vianuai de Perfiles de Puastos dal Organismo ca Evaiuacion y Fiscalizacién Ambiaental

« UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

JEFE/A DE LA UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

ESPECIALISTA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

ESPECIALISTA DE INCORPORACION Y DESARROLLO HUMANO

ESPECIALISTA DE GESTION DE LA CAPACITACION

ESPECIALISTA DE GESTION DE LA INCORPORACION

ESPECIALISTA DE RELACIONES LABORALES

ESPECIALISTA DE COMPENSACIONES

ESPECIALISTA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

DISCIPLINARIO

9." ANALISTA DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD DE
GESTION DE RECURSOS HUMANOS

10. ANALISTA DE GESTION DE LA INCORPORACION

11. ANALISTA DE GESTION DEL RENDIMIENTO

12. ANALISTA DE COMUNICACION INTERNA, CULTURA'Y CLIMA

13. ANALISTA DE SEGURIDAD OCUPACIONAL

14. ANALISTA DE BIENESTAR SOCIAL

15. ANALISTA DE ADMINISTRACION 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

ol @ O e 9

S 20. OPERADOR/A DE SALUD Y SEGURIDAD ,

5 o % 21. SECRETARIO/A DE LA UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS
5 de % HUMANOS ’
2, s & 22. APOYO ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE GESTION DE

% & RECURSOS HUMANOS
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo:

Unidad Orgénica:

Unidad Funcional:

Nivel organizacional:

Grupo de servidores civiles:
Familia de puestos:

Rol:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria:
Nombre del puesto:

Codigo del puesto:

N° de posiciones del puesto:
Codigo de posiciones:
Dependencia jerdrquica linezal:

Dependencia funcional:

Grupo de servideres al que
reporta:

N de posiciones a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Suestss o2l Organismo de tvaluacidny =

* FORMATO DE PEREIL DE PUESTO

Oficina de Administracidn

Unidad de Gestién de Recursos Hurmanes

No aplica

Nivel Organfzacional 3

Directiva Pablico

Direccidn Institucional

Oparativo - Estratégico

No aplica

DP0018307 - Jefe de Oficina de Recursos Humanos

Ne aplica

Jefefa de la Unidad de Gestién de Recursos Humanes

DPO1GA083

DPC103083 - 0001

Jefefa de la Oficina de Administracidn

No aplica

Directivo Pihlico

23

Dirigir y gastionar las peliticas, estrategias y planes de recursos humangs de la entidad, 2 fin de contar con integrantes competentes, productivos y motivados que contribuyana fa
cansecucian de los objetivos del Grganismo de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental, en el marce dei Sisterna Administrativo de Gestidn de Regursas Humanos y & normativa

aplicable vigente,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Organizar las actividades operativas de |a Planificacién de Recursos Humanes en concardancia con los objetivos institucionales y los requerimientos de los Grganos y
unidades orgdnicas.

2 Supervisar la aphicacién de las metodologias para la elaboracion de perfiles de puestos, valorizacién de puestos y la elaboracién del Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE).

3 Supervisar la implementacian de los procesos relacionados a la gestion de las relaciones humanas y sociales {relaciones laborales individuales y colectivas, seguridad y salud
en el trabaje, biepestar social, cultura y clima organizacional, comunicacidn interna).

4 Gestionar la incerporacion (seleccion, vinculacién, induccién y periado de prueba) de servidores civiles de fa antidad.
Elaborar, praponer Ja actualizacién y velar por Ja implementacion del Reglamento Interno de tes/los Servidores Civiles y demas disposiciones emitidas por el Organisme de

5 Evaluacidn y Fiscalizacion Ambiental, a fin de asagurar el desarrollo del Sisterma Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.
Conducir Iz gestian dei rendimiento, la prograsién de la carrera y el desarroflo de capacidades de las/los Servidores Civiles y de los procesos de bienestar social, seguridad y

6 saudenel trabajo, cultura y clima organizacional; a fin de cumplir con la normativa vigente.

7 Formular los documentos de gestién de su competencia con el fin de tener instrumentos que permitan realizar unz gestién acorde con los objetivos institucionales y =
nermativa laboral vigente.

8 Gastionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad para cumplir con los planes y metas del organo coadyugando con el cumplimientos de los objetivos institucionales.

9 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y os resultados de su gestion para contribuir con la transparencia de |a gestidn del drgano.

1@ Emitir opinién téenica y prasentar informacion en asuntos que san materia de su competencia a fin de sustentar la torna de decisiones.

11 ©tras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Pericdicidad de la Aplicacion temporal {marcer con un X, luege explicor o sustentar)

Temnoral

D Permanentel:l

No zplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos las érgznos de la entidad.

Grupa de servidores civiles con quien coordina (mercor con un aspa

Birectivos
Publicos

Sarvidores de Actividadas
Complementarias

Servidoras de
Carrara

Coordinaciones Externas:

Autoridad Naciohal dal Serviclo Sivll, Ministario d2 Ezonomia v Finanza, Minfstario d Trabajo y Promocidn del Emplea, Winistzrio de Satud, Institucionas pdbiicas y empresas
privadas




Manual de Perflies de Pucstos del Crganismo de Evaluacion y Fiscalizacidn Ambiania

'FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

C

FORMACION ACADEMICA
A} Nive| Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C} éColegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) EIBachiller .T\'tuio/ Licenciatura Si I:] No III
l:lprimaria Titulade o Bachilier con 2 afios de experiencia profasional espectfica adicional D) ¢ Habilitacicn
al minime requerido en Administracidn, ingenieria industrial, ingenferfa profesional?

administrativa, economfla, psicologia, relaciones industriales, derecho, trabaje
social o afines por la formacion.

I:I Maestria I:I Egresada I:IGra do

I:ISecundaria
Técnica Basica
(16 2 afios)

SiI:INo

L] O CiEd
1 O OO0

Téeniea Superior No aplica
" [3 44 afios) . .
l:lDoctorado |:|Egresado I:IGrado
IZ|UnEversitaria
Ne aplica

CONOCIMIENTOS

A. Cenocimientas Técnicos principales requaridos para el puesto (N se requiere sustentar con documentos );

Conecimientos en Planeamiento Estratégico de Recursos Humanos, Gastién de Recursos Humanos, tegislacién Laboral.

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

‘\v\b”??f@\. e -
\‘ Programas de especializacion en Gestidn de Recursos Humanos ¢ afines.

u‘} UNID £ ﬁ';; 100 horas acuruladas en los Gltimos 10 aftos o 100 horas en docencia en Jos Gltimos 5 afios en instituciones de educacién superior relacionadas a ls materia
i
5 = C) Conocimientos de Ofimitica e ldiomas/Dialectos
B RGOS o Nivel de o I de d
25 &5 ival de dominio Nivel de dominio
&, HUMANOS & P, IDIOMAS / DIALECTO
59 ,&\, No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico ntermedio Avanzado
e OEFD\_:_/‘
TR Procesador de textos X Inglés X
Hefas de calcule % Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar} X
Otras {Especificar) % Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia genaral
3 Indigue el tiempe de experfencia laboral; ya sea n el sector piblico o privado.

5anos

Experiencia especifica
A Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en Iz funcidn o la materia:

3 anos

8. En base a la experiencia requerida para al puasto {parta A), sefiale el tiempo requerido en el sector piikilico:

Ne aplica

C. Marque el nivel minimo de pueste que se requiere como experiencia; ya s2a 2n el sector piblico o privado:

Practicas x jetuti
r_a g Asistente Analista Coordimdorf Besitiin/ Diractlvol
Profesionales Especlalista Experta

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia; en case existiera alge adicional para ef puesto.

1 a0 como Coordinader o Especialista.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|1. Vocacin de servicio, 2. Orientacién a resultados, 3, Trabajo en equipo, 4. Liderazge, 5. Articulacién con ef entorno politico, 6. Visidn estratégica, 7. Capacidad de gestidn —I
REQUISITOS ADICIONALES
Ne aplica




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Organica:

Unidad Funcional:

Mivel organizacional:

Grupe de servidores civiles:
Familia de puestos:

Rol:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

Subnivel / subcategaoria:
Nombre del puesto:
Cadigo del puesto:

N° de posiciones del puesto:
Cédigo de posiciones:
Dependencia jerdrquica linea

Dependencia funcicnai:

Grupo de servidores al que
reparta;
N° de posiciones a su cargo:

MISION DEL PUESTO

£l
ur
c

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Administracion

Unidad de Gestién de Recursos Humanos

No aplica

Nivel Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Gestian de recursns humanos

CA3 - Coordinador/Especialista

CA3020203 - Coordinador/Especialista de Gestidn de recursos humanas

CA3-3

Especialista de Gestidn de Recursos Humanos

CAQ202084

CAD202084 - 0001

Jefefa de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos

No aplica

Directivo Pablico

No aplica

Srindar asesaria técnica respecte a la documentacidn recibida y emitida en la Unidad de Gestidn de Recursos Humanos dentro del marco de la normativa técnico aplicable
vigente a fin de ser derivados y/o publicados.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar los planes, directivas, programas yfo actividades de gestion de recursos humanos elaborados per la Unidad de Gestidn de Recurses Humanos, a fin de que se

1

encuentren conforme a la normativa técnica vigente.

2 Elaborar proyectos de informes y demas documentas, para la ejecucion de las actividades de gestién de recursos humanos, en el Ambito de su competencia.

Elaborar propuestas técnico normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas vigentes en materia de gestion de recursos humanes, o

3 mejorar [as existentes, cuando sea requerido.

Coordinar con [a Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios sobre las acciones en tramite e informe semestral, para contribuir en el desarrollo de
d los procedimientos administrativos disciplinarios del Organismo de Evaluacidn y Fiscglizacién Ambiental.
5 Coordinar con otros drganos o Unidades organicas de 2 entidad y, de corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones, a fin de alcanzar el logro de

objetivos de la Unidad de Gestién de Recursos Humanos.

& Integrar comisicnes de trabajo en el mbito de su competencia, a fin de aportar al logro de objetivos de la Unidad de Gestidn de Recursos Humanos y fa institucion.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a fa misidn del puesto/érea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad dz la Aplicacion temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal :I Permanentel:l

No aplica

COORDINACIONES PRIMCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los drganos de la entidad.

Grupo de servidores civiles con quien coordina {marcar con un aspu )
Funeionarios Servidores de Actividades
Piiblicos Complemantarias

Servidores de

Carrera

Coordinacianes Externas:

Autoridad Nacional del Servicio Civil, Minlsterio de Trabajo y Promocién del Empleo, instituciones publicas
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACIGN ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta

Completa

itulo/ Licenciatura

DEgresado(a) \:IBachiller

ol Jie

DPrimaria D I:l D) ¢ Habilitacion
Administracién, ingenieria industrial, psicalogia, refaciones industriales, profesional?
. economia, derecho, asistencia social o afines por la formacion. 5
Secundaria Si No
Técnica Bésica
D(l 62 afios) I:] Ij Maestria Egresado DGradu
Técnica Superior No aplica
{3 6 4 afios)
Dactorado Egresado I:IGrado
IZIUniversitaria |:| E
No aplica
CONOCIMIENTOS

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

Conocimiantoes en Derecha Administrativo, Derecho Laboral, Derecho Censtitucional, Sistemas Administratives del Estado, Gestién Pablica.

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

/2 UMpAD DE
GERTION DE
REJURSOS

ANOS

horas acumuladas).

Cursos en gestidn de recursos humanos o gestién publica o sistemas administrativos del Estado ¢ derecha administrativo o derecho laboral o derecho constitucicnal ¢ afines (60

N3, o

6- /
L OEFA

C) Conocimientos de Ofimética e idiomas/Dialactos

. Mivel de dominic Nivel de dominic
COFIMATICA IDICMAS / DIALECTO
No zplica Basice Intermedio Avanzado Mo aplica Bdsico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de ciélculo X Quechua x

Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X

Otros (Especificar) ! b Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiengia general
Indique & tizmpe de experiencia laboral; ya sez en el sector publice o privade.

5 afos

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

4 afos

B. En base a la experiencia requerida para ! puesto (patte A), sefiale ef tiempo regueride en ¢l sector publico:

2 afios

€. Margue 2l nivel minimo de puests que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privada:

Practicas . Coerdinadery|
Asistente e
Prefesionalas| Egpecialista

¥ Mencione piros aspectas complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera aigo adicional para el puesto,

Analista

Ejecutivo/| Directivo|
Experto

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacisn de la informacion, Andlisis, Sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

Ne aplica
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Orgénica:

Unidad Funcional;

Nivel organizacional:
Grupo de servidores civiles:
Famiiia de puestos:

Ral:

Nivel / categoria:

arfiles dz P

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Administracién

Unidad de Gestién de Recursas Humanos

Na aplica

Nivel Crganizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Gastidn institucional

Gestién de recursos humanoes

CA3 - Coordinador/Especialista

Puesto tipo: CA3020203 - Coordinador/Especialista de Gestion de recursos humanos
Subnivel / subcategoria: CA3-3
.
eﬁa@ ¥ HS;"'\.';}/ Nombre del puesto: Especialista de incorporacién y Desarrollc Humano

- UNIDAD DE 2, Codigo def puesto: CAG202085

H  GESTIO =

Z REC S EN° de posiciones del puesto: 1

<L HUMANOS

,,
o3

\@-' Cédige de posiciones: CAQ202085 - 0001

“p i)
- QEFA ww m s
Dependencia jerdrquica lineal:

tafefa de la Unidad de Gestldn de Recursos Humanos

Dependencia funcional: Mo aplica

Grupo de servidores al que
reporta:

Directive Piblico

N° de posiciones a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Dirigir los procesos relacionados a la sefeccidn de personal, gestién del rendimiento, cultura, clima organizacional y comunicacion interna con la finalidad de cumplir las matas
operativas bajo su responsabilidad, en ef marco del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos y s normativa aplicable vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Coerdinar y supervisar las actividades del Plan de Desarrollo de las Personas y el Plan Bienastar Social y Desarrollo Humano del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental, a fin de cumplir con la normativa vigente

2 Suparvisar la ejecucién del procesc de Gestidn de la Incorporacidn, y sus etapas respectivas a fin de asegurar que s realicen en la forma y plazos apropiades.

3 Supervisar la ejecucién del proceso de Gestién del Rendimiento y sus etapas respectivas a fin de que se realicen en [a forma y plazos apropiados.

Coordinar y supervisar Jas actividades para la implementacion y administracion de canvenios interinstitucionales en beneficio de los colaboradores de [a institueidn, a fin

4 " oo
de cumplir con la normativa vigente
Coordinar y Supervisar las actividades programadas para el cumplimiento def Plan de Clima Laboral del Organismoa de Evaluacidn y Fiscalizacién Ambiental, a fin de
5 cumplir con la normativa vigente
Hacer seguimierito a las actividades de su competencia y proponer mejoras oportunas en 12 ajecucion de los programas y planes bajo su supervisién para coadyuvar al
6 logro de |as objetivos establecidos
7 Integrar comisiones de trabajo en el dmbito da su campetencia, cuande sea requerida, a fin da coadyuvar al correcto desarrollo de 125 acciones de incorporacién y

desarroilo humano en el Organismo de Evaluacion y Fiscalizacidn Ambienta!

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Mo aplica

Perfodicidad de Iz Aplicacion temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coerdinaciones internas:

Todos los drganos de la entidad.

Grupa de servidores civiles con quien coordina (marcar can un aspo )
Funcionarios Directivos Servidores de Servidores de Actividades
Pablicos| PUblicos Carrera Complementarias

Coordinaciones Externas:
Autoridad Nacional del Servicio Civil, Ministerio da Trabajo y Prarmocion del Empleo, instituciones piiblicas




Vianual de

3 dai LDrganiamo de

'FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a) .Bachiller DTftuio/ Licenciatura Si |:| No |Z|

D] ¢Habilttacién

Administracién, econom(a, ingenleria industrial, psicologia, relacicnes profesional?

industriales, ecanarmfa, derecho, asistencia sccial. .
Si No
l:l Maestria D Egresado |:| Grado

I:Iprimaria

DSecundaria
Técnica Basica
{162 afios)

L O

L O L

Técnica Superior No apfica
{364 afios}

l:lDoctorado DEgresado I:IGrado
Universitaria

No aplica

nac'@i:entos en Gestién Piblica, Planeamiento Estratégico de Recursos Humanos, Legislacion Laboral, Gestién de Recursos Humaros
Z &
'\z.f}ru_ B@‘Fsos y programas de especializacion requerides y sustentados con documentos:
L ]
Cursas en gestidn publica o gestion de recursos humanos o normativa ascciada a la Ley del Servicio Civil o afines {60 haras acumuladas),
C) Conocimientos de Gfimiética e Idiomas/Dialectos
3 Nive} de dominio Nivel de dominia
OFIMATICA 1DIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos R Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua x
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) x
Otros {Especificar} X Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privade.

5 afios

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o 2 materia:

4 afas

B.En base z la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempe requeride en el sector pithlico:

2 anos

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

Practicas| o Coordinador/| Ejecutive/| 3
N Asistente Directivol
Profesionaies| Especialista Experto|

* Mencione olros aspectos complemerntorios sobre ef requisito de experiencia ; en casa existiere algo adicionof parg ef puesto,

Ne aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la Informacion, Andlisis, Comunicacidn oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

S SIS .
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano:

Unidad Orgénica:

Unidad Funcional:

Nivel crganizacional:

Grupo de servidores civiles:
Familiz de puestos:

Rol:

Nivel f categoria:

Puesto tipo:
Subnivel / subcategorfa:

Nombre del puesto:

nuacion y Fiscalizacién Amao

: FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Administracién

Unidad de Gestion de Recursos Humanos

No aplica

Nivel Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Gestién institucional

Gestidn de recursos humanos

CA3 - Coordinador/Especialista

CA3020203 - Coordinador/Especialists de Gestidn de recursos humanos

CA3-2

Especialista de Gestién de la Capacitacién

ool
S uwpan of %, Codigo del puesto: CAO202085
5 GESTIC % -
2 RECUEAGS  3N°deposiciones del puesto: 1
% HUMANOS &

£ Codige de posiciones:

CAD202086 - 0001

Dependencia jerdrguica lineal:

Dependencia funcional:

Grupo de servidores al que
yeporta:
N de posiciones a su cargoe:

WISION DEL PUESTO

Jefefa de la Unidad de Gestidn de Recursos Humanos

Mo aplica

Directive Pitblico

No aplica

Controlar y coordinar las acciones dei subsistema de Gestidn del Capacitacion de acuerdo a lo establecido en la normativa vigente, a fin de promover el desarrollo de las
competencias d¢l personal y fa mejora de su desempeifio.

Desarrallar el Plan de Dessrrollo da las Personas al servicio del estado, afin de alinear las necesidades de capacitacidn con los chjetivos estratégices institucionales que

£laborar [0s informes, memorandos, reportas y demas documentacion en materia de Gestién de la Capacitacion, a fin de evidenciar fa ¢jecucién del Plan de Desarrcllc de

Flaborar informes y proponer indicadores e gestion relacionadaos a los procesos de capacitacion, 2 fin de que fas instancias correspondientes puedan evaluar y medir el

FUNCIONES DEL PUESTO
1 : ;
persigue iz entidad.
z ias Personas.
3 trabajo ejecutado.
4

Personas

Coordinar y dar soporte téenico a las dreas para lz elaboracidn del diagndstico de necesidades de capacitacion del personal y consclidarlas en el Plan de Desarrollo de

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas 2 la misién del puesto/érea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Ne aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal {(marcar con un X, Juego explicor o sustentar}

Temporal I::l

Permanentel:

No aplica

COORDPINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los drganos de 2 entidad.

Grupo de servidares civiles con quien coordina (marcaer con un aspa )

Funcionarios
Piiblicos

Directives Servidores de

Piblicos Carrera

Servidores de Actividades

Complementarias

Coordinaciones Externas:

Autoridad Nacional dal Servicio Civil e instituciones plblicas y empresas privadas
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado{s}/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

I:]Primaria
DSEcundaria

Técnica Basica
{162 afios)

Técnica Superior
{3 6 4 zfics)

Universitaria

Incompleta

O O 000

Complets

O 000

|:|Egresado(a)

I_T_IBachiller

I:lTl’tqu/ Licenciatura

industriales, economfa, derecho, asistencia social.

Administracidn, economia, ingenierfa industrial, psicologia, relaciones

|:|Maestria

I:IEgresado

I:JGrado

No aplica

I:I Doctorade

I:I Egrasado

I__—IGrado

Na aplica

Si I:IND

D) ¢ Habilitacion
profesional?

Sile{JII'

CONOCIMIENTOS

A. Canocimientos Técnicos principales requeridas para el pueste (Vo se requiere sustentar con documentos |

Conocimientos en Gestion Publica, Legislacién Laboral, Gestion de Recursos Humanos

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

Cursos en gestién publica o gestion de recurses humanos o narmativa asociada a la Ley del Servicio Civil o afines (80 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

y Nivel de dominio Nivel de dominic
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
Ne aplica Basico Intermeadio Avanzado Mo aplica Résica Intermedic Avanzado
Procesador de textos X Inglés ®
Hojas de céleuls H Quechua X
Programa de presentaciones X Ctros {Especificar) X
Otras {Especificar} X Chservaciones:
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue =l tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado,
S afios
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el pueste en la funcidn o ka materia:
3 afios
B. En base a la experiencia reguerida para ef puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en ef sector publico:
2 afos
C. Marque el nivel minime de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea an el sector piblice o privado:
Hggren Asistente Anatist il i Blrectiva
Profesionales) Especralista Experto

* Mencione otros aspectas complementarios sobre el requisito de experigncio

; en coso exfstiera algoe adicional para ef puesto.

Ne aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de fa Informacidn, Andlisis, Comunicacién oral.

REQUISITOS ADICIQONALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina de Administracidn
Unidad Orgénica: Unidad de Gestidn de Recursos Humanos
Unidad Funcienal: No aplica
Nivel organizacional: Nivel Crganizacional 3
Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera
Familia de puestos: Gestidn institucional
Rad: Gestién de recursos humanos
- Nivel / categorfa: CA3 - Coardinador/Especialista
Puesto tipo: CA3020203 - Coordinador/Especialista de Gestion de recursos humanos
Subnive! / subcategoria: CA3-2
Nambre del puesta: Especialista de Gestisn de la Incorparacién
e, Codigo del puesto: CAD202087
Y@\:{'\‘DN ! '*'3’3% N de posiciones del puesto: 1
ﬁ UNIDAD DE % Codigo de posiciones: CAD202087 - 0001
GESTINOE T

RECHRS0S g Dependencia jerdrquica lineal:  Jefe/a de la Unidad de Gestién de Recursos Humanos

Ay

S

HUMANDS ‘éf;"&

‘%’0 A4 Dependencia funcionak No aplica
(OEFA: Grupo de servidores al que

Directive Pihblico
reporta:

N° de posiciones a su cargo: Neo aplica

MISIGN DEL PUESTO

Proponer las estrategias y supervisar los procesos da incorporacién de nuevos integrantes de acuerdo a la normativa vigente a fin de seleccionar a la persena iddnea para el
puesto sabre la base del mérito, iguzldad de oportunidades ¥ cumplimiento de los requisitos solicitados.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Supervisar la ejecucion de las actividades vinculadas a la gestion de la incorporacién; asi como el cumplimiente de los procesos y normativa vigente a fin de que se
realicen en la forma y plazos correspondientes.

2 Crganizar los requerimientos de personal y practicantes, a fin de asignar la carga de los procesos a las analistas asegurando el desarrolio de los procesos de seleccién.

Coordinar con las dreas usuarias y demés actores, pars la conformacidn del Comité de Seleccion, a fin de contar con personas idéneas para la evaluacion de los
postulantas.

4  Elaborar informes de gestién en base a los reportes estadisticos relacionados al proceses de seieceidn a fin de que se pueda evaluar 2l trabajo ejecutivo.

Supervisar la ejecucian de la verificacion posterior de la documentacidn presentada por les ganadares de los procesos de seleccion, a fin de viakilizar su contratacidn de

5 acuerdo a la normativa vigente,
& Proponer oportunidades de mejora respecto al proceso o procedimiento de seleccién de personas a fin de optimizar el uso de recursos.
Revisar las respuestas y cansultas formuladas por los participantes y/o cuaiquier interesado, a fin de velar por [a imagen institucional del Organismo de Evaluacion y
7 Fiscalizacion Ambiental y dotar a los procesos de seleccion, de transparencia en su desarrollo, de acuerdo a la normativa vigente.
8% Otras funciones asignadas por {2 jefatura inmediata, refzclonadas z |2 misidn del puestoférea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEROQ DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal {marcar con un X, Juege expiicar o sustentar) Temporzl [:l Permanente I:l

Mo aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los drganos de |3 entidad.

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

Funcionarios Directivos Servidores de
Piblicos Piblicos Carrera

Servidores de Actividades
Complementarias

Coordinaciones Externas:

Autoridad Nacional del Se~vicio Civil, Ministaria Economia y Finanzas, instituciones plblicas y empresas orivadas
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

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

Incomplata

[ ]
L]
L]

Completa

[ ]
[ ]
[ ]
L]

I:IEgresado(a) .Bachiller

Administracidon, economia, ingenieria industrial, psicologls, relaciones

industriales, derecho, asistencia social.
|:|Grado

D Maestria DEgresado

DTitulo/ Licenciatura Si |:| No

D} éHabilitacién
profesional?

DPrimer'\a
Dsecundaria

Técnica Basica
(1 & 2 affos)

s |os

Técnica Superior No apiica
(344 afios)
I:IDoctnrado D Egresado I:IGrado
Un‘\versitaria |:|
No aplica
CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requlere sustentar con doecumentos |
Conocimientos en Gestion Publica, Legislacién Lahoral, Gestién de Recurses Humanos
B. Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
@\bﬂ VRgs:
o %/ Cursos en gestion pdblica o gestidn de recurses humanos o normativa asoclada a la Ley del Servicia Civil o afines (60 horas scumuladas),
¥ UNIDAR DE %@
h E H
gESCT DS ?—; €} Cenocimientos de Ofimatica ¢ Idiomas/Dialectes
5 \% . Nivel de dominio Nivel de dominic
&/ | orimaTica IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedic Avanzado
Procesador de textos % Inglés x
Hojas de céiculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar} X
Otros {Especificar) 4 OChservaciones:
EXPERIENCIA
Experiancia general
tndique el tiempo de experiencia leboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
5 afios
Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el pueste en la funcién o ls materia:
3 afios
8, En base a la experienciz requerida para el puesto [parte A}, sefiale gl tiempe requarido en el sector publico:
2 afos
C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiers como experiencia; va sea en el sector pablico o privado:
Fradtidy Asistente Analist Cmrﬂm.ad.ml ki) Db
Profesionales Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el reguisito de experigncio ; en cosa existiera algo adiciona! pora ef puesto.

Nao aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la Infermacién, Andlisis, Comuricacién oral.

REQUISITOS ADICIONALES

Neo aplica
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Organica:
Unidad Funcional:

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

Rol:

Nivel / categoria:
Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria:
Nomkbre del puesta:

Cadigo del puesto:

Oficina de Administracion

Unidad de Gestién da Recursos Humanos

Mo aplica

Nivel Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Gestidn institucional

Gestidn de recursos humanos

CA3 - Coordinador/Especialista

CA3020203 - Coordinador/Fspecialista de Gestidn de recursos humanos

CA3-3

Especizlista de Relaciones Laborzles

CAD202088

N° de posiciones del puesto: 1

UNIDAD DE
GESTI
RE:

A

Cadigo de posiciones:
Dependencia jerarquica lineal:

ependencia funcional:

D

Grupe de servidores al gue
& )

i reporta:

N° de posiciones a su cargo:

CA0202088 - 0001

Jefefa de la Unidad de Gestidn de Recursos Humanos

No aplica

Directivo Piblice

Mo aplica

MISION DEL PUESTO

Supervisar los procesos de administracion de recurses humanos, seguridad v saiud ocupacional y planillas a fin de cumnplir las metas operativas bajo su responsabilidad en el
marce del Sistama Administrativo de Gestién de Recursos Humanos ¥ la normativa aplicable vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

0 o~ O

Coordinar y supervisar los procadimientos de planillas para asegurar el cumplimiento de los plazos correspondtantes al pago de las remuneraciones, de acuerdo a la
normativa vigente.

Supervisar ia ejecucian del sistama de personal y la base de datos de los servidores, para mantener infarmacidn fidedigna.

Supervisar y participar en la elaboracion de los contratos, convenios y adendas de los colaboradores para la emision y suscripeion, de acuerdo a la normativa vigente.

Coordinar y supervisar la programacion de vacaciones y la asistencia de los servidores, en concordancia a la informacian registrada en el Sistema Integrai de
Administracion, para velar por el cumplimiento de la normativa vigente.

Proporcionar la documentacion y/o informes refativos 2 la administracion del personal del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacidn Ambiental, de acuerdo a lo solicitado
por el Ministerio de Trabajo, la Autoridad Nacional de Sarvicio Civil y otras instituciones tanto publicas como privadas, a fin de dar cumplimiente a la normativa vigente.

Caordinar can ciros 6rganos o unidades orgénicas de fz entidad y, de corresponder, con otras entidades para el efercicio conforme a la nermativa vigente de las
relacienes laborales en el Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental.

Integrar comisiones de trabajo en el ambito de su competencia, a fin de coadyuvar el desarrollo de las relaciones iaborales y/o administracidn de personal en &l
Organismo de Evaiuacién y Fiscalizacién Ambientai,

Supervisar las actividades para la gestion, programacién e implementacién del Programa de Safud y Seguridad Ocupacional a fin de cumplir con la normativa vigente

Ctras funciones asignadas por |z jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puestofdrea,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEE PUESTO

No aplica

Pericdicidad de Ia Aplicacién temporal Imorcar con un X, fuego explicor o sustentar }

Temporal

] permancrte[ ]

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los drganos de Ja entidad.

Grupo de servidores civiles con quien coordina imarcar con un aspa )

Directivas
Publicos

Servidoras de Servidores de Actividades

Carrera Complarmantarias

Funcionarios
Publicos

Ceordinaciones Externas:

Autoridad Nacional del Servicio Civil e instituciones publicas v empresas privadas
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iscalizacion Ambiantal

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

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

C) éCalegiatura?

DEgresado[a) EIBachiller |:|Titulo/ Licenciatura

Administracion,ingenieria industrial, psicologia, relaciones industriales,
ecaonotfa, derecho, asistencia social.

l:‘nnaestrl‘a |:|Egresado

I:IPrimaria
I:ISecundaria

Técnica Basica
{142 afios)

DGrado

" Técnica Superior L No zplica £
(3 &4 afios)
I:,Doctorado DEgresado Dﬁrado
IZIUniversitaria
No apliea

o[ Jw[]

D) éHabhilitacién
profesional?

Nulin

CONQCIMIENTOS

A. Conocimientps Técnicos principales requeridos para el pueste [No se reguit con dac I

Conocimientas en Gestidn Plblica, Planeamiento Estratégico de Recursos Humanos, Legisiacién Laboral, Gestion de Recursos Humanos

B, Cursos ¥ programas de especlalizacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en gestidn piblica o gestidn de recursos humanos ¢ legislacion laboral o afines {60 horas acumuladas).

C} Conocimientes de Gfimatica ¢ Idiomas/Dialectos

3 Nival de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado Neo aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presantaciones X Otros (Especificar) X
Ctros (Especificar) x Observaciones:
EXPERIENCIA
Experiencia general
tndigue el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privade.
5 afios
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
4 afios
B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
2 afios
C. Margue el nivel minime de puesto que se requiera coma experiencla; ya sea en el sector piblico o privado:
Practi i
rAat:tchS Asistente Analista Eonrdinét{nrl Eeutivel Direetuo
Profesionales Especialista Experto
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alge adicional para el puesto.
No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Crganizacion de la Informacién, Analisis, Comunicacidn oral.
REQUISITOS ADICIONALES
No aplica
- S S . ES— s 214




o ""i"i“.x:
@huw ‘F,Sz:

G‘??“UNW ¥ Ci.’y

UNIDAD DE
GESTIO)
RE

Y
e

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organa:

Unidad Organica:

Unidad Funcional:

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

Rol:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria:
Nombie del puesto:
Codigo dei puesto:

N° de posiciones del puesto:

Cédigo de posiciones:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Grupo de servidores af que
reporta:

- N° de posiciones a su cargo:

MISION DEL PUESTO

y Fiscaliza

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficing de Administracion

Unidad de Gestidn de Recursos Humanos

Ne aplica

Nivel Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Gestién institucional

Gestién de recursos humanos

GA3 - Coordinador/Especialista . 5

CA3020203 - Coordinador/Especialista de Gestidn de recursos humanos

CA3-Z

Especizlista de Compensaciones

CAO20208%

CAQ202089 - 0001

lefe/a de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos

No aplica

Directivo Piiblico

No aplica

g =
HUMANOS f
=

servidores y practicantes.

Ejecutar y validar las actividades para la elaboracidn de la planillas en el marce de la nermativa aplicable al Sistema de Recursos Humanos a fin de efectuar el pago de los

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutary validar las actividades de gestidn de habilitacién presupuestal para el pago de las planitta.

Ejecutar jas actividades de gestién del médulo Administrativo del Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Piblico, en Ia fase de compromiso, para

2 viahilizar | page de las remuneraciones, subvenciones economicas y contraprestaciones de servicios.
Actuaiizar fa base de Datos de Personal y revisar las altas en el Mddulo de Control de Pagos de Planillas - MCPP, para mantener informacion disponible para la emisién y
3 suscripcién de los contratos de acuerdo a la normative vigente, )
Revisar y validar la informacion necesaria para el calculo de liquidaciones de beneficios saciales, pagos pendientes a ex servidores del Organismo de Evaluacion y
4 Fiscalizacidn Ambiental, remuneraciones inselutas v subvension econdmica a practicantes.
5 Elaborar estadisticas mensuzles, trimestrales y anuales sobre el movimiento de personal y de los compromisos de las planiltas de sueldo, a fin de mantener informacion

actualizada y disponible para la identificacion de eportunidades de mejora ¥ cumplimiento de la nermativa vigente.

6 Elaborar reportes indicando la proyeccidn del gasto v |s ¢jecucion del presupuesto, a fin de cumplir con el pago de remuneraciones del personal def Grganismo de
Evaluacidn y Fiscalizacion Ambiental.

7 Supervisarfa elaboracién e impresion de las boletas de pago, certificades y constancias de pago, a fin de cumplir con los ohjetivos estratégicos del drea,

8§ Otras funciones asignadas por {a Jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/drea.

-CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de Iz Aplicacion temporal {morcar con un X, lvege explicar o sustentar)

L]

Temporal

Permanentel:l

No aplica

Coordinaciones Internas:

COCRDINACIONES PRINCIPALES

Todos los drganas de la entidad.

Funcicnarios
Puabticas

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

Servidores de Actividades
Complemantarias

Servidoras de
Carrera

Directivos
Pdblicos

Coordinaciones Externas:

Autoridad Nactonal del Servicio Civil, Miniszerio Economia y Finanzas, instituciones plblicas y empresas privadas
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b2l = iacion y Fiscalizacidn Ambiantal
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO
FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrerafespedialidad requeridos C) (Colegiatura?

Incompleta Completa I:I Egresado(a)
Dprimaria I:I
DSecundaria I:I
Téchica Basica |:|

(192 afios}

Bachiller |:|Titulo/ Licenciatura Si I:I No

D] éHabilitacién
Administracidn, ecencmia, ingenier(a industrial, psicologiz, relaciones profesional?
industriales, derechs, asistencia soclal.

DMaestria DEgresado DGrado

Si No

0 OO0

Técnica Superior No aplica ” o .
{3 & 4 afos)
|:|Doctorado I:IEgresado I:IGrada
EIUniversitar‘\a |:|
N aplica

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicas principales requeridos para el puesta (Mo se requiere sustentar con decumentos |

Conocimientos en Gestién Pibiica, Legislacién Laboral, Gestién da Racursos Humanos, Declaraciones en ef Programa de Declaracién Talamatica-PDT, Sistema Integrado de
Administracidn Financiera, Aplicativo Informatico para el Registro Centrafizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos dal Sector Plblico-AIRSHP, AFPNet,

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

Cursos en gestion plblica o gestidn de recursos humanos o sistema integrado de administracién financiera o legislacién laboral o afines {60 horas acumuladas).

,;'_E) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominic
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
N aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedic Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlcule x Quechua x
Programa de presentaciones x Otros {Especificar) X
Ctros {Especificar) : X Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigus el tiempa de experienciz laborzl; ya sea en el sector pihlico o privade.

S zios

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

3 afics

B. En base a la experiencia requerida para i puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el secter publico:

2 afios

C. Margue el nivel minimo de puesto gue se reguiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado;

P 5 e
PI.?CUCaS — Arisista Coordinador/| Ejecutivo/ Directivo
Profesionales Esperialista Experto,

* Mencione pires aspectos complementarias sabre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional parg el puasto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la Infermacién, Andlisis, Comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

Mo aplica

- s p—
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\?\E\bﬁ ¥&e”  Dependendia jerdrquica lineal:
S

{5 UNIDAD DE
GESTIONDE

C

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Orgdnica:

Unidad Funcional:

Nivel organizacional:

Grupo de servidores civiles:
Familia de puestos:

Rol:

Nivel / categoria: .
Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria:
Normbre del puesto:
Cédigo del puesto:

N de posiciones del puesto:

Caédigo de positiones:

%ependencia funcional:
Erupu de servidores al que
g‘leporta:

$EN® de posiciones a su cargo:

MISIGN DEL PUESTO

Uestos del Organismo de kva

n Amoiental

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Administracién

Unidad de Gestidn de Recurses Humanos

No aplica

Nivel Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Gestidn institucional

Gestign de recursos humanos

CA3 - Coordinador/Especiafista .

CA3020203 - Cocrdinader/Fspeciafista de Gestidn de recursos humanos

CA3-3

Especialista del Procedimtento Adrministrative Disciplinario

CAD202090

X

CAQ202090 - 0001

Jefefa de la Unidad de Gestidn de Recurses Humanos

No aplica

Directiva Pablice

No aplica

correspondientes,

Gestionar fa resolucién de denuncias, reclamos o conflictos en materla disciplinaria en el marco de la normativa aplicable vigenie, a fin de recomendar las acciones legales

FUNCIONES DEL PUESTO

1 investigar los hechos expuestos en las denuncias y/o reportes, a fin determinar i corresponde, recomendar el inicio de un precadimiento administrativo disciplinario.

Emitir el informe de precalificacion, & fin de sustentar la procedencia del inicio de un procedimiento administrativo disciplinario e identificar la gravedad de los hechos y,

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

Emitir el informe de precalificacién, declarando el archiva de una denuncia © reporte en caso que el resultedo de la investigacidn correspondiente, detarmine que no
3 existen indicios suficientes para dar lugar a la apertura del Procedimiente Administrativo Disciplinario.

Ejecutar actividades de apoyo a las autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinaric, documentando la actividad probatoria del procedimianto, a fin de
4 coadyuvar su desarrello, de acuerdo a los principios legales vigentes,

Praponer a las autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario, el proyecto de resolucién o acto expreso de inicio y fin del Procadimienta Administrativo
5 Disciplinario para coadyuvar su_desarrollo.
g Coerdinar con las auteridades del Procedimiento Administrativa Disciplinaric y proporcionarles la informacién relevante a los procedimientos administrativos

disciplinarios a su cargo, 2 fin de viabilizar la conviccién de {as decisionas tomadas.

7 Oitras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a iz misidn del puestofarea,

No aplica

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, fuego explicar o sustentar ) Termporal E

Fermanentei:l

No aplica

Coordinaciones Internas:

COORDINACIONES PRINCIPALES

Tedos los 6rganos de la entidad.

Funcianarios
Plblicos

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

Directivos Servidoras de

Publices Carrera

Servidores de Actividade:

Coordinaciones Externas:

Autoridad Nacional del Servicio Civil, Contralorfa General de la Repuiblica
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Manual de Perfiles de Puastos dal Organismo de Evailuacidl

y Fiscalizacion Ambiantal

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompfeta Completa

I:IPrimaria
l:lSecundaria

DEgresadola)

EIBachi!ler

I:ITftulol Licenciatura

Administracién, ingenieria ingustrial, psicologfa, relaciones industriales,
economia, dereche, asistencia social.

Técnica Bdsica
{16 2 afios)

Técnica Superior
{34 4afos)
.Universibaria

[ O Uk
] O O 4

DMaestria

DEgresadu

I:' Grado

No aplica

I:I Doctorado

|:| Egresado

DGrado

No aplica

s [ Jwe

D) éHabilitacidn
profesional?

SI'I:INOIZ!

CONOCIMIENTOS

A. Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentor con documentos }:

Conocimientos en Gestién Publica, Legislacién Laboral, Procedimiente Administrativo Disciplinaria, Gestidn de Recursos Humanos, Derecho Administrativa.

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

acumuladas),

Cursos en gestién publica o legistacion laboral o procedimiento administrative disciplinario ¢ gastion de recursos humanos o dereche administrative o afines {60 horas

€} Conocimientos de Cfimdtica e Idiomas/Dialectes

. Mivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés %
Hojas de céleulo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar} %
Otros (Especificar] X Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo de experiencia laboral; va sea en el sector publico o privado.

5 afics

Experiencia especifica

A. indique el tiempo de experlencia requerida para el puesto en |a funcidn o la materia:

4 afos

B. En hase a la experiencia requarida para el puesto (parte A), sefiale el tiempe requeride en ef sector piiblico:

2 afics

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requlere come experiencia; ya sea en el sector pdblice ¢ privado:

Ana\ista

* Mencione otras aspectos complementarias sobre el requisito de experientia ; en caso existiera afge adicionol para ef puesto.

Practi
faciuas Asistente
Profesionales|

Coordinador/|
Especialista

Elecutivo/|
Expertc

mmmD

Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacidn de la Informacion, Andlisis, Comunicacion crai.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

B - " 5
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IDENTIFICACION DEL PUESTQ

Organo:

Unidad Orgénica:
Unidad Funcicnal:

Nivei organizacional:
Grupe de servidores civiles:
Familia de puestos:

Rol:

Nivel / categoria:
Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria:
Nembre del puesto:

Cddigoe del puesto:

N° de posiciones del puesto:

Cédigo de posiciones:

Dependencia jerdrquica lineal:

%—CDependencia funcionat:

+~Grupo de servidores ai que

N° de posiciones a su cargo:

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Administracién

linidad de Gestidn de Recursos Humanos

Ne aplica

Nivel Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Gestién institucional

Administracion

CAZ - Analista

CAZ020402 - Analista de Administracion

CA2-3

Analista de Gestidn Administrativa de la Unidad de Gestidn de Recursos Humanos

CAQ204031

CAQ204091 - Q001

lefefa de 1a Unidad de Gestidn de Recursos Humanos

No aplica

Directive Publico

No aplica

Realizar el seguimiente a la ejecucion de los planes estratégicos de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos y 1os instrumentos de gestidn de la institucidn, en el marca de
los lineamientos establecidos, a fin de verificar gue se cumplan con todas las disposiciones y normativas vigentes.

FUNCIGNES DEL PUESTO
Elaborar informes y generar estad(stica sobre las actividades de Gestidn Publica, a fin de contribuir con la implementacién de procesos de simplificacién y modernizacion
1 2n la Unidad de Gestidn de Recursos Humanos.
Mantener actualizada, organizada y mapeada 12 informacian relativa a los documentos técnicos normativas de gestion de recursos humanos del Organismo de Evaluacién
2 y Fiscalizacién Ambiental y del sector, a fin de coadyuvar al cumplimiente de la normativa vigente e identificar oportunidades de mejora.
3 Atender las consultas y solicitudes de los servidores respecto a log instrumentos de gestion de recurses humanes del Organisme de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental,

a fin dar a conocer a 10s servidores la plenitud sus obligacienes, derechos y prohibiciones.

4 Reslizar ¢l seguimiento del cumplimiento presupuestal de los planes gue gestione |2 Unidad de Gestion de Recursos Humanos

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

No aplica

Periadicidad de a Aplicacién temporal (marcar con un X, Juego explicar o sustentar )

]

Temporal

Permanente I:l

No aplica

Coordinaciones Internas:

COCRDINACIONES PRINCIPALES

Todos los organas de la entidad.

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

Funcionarios
Piblicos

Directivos Servidores de
Publices Carrera

Servidores de Actividades
Complementarias

Coordinacienes Externas:

Autoridad Nacional del Servicio Civil, Ministerto de Economia y Finanza
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

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

C) (Colegiatura?

Incompleta Completa l:lEgresadu(a) -Bachiller I___JTituIc/ Licenciatura

D D Administracidn, economia, ingenieria industrial, investigacién operativa,
contabilidad, bibliotecalogia, ciencias de la informacion o afines por la
|:|Se:undaria I:I I:l farmacidn_
Técnica Bésica .
S Maestria Egresade Grado
{16 2 afios)
Técnica Superior Ne aplica
(2 6 4 afios)
DDoctorado DEgresado !:’Grado
EUniversitaria |:I
Nao aplica

e

D) éHabilitacion
profesional?

mlin

CONOCIMIENTOS

A. Conodimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se reguiere sustentar con docimentas §;

Gestion Publica, Sistemas Administrativos del Estado.

B. Cursos y pregramas de especializacién requeridos y sustentades con documentos:

?
" UNIDARDE %,
GESTION DE ‘=l Cursos en gestion publica o ssteras administrativos del Estado o contrataciones del Estado o afines {40 horas acumuladas).
REC S &
&3
39 HUMAN S\,s’?i“’ CJ Conccimientos de Ofimatica e [diomas/Dialectos
D, OZFA - ) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA {DIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedic Avanzado No aplica Basico Intermedia Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X QOtros {Especificar) X
Otros {Especificar} X Observaciones:

EXPERIENCIA
Experienciz genara|
Indique el tiempe de experizncia laboral; ya sea en el sector publice o privado.

3 afios

Experiencia espec(fica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

2 aflos

B. En bhase a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

1afe

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; va sea en ¢l secter piblice o privado:

Pr:actmas AslsEiES Hslict Courdmadrurp' Ejecutivo/
Profesionales Especialista Experte

* ©Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera oigo adicional para el pueste.

Directich

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de ta Infarmacidn, Comunicacion oral, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

T E ' s e T— i
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Manual de Perf 12 Puzsios gai Organismo de Evaluacion

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina de Administracion

Unidad Orgdnica: Unidad de Gestidn de Recursos Humanos

Unidad Funcicnal: No aplica

Mivel arganizacional: Nivel Organizacional 3

Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos: Gestidn institucional

Rol: Gestion de recursos humanos

Nivel / categoria: ’ CA2 - Analista . ' ’
Puesto tipo: CA2020202 - Analista de Gestidn de recurses humanos
Subnivel / subcategoria: CAZ-3

Nombre del puesto: Anglists de Gestidn de 2 Incorperacion

Codigo del puesto: CAD202092

N* de posiciones del puesto: b

Codigo de posiciones: CAQ0202092 - 0001 al 0002

Dependencia jerdrquica lineal:  fefe/a de la Unidad de Gestién de Recursos Humanos

* Grupo de servidores al que
reporta:

: Dependendcia funcional: No aplica

Directivo Publico

N® de posicicnes a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades relacionadas ai procesos de seleccién de los diferentes regimenes de la entidad, asi cemo de practicantes, a fin de cumplir con la normativa aplicable
vigente en base al mérito, igualdad de cportunidades, transparencia y cumplimiento de los requisitos solicitades.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

Registrar y ordenar los requerimientos {regimenes laborales, practicantes, etc), a fin de planificar el desarrollo de los pracesos de seleccion.

Revisar [z ficha de postulacidn de los postulantes a fin de validar el cumplimiento de 1os reguisitos minimes establecidos en el perfil del pussto.

Ejecutar las etapas correspondientes al procese de seleccién a fin de elegir a la persona idénea para el puesto.

Coordinar con la 4reas usuarias la remision de la evaluaciones técnicas; asi como la aplicacion de las mismas; a fin de verificar los conocimientos de los pestulantes.

Atender las consultas de los postulantes y/o interesados, a fin de orientarlos y absaolver las consultas relacionados a la gestién de la incorporacién.

Organizar y ejecutar los programas d2 induccidn a fin de brindar informacidn relacionada al funcionamiento de |2 entidad, las normas internas y del puesto; asi como la
soclalizacién y orientacién del servidor civil que se incorpore en la entidad.

Elaborar reportes estadfsticos en el dmbito de la Gestidn de la Incorporacidn, a fin de informar el estado de les procesos realizados.

Realizar fa verificacién posterior de la documentacién presentada por los ganadores de los procesos de seleccién, a fin de viabilizar su contratacién de acuerdo ala
narmativa vigente.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTQ

Nao aplica

Periodicidad de |a Aplicacién tempaoral {(marcar cor un X, luego explicar o sustentar ) Tempaoral I:I Permanente[:]

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Cocrdinaciones Internas:

Todos los érganos de la entidad.

Grupo de servidores civiles con guien coording {marcar con un aspa)

Funcionarios Directivos! Servidores de
Publicos Plblicos Carrera

Servidores de Actividades
Complementarias

Coordinaciones Externas:

Autoridad Nacional dal Sarvicia Civil, Ministerio de Trabajo y Promocion dal Emplec & institucionas publicas v emorasas privadas




nual de Perfiles de Puoat

03 del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacidn Ambien

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B} Grado({s)/sttuacién académica v carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta Completa Bachiller Si No

|:|Egresado(a) DTi‘tu[o/ Licenciatura

Administracién, economia, ingenieria industrial, psicologla, relaciones

Industriales, derecho, asistancia social.
Dﬁrado

[:IMaestria DEgresado

[]

D) é Hahilitacion
profesional?

I:IPrimaria
I:ISecundaria

Técnica Bésica
(14 2 afios)

Si No

0 O O4dn
M O 000

Técnica Superior No aplica
{3 & 4 afios)
DDoctorado I__—IEgresado I:IGrado
Universitaria
No aplica

COMOCIMIENTOS

A, Conocimientos Técnicos principales requarides para el puesto (No se requiere sustentar con documentos )

Conocimientos en Gestién Pubtica, Legislacién Laboral, Gestién de Recursos Humanos

B. Cursos y programas de especializacion regueridos y sustentados con decumentos:

Cursos en gestidn ptiblica o gestién de recursos humanos o afines o normativa asociada a la Ley del Servicic Civil ¢ afines (40 horas acumuladas},

€} Conccimientes de Ofimética e Idiomas/Dialecios

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFMATICA iDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedic Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdiculo X Quechua %
Programa de prasentaciones b Otros (Especificar) X

tros (Especificar) X Observaciones:
EXPERIENCIA
Experiencia general
fndigque el tiempo de experiencia iaboral; ya sea en el sector piiblice o privado.
3 afios
Experiengia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia raquerida para el puesto en [a funcién o ke materia:
2 afios 5
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pitblico:
1 afio
€. Maraue &l nivel minime de pueste que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:

Practicas! Caordinader/| Ejecutive/

Profesionales

|:| AsistenteEI

® Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisitc de experiencia

AnaiistaI:l Ij

; en casp existiera olgo adicional pora el puesto.

I:I D\renivoD

Esperialista Experto

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de la Informacion, Anélisls, Dinamismo,

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Orgénica:

Unidad Funcional:

Nivel organizacional:

Grupo de servidores civiles:
Familia de puestos:

Rol:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

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

N° de posicianes del puesto:

Cédigo de posiciones:

I @ependencia funcicnal;
‘%’ HUMANDS ,%Empo de servidores al que
‘%’0 J\e,\%, reporta:
OEFA~" N° de posiciones a su cargo:

MISION DEL PUESTO

znzal

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Administracion

Unidad de Gestidn de Recursos Humanos

No aplica

Mive| Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Gestidn de recursos humanos

CA2 - Analista

CA2020207 - Analista de Gestidn de recursos humanos

CA2-3

Analista de Gestidn del Rendimiento

CAD202093

CAQ202083 - 0001

Dependencia jerarquica lineal:

jefe/fa de la Unidad de Gestidn de Recursos Humanos

Nc aplica

Directive Pliblico

No aplica

Ejecutar las actividades de los procesos de gestion def rendimiento, de acuerdo a lo establecide en la nermativa vigente, a fin de promover el desarrclic de las competencias
de personal y la mejora de su desempefio,

Orientar a las distintas oficinas del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacidn Ambiental en cada una de las etapas de la Gestidn del Rendimiento a fin de cumplir con la

Faridas 2 Jas acciones tacnicas del subsisterna de Gestion del Rendirmiento que ef Organisma de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental

plantea a fin de cumplir con el cronograma aprobado por alta direccién.

Identificar y ejecutar las oportunidades de mejora enfocadas a las metcdologias ¥ herramientas para el proceso de implementacion del madelo de Gestién del

Elaborar reportes, periodicamente, de los avances sobre la implementacion de las actividades en las diferentes etapas del ciclo de Gestion del Rendimiento a fin de [levar

FUNCIONES DEL PUESTO
1 normatividad vigente.
2 Cumpfir can las actividades y metas re
3 Rendimienta.
4 un control de las sctividades.
5

Otras funciones asignadas por Ja Jefatura inmediata, relacionadas a |a misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal [marcaer con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal |:| Permanentelzl

No apiica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Tados los drganos de la entidad.

Grupo de servidores civiles con guien coordina (marcar con uir aspa )

Funcionarios Directivos
Piblicos Publicos

Servidores de
Carrera

servidores de Actividades
Complementarias

Coordinaciones Externas:
Autoridad Nacionat del Servicio Civil & instituciones pudblicas y empresas privadas




FORMACION ACADEMICA

uesos asl O

Iscatizacion Ambilental

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

A Nivel Educativo

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

€} ¢Colegiatura?

I:' Primarta
I:I Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
{3 6 4 afios)

Universitaria

Incompleta

[ ]
[ ]

Completa

DEgresado(a)

IIIBachilter

I:ITituIO/ Licenciatura

Administracion, economia, ingenierfa industrial, psicologia, relaciones
industriales, deracho, asistencia social.

L]
[]

-] O L

Maestria l:' Egresado DGrado
Nao aplica ‘

Doctorado DEgresado DGrado
N aplica

o Juo] =]

D} é Hakilitacion
profesionat?

s [ Jwel3]

CONOCIMIENTOS

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

Conogimientos en Gestidn Pablica, Legislacion Laboral, Gestidn de Recursos Humanos

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentades con documeantos;

Cursos en gestidn piblica o gestion de recursos humanos o afines o normativa asociada a la Ley del Servicio Civil o afines {40 horas acurnuladas).

jt
q) Conocimientos de Cfimdtica e Idiomas/Dialectos

T

PF{MATICA

Nivel de dominio

No aplica

Bdsico

Intermedio Avanzado

IDIOMAS / DIALECTO

Nivel de dominic

No aplica

Bésico

Intermedio Avanzado

Precesador de textos

Inglés

Hojas de céleulo

Quechua

Programa de presentaciones

Otros [Especificar)

Otros [Especificar)

Observaciones;

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue el tiempa de experiencia laboral; ya sea en el sector publice o privado.

3 aflos

Experiencia especifica

A. Indigque el tiempe de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

2 afos

B. En base a fa experiencia requerida parz el puesto [parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

1aho

C. Marque el nivel minimo de puesta que se raguiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

As(stentelzl

Practicas
Profesionales

* Mencionz otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera glgo adicianal para ef puesto.

AnaliﬂaD

Coordinadary|
Especialista

Ejecutive/|
Exparto

D-‘,EC‘;WD

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

QOrganizacidn de |2 informacion, Andlisis, Dinamismao.

REQUISITOS ADICIONALES

Ho aplica

—
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina de Administracion
Unidad Organica: Unidad de Gestién de Recursos Humanos
Unidad Funcional: No aplica
Nivel organizacional: Nivel Organizacional 3
Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera
Familia de puestos: Gestién institucional
Rol: Gestidn de recursos humanos
. Nivel / categoria: ) CA2 - Analista
Puesto tipo: CA2020202 - Analista de Gestion de recursos humanos
Subnivel / subcategoria: CA2-3
Nombre del puesta: Analista de Comunicacign Interna, Cultura y Clima
Cédigo del pueste: CAD202094
N® de posiciones del puesta: 1
‘P.\-"‘ON ‘ FSC' Codigo de posiciones: CAQ262094 - 0001

‘;” gngAg %E é‘;‘E"‘,,Ds!pendenqa jerarquica lineal:  Jefe/a de |a Unidad de Gestién de Recurses Hurnanos

fan

2 RaARI0S ;Dependencna funcional; No apfica

%, HONANOS &

/% Grupo de servidores al que N L
R Directive Piblico
<Y reporta:

N° de posiciones a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades de comunicacion interna, clima y cultura en el marco de las disposiciones de la Autoridad Nacional def Servicio Civil, a fin de desarrollar dichos proceses
en la entidad mejerando sus condiciones .

FUNCICONES DEL PUESTC

1 Elaberar los comunicados sobre cuitura y clima laberal, a fin de ser difundidos a los servidores del Organisme de Evaluacion vy Fiscalizacién Ambiental.

2 Analizar y realizar indagaciones sobre actividades no econémicas para fortalecer y mejorar la percepcion de satisfaccién de los servidores del Organismo de Evaluacion y
Fiscalizacion Ambiental.

3 Generar estadistica y/o informes en materia de Cultura y Clima Laboral para coadyuvar en la identificacién de oportunidades de mejora de la percepcidn de Setisfaccion
de los servidores del Organisme de Evaluacidn y Fiscalizacidn Ambiental.

4 Atender consultas formuladas por los cofaboradores con relacidn a las actividades a realizar a fin de aclarar dudas respecte a la ejecucién de las mismas.

Participar en las actividades y/o eventos programados en el Plan de Cultura y Clima Laboral, que correspondan a sus competencias, 2 fin de colaborar con su desarrolloy
logro de objetivos.

Recopilar,procesar y sisternatizar la informacién obtenida en actividades de Cultura y Clima Laboral, para la elzboracion de informes que sean regueridos por la Alta
Direccion.

7 Otras funcicnes asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERQ DEL PUESTO

No aplica

Periedicidad de la Aplicacidn temporal {marcar con un X, fuego explicar o sustentar) Temporai I:l Fermanentel:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los drganos de la entidad.

Grupo de servidores civiles con guien coordina (marcer con un aspa )

Funcicnarics Directivos Servidores de Servidores de Actividades
Publicos Pitblicos Carrera Lomplementarias

Coordinaciones Externas:

Autoridad Nacional del Saivicio Civil 2 instituciones pislicas y empreasas privadas
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrerafespecialidad regueridos

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

I:IEgresado(a) .Bachiller DTitulo/ Licenciatura

Administracion, econemia, ingenieria industriai, psicologia, relaciones
Industriales, dereche, asistencia social, ciencias de la comunicacién.

DMaestn’a I:IEgresado I:IGrado

|:|Prirnaria
I:lSecundar}a

Técnica Bésica

{15 2 afios)

L O G
- O Oidn

Técnica Superior No aplica
(38 4 afios)
Ij Doctorade I:I Egrasade I:I Grado
E'Universitaria
No aplica

s [ Jwo

D) éHabilitacién
profesional?

s [ Jwo[7]

CONOCIMIENTOS

A. Conocimlientes Técnicos principales requeridos para el puests (Mo se requiere sustentar con documentos !

Conocimientos en Gestidn Piiblica, Legislacion Laboral, Gestion de Recursos Humanos, Coemunicacién Interna

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

Curses en gestidn publica o gestién de recursos humanos o afines o normativa aseciada a la Ley del Servicio Civil o afines {40 horas acumuladas).

= I} Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos

Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

, Nivel de dominio Nivel de dominic
OFIMATICA IDICMAS / DIALECTO
No anlica Basica Intermedioc Avanzado Ne aplica Basico Intermedio Avanzado

Proceszdor de textos X Inglés X

Hojas de cilculo X Queachua X

Programa de presentaciones X Otros {Especificar) x

Otros (Especificar) % Observaciones:

EXPERIENCIA

3 afios

Experiencia especifica
A. Indigue el tempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién ¢ la materia:

2 afios

B. En base z |a experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale &l tiempo requeride en el sector priblico:

1afe

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiers como experiencia; ya sea en el sector publico o privade:

Pricticas Coordinadar/
Profesionales Espacialista

* Mencione gtros ospectos complementarios sobre el requisito de experigngio; en caso existiera alge adicional para of puesto.

Analista

Ejecuthro/]
Experto

mmm|:|

Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacidn de la Informacién, Anélisis, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

Mo aplica




\\’@\Gﬁ_fﬁ;gﬂ

By
& UNIDAD DE

&

E:,: GEST
= R
\% HLAANGS

DE

S08

- OEFA-

BN

‘.

:%.
Sy
oS

&

Oc

IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

Organo:

Unidad Grgénica:

Unidad Funcional:

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

Rol:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria:
Nombre del puesto:
Codige del puesto:

N* de posiciones del puesto:

Cédigo de posiciones:

Dependencia fungignal:
Grupo de servidores al que
reporta:

N°® de posiciones & su cargo:

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Administracion

Uridad de Gestién de Recursos Humanos

Mo aplica

Mivel Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Gestién institucienal

Gestién de recursos humanos

E:AZ - Analista

CA2020202 - Anzlista de Gestidn de recurses humanos

CAZ-3

Analista de Seguridad Ocupacional

CA0202095

CAD202095 - 0001

Dependencia jerdrguica lineal:

Jefe/a de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos

Mo aplica

Directivo Pblico

No aplica

efectuar las actividades vinculadas al Sistema de Seguridad v Salud en el Trabajo, en el marco de la normativa vigente, a fin de reducir los riesgos que puadan afactar a los
integrantes de la institucién y garantizar su proteccidn.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar, elaborar y administrar fa ejecucidn del Programa Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo para el cumplimients de la normativa vigente.

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

3 Elaborar los procedimiantos, reglamentos, lineamientos e instrumentos en materia de seguridad y salud en ¢! trabajo conjuntamente con los érganos de la institucién.

4 posterior control.

Evaluar los pracesos y actividades ejecutadas en los diferentes niveles de fa institucién para la identificacion de los peligros y la evaluacion de los riesgos asociados para su

Dirigir el pracedimiento de investigacion de los accidentes laborales, a fin de determinar las causas y realizar las medidas prevenfivas, correctivas y disuasivas necesarias
para controlar los riesgos iaborales identificados.

6 Participar en las comisiongs, reuniones, talleras u otros relacionadss a [a gestion de la seguridad y salud en el trakajo.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidzd de la Aplicacién temporl (marcar con un X, fuego explicar o sustentar )

Temporal

I:l Permanente‘:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones [nternas:

Todos los organcs de la entidad.

Grupo de servidores civiles con quie

Funcionarios
Pablicos

n coordina {marcor con ¢n ospa }

Servidores de
Carrera

Directivos
Piblicos,

Servidores de Actividades
Complementarias:

Coordinaciones Externas:

Autoridad Macionz| del Servicio Civil, Minlstaria de Salud, Ministerio de Trabajo y Promocidn del Emplea, instituciones pdblicas y empresas privadas

I
[
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Manual de Parf

dai 1y Fiscaiizacidn Ambiental
FORMAC!ON ACADEMICA
A} Nivel Educativo B) Gradols)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incompleta Completa D Egresadofa) Bachiller [:ITEtuIn/ Licengiatura Sf I:I No El
I:IPrimar'\a I:I Administracion, economfa, ingenieria industrial, ingenieria ambiental, D) éHabilitacién
ingenieria de seguridad y salud en el trabaje, ingenieria ambiental y de

3 y ] : A y profesional?
prevencién de riesgos, ingenieria en seguridad laboral y ambiental, ingeniarfa

de higiene y seguridad industrial, psicologla, relaciones industriaies, derecho,
asistencia social,

I:’Maestn’a I:] Egresado l:lGradn

|:|Secundaria I:I
Técnica Basica
{162 afios)

-1 O G

Técnica Superior No apiica
{30 4 afios)

I:IDoctorado D Egresado DGrado
Universitaria D

Mo aplica

CONODCIMIENTOS

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

-|Conocimientos en Gestidn Publica, Legislacion Labaral, Gestion de Recurses Humanos, Seguridad Industrial

P. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con decumentos:

Cursos en gestion plblica o gestidn de recursos humanos o legislacidn laboral o seguridad ocupacional o seguridad industrial o afines {40 horas acumuladas).

C} Conccimizntos de Ofimédtica e Idlomas/Dizlectos

B Nivel de dominia Nivel de dominio
QFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hajas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

3 afios

Experiencia aspecifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en {a funcion ¢ la materia:

2 afios

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

lafie

<. Marque el nivel minime de puesto que se requiere coma expertencia; ya sea en el sector publice o privade:

Précticas Coardinador/ Ejecutivn/ .
= 2k Directive
Profesionales Especialista Experto,

* Mencione gtros aspectes complamentarios sobre el requisito de exgeriencia ; en ceso existiera algo adicional para el puesto.

Analista

No aplica

HABILIDADES QO COMPETENCIAS

Organizacion de la Informactén, Anélisis, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica
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O - . " FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTQO

Grgano: Oficina de Administracién

Unidad Organica: Unidad de Gestién de Recursos Humanos
Unidad Funcionaf: No aplica

Nive! organizacional: Nivei Organizacional 3

Grupo de servidores civifes: Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos: Gestidn institucional

Rol: Gestién de recursos humanos

Nivel / categoria: ) CA2 - Analista '

Fuesto tipo: CA2032020% - Analista de Gestién de recursos humanos
Subnivel / subcategoria: CA2-3

Nombre del puesto: Analista de Bienestar Sccial

Codigo del puesto: CAD202096

N° de paosiciones def puesta: 1

Codige de posiciones: CA0202096 - 0001

ot F"S% Dependencia jerarquica lingal:  Jefe/a de la Unidad de Gestién de Recursos Humanos

_&Dependencia funcional: No aplica
“Grupe de servidores al que
= prt g Directivo Publice
¢raporta:
& P!

\\} N° de posiciones a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades de Biepestar Social y asistir en las gestionas requeridas de Bienestar social, en concordancia con las paliticas internas de la Institucidn de los servidores a
fin de brindar las facilidades a los integrantes y sus dependientes

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Realizar la inscripcion y exclusiones del seguro de asistencia médica a fin de que los integrantes y sus dependientes se encuentren asegurados y cubiertos contra cualquier
confingencia.

2 Gestionar el registro y control de las pdlizas de seguros de riesgas humanos, a fin de dar cumplimiente de la normatividad vigente,

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

Atender las consultas de los servideres en materia de Bienestar social, para procurar que se presenten solicitudes acorde a la normativa vigente, satisfaciendo las
necesidades de los servidores.

Generar estadisticas e informes a partir de la informacién con la que cuenta el drea de Bienestar Social, pare identificar oportunidades de mejora y velar por el
cumplimiento de la narmativa vigente.

6 Realizar visitas domiciliarias en los casos de colaboradores cen descanse médico, a fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacicnadas a la misién del puesto/édrea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Neo aplica

Periodicidad de lz Aplicacidn temporal {marcar con un X, kiego explicar o sustentar ) Temporal I:I Permanente:‘

Mo aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los drganos de [a entidad.

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

Funcionarios Directives Servidores de Servidores de Actividades
Piblicos Plblices Carrera Complementarias

Coordinaciones Externas:

EsSalud, Ministerio de Salud, instituciones pabficas y empresas privadas
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O FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educative

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

€} ¢Colegiatura?

I:IEgresadu(a)

Bachiller l:ITitulo/ Licenciatura

I:IPr'\maria
I:]Secundar‘\a

Administracién, economiz, ingenieria industrizl, psicolegia, relaclones
industriales, derecho, asistencia social.

Técrlca Basica
{162 zfios)

l:l Maestria

I:‘Egresado |:|Grado

!:I Egresado l:lﬁrado

Técnica Superior No aplica
(3 & 4 giios)

DDnctcradc
Universitaria

No aplica

S Ne

[ ]

D) ¢ Habilitacidn
profesional?

Si No

CONOCIMIENTOS

A. Conocimiantas Téenicos principales requeridos para el puesto (Mo se requiere sustentar con doctmentos ):

Conocimientos en Gestion Pubfica, Legislacién Laboral, Gestidn de Recursos humanos, Seguridad Social, Administracién de Seguros de Riasgos Humanos

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

Cursos en gestion pihlica o gestidn de recurses humanes o seguridad social o administracién de seguros de riesgos humanos o afines {40 horas acumuladas).

! i Nivel de dominio Nivel de dominio
GFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico intermedio Avanzado Noaplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Ctros {Especificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia laboral; va sea en el sector publico o privado.

3 afios

Experiencia especifica
A, Indigue el tiempe de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

2 anos

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido an et sector priblico:

1 afie

€. Margue el nivel minime de pussto que se requiere comao experiencia; ya sea en el sector piblico o privade:

Practicas .
© Analista
Profesionales|

Coordinador/|
Especialista
* hMencione gtros aspectes complementaries sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicianal para el puesto,

Ejacutivof| "
Directivo
Experto;

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de la Informacidn, Andlisis, Dinamismo,

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Organica:

Unidad Functenal:

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

Rol:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria:
Nombre del puesto:
Cédigo del puesto:

N° de posiciones del puesto:

Cadigo de posiciones:

Dependencia jerdrquica lineal:

Dependencia funcional:

Grupo de servidores al que
reporta:

N de pasiciones a su cargo:

MISION DEL PUESTO

dz Organismo dz

=iizacion

wisna

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Administracién

Unidad de Gestién de Recursos Humanos

No aplica

Nivel Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Gestién institucional

Gestién de recursos humanes

CAZ - Analiista

CAZ020202 - Analista de Gestidn de recursos humanos

CA2-3

Analista de Administracion de Personal

CAQ202097

CA0202097 - 0DO1

Jefefa de la Unidad de Gestidn de Recursos Humanos

No aplica

Directivo Piblico

No aplica

Ejecutar las actividades operativas para el control de asistencia en el marco de la normativa aplicable vigante al Sistema de Recursos Humanos, a fin de asegurar el pago de los

servidores y practicantes.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

sobre ol cumplimiento de los horarios en el trabajo.

Ejecutar las actividades del procese técnico de control de asistencia del personal del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental, para sostener una intervencion

2

Procesar y analizar |a informacién requerida para la elaboracion de informes técnicos relativos a acciones ge control y supervisién de las asistencias del personal del
Grganismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental.

Generar la fase de compramiso en el Médula Administrative del Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Plblico, para viabilizar el pago de las
remuneraciones, subvenciones econdrmicas y contraprestaciones de servicios.

lo que respecta al acciones vinculadas al controf de asistencla.

Flaborar informes, memorandoes y demas documentos gue correspondan para atender los requerimientos del Organo de Control Institucional y de otras instituciones en

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

6 Generar reportes y estadisticas trimestrales sobre el movimiente del personal en ¢l Organismo de Evaluacidn y Fiscalizactén Ambiental, para mantener actuaiizada y

disponible fa informacién en materia de control de asistencia.

7 Otras funciones asignadas por &z jefatura inmediata, ralacionadas a la mision del puesto/érea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién teraporal {marcar con un X, luego explicar o sustentar)

L]

Temporal

PermanemeD

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Tedos los drganos dg la entidad.

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

Funcionarios Directivos
Plbiicos Publicos

Servidores de
Carrera

Servidores de Actividades
Complementarias

Coordinactones Externas:

Autoridad Nacional del Servicio Civil
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

‘:IEgresado(a) .Bachil\er

l:‘Titulo/ Licenciatura

I:IPrimar‘\a
I:ISecundaria

industriales, derecho, asistencia social.

Administracién, economia, ingenieria industrial, psicologia, relaciones

B
-
L

0 0O of

Técnica Basica .
E Maestria Egresado Grado
{18 2 afios)
Técnica Superior No aplica
{3 & 4 afos)
Doctorado I:IEgresadn |:|Grado
Universitaria Ij
Ne aplica

s[Jw[-]
D) éHabilitacidn
profasional?

Si No

CONOCIMIENTOQS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Vo se requiere sustentar con documentos J-

Conocimientos en Gestidn Plblica, Legislacién Laboral, Gestidn de Recurscs Humanos, Sistema Integrado de Administracién Finaciera.

B. Curscs y programas de especializacidn requeridos y sustentados con decumentos:

Ay O

Urses en gestidn plblica o gestién de recursos humanos o legislacién laberzal o seguridad ccupacicnal o seguridad industrial o afines (40 horas acumuladas).

i C} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el secter piblico o privado,

B Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA IDICMAS f DIALECTO
No aplica Bésico Intermedic Avanzado Mo aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos x Inglés X

Hojas de calculo x Quechua x

Programa de presentaciones X Otros [Especificar) X

Ctros (Especificar) % Observaciones

EXPERIENCIA

3 afios

Experienciz especifica
A, Indique el tiempo de experiencia requerida para el puasto en la funcién o fa materia:

2 afios

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

1afto

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; va sea en el sector piblico o privade:

Practicas
3 Asistente Analista Coord\nfc!ur/
Prafesicnales Especialista

" Mencione atras aspectos complementarios sebre el requisito de experiencia ; en case existiera afgo odicional para el puesta.

Ejecutivaf
Experto

DirectwoD

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Qrganizacion de la Informacién, Andlisis, Control,

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Organica:
Unidad Funcional:

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

Rol:

Nivel / categorfia:
Puesto tipa:

Subnivel / subcategoria;
Nombre del puesto:

Cadigo del puesto:

N° de posiciones del puesto:
r\oﬁ ‘fFiS 2
o C’*}’:‘; Cadigo de posiciones:
£ %

3

2 UNIDAD, - o

¥ cestine gDependenuajerarqmca||nea|:
2 REC

808 =
ANCS §Dependencia funcional:
\‘:“‘ Grupo de servidores al que

&,
\\\\-QEFP;@/ reporta:

N° de posiciones a su cargo:

Oficina de Administracian

unidad de Gestion de Recursos Humanos

No aplica

Nivel Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Gestién institucional

Gestidn de recursos humanos

CAZ - Analista

CA2020202 - Analista de Gestion de recurses humanos

CAZ-3

Analista de Contratos

CAC202088

CAQ0202098 - 0001

Jefe/a de |2 Unidad da Gestién de Recursos Humanos

Mo aplica

Dirgctive Piiblico

Mo aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar la elaboracion de los contratos y convenios en ¢l marco de la norrmativa apiicable al Sisterna de Recursos Humanos, con la finalidad de formalizar 12 permanencia de los
servidores y practicantes de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
Elabarar los contrates, convenios y adendas de las servidores y practicantes del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental, velando por su desarrollo, a fin de
L cumplir con la normativa vigente.
3 Elaborar el reporte de altas y bajas de tos servidores, practicantes y secigristas, a fin de mantener informacidn actualizada y fidedigna, asi como para coadyuvar a las

labores del area de planillas.

3 Infarmar sobre los cases de personal, a fin de mantener informacion fidedigna y actualizada en cumplimiento a la normativa vigente.

Atender los requerimientos efectuados por los drganos y unidades orgénicas del Organisme de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental, asi comoe de |a Secretaria Téchica de
4 Pracedimientos Adrrinistrativos Disciplinarios, con relacién a las sanciones, reconocimientos yfo méritos, y demis informacion bajo su competencias, a fin de contribuir
con el esclarecimientos de hechos, en aras al principio de transparencia de acuerdoe a ia normativa vigente.

Elaborar los fotochecks del personal del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion 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, relacionadas a la misién del puestofarea.

CDNDICIdNES ATIPICAS PARAEL DESEMPEﬁO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de |a Aplicacion temporal {marcar con un X, fuego explicar o sustentar ) Temporal

[:l Permanentel:l

Mo aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los 6rganos de |z entidad.

Grupo de servidores civiles con gqulen coordina {(marcar con un aspa )
Funcionarios Directivos Servidores de Actividades
Publicos Publicos Complementarias

Servideras de
Carrera

Coordinaciones Externas:
Autoridad Nacional del Servicie Civil y Ministerio de Trabajo y Promocion del Emplec




ony Fiscalizacion Ambiental

N i

' FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

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

C} éColegiatura?

Incompleta Completa

D Egresadola) Bachiller I:ITftulo/ Licenciatura

Administracion, economia, ingenieria industrial, psicoiogia, relaciones

EIPrimaria
I:ISecundarEa

Técnica Basica
{162 afios)

industriales, derechg, asistencia social.

D Maestria I:IEgresado

|:|Grad0

(1 [

L L

L1 O
[ ]

Téenica Superior Mo aplica
{36 4 afios)

D Doctorade DEgresado DGrado
Universitaria I:I

No aplica

s[Jwl]
D) ¢Habilitacidn
profesional?

Si No

CONQCIMIENTQS

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

Conacimientos en Gestidn Publica, Legislacion Laboral, Gestidn de Recurses Humanos, Elaboracidn de Contratos

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

Cursas en gastidn piblica o gestidn de recurses humanos o elaboracidn de contrates ¢ legislacidn laberal o afines {40 horas acumuladas).

Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

o Nivel de dominio Nivel de dominle
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico intermedio Avanzado
Procesadaor de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) x
Otros [Especificar) X Observaciones:

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

3 afios

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

Z afios

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

1afo

C. Marque el nivel minimo de puesto que se regulers Como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Coordinadory|

Practicas, 5
) Asistente Analista -
Profesionales Especialista

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en coso existiers alge odicional para ef puesto.

Ejecutivoy|
Experto

Directivo D

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Crganizacién de |a Informacion, Analisis, Redaccién.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

B — PR
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IDENTIFICACION DEE PUESTO

QOrgana:

Unidad Orgdnica:

Unidad Funcional:

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

Ral:

Nive! / categorfa:

Puesto tipo:

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

N° de posiciones del puesto:

Cidigo de posiciones:

at
45

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Administracion

Unidad de Gestidn de Recurses Humanos

No apiica

Wivel Organizacional 3

Servider Civil de Carrera

Gestidn institucional

Gestion de recurses humanes

CAZ - Apaiista

CA2020202 - Anzlista de Gestidn de recursos humanes

CA2-3

Analista del Pracedimiento Administrativo Disciplinario

CA0202099

CAD20209¢ - 0001 al Q002

5
%;_ Dependencia jerarquica lineal:  Jefe/a de la Unidad de Gestidn de Recursos Humanos
= o 5 :
& Dependencia funcicnal: Ne aplica
& Grupo de servidores al que
«@\i\; p q Directivo Plbfica
2t reporta:

N° de posiciones a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Elaborar proyectos de informe respecto a las denuncias, reciamos o cenflictos en materia disciplinaria en el marco de la normativa aplicable vigente, 2 fin de recomendar las
acciones legales correspondientes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proyectar informes de precalificacidn y de archive que le sean asignados, para que sean revisados y suscritos por el Secretaric Técnico.

Elaborar los proyectos de cartas de instauracion de procedimientes admintstrativos disciplinarios e informes a fin de que las autoridades instructoras atiendan los

2 o
procedimientos a su cargo.

3 Elaborar los proyectos de resoluciones que ponen fin al procedimiente administrative disciplinatio, a fin de que las autoridades sancionadoras atlendan los
procedimientos a su cargo.

4 Representar al Secretario Técnico de 105 Procedimientos Administrativos Disciplinarios en las reuniones y/o diligencias que | sean designadas, a fin de coadyuvar el

desarrollo de [as competencias en materia disciplinaria.

Proyectar y hacar seguimiento a [0s requerimientos de informacién dirigidos a servidores civiles, ex servidores civiles, entidades publicas, empresas privadas y cualquier
L persona vinculada a hechos denunciados y/o reportados en materia disciplinaria, para asegurer el desarrollo de ios procedimientos administrativos disciplinzrios y 2|
esclarecimiento de los hechos denunciadaos.

Generar estadisticas e informas a partir de la informacién de las denuncias y procedimientos administratives disciplinarios del Crganismo de Evaluacidn y Fiscalizacién
Ambiental, pare coadyuvar en la identificacion de oportunidades de mejora y desemperio de conformidad a [z normativa vigente,

Atender las cansultas y solicitudes que le sean asignadas por el Secretario Técnico, vinculadas a las competencias de la Secretaria Técnica de los Procedimientos
Administrativos Disciplinarios, a fin de brindar claridad a los servidores civiles sobre la competencia disciplinaria del Grganismo de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENQ DEL PUESTO

No aplica

Temporal :l

Periodicidad de |z Aplicacian temporal {marcar con dn X, fuego explicar o sustentar)

Permanente I:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Tados los érganos de la entidad.

Grupo de servidores cviles con quien coording {marcar con un ospa}

Furcionarios Directivas Servidoras da Servidores de Actividades
Publicos Pibiicos

Carrara Complamentarias

Coordinaciones Externas:
Autoridad Nacional d2| Servicio Civil, Contralaria Gznaral d2 'a 32pibbza
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da Evaluacidn y Fiscaliz
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

€} éColegiatura?

incompleta Completa

I:I Egresado(a) .Bachi\ler

[:|T\’tulo/ Licenciatura

‘:IPﬂmaria
E‘Secundaria

[ ]
[ ]

industriales, derecho, gsistencia social.

Administracién, econom(a, ingenieria industrizl, psicelogia, relaciones

Técnica Basi .
SmE e Maestria Egresado Grado
(162 afos)
Técnica Superior No aplica
[3 & 4 afios)
Doctorado Egrasado [:IGrado
Universitaria D IZl
No aplica

Sil:lNc

D} éHabllitacién
profesional?

s [ o[ ]

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientas Técnicos principales requeridos para el puesto (Vo se requiere sustentar con documentos ).

Conacimientos en Gestidn Plklica, Legisfacidn Laboral, Procedimiento Administrative Disciplinario, Gestion de Rectrsos Humanos, Berecho Administrative.

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

acumuladas),

Cursos en gestidn plblica o legislacién laboral o procedimiento administrative disciplinarie ¢ gestion de recurses humanos ¢ derecho administrative o afines (40 horas

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

IDIOMAS f DIALECTO

Nive! de dominio

No apiica Basice Intermedio Avanzade No aplica

Bdsico

Intermedio Avanzade

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cafeulo x Quechua %

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar} X . Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico ¢ privada.

3 afios

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

2 afios

B. En base a la experiencia requerida para e| puesto (parte A}, sefiale el iempo requeride en et sector plblico:

1afio

C. Marque el nivel minime de puesto gue se requiere cormo experiencia; ya sea an el sector publico o privado:

Pricticas| " Coordinader/|
y Analista .
Profesionales Especialista

* Mencione gtros aspectos complementarias sobre el requisite de experiencig ; en coso existiera algo adicional parg el puesio.

Ejecutivo/|
Experto

]

DirectlvoD

Ne aplica

HABILIDADES © COMPETENCIAS

Organizacidn de la Informacion, Analisis, Contrel,

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

e — E—
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IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

Organo:

Unidad Organica:

Unidad Funcionai:

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

Rol:

Mivel / categoria:

Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria:

Nombre del puesto;

ey

/S
&
£
=
2
n
%

UNIDAD DE %
GES

ON ‘.‘"'-u.
\\,W‘ Fﬁ% Cadigo del puesto:

o)

N° de posiciones de! puasto:

DE
308 #édigo de posiciones:
MANOS &

W+ Dependencia jerdrquica lingal:
: DEFA - -
- Dependencia funcional:

Grupo de servideres al que
reporta:

N® de posiciones a su cargo:

MISION DEL PUESTO

)

e O}

-

HRiH

b

2 Puestos del Organisma

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Administracion

Unidad de Gestidn de Recursos Humanos

No aplica

Nivel Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucienal

Gestion de recursos humanos

CA1 - Asistente

CA1020201 - Asistente de Gestién de recursos humanos

CAl1-3

Asistente/a de Bienestar Social

CAD202100

CA0202100 - 0001

lefe/a de la Unidad de Gestién de Recursos Humanos

No aplica

Directivo Pliblico

No aplica

politicas internas de a institucién.

Apoyar en fa sjecucion de (25 actividades en Bienestar Soclal de los servidores a fin de brindar las facilidades a los integrantes y sus dependientes en concardancia con las

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar el seguimiento del tramite de los subsidios, sepelios, entre otros ante EsSalud y otros seguros, a {in de brindar atencién oportuna a los requerimientos.

2 Actuafizar el registro y control de las pélizas de seguros de riesgos humanos, a fin de viabilizar si: uso en las aportunidades que se requiera.

3 Apoyar con el registro de las solicitudes para ka emision de las constancias del seguro complementario de trabajo de riesgo y accidentes personales.

4 Apoyar con el registro de los descansos médicos en el méduto del sistema de personal, a fin de mantener |2 Informacion actualizada.

5 Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo documentaric én materia de Bienestar Social.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/érea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA FL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de a Aplicacién temporal {marear con un X, fuego explicar o sustentar )

Temporal I:l Permanentelj

No aplica

COQRDINACIONES PRINCIPALES

Ceordinaciones Internas:

Todos los drgancs de |a entidad.

Funcionarios
Publicos

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

Servidores de
Carrera

Directivos
Piblicos

Servidores de Actividades
Complementarias

Coordinaciones Externas:

Essalud, Ministerio de Salud, instituciones publicas y emprasas privadas
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dz Perfiles de Puestos del OF

Organismo de Evaiuazidn v Fiscailzacion Ambiental

- FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?
Incomplata Completa EEgresado(a) [:IBachiller |:|Tftulo/ Licenciatura Si |:| No E'

|:|Primaria
I:ISecundaria

Tecnica Bésica
{162 ahos)

Carrera universitaria: Administracién, ingenieria industrial, psicologia,
relaciones industriales, economiz, dereche, asistencia social,

Carrera técnica: Administracidn, contabilidad, computacian, informética.

1:|Maestria D Egresado DGrado

Técnica Superior No aplica
{3 © 4 afios)
I:IDDCtorado DEgresadn I:IGrado
IZlUniversitaria |:|
No aplica

D} é¢Habilitacién
profesicnal?

[ w[7]

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales regueridos para el puesto (Mo se requiere sustentar con documentos ).

Fonecimientas en Leglslacion Laboral, Gestidn de Recursos humanos, Seguridad Social, Administracion de Seguros de Riesgos Humanos

ff" BES NDE B% Yrsos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

os en gestion plblica o gestion de recursos humanas o seguridad social © administracion de seguros de rlesgos humanos ¢ afines (20 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

R Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de céleule X Quechua X

Programa de prasentacicnes X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Cbservacicnes:

EXPERIENCIA

Experiencia generai
Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privade.

2 afios

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

No aplica

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

Mo aplica

€. Margue el nivel minimo de pussto que se requiere como experiencia; ya sea en el secter piblice o privado:

Practicas 5 "
: Asistente Analista
Prefesionales

* Menciane otros ospectas camplementarios sobre el reguisito de experiencia

Coordinadas/|
Especialista

; an coso existierg algo odicional para ef puesto.

Ejecutivo/|
trperto

Directivo D

Na aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la Informacidn, Cooperacidn, Orden,

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo;

Unidad Orgénica:

Unidacd Funcionak:

Nivel organizacionat:
Grupo de servidoras civiles:
Familia de puestos:

Rol:

Nivel / categoria:

Pueste tipo:

Subnivel / subcategoria:
Nombre del puesto:
Cédigo del puesto:

N° de posiciones del puesto:

= i Codigo de posiciones:
NN i

M"l@( Dependencia jerdrquica lineal:
NE %
WDE %:'Dependencia funcienal:

g : )
305 g}fﬁrupo de servidores al que
& reporta:

01 i
N°® da posiciones a su cargo:

MISIGN DEL PUESTO

FORMATO

DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Administracién

Unidad de Gestién de Recursos Humanos

No aplica

Nivel Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Gestién Institucional

Gestién de recursos humanos

CAL - Asistente

CA1020201 - Asistente de Gestidn de recursos humanos

CAL-3

Asistente/a de Archivos y Legajos Personzles

CAD20710%

CA0202101 - 0001

Jefefa de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos

Mo aplica

Directive Plhblico

Mo aplica

Efectuar la organizacion de la documentacién v legajos de cada servidor en el marco de la normativa aplicable al Sistema de Recursos Humanos, con la finatidad de salvaguardar
1a informacién de acuerdo a la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Ambiental, a fin de salvaguardar la informacion de acuerdo a |a normativa vigente.

Organizar, clasificar, codificar y archivar sistemdaticamente los documentos de los legajos def personal activo y cesante def Organismo de Evaluacion y Fiscalizacién

2

personales, a fin de salvaguardar la informacion da acuerdo a la normativa vigente.

Apoyar en [a formulacién de procedimientes administrativos para la erganizacion, archive, aseguramiento, conservacion, mantenimiento y depuracion de los documentos

deba encontrarse dentro de los legajos del personal, a fin de ejecutar las acciones necesarias para su subsanacién.

Verificar y comunicar sobre 1a documentacian faltante en los archivos, relativas a contrates, designaciones, encargaturas del personal o cualquigr otro documento que

Apoyar en la depuracion de los legajos de los servidores actives y cesantes, asi coma de los practicantes del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental, de
acuerdo a la normativa vigente, a fin mantener el orden y debida orgenizacion del archivo de fa Unidad de Gestion de Recursos Humanos.

5 Apoyar con la administracion y custodia de los legajos del persenal, a fin de viabilizar su adecuado maneja y contrel.

Digitalizar fos docurmentos varios, propios de los procesos de seleccion de personal, y demas pracesos requeridos par la Unidad de Gestidn de Recursos Humanos, a fin
mantener n salvaguarda la informacidn sustentaria cuando sea requerido, de acuerde a [a normativa vigente.

7 Otras funcicnes asignadas por la jefatura inmediats, relacionadas a [z misidn del puestofdrea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

periodicidad de la Aplicacion temporal {marcar con un X, fuego explicar o sustentar]

Temparal D

PermanenteD

Na aplica

Ceordinaciones [aternas:

COORDINACIONES PRINCIPALES

Todos los drganos de la entidad.

Funcionatios|
Plblicos

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

Servidares de
Carrera

Directivos
Plblicos

Servidores de Actividades
Complementarias

Coordinaciones Externas:

Auteridad Nacional del Servicia Civil




vianuai

e Perriles de Puestos del Organismo da Evaluasion ¥

Fiscalizacion Ambianta

YRR

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

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

C} iColegiatura?

Incompleta

I:IPrimaria
DSecundaria

Completa

Egresado(a) I:IBachiller

I:lTitu[o/ Licenciatura Si D No III

Carrera universitaria; Administracién, ingenierfa industrial, psicologfa,
relaciones Industriales, economia, derecho, asistencia social.

Carrera técnica: Administracién, contabilidad, computacion, informatica.

Dy dHabilitacion
profasional?

5i No

Técnica Basica
{162 afios)

0 O
0O

|:| Maestria |:| Egresado

I:IGrado

Técnica Superior Ne aplic:? .
(36 4 ahos)
DDnctorado I:IEgresado I:IGrado
|I|Universitaria I:I
No aplica
CONOCIMIENTOS

A. Conacimientos Téenicos principales requerides para el puesto (No se requiers sustentar con documentos 1

AN
6 ?&\(}'ﬂ ¥ FiiSC 4

Canocimientos en Gestién Pablica, Gestién de Recursos Humanes

g

i , B. Cursas y programas de especializacién requeridos y sustentades con documentos:

Acursos en gestlon publica o gestién de recursos humanos o seguridad social o administracion de seguras de riesges humanos o afires (20 horas acumuladas).

C) Conocimientes de Ofimatica e [diomas/Dialectos

Experiencia general

Indigque el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el secter publics o privado,

; Nive| de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado Mo aplica Bésico Intermedic Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cdlculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros [Especificar) X

Otros (Especificar) P4 Observacionas:

EXPERIENCIA

2 afios

Experiencia especifica

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

No aplica

B. En base a la experiencia raquerida para el puesto (parte Al, sefiale ef tiem po requerido en el sactor pliblico:

No aphica

€. Marque 2| nivel minimo de puesto que se requiere como experientia; ya sea en el sector publico o privado:

Asistente

Practicas
Frofesionales

* Mencione otrgs aspectas complementarios sobre e! requisito de experiencia

Analista

; en caso existiera algo adicional pora ef puesto.

Coordinador/|
Espetialista

Ejecutivo/ Directivo
Experto

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de la Informacién, Cooperacion, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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| FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Q¢

IDENTIFICACION DEL PUESTO

C)rganc: Oficina de Administracion
Unidad Organica: Unidad de Gestién de Recursos Humanos
Unidad Funcional: Noaplica
Nivel organizacional: Nivel Organizacional 3
Grupo de servideres civiles: servidor de Actividades Complementarias
Eardiie e Piissiae thp:f:!rc:ras de prestacién y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para Ja gestién institucional, mantenimiento y soporte; ¥
Rol: Operadores de servicios para la gestién institucional
. Nivel / categoria: . 01 - Operador de servicios para |a gestién institucional " N
Puesto tipo: No aplica
Subnivei / subcategoria: co1-4
Nornbre del puesto: Operador/a de Salud y Seguridad
Cadigo del puesto: €O0102102
N de pasiciones del puesto: 1
Cédigo de posiciones: 00102102 - 0001

Dependencia jerdrquica lineal:  lefe/a de la Unidad de Gestidn de Recursos Humanos

Dependencia funcional: No aplica

Grupo de servideres &l que
reporta:

Directivo Piblico

N? de posiciones a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades de salud ocupaciona! de la entidad en e marco de fa Ley de Seguridad y salud en el Trabajo con la finalidad que se cumplan con todas las disposiciones y
normativas vigentes.

UNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar la derivacian yfo traslado de trabajadores al centro médico correspondientes para su atencion médica en los casos que se requiera.

2 Ejecutar las actividades necesarias para ta realizacién de los exdmenes ocupacionales, 2 fin de cumplir con la normativa vigente.

Atender las urgencias y emergencias de los trabajadores, asi como brindar atenciones medicas cuando se requieran, a fin de salvaguardar el bienestar del personal del
Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental.

4 Particpar y apoyar en temas de Medicina Ocupacional y Salud, para la consecucian de los objetivos institucionales.

5 Digitalizar informes téchicos vinculada al campo médico - salud ocupacicnal, & fin de viabilizar el cumplimiento de la normativa vigente.

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

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas 2 la misidn del puestofarea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Perindicidad de la Aplicacién temparal {marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I PermanenteD

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacienes Internas:

‘Todos los drganas de la entidad.

Grupo de servidores civiles con quien coording [marear con un ospe |
Funcionarios Directivos
Publicos Flblicos

Coordinaciones Externas:

Servidores de Servidoras de Actividades
Carrera Complementarias

Autaridad Nacional del Servicia Civil, Ministerio de Trabajo v Promocidn del Empleo, Ministerio de Salud, Essalud, DIRESAs, DIGESA, instituciones piiblicas y empresas privedas




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Qeta ==

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B} Grado(s)/situacion académica y carrera/especiafidad requeridos C) (Colegiatura?

Incompleta Completa Dsgresadotal l:[BachIIIer .Tituio/ Licenciatura Si E No [:[

DPfimaria D Médico cirujano con segunda especialidad en Medicina Ocupacional y Media D} {Habllitacion
Ambiente o Medicina dei Trabajo o Médico cirujanc con Maestria en Saiud profesional?

DSecundaria D Ocupacloml -] Ma'esma en Sa.lud ch.lpaclonal y Ambiental ¢ Maestria en si No D
Medicina Ocupacional y Medio Ambiente

Técnica Basica
(1 6 2 afios)
b Técnica Superior
(2 6 4 afios)
.Universitaria D

E Maestria E Egresado DGrado

Dvoctorado I:]Egresado DGradc

No aplica

-1 O OOk

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principaies requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos )

Primeros Auxilios, Sistema Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestién de Recursos Humanes, Salud Ocupacional.

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

Curse gue Incluya pruebas funcionales en Salud Ocuapacional, ¢on un minimo de 48 horas dictado y certificade por una universidad plblica o privada ¢on Escuela o Facultad de
Maedicina o de Ciencias de la Salud o por el Instituto Naciona! de Salud en coordinacién con la Direccién General de Salud Ambiental

C) Conocimientos de Ofimatica e [diomas/Dialectos

i Nivel de dominio Nivel de dominio
CFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célcula X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X
Otros {Especificar} X I Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia genaral
Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

3 afics

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

2 aiios

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

No aplica

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

Practicas Abibente AT (:m:rdm‘:dlur,’ Ejecutivof| Directivo
Profesionales Especialista Experta

* Mencione otros ospectos tarios sobr isito de experiencla ; en coso existiers olgo odicional pora ef puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la Informacion, Andlisis, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

Los establecidos en |2 Resolucion Ministerial N*004-2014-MINSA




iscaizacion Ao

25 dg PUSstos o=

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Cficina de Administracion
Unidad Organica: Unidad de Gestién de Recursas Humanos
Unidad Funcionat: No aplica
Nivel organizacional: Mivel Qrganizacional 3
Grupo de servidores civiles: Servidor de Actividades Complementarias
Famitia de puestos: Aslistencia y apoyo
Rol: Asistencia administrativa y secretarial
i Mivel / categorias CO2 - Funciones secretariales o)
Puesto tipo: C02020102 - Secretaria {a}
Subnivel / subcategoria: Co2-2
Nombre del puesto: Secretariofa de la Unidad de Gestidn de Recurses Humanos
% Codigo del puesto: 00201103
N de posiciones del puesto: 1
Cadigo de posiciones: £0O0202103 - 0001
Dependencia jerdrquica lineal: Jefafa de la Unidad de Gestidn de Recursos Humanos
Cependencia funcional: Mo aplica

Grupo de servidores al que

Directivo Piblice
reporta:

N° de posiciones  su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo y secretarial en el marco de los procedimientos institucionales, a fin de facilitar la ejecucién de las actividades administrativas y logisticas, de
correspander, de sl superior inmediato y el equipo de trabajo.

FUNCIONES DEL PUESTO
Elaborar documentos administrativos de la unidad orgénica, iniciar su trdmite a nivel interno o externo y efectuar el seguimiento correspondiente para su atencion
1 respectiva.
Recibir, registrar y archivar documentacién que ingrese o se genere en [2 unidad crgdnica a fin de mantener un registro ordenado en medio fisico e informdtico y
e preservar el acervo documentario.
3 Coordinar temas especificos de la agenda del supearior inmediato a fin de menitorear que los compromisos sostenidos se lleven a cabo o sean medificados con

anticipacién.

4 Recibir las comunicaclones telefdnicas y concretar las citas que correspondan, a fin de atender a les usuarios Internos o externos que lo soficiten.

Apoyar en 1a logistica ¥ 1a atencién en las reuniones de trabajo programadas, de corresponder, a fin de que los participantes cuenten con Jos insumos respectivos durante
|2 reunion.

& Realizar jos requerimientos de materiales o dtiles del érgano, asi como distribuirlo, a fin de mantener fa provisidn respectiva y control de los mismes.

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

8 Realizar coordinaciones con ¢l personal de mensajeria para la distribucién interna y externa de documentos, de corresponder.

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

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Ao aplica

Periodicidad de 1a Aplicacidn temparal {mareor con un X, luege explicor ¢ sustentar) Temperal I___I Fermanente:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacienes Internas:

Todos los érganos de la entidad.

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

Funcionarios Directivos Servidores de
Publicos Pablicos Carrera

Servidores de Actividades
Complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

A) Nivel Educativo

B} Grado{s}/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C} éColegiatura?

I:lPrimaria
I__x_|5ecundaria

écnica Bésica
{16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

|:| Universitaria

.Egresado(a) DBachil\er

I:ITitqu/ Licenciatura

oficina o afines por su formacion; o

Secretarfado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de

secundaria con certificadoe de formacion en las especialidades descritas,

Maestria I:IEgresado EIGrado
No aplica *
|:|Doctorado Egresado Grado
Ne aplica

o[ el

D} éHabilitacién
profasional?

s |ne

CONOCIMIENTOS

A. Cenocimientos Técnices principales requeridos para el pueste (No se requiere sustentar con documentos |:

Asistencia Administrativa o Secretariada.

!‘B Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con docurnentos:

05 &,

N
N 5
Yo

En el caso de fermacién secundaria, cursos en secretariade o asistencia de gerencia o asistencia administrativa o asistencia de oficina o afines.
C) Conocimientos de Ofimdatica e idiomas/Dialectos
; Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzada
Procesador de {extos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciohes X Otros {Especificar} X
Otros {Especificar) x Chservaciones:

EXPERIENCIA
Experienciz general

Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sez en el sector plblico o privade.

2 afios

Experiencia especificy

A. Indigue & tiempo de experiencia requerida para el puasto en [a funcién o la materia:

2 afias

B. En base a la experiencia requerida para el pueste (parte A), sefiale el tiempo requerido an el sector piiblico:

No aplica

€. Marque &l nivel minime de pueslo que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicas
Profesianales

Asistente I:I

Ana\istal:l

Coardinadorf|
Especialista

* Mencicne otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesta.

Ejecutive/|
Experto,

Dlrectwul:l

No aplica

HABILIDADES Q COMPETENCIAS

Qrganizacion de la Informacion, Orden, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

— pre
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Organica:

Unidad Funcional:

Nivel organizacional:
Grupo de servideres civiles:
Familia de puestos:

Rol:

Nivel/categon:a:

Puesto tipo:

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

N° de posiciones del puesto:

Cédige de posiciones:

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Administracidn

Unidad de Gestién de Recursas Humanos

No aplica

Nivel Organizacional 3

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO1 - Funciones de apoyo administrativo

01020103 - Apoyo administrativo

cO1-2

Apoyo Administrativo de |a Unidad de Gestién de Recursos Humanos

C00201104

00201104 - 0001

ey
e

ST unmanBE &

l"E" Jefefa de fa Unidad de Gestion de Recursos Humanos
B

%, s
“Dependencla jerdrquica Fineal:
4

o

205 pependencia funcional: No aplica

MANOS L Grupo de servidores al que

> reporta;

Directivo Plblico

e OERA

N° de posiciones a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en el trimite documentario y en la elaboracidn de documentos en el marco de normativa interna vigente, a fin de asistir administrativamente en la ejecucion de las
funciones de sus supericres inmediatos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibiry archivar el registro de la doctumentacién que ingresa a la unidad orgénica para preservar y mantener actualizade el acervo documentario.

2 Apoyar en la elaboracidn de documentos ad ministrativos a fin de brindar la atencién correspordiente.

3 Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue para efecutar el trémite documentiaric pertinente.

A Trarvitar la documentacin recibida y generada en la unidad orgdnice para su entrega segin ¢l reguerimiznta y al plazo establecido.

5 Apoyaren la solicitud de requerimientos de materiales o (tiles de oficina, asi como distribuirlos, llevando el control respective para |z provision de dichos recursos.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Na aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal {marcar con un X, fuego explicor o sustentor) Temporal

:l Permanente‘:l

Mo aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas;

Todas los drganos de la entidad,

Grupo de servidores civilas con quien cosrding [marsor con un aspa |

Funcionarios Directivos Servidores de Servidares de Actividades
Pliblicos Publicas Carrera Complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica




Manual de Perfiles de Puastos zacio bizntal
'® FORMATO DE PERFIL DE PUESTO
FORMACIGN ACADEMICA
A} Nivel Educativo B) Grado(s}/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) l___JBachiller I:ITl’tulo/ Licenciatura S |:| No

DPrimar’wa

Secundaria I:l

[ ]

Secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de
oficina o afines por su formacion; o
secundaria con certificado de farmarcidn en [as especialidades descritas. Si

D} éHabilitacion
profesional?

[ el ]

Técnica Basica
{162 afios)

]

Técnlca Superior
{36 4 afios)

I:lumversttaria

O O
0 O

|:|Maestria

I:IEgresado

DGradu

No aplica

Dnoctorado

D Egresado

I:lGradO

Mo aplica

CONOGIMIENTOS

A, Conoclmientos Técnicos principales requeridos para el pueste (No se requiere sustentor con documentas

Asistencia Administrativa o Secretariado

B. Cursas y pregramas de especializacion requeridos y sustentadas con docmentos:

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

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Experiencia general

Indigue el tiempo de experiencia laboral; va sea en el sector publico o privade,

Nivel de dominio Nivel de dominic
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedia Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros {Especificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA

1 afie

Experiencia especifica

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

No aplica

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

No apfica

C. Margue ef nivel minimo de puesto gue se requitre como experiencia, ya sea en gl sector piblice o privado:

Practicas! .
> Asistente
Profesionaies!

Analistal:l

¥ Mencione gtros aspectos complementorios sebre el requisito de experiencio ; en caso existiere algo adicional pora ef puesto.

Coardinadar/
Especialista

Ejecutivo/ Directivo,
Experto

Na aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Qrganizacion de la Informacidn, Orden, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

Mo aplica




