíón de los procedimientos de ejecudón coactiva. 

4 Brindar apoyo en organizar y armar los e>cpedientes de ejecucion coactiva, a fin de ingresar los cargos de notiflcaclon y foliar los actuados en e! ex:pediente coactivo. 

5 Apoyar en la elaboración de proyectos de informes de acceso a la Información, a fin de responder a las requerimientos. 

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmedlata, reladonadas a la misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Peciodicidad de la Aplkación temporal (marcar con un X. /,;ego expficoro .svstentarJ Temporal D Permanente D 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

Na aplica 

Grupo de servidores civiles con quien coordína (marcar con un aspa 1 
Funcionarios□ Directivos□ 

Púb!icas Públicos 

1 Coordinaciones Externas: 

No aplica 

Servidores de~ 
Carrera~ 

Servidores de Actívid"des11 
ComplementariasL___J 
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Ma 11c.1al de Perfiles de ?uestos :ie. 01·g317,srr.o :le ::,:aluaci5n y Fiscalización A~7oiema 

<>ef FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

lncomp!eta Completa □Egresado(a) QBachiller □Título/ Licenciatura Sí O No□ 
□Primaria □ □ D) ¿Habilitación 

Carrera universitaria: Derecho, administración, contabilidad, economía. profesional? 

O secundaria □ □ Carrera técnica: Administración, contabílídad, computación, informática. Sí O No□ 
□Técnk:a Basica 

(l ó 2 aiios) □ □ □Maestría □Egresado □Grado 

GTécnica Superior 
(3 ó 4 años) □ G 

INo aplica 

1 

0Universitaria □ 0 
□Doctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principates requeridos para el puesto (No se requiere sustentarcof'l documentos): 

~ nacimientos en Gestión Pública, Derecho Administ rativo y/o Derecho Tributario, Sistemas Administrativos del Estado. 

!. 
f ursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

C~rsos en gestión públlca o derecho administrativo o derecho tributario o sístemas administrativos de) Estado o afines (20 horas acumuladas). 

C) Conoc1m1entos de Ofimatica e 1d1omas/D1aíectos 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTICA IDIOMAS/ DIALECTO 

No aplíca Básíco Intermedio Avanzado 

Procesador de textos X Inglés 

~bjas de cálculo X Quechua 

~ograma de presentaciones X Otros (Especificar} 

/ 
Otros (Especiflcar) X Observaciones: 

EXPERIENCIA 
Ex.períencla general 

Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en <!I sector público o privado . 

2 años 

Experiencia específica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en 1~ funclón o la materia: 

1 año 

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

No aplica 

C. Marque el nivel mínima de puesta q ue ~e requiere cama experiencia; ya sea en e l .sec.ta r públirn o privado · 

Pr~cticas□ Asistente□ Analista□ Coordin,ad.or/□ 
?rofe.s1onales Espec1al1~ta 

" Mencione otros aspectos complementados sobre el regufsito de expedencia; en caso exjstiera oigo adicional paro el puesto. 

No apl ica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organi2aclón de la Información, Orden, Dinamismo . 

REQUISITOS ADICIONALES 

No apl ica 

No aplica 

X 

X 

X 

Básico 

Ejecutivo/□ 
Experto 

Intermedio Avanzado 

Directivo□ 
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Manual de Pe1.'ile:; ,:1-:; ?ue_:;;:o:; :ie1 O,·ganisn::> de Eva luación y F1.3~::i,ización ,ci,mb1e,'t:1I 

<>ef 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcíonal: 

Nivel organizacíonal: 

Grupo de servidores civiles; 

Familía de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría": 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N" de posiClones del puesto: 

!:.\{)~ ' FfSc v:,"tl ,, Código de posiciones: 
'v 

f ~~IDt E •,', ependencia jerárquica lineal: 

~ RE.CU OS ~ ependencia funcional: 
~ HUM NOS~ ·¾ ~,-, Grupo de servidores al que 

·'(9¿.,o ---• -~o/ ~ reporta: 

Nº de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Oficina de Administración 

No aplica 

No aplica 

Nivel Organizacíomtl 2 

Servidor de Actividades Complementarias 

Asistencia y apoyo 

Asistencia administrativa y secretaria! 

C02 - Funciones secret.3riales 

C02020102 ~ Secretaria (o) 

C02-2 

Secretario/a de la Oficina de Administración 

C0020108l 

C00201081- 0001 

Jefe/a de la Of icina de Administración 

No aplica 

Directivo Públíco 

No aplica 

Apoyar a la Qfidna de Adminístracion, en las actividades de admlnlstracion y secretarialt asi como tramitar, elaborar y sistematlzar los documentos de la oficina en el marco 

de los procedimientos institucionales, para contríbuir en el cumplímiento de las acf1vldades administrativas y logísticas, de su superior inmedlato y el equipo de trabajo. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 
Brindar 1.1poyo en los documentos administrativos del órgano, iniciar su trámite a nivel interno o ex.terno y efectuar el seguimiento correspondíent e para su atención 

respectiva. 

2 
Apoyar en recibir, registrar y o;1rchivar documentación que ingrese o se genere en el órgano, a fin de mantener un registro ordenado mediante un medio físico e 

informático y preservar el ar;:ervo documentario. 

3 
~~~:~~::~ó:mas específicos de la agenda del superíor inmediato, a fin de monitorear que los compromisos sostenidos se lleven a cabo o sean modificados con 

6r1ndar apoyo en recibir las comunicaciones telefónicas v concretar las citas que correspondan, a fin de atend@r a los usuarios internos o externos que lo soliciten. 

5 
:Pr:~a;i:~.la logística y la atención en las reuniones de trabajo programadas. de corresponder, a fin de que los partícipantes cuenten con los insumos respectivos durante 

6 Asistir en los requerimientos de materiales o útiles del órgano, así como distribuirlo, a frn de mantener la pro1/ 1slóh respectiva y contro! de los mismos, 

7 Apoyar eri fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentación que se le eh:cargue para su respectivo trámit e documentarlo. 

8 Realizar coordinaciones con el personal de mensajería para la distribución Interna y ex.terna de documentos, de corresponder. 

9 Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, reladonadas a la misi6n del"puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Perloclicidad de la Aplicación temporal (marcar con un X, fuego expf/cor o si;stentar ) Tempora1 D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

¡Todos los ó rganos de la entidad. 

Grupo de servido res civiles con quien coordina {marcar con un aspo ) 

Funcíonanos□ Dlrect~vos□ 
Públrcos Públicos 

1 ~'"'"' "~º' "'º'"'" 
No aplica 

Servidores de~ 
Carr~ra~ 

Servidores de Actívidadesi-----:--7 

ComplementariasL....:.....J 
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Manual de Perfiies de ;:>uestos del Organismo ele :=:,alua:::ión y F:scalizac1Sn Ambiental 

( ) efe FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Compltta 0Egresado(a) □Bachiller □Título/ Licenciatura si O No[:] 

□Primaria □ □ D) ¿ Habilitación 
Secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de 

profesional? 

0secundaria □ 0 
oficina o afines por su formación; o 

si O No[:] secundaría con certificado de formación en las especialidades descritas. 

0Técnica Básica 
(1 ó 2 añosf □ 0 □Maestría □Egresado □Grado 

□Técnica Superior 
(3 ó 4 añosf □ □ 

INo apli

0

ca 

1 

Ouniversitari.a □ □ 
Oooctorado □Egresado □Grado 

!No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Téc-nicos principales requeridos para el puesto (No .se requiere sustentar con documentos~: 

Asistencia Admir,istrat1va a Secretariado. 

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

En el caso de formación secundari~, cursos en secretariado o asistencia de gerencia o asistencia administrativa o asistencia de ofü:ina o af ines. 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

Nivel de dominio Nivel de domínio 
OFIMÁTICA 

~ Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
E)(pel'iencia general 

No aplica 

X 

Básico Intermedio 

X 

X 

X 

Indique el t iempo de experiencia laborar; y,1 sea en el sector público o privado. 

2 años 

Experiencia específica 

Avanzado 

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

2 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros {Especificar) 

Observaciones: 

B. En base a la e)(perienda reque(1da para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No a pirca 

C. Marque el nivel mínimo de puesto q\/e se r@quiere como experiencia; ya sea en el sector público o l)l"ivado: 

Práctica>□ Asistente□ Ariali'ita□ 1 Coordinad_or/□ 
Profesionales E:.¡:>eclal1:s.1a 

• Mencione otros aspectos ,omplementorios sobre el reqvislto de eJCpede11cia; en caso existfera algo adfcional para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organízadóo de la Información, Orden, Dinami5mO 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Básico 

Ejecutivo/□ 
Experto 

Intermedio Avanzado 

Dlrectt\l'o□ 
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<>ef :~1:::::,,.,, FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
,,,a;~,,ct ...,. 

/A~~"'"" 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

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: 

·.:-,'?-i:,Í6'Ñ'i'.7-;sc Código de posiciones: 

ii>J ~~~D_ D ~\:::::::::: ::~á:i:::I~ lineal: 

-;:¡ REC OS ;J;c-'%- HUM NOS ,__~rupo de servidores al que 
"'o; ~"'reporta: 

~ · OEFrv ~ " N° de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Oficina de Adminfstración 

No aplica 

No aplica 

Nivel Organízac.ional 2 

Servidor de Actividades Complementarias 

Asistencia y apoyo 

Asistencia adm'1nist rativa y secretaria! 

COl • Funciones de apoyo admini:stratívo 

CO1020103 -Apoyo administrativo 

COl-2 

Apoyo Administrativo de la Oficina de Administración 

CO0201082 

CO0201082 - 0001 

Jefe/a de la Oficina de AdministraCíón 

No aplica 

Directivo Público 

No aplica 

Apoyar en el trámite documentarlo y en la elaboración de documentos, en el marco de normativa fnterna vigente, a fin de asisti r admin"1stratívamente en la ejecución de las 

funciones de sus superiores Enmediatos. 

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

Apoyaren fotocopíar, escanear, fo!iar y compaginar la documentación que se le encargue para ejecutar e l trámlte documentario pertinente. 

4 Apoyar en la documentación recibida y generada en el órgano para su entrega, según el requerimiento y el plazo establecido. 

5 
Apoyar con la solicitud de requerimientos de materiales o útiles de oficina, así como distribuirlos, llevando el control respectivo para la provísíón 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 

· 1No aplica 

Perfoclicidad de la Aplicació11 temporal (ma,-ca,- can un X, luego expficor o sustentar) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

!Todos los órganos de la entidad. 

Grupo de servidores civiles con q uien coordina ¡marcar con un aspa) 

Funcion:.:i,rios□ Directivos□ 
Pllbl1cos Públicos 

l""'''M"'"º "'''"" No aplica 

Servidores de□ 
Carrera 

- ------ ---------

Servidores de Activldadesl----:--7 
Complementarias~ 
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1\iia1·•,_:3 de ?erFiles de ?uesto3 ·:Je Organ[smo :ie i::valuaci5n y Fiscaiización An·bie·,,a. 

<>ef s·~ =~::::, .. ,, FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
v"1 ~"'"·" ""' A,,,1~-•" 

FORMACIÓN ACADÉMICA 
A) Nivel Educativo B) Grado[s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos 

Incompleta Completa [J Egresado(a) Osachiller □Título/ Licenciatura 

□Primaría □ □ Secretariado, asistencia de gerenc¡a, asistencía administrativa, asistencia de 

Gsecundarla □ [J 
oficina o afines por su formación; o 

secundaria con certífü:ado de formación en las especialidades descritas. 

•····••-- .. 
0Técnica Básica 

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

INo aplica 

1 

Oun·1versitaria □ □ 
□Doctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

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

Asistencia Administratíva o Secretariado 

~ S. Cursos y programas de espec1ahzación requeridos y sustentados con documentos: 

~~ C-11,i 

' GE 1 I\IOE '\ 
R SOS • ·¡ 

~ HU ANOS (:t'f/i Conoc1m1entos de Ofimática e ld1omas/Dialectos 

C) ¿Colegiatura7 

siONoQ 

O) ¿Habilitación 

profesional? 

síON□Q 

1 UNI DE Í ~ " o•,, '"-"oo ~,oo.,., '"'- "" "''"'ª"oo". '"'"~ª ,, =~• • """"'" ••=•••™• • '""'"" ,, ""º"' • '"""' 

~Ój ~,!f Nivel de dom1n10 Nivel de dominio 
"-.:;_D _ OEFP.. ."§/ OFIMATICA - No aphcci Basico Intermedio Avanzado 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Procesador de textos X Inglés 

~ Hojasdecálculo X Quechua ., ~ ' ('! 
DE. . ~ Programa de presentaciones X Otros (Especificar) 

o I RACION j 
A ~ Otros (Especificar) X Observaciones: , ~ 

22,61 ~-. EXPERIENCIA 
· OEfP.. Experiencia genera! -

Indique el tiempo de experiendc, laboral; ya sea en el sector público o privado. 

lafio 

Experiencia específica 

A. Ind ique el tiempo de ~xperiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

No aplica 

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

No aplica 

C. Marque el tlivel minimo de puesto que se re(luiere como experiencia; ya sea en et sector público o prívado: 

Asistente Analista Prácticcls□ . □ _ □ Coordi"ador/□ 
Profesionales Especiaíi~ta 

"' Mencione otros OSPedPs complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera atgo adiciona( para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Orden, Dinamismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aphca 

X 

X 

X 

Básico 

Ej<!cutivo/□ 
Experto 

·----··-· ------

Intermedio Avanzado 

Direi:tivo□ 
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