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+ UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

EJECUTIVO/A DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

COORDINADOR/A DE PROGRAMACION Y ESTUDIO DE MERCADO

ESPECIALISTA DE PROGRAMACION

ESPECIALISTA DE ESTUDIOS DE MERCADO

ANALISTA DE PROGRAMACION

ANALISTA DE ESTUDIOS DE MERCADO

COORDINADOR/A DE CONTRATACIONES

ESPECIALISTA DE CONTRATACIONES

ANALISTA DE CONTRATACIONES

10. COORDINADOR/A EN CONTRATACIONES DE TERCEROS

11. ESPECIALISTA DE CONTRATACIONES A TERCEROQOS

12. ANALISTA DE CONTRATACIONES DE TERCEROS

13. COORDINADOR/A DE EJECUCION CONTRACTUAL

14. ESPECIALISTA DE EJECUCION CONTRACTUAL

15. ANALISTA DE EJECUCION CONTRACTUAL

16. ESPECIALISTA LEGAL DE CONTRATACIONES

17. ANALISTA DE SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES DE SISTEMA
NACIONAL DE CONTROL

18. ANALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL

19. ANALISTA DE SERVICIOS GENERALES

20. ANALISTA DE GESTION OPERATIVA Y DE SEGURIDAD

21. ANALISTA DE INFRAESTRUCTURA

22. ASISTENTE/A DE CONTROL PATRIMONIAL

23. ASISTENTE/A DE ALMACEN

24. OPERADOR/A DE SEGURIDAD

25. OPERADOR/A DE CONDUCCION VEHICULAR DE LA UNIDAD DE
ABASTECIMIENTO

26. SUPERVISOR/A DE MANTENIMIENTO

27. OPERADOR/A DE MANTENIMIENTO

28. SECRETARIO/A DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

29. APOYO ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Organica:

Unidad Funcional:

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

Rol:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria:

Nombre del puesto:

e, Organism

FISCEIZACION A

'FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Administracion

Unidad de Abastecimiento

Mo aplica

Nivel Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Plansamiento y gestion del gasto

Contratacicnes

CAA4 - Ejecutivo/Experto

CA4010404 - Ejecutivo de Contrataciones

CAd-3

Ejecutivo/a de |2 Unidad de Abastecimiento

Cadigo del puesto: CAQ104105

N” de posiciones def puesto: ]

e
CAD104105 - 0001

\bl;\_‘,\bﬁ \F’{"S‘E‘ g Caodigo de posiciones:
S s

= .
_? UNIDAp D “,Dependencia jerarquica lineal:  Jefe/a de la Oficina de Administracidn

GE -
R 3 ngg Hpependencia funcional: No aplica

rupo de servidores al que
reporta:

Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo! 67

MISION DEL PUESTO

Conducir el proceso de contratacién de bienes y servicios, en el marco de los sisternas administratives correspondientes y la normativa aplicable vigente, con [a finalidad de
mantener la continuidad de los procesos de la entidad y cumplir con las metas operativas baje su responsabilidad ,

Consolidar tas necesidades de bienes, servicios y obras, asi como formular el Plan Anual de contrataciones, para ejecutar los proceses de contratacion.

Diriglr y gestionar |z supervision de los procedimientos de contratacion de bienes, servicios y gjecucién en lo gue corresponda, para proveer bienes y servicios a lz
entidad,

Gestionar la contratacidn y coordinarla ejecucion de los contratos de los terceros evaluadores, supervisores y fiscalizadores, para la provisidn de sus servicios en la
entidad.

Dirigir, organizar, coordinar y supervisar la ejecucicn de las actividades de internamienta, almacenamiento, distribucion y control de los bienes materiales del Organismo
de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental, a fin de cumplir con los requerimientos.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Permanentel:l

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentor ) Temporal I:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:

Tedos los organcs de |z entidad.

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

Servidores de Actividades
Complementarias

Servidores de
Carrera

Cocrdinaciones Externas:

Pravesdores, postores, Organismo Supervisor de fas Contrataciones del Estada, Superintendencia Nacianal de Aduanas y Administracion Tributaria, Ministerto de Economiz y
Finanzas, Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, Ministerio del Ambiente, Instituto Naclonal de Calidad




Manual de Parfiles de Puestos del Organismo d& Evaluacién y Fiscalizacion Ambienta

é &,
E

FORMACION ACADEMICA

Bertagrnd

' FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

A) Nivel Educativo

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

€) éColegiatura?

incompleta

|:|Primar'\a
|:|Secundaria

[ ]
[]

Completa

DEgresado(a)

I:IBachiller

T!'tulo/ Licenciatura

Administracion, economia, contabilidad, ingenferfa industrial, derecho,

Técnica Basica
{16 2 sfins)

[ ]

-1 O LI

I:I Maestria

lj Egresado

|:|Grado

o [ Jne[7]

D) ¢ Habilitacidn
profesicnal?

i [ no[~]

Técnica Superior No aplica
{3 6 4 afics)
I__—chctorado I:lEgresado I:IGrado
Un‘wersitar‘wa |:|
No zplica
CONOCIMIENTDS

A. Conacimientos Técnicos principales requeridos parz el puesto {Ne se reguiere sustentar con documentos |

Conocimientes en Gestidn Piblica, Contrataciones {incluyendo la normativa vigente), Sistemas Administrativos del Estado relacionades a la materia.

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

ursos en gestion poblica o contrataciones publicas o sistamas administrativos del Estado refacionados a la materia o afines (90 horas acumuladas).

A

Conocimientas de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

)
Jﬂ@gm

Nivel de dominio

Nivel de dominio

CFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedic Avanzado No aplica Basice Intermedic Avanzado
Procesador de textos X Inglés x
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X
» o :
Oétros {Especificar} X Cbsarvaciones:

eriencia general

"\Q@ﬂique el tiempo de experiencia laboral; yva sea en 2! sector publico o privade.

7 afios

Experiencia especifica

A. Indique e tlempo da experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

6 afios

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

2 afos

Pricticas
Profesionales|

Asistente[l

Analistal:l

€. Marque el nivel minime de puesto que se requiere come experiencia; ya sea en el sector piblico o privada:

Coordinador/|
Especialista

* Mencione otras aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alge adicione! para ef puesto,

Ejecutivoy|
Experto

Direc!f\ml:,

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, Adaptabilidad, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

Constancia de Certificacion dada por la OSCE.
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina de Administracion
Unidad Organica: Unidad de Abastecimiento
Unidad Funcional: Neo zplica
Nivel organizacional: Mivel Qrganizacional 3
Grupoe de servidores civiles; Servidor Civil de Carrera
Familia de puestes: Plansamiento y gestidn del gasto
Rel: Contretaciones
Nivel / categoria: cA3 - Coordinador/Especialista
Puesto tipo: CA3010403 - Coordinador/Especialista de Contrataciones
Subnivel / subcategoria: CA3-2
Nombre del puesto: Coordinador/a de Programacion y Estudio de Mercado
Cédige del pueste: CAO104108
E\SW N° de posiciones del puesto: 1

Cadigo de posiciones: CAQLD4106 - DOOL

: Dependencia jerdrguica lineal:  Ejecutivofa de la Unidad de Abastecimiento

Dependencia funcional: No aplica

Grupe de servidores al que

Servidor Civil de Carrera
reporta:

N° dle posiciones a su cargo: 7

MISION DEL PUESTO

Coordinar y supenvisar |2 ejecucidn de las actividades de la programacion y estudios de mercado conferme a fa normativa vigente, a fin de atender las necesidades de bienes,
servicios v ohras de fa institucidn.

FUNCIONES DEL PUESTO

i Revisar y suscribir los cuadros comparativos de indagaciones de mercado para la ejecucion de los precedimientos de seleccién,

Coardinar y supervisar 1os procedimientos incluidos en el Plan Anual de Contrataciones del Organismo de Evaluacian y Fiscalizacion Ambiental, a fin de garantizar su
cumplimiento.

signar los diversos requerimientos a los operadores logisticos del eguipo de programacidn y procesas de la Unidad de Abastecimiento, a fin de gestionar su atencion
no 2 dportuna.

4§R alizar el seguimienta 2 la atencion de los requerimientos de bienes y servicios infermando mensualmente a lafel jefe de la Unidad de Abastecimiento, a fin de cubrir
HIENT) & |#s necesidades del Organismo de Evaluacidn y Fiscalizacién Ambientat.

ntegrar los Comitds de blenes, servicios, consultorias y ejecucion de obras, cuando se le designe, a fin de garantizar que se cumpla con la normativa aplicable vigente,

&

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puestofarea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal {marcar con un X, lvego explicar o sustentor | Temporat I:I Permanente D

MNa aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los drganos de la entidad.

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

Funcionarios Directivos Servidores de
Publicos Publicos Carrera

Senvidores de Actividades

Complementariag

Coordinaciones Externas:

Proveadares, postores, Organismo Supervisor de fas Contrataciones def Estado, Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracion Tributaria, Ministerio de Economia y
Finanzas, Superintendzancia Nacional de Bienas Estatales, Ministerio d=l Ambiente, Instituto Naciznal de Calidad

b
o))
O
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Qe

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta

[ ]
[ ]

L]

Completa

I:IEgresado(a) EIBachi!ler I:lTitulo/ Licenciatura

Administracion, economia, contabilidad, ingenierfa industrial, derecho.

I:I Maestria I:IEgresado DGrado

I:IPrimaria
I:ISecundaria

Técnica Basica
{1 & 2 afios)

[ LI

Técnica Superior No aplica
(2 6 4 afics)
I:IDoctorado I:l Egresade I:lGrado
EIUniversitaria |:|
No aplica

s O[]

D) ¢Habilitacién
profesional?

v

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requiere sustentor con documentos ):

Conagimientos en Gestidn publica, Contrataciones (incluyendo Ja normativa vigente), Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Manejo de la herramienta
informatica de obligatorio usc para las Contrataciones
'ETB. Cursos ¥ programas de especializacion requeridos y sustentados cor documentos:
_;:: Cursos en gestidn publica o contratacién piblica o sistemas administrativos de| Estado relacionados a la materia o afines {80 horas acurnuladas).
C) Conocimientes de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
B Nivel de dominic Nivel de dominic
CFIMATICA [DIOMAS / DIALECTO =
No apiica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico intermedio Avanzado
Procesador de textos b Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones b3 Otros {Especificar) X
_—-\\
O Y o l
"’% Otros (Especificar) X Observaciones:
o %5}
g o, ZEXPERIENCIA
= > o
B ABASTECIMIENTO %E_kgenencla general
%c% ;’g‘? fndique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
=
5 <
\\:E)_EF— / 5 afios
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en [a funcién o la materia:
)_’.aﬁos
B. En base a |a experiencia requerida para el puesto [parte A), sehiale el tiempo reguerido en el sector pdblico:
2 afios
€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere come experienciz; ya sea en el sector publico ¢ privado:
Fr.actlcas Asistente Analista Comdm-ad-o”‘ SR Bizetlye
Profesionales, Especialista Experto

* Mencione otros aspectos camplementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera olge adicional parg el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacidn, Organizacidn de |z infarmacidn, Control.

REQUISITOS ADICIONALES

Constancia de Certificacidn dadza por &f Ocganismo Supervisor de las Contratacionas del Estada.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Organica:
Unidad Funcional:

Nivel organizacionai:
Grupo de servidores civiles:
Familiz de puestos:

Rol:

Nive! / categoria:
Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria:
Nombre del puesto:
Cadige del puesto:

N* de posiciones del puesto:
ERE
.{%@‘?&' 58% Codigo de posicienes:
F} UNID £ G ependencia ferdrquica lineal:
cesplDe & :

RECURSOS - e
. HUMANDS g_)ependenmafuncmnal.

2 _‘Q\@Crupo de servidores al que
g, OFFR - " reporta:

T

ST L,

¥

N° de posiciones a su carge:

MISION DEL PUESTO

33 del Organiamo d2

azi37 y Fiscalizazion Ami

4

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Administracién

Unidad de Abastecimiento

No aplica

Nive| Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gesticn del gasto

Contratacicnes

CA3 - Coordinador/Especialista

CA3010403 - Coordinadar/Especialista de Contrataciones

CAZ-2

Especialista de Programacion

CAD104107

CAD1041CG7 - 0001

Coordinador/a de Programacién y Estudio de Mercado

No aplica

servidor Civil de Carrera

No aplica

obras de la institucidn,

Proponer y menitorear la ejecucisn de las actividades a la programacién presupuestal conforme a la normativa vigente, a fin de atender las necesidades de bienes, servicios y

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el contro! y |a centralizacién de informacién programada de las diversas areas de la Unidad de Abastecimiento, a fin de coordinar su gestidn a través de
herramientas informaticas y la permanente coordinacion con las dreas internas y usuarias.

Formular el proyecto del Plan Anual de Contratacicnes y del Plan Operativo institucional y seguimiento permanente, a fin de dar cumplimiento a la normativa vigente.

Realizar el controf, evaluacion y coordinacidn con todas las dreas usuarias y la Oficina de Planeamiento y Presupuesio la ejecucion de sus presupuestos y sus
certificaciones da crédito presupuestario, a fin de utilizar el Sisterna Integrado de Administracidn Financiera del Ministerio de Fconornia y Finanzas y el sisterna MELISSA,

Realizar estudios de mercado, a fin de establecer valores referenciales para procedimientos de seleccidn, y gestionar estudios de mercedo para contrataciones mencres a
pcho unidades impositiva tributaria.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puestofarea.

No aplica

Periedicidad de |a Aplicacidn tempeorai (marcer con un X, fuego explicar o sustentar )

Temporal

PermanenteD

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacicnes Internas:

Todos los drganos de |a entidad.

Grupa de servidores clviles con guien saording (marcer con un aspa )

Funcionarias
Publicos

Directivos. Servidores de
Publicos Carrera

Servidores de Actividades -
Complementarias

Coordinaciones Externas:

Ministeria de Economiz y Finanzas
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FORMACION ACADEMICA

b
1

203 del Organismo de Evaluas

lizacion Ambiental

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

A} Nivel Educativo

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

C} éColegiatura?

|:|Pr‘|maria
Ijs«ecundaria

(3 6 4 afics)

Universitaria

Técnica Bdsica
(16 2 afios)

Técnica Superior

Incompleta

[ ]
[ ]

[
H
]

Completa

I:IEgresado(a) Bachilter |:|Titulo/ Licenciatura

Administracion, economia, contabilidad, ingenieria industrial, derecho,

I:I Maestria DEgresado DGrado

No aplica

L__JDoctorado

Mo aplica

I:lEgresado I:IGrado

] O OO

s v

D) ¢ Habilitacion
profesional?

o[ |w[]

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Wo se reqidere sustentar con documentos ).

Conecimiantos en Gestién pblica, Contrataciones [incluyende 2 normativa vigente), Sistemnas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Mangjo de Ja herramienta
informatica de cbligatorio uso para las Contrataciones

TRON ¥ Aig ”

N

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

Cursos en gestién publica o contratacidn publica o sistemas administrativos de! Estado relacionados 2 la materia o afines (60 horas seumuladas).

) ey L
¥ UNDIDE F
cestfhioe 2
RECURSOS &
HUMANOS &
L7

& S
Lo

C) Conacimientos de Ofimétice e Idiomas/Dialectos

i Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTC
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesader de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otroes [Especificar) X
Otros {Especificar) X Observacionas:

@B\ONYFMQ@XPERIENCIA

@grtencia general

>
\nd@'_.le &! tiempo de experiencia faboral; ya sea en el sector piblico e privade.

=
0=
g

Exgeriencia especifica

~ A Indique el tiempo de experiencia requerida para el puests en la funcién o la materia:

3 afios

B. En base a la experiencia requerida parz & pueste {parte A), sefiale el tiempeo requerido en el sector piblico:

2 afios

Practicas|
Profesionales|

C. Marque el nivel minimao de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en &l sector publico o privade:

Asistente‘j

* Mencione ofros ospectos complementarios sobre el requlsito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para ef puesto.

Analistalzl

Coordinader/| Ejecutivo/|
Espacialistal Experto|

Directivo|__—|

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, Organizacién de la Informacidn, Contral.

REQUISITOS ADICIONALES

Constancia de Certlificacion dada por & Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estada.

s o oo

s SR—— s — ————
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Parfiies de Puesios del Ooganizma ds Zvaluacion y Fiscailz

W

p — FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano: Oficina de Administracion

Unidad Orgénica: Unldad de Abastecimiento

Unidad Funcional: No aplica

Nivel organizacional: Nivel Organizacional 3

Grupo de servidores civiles: servidor Civil de Carrera

Familia de puestos: Planeamiento v gestion del gasto
Rol: Contrataciones

Nivel / categoria: CA3 - Coordinador/Especialista
Puesto tipo: CA3010403 - Coordinador/Especiaiista de Contrataciones
Subnivel / subcategoria; CA3-2

Nombre del puesto: Especialista de Estudios de Mercado
Codige del puesto: CAD104108

(&7% Codigo de posiciones: CAD104108 - 0001

S sDependencia jerdrquics lineal:  Coordinador/a de Programacidn y Estudio de Mercado

HIMANOS ﬁbependencia funcional: No aplica

Grupo de servidores al que
reporta:

Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su cargo: No aplics

WHSION DEL PUESTO

Programar y articuiar las actividades relacionadas a los estudios de mercado conforme a la normativa vigente, a fin de atender las necesidades de bienes, servicios y obras de [a
Tnstitucidn.

FUNCIONES DEL PUESTD

1 Elaborar &l estudio de mercado para la contratacion de bienes y servicios mediante adjudicaciones sin proceso.

2 Ceordinar y brindar apoyo a los érganos usuarios en |z elaboracidn de términes de referencia o especificaciones teécnicas para la atencion de sus necesidades.

Elaborar y sucribir el cuadro comparativo de precios de estudio de mercadoc para las contrataciones de bienes y servicios.

Realizar certificaciones de contrataciones de adguisiciones de bienes y servicios a través del médulo Sistema Integrado de Administracion Financiera, a fin de mantener
actualizado el sistema con la informacicn emitida por el Organismo de Evaluacién y Fiscalizacidn Ambiental.

Realizar seguimienta mediante correo electrénico sobre |as cotizaciones a proveedores que ofrece el mercado, para contrataciones de hienes y servicios que se requiera
en Organismo de Evaluacion y Fiscalizacidn Ambiental,

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

Neo aplica

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los dreganos de la entidad.

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

Funcionarios Directivos Servidores de
Piblicos Publicos Carrera

Servidores de Actividades
Complemeantarias

Coordinaciones Externas:

Proveedores, postorss, Organismo Supervisor de las Contrataciones dal Estado, Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracion Tributarta, Ministario da Economia y
Finanzas, Suparintandencia Nacional de Bienes Estatales, Ministeric del Ambiente, Instituto Nacional de Calidad




CHENT
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Liact

Fiscalizacion Ambiania

O
> S

'FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educative

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

C) éColegiatura?

Incompleta Campleta

I:IEgresado(a) I—_;—IBachiller

I—_—ITitulo/ Licenciatura

DPr‘:maria
I:lSecundaria

[ ]
[ ]

Administracién, economiz, contabilidad, ingenierfa industrial, derecho.

Tecnica Basica
{142 ahos)

D I:IMaestria I:IEgresado

|:|Grado

- O OjOn

Técnica Superior No aplica
{3 6 4 afios}

DDoctorado DEgresado [—_—IGrado
Universitaria EI

No aplica

s [ Jw[=]

D} éHabiiitacidn
profesional?

e

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos princtpales raqueridos para el puesto |Na se requiere sustentar con documentss ):

Informdtica de obligatorio uso para las Contrataciones

Conocimientos e Gestién piiblica, Contrataciones jincluyendo la hormativa vigente), Sistemas Administrativos del Estado relacionados a fa materia, Manejo de la herramienta

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

Cursos en gestion paklica o contratacién plblica o sistemas administrativos del Estado relacionados a la materia o afines (60 horas acumuladas).

¢} Conocimientos de Ofimética e idiomas/Dialectos

Mivel de dominio
CFIMATICA

IDIOMAS f DIALECTO

Mo aplica Bésico Intermedio Avanzado

Nivel de dominio

No aplica

Basico

Intermedia Avanzado

Procesador de textos X Inglés

X

Hajas de calcule X Quechua

Programa de prasentaciones X Otros (Especificar]

Otros {Especificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue el tiempo de expariencia laberal; ya sea en el sector plblico o privado.

Ex%‘lencia especifica
.@Ilque el tlempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

£
&/

’sfaﬁos

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale &l tiempo requerida en el sector ptiblico:

\a ftos

kel Marque &l nivel minimo de puesto que se requiera come experiencia; ya sea en &l sector piblico o privado:

Précticas] ¥ . Coordinador/|
) Asistente Analista
Profesionales

Especialistz
* Nencicne 0tros gspectos complementorios sabre el requisito de experiencia ; en casc existierd alge adicienal para el puesto.

Ejecutivo/|
Experta

Directivol:l

Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, Organizacién de |a Informacién, Control.

REQUISITOS ADICIONALES

Constancia de Certificacién dada por el Organismo Supervisor de las Contrataciones de! Estado,

s———
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C " FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DFL PUESTO

Organo: Oficina de Administracién
Unidad Orgénica: Unidad de Abastecimients
Unidad Funcional: No aplica
Nivel organizacional: Nivel Organizacional 3
Grupo e sarvidores civiles: Setvidor Civil de Carrera
Familia de puestos: Planeamiento y gestién del gasto
Rol: Contrataciones
Nivel / categoria: CA2 - Analista
Puesto tipo: CA2010402 - Analista de Contrataciones
Subnivel / subcategoria: CAZ-3
Nombre del puesto: Analista de Programacidn
Codigo del puesto: CAD104108
N° de posiciones del puesto; 1
p——

&Q{:&‘i Vg Cddigo de posicionas: CAD104109 - 0001

Y 3

" UNIDA) (‘5 Dependentia jerdrquica lineal:  Coordinador/a de Programacidn y Estudio de Mercado

GESHHOE o o _
RECHARSGS = Dependencia funcional: No aplica
&7 Grupo de servidores al que
% HYMANOS 'P?; P % Servidor Civil de Carrerz
&0 S reporta;

44
- GEFA - -~ N° de posiciones a su cargo: Ne aplica

MISION DEL PUESTO

Participar y ejecutar las actividades propias de |2 programacion presupuesta| conforme a la normativa vigente; a fin de atender las necesidzdes de bienes, servicios y obras ce la
Institucian.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar el estudio de mercado para la contratacion de bienes y servicios mediante adjudicaciones sin proceso.

2 Revisar Ios expedientes de ¢contratacién, a fin de proponer acciones para su ejecucion.

3 Brindar apoyo a los Grganos usuarios en 12 elaboracién de términos de referencia o especificaciones técnicas para la atencion de sus necesidades.

Participar corno Integrante oe los Comités de bienes, servicios, consulterfas y ejecucion de obras, cuando se le designe, = fin de cumpliy con ta normativa aplicable
vigente.

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

Pericdicidad de la Aplicacion temporal {marcar con un X, fuego explicar o sustentor} Temporal I: Permanente I:I

Na aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los crganos de la entidad.

Grupo de servidares civiles cor guien coording {marcor conr un aspa )

Funcionarios Diractivos Servidores de Servidores de Actividades -
Publicos Publicos Carrera Complementarias

Coordinaciones Externas:

Ministeric de Economia y Finanzas




“CON Y,
s
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Qe

( — FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

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

C) {Celegiatura?

lncompleta

[ ]
[ ]

[ ]

Completa

I:IEgresado(a) .Bachi\ler I:ITl’tqu/ Licenciatura

Administracidn, economia, contabilidad, ingenieriz industrial, derechc o

afines por la formacidn.
I:IMaestn'a I:IEgresado DGrado

I:IPr‘\maria
DSecundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

-1 O L

s [ Jw[3]

D) ¢Habilitacion
profesional?

SiI:]NDIII

Técnica Superior No aplica
{364 afios)
[IDoctorado DEgresado EIGradn
muniversitaria |:|
No aplica
CONOCIMIENTOS

A. Conocimientes Téenicos principales requeridos para el puesto (Vo se requiere sustentar con documentos }:

del Estado refacienados a la materia.

Conacimientos en Contrataciones (incluyendo la normativa vigente), Manejo de la Herramienta Informdtica de obligatoric usc para las Contrataciones, Sistemas Administratives

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

e
4]

UNICAD DE

rg)\

Jrses en gestién publica o contratacién pablica o sistemas administrativos del Estado relacionados a la materia o afines (40 horas acumuladas).
|

w

ONY Fign
\-,'Q 15

v

Q_\‘C) Conacimiantos de Ofimética e ldiomas/Dialectos

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO

Nivel de dominio

No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Biésico

Intermedic

Procesader de textos b Inglés X

Hojas de cdlculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X

Ctros (Especificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general
)cﬁfque el tiempe de experienciza labosal; va sea en el sector piblico o privado.

(]

3 5

=

N

=

\
o e
Experiencia especifica

S A . - .y 0
\"A\ﬂp‘dtque el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

afias

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

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

Practicas| "
y Asistente Analista
Profesionales|

* Mencione gtros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Ejmcutive/|
Experta

Coordinador/;
Especialista

. en caso existiera algo adicional para el puesto.

Dire:livol:l

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacidn de |a Informacién, Andlisls, Orden,

REQUISITOS ADICIONALES

Constancia de Certificacion dads por el Crganismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.

Avanzade
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina de Administracion
Unidad Organica: Unidad de Abastecimiento
Unidad Funcional: No aplica
Nivel organizacional: Nive| Organizacional 3
Grupe de servideres civiles: Servidor Clvil de Carrera
Familia de puestos: Planeamiento y gestién del gasto
Ral: Contrataciones
Nivel / categoria: CA2 - Analista
Puesto tipo: CA2010402 - Analista d= Contrataciones
Subnivel / subcategoria: CA2-3
Nombre del puesto; Analista de Estudios de Mercada
Codigo del puesto: CAQ104110
N° de posiciones del puesto: 4
Cédigo de posiciones: CACL04110 - 0001 al O0O4
Dependencia jerarquica lineal:  Coordinador/a de Programacian y Estudio de Mercade
,\m_\ Dependencia funcional: No aplica
o )
QVS‘\ OC-&‘(_ Grupo de servidores al que i .

§\_- % ) Servidor Civil de Carrera

3 UNIQA_D DE ‘;_repnrta.

5 GESTIO) SN° de posiciones a su cargo: No aplica

2 RECUBEOS =

iz 05 4% .

UM MISION DEL PUESTO

2 NG
A%, N
N Ly P

Elecutar los estudios de mercado conforme a fa nermativa vigante; a fin de atender las necesidades de Bienes, servicios y obras de 1a institucién.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizer estudios de mercado, a fin de establecer valores estimados.

Registrar la certificacion de crédito presupuestario en el Sistema integrade de Administracién Financiera, a fin de mantener actualizado el sistema con la informacion
amitida por el Organisme de Evaluacion y Fiscalizacidn Amblental.

Realizar certificacianes de contrataciones de adquisiciones de bienes y servicios a través del médulo del Sistemas integrado de Administracion Financiera, a fin de ser
antregados a los contratisias.

4 Participar en la elaboracion y sucripcién del cuadro comparative de precios de estudio de mercade para 1as contrataciones de bienes y servicios.

Soficitar mediants corren elecironico colizagionas a proveedores que ofrece el mercado, para contrataciones de hienes y servicios que se reguiera en el Organismo de
Evaluacion y Fiscalizacidn Ambiental.

6 Participar como integrante de los Comités de bienes, servicios, consultorias y ejecucion de obras, cuando se le designe, a fin de cumplir con la normativa aplicable vigente.

7 Otras funciones asignadas por |3 jefatura inmediata, relzcionadas a la misién del puestofdrea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Mo aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con ua X, fuego explicar o sustentar} Tempaoral I:I Permanente :I

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todas los érganos de la entidad.

Grupo de servidoras civiles con quien coordina (marcar can un aspa |

Funcionarios Directivos servidores de Servidoras de Actividades
Piblicos Fuiblicos Carrera Compiementarias

Coordinationes Exiernas:

Proveedores, pestoras, Organismeo Suparvisor de las Contrataciones de| Estado, Superintendzncia Nacional de Adusnas y Administracrén Tributaria, Ministarie de Economia y
Finanzas, Superintzndencia Nacional de Bienes Estatalss, Ministerio dal Ambiente, Instituto Nacional d= Calidad




s de Puestos del Organiamo de Eva

Sn y Fiscalizacion Ambiental

Cagrmmisme

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

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

C) éCelegiatura?

Incompleta Complata

[ ]
[ ]

[]

|_—_|Egresado(a) EBachiller I_—_ITitqu/ Licenciatura

Administracién, economia, contabilidad, ingenierfa industrial, derecho o

afines por la formacidn,
EI Maestria I:IEgresadn DGrado

I:IPrimaria

EISecundaria
Técnica Basica
(16 2 afios)

] O L

Téchica Superior No aplica
{364 afios)

I:]Doctorado EIEgresado I:lGrado
Universitaria |:|

Mo aplica

[ Jne

D) éHabilitacion
profesional?

s Jwo

CONQCIMIENTOS

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

del Estado relacionades a la materia.

Conocimientos en Contrataciones (incluyende [2 normativa vigente), Maneje de la Herramienta Informatica da obligatorio uso para las Contrataciones, Sistemas Administratives

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

Cursos en gestién plblica o contratacién plbtlica o sisteras administrativos del Estada relacionados a la materia ¢ afines {40 horas acumuladas),

C) Conocimientos de Cfimética e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominia Nivel de deminie
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
Mo aplica Bidsico Intermedio Avanzedo No aplica Bésico Intermedic Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calcule X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros {Especificar] X : Observaciones: -

EXPERIENCIA

Experiancia general
Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

2 N g
ﬁggnencwa especifica
=

g-ﬂr_bique el tiempo de experiencia requerida para el puesta en la funcidh o [a materia:

b/
os
f‘%ﬁn

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

1ano

Margue el nivel minimo de puesta que se reduiere coma experiencia; ya sea en al sector publico o privado:

Pr'actlcas Asistente Analista Coardinador/|
Profesicnales|

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

Ejecutivo/|
Experto,

D\re:tivoD

No apiica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Qrganizacién de 1a informacidn, Analisis, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

Constancia de Certificacién dada por el Organismo Supervisor de fas Cantrataciones del Estade.

s e
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5. Grupo de servidores al que
. raporta:
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

O

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina de Administracion

Unidad Crganica: Unidad de Abastecimiento

Unidad Funcional: No aplica

Nive! organizacional: Nivel Organizacional 3

Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos: Planeamiento y gestion del gasto

Rol: Contrataciones

Nivel / categoria: CA3 - Coordinador/Espacialista

Puesto tipo: CA3010403 - Coordinador/Especialista de Contrataciones

Subnivel / subcategoria; CA3-2

Nombre del puesto: Coordinadar/fa de Contrataciones

Codigo del puesto: CAD104111

N° de posiciones del puesto: 1

Cadigo de posiciones: CAD104111 - 001

Dependencdia jerdrquica lineal: Ejecutive/a de 12 Unidad de Abastecimiento
- Dependencia funcionai: No aplica

Servidor Civil de Carrera

N de posiciones a su cargo: 5

MISION DEL PUESTQ

Coordinar y supervisar la efecucion de las actividades de |a contratacion de servicios conforme a la normativa vigente, a fin de atender ias necesidades de los organos dei
Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Supervisar y validar el proceso de suscripcién de contratos, adendas y aplicacidn de penalidades, a fin de llevar a cabo &l control de los contratos.

Revisar y visar los documentos que conforman el expediente de contratacion a partir del consentimiente de la buena pro, a fin de asegurar que se cumpls con la
normativa vipente.

2

3 Supervisar la ejacucion y vencimiento de los contratos, a fin de atorgar las conformidades o liquidacicnes finales y Ja devolucidn de cartas fianzas.

Coordinar, suparvisar y raalizai el seguimiento de la emisidn y entrega de constancias de prestaciones de bienes, servicios y obras a los contratistas, 2 fin de atender las
solicitudes presentadas por los proveadores.

g Revisar y validar los proyectos de contratos, ampliacicnes de plazo, reducciones, prestacién adicional y contratas complemantarics, a fin de que se utilicen para la
suscripcienes cerrespondientes.

6 Supervisar la aplicacion de las penalidades a las contratistas, para resarcir los perjuicios causados por el incurmplimiento del contrato,

€2 . validar y/o elaborar reportes o informes técnices raspacto a las fakores ejecutadas en el #mbito de su competenciz, a fin de mantener informado a la instancia superior
§ ! pera la toma de decisiones correspondientes.

Otras funciones #signadas por la jefatura inmediata, refacionadas @ la mision del puesto/drea.

CONDICIQNES ATIPICAS PARA EL DESEMPENG DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion tempoeral {marear con wn X, luego explicar o sustentar ) Temporal Ij Parmanente I:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los drpanss de la entidad.

Grupo de servideres civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
Funcionarios Directivos Servidores da Servidores de Actividades
Pdblicos Piblicos Carrera Cornplemantarias

Coordinaciones Externas:

Proveedores, postores, Organismo Sunzrvisor d= |as Contrataciones del Estada, Superintendancia Nacional de Aduanas y Administracion Tribuzaria, Mintstario de Economia y
Finanzas, Superint2ndencis Naclonal dz Bignas Fstatalas, Ministaris del Ambiznte, 1nstiiute Nacional de Calidad




Manual de Perfiles de Puastos del Organismo de Evaluacidn y Fiscalizacion Ambiantal

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:]Egresado(a) . Bachiller DTituiu/ Licenciatura S0 |:| Ne
I:IPrimaria |:|
DSecundaria l:l

Técnica Basica
{1& 2 afios)

D) ¢Habilizacién
profesional?

Administracion, econom/a, contabilidad, ingenieria industrial, derecho.
L]
|:||Vlaestn'a |:|Egresado DGrado

-] O LIOI

Técnica Superior Ne aplica
{3 & 4 aflos)
D Doctorado I:] Egresado I:I Grado
.Universita ria D
Mo aplica

CONOCIMIENTOS

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

Conotimientos en Gestidn plblica, Contratacionas {incluyendo la normativa vigente}, Sistemas Administrativos del Estadc relacionados a la materia, Manejo de la herramienta
Jinformatica de obligaterio usc para las Contrataciones

8. Cursos y programas de espectalizacion requeridos y sustentades con dacumentos:

(Siaud ‘5C',$,;

BE g»_; Cursos en gestion piblica o contratacion publica o sistemas administrativos del Estado relacionados a la materia o afines (80 horas acumuladas).

C':
E 2
8 3 €) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos
=
0S ,%‘ i Nivel de dominio Nivel de dominio
\'&ﬂ CFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico intermedio Avanzado Noaplica Basico Intermedic Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdiculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) x
Otros {Especificar} b's Chservaciones:
WOORTFiSy, | EXPERIENCIA
7% Experiencia general
3 V°B° Z Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector pliblico o privade.
= O o
= |
‘—‘%"’ABA |5 afios
% &Y
~{) g Experiencia especifica

A. Indique &l tiempo de experiencia requerida para el pueste &n [z funcidn o la materia:

3 zhos

. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido ¢n el sector priblico:

[
2 afios

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

Practicas i
ractia Asistente Analista Coordinie o Dicectiva
Profesianates| Especialista Experto

* Mencione atras aspectos complementorios sobre gl requisito de experiencia ; en caso existiera afge odicional para el pueste.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, Organizacién de |a Infermacién, Contral.

REQUISITOS ADICIONALES

Constancia de Certificacién dada por &l Organlsmo Supervisor de [as Contrataciones del Estado.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo:

Unidad Organica:

Unidad Funcional:

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

Rol:

Nivel f categoria:

Puesto tipo:

Subnivel f subcategoria:
Nombre del puesto:
Codigo del puesto:

N° de posiciones del puesto:

, Codigo de posiciones:

#Dependencia jerdrquica lineal:

o

= .
HUMANOS §Dependencia funcional;
\‘?‘ Grupo de servidores al que

reporta:
N® de posiciones a su cargo:

MISION DEL PUESTO

1 AMDIEN:

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Administracidn

Unidad de Abastecimiento

No aplica

Nivel Grganizacional 3

servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Contrataciones

CA3 - Coordinador/Especialista

CA3010403 - Coordinador/Especialista de Contrataciones

CA3-2

Especialista de Contrataclones

CAQ104112

CAD104112 - QDOL

Cocrdinadorfa de Contrataciones

No aplica

Servidar Civil de Carrera

No aplica

Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental.

Ejecutar las actividades relacionados con la contrataclén de servicios conforme a la narmativa vigente, a fin de atender las necesidades de los érganas del Organismo de

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Validar el proceso de suscripcion de contratos, adendas y aplicacidn de penalidades, a fin de llevar a cabo el control de los contratos.

Validar los documentos que conforman el expediente de contratacion a partir del consentimiento de |2 buena pro, a fin de asegurar que se cumpla con ia normativa

2 vigente.

3 Verificar la efecucion y vencimienta de los contratos, a fin de otorgar las confermidades o liquidaciones finales y la devolucién de cartas fianzas.

4 Realizar el seguimiente de la emisidn y entrega de constancias de prestaciones de bienes, servicios y obras a los contratistas, a fin de atender las solicitudes presentadas
por los proveedores.

5 Elaborar v revisar Jos proyectos de contratos, ampliaciones de plazo, reducciones, prestacion adicional y contratos complementarios, 2 fin de que se utilicen para la
suscripciones correspondientes.

6  Ejecutar la aplicacion de las penalidades a los contratistas, para resarcir los perjuicios causados por el incumplimiento del contrato.

de decisiones correspondientes.

Preparar reportes o informes técnicos respecta a las labores ejecutadas en el dmbite de su competencia, a fin de mantener informade a la instancia superior para la toma

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENG DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacian temperal {marcar con un X, fuego explicor o sustentar |

Temporal !:I Fermanente|:|

No aplica

Coordinaciones Internas:

COORDINACIONES PRINCIPALES

Todos los rganos de la entidad.

Grupe de servidores civiles con quien coerdina (marcor con uh aspa )

Funcionarios
Plblicos

Directivos
Plblicos

Servidores de
Carrera

Servidores de Actividades
Complementarias

Coordinaciones Externas:

Tinanzas, Superintendancia Nacional de Blenes Estatales, Minisiario det Ambienta, Ins

Provasdarss, posteres, Drganisme Supervisor de [as Contratacionzs del Fstade, Suparintendencia Nacional de Aduanas v Administracién Tributariz, Ministerio de Economia y

to Nacional de Calidad




os del Organismo de Eval

¢ Fiscalizacion Ambiental

Qe

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

B) Grado(s}/situacidn académica y carrerafespecialidad requeridos

C) éColegiatura?

incomplets Completa

I:IEgresado(a) EIBachiller

I:ITitulc/ Licenciatura

I:IPrimaria D
DSecundaria I:I

Administracién, economfa, contabilidad, ingenieria industrial, derecho.

Tecnica Basica
{15 2afios)

(1 OO0

I:IMaestria I:IEgresadD Grado
Tégnica Superior Ne aplica
{3 64 afios)

DDcc‘sorado Ij Egresado Grado
Universitaria D

Mo aplica

SiDNoIZl

D} éHabilitacion
profesional?

s[ Jw[7]

CONOCIMIENTOS

A. Conocimigntos Técnicos principales requeridos para el puesto (Vo se requiere sustentar con documentos |:

informadtica de obligatorio uso para las Contrataciones

Conacimientos en Gestién piblica, Contrataciones (incluyendo 'a hormativa vigente), Sistemas Administrativos del Estado relacionades 2 la materia, Manejo de |a herramienta

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

Cursos en gestién publica o contratacidn piblica o sistemas administrativos del Estade relacionados & % materia ¢ afines (60 horas acumuladas).

C) Conecimienteos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominic Wivel de dominic
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
Noaplica Bésico Intermedic Avanzado Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de cdleulo X Quechua
Programa de presentacicnes X Otros (Especificar]
Otros (Especificar) x Observaciones:
EXPERIENCIA
riencis general
N Y i T __ y - )
\5}« ¢ ol tiempa de experiencia laboral; ya sea en el sector pablice o privado.
= S afio: i
= z|
'% Exged\m—' dia especifica
9 A. In‘§|’qﬁe el tiempo de experiencia requerida para el puesto en ia funcién o la materia:
- g
rafios
En base a la experiencia requerida para el puesta {parte A), sefiale el tiempo requeride en e sector piblico:
€. Marque el nivel minimo de pueste gue se raquiere coma experiencia; ya sea en el sectar publico o privado:
Ejecutivo/|

Practicas
Profesionales

* Mencfone otras aspectos complementarios sobre el requisita de experiencia; en caso existiera aige adicional pora el puesto.

Asistente EI Analista

Coardinador/|
Espedialista

Experta

[]

Directlvo I:l

Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacidn, Organizacidn de la Infermacidn, Control.

REQUISITOS ADICIONALES

Constancla de Certificacién dada por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado,

A
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Oec ' FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano: Oficina de Administracién

Unidad Orgénica: Unidad de Abastecimientc
Unidad Funcional: 8o aplica

Nivel organizacional: Nivel Organizacional 3

Grupe da servidores civiles: Servidor Civil de Carrera

Famiita de puestos: Flaneamiento vy gestidn del gasto
Rol: Contratacianes

Nivel / categoria: CAZ - Analista

Puesto tipo: CAZ010402 - Analista de Contratacicnes
Subnivel / subcategoria: CAZ-3

Nombre del puesto: Analista de Canfrataciones
Cédige del puesto: CADID4113

M° de posiciones del puesto: 4

Cddigo de posicienes: CAC1G2113 - 0061 &} 0004
Dependencia Jerdrquica lineal:  Coordinador/z de Contrataciones
Dependencia funcional: Ne aplica

Grupo de servidores ai que j i
Servidor Civil de Carrera

reporia;

N° de posiciones & su €argo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Participar y ejecutar de las actividades de contratacién de terceros conforme a la normativa vigente, a fin de atender les necesidades de los organos del Organismo de
Evaluacién y Fiscalizacian Ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en |a suscripcion de contratos, adendas y aplicacién de penalidades, a fin de llevar a cabo el control de los contratos.

Revisar los documentos gue conforman ef expediente de contratacién a partir del consentimiento de la busna pro, 2 fin de asegurar que se cumpla con la normativa

2

vigenie.

3 Apovar en el seguimiento a la ejecucidn y vencimiente de los contraios a fin de otargar las conformidades o liquidaciones finales y la devolucion de cartas fianzas.

A4 Emitir y entregar las constancias de prestaciones de bienes, servicios y cbras a los contratistas, a fin de cumplir con las solicitudes presentadas por los proveedores.

Realizar |os proyecios de contratos, amplizciones de plazo, reducciones, prestacion adicional y contratos complementarios, a fin de que se utilicen para la suscripcion

carrespondiente.

6 Registraren los sistemas de contrataciones la aplicacion de penalidades a |os contratistas, para resarcir los perjuicios causados por el mcumplimiento del contrate.

Registrar la informacion de contratos en los sistemas informaticos del Sistema Electranice de Contrataciones del Estado y Sistema Integrado de Gestion Administrativa,
para el control y seguimiento dentro de la normativa de contrataciones.

8 Brindar soporte a |2 suscripcion del contrato coordinande can el postor ganador, 2 fin de realizar la suscripcian.

9 Sistematizar y elaborar repartes mensuales sabre la ejecucidn de los contratas y penalidades, a fin de que sean revisados por la instancia correspondiente.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacicnadas a s misidn del puesto/drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Perindicidad de 12 Aplicacién temporal tmarcar con un X, luego explicar o sustenter'} Temporal l:l Fermanentem

No aplica

COORDINACIONES PRIMCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos 1os drganas de la entidad,

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

Funcicnarios Directivos| Servidores de Servidores de Actividades|
Publicos Publicos, Carrera Complementarias

Coordinaciones Externas:

Proveadares, postores, Organismo SJperviser de fas Contrataciones del Estado, Supetintendencia Nacionzl d= Aduanas v Administracion Tributasia, Ministario da Econamia y
F'hanzas, Superintendencia Macional de Bienes Fstatales, Ministerio del Ambiente, Instituto Naciona| de Calidad




0N YFLE‘%

=}
o

S
T ABISTE
2,

)

3 OEFP\';

S

de Perriles de Puestos ael Crganismo de Evaluacion v Fiscalizacion Amblant

Deppais

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educative B} Grada(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos €) iColegiatura?
Incompleta Completa DEgresadu(a) IZ'Bachiller I:ITftulo," Licenciatura S ‘:I No IZ'

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

DPH’maria D \:I D) éHabilitacién
Administracidn, economia, contahilidad, ingenieria industrial, derecho o profesional?
I:'SEcundaria D D afines por la formacién. s I:I T IZI
Téc'nlca—Béslca Maestria Egresado Grado
{10 2 zfios)
Técnica Suparior Mo aplica
{394 afios)
Doctorado Egresado Grado
Eumversitaria D
Mo aplica
CONGCIMIENTOS

del Estado relacionadoes a la materia.

Conocimientas en Contrataciones {incluyendo {a normativa vigente), Maneje de la Herramienta Informitica de obligatorio use para las Contrataciones, Sistemas Administrativos

B. Cursps y programas de especializaciGn requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en gestion plblica o contratacidn publica o sistamas administratives del Estado relacionados a [a materia o afines {40 horas acumuladas).

C} Congcimientos de Ofimdtica e [diomas/Dialectos

Experfenclz peneral
Indique &l tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privada.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTC
Mo aplica Bésico Intarmedio Avanzado No aplica Basico Intermedic Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojes de céleulo X Quechua X

Programa de presentaciones % Otros (Especificar) X

Otras [Espacificar} X Observaciones:

EXPERIENCIA

3 afios

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

2 afios

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

lafio

£, Marque el nivel minlmo de puiesto que s re

Pricticas Courdinador/
Profesionales Especiallstal

* Mencione atros aspectos complementarios sabre 2l requisita de experiencia ; en caso existiera olgo adicional para el puesto.

cotno experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Asistente Analista

Ejacutivo/
Experta

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|0rganizacic’»n de la Informacion, Analisis, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

Pg\unstancia de Certificacion dada por el Organisme Supervisor de las Contrataciones del Estado,

& hr
Ay
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O .l FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

“

{DENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina de Administracién

Unidad Orgdnica: Unidad de Abastecimiento

Unidad Funcienal: Mo aplica

Nivel organizagional: Nivel Organizacional 3

Grupe de servidores civiles: Servidor Civif de Carrera

Familia de puestos: Planeamiento y gestion del gasto

Ral: Contrataciones

Nivel / categorfa: CA3 - CoordinadorfEspecialista

Puesto tipo: £A2010402 - Ceordinador/Especialista de Contrataciones
Subnivel / subcategorfa: CA3-2

Nombre del puesto: Coordinador/a en Contrataciones de Terceros
Cédigo del puesto: CAQ104114

N® da posicionas dal puesto: 1

Ladigo de posiciones: CAD104114 - 0001

Dependencia jerarquica fineal: Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento
Dependencia funcional: N apfica

Grupo de servidores al que

Servidor Civil de Carrera
reporta:

N* de pesiciones a su cargo: 5

MISION DEL PUESTO

Coordinar, dirigir y supervisar la ejscucion de las actividades de la contratacién de terceres conforme a la normaliva vigente, a fin de atender Yas necesidades de los érganos de
linea del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacidn Ambiental.

s, FUNCIONES DEL PUESTO
N :Q\ON Vg 1 Dirigir y gestionar el equipc v los recursos de la Coordinacién de| Regisiro y Contratacion de Terceros Evaluaderes, Supervisores y Fiscalizadores, a fin de cautelar fos
e intereses de |a Enidad.,
L 2 Conrdinar v dingi & proceso de inscripcian, modiicacion y cancelacisn de las seliciudes presentadas por parte da les administrados en el Registro de Terceros, a finda
(&) supervisar el cumplimiento de los precedimientos.
32, 3 Flaborar y propaner directivas, procedimientos y manuales para a1 Regimen de Contratacion de Terceros Evaluadores, Supervisores y Fiscalizadores a fin de mejarar la
%-‘ seleccion de profesionales para las dreas usuarias.
3, £ 4 Elaborar, monitorear, aprabar y elevar informes técnicos relacionades con st competencia funcional, 4 fin de emitir opinion sebre las contingencias que se presenten en
5, %d’ \%; el Registro de Terceros Evaluadores, Supervisores y Fiscalizadores
\“-0-,'.,955&‘/! 5 Coordinar las publicacionas relativas af Registro de Terceros Lvaluadores, Supervisores y Fiscalizadores, 2n coordinacion con Ja Oficina de Relaciones Institucionales y

Atencion a la Ciudadania y la Cficina de Tecnologias de |a Informacidn, a fin de cumplir con los principios de transparencia.
Ravisar y calilicar [as solicitudes de inscripeion, modificacion y cancelacion del Registro de Terceros Evaluadores, Supervisores y Fiscalizadores para seleccionar a los
profesianales gue requieran las dreas usuarias.

7 Administrar y mantener actualizado ef Registro de Terceros Evaluadores, Supervisores y Fiscalizadores, para custodiar ta documentacién que obra en dicho Regisiro.

Proyectar censtancias de inscripcron, madificacion y cancelacion que correspondan a las personas naturales o juridicas registradas come Terceres, para mantenes
8 actualizada la informacitn que obra en el Registro de Terceros Evaluadores, Supervisores y Fiscalizadores.

WMartener, custodiar y administrar ¢ archivo fisico de tadas 1as solicitudes de inscrip<ién y documentacidn presentadas para 2t Registro de Terceros Evaluadores,

Supervisores y Fiscalizadores, a fin de preservar la documentacion.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNC DEL PUESTO

Mo aplica

Peri

icidad de la Aplicacidn 1emporal {morcar con uin X, luege explicor o sustentar | Temporal D Permanente |:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacionas Internas:

Organos de linea

Grupa de servidores civiles can quien coordina {(marcar con un aspo |
Funcionzrios
Fubiicos

Coordinaciones Externas:

Servidores de Servidares da Actividades

Complementarias

Carrar

Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

B) Grado{s)/situacién académica y carrera/especizlidad requeridos

C) (Colegiatura?

Incompleta Completa

[IEgresadc(a) Eaachiller

I:ITl‘tu\o/ Licenciaturz

I:l Primaria
I:I Szcundaria

[ ]
[ ]

Administracién, economis, contabilidad, ingenieria industrial, derecho,

Técnica Bésica .
|:|(162aﬁos) |:| |:|N'Ef‘-stﬂa I__—IEgresado

Grado

1 OO0

Técnica Superior No aplica
(3 ¢ 4 anos)
Doctorado Egresado DGradc
Euniversitama D
No aplica

si

Sl‘]:—INo

D) {Habilitacion
profesional?

[l

CONOCIMIENTOS

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

infarmdtica de obligatorio use para las Contrataciones

Conocimiantos en Gestidn plblica, Contrataciones {incluyende la normativa vigente), Sistemas Administrativos del Estade relacionadoes a la materia, Manejo de la herramienta

B. Cursos y programas de aspecializacién requeridas y sustentados con documentos:

Curses en gestion publica o contratacion publica o sistemas administrstivos del Estado relacionados a la materia o afines (80 horas acumuladas).

€) Conecimientos de Ofimética ¢ Idiomas/Dialectos

Experiencia general

3 Nivel de dominio Nivei de dominio
OFMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado Ne aplica Bisico Intermedio Avanzade

Procesador de textos b Inglés x

Hajas de cileulo X Quechuz X

Programa de presentacicnes X Otros (Especificar) X

Otros {Especificar} X Observaciones:

EXPERIENCIA

indique 2l tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

5 afios

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

‘3 afios

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

2 afios

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

Pricticas it Coordinader/
Profesionales| e Espedialists|

* Mencione otros aspectos complementarias sobre ef requisito de experiencia; en casa existiera algo odicional paro el puesto.

Asistente

EJecutiva/
Experto|

Directlve D

Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[P\anificacién, Qrganizacién de la Informacién, Control.

REQUISITOS ADICIONALES

Constancia de Certificacién dada por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estaclo.




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficing de Admintstracidn

Unidad Organica: Unidad de Abastecimiento

Unidad Funcional: No aplica

Nivel organizacional: Nivel Organizacional 3

Grupo de sexrvidores civiles: Servidor Civil de Carrera

Familla de puestos: Planeamiento y gestion del gasto

Ral: Contrataciones

Nivel / categaria: CA3 - Coordinador/Especialista

Puesto tipo: £A3010403 - Coordinador/Especialista de Contrataciones
Subnivel / subcategoria: CA3-2

Nombre del puesto: Especialista de Contrataciones a Terceros
Coédigo del puesto: CAQ104115

N° de posiciones del puesto: 3

Cédige de posiciones: CAD104115 - 0001

Dependencia jerarquica linealk: Coordinador/a en Contrataciones de Terceros

Dependencia funcienal: No aplica

Grupo de servidares al que

Servidor Civii de Carrera
reporta:

N° de posiciones a su cargo: Mo aplica

MiSION DEL PUESTO

Validar y ejecutar la aplicacidn de las normas en el praocedimiento de contrataciones de terceros conferme a la normativa vigente, a fin de atender los requerimientos de los
drganos de linea del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Amblental.

X ‘“{‘gUNCIONES DEL PUESTO
:  Revisar y calificar Ias solicitudes de inscripcidn, renavacién, modificacion y cancelacidn de los Terceros en el Registro de Terceros Evaluadores, Supervisores y

Fiscalizadores del Crganismo de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental, a fin de coadyuvar en la seleccidn de los profesionales gue serdn ragueridos por las distintas reas
usuarfas.

Realizar la oraganizacién del Registro de Terceros Evaluadores, Supervisores y Fiscalizadores del Crganisimo de Evaluacién y fiscalizacion Ambiental para tener un control
de la documentacion.

Revisar los informes y proyectos de resoluciones orientados a formalizar la inscripcién, renovacion, modificacion y cancelacion de fos Terceros Evaluadores, Supervisores y
Fiscalizadares de! Organismo de Evaluacion y Fiscalizacidn Ambigntal, a fin de gestionar su aprobacién.

3

Revisar y calificar la documentacién concerniente a la contratacién de los Terceros Evaluadores, Supervisores y Fiscalizadores del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacidn
Ambiental, a fin de coadyuvar con los requerimientos de profesionales de las dreas usuarias.

5 Otras funcionas asignadas por la jefatura inmedizta, relacionadas a la misién del puestofdrea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

N aplica

Periadicidad de la Aplicacion tempaoral (rmarcar con un X, fuego explicar o sustentar } Temporal :‘ Permanente I:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Organos de mea

Grupo de servideres civiles con quien coording {marcar con un aspo )
Funcionarios Directivos Servidores de Servidores de Actividades
Publicos Plblicos Carrera Complementarias

f-oordinacicnes Externas:

Organismo Suservisor de= las Contrataciones de: Estada
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Ocfa = FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B} Grado|s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridas C) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresadc(a) l:lﬁachiller ETitqu/ Licenciatura Si |:| No
I:]Primaria I:I
EISecundaria I:l
‘Técnica Bisica D

(16 2 afios)

3} éHabilitacidén
Economia, administracidn, ingenieria industrial, derecho o afines por la profesional?

formacion. s [I No III
l:IMaestria I:IEgresado DGrado

1 O LU0

Téenica Superior No aplica
{364 anos)
I:lDoctorado DEgresado I:IGrado
Euniversitaria I:I
No aplica

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto (Ne se requiere sustentar con documentos ):

Cenacimientos en Derecho Administrativo, Dereche Laboral, Derecho Constitucional, Sistemas Administrativos del Estade, Gestidn Piblica, Derecho Ambiental,

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

Cursos en gestion publica o sistemas administrativos del Estado o derecho administrative o derecho laboral o dereche constitucional o derecho ambiental o afines (60 horas
acurmuladas).

’F,) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nwvel de dominio Nivel de dominic
IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célcule X Quechus X
Programa de presentaciones % Ctros (Especificar) X
Otros (Especificar} X . Cbservaciones!

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia laberal; ya sea en el sector piiblico o privado.

5 afios

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

3 afos

~En base a la experiencia requetida para el puasto {parte A), sefiale el tiempo requeride en el sector publica:

= 1 e 3 7 ¥ s %
Fwﬁmr | nivel minimo de pueste que se requiere come experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:
Ll

= ohact . o
2D fpacticas Asistente Analista Sl e bl Bifeetive
.@’oteswona\es Especialista Experto,

E}é{wer}g{ne otros aspectos comiplermentorios sobre el requisito de experigntio ; en cuso existiera algo adicional para el puesto.

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
N

QOrganizacion de la Informacidn, Analisis, Sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

Censtancia de Certificacion dade por el Crganismao Supervisor de las Contrataciones del Estado.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo:

Unided Organica:

Unidad Funcicnal:

Nivel organizacional:

Grupo de servidores civiles:
Familia de puestos:

Rol:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria:
Nombre del puesto:

Cadigo del puesto:

N° de posiciones del puesto:
Chdigo de posiciones:
Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Grupo de servidores al gue
reporta:

del Organisime s

ek |
e

Al [y S

FORMATO

DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Administracion

Unidad de Abastecimiento

No aplica

Nivel Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Planeaimiente y gestion del gasto

Centratacienes

CA2 - Analista

CA2010402 - Analista de Contrataciones

CA2-2

Analiste de Contrataciones de Terceros

CAC104116

CAD104116 - G001 al 0004

Coordinadorfa en Contrataciones de Terceros

Na aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Analizar, elaborar y ejecutar las actividades de la contratacidn de terceros conforme a la normativa vigente, a fin de atender las necesidades de ios drganos de linea del
Organismo de Evaluacién y Fiscalizacidén Amblental,

FUNCIONES DEL PUESTO
Fiaborar las solicitudes de inscripcidn, renovacidn, modificacién y cancelacidn de Ios Terceros en el Registro de Terceros fvaluadores, Supervisares y Fiscalizadores del
1 Organismo de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental, a fin de coadyuvar en la seleccidn de los profesionales que serdn requeridos por las distintas dreas usuarias.
Participar en el erdenamiento, registro v sistematizacion de la relacion de Terceras inscritos en el Registro de Terceros Evaluadores, Supervisores y Fiscalizadores del
Z Grganismo de Evaluacion y Fiscalizacidn Ambiental para tener un control de la documentacidn,
3 Elaborar informes y proyectos de resoluciones orientadas a fertnalizar 1a inscripeidn, renovacion, modificacidn y cancelacion de fos Terceros en el Registro de Terceros

Evaluadores, Supervisores y Fiscalizadoras del Organismo de Fvaluacidn y Fiscalizacién Ambiental, a fin de gestionar su aprobacidn..

A Elaborar la documentacion concerniente a la contratacién de los Terceros Evaluadores, Supervisores y Fiscalizadores, a fin de gestionar su traritacian,

estandarfzar el proceso.

Brindar asistencia administrativa en los procesos de page gue se présente al termino de cads prestacion de servicios de Persona Naturales y Juridicas, a fin de

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENG DEL PUESTO

Ne apiica

Periadicidad da la Aplicacion temporal (marcar con un X, fuego explicar a sustentar ) Temporal I:l Permanente I:l
o aplica
INACIONES PRINCIPALES
ifaciones {nternas:
s de lineza
Grupo de servidores civiles.con guien coordina {marcar con un aspo )
Funcionartos Directivos Servidores de Servidores de Actividades
Pablicos Publicos Carrera Complementarias

Coordinaciones Externas:

Mo aplica

270
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

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

C) éColegiatura?

Incempleta Completa I:IEgresado{a) Bachiller I:ITitqu/ Licenciatura

I:l Primaria |:|
DSecundaria I:I

afines por |a formacidn.

Administracion, economia, contabilidad, ingenieria industrial, derecho o

Técnica Basica 3
D(l &2 afios) I:I I:l“"'aesma |:|Egresado

I:lGrado

-1 O L Od

Técnica Superior Mo aplica
{3 ¢4 ahos)
I:IDcctorado DEgresado I:lGrado
.Uni\rersitar‘\a |::|
No aplica

s [ Jno[ ]

D) éHakilitacién
profesional?

e

CONOCIMEENTOS

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

del Estade relacionados a la materia.

Cenocimientos en Contrataciones (incluyende la normativa vigente), Manejo de la Herramienta Informatica de chligatorio uso para las Contrataciones, Sistemas Administrativos

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

Cursos en gestion publica o contratacion pitblica o sisternas administrativos del Estado relacionados a la materia ¢ afines (40 horas acumuladas).

() Conccimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDICMAS / DIALECTO
No aplica Bisico intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X ingtés
Hajas de cdlculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) X . Qbservaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue el tiempeo de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privade.

3 aiics

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

2 afios

B. Er base 2 |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefizle el tiempo requerido en el sector piblico:

1afio

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

Précticas . Coordinad
2 Asistente Analista o mra or/
Profesionales| Especialista

* Mencicne otros aspectos complementarics sobre el requisite de experiencia ; en caso existiero algo odicional para el puesto.

Ejecutivoy|
Experto

Dlre:li\ml:l

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Crganizacidn de la Informacion, Analisis, Orden,

REQUISITOS ADICIONALES

Constancia de Certificacion dada por el Organismo Superviser de las Contratacionas del Estado.

N
~
=




aazidn v ciscalizacion Ambis~al

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano: Oficina de Administracién
Unidad Organica: Unidad de Abastecimisnto
Unidad Funcicnal: No aplica
Nivel organizacional: Nivel Organizacional 3
Grupo de servidores civiles: Servidor Civil da Carrera
Familia de puestos: Planearniento y gestién del gasto
Rol: Contrataciones
Nive! / categoria: CA3 - Coordinador/Especialista
Pueste tipo: CA3010403 - Coordinador/Especialista de Contrataciones
Subnivel / subcategoria: CA3-2
Nombre del puesto: Coordinaderfa de Ejecucidn Contractual
Codigo del puesto: CAOLD4117
N° de posiciones del puesto: 1
Cédigo de posicicnes: CAD104117 - 0001
Dependencia jerdrguica lingal: Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento

i”'m

\‘,-V:‘-‘\ON ! Ffé‘c;?_ Dependencia funcional: Na aplica
A (ing 2
rupe de servidores al que
E fup q Servidor Civil de Carrera
arta.
(OE ?’?
RECHRSOS I\gtde posiciones a su cargo: 6
HUMANOS &
Ny a\a\ﬁwlsm’m DEL PUESTO

L OFFR - -

ks s il n . . s . . 2 . . . ¥ " P
Ceordinar y supervisar la ejecucién de las actividades de la ejecucidn contractual conforme a la normativa vigente, a fin de atendar las necesidades de bienes, servicios y obras
de la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTQ

Supervisar y asignar los contratos y/o érdenes de compra/servicio a los especialistas y analistas, a fin de efectuar el seguimiento de los contratos y verificar su

1 .
cumplimiento.

5 Realizar el seguimiento del regisiro de [a ejecucion de los contraios en el Sistema Elactrénico de Contrataciones del Estado, hasta la conformidad o figuidacién
consentida, 2 fin de cumplir con la hormativa aplicable vigente.

3 Reaiizar &l saguimiento y contral de los tramites e prestaciones adicionales, reducciones, ampliaciones de plazo, contrataciones complementarias, resoluciones de

contratos, a fin de cumplir con la normativa aplicable vigente.

A Supervisar y hacer seguimiento al vencimiento de garantias de fiel cumplimiento y otro tipe de garantias, a fin de gestionar las acciones a realizar.

5 Supervisar la elaboracian de los informes técnicos acorde a la normativa de contrataciones, a fin de validar y gesticnar su atenclan.

& Supervisar la conrdinacidn con proveedores, a fin de cumplir con las obligaciones derivadas de los contratos asignados

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal {ararcor con un X, Irego explicar o sustentar ) Temporal I:I Permanente El

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los organes de la entidad.

g NSMOOE

Q»‘&\DN ¥ Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa
¥ 7 Funcionarios Directivos Servidores de Servidores de Actividades
\ORY ?’!- Publicos Piblicos Carrera Complementarias
= e
ABASTECIMIENEO § gordinaciones Externas:
&K
N3
‘-';f? & Provaadares, postores, Organismo Supervisor de las Contratacionas del Estado, Supzrintendencia Nacional de Aduanasy Administracion Tributaria, Ministerio de Economia y

o
it

Finanzas, Suparintandancia Nacional de Bienes Estatales, Ministerio del Ambients, tnstituto Naciana de Calidad




Manuzal de Perfil

de Puesios del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacidn Ambisntal

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

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

C) (Colegiatura?

Incompleta Completa

I:IEgresado(a) -Bachiller

l:]“ﬁ'tulo/ ticenciatura

|:|Primaria
DSecundaria

[ ]
[ ]

Administracion, economlz, contabilidad, Ingenierfa industrial, derecho.

Técnica Bdsica
{16 2 afios)

DMaestrl’a DEgresado

I:IGrado

- O LU

Técnica Superior No apfica
{3 8 4 afios)
I:]Doctorado I:IEgresadn I:IGrado
.Universitar‘\a D
No aplica

SiI:INOIZI

D) éHabilitacién
profesional?

s [ Jw[*]

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el pueste (Mo se requisre sustentar con documentos |

informética de obligatorio uso para las Contrataciones

GOONVAS,

Conhecimientos en Gestién piblica, Contrataciones {incluyende 2 narmativa vigente), Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materiz, Manejo de la herramienta

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

4

UNIDA E‘:(‘%

o
E %
GESHO < leursos en gestién publica o contratazidn pUblica o presupueste plblico o sistemas administrativos del Estade relacionados a la materia o afines {80 horas acumuladas).
RECURMUS &
. HURMANDS &7,
%d/ 1&&3 €} Conocimientos de Ofimética e Idiemas/Dialectos
&
\9,3__&,/ i Nivel de dominio Nivel de dominic
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsica Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de caleulo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia genaral
Indigue 2l tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Safios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempe de experiencia requerida para €l puesto en la funcion ¢ la mataria:

3afos

. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en sl sectar piblico:

.§' %os
& o L2
% & rque el nivel minime de puesto que se requiera como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
5 TECRENTU &5 1 piscvicas . " Coordinadorf Ejscutivo/ ;
= .E_D , Asistente Analista . Diractivo
% & rofesionales Especialista Experto

db o “Nudncione otros uspectos complementarios sobre el requisite de experiencic ; en caso existiera algo adicional para ef puesto.
~ OB =
No aplica

“ABILI DADES O COMPETENCIAS

Planificacidn, Organizacion de | Informacién, Control.

REQUISITOS ADICICNALES

Constancia de Certificacion dada per el Qrganismo Suparvisor de las Contrataciones del Estado.

R N AR — - i S
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| FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano: Cficina de Administracion
Unidad Organica: Unidad de Abastecimiento
Unidad Funcienal: No aplica
Nivel organizacional: Nivel Organizacional 3
Grupo de servidores civiles: Servider Civil de Carrera
Familia de puestos: Plzaneamiento y gestion del gasto
Rol: Contrataciones
Nivel / categoria: CA3 - Coordinador/Especialista
Puesto tipo: CA3010403 - Coordinador/Especialista de Contrataciones
Subnivel / subcategoria: cAs-2
Nambre del puesto: Especialista de Ejecucién Cantractual
Cédigo del puesto: CAQ104118
N° de posiciones del puesto: 1
Cédigo de posiciones: CA0104118 - 0001
Iy godep
-QPK-'\N!F-’S\" wow oW @
_‘3\, C_;(;,{Dependenua jerarquica lineal; Coordinadeor/a de Fjecucidn Contractual
& UNID ; e
¥ geg ‘ggpendenuafuncmnal: No aplica
= RECH yupo de servidores al gue
2 H 308 _g P 4 Servidor Civil de Carrera
% HUMANOS geporia:
S 8o 5 s ) ’
(9] .@\ N° de pesiciones a su cargo: No aplica
e OEFA -
MISION DEL PUESTO
Cantrelar y manitorear las actividades relacionadas e a ejecuzion contractual conforme a la normativa vigente, a fin de atender |as necesidades de blenes, servicios y obras de
la institucidn.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Realizar el seguimiento v control de los contratos asignados, conforme a 1 Normativa de Contrataciones Estatales, 2 fin de llevar a cabo el control de estos,
2 Realizar el tramite de prestaciones adicionales, reducciones, ampliaciones de plaze, contrataciones complementarias, resoluiciones de contratos, debiendo realizar las
coordinaciones con las areas usuarias y/o contratista a efectos de garantizar la prestacién del servicio .
3 Realizar el seguimiento de garantfas de fiel cumplimiento y otro tipo de garantias, verificando su vigencia.
A Realizar ia gestion y todo acto carrespondiente para el pago de las prestaciones, dentro de los plazos establecidos
Custodiar los documentos de jos expedientes de contratacién que se les ha asignado para su administracidn, debiendo considerar, ademas, los documentos que
5 acrediten el pago, asf como aguellos que resulten de los mecanismos de solucién de controversias, debiendo coordinar con las areas correspondiente para recabar dicha
informacisn.
6 Ctras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENG DEL PUESTO

No aplica

Pericdicidad de la Aplicacian temporal {marcar con un X, luegoe explicar o sustentar | Temporal I:l Permanente i:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacicnes Internas:

Todos los organos de la entidad.

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

Funcionarios Directivos Servidores de servidores de Actividades
Publicos Fublicos Carrera Complementarias

Coordinaciones Externas:

Proveedores, postores, Qrganismo Supsrvisor de las Contrataciones del Estado, Superintendancia Nacional de Aduanas y Administracién Tributaria, Ministerio de Econemia y
Finanzas, Susenntendencia Nacional de Bisnes Estatales, Ministerio del Ambiznta, instituto Nacional de Calidad
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anuzl de Perfiles de Puestos del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambianta

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requerides C) éColegiatura?
Incompleta Completa I—_—IEgresado{a) IZ]Bachiller |:|T|’tuio/ Licenciatura Si D No II'
|:|Primaria |:| D D) éHabilitacién
) N . o . profesional?
Administracion, economfa, contabilidad, ingenierfa industrial, derecha.
|:|Secundar‘\a D I:I Si No III
T e . B . . .
e Maestria Egresado Grado
(1¢ 2 afios)
Técnica Superior No aplica
{3 & 4 afios)
DDoctcrado I:l Egresado DGrado
Universitaria l:| II|
No apiica

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Gestion plblica, Contrataciones (incluyendo la normativa vigente), Sistemas Administrativos del Estado refacionados a la materia, Manejo de la herramienta
informdtica de obligatorio uso para las Contrataciones

B. Curses y programas de especializacion requeridos y sustentades con documentos:

“{cursos en gestion publica o contratacién publica o presupuesto puiblico o sistemas agministrativos del Estado relacionados a la materia o afines {60 horas acumuladas).

" ¢) Conacimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dormninio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedic Avanzado Ne aplica Basico intermedic Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calcuio X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X
Otros [Especificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia generai

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

:5\' fios

[ L =

= E: encia especifica

= :

> AZhdique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
>
e

B\gn base 2 la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido n el sector piblico;

X

b . oo . ’ - oy -
€. Marque el nivel minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

o — Fisciti
Pr.act\cas Asistente Analista Saprnane] it Bt
Profesionales Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisite de experiencia; en caso existiera algo adicional para ef puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, Organizacion de la Infarmacién, Control.

REQUISITOS ADICIONALES

Constancia da Cartificacion dada por el Qrganismo Supervisor de las Contrataciones del Estedo.

CHR - e — e e 275




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Grganica:

Unidad Funcienal:

Nivel organizacional:
Grupo de servidores civiles:

Familia de puestos:

Ambienia

FORMATO

DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Administracion

Unidad de Abastecimiento

Mo aplica

Mivel Organizacional 3

Servidor Civil de Carrers

Planeamiento y gestién del gasto

Rol: Contrataciones

Nivel / categoria: CA2 - Analista

Puesto tipo: CA2010402 - Analista de Contrataciones
Subnivel / subcategoria: CAZ-3

Nombre del puesto: Analista de Ejecucion Contractual

Codige del puesto: CAD104119

N° de posiciones del puesto: 5

- Codigo de posiciones: CA0104119 - 0001 al 0005

Dependendia jerarquica lineal:  Coordinader/a de Ejecucidn Contractual

Dependencia funcional: No aplica

Grupao de servidores al que

Sarvidor Civil de Carrara
reporta:

N° de posiciones a su cargo: Nao aplica

MISIGN DEL PUESTO

Elaborar, analizar y efecutar las actividades relacionadas a la ejecucidn contractual conforme a la normativa vigente; a fin de atender las necesidades de bienes, servicios y obras
de la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaberar las erdenes de compra y/o servicio asighadas, conforme a los terminas de referencia y/o especificaicones téenicas.

2 Realizar las coordinaciones con las dreas usuarias y/o contratista a efectos de garantizar la prestacidn del servicio, a fin de asegurar el cumplimiento.

Realizar la evaluacion y aplicacion de penalidades por retrasoe injustificade v otras penalidades establecidas en los términos de referencia y/o especificaicones técnicas, a
fin de cumplir con los contratos realizados.

4 Realizar la gestién y todo acto necesario para el pago de las prestaciones, dentro de los plazos establecidos

Custodiar los documentos de los expedientes de contratacion que e les ha asignado para su administracion, debienda considerar, ademds, los documentos que acraditen
el pago, 2 fin de asegurar el cumplimienteo.

6 Proyectar las constancias de prestacién de servicies conforme a la gecucian de [a respective erden, 3 fin de cutnplir con la tramite<ion correspondiente.

7 Revisar que los expedientes cuenten con la documentacidn completa, a fin de realizar el tramite de pago.

8 Otras funciones asignadas por |z jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area,

Permanenta D

FECWI'E 1y, §5Lrind icidad de la Aplicacién temporal {(rarcar con un X, fuego explicar @ sustentar) Termparal :‘
I

Mo aplica
b

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Taodes los drganos de |2 entidad.

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

Funcignarios Directivos Servidores de
Piblicos Plblicos Carrara

Servidores de Actividades]
Complemeantarias!

Coordinaciones Extarnas:

Provesdores, postores, Organizmao Suparvisor da las Contrataciones de’ Zstade, Superintendencia Nacional d2 Advanas y Administracion Tributaria, Ministerio de Economia y
Finanzas, Sunerintendancia Nacional d2 Bianes £statalzs, Ministerlo del Ambienys, Institeto Macional da Calidad




Manual dz Perfiles dz Puestos del Organismo de E

=ciGn y Fiscal zacion Amibiantal

FORMATO

DE PERFIL DE PUESTO

g i
Yo cedieian
J’? ! ot

v Ambinml

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educative

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

€} éColegiatura?

Incompleta Completa

DEgresado(a)

Bachiller

I:ITl’tulo/ Licenciatura

5[ v

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

DFrimaria I:I |:| D) éHabilitacién
Administragian, economia, contabifidad, ingenierfa industrial, derecho o profesional?
|:|Secundaria D |:| afines por la formacién. s I:I i [Z|
Técnica Bésica .
(16 2 afics) D I:, Maestria Egresado DGrado
Técnica Superior No aplica
(2 6 4 anos}
Doctorado Egresado |:|Grado
-Un‘\versitaria |:| .
No aplica
CONOCIMIENTOS

del Estada relacionados a & materia.

Conocimiantos en Contrataciones (inciuyendo la normativa vigente), Manejo de a Herramienta Informatica de obligatoric uso para las Contrataciones, Sistemas Administratives

B. Cursos y programas de especializacidn requerides y sustentadas con documentos:

Cursos en gestion plblica ¢ contratacién publica o sistemas administrativos del Estado relacionadoes a la materia o afines (40 horas acumuladas),

ém: €} Cenocimientos de Ofimatica e [diomas/Dialectos
3 3

=, B Nivel de dominic Mivel de dominio
.| OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
[ No aplica Bdsico intermedio Avanzado No aplica Bésice Intermedio Avanzado
4 p
Q%Procesadcr de textos X Inglés %
&
4 Hojas de célculo X Quechua %
Programa de presentaciones X Otros {Especificar} X
Otros (Especificar} ) X Observacicnes:
EXPERIENCIA
Experiencia genaral
Indigue el tiempo de experiencia laboral; ya sea en e sector pblica o privade.
3 afios
CONY Flgs
& ;
&
B. Eyéase a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
[~
‘Rﬁa
> M\rque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Pr,ad‘(as Asistente Analista C“rdi“.ad.w/ U Hhetig
Prpfcsmnales Tspecialista Experto,
* Mdagione otros aspectes compiementarios sobre el requisito de experientia ; en cusa existiera alge adiciondf para ef puesto.
Mo aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Organizacion de la Informacion, Andlisls, Orden,
REQUISITOS ADICIONALES
Constancia de Certificacion dada por el Qrganismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.
- o S— T




HUACION Y miscaliZacion A ENn.a

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

QOrgane:

Unidad Orgénica:

Unidad Funcional:

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

Rol:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

Submivel f subcategoria;
Nombre del puesto:
Cédige del puasto:

N® de posiciones del puesto:

Cédigo de posiciones:

Dependencia ferarguica lineal:

Oficine de Administracion

Unigad de Abastecimiento

No aplica

Nivel Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Asesoramiente y resolucién de controversias

Asesoria juridica

CA3 - Coordinador/Especialisia

CA3030103 - Ceordinador/Especizlista de Asesoria juridica

CA3-2

Especialisia Legal de Contrataciones

CAQ301120

CAD301120 - 0001

Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento

No aplica

\‘)%Q\()N Vg  Dependencia fuacional:

,?:")"\" LUNIDAD DE Q,{ Grupo de servidores al que

C, Servidor Civil de Carrera
creporta:
z

No aplica

.:_.
MISION DEL PUESTQ

Supervisary validar, de corresponder, la aplicacion de las normas de contrataciones del Estada, en los procesos de su competencia ¥ en &l dmbito de |a normativa vigente; a fin
de atender las contratacién de bienes, servicios y obras requeridos por fa entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar soporte hormative y absolver consultas en los procesos en el ambito de su competencia, a fin de dar cumplimiento a la nermativa legal correspondiente.

Verificar y analizar |as directivas, procedimientos ¢ instructives de los procesos del drgano, a fin de garantizar la aplicacion normativa en fos referidos instrumentos de
gestion.

2

3 Coordinar termas de naturaleza legal con otros drganos de [z entidad, de corresponder, a fin de cumplir con el ejercicio de sus funciones.

4 Elaborar infarmes técnicos legales, & fin de sustentar o recomendar acciones a la Instancia superior respectiva,

5 Otres funciones asignadas por la jefaturs inmediata, relacionadas a la misidn del puesto/férea.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPERIO DEL PUESTO

No aplica

Temporal I:l

Pericdicidad de la Aplicacidn teraporal {marcar con tn X, luego explicar o sustentar )

PermanenteI:I

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos [os drganos de Ja entidad.

Grupe de servidores civiles con quien coording (marcar con un aspa )

Funcionarios
Puikiicos

servidores de
Carrera

Directivos
Publicos

Servidoras de Actividades
Complementarias

Coordinacicnas Externas:

Proveedores, postoras, Organismo Supenvisor de las Contrataciones del Estade, Superintendencia Naclonal de Aduanas y Administracion Tributaria, Ministerio de Economia y
Finanzas, Superintendencia Nacional da Biznas Estatales, Ministerio del Ambiente, Institute Nacionat de Calidad

S}
~1
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educative B) Grada(s)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos C) iColegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller Titulo/ Licenciatura Si . No I:]
Dprimaria |:| EI D} ¢Habilitacién
profesional?
Derecho.
IjSecundar‘\a |:| I:I Si m No D
S T
ec.mca_ e Maestria Egresado Grado
{1 & 2 afos)
Técnica Superior No aplica
(3 6 4 afios)
I:IDoctorado l:lEgresado l:lGrado
.Umversitar&a |:| E’
No aplica
CONOCIVIENTOS

A, Conocimientas Técnicas principales requeridos pare el puesta (Vo se reguiere sustentar con documentos )i

Cenocimientos en Derecho Administrativo, Dereche Laboral, Dereche Constitucional, Sistemas Administrativos del Estado, Gestion Puablica, Derecho Ambiental.

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

Cursos en gestidn publica o sistemas administrativos del Estede o derecho administrativo o derecho constitucional o derecho laboral o dereche ambiental o afines {60 haras
acumuladas).

€} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

m ) Nivel de dominio Nivel de dominio
‘?g,\() Figr, OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
N 'i:% No aplica Basico Intermedia Avanzado Mo aplica Bisico Intermedio Avanzado
¥
Eprocesador de texios X Ingiés X
=7
[Hojas de caleulo x Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar] X
Otros [Especificar) X ’ Observacionas:
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue el tiempo de experiencia lahoral; ya sea en el sector pdblice o privado.

5 aflos

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requeride para el puesto en ia funcion o la materia:

3 afios

B. En base a |2 experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puiblico:

2 anos

€. Margue el nivel minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en & sector publico o privada;

Practicas . 1 Ejecuti
: Aststente Analista Soprdinaden Iecatie) Directivo,
Profesionales Especialista Experto:

* Mencione otros aspectos compiementarios sobre el requisito de experiencia ; en cuso existiera algo odiciondl para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la Informacion, Andlisis, Sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
e
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= Grupo de servidores al que

. FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

C)rgano: Oficina de Administracian

Unidad Orgénica: Unidad de Abastecimiento

Unidad Funcional: No aplica

Nivel organizacional: Mivel Organizacional 3

Grupe de servidores civiles: Servider Civil de Carrera

Familia de puestos: Gestién institucional

Rol: Administracién

Nivel / categoria: CAZ - Analista

Puesio tipo: CA2020402 - Analista de Administracién
Subnivel / subcategoria: CA2-3

Nombre del puesto: Analista de Seguimiento de Recomendaciones de Sistema Nacional de Control
Cadigo del puesto: CAD204121

N*® de posiciones del puesto: 1

Cadigo de posiciones: CAD204121 - 0001

Dependendcia jerdrquica lineal: Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento
Dependencia funcional: No aplica

Servidor Civil de Carrera
reporta;

N° de posiciones a su cargo: Ne aplica

MISION DEL PUESTO

Elaborar, analizar y ejecutar las sctividades de la implementacion de |as recomendaciones del Sistema Nacional de Control conforme a la normativa vigente; a fin de atender las
necesidades de bienes, servicios y obras de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
Revisar y analizar los Infarmes de auditoria, valoranda los riesgos comentados en los mismos, a fin de proponar se establezcan los mecanismoes adecuados que estén
orientados a implementar las recomendaciones y/o mitigar los rlesgos advertidos.

Elaborar reportes que muestren el nivel de avance en fa implementacion de fas recomendsciones, a fin de poder adoptar fas acciones necesarias para impulsar su
implementacion, .

5 Ejecutar el seguimiento correspondiente para ia atencion de los pedidos de ifformacian formulados por 2 Frocuraduriz Piklica, Secretaria Técnica de los Procedimientos
Administratives Disciplinarios y e! Organo de Controf Institucional, a fin de gestionar i3 atencién,

4 Proponer las actividades de implementacién de recormendaciones, a fin de cumplir can o dispuesta por el Sistema Nacional de Control.

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relaclonadas 3 fa misidn del puestoférea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENQ DEL PUESTO

No aplica

Periadicidad de la Aplicacian temporal {maorcar con un X, fuego explicar o sustentar ) Temparal I:l Permanente I:I

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los drganos de |z entidad.

Grupo de servideres civikes con guien coording Imarcor cor un ospa )

Funcianarios Directivos Servidores de Servidores de Actividades
Publicos Publicos Carrara Complementarias

Coordinaciones Externas:

Provesdores, postores, Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estade, Superintendencia Nacional d Aduanas ¥ Administracién Tributaria, Ministerio de Economia y
Finanzas, Superintendencia Nacional de Bienes Estataies, Ministerio del Ambiente, Instituto Nacional de Calidad




Manual de Perflias da Pusas:

tos dal Organisme de Evaluacion y Fiszalizacion Ambiental
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

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

€) iColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) .Bachi\ler |:|T|’tulo/ Licenciatura

I:IFrimaria |:| D s i s o o e . :
Administracién, economia, ingenleria industrial, investigacion operativa,
contabilidad, biblictecologia, ciencias de la Informacion ¢ afines por la
DSecundaria E’ I:I formacion.
Tecnica Basica z
S Maestria Egresado Grado
(162 afos)
‘Técnica Superior No aplica
{3 & 4 aftos}
I:I[)octorado I___IEgresado DGrado
Eluniversitaria [:l IZI
No aplica

Sil-__lNoIII

D) ¢Habilitacidn
profesional?

s;l:lwolzl

CONOCIMIENTOS

A. Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requiere sustertor can documentos ).

Gestién Plblica, Sistemas Administrativos del Estaclo,

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

Cursos en gestion plblica o sistemnas administrativos del Estade o contrataciones del Estado o afines (40 horas acumuladas).

>
QQ C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros [Especificar) X
Otros {Especificar) X © Qbservaciones:

EXPERIENCIA
Experienciz gengral
Indique ei tiempe de experiencia labora; ya sea en ¢l sector pablico o privado.

3afies

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

2 afos

B. En base a la expariencia requerida para el puesto [parte A), sefale el tiempo requerido en el sector pdblice:

1afic

C. Margue e nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sectar pliblico o privade:

Practici Coordi Ejecutivo,
e Asistente Analista oordindor, jecutivo/
Profesionales| Especialista Experto|

* pMencione ofros aspectos complementarios sobre el requisite de experiencia ; en caso existiera afgo adicional para el puesto.

Direclivol:l

Ne aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién da la Infarmacién, Comunicacidn oral, Dinamismao,

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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Manual J= Perfilas de Puast

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo:
Unidad Crganica:

Unidad Funcicnal:

Nivel organizaciconal:
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:

<t Dependencia jerdrquica lineal:

gﬂ!‘-

=Dependencia funcienal:

¥

SGrupo de servideres al que
52 reporta:
N° de posiciones a su cargo:

WMISION DEL PUESTO

L

s det Orzanis

Ampienia

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Administracién

Unidad de Abastecimiento

No aplica

Nivel Organizacional 3

servidor Civil de Carrera

Gestidn institucional

Almacén, distribucién y control patrimonial

CAZ - Analista

CA2020706 - Analista de Control patrimonial

CAZ-3

Analista de Control Patrimonial

CAQ207122

CAQ207122 - 0001

Ejecutivo/z de ke Unidad de Abastecimiento

Mo aplica

Servidor Clvil de Carrera

No aplica

Coordinar, supervisar y realizar e seguimiento a las actividades del registro, administracidn y supervisidn, y disposicién de los bienes y activos fijos de |a institucin, para
‘garantizar su control y rendimienta, conforme a fa normativa aplicable a la gestién de bienes estatales.

FUNCIONES DEL PUESTO

x registros contables.

Coordinar y moniterear los procesos de registro patrimenial y cantable de los bienes y activos fijos de la entidad, a fin de asegurar su codificacién y conciliacion con los

2 Supervisar la adquisicién, administracion y disposicién de los bienas y activos fijos, a fin de asegurar el cumplimiento de la normativa legal vigente y procesas vinculados.

Coordinar la ejecucidn def inventario anual de bisnes patrimoniales & nivel nacional y trasmitir la infarmacion a la Superintendencla de Blenes Nacional, a fin de dar
cumplimiento a lo establécido en la normativa vigente.

4 Hacer seguimiento a la aplicacién de las directivas fnternas en materia de centrol patrimenial, & fin de generar alertas en la administracién los bienes de |a entidad.

5 CElaborar proyectos de resoluciones en el Ambito de su competencia, & fin de realizar ¢l alta, baja o dispasicién final de bienes .

6 Coordinar v ejecutar, de ser el caso, el saneamiento de los bienes patrimoeniales, a fin de cumplis con la normativa vigente.

7 Elaborar informes técnicos o reportes de fos proceses de contral patrimonial a su cargo, a fin de que sean evaluados por |a instancia correspondiente,

8 Otras funciones asignadas por 1a jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Mo aplica

Periodicidad de la Aplicacion temperal {marcoer con un X, fuego explicar o susteniar)

Temporal [:] Fermanente:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los érganos de la entidad.

Grupo de servidores civiles con quien coording {marscar con un gspa}

Funcionarios Diractivos Servidores da
Publicos Fublicos Carrera

Servidores de Actividades
Complementarias

%gé_(ﬁordinadones Externas:

"

ugerintendsncia Nacienal de Bienes tstatales
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FORMACION ACADEMICA
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

A) Nivel Educativo

B} Grado(s)/situacion académica y carrera/especizlidad requeridos

C) éColegiatura?

I:IPr'\marEa
|:|Secundaria

Incompleta

Completa

D Egresadofa)

Bachiller

DTEtulu/ Licenciatura

formacion.

Administracidn, econcinia, ingenieria industrial, contabilidad o afines por la

Técnica Badsica
[162afos)

L O e

O OO0

D Maestria

[:IEgresado

I:lﬁrado

5§

5[]
D) éHabilitacion
profesional?

No

Técnica Supetior No aplica
{3 6 4 afios)
D Doctorado l:l Egresado I:] Grado
IZIUniversitaria
No aplica
CONOCIMIENTOS

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

Loglstica, Gestidn Plblica, Sistema de Bienes Estatales, Sistemas Administrativos del Estado relacionados z la materia.

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

Cursos an el Sistema Nacional de Bienes Estatales o gestion patrimonial en genheral o afines (40 horas acumuladas),

C) Conocimientos de Dfimatica e Idiomas/Dialectos

9 Nive! de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica | Bdsico Intermedio Avanzado Mo aplica Basico Intermedia Avanzado
Procesador de texios X Inglés X
Hojas de céleulo X Quechua X
Programa de presentaciones X COtros (Especificar) %
Otros (Especificar} X Chservaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue el tlempo de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privadeo.

3 afios

Experiencia especifica

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

2 afles

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

1afio

Practicas
Profasionales

* Mencione otros aspectes complementarios sobre ef requisito de experiencia

. Marque el nivel minime de puesto que se requiere como experiencdia; ya sea en el sector pliblico o privade:

Analistal:l

; en caso existiera algo adicionol para ef puesto.

Coordinador/|
Especialistal

[ ]

Ejecutivo/
Experto)

mm-w|:|

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacidn de la Informacién, Andlisis, Control.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




L

(7 e | FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTC

Organo: Oficina de Administracion
Unidad Orgénica: Unidad de Abastecimiento
Unidad Funcional: No aplica
Nive| organizacional: Nivel Organizacional 2
Grupe de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera
Familia de puestos: Gestion institucional
Rol: Administracién
Nivel / categoria: CAZ - Analista
Puesto tipo: CA2020402 - Analista de Administracién
Subnivel / subcategorfa: CAZ-3
Nombre del puesto: Analista de Servicios Generales
Codigo del puesto: CAD204123
N° de posiciones del puesto: 1
Cédigo de posiciones: CA0204123 - 0001
_\.&5\6?‘6;‘,@%. Dependencia jerarquica lineal:  Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento
}v LIMID, E (%’2_ Dependencia funcional: No aplica
gEgT SOE % SHIE R, al que Servidor Civil de Carrera
L'?., HUMBNOS é‘;_: reporta; N -
5, é?’ N° de posiciones a su carge: No aplica

MISIGN DEL PUESTO

Ejecutar las actividades de la atencion de servicios, en el marco de la normativa vigente, con la finalidad de atender las necesidades de servicios de la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Apoyar en |a gestién de los servicios de limpieza, saneamiento ambienial, diarlos y revistas, abastecimiento de agua, telefonia mavil, entre otros para la atencidn de los
usuarics.

Verificar Ja calidad de la prestacian de los bienes o servicios contratados para el mantenimiento de bienes o transportes, elaborando informes técnicos de conformidad,
da corresponder,

2

3 Participar en los comités especiales de procesos de seleccidn en el dmbito de su competencia, a fin de emitir opinidn técnica que beneficie los objetivos institucionales.

Apoyar ena formulacion de términos de referencia y especificaciones técnicas para Ja contratacion de los servicios v/c adquisicion de bienes para €l mantenimiento de
las unidades vehiculares, bienes muebles e infraestructura de la entidad

Elaborar ¢! plan de contratacicnes y adquisiciones y otras actividades relacionadas a sarvicios generales, a fin de garantizar el cumplimiento de |os objetivos y la
normativa vigente.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puestofarea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNIO DEL PUESTO

Mo aplica

Pericdicidad de la Aplicacién temporal [marcar con un X, luego explicar o sustetitar} Temporal :l Permanente |:]

Nao aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todoes los drganos de la entidad.

Grupe de servidores civiles con gulen coordina (marcar con un aspet )
Funcianarios Servidores de Actividades
Piblicos Complementarias

Servidores de
Carrera

Coordinacicnes Externas:

Proveedores, postores, Grganismo Superviser de las Contratacionas del Estado, Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracion Tributaria, #inisterio de Econamia y
rinanzas, Superintandenciz Nacional de Blenss Estatales, Ministerio del Amblente, Instituto Nacional de Caltdad
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

|:| Egresado(a)

Bachiller

l:'TftuTo/ Licenciatura

I R I N P
Administracion, economiz, ingenieria industrial, investigacién operativa,
contabilidad, bibliotecologia, ciencias de Ia informacién o afines poria
Dsecundaria D D formac‘én
Técnica Basica .
wormen | [] [ Jmecsiio [ Jeaesce [Jowso
Técnica Superior No zplica
{3 6 4 afios)
DDoctoradG I:I Egresado Grado
. niverSitaria D E
No aplica

Si

s [ T3]

D) ¢ Habhilitacion
profesional?

No

CONOCIMIENTOS

A, Conocimientos Técnicos principales requerides para el puesto (Mo se requiere sustentar con doctimentos ):

Gestion Publica, Sistemas Administratives del Estade, Ley de Contrataclones, Planificacion de Mantenimiento, Elaboracién de Presupuestos.

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

Cursos en gestion publica o sistemas administrativos del Estado o contrataciones del Estade o afines (40 horas acumuladas).

C) Conccimientos de Cfimitica e Idiomas/Dialectos

B Nivel de dominio Nive| de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
Mo aplica Basico intermedic Avanzado No aplica Basico Intermedic Avanzado

Procesador de textos % Inglés x

Hajas de calculo X Quechua x

Progrema de presentacionas X Ctros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia geperal
Indique el tiempo de experiencia laberal; ya sea en el sector piblico o privado.

3 afies

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

2 aflos

B. En base a [a experiencis requerida para ef puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

1 afio

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; va sea en ¢l sector plblice o privado:

Practicas :
- Analista
Profesionales|

Coordinador/
Especialista

[]

* Mencione otros gspectos complementarios sobre el requisita de experiencia; en caso existiere tigo adicienal para el puesio.

Ejecutivof|
Experto

Direc(ivol:l

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Qrge=nizacidn de la Informacidn, Comunicacién oral, Dinamismae.

REQUISITOS ADICIONALES

Mo aplica
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¢y -~ | FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina de Adiministracion
Unidad Organica: Unidad de Abastecimignto
Unidad Funcional: Mo aplica
Nive] organizacional: Nivel Organizacional 3
Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera
Familia de puestos: Gestidn institucional
Rol: Administracion
Nivel / categeria: CAZ - Analista
Puesto tipo: CA2020402 - Analista de Administracién
Subnivel f subcategaria: CA2-3
Nombre del puesto: Analista de Gestién Oparativa y de Seguridad
Cddige del puesto: €A0204124
N* de posiciones del puesto: 1
e, Cédigo de posiciones: CAD204124 - 0001
J{S\\’\‘J\ON ¥Fige

_';‘1\“‘ %, Dependencia jerdrguica lineal:  Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimients

‘*’-' UNIDARSE %,

! GEYGHDE  Dependencia funcionak: No aplica

= .

Z RECUAS0S Frupo de servidores al que - .

{3 HUMANDS &8 i servidor Civil de Carrera

% ‘Q\ reporta:

?‘\'\_ — _’t‘\\" N° de posiciones a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Controlar y supervisar las actividades de seguridad integral de la institucién, en el marco de la normativa vigente, a fin de dotara la entidad de fa proteccidn y reducir los
riesgos gue pueden afectar a los integrantes y bienes de Ja institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO
4 Supervisar el cumplimiento de los estandares y normas sobre seguridad y vigilancia a nivel nacional, & fin de garantizar la proteccicn de los integrantes y 103 bienes de la
entidad.

Coordinar con los organismes torrespondienteas |2 ejecucién de simulacres preventivos de seguridad, a fin de adoptar las rutinas de accion mas convenientes al momento
2 de afrontar una situacion de emergencia.
Coordinar con las autoridates policiales y adoptar las previsiones de seguridad ante eventos o manifestaciones realizadas en las inmediaciones de fas instalaciones de la
institucion, a fin de garantizar la proteccién y seguridad de los integrantes.

Revisar [os t&rminos de referencia y especificaciones téenicas relacionados a seguridad, a fin de asegurar que se hayan elaborado acorde con los requisitos establecidos
# en la normativa vigente.
flaborar reportes o infermes tecnicos respecio a las labores ejecutadas en el ambite de su cempetencia, a fin de mantener informado a |a instancia superior para la torma
de decisiones correspondientes.

6 Otras funciones asignadas por la [efatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Mo aplica

reriodicidad de la Aplicacién temporal {marcar con un X, fuego explicar o sustentar) Termnporal I:l Permanente I:I

No apiica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Secretaria General, Oficina de Administracidn, Oficina de Planeamiznta y Presupugsto, Unicad de Gestion de Recursos Humanos, Unidad de Abastecimiento, Unidad de
Finanzas.

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

Funcionarios Directivos
Piblicos PUblico:

Servidores de
Carrera

Coordinaciones Externas:

Policia Macional del Perd, municipalidades de Lima y aledafias a las Oficinas Desconzentradas.




de Parfiles de Puesios del Organismo de Evaluacion v Fiscalizacion Ambienta

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

w0
SE et

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requerides C) éColegiatura?

tncompleta Completa I:IEgresado(a) EIBachilIer |:|Titu[c/ Licenciature Si I:I No

D) éHabilitacién

iE i 2 profesional?
contabilidad, bibliotecologia, ciencias de la informacidn o afines porla

formacidn, Si D No III

I:J Maestria |:| Egresade I:IGrado

I:lPrimaria
DSecundaria

Téenica Basica
{162 ahos)

Administracién, econarmta, ingenieriz industrial, investigacion operativa,

L O OHn
-1 O OO0

Técnica Superior Mo aplica
(3 6 4 afios)
l:IDuctcrado I—__IEgresado I:IGrado
.Universitaria
No aplica

CONOCIMIENTOS

A. Conacimientos Técnicos principales raqueridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos |

Gestion Publica, Sistemnas Administrativos del Estado, Seguridad y Salud en el Trabajo, Prevencion de Accidentes y Desastras, Seguridad Ciudadana.

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

Cursos en gestidn plblicz o sistemas administratives del Estado o seguridad y salud en el trabajo o prevencién de accidentes y desastres o afines {40 horas acumuladas),

C) Conocimientos de Ofimdtica 2 Idiomas/Dialectos

3 Nivel de dominio Nivel de deminio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
Mo aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
GESUPNUE  Hprocesador de textos X Inglés x
. RECURSOS 3
?3 HUMRNOS Hojas de edlcule X Quechua X
375, 44
Q. cEvh -
Programa de presentaciones X Otros {Especificar} s
Otros [Especificar] 5 3 Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique ef tiempo de experiencia laboral; ya ssa en al sector piiblico o privade.

3 afios

Experiencia especffica
A. Indlque el tiempe de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

2 afos

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

1 afio

€. Marque el nivel minime de pueste que se requiera como experfencia; ya sea en el sector piblico o privade:

Practicas " Coordi Ejecuti
N Asistente Analista Sy d,cr”‘ ooy Directivol
Profesionales, Espacialista Experto,

* Mencione otros aspectas complementorios sobre ef requisita de experiencia; en cose existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de |a Informacidn, Contrel, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

Na aplica




)
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano: Oficina de Administracion
Unidad Organica: Unidad de Abastecimiento
Unidad Funcional: No aplica

Nivel organizacional: Nivel Organizacional 3
Grupe de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera
Familia de puestos: Gestién institucions!

Raol: Administracion

Nivel / categoria: CAZ - Analistz

Puesto tipo: CA2020402 - Analista de Administracion
Subnivel / subcategoria: CA2-3

Nombre del puesto: Analista de Infraestructura
Codigo del puesto: CA0204125

N° de posiciones del puesto: 1

{ddigo de pesiciones: CAQ204125 - 0001

e
Q@\bﬂ YHSC;‘.( Dependencia jerarquica lineal:  Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento

i~

Cgependencia funcional: Na aplica
rupo de servidores al que
g— P a Servidor Civil de Carrera
é}_}?poﬂa:
2
\‘?‘jN“ de posiciones a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Elaborar, analizar y ejecutar las actividades de atencidn de los requerimientos de infrasstructura conforme a la normativa vigente, a fin de cumplir con las necesidades de la
entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
Elaborar proyectos de acondicionamientos, remodelacién de ambientes, a fin de cubrir las necesidades de infraestrutura generados en el Organismo de Evaluacion y
1 Fiscalizacién Ambiental.

2 Atender los requerimientos de informacion logistica, a fin de brindar asistencia técnica de los procesos de su competencia.

3 Elsborar propuestas para la infragstrutura externa e interna del Organisme de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental, 2 fin de contribuir con la imagen institucional.

Proponer las actividades de atencidn de los requerimientos de infraestrutura en &l Qrganismeo de Evaluacidn y Fiscalizacion Amblental, a fin de cubrir las necesidades
requeridas por los Grganos de la entidad.

5§  Ctras funciones asighadas por la jefatura inmediatz, relacionadas a la misién del puesto/drea,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL BESEMPEND DEL PUESTO

Na aplica

Pericdicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporat I:l Permanente D

Na aplica

COORDINACIOMES PRINCIPALES
Coordinacicnes Internas:

Todos los drganos de |z entidad.

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

Funcionarios Directivos - Servidores de servidores de Actividades -
Publicos Publicos Carrera Complementarias

Cogrdinaciones Externas:

Mo aplica

288



FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especiaiidad regueridos

C} éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a} . Bachitler

I:ITitulo/ Licenciatura

TR I N 1
Administrazién, econormia, ingenierfa industrial, investigacidn operativa,
contahilidad, biblictecoiogia, ciencias de lz informacidn o afines por la
I:I.Secundaria I:I Ij formacién,
Técnica Basica p
1147 afos) I:l I:I DMaestna !:IEgresado l:lGrado
Técnica Superior No aplica
{3 & 4 afios)
I:I Boctorado DEgresado I:lGrado
. niversitaria I:I .
No aplica

s []
D) éHakilitacidn
profesional?

s [ e

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Vo se requiere sustentor con documentos |

Gestidn Publica, Sistemas Administrativos del Estado, Disefio, construccion y modificacion de espacios.

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

Cursos en gestidn publica o sistemas administrativos del Estado o gestion de proyectos o disefio de interiores y exteriores o afines {40 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Offmatica e Idiomas/Dialectos

5 Nivel de dominia Nivel de dominio
GFIMATICA = 1DIOMAS / DIALECTG
Ne aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedia Avanzado
Procesador de textos b Inglés %
Hojas de edlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia genaral
Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el secter plblice o privado.

3 afios

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

2 afios

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto {parte A), seftale el tiempo requerido en el sector pablico:

1ane

£. Margue el nivel minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablice o privado:

Practicas| G . Coordinador/
N Asistente Analista .
Profesionales Especialista

* Mencione otras aspectes complementorios sabre el requisite de experiencio ; en caso existiera ofgs adicional pare el puesto.

Ejecutivoy
Experto

Directl\mD

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la Informacidn, Planificacidn, Creatividad/Innovacion.

REQUISITOS ADICIQONALES

Mo aplica

)
98]
4]




2stos del Organismo de dn Ambienrtai

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

T
o
\\‘5.‘.,@\ 3 4w

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo:

Uinidad Organica:
Unidad Funcional;

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

Rol:

Nivel / categoria:
Puesto tipo:
Subnivel / subcategoria:
Nombre del puesta:
Cédigo del puesto:

de posiciones del puesto:

E: B <z
E godlgo de posiciones:

05 B enendencia jerérquica lineal
srependencia jerdrquica lineal:
ANOS &

<4> Dependencia funcional:
Grupo de servidozes al que
reporta;

N° de posicienes a su cargo!

MISION DEL PUESTO

Oficina de Administracion

Unidad de Abastecimiento

Ne aplica

Nivel Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Gestién institucional

Almacén, distribucion y control patrimonial

CAl - Asistente

CA1020705 - Asistente de Control patrimontal

€al-3

Asistente/a de Control Patrimonial

CAQ207126

CA0207126 - 0001 al 0002

Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento

No aplica

Servidor Civil de Carrera

Mo aplica

Apoyar en las actividades de registro, administracién, supervision y disposicion de fos bienes y activos fijos da la entidad , conforme a la normativa aplicable a fa gestion de
bienes estatales, para su control y rendimlento .

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Identificar, codificar y registrar bienes muebles adquiridos e Ingresados bajo cualquier modalidad, utilizando el Software inventario Mobiliario Institucional o similar.

Apoyar en el control los formatas de desplazamients de bienes muebles a nivel interno y externo, bajo cualguier modatidad, actualizando su registro por ubicacién y a

2

nivel de cada usuario

3 Procesar las trasferencias de bienes muebles solicitadas por los usuarios, manteniende actualizado los reportes previstos para su control correspendiente.

4 Consolidar la infermacién refacionads af movimientos de las bienes muebles en la Entided para los reportes mensuales def mobiliario

5 Otras funciones asignadas par la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Perjodicidad de la Aplicacidn temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal

E PermanenteD

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los érganos de (3 entidad.

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

Funcignarics Directivos Servidores de Servidores de Actividades
Publicos Plblicos Carrera Complementarias

Coordinaciones Externas:
Superintendencia Nacicnal de Bienes Estatales
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado{s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

[J []
':ISecundar‘\a I:l
Técnica Basica
{142 aios)

gresado(a) |:|Bachiller |:\T|’tulo/ Licenciatura

Carrara universitaria; Administracidn, economia, ingenieria industrial,
investigacion operativa, contabilidad.

Carrera técnica: Administracion, contabilidad, computacion, informética o
afines a la formacidn,

I——_—I Maestria D Egresade |:I Grado

C O OO0

- Técnica Superior No aplica
{3 o4 afos)
I:' Doctorade I:I Egresadc |:| Grado
Universitaria D
No aplica

5 [ Jwo

D) é Habilitacion
profesional?

SEDNDE

CONQCIMIENTOS

A. Conocimientes Técnicas principales requeridos para el puesto (Vo se requiere sustentar con documentos );

Conocimientss en Administracion, Contabilidad Basica, Control patrimonial

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

Cursos en el Sistemna Nacional de Bienes Estatales o gestidn patrimonial en general o afines (20 horas acurnuladas).

':"_‘J Conccimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

F 3 Nivel de dominio Nivel de dominio
51 OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTD
H No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés x
Hojas de cdlevio % Quechua %
Programa de presentaciones b Otros [Especificar) X
Otros {Especificar) X 2 Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempe de experiencia laboral; va sea en el secter pdblico o privado.

2 afios

Experiencia especifica
A. Indique ef tiempo de experiencia requerida para el puesto en 13 funcién o la matetia:

Mo aplica

B. En base 2 la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiaie el tiempo reguerido en el sector pablico:

No aplica

€. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado;

Practicas| . : Coordinator/ Ejecutivo/|
- Asistente Analista S0
Profesionales Especialista Experto

* Mencione otros aspectos compiementarios sobre el requisito de experlencla ; #n caso existiera algo adicional pora ef puesto.

Direc[ivol:l

Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Crganizacion de la Informacion, Cooperacién, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




{DENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Orgdnica:

Unidad Funcional:

Nivel organizacional:

Grupo de servidores civiles:
Familia de puestos:

Rol:

Mivel / categoria:

Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria:
Nombre del puesto;

Cédigo del puesto:

N° de posiciones del puesto:
Cédigo de paosiciones:
Dependencia jerarquica fineal:

Dependendia funcional:
Grupo de servidores al que

FORMA

TO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Administracion

tnidad de Abastecimients

Mo aplica

Nivel Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Gestién institucicnal

Almacén, distribucion y controf patrimenial

CAL - Asistents

CA1G20701 - Asistente de Almacén y distribucidn

CAl-3

Asistente/a de Almacén

CAQ207127

2

CA0207127 - 0001 al 0002

Ejecutivofa de |z Unidad de Abastecimiento

Mo aplica

o ——— -
Qg\:-"\DN \Ff\?{j. R Servidor Civil de Carrera

ﬁ%’UNlDAD DE‘%&%; N° de posiciones a su cargo: No aplica

S GES Dt £ )

z R $05  =MISION DEL PUESTO

X

e

7, HUMANOS &

i % N Apoyar en la gjecucidn de actividades de la gestidn del aimacén de |a institucidn, en el marco de |2 normativa aplicable a la administracién de almacenes, para asegurar la
o
\\?_;QFFA 'E\ distribucion respectiva de materiales y suministros.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Realizar |z entrega de Gifles y materiales a los equipos de trabajo usuarios, a fin de cubrir sus requerimientos.
5 Comparar &l inventario, stock fisico ¥ los saldos de] sistema de almacén, a fin de verificar v controlar la consistencia de atencion de los materiales y suministros bajo
custodia.
3 Apoyar en la gestién y depuracidn del catdloge de materiales del sistema para evitar duplicidad de cadigos y mantener actualizeds 1z base de datos.
4 Elaborar pericdicamente ¢l listado de materiales a ser adquiridos, z fin de reponer el stock del almacén.
5 Apoyar en la administracion y control del sistema de transporte de carga respecto a los despachos gue se realizan a través del drea de almacén, a fin de agilizar su
atencion.
6 ©Otras funciones asignadas por |a jefztura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/drea.

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENC DEL PUESTO

Na aplica

Pericdicidad de fa Aplicacion temporal {marcer can un X, Juego explicar o sustentar )

[ ]

Temporal

PermanenteE]

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No apfica

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

FuncicnariosEl Directivcs‘-_—‘

Servidores de Servidores de Actividades

Complementarias

[ ]

Piiblicos Carrera

Piblicos
Coordinaciones Externas:

Mo aplica




danaal de Perfiles de Puestos 22l Organisime de Evaluac

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

e r—

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educative B) Grado{s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) |:|Bachiiler I:ITitu]r)/ Licenciatura Si I:, No IZI

I:IPr‘\maria I:I

DSecundaria D

Téenica Bdsica |:|
{162 afios)

Carrera universitaria: Administracion, economia, Ingenieria industrial, D) iHabilitacidn
investigacion operativa, contabilidad. profesional?
Carrera téenica: Administracidn, contabilidad, computacién, informética o S{ No
glines a la formacién.

EIMaestria DEgresado DGradu

1 L L

Técnica Superfor No aplica

{3 6 4 affos)
DDoctorado l:IEgresado DGrado
No aplica

CONOCIMIENTOS

A. Cenecimiantos Téchicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos |

Conocimientos en Administracion, Contabilidad Basica, Control patrimonial

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

Curscs en gestion de almacén o afines {20 horas acumuladas).

C) Conocimlentas de Ofimética e Idlomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bisico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés x
Hojas de cdlculo b4 Quechua X
Programa de presentaciones b Otros (Especificar) X
Otros {Especificar) X Obsarvaciones:

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

2 afics

Expetiencia especifica
A Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

No aplica

B. En hase a [a experiencia requerida para el puesta (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica

C. Marque 2l nivel minimao de puesto que se requiere coma experiencis; ya sea en el sector piiblice o privade:

Practicas : Coordinador, Elecutive,
" Asistente Analista . ! ! / Directiva
Profesionales Especialista Experio

* Mencione gtros pspectos complementarigs sobre el requisito de experiencia ; en case exisiiere alge adiciona! pora ef puesta,

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la Informacian, Cooperacidn, Crden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




O

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Orgdnica:

Unidad Funcional:

Nivel organizacional:

Grupe de servidores civiles:
Familia de puestos:

Rol:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria:
Nombrre del puesto:

Cédige del puesto:

N° de posiciones del puesto:
Codige de posiciones:
Dependencia jerdrquica lineal:

Dependencia funcional:

Grupo de servidores al que
reporta:

N* de posiciones a su carge:

_MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Administracion

Unidad de Abastecimiento

No aplica

Nivel Organizacional 3

Servidor de Actividades Complementarias

Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para Ia gestién institucional; mantenimiento y soporte;
y choferes

Qperadores de servicios para la gestion institucional

CO1 - Operador de servicios para la gestion institucional

CO1010208 - Operador de seguridad de la entidad

col-4

Oyperadorfa de Seguridad

<opic2128

2

C00102128 - 0001 2l 0003

Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento

Mo aplica

Servider Civil de Carrera

Ne aplica

Efecutar las actividades de seguridad integral de la institucién en &) marco de la normativa vigente; a fin de brindar proteccién, reducir tos riesgos que pueden afectar a los
Integrantes y bienes de la institucidn.

UNCIONES DEL PUESTO

1 Aplicar los procedimientos que permitan evaluar los sistemas de seguridad de las sedes de Organismo de Evaluscién y Fiscalizacién Ambiental-lIMA, para proteger [a
vida e integridad fisica de los trabajadores, visitas ¥ usuarios; asi corno de los bienes patrimoniales.

2 Evaluar el grade de adecuacién del sistema de proteccion a las necesidades def servicio e instalaciones, para el cumplimiento de sus funciones.

3 Aplicar los protocolos de intervencién de las "fuerzas de Apoyo externo” ,cuande las necesidades y/o contingencias lo requieran, para evitar dafias materiales,
alteraciones dei erden publico que atenten contra los trabajadores y patrimonic del Qrganismo de Evaluacidn y Fiscalizacion Ambiental.

5 Informar sobre las verific de los amblentes de la institucion al cierre de las labores diarias, a efectos de comprobar que Tos equipas electrdnicos v las Tuces han
sido apagadas, servicios de aguaen condiciones de riesgo, a fin de evitar contingencias.

5 Uevar el control de los servicios de seguridad y vigilancia, a fin de dar conformidad del cumplimiento de los servicios.

6 Otras funciones asignadas por |3 jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

No aplica

Perindicidad de la Aplicacidn temporal [marcor con un X, luego explicer o sustentor)

D Permanente I:I

Temporai

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Mo aplica

Grupo de servidores civiles con quien coordina {marcer con un aspe )
Funcionarios) Directivos|
Publicos| Pdblicas|

Servidores de Servidoras de Actividades|
Carrera Complementarias|

Coordinaciones Extarnas:

Mo aplica
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FORMACION ACADEMICA

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

A) Nivel Educativo

B) Gradois}/situacion académica y carrera/especizlidad requeridos

€} {Colegiatura?

DPrimaria
ESewndarIa

Incompleta

[]
[]

Completa

I:]Egresado(a)

Dﬁachiller

D‘mulo/ Licenciatura

D} {Habilitacion
profesional?

Técnica Basica
(16 2 afos)

D Universitaria

Técnica Superior
(3 6 4 affos)

E] Mo aplica
D I:I Maestria EI Egresaclo I:IGradc
D No zplica

[I Doctorado DEgresada |:|Grido
D No aplica

s [Jw[>]
s [ Jw[>]

CONOCIMIENTOS
A. Conocimi Té

id

principales reg

para el puesto (Vo se requiere sustentar con documentos ):

Primeros auxilios. Manejo de equipos contra incendios. Protecolo de seguridad para evacuacion.

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

Cursos en primeres auxilios o seguridad o afines.

€} Conocimientos de Ofimética e |diomas/Dialectos

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 calculo X Quechua X
Programa de presentacionas x Otros {Especificar) x
Otros (Espacificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA
Experienciz general

Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privade.

1 afic

Experiencia especifica

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

1afo

B. En base a |a experiencia requerida para el puestc (parte A), sefiale el tempo

ido en el sector piibli

No aplica

Précticas|
Profesionales

Asistente

Analista

€. Marque &l nivel minimo de puesto que s¢ requlere como experiencia; y2 sea en el sector piiblico o privado:

Coordinador/|
Especislista)

* Mencione ptros gspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia ; en caso existierg oigo odiciona! paro el puesto.

L1

u:mawD

Ne aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Autocontral, Resistencia fisica, Qrden,

REQUISTTOS ADICIONALES

No aplica




S

LR
i
I
143}
7
48]
¢
L
(€5

Oefq = " FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

f)rgano: Cficina de Administracion

Unidad Crganica: Unidad de Abastecimisnto

Unidad Funcienal: No aplica

Nive! organizacional: Mive| Organizacional 3

Grupe de servidores civiles: Servidor de Actividades Complementarias

- Operadores de prestacidn y antrega de bienes y servicios, operadares de servicios para la gestion Institucional; mantenimients y soporte;
Familia de puestos: 5 B Y Eniee ¥ o p g ¥ soporte; y

choferes
Rol: Operadores de servicios para fa gastion institucional
Mivel / categoria: €01 - Operador de servicios para [a gestidn institucional
Puesto tipo: 01010212 - Operador de conduccidn vehicular o chofer
Subnivel / subcategoria: €o1-4
Nombre del puesto: Operadar/a de Conduccidn Vehicular de la Unidad de Abastecimiento
Codigo del puesto: £0O0102179
N° de posiciones del puesto: 18
Codigo de posiciones: 00102129 - 0001 al 0018

e,
_\5\&\{)“ ! F;S% Dependencia jerdrquica lineal: Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimianto
E g

= eDependencia funcional: No aplica

RE RSgS §Grupc da servidores al que

Servidor Civil de Carrera

'@\\\" N° de posiciones a su cargo: No aplica

Conducir ef vehiculo asignado, en el marco de las disposiciones institucicnales y la narmativa de trénsite vigente, a fin de trasladar a su destino al personal de la entidad y/o
trasladar bienes, en comisidn de servicios.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 <Conducir el vehiculo que le sea asignado por la entidad para el traslade de persenal, equipo y otras actividades asignadas.

Verificar permanentemente el funcionamiente mecdnice-eléctrico y los accesorios del vehiculo asignado para reportar las ccurrencias, siniestros o fallas del vehiculo y
coordinar las acciones administrativas que correspondan.

2

3 Coordinar la ejecucton de las actividades de mantenimiento preventive y/o carrectivo del vehiculs a su cargo, para mantener la operatividad del vehiculo asignado.

4 Actualizar la bitdcora de control del recerrido diario del vehiculo y del consumo de combustible, incidencias presentadas, para el control administrative correspondiente.

5 Mantener el vehiculo en estado de operacidn, conservacién y presentacion ((ncluyendo limpieza interna v externa) para la prestacidn del sarvicic.

6 Comunicar Ja necesidad de {a dotacién oportuna de combustible, carburante y lubricantes requeridos para el funcienamiento del vehicule a su carge.

7 Mantener la confidencialidad sobre los asuntos tratados en su entorno, a fin de mantener la reserva de los mismos.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Mo aplica

Perigdicidad de fa Aplicacion temporal (marcar con un X, fuego explicar o sustentar ) Temporal I:I Parmanente I:l

No aplica

COORDINACIONES PRENCIPALES
{eordinaciones Internas:

No aplica

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

Funcionarios Directivos Servidoras de Servidores de Actividades -
Fablicos 2dblicos| Carrera Complementarias

Coordinaciones Externas:

\Niaplica
b
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

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

€) ¢(Colegiatura?

Incompleta Completa

DEgresado(a]

I:I Bachiller

I:ITitulo/ Licenciatura

D EI No aplica
{162 afics) D I:I DMaeStl’la DEgresadu EIGradn
Técnica Superior No aplica
{3 & 4 afios)
I—___]Doctoradc l:lEgresado DGrado
|:|Univers‘\taria |:| |:|
Noaplica

s

SiDNoIZI

D) ¢Habilitacion
profasional?

No

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientas Técnicas principales requeridos para el puesto (No se reguiere sustentor con documentos J:

Mecanica automotriz basico, Primeros auxilios.

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

No aplica.

C) Cenocimientes de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

i Nivel de dominio Nivei de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedic Avanzade

Procesador de textos X Inglés X

Haojas de cikeulo X Quechua %

Programa de presentacicnes X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) | X Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue el tiempe de experiencia laboral; va sea en et sector publico o privado.

1 afie

Expetiencia especifica

A. Indicue el tiempo de experiencia requerida para ef puesto e la funcidn o la materiat

1afio

8. En base a la experiencia reguerida para ef puesto [parte A}, sefiale el flempo requerido en el sector pablico:

Na aplica

<. Margue el nivel minime de pueste que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Pr?ctlcas Asistenis
Profesionales

* Mencione ofros nspectos complementarios sobre el requisita de experlencia

Analista

Coordinadorf
Especialista

, en caso existiera algo adicionol pora el puesto.

Ejecutivo/|
Experto

Dlre:livol:l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Coordinacidn Qjo-mano-pig, Orden, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

Licencia A-llb vigente

e ———




v Flscalizacion Ambiznta

Oc o FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina de Administracion

Unidad Organica: Unidad de Abastecimiento

Unidad Funcional: Noaplica

Nivel organizacional: Nivel Organizacional 3

Grupo de servidores civiles: Servidor de Actividades Complementarias

it Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para [a gestidn institucional; mantenimiento y soporte;
Familia de puestos:

ychoferes
Rol: Operadores de mantenimiento y soporte
Nivel / categoria: €02 - Supervisor de cperadores de mantenimiento y soporie
Puesto tipo: CO2010301 - Supervisor de mantenimiento y soporte
Subnivel / subcategoria: co2-1
Nombre del puesto: Supervisorfa de Mantenimiento
Cadigo del puesto: €O0103130
AT
-'\‘:;@\QN ) HS&? N° de posiciones del puesto: 1
- R -
% Cddigo de pasiciones: CON103130 - 0001
‘g Dependencia jerarquica lineal:  Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento
&
& 1 i . )
N Dependencia funcienal: No aplica

Grupo de servidores al que
reporta:

Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su cargo: 5

MISION DEL PUESTO

Supervisar las actividades operativas e identificar |as posibles falias o desperfectos, a fin de ejecutar las [abores preventivas o correctivas, de ser el casc en el marco de los
lineamientos del drea mantenimiente.

FUMCIONES DEL PUESTO

1 Ssupervisar los trabajos mantenimiento, a fin de assgurar e! cumpiimiento de las disposiciones en cuante 2| mantenimiento en 13 entidad.

2 Apoyar enel seguimiento a las actividades operativas de los servicios tercerizados, a fin de constatar que se cumpla con lo establecide en cada contrato.

3 Informar periddicamente sobre las actividades realizadas e incidencias ocurridas, a fin de llevar el control de |a gestién y asumir medidas correctivas cuando corresponda.

Revisar e consuma de los materiales utilizados para los trabajos de mantenimiento y servicios generales, asi como el de los servicios basicos de os locales de la
institucion, con la finalidad de implementar acciones para optimizar su usc.

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puestojérea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA Ei. DESEMPENO DEL PUESTO

Nao aplica

Pericdicidad de |z Aplicacidn temparal (marcar con un X, lvego explicor o sustentar) Temporal :I Permanente I-__I

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todas los drgancs de lz entidad.

Grupo de servidores civiles con quien coordina [marear con un asga |
Funcienarios Directivos Servidores de Servidores de Actividades
Piblicos Publicos Carrera Complementarias

Coordinaciones Externas:

Proveedorss extarnos
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~ FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

EIEgresado(a) l:IBachiHer

l:lTl’tuio/ Licenciatura

O]

DPrimaria
DSecundaria

WMecdnica, electricidad, ensamblaje y reparacion de computaderas, soporte
técnico infermatico, mantenimients de equipos de maquinaria pesada ¢

D) ¢Habilitacién
profesional?

s Jw[]

Técnica Basica
(16 2 afas)

afines por la fermacion.
l::| Maestria |:| Egresado DGradc

0 0000
(B 000

Técenica Superior No aplica
{3 & 4 ahos)
I:IDoctorado I:lEgresado I:IGrado
|:|Universitaria
No aplica
CONOCIMIENTOS

A. Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {Ne se requiere sustentar con documentes )

Conocimientos afines 2 la funciéh y/e materia.

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

Mo aplica,

C) Conocimientos de Ofimitica e |diomas/Dialecios

g' 3 Nivel de dominio Nivel de dominio
=] FOFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechus X
Programa de presentaciones X Ctros {Especificar} b
Otros (Especificar} X Cbservaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia general
indique el tiempo de experiencia laborai; ya sea en &l sector pdblice o privade.

3 afios

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

2 afios

B, En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempeo requeride en el sector pithlico:

No aplica

€. Marque &i nivel minime de puesto que se reguiere como experiencia; ya sea en el sector piblice o privedo:

Précti
3 a3 Asistente Analista
Profesionales

* Mencione otros aspectes complementorios sabire el requiisito de experiencio

Coordinader/
Especialisia

; en coso existiera algo adicionol para el puesto.

Ejecutive/|
Experto

mrem‘:‘

Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacidn, Control, Comunicacian orai.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

vy e S —— s
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina de Administracidn
Unidad Orgénica: Unidad de Abastecimiento
Unidad Funcional: Noaplica
Nivel organizacional: Nivel Organizacional 3
Grupo de servidoras civiles: Servidor de Actividades Complementarias
proe Operadoras de prestacldn y entrega de bienes y servicics, operadores de servicios parza la gestidn institucional; mantenimiento y soporte;
Famllia de puestos: 5 B L & < - B g HEOR
v choferes
Ral: Operadores de manhtenimiento y soporte
Nivel / categoria: €1 - Operader de mantenimiento y soporte
Puesto tipo: CQ1010302 - Operador de mantenimiento
Subnivel / subcategoria: coL-4
Nombre del puesto: Operadorfa de Mantenimierte
Codigo del puesto: CO0103131
N°® de posiciones del puesto: 5
“““ Cdodigo de posiciones: CO0103131 - 0001 al 0005
Ol Y Fige Bt
SO e
ol . Dependencia jerdrquica fineal:  Supervisorfa de Mantenimiento
= .
& UNIDADDE ¢
E_f GES £ %ependencia funcional: No aplica
= RE o .
2 SGrupo de servidores al que
vz, H NOS ,;‘§= P 4 Setvidor de Actividades Complementarias
y \\j\’repm‘ta:
o7 o -
o, RS - " N* de posiciones a su cargo: No aplica
MISIGN DEL PUESTO
Ejecutar trabajos manuales v apoyar en la identificacion de posibles fallas o despetfectos, a fin de ejecutar las jabores preventivas o corractivas, de ser el caso en el marco de
los fineamientos del drea de mantenimiento y servicios.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Realizar los trabajos manuales asignados, a fin de asegurar el mantenimiente y funcienarmiente de los servicios Internos en la entidad.
3 Apoyar en el registro y cuidado de materiales excedentes o sobrantes en las actividades de mantenimiento, a fin de mantener un control de los mismos para su
reutilizacion.
3 Identificar e informar acerca de potenciales fallas ¢ desperfectos de equipos, infraestructura y sistemas, con la finalidad de adoptar las medidas preventivas o correctivas
de ser el caso.
4 Comunicar con anticipacion fos requerimientos de materiales y herramientas para llevar a cabe las labares asignadas, a fin de que se efectiien las gestiones respectivas
para su adguisicidn.
G Apovar en la compra directa de suministros y materiales requeridos de manera urgente, a fin de atender fallas o desperfectos suscitados a modo de contingencias.
6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/3rea.
CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No aplica
Perfodicidad de la Aplicacion temparal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal :I Permanenie I:l
No aplica
COORDINACIOMES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas;
No aplica
Grupo de servidores civiles con quien coordina [morcar con un aspa )
Funcionarios Directivos Servidores de Servidores de Actividades -
Piiblices Publicos Carrera Complementarias
Coordinaciones Externas:
No aplica
b
CION
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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) DBachiHer I:ITitulo/ Licenciatura

I:IPrimaria I___|
|:|Secundaria |:|

Mecdanica, electricidad o afinas por la formacicn

Dﬁrado

No aplica

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

DDodorado I:lEgresado

I:Isrado

Técnica Bésica - [ | "
el T e e

EIUniversTtaria I:I

No aplica

sOv ]

D) é Habilitacidn
profesional?

v

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (o se requiere sustentar con documentos |:

Conacimientos afines a Iz funcién y/o materia.

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

-; No aplica.

Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Experlencia general
Indigue el tiempo de experiancia laboral; va sea en el sector piblico o privade.

1 . Nivel de dominio Nivel de dominio
SOFIMATICA IDIOMAS / DIALECTC
4 No aplica Basico Intermedio Avanzado Ne aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de texios X Inglés X
Hojas de cdleulo X Quechua X
Programa de presentaciones x Otros (Espacificar) X
Qtros [Especificar) X Chservaciones:
EXPERIENCIA

1 afio

Experignsia esnecifica
A. Indigue el tiempa de experiencia requerida para el puesto en |a funcién o la materia:

1 afio

8. En base 2 la experiencia requerida para ef puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

No aplica

<. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea én el sector pilbilco o privado:

Practicas| . Coordinadaor/|
’ Asistente Analista A
Profesionales| Especialistal

* Mencione otras aspectos complementarios sobre el requisite de experiencia ; en casa existiera algo adicional pora ef puesto.

Ejecutivo/;
Experto

DirectivaD

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Calibracion/Regulacién de objetos, Coordinacidn Ojo - Mano, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organe:

Unidad Orgdnica:
Unidad Funcional:

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

Rol:

Nivel / categoria:
Puasto tipo:

Subnivel / subcategoria:
Nombre del puesto:

Cadigo del puesto:

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Administracion

Unidad de Abastacimiente

No aplica

Nivel Organizacional 3

servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

€072 - Funciones secretariales

02020102 - Secretaria (o)

coz-2

Secretario/a de la Unidad de Abastecimiento

€00201132

N° de posiciones del puesto: 1

o ";;‘-\..
SO RS
¥ S,
VTQ.‘)\A C’Q}::‘ Cédigo da posiciones:

7 UMDADDE ) o

I QERTI DR g ependencia jetdrauica lineal:

€00201132 - QD01

Eiecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento

5? bependencia funcional: No aplica
o

..5} Grupo de servidores al que

Servidor Clvil de Carrera
reporta:

N° de posiciones a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo y secretarial, en el marce d¢ los procedimientos institucionales; a fin de facilitar la ajecucién de |as actividades administrativas y logisticas, dz
carrespender, de su superior inmediate y el equipo de trabajo,

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar documentos administrativos de la unidad orgénica, iniciar su tramite a nivel interno o externe, y efectuar el seguimiento correspondiente, para su atencién

1 respectiva.

Recibir, registrar y archivar documentacién que ingrese o s& genere en la unidad orgénica, # fin de mantenar un registro ordenado en medio fisice & infermético y
2 preservar el acervo documentario.
3 Coordinar temas especificos de la agenda de} superior inmediate, a fin de monitorear que los compromisos sostenidos se lleven a cabe o sean modificados con

anticipacién.

4 Recibir las comunicaciones telefénicas y concretar las citas que correspondan a fin de atender a los usuarios internos o externos que lo soliciten.

Apayar en |a logfstica y la atencién en las reuniones de wabajo programadas, de correspander, 2 fin de que [os participantes cuenten con les insumos respectivos durante
fa reunion,

6 Realizar los requerimientos de materiales o Gtiles del drgane, asi como distribuirio, a fin de mantener la provisidn respectiva y control de les mismos.

7 Fatacopiar, escanear, foliar y compeginar la documentacion que se le encargue, para su respactivo tramite decumentario,

8 Reatlzar coordinacionhes con el personal de mensajeria para fa distribucién tnterna y externa de documentos, dé corresponder.

g Otras funciones asignadas per la jefatura inmediata, relacionadas a Ta misién del puesto/drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Ne aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal {marcar con an X, fuego explicar o sustentor )

Temnperal :‘ Permanente!:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas;

Todos los drganes de la entidad.

B,
c@ po de servidores civiles con quien coordina {marcor con un aspa )
()

) Funcicnarios Directivas
= Piblicos Publicas

2=

Servidores de Actividades
Complementarias

servidores de
Carrera

}rdinaciones Externas:
¥

4 aplica
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

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

fncompleta Completa grasado(a)

I:IBach‘tller ':ITitulo/ Licenciatura

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

Dmaestn‘a I:IEgresado I:lGrado

[ Iw[=]

D} éHabilitacidén
profesional?

I:IPrimaria

Si No

Técnica Superlor Noaplica
{3 & 4 afios)
i:IDoctorado I:]Egresado |:|Grado
I:IUniversitaria D D
No aplica

CONOCIMIENTOS

A, Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se reguiere sustentar con documentas )

Asistencla Administrativa o Secretariado.

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

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

'C) Conocimientos de Ofimdtica & Idiomas/Dialectos

Nivel de dominic Nivel de dominio

OFIMATICA

IDIOMAS / DIALECTO

No aplica Basico Intermedio Avanzado Noaplica Basico Intermedio

Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cdlculo Quechua

Programa de presentaciones Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Ohservaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general
indigue el tiempe de experiencia laberai; ya sea en el sector publico o privada.

2 afios

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

2 afios

E. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale al tiempo requerida en el sector publico;

Mo aplics

C. Margque ¢l nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea an el sector piblico o privade:

Practicas
D Pislite D

Profasionales
* Mencione ptros aspectos complementarios sobre ef requisito de experlencia

Coordinador/,
Especialista

Efecutivo/
Experio

Asistente

]

; en case existiera ofge odicional para ef puesto.

D DirECtWDD

Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de la Informacidn, Orden, Dinamismo, Redaccian.

REQUISITOS ADICIOMNALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFECACION DEL PUESTO

Grgano:

Unidad Organica:

Unidad Funcional:

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

Rol:

Nivel / categoria;

Oficinz de Administracion

Unidad de Abastecimiento

Ma aplica

Mivel Qrganizacional 3

Servidar de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistenciz administrativa y secretarial

CO1 - Funciones de apoyo administrativo

Puesto fipo: C0O1020103 - Apoyo administrative
e Subnivel / subcategoria: €01-2
g
PR VLTS -
&b . Nombre del puesto: Apoyo Administrative de la Unidad de Abastecimiento
by i
< UNIDADDE % :
ir GESTICNAE écm:go del puesto; CO0201133
: RE 08 & o
& N° de posiciones del puesto: 2
7, vowgios oo P b
£
\‘%b <5 Codigo de posiciones: 00201133 - 0001 al 0002
TR L

Dependencia jerdrquica fineal:  Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimienta

Dependencia funcional: Na aplica

Grupo de servidores al que

Servidor Civil de Carrera
reporta:

N° de posiciones a su Cargo: Neo aplica

MISION DEL PUESTO

Agoyar en el trémite documentario y en fa elaboracién de documentos, en &l marco de normativa interna vigente, a fin de asistir administrativamente en la ejecucian de las
funcionas de sus superiores inmediates,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibir y archivar el registro de la documentacion gue ingresa a la unidad orgdnica para preservar y mantener actualizado el acervo documentario.

3 Apoyaren la elaboracién de documentos administrativos, a fin de brindar |z atencidn correspondiente.

3 Fotocopiar, escanear, follar y compaginar la documentacidn que se le encargue para ejecutar el trémite documentatio pertinente.

4 Tramitar |z documentacion recibida y generada en la unidad orgénica para su entrega segdn el requerimiento y el plazo establecido.

Apoyar en (a soliciud de requerimientos de materiales o Gtiles de oficina, asi como distribuirles, llevando el control respectiva para fa provision oportuna de dichos
recursos.

&  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puestofdrea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENOQ DEL PUESTO

No apiica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (imarcar con un X, luego explicar o sustentor ) Temporal

Permanentel___l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos fos drganes de la entidad.

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

Funcionarios Directivos Servidores de Servidares de Actividades -
Publices Publicas Carrera Complementarias

Coordinaciones Externas:

Na aplica
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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

EEgresado(a) |:| Bachiller

|:|Titulo/ Licenciatura

I:IPrimaria l:|
IZISecundar'\a D

oficina o afines por su formacion; o
secundaria eon ¢ertificado de formacion en las especialidades dascritas.

Secretariado, asistencia de gerentia, asistencia administrativa, asistencia de

&enica Basica Masstri
(162 afios) AeoLCA

DEgresado l:lGrado

No aplica

DDoctorado I:lEgresado

I:'Grado

Técnica Superiar
{3 6 4 afios)
|:|Un‘wersitar‘\a I:l D

No aplica

o [ Jus

D} éHabilitacién
profesional?

§f I:ING

CONOCIMIENTOS

A, Conocimientes Téchicos principales requeridos para el pueste (Mo se requiere sustentar con documentos ):

Asistencia Administrativa o Secretariado

B. Cursos ¥ programas de especializacion requerides v sustentades con documentos:

n el caso de formacidn secundaria, curses en secretariade o asistencia de gerenciz o asistencia sdministrativa o asistencia de oficina ¢ afines.

£} Cenocimientas de Ofimatica e [diomas/Dialectos

:nc@ug el tiempo de experiencia laboral; ya sea an el sector piblico o privado,

~ Nivel de dominio Nivel de dominio
CFIMATICA = IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bisico Intermedio Avanzado
Procesador de textos x Inglés X
Haojas de célcula X Quechua X
Programa de presentacignes 4 Otros (Especificar) X
~Qtres (Especificar) % Observaciones:
N‘ERIENCIA
E encia general

&
Xy
%\/

_~Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcién ¢ la materia:

No aplica

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

Neo aplica

€ Margue el nivel minimo de pueste que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicas| .
] Asistante Analista
Profesionales

* Mencione ptros gspectas complementories sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicione! para ef puesto.

Coardinador/| Ejacutiva/
Especialista Experto

Dlre:lwnl:l

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Qrganizacién de la Informacion, Orden, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

Na aplica




