
1'vlanuai cie Perfil.es de Puestos del 0 1·gan is:no oe Eva:uación y Fiscalización AmbIa1tal 

• UNIDAD DE GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

1. JEFE/A DE LA UNIDAD DE GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
2. ESPECIALISTA DE GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
3. ESPECIALISTA DE INCORPORACIÓN Y DESARROLLO HUMANO 
4. ESPECIALISTA DE GESTIÓN DE LA CAPACITACIÓN 
5. ESPECIALISTA DE GESTIÓN DE LA INCORPORACIÓN 
6. ESPECIALISTA DE RELACIONES LABORALES 
7. ESPECIALISTA DE COMPENSACIONES 
8. ESPECIALISTA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 

DISCIPLINARIO 
9 .. ANALISTA DE GEºSTIÓN ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD DE 

GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
1 O. ANALISTA DE GESTIÓN DE LA INCORPORACIÓN 
11. ANALISTA DE GESTIÓN DEL RENDIMIENTO 
12. ANALISTA DE COMUNICACIÓN INTERNA, CULTURA Y CLIMA 
13. ANALISTA DE SEGURIDAD OCUPACIONAL 
14. ANALISTA DE BIENESTAR SOCIAL 
15. ANALISTA DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL 
16. ANALISTA DE CONTRATOS 
17. ANALISTA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO 
18. ASISTENTE/A DE BIENESTAR SOCIAL 
19. ASISTENTE/A DE ARCHIVOS Y LEGAJOS PERSONALES 
20. OPERADOR/A DE SALUD Y SEGURIDAD 
21. SECRETARIO/A DE LA UNIDAD DE GESTIÓN DE RECURSOS 

HUMANOS 
22. APOYO ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE GESTIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS 

202 



M:;¡nua, ,je Perfi les ,j2 ::iuest :,s ::e, O:·ganismo de i:va uac 5:1 y =-sca:iB ción Ambienta• 

<>e 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organízacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Oficina de Administración 

Unidad de Ges;tión de Recursos Humanos 

No aplica 

Nivel Organflacional 3 

Directivo Público 

Dírección Institucional 

Operativo - Estratégico 

No aplica 

OP0010302 - Jefe de Oficina de Recur.5,os Humanos 

No apllca 

Jefe/a de Ja Unidad de Gestión de Recursos Humanos 

Código del puesto: 

~~e· N' de posiciones del puesto: 

'"' ~¿, 

DP0103083 

,~'<" UNIDi 'f, Código de posiciones: 

~ GEST E ~- Dependencia jerárquica lineal: 

i RECU S ~ : 
'\ HUMAN S !ff / Dependencia funcional: 

DP010308l -0001 

Jefe/a de la Ofidna de Admíntstración 

No aplica 

-~<¾ ~~/ Grupo de servidores al que 

'"-~~~ reporta: 
Directivo f'úblico 

N° de posiciones a su cargo: 23 

MISIÓN DEL PUESTO 
Dirígir y gestionar las políticas, estrategias v planes de recursos humanos de la entidad, a fin de contar con integrantes competentes, productivos y motivados que contribuyan a la 

consecución de los objetivos del Organismo de Evaluación y Fiscafí1ac:ión Ambiental, en el marco del Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos y ta normativa 

aplicable vigente. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 
Org:anil:ar las actividades operativas de la Planificación de Recursos Hum¡¡nos en concordancia con los objet ivos institucionales y los requerimientos de los órganos y 

unidades orgántc.as. 

2 Supervisar la apfü;:(lcíón de las metodologías para la elaborac:ión de perfiles de puestos, valorización de puestos y la elaboracíón del Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE). 

3 
Supervisar la implementadón de los procesos rel.1cionados a la gestión de las relaciones humanas y sociales (relaciones laborales individuales y colectivas. seguridad y salud 

en el trabajo, blenestar social, cultura y clima organizacional, comunicación interna). 

4 Gestion.1rla incorporación (selecdón, vinculacióri, iriducción y periodo de prueba) de servidores civiles de la entidad. 

Elaborar, proponer la actualización y velar por la implementación del Reglamento lnternO de las/los Servidores CivHes V demás disposiciones emitid.1s. por el Organismo de 

5 Evaluación y Fiscaliiación Ambiental. a fin de asegurar el desarrollo del Sistema Adminístrativo de Gestión de Re-cursos Humanos. 

Conduc:ir la gestión del rendimiento, la progresión de la carrera y el desarrollo de capacidades de las/los Servidores Civiles y de los procesos de bienestar social, seguridad V 

6 salud en el trabajo, cultura y clima organizacional; a fin de cumplir con la normativa vfgente. 

7 
Formular los documentos de gestión de su competencia con el fin de terier instrumentos que permitan reafüar una gestión acorde con los objetivos ihst itucionales Y la 

normativa laboral vigente. 

8 Gestionar a los .servidores civiles bajo su responsabilidad para (;:Umplir con !os planes y metas del órgano coadyugando con e1 cumplimientos de los objetivos: institucionales. 

9 Rel'\dir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gest ión para contribuir con la transparencia de la gestión del órgano. 

10 Emífü opinión técnica y presentar información eo a.suntos.que son materia de su competencia a fin de sustentar la toma de decisiones. 

11 Otras funciones asjgnadas por la jefatura ínmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA El DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No a.plica 

Periodicidad de la Aplkaci6n lemporal (marcar con un X, luego exp{icaro sustentar ) Temporal D Permanente D 
No aplicc:i 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones lnternas: 

!Todos los órgaoos d e la entidad. 

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

Funcionarios~ Directivosl.7 

~úblico.sL.....:_J PúbHcosl.:J 

Coordinaciones CX.ternas: 

Servidore> de~ 

Carrera ~ 

Servidores de Actlvidadesr-:7 

Co:nplemsntariasL.....:....J 

Autoridad Naclonaf del Servido Civil, Mini~terío de Economia v Finanz..a, 0.'.fn;st~tio de Tiabajo y Promoción del Empleo, i'vliriir:;erio de Salud. Instit uciones públicas yempresa5 

p'"ivadas 
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Manual de Perfi les de Puesto3 de 0 1·ganismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental 

<>ef 'FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completo □Egresado(a) Qaachiller Q Titulo/ Licenciatura s i ONoQ 

□Primaria □ □ Titull!do o Bachiller con 3 c1;;0.s de experiencia profesional espetífica adicional D) ¿Habilitación 

al mínimo requerido en Administración, ingenieria industrial, fngeníería profesional? 

O secundaria □ o administrativa, economía, psicología, relacior..es {ndustriales, derecho, trabajo Si □ NoQ social o afines por la formación. 

□Técnica B.isica 
(1 ó 2 años) o □ O Maestría □Egresado □Grado 

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

INo aplica 

1 

0 UnCversítaria □ 0 
□Doctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Téc11ícos principales requerido$ para el puesto (No5~ t~quiere suscentarcon documentos); 

Conocimientos en Plarieamiento fstratégico de Rec1Jrsos Humanos, Gestión de Recursos Humanos, legislación Laboral. 

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

Programas de especiafü:;;,cion en Gestíón de Recursos Humanos o afir,es. 

100 horas acumuladas en los últimos 10 años o 100 horas en docencia en los últimos 5 años en ínstiti.Jciones de educación superior relacionadas a la materia 

C) Conoeim¡entos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

Nivel de dom¡nio Nivel de dominio 
OFIMÁTICA IDIOMAS/ DIALECTO 

No aplica Sásico Intermedio Avaniado No aptíca Baisico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos X Inglés X ·"' 
Hojas de cálculo X Quechua X 

?rograma de presentaciones • Otros (Especificar} X 

Otros {Especificar) X Observaciones: 

5 años 

Experiencia específica 

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

3 años 

S. En base a la experiencia requerida para el puesto {pan:e A). señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica 

C. Marque el nivel mfnimo de pueno que se requiere tomo ♦xperiencia; va sea en el $ettor público o privado· 

Pnli;ti,as□ Asiste11te□ Anali!.ta□ Coordlnador/r:-i 
Profesionales Esp~d .:illst.:i~ 

• Mencíone otros aspectos compl~menrarios sobre el requisito de exqerle-ncia; en caso existí ero algo adicional para el putsto. 

1, año como Coordinador o Especialista. 

Dfrectlvo□ 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

1. Vocación de servicio, 2. Orientación a resu[tiido.s, 3. Trabajo en equipo, 4. lideraz.¡o, S. Artkulac¡ón con el entorno político, 6. Visión estratégica, 7. Capijcídc!d de gestión 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 
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i\13·1 , .:1 je Peh es ce Puestos clel Organ13n'•J Je c'✓a,uac1ón y Fí5calízación Arn::iientil 

() 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizaclonal: 

Grupo de servidores civiles: 

FamUia 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: 

Dependencia funciona!: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

Nº de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Oficina de Admini~tración 

Unidad de Gestión de Recursos Humanos 

No aplica 

Nivel Organizacional 3 

Servidor Civil de Carrera 

Gestión institucional 

Gestión de recursos humanos 

CA3 -Coordinador/Especialista 

CA.3020203 - Célordin;ador/Especiaiista de Gestión de recursos hurnanos 

CA3·3 

Especíallsta de Gestión de Recursos Humanos 

CA0202084 

CA0202084 • 0001 

Jefe/a de la Unidad de Gestión de Recursos Humanos 

No aplica 

Directivo PUblico 

No aplica 

Brindar asesoría técníca respecto a la documen~ci6n recibida y emitida en la Unidad de Gestión de Recursos Humanos dentro del marco de la normativa técnico aplicable 

vigente a fin de ser derivados y/o publicados. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 
Revisar los planes, dfrectivas, progrilmas y/o actividades d@ gestión de recursos humanos elaborados por la unidad de Gestión de Recursos Humanos, a fin de que se 
encuentren conforme a la normativa técnica vigente. 

2 Elaborar proyectos de inforrnes V dem.is documentos, para la ejecución de las actividade s de gestión de recursos humanos, en el ámbito de su competencia. 

3 
Elaborar propuestas técnico normatfvas que establezcan lineamientos para [a lmplementacíón de las reglas vigentes en materia de gesflón de recursos humanos, o 
mejorar la~; existentes, cuando sea requerido. 

4 
Coordinar con la Secretaría Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios sobre las acciones en trámite e informe semestral, para contribuir en el desarrollo de 

los procedimientos administrativos dlsdplinarios del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental. 

5 
Coordínar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de corresponder, C<'H1 otras entidades para el ejerciclc de sus funciones, a fin de alcanzar el logro de 

objetivos de la Unidad de Gestión de Recursos Humanos. 

6 Integrar comisiones de trabajo eh el ámbito de su competencia, a fin de aportar al logro de objetivos de la Unidad de Gestión de Recursos Humanos y la institución. 

7 Otras funciones asignadas por la jefatura ir1mediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA El DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Period icidad de la Aplicación tempora( (marrnrcon un X. luego explímro sustentar) Temporal D Permanent e D 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

ITodos los órganos de la entidad. 

Grupo de servidores civiles con q v ien coordina (marc:or con un aspo) 

Funcionarios□ Direct ívosl.7 

Públicos Públicos~ 

Coordinadones Externas: 

Servidores de~ 

Cerrera~ 

Servidores de Activ idadesr--:-7 

Complementarias~ 

Autoridad NtH;ionc1I d~i Sérv·1cio Civil, Ministerio de Tr<:1bajo y Promoció n d~I Emple o, in~tituciones públicas 
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iVlanua! oe Perfiles de Puestos clel O~ga :1isrno :le Evaluación y Fiscal iza;::ión Amb;en~al 

<>ef ( ... ~,:~~;" ' ' FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
~ ,. ·~~ .. ~~(>(e 4,­
;, -,-,io,•1U\I 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa □Egresado(a) O Bachiller GTítulo/ Licenciat ura 

□Primaria □ □ Administración, ingeniería industr1ill, psicología. relaciones industriales, 

O secundarla □ □ 
economía, derecho, asistencia soc'ial o afines por la formación. 

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

1 No aplica 

1 

Qunfversit.:iria □ Q 
□Doctorado □Egresado □Grado 

[No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se reqviere sustentarcondornmentas ): 

Conocimientos en Derecho Admínistrativo. Derecho Laboral, Derecho Constitucional, Sistemas Administrativos del Estado, Gestión Públiea. 

C) ¿colegiatura? 

Sí □No[] 
D) ¿Habilitación 

profesional? 

Sí □No[] 

/~ . / ;F ~()L.B-. -c-u,-,o-,-y-p-,-◊-gr-,-m-,-, -d.- .-,-p-ec-i-•1-i,-•c-io-, n-r.-q-ue-,-id_o_s_y_s-us-te_n_t_od_o_s-co_n_d_o_c_u_m_e_n_to_s_: -----------------------------~ 

r; ~~J~DN~i. ~ m os en gestión de recursos humanos o gestión pública o sistemas administrativos del Estado o de,echo administrativo o derecho laboral o derecho constitucional o afines (60 
~ RE URSOS i!'oras acumuladas). 
~ ,,, ·%, ANOS _(!;-'!' ________________________________________ __, 

;9<:Yi ~'-; C) Conocimtentos de Ofimitica e ld1omas/D1alectos 

O · OEF~_:.,./ 
OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (E~pecificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

Nivel de dominio 

No aplica Básico Intermedio 

X 

X 

X 

X 

lndíqu@ el tiempo de exper1ericia li!boral; va sea en el sector público o privado. 

s años 

Experiencia especifica 

Avanzado 

A. Indique e[ tiempo de experiencia requer,da para el puesto en la función o la materia: 

4 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaciones; 

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

2 años 

C. Marque el nivel mínimo de pu!:!st:C que se tcquierc como C)(per¡encia; ya sea en el sector público o privado: 

Prácticas□ Asistente□ An()lista'xl I Cooidinador/□ 
Profesionales L..:.J Es?edalista 

"' Mencione atro5 aspectos complementorios sobre el requisito de experiencia ; en cos-o exis tiera algo odidonal para el puesro 

No aplíca 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la tnformacíón, Anáhsls, Síntesis. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

Na aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico Intermedio Avanzado 

Ej-ccutivo/□ 
E11perto Directivo□ 
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<>e º''l!--
6- S:.-......... ~ ... FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
r~:~::..~--

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Oficina de Administra:ción 

Unidad de Gestión de Recursos Humanos 

No aplica 

Nivel Organizacional 3 

Servidor Civil de Carrera 

Gestión institucional 

Gestíón de recursos humanos 

CA3 - Coordinador/Especialista 

CA3020203 - Coordinador/Especialista de Gestión de recursos humanos 

CA3~3 

.-·-z..ru· 
,-;:.~"W 

1Sí:~ Nombre del puesto: 

:! UNID~AO DE ~ Cód'1go del puesto: 

Especialist;:i de incorporactón V Desarrollo Humano 

CA0202085 
=> GESTIO .z 
~ REC S ~ W de posiciones del puesto: 
<fJ. HU ANOS §:, 

\~b~~f .- Código de posiciones: 

' O· OEfP. ' 
Dependencia jerárquka linear: 

CA02020B5 ~ 0001 

Jefe/a de la Unidad de Gestión de Recursos Humanos 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

N~ de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

No aplica 

Directivo Público 

No aplica 

Dirigir los procesos relacionados a la selección de personal, gestión del renditniento, cultura, clima organizacional y comunicación interna con 1<1 finalidad de cumplir las metas 

operativas bajo su responsabilidad, en el marco del Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos y la normativa aplicable vigente. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 
Coordínar y superv'isar las actividades del Plan de Des,errollo de las Personas y el Plan Bienestar Social y Desarrollo Humano del Organismo de Ev,eluación y Fiscalización 
Ambiental, a fin de cumplir co11 la normativa vtgente 

2 Supervisar la ejecución del proceso de Gestión de la Incorporación, y sus. etapas respectivas a fin de asegurar que se realicen en la forma y plazos ap,oplados. 

3 Supervisar la ejecución del proceso de Gestión del Rendimiento y sus etapas respectivas a fin de que se rea ficen en [a forma y plazos apropiados. 

4 
Coordinar V supervisar las actividades para la implementación y administración de co nvenios interinstitucionales en beneficio de los c<">l<:1boradores de la institución, a fin 
de cumplir con la normativa vigente 

5 
Coordinar y Supervis~í las actividades programadas para el cumplimiento del Plan de Clima laboral de1 Organismo de Evaluación y Fisi:alizac:ión Ambiental, a fin de 
cumplir con la normativa vigente 

6 
Hacer seguimiento a las actividades de su competenci,e y proponer mejoras oportunas en la ejecución de los programas y ptanes bajo su supervisión para coadyuvar al 
logro de los objetivos establecidos 

7 
Integrar comisiones de trabajo en el ámbito de su competencia, cuando sea requerido, afín de coadyuvar al correcto desarrollo de las acciones de incorporación y 
desarrollo humano en el Organismo de Evaluación y ~isca!fzactón Ambiental 

8 Otras fun c:iones a~ignadas por la íefatura inmediata:, relacio~adas a la misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA El DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad de la Aplic.adór1 temporal (marcar con un X, fuego explicar o sustenror) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

ITodos los órganos de la entidad. 

Grupo de servidores cíviles co n quien coord ina (m ar~orcon un aspo) 

Funcionarios□ Dírectivosl.7 
Públicos Públicosl..:.J 

Coordinaciones Externas: 

Servido res de~ 
CarreraL.:____J 

Servldort!'s de Acf1vid<1~es~ 

Complement;;i rias~ 

Autoridad Naciónal del Servicio (¡..,rt, Ministerio de Trabajo y Promoción del Em¡:>leo, instituciones públicas 
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iVlam,al de Pe1·fi les de Pue ~:os clei O:·ganrsmo de EvalL,ac :Sn y Fisc:ilización .;r:ibiental 

C)efa './;:~==•""' FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
.,. ,.,.,i.,,...,~~ 
,,_,.,1.1,..,n«' 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

AJ Nivel educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos 

Incompleta Completa O,gresado(a) Gsachilter □Título/ Licenciatura 

□Primaria □ □ Administración, economía, ingeniería industriai, psicología, relaciones 

O secundaria □ □ 
industriales, economía, derecho, asistenr;ia social. 

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

□l@cnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

1 No aplica 

1 

Q Universitaria □ Q 
□Doctorado □Egresado □Grado 

1 No aplica 

1 

.-i~??imientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustenrarcon documentos): 

t .... ,.:: . 
~f. sl, 

ii~noctientos en Gestión Pública, Planeamiento Estratégico de Recursos Humanos, Legislación Laboral, Gestión de Recursos Humar,os 

H~ & 
B~'i'.'sos y programas de especialización requ.efidos y sustehtados con documentos: 

b • 

Cursos en gestión pública o gestión de recursos humanos o normativa asociada a la Ley del Servicio Civll o afines (60 horas acumuladas). 

C) Conocímtentos d e Ofimátka e Idiomas/Dialectos 

C) ¿Colegiatura? 

síONoQ 

DJ ¿Habilitación 
profesiona I? 

Sí □ No□ 

Nivel de dominio Nivel de domínío 
OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No aphca Básico Jntermedio 

X 

X 

X 

X 

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

5 i.lños 

Experiencia especifica 

Avanzado 

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

4 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros {Especificar) 

Observaciones: 

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

2 afias 

C. Marque e l nivel minimo de puesto que se requiere como-expefiencia ; yc1 sec1 en el sector público o pdvado: 

Prácticas□ Asistente□ Analfstar7 Coordinador/□ 
Profesfonales L.:J Espiecialistb 

• Mencione otros ospedos comp/ementorios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional paro el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Análisis, Comunicación oral. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Básico 

ejecutivo/□ 
Experto 

Intermedio Avanzado 
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,,. ... ~.,--:~ 
.~• '·\.·.'...:_ 

M:1nua de Pe 'i,% ce Puestos del Org3:11s;T,) Je Eva,uació,, y ri.sc:1 lizació1~ A1~1oiental 

<>e 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: 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Oficina de Administración 

Unidad de Gestión de Recur5oS Humanos 

No aplica 

Nivel Organizacional 3 

Servidor Civil de Carrera 

Gestión institucional 

Gestión de recursos humano'5 

CA3 - Coord·1nador/Especia1ista 

CA3020203 - Coordinador/E5pecialista de Gestión de recursos humanos 

CA3-2 

Especía1lsta de Gestión de la capacitación 
,:,..'-1 

,f U"''0N' ')f.. \ Código del puesto: 

5 GES~IQ E 

CA0202086 

i RE .OS ~ • de posiciones del puesto: 

!¿, HU NOS .e~ 
';:~ ~ Código de posidones: 
,-Yo - ~\ 

CA0202086 • 0001 

~ : ~ / Dependencia Jerárquica lineal: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

Nª de posíciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Jefe/a de la Unidad de Gestión de Recursos Humanos 

No aplica 

Directivo Público 

No aplica 

Controlar y coordinar las acciones del subsistema de Ge5tiór'l del capacitación de acuerdo a lo establecido en la normatíva vigente, afín de promover et desarrollo de las 

competendas del personal y la mejora de su desempeño. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 
o:;~;r:~l:; :~~::d~e Desarrollo de las Personas al servicio del estado, afin de allnear las necesidades de capacitadón con los objet ivos estrat égicos institucionales que 

2 
~:~:~::ss'.nformes, memorandos, reportes y demás documentación en materia de Gestión de 1a Capacitación, a fin de evidenciar la ejecución del Plan de Desarrollo de 

Elaborar informes y proponer indicadores de gestión relacionados a los procesos de capacítadón, a fin de que las instancias correspondientes puedan evaluar y medir el 
3 trabajo ejecutado. 

4 
~:~::~::rv dar soporte técnico a las áreas para la elaboración del diagnóstico de necesidades de capacitación del personal y consolidarla5 en el Plan de Desarrollo de 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodícidad de la Aplicación temporal {marcar con un X, luego explímr o su5tentar) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Int ernas: 

ITodos los órganos de la entidad. 

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

Funcio_na:ios□ Dir~ct:vos~ 
Publ1cos Publicas~ 

Coordina Clones Externas: 

Servidores de~ 
Carrera~ 

Autoridad Nacional del Servicio Civil e instituciones públicas y empresas privadas 

Servidores de Actividades~ 
Co mplementarias~ 

209 



1\i:an,,3! , e Per" es de PL:estos .Je, O:·ganismo de i::: ,,:11 .... a~ijr, y r isca:ización Ambien~a1 

<>ef <-.)~7':'""·,· 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) [;Jsachiller □Título/ Licenciatura SiDNoQ 

□Primaria □ □ D) ¿Habilitación 

Administración, economía, ingeniería industrial, psicología, relaciones profesional? 

O secundaria □ □ 
industriales, economía, derecho, asistencia social. Sí □ NoQ 

---
□Técnica Básica 

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

INo aplica 

1 

0universitar!a □ Q 
□Doctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

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

·::¡J~sc 
;5l't-"' ' Conocimientos en Gestión Pública, Legislación Laboral, Gestión de Recursos Humanos 

e U~NNJOE '¿ 
GE ON OE :, B. Cursos y programas de especiali,ación requeridos y sustentados con documentos: 
R R<,OS ¡ .---------------------------------------------------, 

~ HUM NOS ff cursos en gestión pública o gestión de recursos humanos o normativa asociada a la Ley del Servido Civil o afines (60 horas acumu!adas). 

·,;,"'º -1i ' ~ C) Conocimientos de Ofim.itica e Idiomas/Dialectos 

OFIMÁTICA 

Procesador de teKt os 

Hojas de cálcu¡o 

Programa de presentaciones 

Otros {Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No aplica 

X 

Nivel de dominio 

Básico Intermedio 

X 

X 

X 

lndi.que el tiempo de e1tperiencia laboral; ya sea en el sector público o privado. 

s años 

Experiencia específica 

Avanzado 

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

3 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Específ icar) 

Observaciones: 

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

2 años 

C. Marque el nivel mín¡mo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea e n el sector pUblico o privado: 

Prácticas□ . □ GJ Coo;-dinadoc/□ . Asistente Analista x .. 
Profesionales Ei:pecrahs1~ 

• Mencione otros aspectos complemer,torios sob,e eJ requisito de- expefierJcio; en caso existiera algo adióonal poro el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organizadón de ia Infor mación, Análisis, Comunicación oral. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico Intermedio Avanzado 

Eíeculivo/□ 
E:cperlO Directivo□ 
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í•,¡at ·_: 31 de Pe1•fi:es =le .=>uestJs .je, J,·ga111smo ele i':valL:ación y r1scalizac1jn A, nb,en:a 

C)ef ~­~ ~":::: •~ 
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/ subcategoria: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N° de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia jerárquica lineal: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

N· de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Ofidna de Administración 

Un1dad de Gestión de Recursos Humanos 

No aplica 

Nivel Organízacional 3 

Servidor Civil de Carrera 

Gestión institucional 

Gestión de recursos humanos 

CA3 - Coordinador/Especialista 

CA3020203 -Coordinador/Especialista de Gestión de recursos humanas 

CA3·2 

Especia lista de Gestión de 1~ Incorporación 

CA02020S7 

CA02020S7 • 0001 

Jefe/a de la Unidad de Gestión de Recursos Humanos 

No aplica 

D1rectlvo PIJbíico 

No aplica 

Proponer las estrategias y supervisar los procesos de incorporación de nuevos integrantes de acuerdo a la normativa vigente a fin de seleccionar a la persona idónea para el 

puesto sobre la base del márito, igualdad de oportunidades y cumplimiento de los requlsitos solicitados. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
Supervisar la ejecución de las actividades vinculadas a la gestión de la incorporación; así como el cumplimiento de los procesos y normativa vigente a fin de que se 
realicen en la forma y plazos corre$;pondientes. 

2 Organizar los requerimientos de personal y practicantes, a fin de asignar la carga de los procesos a las analistas asegurando el desarroHo de los procesos de selección. 

3 
Coordinar con las áreas usuarias y demás actores, para la conformación del Comité de Selección, a fin de contar con personas idóneas para la evatuación de los 
postulantes. 

4 Elaborar informes de gestión en base a los reportes estadísticos relacionados al procesos de seleccióh a fin de que se pueda eval1.1ar el trabajo ejecutivo, 

5 
Supervisar la ejecución de ta verificación posterior de la documentación presentada por los ganadores de los procesos de 5elecdón, a fin de viabilizar su contratación de 
acuerdo a la normativa vigente, 

6 Proponer oportunidades de mejora respecto al proceso o procedimiento de selección de personas afín de optimizar el uso de recursos. 

7 
Revísar las respuestas y consultas formuladas por los partícipantes y/o cualquier Interesado, a fin de velar por la imagen institucional del Organismo de Evaluación y 
Fiscalización Ambientaf y dotar a los procesos de selección, de t ransparencia en su desarrollo, de acuerdo a la normativa vigente. 

g Otras funciones ~signadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/áreG. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMl'EÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad de la Aplicación temporal {marcar c:on un X, lueqo explicoro sustentar) remporal D Permanente O 
No aphca 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

ITodos los órganos de la entidad. 

Grupo de servidores clviltl!-s cor, quien coordina (marcar con un aspa) 

Ft.Jnci~na~ios□ Dir:ct''.vosr--:-, 
Pubhcos PubhcosL____:_J 

Coordinaciones E"ternas: 

Servidores de~ 
Carrera~ 

Servidores de Actividades~ 

ComplementariasL.....:.._J 

Autoridad Nacional del Se:-vicio Civil, M inisterio Economia y Finanzas, instituciones púbhcas y empresas privadas 
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<>efa FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa □Egresadola) Gsachiller □Título/ Licenciatura Si DNoGJ 

□Primaria □ □ 
D) ¿Habilitación 

Administración, economía, ingeniería industrial, psicología, re!aciones profesional? 

O secundaria □ □ 
industriales, derecho, asistencia social. 

sí O No[] 

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

¡No aplica , 

1 

Quniversitaria □ 0 
O ooctorado □Egresado □Grado 

1 No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

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

Conodmientos en Gestióh Pública, Legislación Laborat Gestión de Recursos Humanos 

B. Cursos y programas. de espedalización requeridos y sustehtados con documentos: 

-~¡i,,-
~ ~i Cursos en gestión pública o gestión de recursos humanos o normativa asociada a la Ley del Servicio Civil o afines (60 horas acumuladas). 

T DE e, ' i~i S ¡ C) Conoc1m1entos de Of1mót1ca e id1omas/D1alectos '""'il ' , HUMAN~ . 
Nivel de dominio Nlvel de dominio 

~,:Y, ~ OFIMATICA IDIOMAS/ DIALECTO 
No aplica Básico Intermedio Avanzado 

º ·OEfl'." - Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros {Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

X 

X 

X 

X 

Indique el tiempo ele experiencia laboral; ya ~a en el sector pLlblico o privado. 

5 años 

Experiencía específica 

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

3 años 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especifícar} 

Observaciones: 

B. En base a la experiencia requerkla para el puesto {p.arte: A}, sefiale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años 

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

Asistente Ans,lísta P<áctócas□ . □ Q I CooaHoado,/□ 
Profesion3les X Espi!chlllista 

* Mencione otros aspectos complementarios sobre e( requisUo de experiencío; en rnsa existiem algo adicional para el pr.Jesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Inform ación, Aná lisis, Comunicación ora l. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No a pirca 

X 

X 

X 

Básico 

Ejecutivo/□ 
Experto 

Intermedio Avanzado 

Directivo□ 
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[_ ___ FO_RM_A_T_O_D_E_P_E_R_F_IL_D_E_P_U_E_S_TO_· __ _____JI 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organlzacional: 

Grupo de servidores civiles: 

familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto f1po: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

Nº de posiciones del puesto: 

/~~~: Código de posiciones: 

: Jj UNIDAD DE 1: Dependencia jerárquica lineal: 

)!{ GE TI E ; Dependencia funcional: 'ª RE SOS ;;; . ,i{J, H ANOS ffJ. Grupo de servidores al que 
'\.~b. .ff, reporta: ,o-o ~~ 
~~~ _ _:...-- N° de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Oficina de Administración 

Unidad de Gestión de Recursos Humanos 

No aplica 

Nivel Organizacíona! 3 

Servidor Civil de Carrera 

Gestión institucional 

Ges.tí6n de recursos humanos 

CA3 + Coordinador/Especialista 

CA302.0203 - Coordinildor/Especialista de Gestión de recursos humanos 

CA3-3 

Especialista de Relaciones Laborales 

CA0202088 

CA0202088 - 0001 

Jefe/a de la Unidad de Gestión de Recursos Humanos 

No aplica 

Dfrectivo Público 

No aplicci 

Supervisar los procesos de adm-1nistración de recursos humanos, seguridad y saiud ocupacional y ph:millas a fin de cumplir las metas operativas bajo su responsabilidad en e l 

marco del Sistema Administrativo de G!i!stiórt de Recursos Humanos y la normativa aplicable vigente. 

FUNCIONES DEL PU ESTO 

1 
Coordinar y supervfsar los procedimientos de planillas para asegurar el cumplimiento de los plaios correspondientes al pago de las remuneraciones, de acuerdo a la 

normativa vigente. 

2 Supervisar la ejecución del sistema de personal y la basé de datos de los servídores, para mantener información fidedigna. 

3 Supervisar y participar en la f'laboración de los contratos, convenios y adendas de los colaboradores para la emisión y suscripción, de acuerdo a la normativa vigente, 

4 
Coordinar y supervisar la programacíón de vacaciones y la asistencia de los servidores~ en concordancia a la información registrada en el Sistema Integral de 

Administracion, para velar por el cumplimiento de la normativa vigente. 

6 
Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de correspónder, con otras entidades para el ejercicio conforme a la normativa vigente de las 

relaciones laborales en el Organismo de Evaluad6n y F"iscalización Ambiental. 

8 Supervisar las actividades parara gestión, programación e implementación del Programa de Salud y Seguridad Ocupacional a fin de cumplir con la no rmattva vigente 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicid¡¡.d de l.i Aplicación te mporal (morcar con un X, lut gc explicar o sustentar) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coo rd·macío nes Internas: 

IT odos los órganos de la entidad. 

Grupo de 5ervidores civiles con quien coordina {marcar con un aspa) 

Funcionarios□ Directivosr7 
Públicos Públiwsl.:J 

Coordinaciones Externas: 

Servidore s df'~ 
Carre:ra L____..:.__J 

Autoridad Nacional del Servicio Civll e instituciones públicas y empresas privada) 

Servidores de Actividadesr----:---7 
Complementarias L_____:__J 
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~ UNl~~DE , !1 GEST . DE 'ª 
¡,:¡ REC ·os ~ . 
~HUMA~~ •::,<>o ~-ef-

· OEFI'- • 

rv.a r .i a ele ?e1·files de Puestos de :)1·ganisn10 ele Eva luación y F:scalización Amoiemal 

<>efa FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo B) Grado(s}/situadóh académica y carrera/especialidad requeridos C) ¿Colegiatura 1 

Incompleta Completa D Egresado(a) QsachiHer □Título/ Licenciatura sí O No□ 
□Primaria □ □ D) ¿Habilitación 

Admínistración,!ngeniería índustrial, psicología., relaeiones 'industriales, p rofesional? 

O secundaría □ □ 
economfa, derecho, asistencia social. 

siDNoQ 

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

INo aplica 

1 

0Universitaria □ 8 
□Doctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos príncipates requeridos para el puesto (Nose requiere sustentar con documentas¡: 

Conocimientos en Gestión Púbnca, Planeamiento Estratégico de Recursos Humanos, Legislación Labora¡, Gestión de Recursos Humanos 

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

Cursos en gestión pública o gestión de recursos humanos o legislación laboral o afines (60 horas acumuladas). 

C) Conocimientos de Ofimática e ldlomas/Díalectos 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio Nivel de dominio 

Procesador de textos 

Hojas de cále\JlO 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No aplica 

X 

sasico Intermedio 

X 

X 

X 

!odique el tiempo de experiencii lat>oral; ya sea el"I el sector público o prívado. 

5 años 

Experjen'cia especifica 

Avanzado 

A, Indique el tiempo de experfencia requerida para el puesto en la funcíón o la materia: 

4 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaciones: 

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

2 años 

C. Marque el riivel mlnimo de pues.to qtJe se reqtJiere como e1<.perienc.la; ya sea en el sector público o privado: 

Prácticas□ Asisterite□ AriaHstar--;-, 1 Coordinador/□ 
Profesionales ~ Esp~cialista 

• Mencione otros aspectos complementarlos sobre el reg11isito de exoeriencio; en caso ex/suero algo adicíonol para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organh:aclón de 113 Información, Análisís, Comun!cación oral. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplic;a 

No aplica 

X 

X 

X 

Básico 

Eje,utivo/□ 
Experto 

Intermedio Avanzado 

Directivo□ 

214 
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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: 

Subnive! / subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N"' de posiciones del puesto: 

Oficina de Administración 

Unidad de Gestión de Recursos Humanos 

No apllca 

Nivel Organizac:ional 3 

Servidor Civil de Carrera 

Gestión instituclonal 

Gestión de recursos humemos 

c.A3 ~ Coordinador/Especialista 

CA3020203 ~ Coordinador/Especialista d~ Gestión de recursos humanos 

CA3·2 

Especialista de Compensaciones 

CA0202089 

Código de posiciones: CA0202089 • 0001 

Dependencia jerárqu}ca lineal: Jefe/a de la Unidad de Gestión de Recursos Humanos 

Dependencia funcional: No aplica 

. ,·NN ) ¡:; Grupo de servidores al que 

~,r,v '%;\reporta: 
Directivo Público 

J UNJDAD DE . Nº de posiciones a su cargo No aplica 

¡ RE S ~ • 
'?, H ANOS J MISION DEL PUESTO 

J ~ESTJO . 

~- ~ 
~U_ ,..,,, ~f EJecutary vahdar las act1v1dades; para la elaboración de la phinlllais en el marco de la normativa aplicable al Sistema de Recursos Humanos a fin de efectuar el pago de los 

~ ~!:.~~/' servidores y practicantes 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Ejecutar y validar las actividades de g@:stión de habilitcidón presupuesta! para el pago de las planilla. 

2 
Ejecutar las actividades de gestión del módulo Administrativo del Sistema Integrado de Administración Financiera del Sector Público, en la fase de comprorníso, para 

viabilizarel pago de l.:is remuneraciones, subvenciones económicas y contraprestadones de servicios. 

3 
Actualizar la base de Datos de Personal y revisar las altas en el Módulo de Control de Pagos de Planillas - MCPP, para mantener información disponible para la emisión y 
suscripción de los contratos de acuerdo a la normativa vigente. 

4 
Revisar v validar la información necesariil para el cálculo de liquidaciones de beneficios sociales, pagos pendientes a ex servidores del Organismo de Evaluación y 
Fiscalizaci6n Ambiental, remuneraciones insolutas y subvensión económica a practicantes. 

S Elabrnar estadísticas mensuales, tr1rnestrales y anuales sobre el movimiento de personal y de los compromisos de las planHlas de sueldo, a fin de mantener información 

actualízada y disponible para la identificación de oportunid.:ides de mejora y cumplimiento de la normativa vigente. 

6 
Elaborar reportes indlc.rndo la proyección del gasto y la ejecución del presupuesto, a fin de cumplir con el pago de remuneraciones del personal del Organismo de 

Evaluación y Fisi:alización Ambienta l. 

7 Supervisar la elaboración e impresión de las boletas de pago, certifii:ados y constancias de pago, a fin de cumpl ir con los objetivos estratégicos del área. 

8 Otras funcíones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mis·1ón del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodiciddd de la Aplicación temporal (mori:or con un X, luego expfírnr o svstentar) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinadones Internas: 

ITodos los órganos de la entidad. 

Grupo de servidore:s civiles con qu ien coordina (marcar con un aspa) 

Funciona rios□ Directivos□ 
Públicos Públicos 

Coordinaciones Ex:ternas· 

Servidores de~ 

Carrera~ 

Servidores de Ac:tividad_es~ 

CornplementanasL....:._J 

Autoridad Nacional del Servido Civil, Minis:~rio Economia v ¡:¡:ianzcts, instituciones públicas y empresas privadas 
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1V:i,1,1a' de P-21-files de Puestos ::ie Organisrno ele :':v::ilua::;1ón y Fiscalizaci ón Ar1b'er:::1: 

<>ef ~~'t:!:.«:,.,,. 
,,, .. ,~~~·•-4'<i ~,.,, ........ ,t.,.~ 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo 

,n.:r 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

8] Grado(s)/sítuac"rón académica y carrera/especialidad requeridos C) ¿Colegiatura? 

1 

Incompleta Completa □Egresado(aj [:Jsachiller □Título/ Licenciatura Sí □ No□ 
D) ¿Habilitación □Primaria □ □ Administración, economía, ingeniería industrial, psicología, relaciones profesional? 

síONoQ O secundaria □ □ 
industriales, derecho, asistencia social. 

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años¡ □ □ 

1 No aplica ' 

1 

8universitaría □ Q 
□Doctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos prlncipales requertdos para el puesto (Nose requiere sustentar con documento5 J: 

Conocimientos en Gestión Públlca, Legislación Laboral, Gestión de Recursos Humanos, Declaraciones en el Programa de Declaración Telemática-PDT. Sistema Integrado de 

Administración Financiera, Aplicativo Informático para el Registro Centra!fzado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Público-AIRSHP, AFPNet. 

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

Cursos en gestión pública o gestión de recursos humanos o sistema integrado de administración financiera o legislación laboral o afmes (60 horas acumuladas). 

. ) Conoc:1m1entos de Of1mat1ca e 1d1omas/01alectos 

; -
OFIMATICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Espeeifiear) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

Nlvel de dominio 

No aplica Básico Intermedio 

X 

X 

X 

X 

Indique el tiempo de experiencia laboral¡ y:a sea er. el sector público o pr¡vado. 

S años 

Experíencia específica 

Av.:1nzado 

A. Indique el tiempo de ekperienda requeridai paira el puesto en la función o la materia: 

3 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observadones: 

B. En base a la expertenda requerida para ei puesto {parte A), señale e l tiempo requerido en el sector púbHco: 

2 años 

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

~istenté Analista x Pi.icticas□ o GJ 1 (QQrdim1i:lor/□ 
Profesionales Esp~tl.allsta 

• Men,;one otros aspectos complemer,tarios sobre el requjsito de experiencia; en caso existiera algo adicional paro el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Análisis, Comunicación oral. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No a plica 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dom1mo 

84ÍstCo lntermedio Avanzado 

Ejecutivo/□ 
'EKpert.o 

Directivo□ 
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Mam,a de Pe 0 fi,2s ,:;.;; PuesDs del Organ1s•n:) de Eva ,uac:ó--i y F:.s.::;al :a.::;ió:' Amoiental 

<>e ~-;,-;;;-,;:_ FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
'> ........ ~"~ 

/i,-i,,. , _ 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servtdores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N" de posiciones del puesto: 

Ofic:ina de Adrnint.stración 

Unidad de Gestión de Recur-;os Humanos 

No aplica 

Nivel Organizacional 3 

Servidor Clvil de Carrera 

Gestión institucional 

Gestión de recursos humanos 

CA3 - Coordinador/Especialista 

CA3020203 - Coordinador/Especialista de Gestión de recursos humanos 

CA3-3 

Especialista del Procedimiento Administrativo Disciplinario 

CA0202090 

Código de posiciones: 

~~-- Dependencia jerárquica lineal: 10.~-r,v•- -. t, 

CA0202090 · 0001 

Jefe/a de la Unidad de Gestión d@ Rl!!:cursos Humanos 

f )§ UNIDAD DE 't>ependencia funcional: 

i q RGEESTt E '!;¡rupo de servidores al que 

No aplica 

1 ?, e os le porta: 
"" H ANOS r,· 

orrectivo Público 

~' ~ N• de posiciones a su cargo: 
o ~~ 

No 2plica 

· OEFA • _, ____ ,.,. 
MISIÓN DEL PUESTO 

Gestionar la resolución de denundas, reclamos o conflictos en materia disciplinaria en el marco de la normativa aplicable vigente, a fin de recomendar las acciones legales 

correspondientes. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Investigar los hechos expuestos en las denunClas y/o reportes, a fin determinar sl corresponde, recomendar el inicio de un procedimíento administratívo disciplinarlo 

2 
Emitir el informe de precalificilción, a fin de sustentar la procedencia del inicío de un procedimíento administrativo disciplinario e identificar la gravedad de los hechos y, 

de ser el caso, proponer la medida cautelar que resulte aplicable, cuando corresponda. 

3 
Emifü el informe dE: precalificación, declarando el archivo de una denuncia o reporte en caso que e t resultado de 1a investigación correspondiente~ determine que rio 

existen indicios sufidentes para dar lugar a 1.3 apertura del Procedimiento Administrativo Disciplínarlo. 

4 
Ejecutar actividades de apoyo a las autoridades del Procedimiento Administrat~vo Disciplina río, documentando la actividad probatoria del procedimiento, a fin de 
coadyuvar su desarrollo, de acuerdo a los prindpiós legales vigente.5. 

S Proponer a las autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario, el proyecto de resolución o acto expreso de ínicio y fin del Procedimiento Administrativo 

Disciplim1rio para coadyuvar su desarrollo. 

6 
Coordinar con las autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario y proporcionarles la información relevante a los procedimientos administrativos 

disciplinarios a su cargo, a fin de viabilizar la convicción de ~as decisiones tomadas. 

7 Otn15 ft.mciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a ia misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad de la Aplicaciór1 te mporal (marcar con un X, /uegoeKpJicaro sustentar ) Temporal O Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

!Todo, lo, órganos de la entidad. 

Grupo de servidores civiles con quien coord ina (morcar con un aspa) 

Funci~na~ios□ Dir~ct'.vosr--:-i 
Pubhws Pubhcos~ 

Coord inaciones Externas: 

Autoridad Na,;ianal del Servic.io Civil, Contralorí<1 General de la República 

Servidores de~ 

Carrera~ 

Servidores de Actlvidades~ 

ComptementariasL___.:___j 

217 



Manual de Per·files de Puestos de! Organismo de i:valuaci5n y Fiscal ización Amb;.~ntal 

<>e a ~ .. ,.,¡ ... .,., 

<l•t<\tod,1-~" 

~.:;;: .. ~::: ·~ 
FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo 

~-;;. .. ....:;,_.._ 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

6) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C) ¿Colegiatura? 

.. ~~--===--- --

Incompleta Completa □Egresado(a) 0Bachiller □Tftulo/ Licenciatura Sí DNoGJ 

D) ¿Habilitación □Primaria □ □ Administración, ingenier,a industrtal, psicología, relaciones industriales, profesional? 

Sí DNoGJ O secundaria □ □ 
ec:onomía, derecho, asistenCla socíal. 

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

!No aplica 

1 

0Universitaria □ 0 

Oooctorado □Egresado □Grado 

1 No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientcs Téc.nicos princ:lpales requerldos para el puesto (Nose requiere sustentorcon documentos): 

Conocimientos en Gestión Pllblica, Legtslación Laborcil, Procedimiento Administrativo DiscipHnario, Gestión de Recursos Humanos, Derecho Administrativo. 

B. Cursos y programas de espec1al1zac1on requendos y sustentados con documentos: 

Cursos en gestión pública o legislación laboral o procedimiento administrativo dijdplinario o gestión de recursos humanos o derecho administrativo o afines (60 horas 

acumuladas). 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

OFIMÁTICA 

Procesador de te:xtos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros {Especificar) 

EXPERIENCIA 
E)Cperiencia general 

No aplica 

X 

Nivel de domlnio 

Básico Intermedio 

X 

X 

X 

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

5 años 

Experiencia específica 

Avanzado 

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

4 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar} 

Observaciones: 

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

2 años 

Nivel de dominio 

No aplíca Básico Intermedio 

X 

X 

X 

Avanz.ado 

C. Mr1rc¡ue el nivel minimo de puesto que se requ[ere como experiencia; va sea en el sector público o privado: 

Prácticas□ Asistente□ Analista~ 1 Coordioador/□ 
Profesionales L.2J Especialista 

Ejecutivo/□ 
EKpeno Oioectívo□ 

• Mencione otros aspectos complementafíos sobre el requisito de experiencia: en caso existiera algo adidcmal paro~¡ puesto. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organlzaclón de la lnformacióo1 Análisis, Comunicación oral. 

REQUISITOS A DICIONALES 

No aplica 
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,,.,,.,,., ...... --..,_ 

Mé11'._1:1I de ?erfiles ele P•.asto.s de O:-ga1°í.s:11 :::, a;; t:V3 _1.3 ci511 y Fiscal ización ~mbté'r:2. 

;°:.'f' • .:.:,.. FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
-..f' --, "' 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funciona!: 

Nivel organizacional: 

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: 

Oficina de Administración 

Unidad de Gestión de Recursos Humanos 

No ap!ka 

Nivel Organizacional 3 

Serv·1dor Civil de carrera 

Gestión institucional 

Admíni5tracíón 

CA2 - Analista 

CA2020402 - Analista de Administración 

CA2-3 

Analista de Gestión Administrativa de la Unidad de Gestión de Recursos Humanos 

CA0204091 

CA0204091 - 0001 

./. ~,.CH \ f:t~. /__/l'' "'l.\__ Dependencia jerárquica lineal: 

,J U~I OE "'<:, 

Je.fe/a de la Unidad de Gestión de Recursos Humanos 

g,; G DE 'i:: Dependencia funcional: 

§¡ CURSOS ; Grupo de servidores al que 

No aplica 

'0'i UMANOS &?reporta: 
~d-~ - -- - -- ~..§_ N° de posiciones a su cargo: 

Directivo Público 

~ 
No aplica 

MISIÓN DEL PUESTO 

Realizar el seguimiento a la ejecución de los planes estratégicos de la Unidad de GesUón de Recursos Humanos y los instrumentos de gestión de la institución, en e( marco de 

los lineamientos estableddos, a fin de verificar que se cumplan con todas las disposíc:ione5 y notma:tivas vigentes. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
Elaborar informes y generar estadística sobre las actividades de Gestión Pública, a fin de contribuir con la implementación de procesos de simplificación y modernización 

en la Unidad de Gestión de Recursos Humanos. 

2 ;;i~~:1~::c~~~u;::~a~t:~a~~~a
5
::t:~:~:::: ~o~~;:~:rc~~:~~:~::i:nl~: :;~~::r:::i:~c~i;;~t:o:~:~:~::; ::~~~~i~:~:~~:::j~:~nos del Organismo de Evaluación 

3 
Atender las consultas y solicitudes de los servidores respecto a los instrumentos de gestión de recursos humanos del Organismo de Evaluación y fiscalización Ambiental, 

a fin dar a conocer a los servidores la plenitud sus ob~igaciones, derechos y prohibicíones. 

4 Realizar el seguimiento del cumplimiento pre~upuestal de los planes que gest}one la Unidad de Gestión de Recursos Humanos 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad de la Aplicación tempDJ"al (morc-orcon un X, luego exp(icar o suftentar) Temporal D Permanente D 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

ITodos los órganos de la entidad. 

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

Funcionarios□ Directivos□ 
Públicos Públicos 

Coordinaciones Externas: 

Autor'1dad Nacional del Servicio Civil, Mínisterio de Economía y Finanza 

Servidores de□ 
Carrera 

Servidores de Actividadesr--:-7 
ComplementaríasL___:__J 
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,'danval de Pe,·files d,~ Puestos del Organismo ci~ ¿valua::ión y Fisca lización Aribien~ai 

C>e ~'"!lli-" ... "-7" ..... 
';J' f.tlli,,, :<l,f,,,t'°' 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo 

Incompleta 

□Primaria □ O secundaria □ 
□Técnica Básica 

(1 ó 2 años) □ 
□Técnica Superior 

(3 ó 4 años) □ 
0Universitaría □ 

CONOCIMIENTOS 

Comp[eta 

□ 
□ '""'"" 

□ 
□ 
0 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

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

□Egresado(a) Gsachiller □Titulo/ Licenciatura Sí □NoQ 
D) ¿Habilitación 

Adrnínl5trQción1 economí,:1, ingenie ria industrial, investigación operativa, profesional? 
contabilidad, bibliotecología, ciencias de la información o afines por la 

Sí DNoQ formación. 

□Maestría □Egresado □Grado 

¡No aplica 

1 

□Doctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

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

Gestión Pública, Sistemas Administrativos del Estado . 

. ~ s·:· ~~ C\ B. Cursos y pmgramas de espec1ah2ac:1on requeridos y sustentados con documentos: " , 
' UNID DE -, 

GE.STI DE ;l Cursos en gestión pública o sistemas administrativos del Estado o contrataciones del Estado o afines {40 horas acumuladas). 

REC S ~ 
¡. HUMAN S .,,,~ '"c_l_C_o_n_o_ci_m_ie_n_to-,-d-e_O_fi-,m-a-·1-ic_a_e_ld_i_o_m_a_s/-D-ia-le_c_to-,-----------------------------------------~ 
í.9()', ¡,,,'-'./ 

~ Nivel de dominio 
OFIMÁTICA IDIOMAS/ DIALECTO 

Noaplic;a Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos X Inglés 

Hojas de cálculo X Quechua 

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) 

Otros {Específicar) X Observaciones: 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

lndiq1Je el tiempod@ e,c:perienda laboral; ya :SE!! ,en e l sec.tor público o privado. 

3 años 

Experiencia espectfíca 

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

2 ar'ios 

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

1 año 

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

Pr~cticas□ Asi.stentelxl Analista□ 1 CoQrd¡n_ad.Of/□ 
Profesionales ~ E'.pec1.ilr$t .l 

"Mt nd one otros aspectos complementarios sobre gf requisito de experiencia; en caso existiera oigo adiciono} para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la 1nformad6n, Comunicación oral, Dinamismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

- ··--------------------------

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básíco Intermedio Avanzado 

Ejecutivo/□ 
E~perto 

OirectivaO 
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Man.1al de Pe•f¡.es de Puestos ::iei Organ,smo cte C:valuc1ción y r 3,::;a1:z:ació ' :Jie11ta, 

<>ef FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcíonal: 

Nivel organizacionaf: 

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: 

Ofidna de Administración 

Unidad de Gestión de Recursos Humanos 

No aplica 

Nivel Organizacional 3 

Servidor Civil de Carrera 

Gestión institucional 

Gestión de recursos hum11nos 

CA2 - Analista 

CA2020202 -Analista de Gestión de recursos humanos. 

CA2·3 

Analista de Gestión de la Incorporación 

CA0202092 

Código de posiciones: CA0202092 · 0001 al 0002 

,~(;)~ \ f1~ • ._ ~~" "¼_ Dependencia jerárquica lineal: Jefe/a de la Unidad de Gestión de Recursos Humanos ~"" ~ ----------------------------------
.· ¼ UNID~ DE (. Dependencia funcional: No aplica 
,gf GE DE !:e 
_ ~ RE RSOS ¡;; Grupo de servidores al que Directivo Público 

'· %, MANOS !ffe reporta: 

~"1/. ~~. Nº d e posiciones a su cargo: No aplica 
O· OEF1' • -------------------------------------

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecutar las actividades reladonadas al procesos de selección de los diferentes regímenes de la ent¡dad, así como de practicantes, a fin de cumplir con la normativa aplkable 
vigente en base al mérito, igualdad de oportunidades, transparenda y cumplimielito de los requisitos solicitados. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Registrar y ordenar los requerimientos {regimenes laborales, practicantes, etc.), a fin de planif icar el desarrollo de los procesos de selección. 

2 Revisar la ficha de postu!ac1ón de los postulantes a fin de validar el cumplimiento de los requ-is.itos mínimos establecidos en el perfi l del puesto. 

3 Eje<:utar las etapas correspondientes al proceso de selección a fin de elegir a la persona ídónea para el puesto. 

4 Coordinar con la áreas usuarias la remisión de la evaluaciones té cnícéls~ así como la aplicadón de las mismas; a fi n de verificar los conocimientos de los postulantes. 

5 Atendeí las consultas de los postulantes y/o interesados, a fin de orie ntarlos v absolver las consultas relaclonados a la gestión de la íncorporaclón. 

6 
Organizar y eíecutar los programas de inducción a fin de brindar información relacion.3da al funcionamiento de la entidad, las normas internas y del puesto; asi como ta 
soclalizacíón y orientación del servidor civil gue se incorpo re en la entidad. 

7 Elaborélr reportes estadísticos en el árnbito de la Gestión de la Incorporación, a fin de infortnar el @stado d@ los procesos realizados. 

8 
Realizar la verificación posterior de la documentacíón presentada por los ganadores de los procesos de selección, afín de viabilizar su contratación de acuerdo a la 
normativa vigente. 

9 OtÍas funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puestoiárea. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad de la Aplicación temporal (marcar con un X, {uer;¡o explicar o sustentar l Temporal O Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones lnterrn.ts: 

ITodo, los órganos de la entidad. 

Gn.tpo de servidores cMles con quien coordina (morcar con un aspo) 

f'undonarios□ D1rect~vos□ 
Públicos Públicos 

Coordinaciones Externas: 

Servidores de~ 
CarreraL::__J 

Servidores de Act1v1dadesr----=---i 
ComplementariasL....:....J 

Autoridad Nacional del Servicio CivH, Ministerio de Trabajo y Promoción del Empleo e instituciones públir;'1~ y em;,resas p(1vadas 
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Manual de Perfiles de PL:es"'.:os Je! 0"ganisrno de EvalL:ación y Fisca lizació'l A.mb;er rn 

<>efa ~~~.:.,:::.,.,. FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
;;,_,~_,;,,.l ,.,, 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa □Egresado(a) [Jsachiller □Título/ LicenClatura síDNoQ 

□Primaria □ □ 
D) ¿Habilitación 

Administración, economía, ingeniería industrial, pslcología, relaciones profesional? 

O secundaria □ □ 
indust ríales, derecho, asistencia social. 

síDNoQ 

□Técnica Básica 

{1 ó 2 años) □ □ □Maestría Otgresado □Grado 

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

1 No aplica 

\ 

Q Universitaria □ 8 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A, Conocimientos Técnicos prlncipales: requeridos para el puesto (No se requhire sustentar con documentos): 

... ~ Conocimient os en Gestión Pública, legisladón Labora!, Gestión de Recursos Humanos 

~{;;-~ ' f.is,. ' . . -::,'t' '-1,,D 
u u' . 'i¿·\~----'-'-_;;._----'--------'------'--------------------------~ 
i GES . NOE J1 

,~v N~OE '-)t1. B. Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

; RE SOS ~ Cursos en gestión pública o gestión de: recursos humanos o afines o normativa asoclada a la Ley del Servicio Civil o afines (40 horas acumuladas). 

% HUM NOS /1, '-------------------------------------------------~ 
~ C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

OFIMÁTICA 

Procesador de tex.tos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especlficar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

Nivel de dominio 

No aplica Básico Intermedio 

• 
X 

X 

X 

lridique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado. 

3 años 

Experienc·1.a específica 

Avanzado 

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

2 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaciones: 

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

1 año 

e Mé1<q1.1e el n¡vel m[T\imo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o priv.ido: 

erácticas□ . Q □ 1 Coordinado e/□ As¡stente x Aric1Ustél .. 
Profesionales Espec,ahsta 

"Mencione otros aspectos complementarios sqbre el requisito de experiencia; en caso existiera oigo odicíonaf para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Análisis, Dinamismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

------··- -_,----·-- ---

No aplica 

• 
X 

X 

Nivel de domlnío 

Básico 

Ejecuti110/□ 
Experto 

Intermedio Avanzado 
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: Oficina de Administración 

Unidad Orgánica: Unidad de Gestión de Recursos Humanos 

Unidad Funcional: No aplica 

Nivel organízacional: Nivel Organizacional 3 

Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera 

FamíUa de puestos: Gestión institudonal 

Rol: Gestión de recursos humanos 

Nivel / categoría: CAZ - Analista 

Puesto tipo; CA2020202 -Analista de Gestión de recursos humanos 

Subnivel/ subcategoría: CA2-3 

Nombre del puesto: Analista de Gestión del Rendimiento 

Código del puesto: CA0202093 

N' de posiciones del puesto: 

~ÑYFisc . . Código de posiciones: CA0202093 - 0001 

}~$>:NIDAD D~~ependencia jerárquica lineal: -Je-f-e/_a_d_e_l_a_U_n_id_a_d _d_e_G_e-,t-ió_n_d_e_R_e_cu-r-so_s_H_u_m __ an_o_s ___________________________ _ 

=o GEFoTI E ~-~ R · S jependencia funcional: No aplica '*--H ANOS _,&tfu rupo de servidores al que -------------------------------------------
.,..¿, • ..:,;., Directivo Público 

~, reporta: ----------------------------------------------

Ne- de poskiones a su cargo~ No aplica 

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecutar las actividades de los procesos de gestión del rendimiento, de acuerdo a lo estab!ecido en la normat iva vigente, a fin de promover el desarrollo de las competencias 

de personal y la mejora de su desempeño. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 
Orientar a las distintas ofidnas del Organismo de Evaluación y Flscalización Ambiental en cada una de las etapas de la Gestión del Rendimiento a fin de cumplir con la 

normatividad vigente. 

2 
Cumpiircon las actividades v metas referidas a las acciones técnicas del subsístema de Gestión del Rendimiento que el Organismo de Evaluación y Fiscaiiiacíón Ambiental 

plantea a fin de cumplir con e[ cronograma aprobado por alta dirección. 

3 
::;;:::~:

0

ejecutarlas oportunidades de mejora e nfocadas a las metodologías y herramientas paro el proceso de implementación del modelo de Gestión del 

4 
~1:::~:;;~:~7.:s~:t~~:~:~c:;•nte, de los avances sobre la implementación de las actividades en las diferentes etapas del ciclo de Gestión del Rendimiento a fin de llevar 

S Otras funcíones asignadas por la j efatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

\No aplica 

Periodicidad de la Aplic::ación temporal jmon-or con vn X:. ruego expticor o sustentar} Temporal D Permanente D 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

ITados los órganos de la entidad. 

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

Funcio_na~ios□ rnr~ct'.vos~ 
Pubhcos PubhCOSLJ 

Coord-maciones Externas: 

Servidores der-:-i 
Carrera L.....:._j 

Autoridad Nacional del Servicio Civil e instituc1ones públicas y empresas privadas 

Servidores de Activídadesr--:-7 
Complementarlas~ 
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,\'L:,1ua l de Pe,-;iles de Pues~os oel Organismo de Eva,uac:ón y Fisca lización A1'lbiental 
,:;;;==:-==;;;ccc 

<>ef FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

lllCOmpleta Completa □Egresado(a) [J Bachiller □Titulo/ Licenciatura sí O No[] 

□Primaria □ □ D) ¿Habilitación 

Administrac;:íón, economía, ingeniería industrial, psicología, relaciones profesiona I? 

O secundaria □ □ 
[ndustrlales, derecho, asistencia socíal. 

Sí □ No□ 
-------·---

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

INo aplica 

1 

0 Universitaria □ 0 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos recnicos principales requeridos para el puesto (No se reqviere sYstentarcon documentos J: 

Conocimientos en Gestión Públka, Legislación Laboral, Gestíón de Recursos Humanos 

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

·~:-----... ~~~~1' ,. t ;3l,<; ., Cursos en gestión pública o gestión de recursos humanos o afines o normativa asociada a !a ley del Servido Civil o afines (40 horas acumuladas). 

f.)UNIDl\1· ~-,~\~ ) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

GR~
5c

1
u
1
,,RS s" • 1 _ i::. , Nivel de dominio Nivel de dominio 

ti. HUMAN ,.~ FIMATICA No aplica Básico Intermedio Avanzado IDIOMAS/ DIALECTO No aplíca 6ás1co lntetmedio Avanzado 

,-;,:y, ~~/j---------,¡-----¡------,¡-----t----j-------+---t----t--- - +-----; 
~~ Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

Indique eltíempo de experiencía laboral; ya sea en el sector públíco o pf'íve1do 

3años 

Experiencia específica 

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

2 años 

Inglés 

Quechua 

Otros !Especificar) 

Observacíones: 

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

1 año 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requtere como eKperienda; ya sea en el sector públíco o priV.tdo: 

Pr.áct¡cas□ A . "t l.7 1. □ 1 Coordinador/□ 
Profesionales sist:en el..:_J Ana 1stª Especi,1lista 

~ Mencione otros aspectos complementarios sqbre el requisito de experJMcítt; en caso exístiem algo adicional para el puesto 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la lr,formación, Análisis, Dinamismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

Ejecutivo/□ 
E\Cfl~rto 
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M ,mua1 cíe Per foes Y:: Pues, :is d::I Orga,1 is-r) -:.e Eva,uacióri y Fisca li2::,c ó·' A;TG,:::1tal 

( ) 
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~~;b1-i'iF1sc., Código de posiciones: 

.-i-" "'<0. 
' " UNIDAD DE ~ ependencia jerárquica lineal: 

~~E .DE 9 g R R:!OS ~ ependencia funcional: 
'!! MANOS ~ \¾ .j¡.'l Grupo de servidores al que 
'\.__<Yo ~V, reporta: 

-.....;_~~-'. ✓ W de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Oficina de Administración 

Unídad de Gestión de Recursos Humanos 

No aplica 

Nivel Organizacional 3 

Servidor Civil de Carrera 

Gestión institucional 

Gestión de recursos hllmatios 

CA2 • Analista 

CA2020202 - Analista de Gestión de recursos: humanos 

CA2-3 

Aníllista de Comunicación Interna, Cultura y Clima 

CA0202094 

CA0202094 • 0001 

Jefe/a de la Unidad de Gestión de Recursos Humanos 

No aplica 

Directivo Público 

No aplica 

Ejecutar las actividad~s de comunicación lnterna, clima y cultura en e l marco de las disposic[ones de !a Autoridad Nadona1 del Servicio Civil. a fin de desarrollar dichos procesos 

en la entidad mejorando sus condiciones. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Elaborar los comunlcados sobre cultura y clima laboral, a fin de ser difundidos a los servidores del Organismo de Evaluación y Fiscanzaclón Ambiental. 

2 
Analizar y realizar indagaciones sobre actividades no económicas para fortalecer y mejorar 1a percepción de satisfacción de los servidores del Organismo de Evaluación y 

Fiscalización Ambiental. . 

4 Atender consultas formuladas por los colaboradores con relación a las actividades a realizar a fin de aclarar dudas respecto a la ejecución de las m ismas. 

S Participar en las actividades y/o eventos programados en el Plan de Cultura y Clima Laboral, que correspondan a sus competencias, a fin de colaborar con su desarrollo y 

logr(') de objetivos. 

6 
~~r:::~~~proce:sar y sístematízar la información obtenida en actividades de Cultura y C1ima Laboral, para la elaboradón de informes que sean requeridos por la Alta 

7 Otras fundones 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 t~mporal lmarcarcon un X,, luego expficor o sustentar ) Tempor.il D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

[Todos los órganos de la entidad. 

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

Funcionarios□ Directivos□ 
Públicos Pllblicos 

Coordinaciones Externas: 

Servidores de~ 
Carrera~ 

Autoridad Nacional del Servicio Civil e instituciones pllblicas y empresas privadas 

Servidores de Act!vidades¡-:-7 

Complementarias~ 
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Ma1ual de Pe1-files de Puesto.s =le O(ga:i smo de Evaluac16n y Fiscal ización A;-,1b ental 

<>ef FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

AJ Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C) ¿Colegiatura 7 

Incompleta Completa D Egresado(a) Qsachiller □Titulo/ Licenciatura Sí □NoQ 
□Primaria □ □ D) ¿Habilitación 

Administración, economía, ingeníería industrial, psícología, relacioT'!es profesional? 

O secundaria □ □ 
industriales, derecho, asistencia social, ciencias de la comunicación. s,ONo8 

•-- • • • -•··• . ---~--•• • --- ---+• ---~~•··n·•·• 

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

□Técnica S1.1perior 
(3 ó 4 años} □ □ 

INo aplica 

1 

Quniversitaria □ Q 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Nase requíere sustentar con documentos): 

Conocimientos en Gest ión Pública, Legislación Laboral, Gestión de Recursos Humanos, Comunicación Interna 

---~~ B. Cursos y programas de especia[ización requeridos y sustentados con documentos; 

✓-~~e,~\~ \ F:Sr_~. r UN~j OE :.,;,·~: \1 Cursos en gestión pOblica o gestión de recl.HSOS humanos o afines o normativa asedada a la ley del Servicio Civil o afines {40 horas acumuladas). 

GES N DE B ''f-----------,----------------------------------.......J 
RE <:!QS ~ j q Conocimientos de Of1mat1ca e ld1omas/O1alectos 

. ~ ~ ' 
Nivel de dominio Í, HUM N05# Nivel de dominio 

~Ó'O ~.;ff, OFIMÁTICA IDIOM/15 / D11\LECTO 
No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado 

· OEFP.· 
Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia genera 1 

X 

X 

X 

X 

Indique el tiempo de expe,iahcia laboral; ya sea en el secto, público o privado. 

3 años 

Experiencia especifica 

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

2 años 

Inglés 

Quechua 

Otros (Espedficar} 

Observaciones: 

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

1 año 

C. Marque el nivel mínfmo de puesto que se requiere como experiel'lcía; ya sea en el sector público o privado: 

Práctlc3s□ Asistente~ Analista□ 1 Coo<dinad<ir/□ 
Profesionales L2J Esp'!dalist;¡i 

* Mencione otro$ aspectos complementario$ subre el requí.sito de experiencíCJ; en caso exist iera oigo adicional para el puesto. 

No i\pl1ca 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Análisis, Dinamismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplíca 

X 

X 

X 

Ejf'CUtlvo/□ 
ElCperto 

-----"'"''''"',_.__,,, _______________ _ 
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Ma,~ Jil1 .::12 ?erfoes ::e P1_a3t.Js de: Organismo :ie Ev::1iu?.ción y risca,,::s :::,ó·, A:roien~a 

C>ef 
IDENTIFICACIÓN DEl PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional; 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores clviles: 

Familia de puestos: 

Ro!: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoria: 

Nombre del puesto: 

- , Código del puesto: 

v.)'l-(;,\'0N i '/Se .. :,,.~ i\ N° de pos1c1ones del puesto: 
,~ UNIDADDE , · 
;; GEST DE _,;Código de posiciones: 

~ R SOS a.. 
, ~ H ANOS f Dependencia jerárquica lineal: 

~ Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

Nº de posiciones a su cargo~ 

MISIÓN DEL PUESTO 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Oficina de Administración 

Unidad de Gestión de Recursos Humanos 

No aplica 

Nivel Organízadonal 3 

Servidor Civil de Carrera 

Gestión institucionai1 

Gestión de recursos humanos 

CA2 - Analista 

CA2020202 - At'lalista de Ge~f1ón de recursos humanos 

CA2-3 

Analista de Seguridad Ocupacional 

CA0202095 

CA0202095 - 0001 

Jefe/a de la Unidad de Gestión de Recursos Humanos 

No aplic;:1 

Directivo Público 

No aplica 

Efectuar las actividades vinculadas al Sistema de Segurldad y Salud en el Trabajo, en et marco de la normativa vigente, a fin de reducir los riesgos que puedan afectar a los 

integrantes de la tnstitución y garantizar su protección. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Planificar, elaborar y admínistrar la ejecución del Programa Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo para el cumplimiento de la normativa vigente. 

2 Brindar asistencia al Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo respecto a los aspectos técnicos para la adecuada toma de decísíones. 

3 Elaborar los procedimientos, reglamentos, lineamientos e íostrumentos en materia de seguridad y salud en e1 trabajo conjuntamente con los órganos de la inst itución. 

4 
Evaluar los procesos y activldades ejecutadas en los diferentes niveles de la institudón para la identificación de los peligros v la evaluación de los riesgos asociados para su 

posterior control. 
S Dirigir el procedimiento de investigación de los acc1dentes laborales, a fin de determinar las causas y realizar las medidas preventivas, correctivas y disuasivas necesarias 

para controlar los riesgos laborales identificados. 

6 Participar en las comisiones, reuniones, talleres u otros reladonados a la gestión de la seguridad v salud en el trabajo. 

7 Otras funciones asignadets por la jefatura inmediat a, relacionadas a la misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA El DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

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

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

ITodos los órganos de la entidad. 

Grupo de servidores civiles con quien coordin¡¡ (marcar con un ,npa} 

Funcionarios□ Oírectivos□ 
Públicos Públicos 

Coordinacíones Externas: 

Servidores de~ 
CarreraL:._J 

Servidores de Actividadesr--::--J 

ComplementariasL___:_J 

Autorídad Nacional del Servicio Civil, Ministerio de Salud, M inisterio de Trabajo v Promoción del Empleo, institudories públicas V empre5as privadas 

-------~- 22 7 



Manual ::le Perfiles ele Pues:os del Organismo de Eva lua~ión y Fisca: i=3ción Ar:1bienta l 

<>ef~ FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa D Egresado(a) Qeachiller □Titulo/ Licenciatura Sí □NoGJ 
□Primaria □ □ 

Administración, economía, ingeniería industrial, ingeniería ambiental, D) ¿Habilitación 
ingenieria de seguridad y salud en el trabajo, ingeniería ambiental y de profesional? 

O secundaria □ □ 
prevención de riesgos, ingeniería en seguridad laboral y ambiental, ingeniería 

Sí DNoGJ de higiene y seguridad industri;il, psicología, relaciones industriales, derecho, 

asistencia social, - ·-- • ---

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

1 No aplic: 

1 

Quniversitaria □ [;] 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

--- -,,.(,\01-l i Ftsc; 
A. Conocimi@ntos Técnico:. princípales requeridos para el puesto (Nose requiere sustentar con documentos): 

,::,r f 
f"~ UD DE ~e:· Conocimientos en Gestión Públic.a, Legislación Laboral, Gestión de Recursos Humanos, Seguridad Industrial 

/ IÓNOE ºZJ.\-------,---c-------,--,-------,---------------------------------l i R RSOS ~ &.Cursos v programas de especlalízacíón requerídos y sustentados con doCLJmentos: 

} HU NOS !1/, 
~Ó-ÍO ' ~o/ Cursos en gestión pública o gestión de recursos humanes o legislación labor.al o seguridad ocupac!onal o seguridad industrial o afines {40 horas acumuladas}. 

--........ ~ 
C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

OFIMÁTICA 

Procesador de te)(tOs 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar} 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No aplica 

X 

Nivel de dominio 

Básico Intermedio 

X 

X 

X 

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

3 años 

Experiencia específica 

Avanzado 

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

2 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

QUechul! 

Otros {Especificar) 

Observaciones: 

B. En base a la experie-n.cía requerida para el puesto (parte Al, señale el tiempo reque(1do en el sectQr público: 

1 año 

C. Marque el nivel mínimo de puesto qtJe Sé requiere como experfe,icia; ya sea en el sector- público o privado: 

Práctícas□ Asístenter.7 Analista□ 1 Coordin_11dor/□ 
Profesionales ~ fsp~c, .. list;} 

'"Mentione otro.r aspectos: complementario~ sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adiciono/ para el puesto. 

No apl1ca 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la lnformadón, Análisis, Dinamismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

- - -· - "'~···---~-----

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

B.isico Intermedio Avanzado 

Eje-cutil,o/□ 
Experto Directivo□ 
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i'vL:1n _1ai de ?e;fiies je Puestos .:;el Or5anis:T)O ,Je :::_-_a,uación y :"isca:'z:ació·, A1,aie·1ta 

()ef ~;;_ FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
.. : ...... '401 .... 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nive! 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: 

Código de posiciones: 

;$,~",\ON \ FJSci, Dependencia ¡erárquica lineal: 

· $ UNIDAD \.Dependencia funcional: 

~ GESTI E '§-Grupo de servidores al que 
~ RE SOS t . ,,g, H ANOS rWreporta. 

~t.?. ~i No- de posiciones a su cargo: 

~~:---
MISIÓN DEL PUESTO 

Ofícinél de Adminijtració 11 

Unidad de Gestión de Recursos Humanos 

No aplica 

Nivel Organlzacíonal 3 

Servidor Civil de Carrera 

Gestión institucional 

Gestión de recursos humanos 

CA2 • Analista 

CA2020202 -Analista de Gestión de recursos humanos 

CA2-3 

Analista de Bienestar Social 

CA0202096 

CA0202096 - 0001 

Jefe/a de la Unidad de Gestlón. de Recursos Humanos 

No aplica 

Directivo Público 

No aplica 

Ejecutar las actividades de Bienestar Social y asistir en las gestiones requeridas de Bienestar social, en concordancia con las políticas internas de la institución de los servidores G 

fin de brindar las facíltdades a los integrantes y sus dependientes 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 
Realizar la ¡nscripción y eJCclusiones del seguro de asistencia médica a fin de que los integrantes y sus dependientes se encuentren asegurados y cubiertos contra cualquier 

contingencia. 

2 Gestionar el registro y control de las pólizas de seguros d e riesgos humanos. a fin de dar cumplimiento de la normatividad vigente . 

. 3 Gestionar la realización de los trámites de subsidios, sepelios, entre otros ante EsSalud y otros seguros, a fin de dar cumplimiento de la normatividad vigente. 

Atender las consultas de los servidores en materia de Bienestar social, para procurar que se presenten solicitlJdes acorde a la normativa vigente, satisfaciendo las 
4 necesldades de los servidores. 

Generar estadísticas e informes a partir de la información con la que cuenta el área de Bienestar Social, para identificar oport1.1nidades de mejora y ve lar por el 
5 cumplimiento de la normativa vigente. 

6 Reali:tar visitas domiciliarias en los casos de colaboradores con descanso médico, a fln de dar cumplimiento a la normatividad vigente. 

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, re1acionadas a la misíón d el puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA El DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No i:lplica 

Periodicídad cte !a Aplic.lcíón t emporal (marcar con un X, luego exp(icar o s11stentar ) 

No ap!ica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

!Todos los órganos de la entidad. 

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

Funcionarios□ Directivos□ 
Públicos Públicos 

Coordinaciones Externas· 

EsSalud, Mil'lís:terío de Salud, instituciones públicas y empresas privadas 

Servidores de~ 
Ci!-rrera ~ 

Permanente O 

Servidores de Actividades~ 

Complementarias~ 
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iv13ru:;, -::e ?erfiles ,je Puestos oel Org311isrno de i:valuaci6n y Fiscalización An,bien~a: 

<>ef ~~;."r--:;.~;;,...., 
· F •.,c.,:t<,. ·,-

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa □Egresado(a) G]sachiller O mulo/ Licenciatura Si DNaQ 

□Primaria □ □ D) ¿Habilitación 

Administración, economía, ingenieria industrlal, psicología, relaclones profesional? 

O secundaria □ □ 
industriales, derecho, asistencia social. 

Sí DNoQ 

---~ 
□Técnica Básica 

(1 ó 2 años~ □ □ O Maestría □Egresado □Grada 

□Técnlca Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

¡No aplica 
1 

Quniversitaria □ Q 

□Doctorado □Egresado □Grado 

!No aplica 
1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para e l puesto (Na se requiere sustentar con documentos): 

Conocimientos en Gest¡ón Púbr¡ca, Legistación Laboral, Gestión de Recursos humanos, Seguridad Social, Administración de Seguros de Riesgos Humanos 

B. Cursos y programas de 1!:!specialización requeridos v sustentados con documentos: 

/.•~C· Cursos en gestión pública o gestión de recursos humanos o seguridad soclal o administración de seguros de riesgos humanos o afines {40 horas acumuladas). 

~ ""~ ~ UN~l"DDEE ~.e..'C) Com:icim·1entos de Ofimática e ldiomas/Di:alectos 
l GES " z 
l RE SOS ~ 
'.J3, HUM.A; OS ~ 
\;96-0 1'~· 
~ 

-
Nivel de dominio 

OFIMÁTICA IDIOMAS/ DIALECTO 
No aplica Básico intermedio Avanzado 

Procesador de textos X Inglés 

Hojas de céilculo X Quechua 

Programa de presentc1ciones X Otros (Especificar) 

Otros {Especificar} X Observaciones; 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

Indique el t iempo de experiencia laboral; ya sea en el sector públíco o privado. 

3 años 

Experiencia específlca 

A. Indique el tiempo de experiem;ia requerida pena el puesto en la función o la materia: 

2 años 

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

1 año 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como e>eperiericia; va sea en el sector público o privado: 

Prácticas□ Asfstente~ Analista□ 1 Coordinador/□ 
Profesionales ~ Especialína 

* Mencione otros aspectos complementarios sobre et regui,Sito de experiencia; en ..:aso existiera algo adióonol para el pve.sto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la lnformacíón, Análisis, Dinamismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

-------- ·- -~----·----------~-

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico Intermedio Avanzado 

Efe-curivo/□ 
Experto Directivo□ 
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I GE TI E Q 
l REC vOS i 

~,; :inual d:c: Pe1ii1es de ?u2stos de. Ji"ganismo de Evaluc1ció11 y .=1scaii z3ción A·,,bien~al 

-.,, FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
... ~ ,cr,l,_Q .. 

...... -,!,.'<,,,:-C. 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

un¡dad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Famílía de puestos: 

Rol: 

Nivel / categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N° de posiciones del puesto: 

Oficína de Adm·1nistrac1ón 

Unidad de Gestión de Recursos Humanos 

No aplka 

Nivel Organiiacional 3 

Servidor Civil de Carrera 

Gestión institucional 

Gestíó11 de recursos humanos 

CA2 • Analista 

CA2020202 - Analista de Gestión de recursos humanos 

CA2-3 

Analista de Administración de Personal 

CA0202097 

Código de posiciones: CA0202097 - 0001 

Dependencia jerárquica lineal: Jefe/a de la Unidad de Gestión de Recursos Humanos 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

N" de posic}ones a su cargo: 

No aplica 

Dlrecf1vo Públk:o 

No apfü-:a 

:¡f UN~IOAD OE. 'f. 

%, HU NOS ~ 
, '9,y, ~t- MISIÓN DEL PUESTO 
~ ,',--'-'-----'----------------------------------------

Ejecutar las activldades operativas para el control de asistencia en el marco de la normativa aplícable vigente al Sist e ma de Recursos Humanos, a fln de asegurar el pago de los 

servidores y practicantes. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 
Ejecutar las actividades de[ proceso técnico de control de asistencia del personal del Organismo de Evaluación y fiscaliiacíón Ambiental, para sostener una intervetidón 

sobre el cumplimientó de los horarios en el trabajo. 

2 
Prcce:sar y a na tizar la información requerida para la elaboracíón de informes técnicos relativos a acciones de control y supervísíón de las asistenclas del personal del 

Organismo de Evaluación y Flscalización Ambiental. 

3 
Generar la fase de compromiso en el Módulo Admlnistratlvo del Sistema Integrado de Administración Financiera del Sector Público, para viabilizar el pago de las 

remuneraciones, subvenciones económicas y contraprestaciones de servicios, 

4 
Elaborar informes, memorandos y demás documentos que correspondan para atender los requerimientos del ó rgano de Control Institucional y de otras instítuciones en 

lo que respecta al acciones v·rn~uletdas al control de asistencia. 

5 Elaborar informes relacionados a control de asistencia para atender las consultas del personal, órgano o unidad orgánica, cuando corresponda. 

6 
Generar reportes y estadfstícas trímestrales sobre ei movimiento del personal en el Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental, para mantener actualizada y 

disponible la rr.formc1ción en materia de control de asistenci;;1. 

7 Otr;;1s funciones asígnadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA El DESEMPEÑO DEL PUESTO 

INo aplica 

Periodicid;;1d de ta Aplicación temporal (marcar con cm X, íuegoexplir:oro sustentar) Temporal D Permanente O 
No aplka 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas; 

ITooos los órganos de la entidad . 

Grupo de .servidores civil es con quien coordina (marcar ton un aspa ) 

Funcionarios□ Directivos□ 
PúbHcos Públicos 

Coordinaciones Externas: 

Au toridad Nacional del Servicio Civi¡ 

Servidores de~ 
Carrera~ 

Servidores de Actividades~ 

Complementariasl__:___J 

---- ---~ --- 231 



i'vla1ual de Per"'iies ele ?u::s::is ::, el Organismo de eva luación y Fiscc1i ,zac;ón .-\mbientc1I 

C>efa ~:;::;;,_ 
',/ .. HC~ "'7.,¡,.¡. 

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) Gsachiller □Titulo/ Licenciatura Sí □ No□ 
□Primaria □ □ D) ¿Habilitación 

Administradón, eco11omía, ingeniería industrial, psicología, reladones profesional? 

O secundaria □ □ 
industriales, derecho, asistencia social. 

síONo[J 

--· 
□Técnica 8.isic:a 

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

□Técnica Superior 
{3 ó 4 años} □ □ 

!No aplica 

1 

Q Universitaria □ 0 
□Doctorado □Egresado □Grado 

!No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos p rincipales requeridos para e:I puesto (Nose requiere sustentar con documentos ): 

Conocimientos en Gestión Pública, Leg·1slación laboral, Gestión de Recursos Humanos, Sistema Integrado de Administración Finadera. 
'{.;" 1 f: ....... ., ~..._<:J •ro •• rsc, 

:;i" D E~e\ B. Cursos V programas de espec1ahi:ac1on requeridos\/ sustentados con documentos: 
" UNIDA. D t-,---------------------------- -----------------~ 
I GE~NOE ~ ~ R SOS ;: ursos en ge.stíóo pública o g.estión de recursos humanos o legislación laboral o seguridad ocupacional o seguridad industl'ral o afines (40 horas a,umuladas}. 

' os 5':' ~ HU J;'/L------------------------------------------------------~ .9¿,
0 

~-lf,. C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

· OEF~· 
OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros {Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencía general 

Nivel de dominio 

No aplica Básico Intermedio 

X 

X 

X 

X 

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

3 años 

Experiencia especifica 

Avanzado 

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

2 años 

IDIOMAS / DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros {Especificar) 

Observaciones: 

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

1 año 

C Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experie11cia; ya sea en el sector público o privado: 

Prácticas□ Asistente~ Ana lis.ta□ 1 Coc>rdlnador/□ 
Profe.sionales L..:..J EspeciaHsta 

'"Mencíone OtfOS 0$0Cctos a,mplementarios sobre el requisito de experl~nda; ~ti caso existiera algo adicional para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la lr'lfortnación_. Análisis, Control. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

8ás:ico Intermedio Avantado 

EjecLJtivo/□ 
Exp~rto Oiredi\lO□ 
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( ) e :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/ subcategoria: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N" de posiciones del puesto: 

Oficina de Administración 

Unidad de Gest ión de Recllrsos f-tumanos 

No aplica 

Nivel Organi2ac1onal 3 

Servidor Civil de Carrera 

Gestión institucional 

Gestión de recursos humanos 

CA2 - Analista 

CA2020202 -Analista de Gestión de recursos humanos 

CA2-3 

Analista de Contratos 

CA0202098 

';;,\tlN ~ Fisc_ ; 
~~ 'V:, Código de posiciones: 

J3 UNIDAD E ~--
CA0202098 - 0001 

'5 GE T · DE ~ Dependencia jerárquica lineal: Jefe/a de la Unidad de Gestión de Recursos Humanos 

~ REC SOS ;,,. 
~ H ANOS j Dependencia funcional: 

,:½,<¾ ..f,t- Grupo de servidores al que 

No aplica 

~~ __ :,,,,/ reporta: 
Oírectivo Público 

N<> de posiciones a su cargo: No aplica 

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecutar la eh1boradón de los contratos y conven¡os en el marco de la normativa aplkable al Sistema de Recursos Humanos, con la finalidad de formalizar la permanencia de los 

servidores y practicantes de la entidad. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 
Elaborar los contratos, convenios y adendas de los servidores y practicantes del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental, ve lando por su desarrollo, a fin de 

cumplir con la non-nativa vigente. 

2 
Elaborar e( reporte de altas y baJas de los servidores, practicantes y secigristas, a fin de mantener Información actualizada y fidedigna, así como para coadyuvar a las 
labores del área de planfllas. 

3 Informar sobre los ceses de personal, a fin de mantener información fidedigna y actualizad~ en cumplímiento a la normativa vigente. 

Atender los requerimientos efectuados por los órganos y unidades orgánicas del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental, así como de la Secretaria Técnica de 
4 Procedimientos Administrativos Disciplinarios, con relación a las sanciones, reconocimientos y/o méritos, y demás informacíón bajo su competencias, a fin de contribuír 

con el esc1arecimientos de hechos, en aras al p<íncipio de trar'lsparenda de acuerdo a la normativa vigente. 

5 
Elaborar los fotochecks del personal del Organismo de Evaluación y Fiscalizacíón Ambiental, a fin de viabilizar el cumplimiento del deber de mantener las identificaciones 

en un lugar visible. 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Perioc!lcidad de la Aplicación temporal (morrnrcon un X, luego explirnrosustentar) Temporal O Permanente O 
No aprica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

ITodos los órganos de la entidad. 

Grupo de servidores. civiles co r'! quien coordina (marcar con un aspa ) 

Funcionarios□ Directivos□ 
Públicos Públicos 

Coordinaciones Ext ernas: 

Servldores de~ 

Carrera~ 

Autoridad Nacional dei Servício Civil y Ministerio de Trabajo y Promoción del Empleo 

Servidores de Actividades~ 
Complementarias~ 
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ív1 anu:1 : Je Pe;·f les cie? .:estos cie1 Organismo ele ::valL.ación y Fiscalización Arnbier:~ar 

<>efe ~ .............. ~ FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
,;1' ,1._<Jl,~o,. 
A e,.t--n•o· 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa O Egresado(a) [;Jsachiller □Título/ Licenciatura 

□Primaria □ □ Administración, economía, Ingeniería industrial, psicología, relac1ones 

O secundaria □ □ 
indust riales, derecho, as1stencia social. 

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

□Técnica Superior 
{3 ó 4 años) □ □ 

INo aplica 

1 

0 Universitaria □ 0 
□Doctorado □Egresado □Grado 

¡No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

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

Conocimientos en Gestión Públlca, Legislación Laboral, Gestión de Recursos Humanos, Elaboración de Contratos 

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

C) ¿Colegiatura? 

síONoQ 

D) ¿Habilitación 

profesional? 

Si DNoQ 

;)~ ~ 
;~ U~D· OE '1.-; (:ursos en gestión pública o gestión de recursos humanos o elaboración de contratos o legislación laboral o afines 140 horas acumuladas). 

' GE NOE ¡ ,1 :-"--!---------------------------------------------------------~ R RSOS ~ Conocimientos de Ofimática e ldiomas/Díalectos 

Í,_ HU NOS ~ :~.,,. ~~ 
~ 

~ 

es: 

i OFIMÁTICA 
Nivel de dominio 

No aplica Básico Intermedio 

Nivel de dominio 

Avanzado 
IDIOMAS/ DIALECTO 

No aplica Básico Intermedio Avan2ado 

Procesador de: textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especi ficar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

X 

X 

X 

X 

Indique el tiempo de experiencia (aboral; ya sea e,i el sector público o privado. 

3 años 

Experiencia específica 

A. Indique el tlempo de experiencia requerida para el puesto en la {unción o la materia: 

2 años 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especlficar} 

Observaciones: 

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

laño 

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

Prácticas□ í7 □ Coordinador/□ 
Profesionales Asistentel..:.J Ana lista E,$.pecii-liS(o(I 

""Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en coso existiem oigo adiciona/ para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información:, Análisis, Redacción 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

X 

X 

X 

Ejecutivo/□ 
b:pttrto Directivo□ 
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1vl a:' _!a: de Pe:i, e.3 de 

<>e 
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: 

Código de posiciones: 

Dependencia jerárquica lineal: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

Nº de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Oficina de Adminfa.tradón 

Unidad de Ge$tión d i!> R@cur:So:S Humanos 

No i:1plica 

Nivel Organlz.acional 3 

Servidor Civil de Carrera 

Gestión ·inst itucional 

Gestión. de recursos humanos 

CA2 - Analista 

CA2020202 - Analista d e Gestióri de recu rsos humanas 

CA2-3 

Analista del Procedimiento Administrativo Disciplinario 

CA0202099 

CA0202099 • 0001 al 0002 

Jefe/a de la Unidad de Gestión de Recursos Humanos 

No aplica 

Directivo Pü.blic.o 

No aplica 

Elaborar proyectos de informe respecto a las denuncias, reclamos o conf lictos en materia disciplinarla en el marco de la normativa aplicable vigente, a fin de recomendar las 

acciones legales correspondientes. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Proyectar inforrnes de precalificadón y de archivo que le sean asignados, para que sean revisados y suscritos por el Secretarlo Técnico. 

2 
H:1borar los proyectos de cartas de instauraclón de procedimientos administrativos disciplinarios e informes a fin de que las autoridades instructoras atiendan los 

procedimientos a su cargo. 

3 
!:laborar los proyectos de resoluciones que ponen fin-al procedimientoadministratlvo disciplinario, a fin de que las autoridades sancionadoras atiendan los 

procedimientos a su cargo, 

4 
Representar al Secretario Técnico de los Procedimientos Administrativos Disciplinarios en las reuniones y/o diligencias que le sean designadas, a fin de coadyuvar el 

desarrollQ de las competencias en materia disciplinaria. 

Proyectar y hacer seguimiento a los requerimientos de información dirigidos a servidores civiles, ex servidores. clvUes, entidades públicas, empresas privadas y cualquier 

5 persona vinculada a hechos denunciados y/o reportados en materia díscip1inaria, para asegurar el desarrollo de los procedimientos administrativos disciplinarios y al 

esclarecimiento de los hechos denundados. 

6 
Gerierar estadísticas e informes a partir de la información de las denuncias y procedimientos admlnlstrativos dlscipnnaríos del Organismo de Evaluación y Fiscal1tación 

Ambiental, para coadyuvar en la identificación de oportunidades de mejora y desempeño de conformidad a la normativa vigente. 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad de la Aplicadó11 temporal {marcar con un X,, fuego np!icar o sustentar 1 Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas.: 

ITodos los órganos de la entidad. 

Grupo de servidores civiles con quien coordina (morcar con !.ln aspa} 

Fundcnarios□ Directivos□ 
Públicos Públicos 

Coordinaciones Externas: 

Servidores de~ 
(;1rrera~ 

Servidores de Activ·1dades~ 

Cornplernentaria s:L-.:..__j 
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Manual de Pe1•files de Pciestos ,jel OrganiSITlD ds Evaluac'ón y Fiscal;za;:;;jr 4.mbiental 
;:'( 

<>e FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo Bl Grado(s1/situación académica y carrera/especialidad requeridos q ¿Colegiatura? 

Incompleta Completa D Egresado(al Gsachiller □Título/ Licenciatura Sí □ No[] 
DPrlmaria □ □ 

D} ¿Habilitación 

Administración, economía, ingeniería industrial, psicología, relaciones profesional? 

O secundaria □ □ 
tndustriales, derecho, asistencia social. 

Sí □ No[] 
----···-- - -···-•··•· ·····-···-

□Técnica Sás1ca 
(1 ó 2 años) □ □ O Maestría □Egresado □Grado 

□Técnka Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

!No aplica 

1 

0Universitaria □ [] 
Oooctorado □Egresado □Grado 

!No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales rec¡ueridos para el puesto (No se requiere sustentarcon documentos): 

Conocimientos en Gestión Pública, Legislación laboral, Procedimiento Administrativo DíscipHnario, Gestión de Recursos Humanos, Derecho Administrativo. 

B. Cursos y programas de espec1al1zac1ón requeridos y s\Jstentados con documentos: 

----..
1 

Cursos en gestión púb[ica o legfslación laboral o procedimiento administrativo d1sc1plinario o gestión de recursos humanos o derecho administrativo o afines (40 horas 
---~\01'1 1 FISc_'· l~.:::;,'v" i ', acumuladas) . 

.-ff D DE ~,L----~----------------------------------------------' 
'-' UN DE % C) Conocimientos de Ofimática e Idio mas/Dialectos 
~ GE ~ 
i RE RSOS 
:1¼, HU NOS , l ¡OFIMÁTICA ,, Nivel de dominio 

IOIOMAS / DIALECTO 
Intermedio Avanzado --,,,, ~ 

\::.?ó-.o ~:,, 
"-.;_QF- • Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros {Especificar} 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No aplica Básico 

X 

X 

X 

X 

Ir.dique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sedor público o privado. 

3 años 

Experienc:ia específica 

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

2 años 

Inglés 

Quechua 

Otros (tSpedficar) 

ObservacioneS: 

B. En base a la experlencía requerida para el puesto {parte A), señale el t iempo requerido en el .sector público~ 

1 año 

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

Píacticas□ Asistente~ Analista□ 1 Coordin,ad_or/□ 
Profesionales L.:.J E~pei:1ah:s.ta 

"'Mencione otros aspectos complementorios sobre el tequíSitl) de ex.períencia; en caso existiera algo adicfono! paro et puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Ami lisis, Control. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

----.. ·-----------,-----------------

NO aplk:a 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico lr.termed¡o Avanzado 

Ejecutivo/□ 
E)(peno Directivo□ 
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M:inua de Perf es c:e Puestos de Org3n s '70 de - 3 u:ición ~ Fisca zació:· A:1°oiema: 

()e .f !1':".-'.:..~- FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
,,f.._,,_ ,... 
A,.>o,b+,-.<u' 

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: 

~~- . /2",-." ~ Codigo del puesto: 
.:c,.'1' .:'. 
~ UNIDAD DE -~. de posiciones del puesto: 
~ GES 

1
DE i 

~ R SOS i!tódigo de posiciones: 
vi MANOS " 
\~:,, ~' Dependencia jerárquica lineal: ~---~-· Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

N° de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Oficina de Administración 

Unidad de Gestión de Recursos Humanos 

Na aplica 

N·1vel Organizacional 3 

Servidor Civil de carrera 

Gestióh institucional 

Gestión de recursos humanos 

CAl - Asistente 

CA1020201 -Asistente de Gestión de recursos humanos 

CAl-3 

Asistente/a de Bienestar Sociat 

CA0202100 

CA0202100 -0001 

Jefe/a de la Unidad de Gestión de Recursos Humanos 

No aplica 

Directívo Público 

No aplica 

Apoyar en la ejecución de las actividades en Bienestar Social de !os servidores a fin de brindar las facilidades a los integrantes y sus dependientes en concordancia con las 

politícas Internas de la institución. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Realiiarel seguimiento del trámite de los subsidios, sepellos, entre otros ante EsSalud y otros seguros, a fin de brindar atención oportuna a los reque rimientos. 

2 Actua1izar el registrn y control de las pólizas de seguros de riesgos humanos, a fin de vlabllizarsu uso en las oportunidades que se requiera. 

3 Apoyar con el registro de las solicitudes para la emisión de las constandas del seguro complementario de trabajo de riesgo y accidentes personales. 

4 Apoyar con el registro de los descansos médicos en el módulo del sistema de personal, a fin de mantener la información actualizada. 

5 Recopilar y sistematizar la información necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo documentario en materia de Bienestar Soclal. 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA El DESEMPEÑO DEL PUESTO 

IN o aplica 

Periodicidad de la Aplicación temporal (marcorcon un X, fuego expticar o sustentar) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

\Todos los órganos de la entidad. 

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

funciona~ios□ Direct~vos□ 
Públicos Públicos 

Coordinaciones Externas: 

EsSalud
1 

Ministerio de Salud, Instituciones públicas y empr~sas privadas 

Servidores de~ 
Carrera~ 

Servidores de Actlvídadeslv7 
Complementarlas~ 
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1vlanual jé; Perfi les ele Pues:os j eJ Organismo de í::Va,L,a::16n :i, Fisca: ización Arnbientai 

<>e a ('.!'t~"I ........ FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
'>' ~· ~ ~ ,-j .,,., ón 

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

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa QEgresado(a) □Bachiller □Titulo/ Licenciatura 

DPrirnaría □ □ Carrera universitaria: Administración, ingeniería Industrial, psicología, 

relaciones industriales, economía, derecho, asistencia social, 

O secundaria □ □ Carrera técnica: Administraclón, contabi l"ldad, computación, Informática. 

- ···--" ' ····- '•""-• 

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

0 Técníea Superior 

{3 ó 4 años) □ 0 INo aplica 

\ 

0untversitaria □ GJ 
O Doctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conodmientos Técnicos principales requeridos para el puesto (/\lose requiere sustentar con documentos): 

_Fonocimientos en Legislación Laboral, Gestión de Recursos humanos, Seguridad Social, Administración de Seguros de R'!esgos Humanos 

rsos y programas de especialización requeridos y sust entados con documentos: 

C) ¿Colegiatura? 

Sí DN□ [J 
D) ¿Habilitación 

profesional? 

Si □No[] 

§ 
· os en gestión pública o gestión de recursos humanos o seguridad social o administración de seguros de rlesgos humanos o afines 120 horas acumu ladas). 

C) Conocímjentos de Ofimát ica e td1omas/Dialectos 

OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de c~lculo 

Programa de presentaciones 

Otro, (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

Nivel de domínio 

No aplica Básico lntermedio 

X 

X 

X 

X 

Indique el t iempo de experiencía laboral; ya sea en el sector público o privado. 

2 años 

Experiencia esoecíflca 

Avanzado 

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

No aplica 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaciones: 

S. En base a la experienda requerida para el puesto {pan:e A), señale el tietnpo requerido en el sector público: 

No aplica 

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

Pr.icticas□ Asistente□ Ana(ístaD I Coordin_ad_or/□ 
Profesionales Esp.ec1al1sta 

• Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en , oso ~xistiero algo odiciono! para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Cooperación, Orden. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No .3plica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico Intermedio Avanzado 

Ejecutivo/□ 
hperto Oirectivo□ 
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( ) 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organízacior,af: 

Grupo de servidores civiies: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto típo: 

Subnivel/ subcategoria: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

W de posiciones del puesto: 

MISIÓN DEL PUESTO 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Oficina de Adrninistracíón 

Unídad de Gestión de Recursos Humanos 

No ap[ica 

Nivel Organizacional 3 

Servidor Clvil de Carrera 

Gestión "institucional 

Gestión de recursos humanos 

CA1 L Asistente 

CA1020201- Asistente de Gestión de recursos hum,;:1nos 

CAl-3 

Asistente/a de Archivos y Legajos Personales 

CA0202101 

CA0202101 - 0001 

Jefe/a de la Unidad de Gestión de Recursos Humanos 

No aplica 

Directivo Público 

No aplic:a 

Efectuar la organización de la documentación y legajos de cada serv!dor en el marco de la normativa aplicable al Sistema de Recursos Humanos, con la f1nalídad de salvaguardar 

la información de acuerdo a la normativa vigente. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
Organizar, clasificar, codificar y archivar sistemáticamente los documentos de ¡os legajos del persónal activo y cesante del Organismo de !:valuación y Fiscalización 

Ambiental, a fin de salvaguardar la información de acuerdo a la normativa vigente. 

2 
Apoyar en la formulación de procedimientos administrativos para la organización, archivo, ast=iguramiento, conservación, m;;rntenimiento y depuración de los documentos 

personales, a fin de salvaguardar la lnformacíón de acuerdo a la nórmaüva vigente. 

3 
Verificar y comunicar sobre la documentación faltante en los archivos, relativas a c~mtratos, designaciones, encargaturas del personal o cualquier otro documento que 

deba encóntrarse dentro de los legajos del personal, a fin de ejecutar ~as acciones necesarias para su subsanación. 

4 
Apoyar en la depuración de los legajos de los servidores activos y cesantes, así como de los pnicticantes del Organismo de Evaluacíón y Fiscalización Ambiental, de 

acuerdo a la normativa v~gente, a fin mantener e~ orden 1f debida organización del archivo de ia Unidad de Gestión de Recursos Humanos. 

5 Apoyar con 1a admln1stración y custodia: de los legajos del persónal, a fin de viabilízar su adecuado manejo y control. 

6 
Oígitali2ar !o-s documentos varios, propios de los preces.os de selección de personal, y demás procesas requeridos por la Unldad de Gestión de Recursos Humanos, a fin 

mantener en salvaguarda lo información sustentaría cuando sea requérido, de acuerdo a la normatlva vigente. 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

Periodicidad de la Aplicación temporal (marcar con un)(. luego el<plicaro sustentar) Temporal D Permanente O 

No apllca 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinacíones Internas: 

¡Todos los órganos de la entidad. 

Grupo de servidores civile~ con quien coordina (marcar con un a;pa} 

Funcionarios□ Direct'.vos□ 
Públicos Púbhcos 

Coordlnacíones Externas: 

Autoridad Nacional del Servicio Civil 

Servidores de~ 
Carrera~ 

Servidores de Actividadeslv7 

Complementarias~ 
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1\lanL,al de Perfiles de Pue3tos del Organismo de Evaluación y Fiscalizaci:5n An1biental ... 

<>efa ~-11 ..... 1.,,. ... 
,u~ ... ..,..,.ó•• 
~l',oc~,.~ 
....... ..w.-~ .. -

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa GEgresado(a) □Bachiller □Título/ Licenciatura Sí □No[] 
□Primaria □ □ Carrera universttaria: Administración, ingeníería industrial, psicología, D) ¿Habilitacíón 

relaciones industriales, economía, derecho, asistencia social, profesional? O secundaria □ □ Carrera técnica: Administración, contabilidad, computación, ínformática. Sí □No[] 
- -··- ·•"••"•·•···~-

□Técnica Básica 
{1 ó 2 año,) □ □ O Maestría □Egresado □Grado 

0Técníca Superior 

(3 ó 4 años) □ 0 1 No aplic~ 

1 

Quniversitari• □ Q 
Ooactorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 
CONOCIMIENTOS 

A. Conodmíentos Técnicos princ:ipafes rl:!:queridos para el puesto (No se requiere sustentorcondocvmentos J: 

Cohodmientos en Gestión Pública, Gestión de Rec:ursos t--tumanos 

~ '~ r UNI DE. ~:. B. Cursos V programas de especialización requeridos y sustentados con documentos· 

f GE IIDE ~ 
~ REC O~ i. Cursos en gestión pública o gestión de rec::ursos humanos o seguridad social o administración de segtJros de riesgos humanos o afines (20 horas acumuladas). % KUMA $1/L_ _______________________________________________ ..J 

~ C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programtl de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiehcia general 

No aplica 

X 

Nivel de dominio 

Básico Intermedio 

X 

X 

X 

Indique el t iempo de experienda laboral; ya sea en el sector plíbHco o privado. 

2 años 

Experiencia específica 

Avanzado 

A. Indique el tiernpo de experiencia requerida para el puesto en la función o lc1 materia: 

No aplica 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaciones: 

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

No aplica 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que s~ req1Jíere como e>1periericia; ya sea en el sector público o privado: 

Practicas□ A ·st t □ A I" □ 1 Coorliinador/□ 
Profesionales SI en e na •sta Esp~ci11lista 

• Mencione otros ospectos complementarlos .sobrl:' eJ requisito de e)l.perien<io; en ca.so existlera algo adicional para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Cooper~ción, Orden. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dom¡nfo 

Básico Intermedio Avanzado 

Ejecutivo/□ 
Experto Dir~ctlvo□ 
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<>e· L------- -FO_R_M_ A_TO_ D_E_P_E_R_FI_L_D_E_P_U_E_ST_O __ _____J, . 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organi2acional: 

Grupo de servidores civiles: 

Oficina de Administración 

Unidad de Gestión de Recur.sos Humanos 

No aplica 

Nivel Organizadonal 3 

Servidor de Actividades Complementarias 

Familia de puestos: 
Operadores de prestación y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios par¡¡¡ la gestión institucional ; mantenimiento y soporte~ y 

choferes 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

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 : 

Nº de posiciones a su cargo; 

MISIÓN DEL PUESTO 

Operadores de servidos para la gestión institucional 

COl - Operador de servicios para l9 gestión institucional 

No aplica 

COl-4 

Operador/a de Salud y Seguridad 

COD102102 

C00102102 - 0001 

Jefe/a de la Unidad de Gestión de Recursos Humanos 

No aplica 

Dlrectivo Público 

No apltc.i 

Ejecutar las actividades de salud ocupacional de la entidad en el marco de ia Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo con la finalidad que se cumplan con todas las disposkiones y 

Coordmar la denvac1ón y/o traslado de trabajadores al centro médico correspondientes para su atención médica en los casos que se reqlJ1era 

2 Ejecutar las act1v1dades necesarias para ~a reahzac1on de los exámenes ocupac1onales, a fm de cumplir con la normativa vigente 

Atender l.;1s urgencié:ls y emergencias de los trabajadores, así como brindar atendones médit:as cuando se requieran, a fin de salv9guardar el bienestar del personal del 
3 Organismo de Evaluación y fiscalización AmbientaL 

4 Particpar y apoyar en temas de M edicina Ocupacion.il y Salud, para la consecución de tos objetivos institucionales. 

5 Digita\tzar informes técnicos vínculada al campo médico ~ safud ocupacioni;l!~ a fin de viabiHzar el cumplimiento de la normativa vigente. 

6 Participar en el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo para proponer la.s acciones que correspondan de acuerdo a su especialidad. 

7 Otras funcior.esaslgnadas por la jefatura inmediata, relacionadas. a la mi:sión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

!No aplica 

Periodicidad de la Aplicación temporal (marcar con un X, {uego explicar o sllstentor) Temporal D Permanente O 

No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

ITooos los órganos de I• entidad. 

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

Funcionarios□ Directivos□ 
Púb licos Públicos X 

Coordinaciones Externas: 

Servidores de~ 

Curera L....:....J 
Serv·1dores de Actividadesr-:-7 

complementarias~ 

Autoridad Nacional det Servicio Civil, Ministerio de Trabajo V Promoción del Empleo, M"Lni.sterio de SallJd. EsSalud, DlRESA.s, DIGESA, instituciones públ"tcas y empresas privadas 



-
~'l)"YF1$~ 

PuN10ADOE ~ 
'.:[1"'' ~ • URSOS ~ 
~ UMANOS $ ~ --, . 

( e O.ti .... 1""" ~,­
yí•-- . 
...,. __ ... o,; 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo 6) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C) ¿Colegiatura? 

tncompteta Completa O egresado(a) □Bachiller Qntulo/ licenciatura SI G]No□ 
□Primaria □ □ Mé:dlco cirujano con segunda especiéllidad en Medicina Ocupacional y Medio D) ¿ Habilitación 

Ambiente o Medtcina del Trabajo o Médico cirujano con Maestría en Sailud profesional? 

□Secundaria □ □ 
Ocupacional o Maestría en Salud OCUpacionnl y Ambiental o M aestn'a en 

Sí GJNoD Medk:ina Ocupacional y Medio Ambiente 

□T1knlca Básk a 
(1 ó 2 años) □ □ Q Maestría Qegresado □Grado 

□Técníca Superior 
(3 6 4 años) □ □ 

Q universitoria □ □ 
O ooctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se rtquiere sustentar con documt nt05): 

Prirneros Auxilios .. Sistema Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestión de Recursos Humanos, Salud Ocupacional . 

B. Cursos y programas de especíallzacl6n re~uendos y sustentados con documentos: 

Curso que incluya pruebas funcionales en Salud Ocuapadonal, con un mínimo de 48 horas dictado y certificado por una universidad pública o privada con Escuela o Facultad de 

Medicina o de Ciencias de la Salud o por el Instituto Nacional di!: Salud en coord·1naci6n con la Oirscci6n General de Salud Ambiental 

C} Conocimientos de Ofimáttea e Id iomas/Dialectos 

OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de present illcionl!:s 

Ot ros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia gen~r~I 

No a plica 

X 

Nivel de dominio 

Básico Intermedio 

X 

X 

X 

Indique el t iempo de e>eperiencíá laboral; ya sea en el sector público o privado. 

3 años 

Experiencia específica 

Avanzado 

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

2 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

ln¡ lés 

Quechua 

Otros {Especificar) 

Observaciones: 

8. En base a la experiencia requerlde para el puesto (parte A), señal!!: el t iempo requerido en el sector público; 

No aplica 

C. Marque el ntvel mlnimo de puesto que se requier~ como experiencra; ya sea en el sector l)UbHco o privado: 

?rá cUcas□ A lst t □ I' □ 1 c~nlin,do•/□ Profesion&~s 5 en e A~a 'stª ESl)edalb.l;ii 

• M~ndone otros osMdqS comolementorios sobre gl requisito dt exuriencla; en coso existi~ro oigo odicionol para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organitación de la lnformi:lción, Anállsis, Orden. 

REQUISITOS ADICIONALES 

Los establecidos en 11 Resolución Mln·1sterial N•004·2014-MINSA 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico 

Ejecutivo/□ 
""""º 

Intermedio Avanzado 



<>efa ::~:_..:- FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
>-!,.. ... ,~ ~· 

.. -r----., 
-~f,\vN I f fSt;., 

lDENTIFICACIÓ N DEL PU ESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional : 

Grupo de servidores cívUes: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría:. 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

.. ~ -i¡_.,, 
.~;· E t~_ Nombre del puesto: 

-~ GEST . E ~ Código del puesto: i RECI SOOSS .if 
, 'i't, HU AN )ijJ N" de posiciones del puesto: 

\~¿,,/ ~~'{", 
~/ Código de posiciones: 

Dependencia jerárquica lineal: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

N+ de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Ofidna de Administración 

Unidad de Gestión de Recu,sos Humanos 

No aplica 

Nivel Organizacional 3 

Servidor de Actividades complementarias 

Asistencia y apoyo 

Asistencia sdministri;ltiva y secretaria! 

C02 - Funciones secretariales 

C02020102 - Secretaria (o) 

C02·2 

Secretario/a de la Unidad de Gestión de Recursos Humanos 

C00201103 

C00201103 - 0001 

Jefe/a de la Unidad de Gestión de Recursos Humanos 

No aplica 

Directivo Público 

No aplica 

Brindar soporte administrativo y secret.arial en el marco de los procedimientos institucionales, .a fin de facilitar la ejecud6n de las actívidades administrativas y logísticas, de 

corresponder, de su super"ior inmediatg y el equipo de trabajo. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 
Elaborardocurnentos administrativos de la unidad orgánica, iniciar su trámite a nivel interno o externo y efectuar el seguimiento correspondlente para su atenClón 

res ectiva. 

2 
Redbir, registrar y archivar documentación que ingrese o se genere en la unidad orgánica a fin de mantener un registro ordenado en medio físico e informático y 

preservar el acervo documentario. 

3 
~::t::~ó:.mas específicos de la agenda de:1 superior inmediato a fin de monitorear que los compromisos sostenidos se lleven a cabo o sean modificados con 

4 Recibir las comunicaciones t elefónicas y concretar las c"itas que correspondan, a fin de atender a los usuarios internos o externos que lo solidten. 

5 
:pr::a~i=~-la logística y ja atención en las reuniones de trabajo programadas, de corresponder, a fin de que los participantes cuenten con 1os Insumos respectivos durante 

6 ReaHzarlos requerimientos de materiales o útiles del órgano, así como distribuirlo, a fin de mantener la provisión respectiva y control de los mismos. 

7 Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentación que se le encargue para su respectivo trámite documentario. 

8 Realizar coordinaciones con el personal de mensajería para la distribución interna y externa de documentos, de corresponder. 

9 Otras funciones asignadas por la je:fatura Inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad de la Aplfcación temporal (marcar con un X, fuego expf/cor o sustentar) 

No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

ITodos los ó,ganos de la entidad. 

Temporal D Permanente O 

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

Funcionarros□ Directivos□ 
Públkos Públicos 

Servidores deix7 

Carrer.e ~ 
Servidores de Actividades~ 

Complementarias~ 

¡Coo rdinaciones Externas: 

No aplica 
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( )e a FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa [:]Egresadola) □Bachiller □Título/ Licehciatura s i O No[] 

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

profesional? 

[:]secundaria □ [:] o ficina o afines por su formación; o 

sí O No[:] ser;:undaria c~m certificado de formación en l<1s especlalldades descritas. 

GTécnica Básica 
(1 ó 2 años) □ G DMaest,ía □Egresado □Grado 

□Técnica Superior 
(3 ó 4 añosl □ □ 

INo aplico 

1 

O universitaria □ □ 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principafes requeridos para el puesto (Nose requíere sustentar co11 documentos): 

~~ \\J'i~ \ (Y.-f;·,. Asistencia Administrativa o Secretariado . 
. ·~"'" ~t,r, . 
~V - ~ ,~ f ~~1l ~~i \{'!-·jl-.-C-u_cs_o_sy-p,-o-g_,a_m_a_s""'d_e_e,-p-e-,i-al~i,-•c-i"'"ón_r_e_q_ue-r-id'""o_s_y_su-,-,e-n-ta_d_o_s_co_n_d"'"o_c_u_rn_e_nt_o_sc _____________________________ _. 

::Z R '!OS "' 1 ~ b;UMA ◊:i En el caso de formación secundaria, cursos en secretariado o aslstencia de gerencia o asistencia administrativa o asistencia de oficina o afines. 

~ ~C_)_C_o_n_oc_im-ie_n_to-,-d-e_O_f-,m-á-ti-c,-e-ld-io-m-,-,/-D-ia-le_ct_o-,- ----------------------------------------' 

OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especifo:ar} 

EXPERIENCIA 
Experiencia genera! 

No aplica 

X 

Nivel de dominio 

Básico Intermedio 

X 

X 

X 

Indique el tien,po de experíeoci.t laboral; ya sea en el sector público o privado. 

2 años 

Experíencia 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 experiencia requerida para el puesto (parte A}, señale el tiempo requerido en el sector público: 

No apfica 

C. Marque el nivel n,lnimo de puesto que se requiere como experiencia; 'f:J se.a en el sector p~blico o privado: 

Prácticas□ Asistente□ Analista□ Cootdinador/□ 
Profesiona.les Especialista 

P Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en coso existiera oigo ad1Cional poro el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Jnformación, Orden, Dinamismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aiplic:a 

_, ______ ,, _________ _ 

No apllca 

X 

X 

X 

Nivel de dorninio 

Bcisico Intermedio Avanzado 

Ejecutivo/□ 
Exper1;0 Directivo□ 
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( ) f 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

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: 

,., 
·~"':.,;,t, '~ Código de posiciones: 

-~,,.....,,. '\.,~ 

:," UN!DA.') !)!: 1 oependencia jerárquica lineal: 
t; GE.ST t 
o ~ :; .R~ .t)ependencia funcional: 
'<' MANOS f> • \,1:"t, ,<._"4Srupo de servidores al que 

...,_. .. , IJ 1,-'i-· reporta: 
'--..:_2!:FII. • ,,-

_.,...... N° de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Oficina de Administración 

Unidad de Gestión de Recursos Humanos 

No aplica 

Nivel Organizacional 3 

Servidor de Actividades Comp¡ementarias 

Asistencia y apoyo 

Asistencia administrativa y secretaria! 

COl - Funciones de apoyo adminístrativo 

C01020103 - Apoyo administrativo 

CO1·2 

Apoyo Administrativo de la Unidad de Gestión de Recursos Hurnanos 

CO0201104 

C00201104 - 0001 

Jefe/a de la Unidad de Gestión de Recursos Humanos 

No aplica 

Directivo Público 

No aplica 

Apoyaren el trámite docume11tario y en la elaboración de documentos en el marco de normativa interna vigente, a fin de asistir administrativamente en la ejecución de las 

funciones de sus superiores inmedíatos. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Recibir y archivar e\ regístro de la documentadón que ingresa a la unidad orgánica para preservar y manteneractuaflzado el acervo documentarlo. 

2 Apoyar en la elaboración de documentos adminístratlvos a fln de brindar la atención correspondiente. 

3 Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentactón que se le encargue para ejecutar e l trámite documentario pertinente. 

4 Tramitar la documentación recibida y generada en la unidad orgánica para su entrega según el requerimiento y el plazo establecido. 

5 Apoyaren la solicitud de requerimientos de materiales o útiles de oficina, así como distribuirlos, llevando el control respectivo para la provisión de dichos recursos. 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

lNo aplica 

Perfodiddad de la Aplicación temporal (morcar con un X, fveqa explicar o sustentar) Temporal D Permanente D 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

ITodos los órganos de la entidad. 

Grupo de servidores civiles con quien coordina !marcar con un aspa 1 
Funcionarios□ Directivos□ 

Públicos Públicos 

1 Coordinaciones Externas: 

INo aplica 

Servldores de□ 
Carrera 

Servidores de Activida~esl-----;-7 
Complementarias~ 
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<>ef FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

ln,completa Completa GEgresado(a) Osa chiller □Titulo/ Licenciatura síO NoQ 

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

profesional? 

[]secundaria □ GJ 
oticína o afines por su formación; o 

siONaQ secundar'1a con certificado de formación en las espedalidades descritas. 

··•·····--·-

GTécnica Básica 
(1 ó 2 años) □ 0 O Maestría □Egresado □Grado 

□Técnica Superior 
(3 Ó4 años) □ □ 

INo aplica 

1 

□Universitaria □ □ 
□Doctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conoclm'1entos T€'cnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustenror con documentos ): 

Asistencia Administrativa o Secretariado 

B. Cursos y programas de especializ.ación requeridos y sustentados con documentos: 

~~.. En el caso de formación secundaria, cursos en secr,,tariado o asistencia de gerencia o asistencia administrativa o asistencia de oficina o afines. 

r uN~D DE 1. 
GEST ¡ DE ~ C) Conoc1m1entos de ot,mática e Idiomas/Dialectos 
RE SOS ~ 

; HU ANOS ,1f 
%>¿,, ~~ 
~E'->' 

OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

Nivel de dominio 

No aplica Básfco Intermedio 

X 

X 

X 

X 

Indique el tiempo de experiencia labQral; ya sea en el sector público o privado. 

laño 

E)(periencia específica 

Avanzad(') 

A. Indique el tiempo de e~perlencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

No apfica 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaciones; 

B. En base a la experiencia requerida para e¡ puesto {parte AJ, señale el tiempo requerido en el sector público: 

No apfica 

C. Marque el nivel mín[mo de puesto cive se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

?rácticas□ □ o I Coordinador/□ . Asistente Analista , . 
Profesion ales É'ip,1maltsta 

• Mencione otros aspectos compfomentorios sobre el requisito de experíendo; en caso existiera oigo adicional para e( puesto. 

No apl ica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Orden, Dinam¡smo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

-----·-~-·----

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico Intermedio Avanzado 

E1ccutivo/□ 
Experto OirectívaO 

246 


