r

Manual de Parfiles de Puastos dal Organismo de Evaluacion v Fiscaiizacion Ambienial

V1.6 MODULO VI: ORGANOS DE APOYO

+ OFICINA DE ADMINISTRACION

1. JEFE/A DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION

2. ESPECIALISTA DE GESTION ADMINISTRATIVA

3. ANALISTA DE GESTION ADMINISTRATIVA

4. COORDINADOR/A DE EJECUCION COACTIVA

5. ESPECIALISTA DE EJECUCION COACTIVA

8. ANALISTA LEGAL DE EJECUCION COACTIVA

7. ANALISTA-CONTABLE DE EJECUCION COACTIVA -

8. ASISTENTE/A DE EJECUCION COACTIVA

9. SECRETARIO/A DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION

10. APOYQO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION
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UNIDAD DE %

%

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICAGION DEL PUESTO

GOrgane: Oficina de Admrinistracion

Unidad Qrgénica: No aplica

Unidad Funcional: Na aplica

Nivel organizacional: Nivel Organizacional 2

Grupe de servidores civiles: Directivo Piblico

Familia de puestos: Direccion Institucional

Ral: Direccion estratégica

Nivel / categoria; No aplica

Puesto tipo: . DPDO1020% - Jefe de Oficina General de Administracion .
Subnivel / subcategoria: Mo aplica

Nombre del puesto: lefe/a da la Oficina de Administracion
Codigo del puesie: DPO102073

N" de posiciones del puesto: 1

Cédige de posiciones: DPOt02073 - 0001

Dependencia jerdrguica lineal:  Secretariofa General

Dependencia funcional: No aplica

Grupo da servidores al que
reporta:

Directivo Pablico

N° de posiciones a su cargo: 128

MISEIN DEL PUESTO

Diriglr y gestionar los proceses de contabilidad, recurses humanos, tesoreria y logistica del Organisma de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental, en el marco de los sistamas

correspondientes y la normativa aplicable vigente, a fin de administrar apropiadamente los recursos financieros, materiales y de infraestructura gue los drgangs requieren para

sus cperaciones.

FUNCIONES DEL PUESTO
Dirigir y controlar los sistemas de recursos humanes, conabilidad, tesorerfa, recaudacién y abastecimiento para velar de que se lleven s cabo de acuerdo a las normas
legales y téenicas vigentes.

Planear, organizar, dirigir y controlar la administracién del proceso de gestidn de recursos humanos del Organismo de Evaluacion v Fiscalizacion Ambiental, a fin de que s

realice de acuerdo a la normativa vigente.

3 Coordinar ¥ gestionar la ejecucion presupuestal de acuerdo a la normativa vigente, para |a supervisién def gasto del presupuesto institucional.

Supervisar y coordinar ias acciones relativas a [3 recaudacion de los ingresos financieros y de Ias multas del Crganismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental, asf como
de la cobranza coaciiva, a fin de velar por su correrta ejecucidn,

Proponer el Plan Anual de Contrataciones del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacién Ambizntal y sus modificaciones correspondientes, a fin de cubrir las necesidades de

la institucién de acuerdo a l2 normativa vigente.

6 Supervisar las actividades relativas a la gestion del abastecimiento, del contral patrimonial y custedia de los activos, para facilitar su conservacién, valarizacién y ubicacion.

Gestionar y consolidar la informacion contable, de ejecucion presupuestal, financiera y logistica para su presentacién 2 los drganos u organismos correspendientes, en el

7 s

marco de la normativa vigente.

Proponer, implementar y monitorear narmas, directivas, instructives y linearnientos para el funcionamiento eficiente de los procesos de recursos humanos, contabilidad,
8 tesoreria, abastecimiento y recaudactona fin de cumplir de contribuir a la consecudion de los objetives de Iz entidad.
g Conducir y supervisar las accicnes de gestidn de riesgos de desastres en el Organi de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental, a fin de que se realice de acuerdo a la

normativa vigente.

10 Gestionar a los servidores civiles bajo su respensabilidad.

11 Rendir cuentas por los recursos 2 su cargo v los resultados de su gestion.

12 Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asurios que son materia de su competencia,

13 Otras funciones asignadas per Is jefatura inmediata, relacionadas a la mision det puesto/area,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Mo aplica

Periodicidad de la Apficacidn temporal {rtarcor con un X, fusgo explicor o sustentor ) Temporaf i:l Pnrmanentel__—l

Mo aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos fos érganos de la entidad.

Servidores de Actividades
Complemantarias

Servidores de
Carrera

Funcionarios
PUblicos

Coordinaciones Externas:

Organos raciores de las Sistemas Administrativos daf Fstado, Ministerio def Amblente




wal de Pertiles de Puestos del Organismo d2 Evaiuacion y Fiscalizacion Ambiental

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Qe

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educative B) Gradol(s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos C) iColegiatura?

Incampleta Completa DEgresadﬂ(a) E]Bachiller Titulo/ Licenciatura Si I:l No
DPrEmaria D

D) ¢ Habilitacién
Titwlade o Bachiller con 3 afios de experiencia profesional especifica adicional profesicnal?

al minime regueride en Administracidn, economla, ingenieria industrial,

[’Secundaria D ‘:I ingenier(a administrativa, contahilidad o afines por la formacién. Si No
Técnica Basica .
Sl Maestria Egresade Grade
(16 2 afics)
Técnica Superior No aplicz
{3 0 4 afios)
DDcctorado l:IEgresado DGradc
Euni\rersita:m I:I
Mo aplica

CONOCIMIENTOS

A, Gonacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentor con doctmentos 1t

Conosimientas en Gestién Publica, Sistemas Administrativos del Estado refacionadas a la materia.

B. Cursos y pragramas de especializacidn requeridos y sustentados can docuimentas:

Programas de especializacién en Gestién Publica o Administracion o afines.
100 horas acumuladas en los dltimos 10 afios o 100 horas en docencia en los Gltimos 5 afios en instituciones de educacion superlor relacionadas 2 la materfa

€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzade No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos x inglés X
Hojas de calcuio X Quechua X
Programa de presentacienes X Otros (Especificar) %
Otros {Especificar} X Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique &l tlempe de experiendia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

8 afios

Experigncia especifica
A, Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en 1a funcidn o la materia:

4 afios

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

2 afios

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencla; ya sea en el sector pliblica o private:

P G
rictiay sAsistente Analista
Profesionales|

* Menciane ptros gspectos comph

Coordinador/| Ejeeutivo/ —
. Directival
Especlalista| Experto)

sobre g requisito de experiencia ; en casa existiers glge adicional pura el puesto.

2 afios acumulables como Jefe o Director o de nivel equivaiente.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

tl. Vocacién de servicio, 2. Orientacion a resultados, 3. Trakajo en 2quipe, 4. Liderazgo, 5. Articulacién con el entorne politico, B. Vision estratégica, 7. Capacidad de gestidn

REQUISITOS ADICKONALES

Mo aplica




Manual de ) V3 uasio
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: Oficina de Administracidn
Unidad Organica: Mo aplica
Unidad Funcional: No aplica
Nivel organizacional: Nivel Organizacienal 2
Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera
Familia de puestos: Gestién institucionat
Rol: Administracion
. Nivel / categoria: y CA3 - Coordinador/Especiatista X
Puesto tipo: CA3020403 - Coordinador/Especialista de Administracién
Subnivel / subcategoria: CA3-2
Nombre del puesto: Especialista da Gestisn Administrativa
Cadigo del puesto: CAD204074
N° de posiciones def puesto: 1
Cadigo de posiciones: CAD204074 - 0001
Dependencia jerdrquica lineal:  Jefe/a de la Oficina de Administracién
Q},Q\ON EE’S\,:\_ ) ] g
o Dependenciz funcional: No aplica

e o
& UNIDADDE %

€. i
& GESTI = 6Grupo de servidares al que et o
[ Zreporta:
£ RESURS0S & N ‘
%& HUMANOS /%‘q,) N de posicignes a su cargo: No aplica
.\& \?\

i) 5
\O,,;UEFA : WISIGN DEL PUESTO

Ejecutar las actividades para la gestion administrativa de la Oficina de Administracién, de acuerdo a la normativa vigente y los procedimientos institucionales, a fin de brindar
soporte administrativo para el corracto cumplimiente de sus actividades.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar y vafidar informes respecto a la ejecucion de acciones administrativas en el marco de [as delegaciones otorgadas, a fin de informar al tituiar de la entidad, el
estado situacional.

Participar came miembro alterne de los cornités y grupos de trabajo a fos que la Oficina de Administracién pertenace, a fin de realizar seguimiento al cumplimiento de los
acuerdo y compromisos, en los cuales la Oficina de Administracién curpla la funcion de Secretaria Técnica.

Revisar y vaiidar la ejecucion de las metas fisicas programadas en el Plan Dperativo nstitucional para las diferentes areas a cargo de la Oficina dé Administracidn [
coardinar las madificaciones presupuestales yfo demandas presupuestales adicionales, a fin de asegurar el cumplimiento de las mismas.

Monitorear ef seguimiento de la implementacién de recomendaciones, derivadas de acciones y/o actividades emitidas por los Organos de Contral, a fin de asegurar la
implementacion y/o levantamiento de las citadas recomendaciones.

Apoyar en las coordinacienes vinculadas a los Prayectos de Inversién Piblica de Ia Dficina de Administracion coma Unidad Ejecutora, para el cumplimiento de las metas
estahlecidas,

Realizar seguimianto a los reportes de gestidn de las diferentes dependencias, coardinaciones administrativas, evaluacian de indicadores da desempefo; a fin de informar
2 fa jefatura para |la oportuna tama de decisiones.

Validar y aprabar el proyecto de Plan Operativo Institucional y Plzn Estratégico Institucional correspondiente a [z Oficina de Administracion, con al objeto de alinear las
metas a lo requerido por el Centro Nacionzl de Planeamiento Estratégico.

8 Otras funciones asignadas por fa jefatura inmediata, relacionadas a [2 mision del puestoférea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temparal {marcar con un X, ltego explicar o sustentor ) Temporal D Permanente I__—I

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Secretarfa General, Oficing de Administracidn y Finanzas, Oficing de Plansamiento y Presupuesto, Unidad de Gestidn de Racursos Humanos, Unidad de Abastecimiento, Unidad
de Finanzas

Grupe de servidores civiles con quien coordina {marcar con un aspa }
Funcionarios Diractivos Servidorss da
Piblicos Plblicos Carrara

Sarvidores de Actividade
Complementarias

Coordinaciones Externas:

Ministerio del Ambients, Ministzrio da Economia v Finanzas, Contralorfa Ganaral d2 |a Reaniblica, Cantro Nacional de Prevencién ge Desastras
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACIGN ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s}/situacion académica y carrera/especialidad requeridos €) iColegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a} EIBad'u‘iler DTa’tulo/ Licenciatura Si l:] No
DPr'\maria D D ) ¢Habilitacién
Administracién, economia, ingenieria industrial, investigacién operativa, .

profesional?

contabilidad, bibliotecologla, ciencias de la informacion o afines por la
DSecundaréa D D |formacién. Si l:] No E]
Técnica Bdsica ¢
{162 afos) I::I EI DMaestna |:|Egresado l:IGrado

[Técnica Superiar No zplica . 5
(364 aflos)
I:IDoctorado |:| Egresado D Grade
Eunivers'\taria D E

No zplica
CONOCIMIENTOS

A. Conocimiantos Técnicos principales requeridos para &l puesto (Vo se requiere sustentar con documentos ):

Conocimientos an Gestion Piblica, Sistemas Administratives del Estado relacionados a la materia

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

Cursos en gestién pablica o sistemas administrativos del Estado o contrataciones del Estado o afines {60 horas acumuladas).

€} Cenocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos

. Nivel de dominic Nivel de dominic
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basica Intermedio Avanzade
Procesador de textos X Ingiés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
\QN ¥ Ffé‘" Otros (Especificar) x i Observaciones:
\.. ,
NS EXPERIENCIA
+ UNIDA %‘*‘ Experiencia general
GEST!

(=]

RECURGO ; Indigue el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado.
=
Ly

5 afios

%o &
- OFFM - Experlencia especifica

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

3 afics

. En base 2 la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempa requeride en el sector pibli

afos

. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el secter publice o privade:

i oord| Ej
PI?CEICHS Asistente Analista Cacedmadar/ ol Directivo
Profesionales Especialista Experto

* Mencione otros a: tos complementarios sobre el requisito de e; encia, en caso existiero algo adicional pura el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la Informacion, Control, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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GESY! e
RECURA0S &
HUMANOS (,‘\1
U, ,S\,‘*'

T OFFA- -

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Crganica:

Unidad Funcional:

Nivel organizacional:

Grupe de servidores civiles:
Familia de puestos:

Rol:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria:
Nombre del puesto:

Cadigo del puesto:

N de posiciones del puesto:
Cédigo de posiciones:
Dependencia jerdrquica lineal:

Dependencia funcignal:

Grups de servidores al que
reporta:
N*® de posiciones a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Hoon o B pamEen e s
25 de PUZ3L0S L= o

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Administracién

No aplica

No aplica

Mivel Organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestién institucional

Admninistracion

CAZ - Analista

CA2020402 - Analista de Administracion

CAZ-3

Analista de Gestion Administrativa

CADZ04075

CAQ204075 - G001

Jefefa de la Oficina de Administracidn

No aplica

Birectivo Plblico

No aplica

Elaborar y ejecutar las actividades principales de la gestién administrativa a cargo de| drgano asignado, de acuerdo a la normativa vigente v los procedimientos institucionales, a

fin de aprobar el presupuesto de los requerimientos y la contratacion de blenes y servicios requeridos en las acciones contenidas en el plan institucional.

&
™
=
2
g

)

EEINCIONES DEL PUESTO

Revisar la documentacion recibida por la Oficina de Administracién, a fin de agilizar los tramites.

DE,
ADM[ i1 ClON i Realizar el seguimiento en l2 asignacion de vidticos y sus rendimientos, a fin de mitigar el atraso de los mismos.
'Ia% <&
i1

Gestionar la tramitacién de Declaraciones Juradas de Funcionarios, a fin de cumplir las disposiciones brindadas por la Contraloria General de la Republica.

4 Realizar ef seguimiento a los requerimientos de Acceso a [a Informacién Plblica, a fin cumplir su atencion en el pfazo de ley.

5 ciudadanos.

Brindar apoyo en la atencion del Servicio de Informacian y Atencién al Ciudadano , & fin dé brindar atencion de 1as requerimientos de informacian solicitads por los

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Mo aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, Juego explicar o sustentar)

E:I Permanentei:l

Temporal

MNo aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas Jos drganos de la entidad.

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

Funcionarios
Publicos

Directivos
Publicos

Servidores de
Carrera

Senvidores de Actividades
Complementarias

Coordinaciones Exiernas:

Institute Nacional de Defensa Civil, Municipalidades de Lima, Ministerio del Ambiente, Ministerio de Economia y Finanzas, Agancia da Promocidn de |z Inversién Privada
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad regueridos

€} éColegiatura?

Incompleta

[ ]
[ ]

[

[ ]
L]

I:|Primaria
I:ISecundaria

Técnica Bésica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 % 4 afios)

Universitaria

Compieta

DEgresado(a)

Bachiller

I:lTitulo/ Licenciatura

Si

I:I Administracién, economia, ingenierie industrial, investigacidn eperativa,
contabilidad, bibliotecologla, ciencias de la informacion o afines porla
Ij formacidn.
EI I:lMaestria |:|Egresado DGradU
D No aplica
DDoctDrado EI Egresado I:IGrado
No aplica

O[]

D) ¢Habilitacidn
profesional?

[ Jna+]

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos |

Gestién Piblica, Sistemas Administrativos del Estado.

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

§vﬁ\bN \F"S‘Cg;;! Cursos en gestion publica o sistemas administrativos del Estado o contrataciones del Estado o afines (40 horas acuruladas}.
UNIDAD DE %,
GES DE %_.C} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
RE bl)\? =S Nivel de dominic Nivel de dominio
HUMANOS 5517 oFimATICA IDIDMAS / DIALECTO
\f No aplica Bésico |ntermedic Avanzado MNo aplica Bésico intermedio Avanzado
4y AL
0 AT
~2 g Procesador de textos b Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X :
qograma de presentaciones X Otros (Especificar) X
() . ! "
@tros {Especificar) X Ohbservaciones:

digua el tiempo de experiencia laboral; ya sea en ] sector piblice o privado.

3 afios

Experiencla especifica

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

2 ahos

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

1afie

C. Marque e! nivel minima de puesto que se requiers como experiencia; ya sea en et sector pblico o privado:

Asistente

Practicas|
Profesionales

* Mencione otros aspectos compliementarios sobre ef requisito de experiencia

Analis‘tal:l

Coortiinadar/| Ejerutivoy|
Especialista Experto,

; en case existiern olgo odicional para ef puesto.

Dire:tiunl:l

Nao aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Crganizacién de la Infarmacidn, Comunicacion oral, Dinamisme.

REQUISITOS ADICIONALES

MNa aplica
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evaluaciol dfcter: o Ambiental

Vanuai ce Peifilas dz 2uzsios daf Organisnie

Yefa FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

S

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Crgano: Oficina de Administracidn
Unidad Organica: No aplica
Unidad Funcional: No aplica
Nivel organizacional: Nive| Organizacional 2
Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera
Fam‘s]ia de puestos: Fiscalizacién, gestién tributaria y efecucion coactiva
Ral: Ejecucidn coactiva
Nivel / categoria: CA3 - Coordinador/Especialista
Puesto tipo: CA3060303 - Coordinador/Especialista de Ejecucién coactiva
Subnivel / subcategoria: CA3-2
Nombre del puesto: Coordinader/a de Ejecucion Coactiva
Cadigo del puesto: CADED3076
N* de posiciones del puesto: 1
Cédigo de posiciones: CAD603076 - 0001
. Dependencia jerdrquica lineal:  Jefe/a de la Cficina de Administracién
Depeng_encia funcionai: Mo aplica
Grupo de servidores al que - s
- Directiva Publico
N° de posiciones a su cargc: 5

Revisar y validar |a ejecucian de las actividades de gjecucion ceactiva, en el marco de la normativa aplicable vigente, a fin de ejercer la representacién de la entidad.

E

Ve
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Vaiidar a nombre de la Entidad, las acciones de coercion para ef cumplimiento de |a obligacién puesta a2 cobranza.

2 Emitir y suscribir resoluciones de gjecucidn coactiva, a fin de cumplir con la nermativa vigente.

3 Vvalidar, discrecionalmente, que se traben las medidas de embarge necesarias, para el cumplimiento de la abligacidn coactiva.

4 Revisary verificar la axigibilidad de |2 obligacion puesta 2 cobranza coactiva, a fin de gue se reafice de acuerdo a la normativa vigente.

5 Revisar y controlar tas muitas ambientales impuestas por la entided, 2 fin de garantizar su cumplimiento.

& Otras funciones asignadas par la jefatura inmediata, refacicnadas a la misidn del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTC

No aplice

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, fuego explicar o sustentar ) Temparal I:l Parmanente I:l

Mo aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacicnes Internas:

Todos los drgancs de lz entidad.

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

Funcionarios Directivos Servidores de
Publicos Publicos Larrera

Servidores de Actividades
Complamentarias

Cooerdinaciones Externas:

Bancos privadas, Superintendencia Nacional de Adusnas y de Administracion Tributaria, EsSalud, Ministeric del Amblente, Ministerio de Energia v Minas, £ntidades con
procesos de Ejecucién Coactiva, Poder Judicial
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Manual d2 Parfilas ds Puesios

& Qrganismo de Evaluacidn y Fisca

'FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

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

€} (Colegiatura?

Incompleta Completa

DPrimaria
DSecundaria

|:|Egresado(a) |:|Bachiller [ZITitulo/ Licenciatura

Derecho, administracién, contabilidad, economia o afines por la formacién.

Técnica Basica
(242 afios)

Técnica Superior
{3 6 4 afios)
EIUniversitaria

(1 O DOt
-1 O L0

[‘ Maestria I:I Egresado |:|Grado

Na aplica

I:lDoctorado l:lEgresado I:IGrado

No aplica

s [ ]

D) éHabilitacién
profesional?

s [x v ]

CONOCIMIENTOS

A. Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con docuntentos )

Conocimientos en Gastidn Piblica, Derecho Administrative, Derecho Tributario, Derecho Procesal Civil.

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentado

s con documentos:

Cursos en gestion publica o derecho administrative o derecho tributario o dereche procesal civil o 2fines {80 haras acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica ¢ Idiomas/Dialectos

Experienciz general

Indique =} tiempo de experfencia laboral; ya sea en el sector plblico o privade.

} Nivel de dominio Nivel de dominio
CFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedic Avanzado

EProcesator de textos x Inglés X

’i;{.ujas de caleulo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros {Especificar} X

Otros {Especificar) X Chservaciones:

EXPERIENCIA

5 afios

Experiencia especifica
A. indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |

a funcién o la materia:

3 afios

B. En base a la experienciz requerida para ¢l puesto (parte A}, seft

ale el tiempo requerida en el sector piiblico:

2 afos

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere come experiancia; va sea en el secter publice o privado:

Practicas .
2 Asistente
Profesionales

* Mencione otras ospectos complementarios sobre el reguisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional pare el puesto.

Coordinador/ Ejecutiva/|
Especialista Experte

D[rect‘wol:l

Mo aphica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacidn, Adaptabilidad, Negociacion,

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano: Oficine de Administracién
Unidad Orgénica: Ne aplics
Unidad Funcional: No aplica
Nivel organizacional: Nivel Organizacional 2
Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera
Familia de puestos: Fiscalizacién, gestion tributaria v ejecucion coactiva
Roi: EJacucién coattiva
) Nivel / categoria: CA3 - Coordinador/Especialista
Puesto tipo: CA3060303 - Caordinador/Especizlista de Ejecucién ceactiva
Subnivel / subcategoria: CA3-2
Nombre del puesto: Especizalista de Ejecucidn Coactiva
Cédigo del puesto: CADBO3077
N® de posiciones del puesto: 1
Cédigo de posiciones: CADBO3077 - 0001
Dependencia jerarquica lineal:  Coerdinader/a de Ejecucién Coactiva
Dependencia funcional: Mo aplica

Grupo de servidores al que
reporta:

Servidor Civil de Carrera

N°® de posiciones a su cargo: No aplica

?},b‘v‘ %@ MISION DEL PUESTO

" |Revisar y supervisar, de corresponder, la realizacién de las actividades de ejecucién coactiva, en el marco de la normativa aplicable vigente, a fin de garantizar la tramltacién de
los procedimisntos.

—y FUNCIONES DEL PUESTO

1 Rewisar y validar la tramitacion de los Procedimientos de Ejecucidon Coactiva para el cumplimiento de la obligacidn puesta a cobranza.

2 Revisar y custodiar el expediente coactivo a su cargo, a fin de cumplir con la normativa vigente.

3 Revisary elaborar los diferentes documentos que sean necesarios y requeridos en la tramitacién para el impulso del procedimiente coactive.

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

5 Realizar y atender las diligencias ordenadas por el Ejecutor, a fin de cumplir 1a normativa respecto a los procedimiente de depésito ¢ intervencién.

& Emitir los informes pertinentes en la tramitacién de los procedimientos de ejecucién coactiva para atender las solicitudes y requerimientos.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal {(marcar con un X, luego explicer o sustentar) Temporal I:I Permanente I:I

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los drganos de la entidad,

Grupa de servidores civiles con quien coordina {marcor con un aspa )
Funcienarios Servidores de
Piiblicos Carrera

Servidores de Actividades
Complementarias

Coordinacionas Externas:

Bancos privados, Superintendencia Nacienal de Aduanas y de Administracién Tributarta, EsSalud, Ministerio del Ambiente, Ministerio de Energfa y Minas, Entidades con
proceses de Bjecucldn Coactiva, Poder Judicial




2 Parfiles de Puestos del Organismo da 2

Fiscallzacion Ambiantal

("& : o,
). =

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Gradols)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C} ¢Colegiatura?

Incompleta

e [
N

I:}Secundaria
Técnica Bésica
{14 2 afios}

Completa

DEgresadc(a} I___|Bachiiler Tftulo/ Licenciatura

Derecho, administracién, contabilidad, economia o afines por la formacion,

l:l Maestria l:l Egresado D Grado

1 [ Lk

TR

D) ¢ Habilitacion
profesional?

Técnica Superior No aplica
{34 4 zios)
I___IDoctorado I:IEgresado I:IGrado
.Universitaria D
No aplica
CONOCIMIENTOS

A. Conacimientos Técnicos principales regueridos para el puesto (Mo se requiere sustentar con decumentos ).

Conocimientas en Gestidn Publica, Deracho Administrativo, Derecho Tributario, Dereche Procesal Civil.

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

Cursos en gestién pablica o derecho administrativa o dereche tributario o dereche procesal civil o afines (60 horas acumuladas).

C} Conocimlentos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

3 . Nivel de dominio Nivel de deminic

- OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO

£ No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermadio Avanzade
Procesador de textos * Ingles X

Hojas de caleulo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar} *

Otros (Especificar} % Ohservaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indlicue el tiempo de experiencia laboral; ya sea en & sector publice o privado.

5 arios

Experiencia especifica

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

3 ahos

B. En base a a experiencia reguerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

2 afies

<. Marque el nivel minime de puesta que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privada:

Practicas| " Coordinader/|
5 Analista -
Profesionales Espacialista

* Wencione otras aspectos complementarios sobre el requisite de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto,

Asistente

Ejecutive/|
Experto

umwl:l

Noaplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, Adaptabilidad, Negociacién.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

il i e — e ——
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

érganc.' Oficina de Administracién
Unidad Crgénica: No aplica
Unidad Funcianal: Mo aplica

Nivel crganizacional:
Grupe de servidores civiles:
Familia de puastos:
Rol:

Nivel / categoria:
Puesto tipo:
Subnivel f subcategoria:
Nombre del puesto:

Cadigo del puesto:

N° de posiciones del puesto:
Cddigo de posiciones:
Dependencia jerdrquica lineai:

Dependencia funcional;

Nivel Crganizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Fiscalizacidn, gestian tributaria y ejecucion coactiva

Ejecucidn coactiva

CAZ - Analista -

CA2060302 - Analista de Ejecucidn coactiva

CAZ-3

Analista Legal de Ejecucién Coactiva

CAQB03073

3

CAQBG3078 - 0001 al 0003

Coordinadorfa de Ejecucion Coactiva

No aplica

Grupo de servidores al que
reporta:

Servidor Clvil da Carrera

N° de posiciones 2 su cargo: Mo aplica

MISION DEL PUESTQ

Ejecutar y elaborar proyectos e informes de resoluciones coactivas de los procedimientos de ejecucién coactiva, en el marco de la normativa aplicable vigente, a fin de impulsary
obtener un resultado favorable al Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTD

1 <Ceordinar y participar en las diligencias de embargo, & fin de cumplir la naormativa respecto a los procedimiento de depésito o intervencian.

2 Elborar proyectas de rescluciones coactivas para resclver las solicitudes, reclamos y demas escritos de os obligados.

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

Elaborar los informes de estudios de impacto ambiental que abran en los expedientes administrativos, a fin de obtener informacion relevante para los procedimientos de

4 ejecucion coactiva que permitan cobrar ta multa.

5 Proyectar |a contestacion de demandas y otras escritos dentro de los procesos judiciales en [os cuafes la ejecutoria coactiva interviene, para |a revisidn y firma del Ejecuter
Coactive de |2 entidad.

6 Recopilar y gestionar los ascritos presentados ante los Juzgados, Salas, Tribunal Fiscal u otras entidades, a fin de impulsar y ohtener un resultado favorable al Organismeo de

Evaluacian y Fiscalizacion Ambiental.

7 Elaborar informes y estadisticas de los procedimientos de ejecucion coactiva que han sido judicizlizados, para luego evaluar y decidir las acciones correspondientes.

Mantener en orden y actualizedo los archivos (expedientes falsos) de los procesos judiciales; e informar al Ejecutor y Auxiliar Coactivo sobre el estado aciual de los procesos

8 judiciales, para luego evaluar y decidir las acciones correspondientes.
g Gestianar el envio de expedientes coactivas al archivo central del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacidn Ambiental previa revision del orden e integridad de las

resoluciones, foliar numéricamente las paginas, escanear el expediente, para su custedia y conservacitn en ef archiva.

10 Fedatear documentos, previo cotejo entre el srigial que exhibe el administrado y la copia presentada, para su empleo en los procedimisntos de ke entidad.

11 Otras funclones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas 2 la misién del puesto/érea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Perindicidad de 1a Apficacion temporal {marcor con un X, Juego explicar o sustentar ) Temporal |:]

PermanenteEl

Ne aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coardinacicnes Internas:

Todos los organocs de la entidad.

Grupo de servidores civiles con guizn coordina (marcar con un aspa )
Funcionarios Diractivos Servidores de
Pablicos Publicos Carrera

Coordinaciones Externas:

Servidores de Actividadas
Complemsntarias

Poder Judicial, Ministarios del Ambiente, Ministerio d2 Energla y Minas
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Manruz! ds Peffiles de Puastos

Fiscaiizacion Ambiente

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

3£ Wit
ix framine

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C} ¢éColegiatura?

Incompleta Compieta I:IEgresado(a) |:_x—|BachiIIer I:ITituIc/ Licenciatura Si |:| No
I:iPrimaria D I:I D) ¢Habilitacian
. . profesional?

Derecho, administraclén, contabilidad, esconamia o afines por [a farmacidn.
I:ISecundar[a D I:I Si D No

Técnica Bésica :
P Maestria Egresado Gradeo
{1 6 2 afios)

Técnica Superior No aplica - . ]
{3 6 4 afos)

D Doctorado Ij Egresada I:IGradc
Universitaria D

Na aplica
CONOCIMIENTOS

A, Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (We se requiere sustentor con dotumentos )t

Derecha Administrative, Derecho Laboral, Derecho Canstitucional, Sistemas Administrativos del Estado, Gestitn Plblica, Derecho Ambiental.

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

Cursos en gestion piblica a sistemas administrativos del Estado o derecho administrativo o derecho ambiental o afites {40 horas acumuladas).

QY\Q‘\GN Y F;Sc" C) Conecimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
_§}' vé; Nivel de dominio Nivel de dominio
47 UNIDADDE %, | OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
(27 19 o] No aplica Bdsico intermedic Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
= GEST ]
e =
= RECURS S 3 |Procesador de textos % inglés X
T, HUMANDS 4
=
0 -@\r Hojas de céleulo X Quechua X
el DE.E&-; -
Programa de presentaciones X Otros (Especificar} X
Ciros (Especificar) X Chbservaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indtque el tiempa de exper|encia laboral; ya sea en el sector piblico ¢ privado.

3 afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para €l puesto an Iz funcidn o la materia:

2 ahos

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

1afo

C. Marque el nivel mirima de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el secter pahblico o privade:

Practi a4 .
Tk Asistente Analista e o d.m" Hel Dicasiive
Profesionales Especialistal Experto|

* Mencione otros @spectos complementarios schre el requisito de experiencia ; en coso existierd algo adiciondl para &l pussto,

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Organizacic'n de la Informacién, Andlisis, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

S S— PSS - © |
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Crgdnica:

Unidad Funcional:

Nivel crganizacional:

Grupo de servidores civiles:
Familia de puestos:

Rol:

Nivel / categonia:

Puesto tipo: .
Subnivel / subcategoria:
Nombre del puesto:
Cédigo del puesto:

N° de posiciones del puesio:

Codiga de posiciones:

Dependencia jerérquica lineal:

Dependeancia funcional:

Grupo de servidores al gue
reporta:

N° de posiciones a su cargo;

MISION DEL PUESTO

scalizacion Amblant:

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Administracion

No apfica

No apfica

Rivel Organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Fiscalizacion, gestian tributaria y ejecucion coactiva

Ejecucion coactiva

CAZ - Anzlista

CA2060302 - Analista de Tjecucion coactiva

CA2-3

Analista Contable de Efecucidn Coactiva

CADGO3OTD

CA0BO3079 - 0001

Coordinadar/a de Ejecucién Coactiva

No aplica

Servidor Civil de Carrera

Mo aplica

Ejecutar las funciones de los procedimientos contables de [a ejecucian coactiva, en el marco de la nermativa aplicable vigente, con el fin de llevar el contro| de |ac cuentas por

cobrar y cuentas de orden de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar el seguimiento y controlar las multas emitidas por la Direccién de Fiscalizacion y Aplicacién de Incentivos o recibidas por transferencias de otras entidades, ¥
multas de Aporte por Repgulacidn; can el fin de llavar el control de las cuentas por cobrar y cuentas de arden de |2 entidad.

2 Elaborar, registrar y controlar el page de multas impuestas por el Organismo de Evaluacidn y Fiscalizacidn Ambiental, a fin de dar segimiento v velar por su cumplimiento.

Elecutar ¥ participar como intarventor en las diligencias de embargo que se le encomiende dentro de la tramitacidn de los procedimientos de ejecucidn coactiva, a fin de

3 z i
cumplir con la normativa vigente.

4 Elaborar y analizar infarmacian remitida por los abligados, a fin de cumplir con el embargo en forma de intervencion de infarmacién.

5 Actualizar el factor acurnulado en el Sistema integrado de Fiscalizacion Ambiental, de la Tasa de interés Legal Efectiva, para el calculo de los intereses.

6 Sistematizay v actualizar los intereses de la tramitacion de los procedimientes de Ejecucion coactiva, a fin de facilitar Iz informacién cuando sea requerida,

Elaborzr €l cilculo de interases y la imputacién de pagos efectuados por los administrados, con el fin de llevar el control de las cuentas por cobrar y cuentas de orden de la
entidad,

8§ FElaborar |as resoluciones de Ejecucién Coactiva en el Sistema de Conciliacion de Mulias , a fin de mantener actualizada |2 informacién requerida.

Informar a la Unidad de Finanzas{ Contahilidad },sobre las cuentas por cobrar que tienen fecha de pago vencida, a fin de reclasificarlas como cuentas de cobranza dudosa

9 por su merasidad,

Informar a la Unidad de Finanzas (Tesoreria), sobre los pagos efectuados por los adivtinistrados, i , con la finalidad de indentificar los

ingresos de la entidad.

importes el
10 E

11 Elaborarlas Col

-

iones de Multas con la Unidad de Finanzas {Comabilidad), con la finalidad de confrontar y conciliar los valores econdmicos de la entidad.

12 sistematizar y socializar los datos con informacion estadistica, para el Boletin Estadistico Trimestral del Organismo de Evakuacion y Fiscalizacion Ambiental.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNQ DEL PUESTO

No aplica

Temporal EI Permanentel:l

Perindicidad de |a Aplicacion temporal {marcar con un X, luege explicar o sustentar )

Mo aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coerdinaciones Internas:

Todos los 6rganos de |z entidad.

Grupe de servidores civiles con quien coerdina {marcer con un aspa |
Funcionarios| Directivos Servidores de Actividades|
Pitblicos| Piblicos| Complementarias

Servidores de
Carrera

Coordinaciones Externas:
Ministerio de Econemia y Finansas, Empresas privadas donde se realizan medidas de embarzo
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FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativa B) Grado(s)/situacidn académica v carrera/especialidad requeridos

C} éColegiatura?

Incomplata Completa

l:IEgresadofa) E' Bachiller I:ITitu]o,' Licenciatura

Derecho, administracidn, contabilidad, econemia o afines por la formacién.

DMaestrl’a I:IEgresado I—_—lGradc

|:|Frimaria
\:’Secundarla

Técnica Basica
{16 2 afios)

O O
O O
G

Técnica Superior Mo aplica
(34 4 afios),
D Doctorado l:l Egrasade I:IGrado
EUniwersitaria D
No aplica

s[]w[]

D} ¢Habilitacién
profesional?

o[ Jve[]

CONOCIMIENTOS
AL

Técnicos principales requeridas para el puesto (Vo se requiere susténtar con documentos )

Derecho Administrativo y/o Derecho Tributaria, Sistemas Adiministrativos del Estado, Gestidn Plblica,

B. Cursos v programas de especializacidon requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en gestién piblica o sistemas administrativos del fstado o derecho administrative o derecho ambienta| o afines {40 horas acumuiadas).

C} Conocimientos de Ofimatica ¢ Idiomas/Dialectas

Nivel de dominio

OFIMATICA IDICMAS / DIALECTO

Nivel de dominio

No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Bisico

ntermedic Ayvanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hajas de cilcule X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros [Espesificar} x

Qtros (Especificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA

Experfencia genera|
Indique el tienpo de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

3 afias

Experiencia especifica
A. Indique €l tiempo de experiencia requerida para el puesto en {a funcion o Iz materia:

2afios

B. En base a |2 experiencia requerida para of puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el secter piblico:

1 afic

C. marque ol nivel minime de pueste que s& requiel

Précticas
Profesionales

atros aspectas

OO experiencia; ya sea en el sector publico o privado;
Ejecutive/
Experto)

Asistente

Analista

Coordinador/|
Especiallsta

sebre ef requisite de experiencia | en caso existlera olgo edicionsl para ef puesta.

Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IPlaniﬂcacién, Adaptabilidad, Negociacion,

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

— susa s p— e e T —
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DFL. PUESTO

Organo: Oficina de Administracion
Unidad Orgénica: No aplica
Unidad Funcignal: Mo aplica
Nivel organizacionak: Nivel Organizacional 2
Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera
Familiz de puestos: Fiscalizacion, gestion tributaria y gjecucién coactiva
Rol: Ejecucion coactiva
Nivel / categoria: CAl - Asistente
Puesto tipo: CA1060301 - Asistente de Ejecucion coactiva
Subnivel / subcategoria: CAL-3
Nombre del puesto: Asistente/a de Ejecucion Cozctiva
Cadigo def puesto: CADS03080
N® de posiciones del puesto: 1
,@&‘w VFise Codigo de pesiciones: CAOG03080 - 0001
"

g =8

uj" UNI E '\%Dependencia Jerdrquica lineal:  Coordinador/a de Ejecucion Coactiva

= GE NBDE §

= RECHRS0S  sDependencia funcional: No aplica

7, HUMANGS z‘,%‘Grupo de servidores al que . v

-\%, = Servidor Civil de Carrera
75} 4% reporta:
ot OEFA - . iy . I
Skt N° de posiciones a su cargo: No aplica

WMHSION DEL PUESTO

Apoyar en las actividades de notificacién, registro de pago y diligencias de la ejecucion coactiva, en el marco de la normativa aplicable vigente, con el fin de coadyuvarala
tramitacian de los procedimientos de cobranza.

FUNCIONES DEL PUESTO

’ 1 Asistir y participar como notificader en los procedimientos de ejecucidn coactiva, a fin de cumplir con la tramitacion correspondiente.

£ 7 Brindar apoyo en el yegistro de pago de multas y estado de expediente gn ejecucion coactiva, a fin de manterner actualizado y controlado la base de datos.

9} 3 Apoyaren las diligencias de embargo que se le encomiende, a fin de curplir con la tramitacién de los procedimientos de ejecucién coactiva.

A Brindar apoyo en organizar y armar los expedientes de ejecucion coactiva, a fin de ingresar los cargos de notificacion y foliar los actuados en el expediente coactivo.

5§ Apoyar en la elaboracién de proyectos de informes de acceso a la informacién, a fin de responder a los requerimientos.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puestofdrea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERQ DEL PUESTO

Mo aplica

Periodicidad de la Aplicacidn temporal {marcor con un X, luego explicar o sustentor) Temporal |:| Permanente I:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No aplica

Grupo de servidores clviles con quien coordina (marcar con ur ospa )

Funcionarios Directivos Servidores de
Publicos Publicas Carrera

Servidares de Actividades
Complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA,

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta

|:|Primaria
|:|Secundaria

DEgresado(a) - Bachifler

|:|Titulo/ Licenciatura

s Ow[]

Carrera universitaria: Derecho, administracion, contabilidad, economia,

Carrera técnica: Administracion, contabilidad, computacion, informatica,

D} ¢ Habilitacidn
profesional?

Inin

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 & 4 anos)

. Universitaria

L1 O OO0

I:I Maestria |:|Egresado

I:!Grado

Ne aplica

I:‘ Doctorado ‘:IEgresado

DGrado

No aplica

CONOCIMIENTOS

A. Conocimiantos Téenicos principales requeridas para el puesto (No se requiere sustentar con dacumentos ]

puioH \'E}"ge-

E g

%mocimientcs en Gestion Publica, Derecho Administrativo y/o Derecho Tributario, Sistemas Administrativos del Estado.
el

SN L
e

& UNIDAD 4{*7
GESTI
RECURBOS

_ Humakios &

o -@\‘3‘,

lQERA

ﬁ ‘:ursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

7

Cursos en gestion puiblica o derecho administrativo o derecho tributario o sistemas administrativos del Estado o afines {20 horas acumuladas).

C) Conccimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

P Nive| de dominio Nivel de dominio
QOFIMATICA IDIOMAS f DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basica Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

A

%{bjas de célcule X Quechua %

a

Brograma de presentaciones X Otros (Especificar} X

'Otros {Especificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo de experiencia labaral; ya sea en el sector piblico o privade.

2 afnos

Experiencia especifica

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

1afo

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en al sector publico:

No aplica

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privada:

Practicas
N Aslstente
Profesionales

* Mencione otros aspectos complementarios sabre el requisito de experientio

Analistal:l

5 en caso existiera olgo adicional para el puesto.

Coordinadar/|
Especialista

Bjasiivl Directivo’
Experte

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de |2 infermacidn, Orden, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

T— - SR
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Oecfa = ~ FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina de Administracion
Unidad Organica: No aplica
Unidad Funcional: No aplica
Nival organizacional: Nivel Organizacicnal 2
Grupe de servidores civiles: Servidor de Actividades Complementarias
Famiiia de puestos: Asistancia y apoye
Ral: Asistencia administrativa y secretarial

. Nivel / categoria: €02 - Funciones secretariales 2 )
Puesic tipo: CO20201102 - Secretaria (o)
Subnivel / subcategoria: cO2-2
Nombre del puesto; Secretariofa de la Oficina de Administracion
Cddigo del puesto: CO0201081
N° de posicienes del puesto: 1

%gmcédigo de posiciones: €00201081 - 0001

g;} Lé;“D':‘\ 13 : ependencia jerdrquica lineal:  lefe/a de la Oficina de Administracidn

E" RECU 05 Q‘)ependencia funcional: No aplica

‘%3, HUMANOS '%QG d ich 1 que

=’ Grupo de servidores al qu w G
.\0&0 ‘ﬂ&\' cBieHat Directivo Piblico
- DEFA

N° de posiciones a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Apovyar a la oficina de Administracion, en las actividades de administracion y secretarial; asi como tramitar, elaborar y sistematizar los documentos de la oficina en el marco
de los procedimientss institucionales, para contribuir en el cumplimiente de las actividades administrativas y logisticas, de su superior inmediate y el equips de trabajo.

FUNCIONES DEL PUESTO
Brindar apoyo en los documentos administrativos del érgano, iniciar su trdmite a nivel interno o externo y efectuar el saguiriento correspondiente para su atencién
respectiva.

Apaoyar en recibir, registrar y archivar documentacién que ingrese o se genere en el drgano, a fin de mantener un registro ordenade mediante un medio fisico e
informatico y preservar el acerve documentario.

Coordinar temas especificos de [a agenda del superior Inmediato, a fin de monitorear que los compromisos sostenidos se Heven a cabo o sean modificades con
anticipacion.

Brindar apoyo en recibir las comunicaciones telefdnicas y concretar las citas gue correspondan, a fin de atender a los usuarios internos o externos que lo soliciten.

Apoyar en iz logistica y la atencién en las reuniones de trabajo programades, de corresponder, a fin de que los participantes cuenten con ios insumos respectivos durante
la reunion.

Asistir en los requerimientos de materiales o Gtiles del drgano, asi come distribuirlo, a fin de mantener la provisién respectiva y controt de los mismes,

Apoyar en fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue para su respectivo tramite decumentario.

8 Realizar coordinaciones con el parsonal de mensajerfa para la distribucién interna y externa de documentos, de corresponder.

9 Otras funciones asignadas paor la jefatura inmediata, relacionadas a fa misién del puestofarea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENG DEL PUESTO

No aplica

Periadicidad de la Aplicacién temparal {marcer con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal E PermantEHtEIzl

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los drganos de la entidad.

Grupo de servidores civiles con guizn coordina {(mercar con un aspo }
Funcionarios, Directivos Sarvidoras de servidores de Actividades
Publicos Publicos Carrera Complementarias

Coordinaciones Externas:

Mo aplica
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B} Gradois)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresadola) I:IBachilier I:]Titulo/ Licenciatura Si EI No IE
I:IPrimaria I:I I:l D} ¢ Habititacidn
Secretar‘\ad.o, asistencia de ger:-’:ncia, asistencia administrativa, asistencia de proi’es'!onaf?
oficina o afines por su formacidn; o
Secundaria I:I III secundaria con certificado de formacidn en las especialidades descritas. Si No
Técnica Bésica Wisesiii g d Grad
{162 afos) aestria gresado rada
Técnica Superior Ne aplica
(3 6 4 afios)
,:IDo:torado DEgresado |:|Gradu
Duniversftaria |:| D
No aplica

CONQCIMIENTQS

A. Conacimientos Téchicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar can docurmentos ):

Asistencia Administrativa o Secretariado.

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

En el caso de formacicn secundarla, cursos en secretarlado o asistencia de gerencia o asistencia administrativa o asistencia de oficina o afines.

) Conocimientos de Ofimiética e Idiomas/Dialectos

Pt . Y 3 s
- Nivei de dominic Nivel de dominic
_SFQ.\GN YH "35‘,% - | onmaTIcA IDIOMAS / DIALECTS
;’1\' DE /@, No aplica Bastco Intermedio Avanzadao No aplica Basico Intermedio Avanzado
& UNID £y
i GE DE  Z{Procesador de textos X Inglés X
} REQMRSOS =
%’ KIMMANGS § Hojas de céleulo X Quechua X
) <&
0 ! o
- OEFA Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X
Otros (Especificar) X Observacionas:
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia laboral; yz sea en el sector publice o privado.

2 aios

Experlencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para ¢l puesto en |a funcién o |z materia:

2 aios

B. En hase a la experiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia; va sea en o sector piiblico o privado:

Précticas di jecuti
£ Asistente Analista Loatinosn Bigutiss) Directive
Profesionales Especlalista Experto

* Mencione otros aspectos caniplementaries sobre ef requisito de experiencit ; en caso existiers aigo adfcional pura ef puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de la Infermacién, Orden, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplice
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ot Rl
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Grgano;
Unidad Organica:
Unidad Funcionat:
Nivel organizacional:
Grupo de servidores civiles:
Familia de puestos:
Rol:
Nivei / categu‘:ria:
Puesto tipo:
Subnivel / subcategoria:
Nombre del puesto:
Lédigo del puesto:

N° de posiciones del puesto:

i ve Codigo de posiciones:
@“Q\ON \'.F,'Sc
1::}*‘ UN?DA_D /(%Dependenc‘la jerdrquica lineal:
< GES Bependencia funcional:
% RECURS08 Erupo de servidores al gue
% Humgnos &TUPO° ¢
‘%‘ 4 reporta:
7 R

- OEFB - N* de posiciones a su cargo:

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Administracidn

Nao aplica

No aplica

Nivel Organizacional 2

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO1 - Funciones de apoyc administrativo

€01020103 - Apoyo administrativo

Co1-2

Apoyo Administrativo de la Oficina de Administracion

CO0201082

COO0Z01082 - 0001

Jefefa de la Oficina de Adminfstracidn

No aplica

Directiva Publico

No aplica

Apoyar en el tramite documentario y en |2 elaboracién de documentos, en el marco de normativa interna vigente, a fin de asistir administrativamente en la ejecucian de las
funciones de sus superioras inmediatos.

QN Y Frg,
(@ [
4’6, UNCIONES DEL PUESTO

% 1 Brindar apoyo en rectbir y archivar el registro de la documentacion que ingresa al Srgano, para preservar y mantener actualizade el acervo documentario.

Apoyar en |a elaboracién de documentos administrativos, a fin de brindar la atencidn correspondiente.

5 Apoyaren fotocopiar, escanear, foliar y cormpaginar la documentacion que se le encargue para ejecutar el tramite documentario pertinente.

=

Apoyar en |a documentacion recibida y generada en el érgano para su entrega, segun &l requerimiento y el plazo establecido.

1927

recursos,

Apoyar con fa solicitud de requerimientos de materiales o Gtiles de oficina, asi como distribuirlos, llevando el control respective para la provision opartuna de dichos

& Otras funciones asignadas por la jefatura inmedtata, relacionadas a a mision del puesto/farea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERG DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplieacion temporal (marcar can un X, hiego explicor o sustentar)

Tempoaral

D PermanenteE

Mo aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los organos de |a entidad.

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

Funcionarios
Publicos

Directivos Servidores de
Publicos Carrera

Servidores de Actividades
Complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educative

B) Grado(s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos

C) iColegiatura?

Incompleta

DPrimaria
Secundar'\a

Técnica Bdsica
{1 0 2 anos)

O 0O O0og

Completa

B
U
o
m
]

Egresade(a)

DBachiller

|:|T|’tu\oj Licenciatura

s (e

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

D) éHabhilitacion
profesional?

[ Jma] ]

Si

I:l Egresado

|:|Grado

I—:IMaestr\'a

Técnica Superior No aplica
(3 6 4 afos)
|:| Doctorado D Egresado l:l Grado
DUn‘wersitaria
No aplica

CONOCIMIENTOS

A. Conacimientos Técnicos principales requeridos para &l puesto {Vo se requiere sustentar con documentos )

Aslstencia Administrativa ¢ Secretariado

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

En el caso de formacion secundaria, cursos en secretariado o asistencia de gerencla ¢ asistencia administrativa o asistancia de oficing o afines.

& Conecimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
75
5
;%._'9& ‘ﬁl\\% 4 . Nivel de dominio Nivel de dominfo
\O - OEFA " OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
5 No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua x
Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X
tros (Especificar) X Chservaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indicue el tiempo de experiencia lahoral; va sea en el sector pliblico o privado.

1afo

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

No aplica

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

No aplica

€. Marque el nivel minimo de puesto gue se reguiere como experienciz; ya sea en el sector pblico o privade:

Practicas| .
g Asistente Analista
Profesionales

Coordinador/|
Especialista
* Mencione otros aspectos complementarios sabre el requisito de experiencia ; en caso existiera alge adicional para el puesto.

o
Fiesiitival Directiva
Experto

Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

rganizacién de la Informacién, Crden, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

Mo apfica
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