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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Oficina de Adminíst(ación 

Unidad de Abastecimiento 

No aplica 

Nivel Organizacional 3 

Servidor Civil de carrera 

Planeamiento y gest ión del gasto 

Contrataciones 

CA4 - Ejecutivo/Experto 

CA4010404 - Ejecutivo de Contrataciones 

CA4-3 

Ejecutivo/a de la un·1dad de Abastecimiento 

CA0104105 

Nº de posiciones del puesto: 

~~- Código de posiciones: 

'i.-Si '\ 

CA0104105 - 0001 

fJ U~IDA DE ,_Dependencia jerárquica lineal: 
, GES DE · 
~ R Rgos ~ependencia funcional: 

& HU ANOS !} rupo de servidores al que ,,,. (>"¡ 
c1¿,0 ~~ reporta: 

Jefe/a de la Oficina de Administración 

No aplica 

Directivo Púb¡ico 

· OEFA • Nº de posiciones a su cargo: 67 

MISIÓN DEL PUESTO 

Co¡¡ducír el proceso de contratación de bienes y servicios, en el marco de los sistemas administrativos correspondientes y la normativa aplicable vigente, con la fina lidad de 

mantener la continuidad de los proceso.s de la entidad y cumplir con las nietas operativas bajo su responsabilidad . 

Dirigir y gestionar la supervislon de los procedimientos de contratación de bienes, servicios y ejecución en lo que corresponda) para proveer bienes y serv·1cios a la 

entidad. 
Gestionar la contratación y coordínar-la ejecución de los contratos de los terceros evaluadores, supervisores y fiscalizadores, para la provisión de sus servicios en la 

entidad. 
Dirigir, organizar, coordinar y supervisar la ejecución de las actividades de internamiento, almacenamiento, distribución y control de los bienes materiales del Organismo 

de EvalL1ación y Fiscalización Ambiental, a fin de cumplir con los requerimientos. 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No apllca 

Periodicidad d e la Ap11caci6n temporal (marcar con un X, Juego expticar o sustentar~ Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

ITodos los órganos de la entidad. 

Grupo de servidores civiles con quien coo(dina (morcar con un aspu ) 
Funcionarios~ Directivosl-7 

Públicos~ Públicos~ 

Coordinaciones Externas: 

Servidores de~ 
Carrera~ 

Servidores de Actividades~ 

ComplementariasL....::__j 

Proveedores, postores, Organismo Supervisor de las. Contrataciones del Estado, Superintendencia Nacional de Aduanas y Administración Tributaria, Ministerio de Economia y 

Finanzas. Superintendencia Nacional de Bienes fatatales, Ministerio del Ambiente, lmtituto Nacional de candad 
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Manual ::ie Pe1·files de Pues:os del Organismo de Evaluac:ón y Fisca lización Ambiental 
,._ 

<>ef FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 
Al Nivel Educativo B) Grado{s}/situación académica y carrera/especialidad requeridos C) ¿Colegiatura? 

Incompleta completa □Egresado(al O Bachiller □Título/ Licenciatura Sí DNoQ 

□Primaria □ □ 
D) ¿Habilitación 

profesional? 

Dsecundaria □ □ 
Administración, economía, contabilidad, ingenieri'a industria-!, derecho. 

Sí DNoQ 

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

INo aplica 

1 

0Un1versitaria □ 0 

O Doctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

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

conocimientos en Gestión Pública, contrataciones (incluyendo la normativa vigente), Sistemas Administrativos del Est ado relacionados a la materia. 

b B. Cursos y programas de espec1al1zación requeridos y sustentados con documentos; 

-~>¡,.í) N Y FtsC¡, 

¿; GESTI DE c.;~¡.._ ____________________________________________ ---J 

$'(' UN~D DE '-: tursos en gestión pública o contrataciones públicas o sistemas administrativos del Estado relacionados a la materia o afines (90 horas acumuladas). 

~ RE OS !il Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

~ HUMA OS 
.,. 

Nivel de dominio 
2>&-0 ~1 OFIMÁTICA IDIOMAS/ DIALECTO 

·OEFA ·,/ No aplica Básico Intermedio Avanlado -
Procesador de textos X Inglés 

Hojas de cá.[culo X Quechua 

-~\ON Y FJSC' Programa de presentaciones X Otros. (Especificar) 

-;:,"' "'1. 
~ 

~ ros (Especificar) Observaciones: 
.¡f~I X 

"' E e 

Expedencia espedfica 

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

6 años 

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

2 años 

C. Marque el nivef mínimo de puesto que se requiere como experiendei; ya sea en el s.ector pública a privado: 

Mcticas□ □ □ 1 Coo,dinado,/Q . .Asístente Analista . . X 
Profes1oriales Esp~cialtsta 

• Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adiciono/ pora el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Planificación, Adaptabilidad, Iniciativa. 

REQUISITOS ADICIONALES 

Constancia de Certificación dada por la OSCE. 

No aplica 

X 

X 

X 

Nive! de dominío 

Básico lntermed·10 Avanzado 

Ejecutivo/□ 
Expetto Directivo□ 
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( )efn ;.e:::_ ·¡ L-___ F_O_RM_A_TO_D_E _PE_R_F_IL_D_E_P_U_ES_T_O __ _ 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nível organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel / categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N° de posiciones del puesto. 

Oficina de Administración 

Un'idad de Abastecimlento 

No aplica 

Nivel Organizac1onal 3 

Servidor Civil de Carrera 

Planeamiento y gestión del gasto 

Contrataciones 

CA3 - Coordinador/Especialista 

CA3010403 - Coordinador/Especialista de Contrataciones 

CA3-2 

Coordinador/a de Programación y Estudio d e Mercado 

CA0104106 

,,;;5ru~ 
f U'ND E. 1_ Código de posiciones: 

GES · DE ; Dependencia jerárquica lmeal: 

R sos I 
i;¡, HU )'.I.NOS ,· Dependencia funcional: 

~<Yo ,l_ __ -~...-; Grupo de servidores al que 

~-,,. reporta: 

CA0104106 - 0001 

Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento 

No .aplica 

Servidor Civil de carrera 

Nº de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Coordinar y supervisar la ejecución de las actividades de la programación y estudios de mercado conforme a la normativa vigente, a fin de atender las necestdades de bienes, 

servícios y obras de la institución. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Revisar y suscribir los cuadros comparativos de indagaciones de mercado para la ejecución de los procedimientos de selección. 

Coordinar y supervisar los procedImIentos tncluidos en el Plan Anual de Cont rataciones del Organismo de Evaluación y F1scaltzac1ón Ambienta l, a fm de garantizar su 

Otras funclones as·1gnadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

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

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

\Todos los órganos de la entidad. 

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

Funcionarios□ Directivos□ 
Públicos Públicos 

Coordinacíones Externas: 

Servidores de~ 

Carrera~ 

Servidores de Actividades~ 

Comp 1ementarias ~ 

Proveedores, postores, Organis:rno Suoervisorde las Contrataciones del fatado, Superintendencia Nacional de Aduanas y Administración Tributaria, Ministerio de Economía y 

Finanzas, Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, IVHnlste;lo de-I Ambiente, Instituto Nacioni31 de Calidad 
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Manua, ele Perfiles Je Puestos ael Org::111¡31110 de Evalu::ición y Fisca l1 za.:::;ió11 Amoiental 

<>ef ;1,""';""".,,. 
•·f:"•· .,.,.,,... 
,-,,,h,.-nlu!' 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMI CA 

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

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

□Primaria □ □ 
D) ¿Habilitación 

profesional? 

O secundaria □ □ 
Administración, economía, contabilídad, ingeniería industrial, derecho. 

Sí □ NoQ 
□Técnica Básfca 

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

1 No aplica 

1 

0Universitaria □ 0 

Oooctorado □Egresado □Grado 

!No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

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

/~ Conocimientos en Gestión pública, Contrataciones (incluyendo la normativa vigente). Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Manejo de la herramienta 

/_,~'$>~ ~ - Informática de obligatorio uso para las Contrataciones 0 UNJDA DE'\;,_.__ ____________ ___________________________________ ~ 
't GESTI DE ~ B Cursos y programas de espec,alizac1on requendos y sustentados con documentos· 

, REC R OS , 
~ HU N S t¿. Cursos en gestión pública o contratación pública o sistemas administrativos del Estado relacionadas a la materia o atines (80 horas acumuladas). 

, ;:?¿,º ~Í ' '- · OEFA '"c_)_C_o_n_o_d_m_ie_n_t_os_d_e_O_f_im-át-ic_a_e_ld_i_o_m_a_s/-□-ia-le_c_to_s _________________________________________ .., 

Nivel de dominio 
OFIMÁTICA IDIOMAS/ DIALECTO 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos X Inglés 

Hojas de cálculo X Quechua 

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) X Observaciones: 

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

B. En base a la experiencia requerk:Ja para el puesto (pal'te A}, señale el f1empo requel'ido en el sector públtco: 

2 años 

C. Marque el nível mínimo de puesto que 5e requiere como experienda; ya sea eri el sector público o privado· 

Prácticas□ Asistente□ Analista ~ Coor<Hn_11~or/□ 
Profesionales ~ E!pec:1.1lista 

• Mencione otros aspectos complementarlos sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Planlficación, Organización de la Información, Control. 

REQUISITOS ADICIONALES 

Const~ncia de Certificación dada por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado. 

Noaplka 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico Intermedio Avanzado 

Ejecutívo/□ 
EKperto Directivo□ 

251 



,-.--. 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

Nº de posiciones del puesto: 

/"\\:,N \ F$;$ /-::::,'f. e,, Código de posiciones: 
~'v "'\'~ 

~ ~~~O · _ 0~ i,ependencia jerárquica lineal: 

~ REC SOS .iependencia funcional: 
!!.· HU ANOS k 
~Ó'n 1 -.,i,.-!:Grupo de se. rvidores al que 
~'reporta: 

N,¡. de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Oficina de Admínistración 

Unidad de Abastecimiento 

No apl"tca 

Nivel Organizacional 3 

Servidor Civil de Carrera 

Planeamiento y gestión del gasto 

Contratacíones 

CA3 - Coordinador/E:speclallsta 

CA3010403 - Coordinador/Especialista de Contrataciones 

CA3·2 

Especialista de Programación 

CA0104107 

CA0104107-0001 

Coordinador/a de Programadón y Estudio de Mercado 

No aplica 

Servidor Civil de Carrera 

No aplica 

Proponer y monitorear la ejecur.ión de fas actividades a la programadón presupuesta! conforme a la normativa vigente, a fin de atender las necesidades de bienes, servicios y 

obras de la instítución. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 
Realizar el control y la centralización de información programada de las diversas áreas de la Unidad de Abastecimíento, a fin de coordinar su gestión a través de 
herramientas. informáticas y la permanente coordinación con las áreas internas y usuarias. 

Formular el provecto del Plan Anual de Contrataciones y del Plan Operativo Institucional y seguimiento permanente, a fin de dar cumplimiento a la normativa vigente. 

Realizar el control, evaluación y coordinación con todas las áreas usuarias y la Ofklna de Planeamiento y Presupuesto la ejecución de sus presupuest os y sus 

certificaciones de cre'dito presupuestario, a fin de utilizar el Sistema Integrado de Administración Financiera del Ministerio de Economia y Finanzas y el sistema MELISSA. 
Realizar estudios de mercado, afín de establecer valores referenciales para procedimientos de selección, y gestionar estudios de mercado para contrataciones menores a 

cho unidades im ositiva tributaria. 

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

No aplica 

Períodícidad de la Apllc3ción temporal (marcar con un X, lvego eKplicur o sustE"ntor) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

¡Todos los órganos de la entidad. 

Grupo de servidores civHes con quien coordina lmarcor con un aspa) 

Funcionarios□ Directivos□ 
Públicos Públicos 

Coordinaciones Externas: 

Ministerio de Economía y finanzas 

Servidores de~ 

Carrera L....:_j 
Servidores de Ac.tlvidadesr--:-7 

Complementarias~ 

252 



M3n.,al de Perf es :::e P-1es,os del 01·g3n1s·r10 :.e i:v3 ua:::151 y F'1scallzaci 5n Ambiental 

<>efa FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completo □Egresado(a) Qsachiller □Título/ Licenciatura sí O No[:] 

□Primaria □ □ 
DI ¿Habilitación 

profesional? 

O secundaria □ □ 
Administración, economía, contabílídad, Ingeniería Industrial, derecho. 

sí O No[:] 

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

INo aplica 

1 

[]universitaria □ 0 
□Doctorado □Egresado □Grado 

1 No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

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

Conocimientos en Gestión pública, Contrataciones (incluyendo la normativa vigente), Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la matería, Manejo de la herramien ta 

~ tnformát1ca de obligatorio uso para las Contrataciones 

;".'.._1:.,\0N IF/Sc_'>-. -·'------------------------------------------------' t:Nl,DE{~> ,- B Cursos Y programas de espec1ahzoc1ón requeridos y sustentados con documentos: 

GES ~ DE ~ cursos en gestión pública o contratación pública o sistemas adm1nistrat1vos del Estado relacionados a la materia o afmes (60 horas acumuladas}. 
RECU vOS ~ HUM NOS g;,.__ _____________________________________________ _, 

~&,; ~,!J.: C) Conocimientos de Ofimática e ld1omos/Dlalectos 

~;/ Nivel de dominio 
OFIMÁTICA IDIOMAS/ DIALECTO 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos X Inglés 

Hojas de cálculo X Quechua 

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) X Observaciones: 

--,~"\ÓN Y FiS~XPERIENCIA 
i;};~ ~riencia general 

\/~ º lnd~e e! tiempo de experie~ia labor,;11; ya sea en el sector público o privado. 

\Af!ASTECIMIE12 ¡,., 
o¿, ¡_..,_-..; / 

FP..., E~eriencia esnecífica 

A. Indique el tiempo de e,c;petiencia l'equetida pata el puesto en la función o la materia: 

3 años 

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

2 años 

C. Marque el n¡vel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector püblico o privado: 

Práctica,□ □ GJ I Coordln,dor/□ Asistente AnaHsta .. 
Profesionales X hpec:1ah,ua 

• Mencione otros aspectos c:omplememarios sobre el requ/s;to de e1<periencia; en caso existiera algo adicional para el puesto. 

Na aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Planificación, Organización de la Información, Control. 

REQUISITOS ADICIONALES 

Constancia de Certificaclón d;;1da por el Organismo Supervisor de l~s Cont rat aciones del Estado. 

No aplica 

X 

X 

X 

Nível de domínio 

Básica Intermedio Avanzado 

Ejec.utivo/□ 
Expe'fto Directivo□ 
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Manual de Perfiie.s us PL.e.sto.s :lel O.ga .· ,31'7} :b :.valt..ación y Fiscai1 z:a::ión A.,'1b,er;:a1 

() :;r:-.;:.;_ FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
•,F.U"Gt,:ra,: " ..,..., ......... .,,. 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel / categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Oficina de Administración 

Unidad di':' Abastecimiento 

No aplica 

Nivel Organízacional 3 

Servidor Civil de C~rrero 

Planeamiento y gestión del gasto 

Contratacíones 

CA3 - Coordinador/Especialista 

CA3010403 -Coord1nador/Espedallsta de Contrataciones 

CA3-2 

Especialista de Estudios de Mercado 

Código del puesto: 

,,~is N" de posiciones del puesto: 

:;$>~ ~-

CA0104108 

d;"' UNIDAD o¡¡¡ 1 Código de posiciones: 

él GESTI ~ , , . . , 

CA0104108 - 0001 

::, REC OS ~epenóenc,a Jerarqu1ca hneal: 

~ M OS ~ 
Coordinador/a de Programación y Estudto de Mercado 

¾ HU ~ Dependencia funcional: 
;.9,f ~'-; 

No aptica 

O, Ef,t,.. Grupo de servidores al que 
reporta: 

Servidor Civil de Carrera 

Nº de posiciones a su cargo: No aplica 

MISIÓN DEL PUESTO 

Programar y articular las actividades reladonadas a los estudios de mercado conforme a la normativa vigente, a fin de atender las necesidades de blenes, servidos y obras de la 
institución. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Elaborar el estudto de mercado para [a contrata-ción de bienes y servidos mediante adjudicaciones sh, proceso. 

2 Coordit1ar y brindar apoyo a los órganos usuark>s en la elaborad6n de términos de referencia o especificaciones tecnlcas para la atención de sus necesidades. 

Elaborar y sucríbir el cuadro comparativo de precios de estudio de mercado para las contratacíones de bienes y servicios. 

Realizar certificaciones de contrataciones de adquisiciones de bienes y servícios a través del módulo Sistema Int egrado de Administracion Financiera, a fin de mantener 

actualizado el sistema con la información emitida por el Ofganismo de Evaluación y Físcalización Ambiental. 
Realizar seguimiento rnediante correo electrónico sobre las cotizaciones a proveedores que ofrece el mercado, para contrataciones de bienes y servícios que se requiera 

en Organismo de Evaluación y Flscalizacíón Ambiental. 

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

Períodicidad de la Aplicación temporal (marcar con un X, Jt.iego e:xplica,-o sustentar~ Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

ITooos los órganos de la entidad, 

Grupo de servidores clvlles con quien coordina (marcar con u n aspa) 

Funcionarios□ Dlrectív□so 
Públicos Públicos 

Coordinaciones Externas: 

Servidores de~ 

Carrera~ 
Servidores de Actividades~ 

Complementariasl_..:.___j 

Proveedores., ,:iosto•es, Organismo Supervisor de 1as Contrataciones de Estado, Superintendencia Naclonal de Aduanas y Adminístración Tributaría, M inísterio de Economía y 

Finanzas, Supe(1nten.iencla Naclonal de Bienes Estatales, Ministerio del Ambiente, Instituto Nacional de Calidad 
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e:====•; ,_.i:,1·•~·11" .. - -··:-- :::-~-; 

<>ef t i::,:;:. .. " 
i~:=~=··;,,. 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa □Egresado(a) QBachiller □Titulo/ Licenciatura Sí □ No□ 
□Primaria □ □ 

D) ¿Habilitación 

profesional? 

O secundaria □ □ 
Administración, economía, contabilidad, ingeniería industr"1al, derecho. 

síONoQ 

□Técnica Básica 

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

□Técnica Superior 

□ □ 
INo aplica 

\ 13 ó 4 años) 

0universitaria □ 0 
□Doctorado □Egresado □Grado 

!No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Tecnícos principales requeridos para el puesto tNa se reqviere s1;stentarcor1 doc::umentos }: 

conocimientos en Gest1ón pública, Contrataciones {incluyendo la normativa vigente), Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Manejo de la herramienta 

Informática de obl°lgatorio uso para las Contrataciones 

B. Cursos y programas de espec1al1zación requeridos y sustentados con documentos: 

Cursos en gestión pública o contratación pública o sistemas administrativos del Estado relacionados a la materia o afines 160 horas acumuladas). 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar} 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

Nivel de dominio 

No aplica Básico lnte:rmedío 

X 

X 

X 

X 

.Indique: el tiempo de experiencla laboral; va sea en el .settor púbHto o privado. 

iencia es ecífica 

Avanzado 

ique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

~ ,/ 
P.))"°' 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros {Especificar) 

Observaciones: 

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

. Marque el nlvel mínimo de puesto que se reqLJiere c:omo experiencia; va sea en el sector público o privado: 

Pr~cticas□ Asistente□ Analista~ 1 Coordin.ad.or/□ 
f>rofe:s1onales ~ hpec1a:l1~tf 

"Mencione otros asp~ctos comqlementatios sobte el requisito de experiencia; en coso f?'xistiera aT90 adicional paro el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Planificación, Organización de la lnformación1 Control. 

REQUISITOS ADICIONALES 

Constancia de CertificaClón dada por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado. 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico Intermedio Avanzado 

Ejecutivo/□ 
Experto Directivo□ 
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vla:rual de Ps1files de Pues,)s jei ürganism :.i de C:valua:;;ón y Fisca¡jzación Ambienta· 

( ) ~=: .. ,. FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
,.,..~-
~ ..... ,a: 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nível organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel / categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N° de posiciones del puesto: 

, .~/,.,'t,N \F1Sc., Código de posiciones: 
.., .... , 
' UNIDA 't·. Dependencia jerárquica lineal: 

GES E f,:, 
RE RSOS Í Dependencia funcional: 

H ANOS Ji;-' Grupo de servidores al que 

~ó-o ~~/ reporta: 

~1/ Nº de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Oficina de Adrninistraclón 

Unidad de Abastecimiento 

No aplica 

Nivel Organizacional 3 

Servidor Cívíl de Carrera 

Planeamiento y gestión del gasto 

Contrataciones 

CA2 - Analista 

CA2010402 ~ Analista de Contrataciones 

CA2-3 

Anahsta de Programación 

CA0104109 

CA0104109 • 0001 

Coordinador/a de Programación y Estudio de Mercado 

No aplica 

Servidor Civil de Carrera 

No aplica 

Partícípary ejecutar las actividades propias de la programación presupuesta! conforme a la normativa vigente; a fin de atender las necesidades de bienes, servicios y obras de la 

institución. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

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

2 Revisar los expedientes de coritrataclón, a fin de proponer acciones para su ejecución. 

3 Brindarclpoyo a los órganos usuarios en la elaboración de terminas de referencia o especificaciones técnicas para la atención de sus necesidades. 

Participar como integrante de los Comités de bienes, servicios, consultorías y ejecución de obras, cuando se le designe, a fin de cumplir con fa normativa aplicable 

vigente. 

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

ICIONES ATÍPICAS PARA El DESEMPEÑO DEL PUESTO 

Periodicidad de la, Aplicación temporal (marcar con un-" luego e>cpficar o sustentar) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

ITodos los órgano, de la entidad. 

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

Fundonarlos□ Dírectivos□ 
Públicos Públit:':o~ 

Coordinaciones Externas: 

Ministerio de Economía y Finanuis 

Servidores de~ 

Carrera~ 

Servidores de Actívidadesr----:---1 
Complementarías~ 
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Ma·0 ua1 ele Perfi es de PJesws del Organismo de Evsl~1ación y Físcaliz:ación Ar.biental -
<>e a ~~:-::-: • • ft 

~-:l.,; •0" 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta completa D Egresado(a) 0Bachiller □Título/ Licenciatura Sí DNoGJ 

□Primaria □ □ DI ¿Habilitación 

Admínlstración, economía, contabilídad, ingenlerfa industrial, derecho o profesional? 

O secundaria □ □ 
afines por la formación. 

Sí DNoGJ 

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

1 No aplica 

1 

0uníversítaría □ 0 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

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

Conocimientos en Contrataciones !incluyendo la normativa vigente), Manejo de la Herramienta Informática de oblígatorlo uso para Jas Contrataciones, Sistemas Administrativos 

del Estado relacionados a la materia . 

/ ' ""\\)~ Y f/S;-
~ ~r- ~i~o.·, ,·_B_.c_u_rs_o_,_v_P_ro_g_ra_m_as_d_e_e_s_p_ec_ia_l_,z_ac_io_·n_r_e_q_ue_r_,d_o_s_v_s_us_1_e_n1_a_do_s_c_o_n_d_o_cu_m_e_n_1_o_s: ______________________________ ~ 

if UNIDAD DE 
5 G¡ NOE ~rsos en gestión públíca o contratación púbHca o sistemas admlnístrativos del Estado relacionados a la materia o afines (40 horas acumuladas}. 

~ REC SOS ¡;:: 1 

1'z, H NOS f>S'c¡ Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

"&v -~'> . Nivel de dominio 
. OE~f,. 5/ OFIMÁTICA IDIOMAS/ DIALECTO -\ No aplica Básíco Intermedio Avanzado 

Procesador de textos X Inglés 

Hojas de cálculo X Quechua 

Programa de presentaciones X Otros {Específicar) 

otros (Especificar) X Observaciones: 

EXPERIENCIA 

dique el tiempo de e><periencia laboral; ya sea en el sector- público o privado. 

edfica 

~ique el tiempo d e experiencia requerída para er puesto en la función o la materia: 

base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale e\ tiempo requerido en ei sector público: 

C. Marque el n ivel mínimo de puesto que se requiere como e><perienc}a; ya sea en el sector público o prfvado; 

Asiste nte Analista Prácticas□ . GJ □ Coordinador/□ 
Profesionales X bpecialist;.t 

• Mencione otros pspectos complementarios sobre e, requisito de experiencia ; en caso existiera afgo adicional para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organízación de I! lnformacíón, Análisis, Orden. 

REQUISITO S ADICIONALES 

Constancia de Certificación dada por e! Organismo Supervisor de las Contrataciones del Esh do. 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico Intermedio Avan2.ado 

Ejl!culi,-,o/□ 
b.perto Direcr1vo□ 
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: Oficina de Administración 

Unidad Orgánica: Unidad de Abastecimiento 

Unidad Funcional: No ap lica 

Nivel organizacional: Nivel Organizacional 3 

Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de carrera 

Familia de puestos: Planeamiento y gestión del gasto 

R.ol: Contrataciones 

Nivel/ cat egoría: CA2 - Analista 

Puesto tipo: CA2010402 -Analista de ccntratacíones 

Subnivel/ subcategoría: CA2-3 

Nombre del puesto: Am1li5ta de Estudios de Mercado 

Código del puesto: CA0104110 

N" de posiciones del puesto: 4 

Código de posiciones: CA0104110 - 0001 al 0004 

Dependencia Jerárquica lineal: Coordlnador/a de Programac"rón y Estudio de Mercado 

s:,\6W/s , Dependencia funcional: 

,;;;,'i' [1 Grupo de servidores al que 

-~"" UNIDAD OE 1; reporta: 

1:1 Gf.S~TÓ ~· de posiciones a su cargo: 
~ REC OS se 
~ ~ ,%, HUM OS ~ MISIÓN DEL PUESTO 

~~/ Ejecutar los estudios de mercado conforme a la normativa vigente; a fin de atender las necesidades de bienes, servkios y obras de la institución. 

No aplica 

Serv1dor Civil de Carrera 

No aplica 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Realizar estudios de mercado, a fin de establecer valores estimados, 

2 
Registrar la certificación de créd ito presupuestario en el Sistema Integrado de Administración Financiera, a fin de mantener actualizado el sistema con la informactón 

emitida por el Org¡;inismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental. 

3 
Realizar certificaciones de contrataciones de adquisiciones de bíenes y servicios a través del módulo del Sistemas Integrado de Administración Financiera, a fin de ser 

entregados a los contratistas. 

4 Participaren la elaboraci6n y sucripción del cuc1dro comparativo de precios de estudio de mercado para las c.ontrataciones de bienes y servicios. 

Solicltar mediante correo electrónko cotizaciohes a proveedores que ofrece el mercado, para contrataciones de bienes y servicios que se requiefa en el Organismo de 

Evaluación y Fiscalízación Ambiental. 

Participar cornc".J integrante de los Comités de b lenes, servícios, consultorías y ejecución de obras, cuando se le designe, a fin de cumplir con la normativa apl icable vigente. 

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relaciom1das a la misión del puesto/área. 

f>eriodicidad de la Aplicación temporal (marcar con un X, fuego explicar o svstentar) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

!Todos los órganos de la entidad. 

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

Funcionarios□ Direct'.vos□ 
Públicos Púbhcos 

Coordinaciones Externas: 

Servídores de~ 
Carrera~ 

Servidores de A~tividades~ 

Compiement~riasL....:.._j 

Proveedores, postores, Organismo Supervisor d!:! las Contrataciones del Estado. 5uperintender1da Nacío'lal de Aduanas y Administración -r'ibutari¿i , Ministerio de Economía V 

finanza s., Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, Ministerio del Ambiente, Instituto Na.;::ional de Catidad 
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1\lam;a Je Pe··files de Puestos del Organismo de Eva;uación \ Fiscalización Ambient31 

<>efe ~~=;::,. .. FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
., "o't~""''"' ....... 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa □Egresado(a) 0Bachiller □Titulo/ Licenciatura Si □No[] 
□Primaria □ □ 

D) ¿Habilitación 

Adminístr.adón, economía, contabilidad, ingen·1erla industrial, derecho o profesional? 

O secundaría □ □ 
afines por la formación. 

Si □No[] 
• ··- --~ 

□Técnica Básica 
11 ó 2 ai\os) □ □ O Maestría □Egresado □Grado 

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

!No aplica 

1 

[J Uojversltaria □ [J 
Oooctorado □Egresado □Grado 

!No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

~~ .. ,,_ A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere svstentarcon documentos ): 
.·· ~f~ 1 ,:;,t.::,. 
; :;-; V v: UNID.A~ E ~ .. Conocimientos en Contrataciones (incluyendo la normativa vigente). Manejo de la Herramienta Informática de obligatorio uso para las Contrataciones, Sistemas Administrativos 

(f GESTIÓ E ~ .del Estado relacionados• I• materia. 

~ RECU ~ S ~~!--------,----,----,----,------,-----,---------------------------------' 
~ HUMAN S g-s. Cursos y programas de espec1ahiación requeridos y sustentados con documentos: 

\?ó-,--, ,-,:, 
~~;,--· Cursos en gestión pública o contratación pública o sistemas administrativos del Estado relacionados a la materia o afines {40 horas acumuladas). 

C) Conoclmientos de Ofimática e ldiomas/Dia!ec:tos 

OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de calculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar} 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No aplica 

X 

Nivel de dominio 

Bás°IC0 Intermedio 

X 

X 

X 

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

rienda es ecífica 

Avanzado 

ique el tiempo de experientia requerida para el pue:¡to en la función o la materia: 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaciones: · 

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

. Marque e l nível mínimo de puesta que se requiere como experienda; ya sea en el sector p\Jblico o privado: 

Prácticas□ . Q □ l Coordin,1,dor/□ As1stetlte x Analista 
Profesionales Especialista 

• Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experienciCJ; en caso e,cístiera algo adicional para et puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Orgahtzación de la Información, Análisis, Orden. 

REQUISITOS ADICIONALES 

Constancia de Cert ificación dada por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del E1tado 

No aplica 

X 

X 

• 

Nivel de dominio 

Básico Intermedio Avanzado 

EjMUtlvo/□ 
Experto Directivo□ 
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~.,...---.. ........... 

( ) 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizac1onal: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Niver / categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N' de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Oficina de Admlnistraclón 

Unidad de Abastecimiento 

No;,iplic.a 

Nivel Organizaclonal 3 

Servidor Civil de Carrera 

Planeamiento y gestión del gasto 

Contratacione5 

CA3 ~ Coordinador/Especialista 

CA3010403 - Coordinador/Especialista de Contrataciones 

CA3·2 

Coordinador/a de Cot'ltr¡¡1tadones 

CA0104111 

CA0104111 · 0001 

. ,..,.,._-:,iuN 1 ,.is,. 
.·' ::_.~ , ~ Dependencia jerárquica lineal: 

,l UNIDAD . . . 
!,!f GESTI • : Dependencia funcional: 

Ejecutivo/a de la unidad de Abastecimiento 

No aplica 

~ REC ,OS i Grupo de servidores al que 
<!J. HUM NOS § reporta: 

Servidor Civil de Carrera 
._,.,, {!', 

~O 1,~ N' de posiciones a su cargo: 
-..:_OEF~ 

/ 

MISIÓN DEL PUESTO 

Coordinar y supervísar la ejecución de 1as actividades de la contfatación de servicios conforme a la normativa vigente, a fin de atender ias necesidades de los órganos del 

Orga~ismo de Evaluación V Fiscalización Ambiental. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Supervisar y validar el proceso de suscripción de contratos, adendas y aplicación de penalidades, a fin de llevar a cabe el control de los contratos. 

2 
Revisar y visc1r los documentos que conforman el expediente de contratación a partir del consentimiento de la buena pro, a fin de asegurar qui;,, se cumpla con la 

normativa vigente. 

3 Supervisar la ejecuci0n y vencimiento de los contrijtos, a fin de otorgar las conformidades o liquidaciones finales y 1a devolucíón de cartas fianzas. 

4 
Coordinar, supervisar y realizar e! seguimiento de la emíslóri y entrega de constancias de prestaciones de bieries, servicios y obras a los contratistas, a fin de atender las 

solicitudes presentadas por los proveedores. 

Revísar y valldar los proyectos de contratos, ampfíaciones de plazo, reducciones, prestación adicional y contratos complementario.s, a fm de que se util icen para la 
....._'-- 5 suscripciones correspondientes. 

~ 6 Supervisar la aplicación de las pe11alidades a los contratistas, para resarcír los perjuicios causados por el incumplimiento de[ contrato. 

%- . Vc1lidar y/o elo1borar reportes o informes técnicos respecto a las 1abores ejecutadas en el ámbito de su campetencía, a fin de mantener informado a la instancia superi.ar 

NTO l _) para la toma de decisiones correspondíentes. 

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

"'" 
CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplícil 

?eriodicidBcl de la Apfü;ació11 temporal (marcar con un X. luego explícarosustentar) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

!Todos los órganos de la entidad. 

Grupo de servídores civlles con quien coord ina (marcar con un t1spa) 

Funciona_ríos□ Di<ectivos□ 
Públicos Públicos 

Coordínaclones Externas: 

Servidores de~ 

Carrera~ 

Servidores de Actividade.5,í""----:---7 

Compfementarias~ 

Proveedores, posto,.es, Organismo Suoervisor de las Contrataciones oel Es:ado, Superin'.:,e,naencia Nacíonal de Aduanas y Admh1istracion Tribuuma, Ministerio de Economía y 

Finanzas, Superint~ndencia Nacional d~ 0ienes Estatales, Mi."'liSt!!do del Ambie;1te, b;;tr".uto N.;Jcion~I de Calidad 
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Manual ele Perfiles de PuestJs del Organ.s·~,o de Evaluación y Fisca lización A:-nbienta l M:"'-·=~-=---· :;.-::,r i\t' • • ,. il 

<>efe FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa D Egresado(a) QBachiller □Titulo/ Licenciatura SíDNoD 

□Primaria □ □ 
D) ¿Habilitación 

profesional? 

O secundaria □ □ 
Administración, economía, contabilidad, ingeníería industrial, derecho. 

Sí O No□ 
□Técnica Básica 

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

□Técnica Superior 

□ □ 
IN o aplica 

1 (3 ó 4 años) 

[Juníversítaria □ 0 
O Doctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere su5tentarcan documentos): 

Cotiocimientos en Gestión pública, Contrataciones {incluyendo la normativa vigente), Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Manejo de la herramienta 

informática de obligatorio uso parél las Contratadones 

B. Cursos y programas. de es.pec1ahzación requeridos y sustentados con documentos: 

Cursos en gestión pública o contratación pública o sistemas c1dministrativos del Estado re\acionados a la materia o afines (80 horas acumuladas). 

C) Conocimíentos de Ofimática e ldiomas/Oialec.tos 

Nivel de dominio 
OFIMÁTICA IDIOMAS/ DIALECTO 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos X Inglés 

Hojas de cák:ulo X Quechua 

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) 

Otros {Especificar} · X Observacio.nes: 

Experiencia específica 

A. tndique el tiempo de eKperiencla requerida para el puesto en la función o la materia; 

. En base a !a e.xperienci., requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

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

Prácticas□ Asistente□ Arialista~ 1 Coordinador/□ 
Profesionales l2J Especi¡¡li~ta 

"Mencione otros aspectos compfementoríos sobre~, requisito de experiencia; en caso existiera oigo adiciona! para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Planificación, Organización de la Información, Control. 

REQUISITOS ADICIONALES 

Constancia de Certificación dada por el Organismo Supervisor de: las Contrataciones del Estado. 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico 

EJecutivo/□ 
hperto 

Intermedio Avanzado 
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<>e 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Famma de puestos: 

Rol: 

Nivel / categor[a: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

.... -'""--- Nº de posiciones del puesto: 
--:-~\()\; \ F¡ '> 

~"1'- ~>, Código de posiciones: 

,:¿;· UNID ~~ ~ r GE~DE jDependencia jerárquica lineal: 

~ RE SOS ;a. 
;:1: HU ANOS !;;Dependencia funcional: 

~+,., . ( ~fY Grupo de servidores al que 

" ~ reporta: 

Nº de poskiones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

'FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Oficina de Admini5tración 

Un"tdad de Abastecimiento 

No aplica 

Nivel Organizacíonal 3 

Serv'ldor Civil de Carrera 

Planeamiento y gestión del gasto 

Contrataciones 

CA3 - Coordinadm-/E5peciallsta 

CA3010403 - Coordinador/Especia1ista de Contrataciones 

CA3-2 

Especialista de Contrata dones 

CA0104112 

CA0104112 • 0001 

Coordinador/a de Contrataciones 

No aplica 

Servidor Civil de Carrera 

No aplica 

Ejecutar las actividades relacionados con la contratacíón de servidos conforme a la normativa vigente, a fin de atender las necesidades de los órganos del Organ'ismo de 

Evaluación y Físcali2aci6n Ambiental. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Validar el proceso de suscripción de contratos, adendas y apfk:ad6n de penalidades, a fin de llevar a cabo el control de ios contratos. 

2 
~t~~::.los documentos que conforma n el expediente de contratación a partir del consentimiento de la buena pro, a fin de asegurar que se cumpla con la normativa 

3 VerHicar la ejecución y vencimiento de los contratos, a fin de otorgar las conformidades o líquidadones finales y la devolución de canas fianzas. 

4 
Realizar el seguimiento de la emisión y entrega de constancias de presta dones de bienes, servicios v obras a los contratistas, a fin de atender fas solicitudes presentadas 

por los proveedores. 

No aplica 

Periodtcidad de la ApHcación temporal {marcar con un X, /vego expficaro sustentar) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

¡Todos los órganos de la entidad. 

Grupo de servidores civiles con quien coordinQ (marcar Cón un a!.pa ) 

Funcionario.so Directivos□ 
PUbl1cas Púb!icos 

Coordinaciones Externas: 

Servidores de~ 
CarreraL.:__J 

Servidores de Activida~es~ 
Complementaria:;L_:____j 

Proveedores, postores, Organismo Supervisar de las Contra taciones del Eitado, Sup~;1:i te-1denda N:1c·1onal de Aduanas y Administración-ributaria, Ministerio de Ecónomía y 

Finanzas, Superint endenc-,a Nacional de Bienes Estata'.es, Minist~r¡o del Ambientt-, 1 nsti":uto Na.::'.o!1al de Calidad 
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Mane.a -:ie Pe •'iles de Pues~os clel 01·ganismo de Eva le.ación ) Fisc::ilización i.\mbienrnl 

<>ef FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
1 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa □Egresado(a) 0sachiller □Titulo/ Licenciatura Sí □ No□ 
□Primaria □ □ 

D) ¿Habilitación 

profesional? 

O secundaria □ □ 
Administración, economía, contabilidad, ingeniería industrial, derecho. 

síONoQ 

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

IN o aplica 

1 

0 Universitaria □ 0 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conodmientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No.serequie,e.sustentarcon documentos J: 

Conocímíentos en Gestión pública, Contrataciones (incluyendo la normativa vigente), Slstemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Manejo de la herramienta 

informática de ob!ígatorio uso para las Contrataciones 

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

J ' UNtOA E e;_' cursos en gestión púbhca o contratación pública o sistemas adm1nistrat1vos del Estado relacionadas a la materia o afines (60 horas acumuladas) 

GESTI E ~ 
r ~ '\,, 

REC , S ,.. 
~ C) Conoc1m1entos de Of1mát1ca e ld1omas/D1alectos 

Nivel de dom1mo 
OFIMÁTICA IDIOMAS/ DIALECTO 

No aphca Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos X Inglés 

Hojos de cálculo X Quechua 

Programa de presentacíones X Otros (Especificar} 

Otros (Especificar) X Observai:iones: 

EXPERIENCIA 

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

C. Marque el nível mlnimo de puesto que se requiere como experiencia; ya S'!a en e l sector público o privado: 

?r~ctic.as□ Asistente□ Analrstar7 1 Coordtna~or/□ 
Profesionales L.:.J Especlabsta 

* Mencione otros aspectos complementar;os sobre ef req1,1i$íto de experiencia; en ca.so existiera algo adicional paro el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Planificación, Organización de la Información, Control. 

REQUISITOS ADICIONALES 

Constancia de Certíflcación dada por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado. 

No aphc:a 

X 

X 

X 

Nivel de domm,o 

Bas1co Intermedio Avanzado 

Ejecutivo/□ 
EJ(l)erto Directivo□ 

263 



( ) FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizaclonal: 

Grupo de servidores d vlles: 

Famma de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoria: 

P\Je~to tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

Nº de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia jerárquica lineal: 

Dependencia funcional: 

G,.-upa de servidores al que 

reporta: 

W de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Oficina de Admi11islra ciót1 

Unidad de Abastecimiento 

No aplica 

Nivel Organi2.adonal 3 

Sf!rvidor Civil de Carrera 

Planeamiento y gestíón del gasto 

Contra,Uc:iones 

CA2 • Analista 

CA2010402 Analista de Contrataciones 

CA2-3 

Analista de Contratadon~s 

CA0104113 

CA0104113 - 0001 al 0004 

Coordlnador/a de Contra taciones 

No aplica 

Servidor Civil da Carrera 

No aplica 

Participar y ejecutar de las actividades de contratadón de terceros conforme a la normativa vigente, a fin de atender las necesidades de los órganos del Organismo de 

Evaluación y Fiscalitación Ambiental. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Apoyar en la suscripción de contratos, adendas y ~plícación de penalidades, a fin de llevar a cabo el control de los contratos. 

2 
:~~~::.los docume,itos que conforman el expediente de contratación a partir del consentimiento de la buena pro, a fin de asegurar que se c.umpla con la normativa 

3 Apoyar en el seguirniento a ~a ejecución y vendmie ílto de los contratos a fin de otorgar las. conformidades o liquidaciones finales y la devolución de cartas fianzas. 

4 Emitir y e ntregar las constancias de presta6ones de bienes, servicios y obras a los contratistas, a fin de cumplir con las solicitudes presentadas por los proveedores. 

S Realil:<1r los proyectos de contratos, ampliaciones de plazo, reduce.iones, prestación adicional y contratos complementarios, a fin de que sé utiBcen para la suscripdó11 

correspondiente. 

6 Registraren los sistemas de contrataciones la .aplicación de penalidades a los contratistas, para resarcir los per-juicios causados por el incumplimieoto del contrato. 

7 
Registrar la información de contratos en los sistemas informát icos del Sistema Electr-ónioo de Contrataciones del Estado y Sistema Integrado de Gestion Admini5trativa, 

pa ra el control y seguimie nto dentro de la normati\la de- contrataciones. 

8 Brindar soporte a la suscripción del contrato coordinando r;on el po~tor ganador, a fin de realizar la suscripcíón. 

9 Sistematiza; y elaborar reportes mensuales sobre la ejecucíón de los contratos y penalidades, a fin de que sean revisados por la instancia correspondiente 

10 Otras func~nes asign,;1da~ por ta jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/.tirea. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad de la ApfitllCión temporal lmarcarcon vn X, luego .explirnr o sustentar/ Temporal O Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 
Coordinaciones Internas: 

1 Todos los órganos de la entidad 

Grupo de servidor-es civiles con quien coon:tinc1 (marcar con un ospo) 

Funcionc1~ios□ Directivos□ 
PUbl1cos PúOlicos 

Coordi naciones Externas: 

Servido res de~ 
CarreraL.....:....J 

Servidores de Actividades~ 
Complementarias L.....:.._, 

Proveedores. postore5, Org:;n[;:mo SJpcrvrsor de las Contrataciones del Estado, Superintendencia Nacional de Aduanas y Admtnistración Tribvta<ia, Minr.steno de Economía y 

F"na nus, Superintendencia Naoo,,al oe 8 iene5 fstatales, Min isterio del Ambier,te, lns.tituta Nacional de Calidad 
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i\ian;.,.a de Pen'i les de Puestos Jel 01·ganismo de Evaluación y Fiscalización An,biencal ._. .. 

<>efa FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A} Nivel Educativo B) Grado(s)/s1tuación académica y carrera/especialidad requeridos C) ¿_Colegiatura? 

Incompleta Completa □Egresodo(o) G]sach'tller □Título/ licenciatura Si □No□ 
DPrimqria □ □ 

D) ¿Habilitación 

Administración, economía, contabilidad, ingeniería lndustriaJ, derecho o profesional? 

O secundaria □ □ 
afines por la formación. 

Si □No□ 
□Técnica Básica 

(1 ó 2 años) □ □ DMaestr{a □Egresado □Grado 

□Técnica Superior 
(3 ó4 años) □ □ 

INo aplica 

1 

Q Univers¡taria □ Q 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INoaplico 
1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocímientos Técnicos principales requerídos para el p1Jesto (Nose r equiere sustentar con documentos): 

Conocimientos en ContrataClones (induyendo la normativa vigente), Manejo de la Herramient a lnformátka de oblígatorio uso para las Contrataciones, Sistemas Administrativos 
del Estado relacionados a la materia, 

B. Cursos y programas de especiali~ación reque,idos y sustentados cor. documentos: 

Cursos en gestíón púb(ka o contratación pública o sistemas adminístrat lvos del Estado relacionados a la matería o afines (40 horas acumuladas), 

C) Conocimientos. de Ofimática e ldiomas./Dialectos 

OFIMÁTICA 

Procesado, de textos 

Hojas de cálculo 

Prog,ama de presentacíones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No aplica 

X 

Nivel de dominio 

Básico lnt@rmedio 

X 

X 

X 

Indique &I tiempo de e)(periencia laboral; ya sea en e:I sector público o privado. 

3 años 

Experiencia especifica 

Ava nzado 

A. Indique el tíempo de experiencia requerida par-11 el puesto en ta functón o la materia: 

2años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaciones: 

B. En base a !a e,.;periencia requer id;;1 para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año 

C. Ma(que el nivel mínlmo de putsto que se teqoiet e como experiencia; ya sea e:n eJ sector público o privado· 

Prilcticas□ . [;] . □ 1 Coordinador/□ Asistente x Ana lista 
Profesionales Es:¡>t>,ciallsta 

.. Mencione ofn,s aspectos complementarlos sobre el reqrsisito de experiencia; en caso existiera algo adicion'11 para -el pvesto. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

o,ganización de la lnfo,macfón, Análisis, o,de-n. 

REQUISITOS ADICIONALES 

onstancia de ce,tificación dada por el Organismo Supervisor de las Contratadones del Estado. 

No ap!ica 

X 

X 

' 

Nivel de domfnio 

Básico Intermedio Avanzado 

Eie<:utivc/□ 
Expertc Directivo□ 
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i\,1 'Jal d;; ?sr f1 es de ?1_.:;st,:ic; j21 ,J:·ga·,1s111,) ,js ::val._,ación y ,--1scailz':'c15,1 .'.l,rnb1ental 

( ) 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ ca tegoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto· 

Código del puesto: 

W de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia jerárquka ¡Jneal: 

Dependencia funcionad: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

N° de poskione.s a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Ofic-it'1a de Administradón 

Unidad de Abastecimiento 

No aplica 

Nivel Organizacíonal 3 

Servidor Civil de Carrera 

Planeamiento y gest ión del gasto 

Contrataclones 

CA3 - Coord¡nador/fspeciatist¡¡ 

CA.3010403 - Coordinador/Espedali.s.ta de Cont rataciones 

C/>3-2 

Coordi11ador/a en Contrataciones de Terceros 

CA0I04114 

CA0104114 - 0001 

Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento 

Noapfica 

Servidor Civil de Carrera 

Coordinar, dirigir y supervíse1r !a ejecución de las actividades de la contrat.i:ción de terceros conforme a la norm.itíva vigente, a fin de atender las neC(!Sidade s de los órganos de 

linea del Organismo de Evaluación y Fiscalizacíón Ambiental. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 
~ ~:~~s::~:ti

1
:nEa;,~::uipo V los recursos de la Coordin.:ición del Registro y Contratación de Terceros Evaluadores, Supervisores y Fiscalizadores, a fin de cautelar los 

2 
Coordinar y dirlgfr el proceso de insc,ipción, modificación y cancelación de las solicitudes presentadas por parte da los administrados en e l Registro de Terceros, a fin de 

supervisar e! cllmplimiento de los procedimie ntos. 

3 
Elaborar y f)roponer directivas, procedimientos y manuales para el Régimen de Contratación de Te rceros Evaluadores, Supe rvisores v Fiscalizadores a fin de mejorar la 

selección de profesionales para las áreas usuarias 

4 
Elaborar, monitorear, aprobar y elevar informes técnicos relacionados con su competencia fllncional, a fin de emitir opinión sobre las contingencias que se presenten en 

el Registro de Terceros Evaluadores, Supervisores~ Fiscalizadores 
S Coordinar las publicaciones relativas al Registro de Terceros Evaluadores, Supervisores y Fiscalizadores, en coordinación con la Oficina de Relaciones lnstituctona les y 

Atención a la Ciudadanía y la Oficina de Tecnologías de la lriform.:ición, a fin de ctimplir con los principios de transpa rencia. 

6 
Revisar y calific.-,r las solicitudes de inscripción, modificación y cancelación del Registro de Terceros· Evaluadores, Supervisores y Fiscalizadores para selecc.ionar a los 

profesionales que requieran las ál"eas usuarias. 

7 Administrar y mantener actualizado et Registro de Terceros Evaluadore-s, Supervisores y Fiscalizadores, para custodiar !a documentación que obra eri dicho Registro 

8 
Proyectar c:onstancias de inscripción, modificación y cancelación que correspondan a las p€lrsonas riaturales o juridlcas regis.tradas como Terceros, para mantener 

actuahzad.a la: información que obra en el Registro de Terceros Evaluadores; Supervisores v Fiscali~adores. 

9 
Manterier, custodiar v administtate l archivo fi.sico de todas lassolicitlldes de inscripción y document.ación presentadas para e l Registro de Terceros Evaluadores, 

Supervisores y Fisc.ilizadores, a fin de prese rvar la documentación. 

10 Otl"as fondones asignadas po r la jefatllra inmediata, relacionadas a la misión de l puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad c1J? 1.;l Ap-licación tf'mporal (marcar con un X, lu<igo expticarosuitenlúf 1 Te mporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones lntemas: 

Órgarios de línea 

Grupo de servidores. civiles con quien coordina {marrar con un a,;po) 

Funcíonarios□ Directivos~ 
Públicos Públicosl.:J 

Coordinaciones E><ternas: 

Organismo SupP.rvisor de la s Contrataciones del estado 

Servidores de~ 
Carrera~ 

Servidore5 de Ac.t ividade,;~ 

Complemcntar1asl___.:___J 
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Mar1L1al .::le Pe 1·files de ?c1 estos clel Organismo de Evaiuació·1 y riscalización Arnbierr:al 

<>ef FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educat ivo B) Grado(s)/situación i,cadémica y carrera/especialidad requeridos q ¿Colegtatun:i"? 

Incompleta Completa □Egresado(•) 8Bachiller □Títu lo/ Licenciatura Sí □No[] 

□Primaria □ □ 
D) ¿Habilitación 

profesional? 

O secundaria □ □ 
Admh1istración, economía, cont,;1bil/dad, fng:enieria industrial, derecho. 

sí O No[] 
□Técnica Básica 

(1 ó 2 años) □ □ O Maestría □Egresada □Grado 

□Técnica SupetiOí 
(3 6 4 oKos) □ □ 

INo opli<o 

1 

□Universitaria □ □ 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 
1 

CONOCIMIENTOS 

A, Conocimtentos Técnicos principales requeridos para el puesto (Non requiere sustentorco,i documentos): 

Conocimientos en Gestión pública, Contrataciones (incluyendo la 11ormativa vigente~. Sistemas Administrativos del Estado relacíonados a la materia, Manejo de la herramienta 

informática de obligatorio uso para las Contrataciones 

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

Cursos en gestión pública o contratación Ptlblica a sistemas administrativos del Est.ado relacionados a la materia o afines (80 horas acumuladas) . 

C) Conodmientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

OFIMÁTICA 

Procesador de te)(tos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentadones 

Otros (Especificar} 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

Nivel de dominio 

No aplica Básico Intermedio 

X 

X 

X 

X 

Indique el tiempo de experiern:la labor.¡il; y~ $ea en el sector ~úb-lico o privado. 

Safios 

Experiencia especifica 

Ava11i:ado 

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

3 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaciones: 

B. En base a la experfencia requerida para el puest o (parte A), señale el tiempo requerfdo en el sector público: 

2 años 

C. Marque cl nivel mínimo de puesto que se r'!ql.l1ere como experíer.ci a; ya sea en el sector público o privado: 

PnictlC3S□ . □ Q I Coord¡nad«/o Asistente Aflcalista x . . 
?rofe$ionales E$pe-c1i1h1ta 

• Mencione otros aspectos wmplemeMarlos sobre el rgquh¡itg de <ll!Xpfrienda; en caso existiera algo adicional para el puesto. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Planificación, Organíi:ación de la Información. Control. 

REQUISITOS ADICIONALES 

Constanci;;i de Certificación dada por el Orgrlnismo Supervisor de I.as Contr.ataciones de[ Estado. 

Nivel de dominio 

No al)lica Básico Intermedio Avanzado 

X 

X 

X 

Directivo□ 
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~~-----. 

<>e-f 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organízacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N~ de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia jerárquica r,neal: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

N" de posiciones a su cargo~ 

MISIÓN DEL PUESTO 

·~¡ ___ F_O_R_M_A_T_O_D_E_P_E_RF_I_L_D_E_P_U_ES_T_O __ ____¡ 

Oficina de Administración 

Unidad de Abastedm1ento 

No aplica 

Nivel Organizacional ~ 

Servidor Civil de Carrera 

Planeamiento y gestión del gasto 

Contrataciones 

CA3 - Coordinador/Especialista 

CA3010403 - Coordinador/Espec:lansta de Cc,ntrataciones 

CA3-2 

Especiallsta de Contrataciones a Terceros 

CA010411S 

CA0104115 • 0001 

Coordinador/a en Contrataciones de Terceros 

No apl"ica 

Servidor CivH de Carrer.i 

No aplica 

Validar y ejecutar la aplicación de las normas en el procedimiento de contrataciones de terceros conforme a la normativa vigente, a fin de atender los requerimi~ntos de los 

órganos de línea del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental. 

<~~\\IN \ F1s,, 
_,_-.;-'$> ~ ~ UNCIONES DEL PUESTO 

v<:: UNIDAD ~ Revisar y calificar las solicitudes de i nscripción, renovación, modificación y cancelación de los Terceros en el Registro de Terceros Evaluadores, Supervisores y 

~ GES i Fiscalizadores del Organismo de Evaluación y Fisc.:1lizacíón Ambiental, a fin de coadyuvaren la selección de los profesionales que serán requeridos por las distintas áreas 

""7- RE OS .it usuarias. 
'/} HU NOS §-? ---------------------------------------,-----------
~ ~ Realizar la organizaciór:, del Registro de Terceros Evaluadores, Supervisores y Fiscalizadores del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental para tener un 1::ontrol 

·., <i'o ~\- 2 de la documentación. 
• O~ -R.-v-isa-r-los_i_nfo_r_m_es-y-pr-oy_e_ct-os_d_e r-e,-o-lu-cio_n_e,-◊-rie-nt-ad_o_s a-f-or_m_al-iza_r_la-in-sc-rip-c-ió-n,-re_n_ov-ac-ió-n,-m-o-di-fic-ac-ió_n_y_ca-nc-el-ac-ió-n -de-lo-,-Te-,c-e-ro-s E-v-al-ua-do-,-.s-, S-u-pe-rv-iso_re_s_y 

3 Fiscalizadores del Organismo de Evaluación y Fiscalizadón Ambiental, a fin de gestionar su aprobación. 

Revisar y calificar la documentación concerniente a la contratación de los Terceros Evaluadores, Supervisores y Fiscalizadores del Organismo de Evaluación y Fiscalización 
4 Ambiental, a fin de coadyuvar con los requerimientos de profesionales de las áreas usuarias. 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad de la Aplicación temporal (marcar con un X:. lue.go expJ;caro sustentar) Temporal D Permanente O 
No aplíca 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordlnaciones lnternas: 

Órganos de linea 

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

rnrectivos□ 
Públicos 

Organismo Suoervisor de las Contrataciones de; Es tado 

Servidores de~ 

Carrera~ 

Servidores de Ac:tivldadesi--:-7 

Complementar1asL_J 

263 



1\1::11 _,al j e ?et ' i :;S Je P.1estos oe Org:inismo ,:;e E,a ,,ración y Fisca lizac;ó1 Ar77b iental 

~====== 

<>ef FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa □Egresado(a) Osa chiller GTítulo/ Licenciatura Sí DNoGJ 

□Pfimaria □ □ 
D) ¿Habilitación 

Economía, administración, ingeniería Industrial, derecho o afines por la profesional? 

O secundaria □ □ 
formación. 

Sí DNoGJ 

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

□Técnica Superior 
{3 ó 4 años) □ □ 

1 No aplica 

1 

0 Universitaria □ 0 
□Doctorado □Egresado □Grado 

1 No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No.serequieresustentorcor, documentos): 

Conocimientos en Derecho Administratrvo, Derecho Laboral1 Derecho Constitucionaf, Sistemas Administrativos del Estado, Gestión Pública, Derecho Ambiental. 

B. Cursos y programas de espec1a1\zación requeridos y sustentados con dccumentós: 

~ Cursos en gestión pública o sistemas administrativos del Estado o derecho administratívo o derecho [aboral o derechoconstitucíonal o derecho ambíental o afines 160 horas 

/ ,::,'t-;}::;N \ F;s½, acumuladas!. 
~, ~ v " 

'<., UNID/\!~, EE: ~l. Conocím'ientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 
~ GESTI ) ,.,'-'""-- ------ -~------------------------~----------------~ 
~ RECU ,OS :,:.. , N1vel de dominio Nive[ de dominio 

<13, HUf'M NOS , 0'FIMATICA No aplrca Básico Intermedio Avanzado IDIOMAS/ DIALECTO I-N_o_a_p_lic-a~--Ba-,s-ic_o_~_ln-t-er_m_e_d_io_~_A_v_a-nz_a_d_o--1 

~&, ~~l'-'------+-- ~f-------+----+---+-----+------1---+----!-------l 
V , ~ • .;,,' Procesador de textos x Inglés 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experie11c:ia general 

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

5 años 

Experiencia específica 

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

3 años 

Quechua 

Otro, (Especificar! 

Observaciones: 

base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), señale el tiempo requerído en el sector público: 

REQUISITOS ADICIONALES 

Constancia de Certlficacíón dada por el Organ-1sma Supervisor de las Contrataciones del Estado. 

X 

~jec11tivo/□ 
Experto Oirectivo□ 
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()e 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel / categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N° de posiciones del puesto: 

FORMATO DE PERFIL DE PU ESTO 

Oficina de Admimstración 

Unidad de Abastecimiento 

No aplica 

Nivel Organizadonal 3 

Servidor Civil de Carrera 

Planeamiento y gest ión del gasto 

Contrata dones 

CA2 - Analista 

CA2010402 - Analista de Contrataciones 

CA2-3 

Analista de Contratadones de Terceros 

CA0104116 

Código de posiciones: CA0104116 -0001 al 0004 

Dependencia jerárquica lineal: Coordinador/a en Contrataciones de Terceros 

Dependencia funcional: No aplica 

Grupo de servidores al que 

..-<'J,i-i,-r;s reporta: 

/,,_,¡$'y,· ~\ N· de posiciones a su cargo: 

Servidor Civil de Carrera 

"-' UNIDA e \ 
No aplica 

g GEST E ~ i R SOS 5MISIÓN DEL PUESTO 

i H ANOS / Analizar, elaborar y ejecutar las actividades de la contratación de terceros conforme a la normativa vigente, a fin de atender las necesidades de los órganos de línea del 

~ 
..,,,~ 
-\- Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambienta!. 

--.:..2.~~. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
Elaborar las solicitudes de inscripción, renovación, modiflcación y canceli3ción de los Terceros en el Registro de Terceros tvaiuadores, Supervisores y Fiscalizadores del 

l Organismo de Evaluación y Fiscaliiación Ambiental, a fin de coadyuvaren la selección de los profesionales que ser3n requeridos por las distintas áreas usuarias. 

2 
Participar en el ordenamiento, reg¡stro y sistematización de la relación de Terceros inscritos en el Registro de Terceros Evaluadores, Supervisores y Fiscallzadores del 

Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental para tener un control de la documentadón. 

3 
Elaborar informes y proyectos de resoluciones orientadas a formalizar la inscripción, renovación, modificación y cancelación de los Terceros en el Registro de Terceros 

Evaluadores, Supervisores y Fiscalizadores del Organismo de Evaluadón y Fiscaliiación Ambiental, a fin de gestionar su aprobación .. 

4 Elaborar la documentación concerniente a la contratación óe los Terceros Evaluadores, Supervisores y Fiscalizadores, a fin de gestionar su tramitación, 

S ::~:~:~;i~:::~d;;!~~~istrativa en los procesos de pago que se presente al término de cada prestación de servicios de Persona Naturales y J\Jrídicas, a fin de 

6 Otras funcione s asignadas por la jefatura inmediata, rel.acionadas a la mislón del puesto/;irea. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad de la Aplicaciórt temporal (marcar c01111n X, luego explicar o sustentar) Temporal D Permanente O 

!NACIONES PRINCIPALES 

aciones Internas: 

Grupo de servidores civiles.con quien coordjna (marcar con un aspa) 

Funcionados□ Directivos□ 
Públicos Públlcos 

I """' "'"º"" '"""" 
No aplica 

Servidores d e ~ 

CarreraL--1 

Servidores de Actividad-es~ 
Complementaria~~ 
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iv'anu:il ::;e ?e1·files de Pue_:;::o.s Cle :)rga ,ismo de C:valuac ón y Fiscaliz:ición Ambient , 1 
~====~ - ····-~ -

<>ef FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa □Egresado(a) 0Bachiller □Título/ Licenciatura Sí □ No8 

□Primaria □ □ 
D) ¿Habilitación 

Administracíón, economía, contabilidad, ingeniería industria[, derecho o profesional? 

O secundaria □ □ 
afines por la formación. 

sí0No8 

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

□Técnica Superior' 
(3 ó 4 añosl □ □ 

INo aplica 

1 

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

1 No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Nose requiere s11;tentorccn documentos}: 

Conocimientos en Contrataciones (incluyendo la normativa vigente), Manejo de la Herramienta Informática de obligat orio uso para las Contrataciones, Sistemas Administrativos 

del Estado relacionados a la materia. 

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

/,&\ilN r Frs;..' 
, ~r- "-,; 
f U~l D DE(\. Cursos en gestión pública o contratación pública o sistemas adrninistrat'!vos del Estado relacionados a la materia o afines (40 horas acumuladas). 

' GE NDE í.,,.. ----------------------------------------------~ 
SOS _;'.q Conocimientos de Ofimática e ldiomas/Dialectos 

%. HUM NOS ,$ 

~-

-;-
Nivel de dominio Nivel de dominio 

OFIMÁTICA IDIOMAS/ DIALECTO 
No aplica Básico lntermedío Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

otros (Especificar! 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

X 

X 

X 

X 

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

3 años 

Experiencía especifica 

A. tndk¡ue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la fundón o la materia: 

2 años 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaciones: 

B. En base a la experiencia requerida pera el puesto (parte A), seña-le el tiempo requerida en el sector público: 

laño 

c. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como eKperlencia; ya sea en el sector público o pn·vado: 

Prácticas□ . GJ □ 1 Coordinttdor/□ Asistente x Ae,alista 
Profesionales Especialid.a 

• Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso exi¡ l/era algo adicional para el p1.1e5to, 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organízación de la Información, Análisís, Orden. 

REQUISITOS ADICIONALES 

X 

X 

X 

Ejecutivo/□ 
hperto Directivo□ 
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<>e 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel / categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoria: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N" de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencía jerárquica lineal: 

;r}:JW!Sc0 Dependencia funcional: 
,:$> '\, 

.J:;"" UNID E ~'.upo de servidores al que 

¿!:f G -DE ~orta: 

~ REC RSOS r:itde posiciones a su cargo: <~,¡ HU ANOS ;¡ 
'?&o ~~ISIÓN DEL PUESTO 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Oficina de Administración 

Unidad de Abastecimiento 

No aplica 

Nivel Organizacíonal 3 

Servidor Civil de Carrera 

Planeaml@nto y gestión del gasto 

Contrataciones 

CA3 - Coordinador/Espedalísta 

CA3010403 ~ Coordinador/Especialista de Contrataciones 

CA3-2 

Coordinador/a de Ejecución Contractual 

CA0104117 

CA0104117 - 0001 

Ejecutivo/a de la Unidad de Abastec:ímiento 

No aplica 

Servidor Ci\lil de Carrera 

'= ... :.9~__;.,. .... 
Coordinar y supervisar la ejecución de !as actividades de la ejecución contractual conforme a la normativa vigente, a fin de atender tas necesidades de bienes, servicios y obras 

de la institución. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
l :~:e::;::t:~ignar los contratos y/o órdenes de compra/servido él los especialistas y anallstas, a fin de efectuar el segtiírniento de los contratos y verificar su 

2 
Realil.ar el seguimiento del registro de la ejecución de los contratos en el Sistema Electrónico de Contrataciones del fstado, hasta la conformidad o liquidaclón 

cons@ntída, a fin de cumplir con la normativa aplicable vigente. 

3 
Realizar el seguimiento y control de, los trámites de prestaciones adicionales, reducciones, ,;1mpliaciones de plazo, contrataciones comp!ementarias, resoluciones de 

contratos, a fin de cumplir con la normativa aplicable vigen te. 

4 Supervisar y hacer seguimiento al vencimiento de garantías de fiel cumplimiento y otro tiprJ de garantías, a fin de gestionar las acciones a realizar. 

S Supervisar la elaboración de los informes técnicos acorde a la normativa de cont rataciones, a fin de validar y gestlonar su atención. 

6 Supervisar la coordinación con proveedores, a fin de cumplir con las obligacíones derivadas de los contratos asignados 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA El DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

PeríocHcldad de la Aplicación temporal {marcorcoll uo X, Juego e}(plicor o sustentar> Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

\Todos los órganos de la entidad. 

Grupo de servidores civ·lles con quien coordina {marcar con un aspa) 

Funcionarios□ o-1recf1vas;□ 
Públicos Públicos 

oordinaciones Externas: 

Servidores de~ 
Carrera~ 

Servidores de Activtdades~ 

Com pf em enta nas~ 

Proveedores, posmres, Organismo Supervisor de la.s Contrataciones del Estado, Supe;intende'lcia Nacional de Aduanas v Administradón Tributaria, Ministerio de Economía y 

Finanzc!S, Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, Ministerio del t\mbic-nte, Instituto Naciona de: ca¡idad 
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Mallual de Perfi les de Puss,'.::>s del Organismo Je Eva iuación y Fisca lización Ambiental 

<>ef 2:i:~~::,~ .. FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
yi;.1~.,.,1,,..,.,,M, 
,.,,,.~ .. ~1 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo 

Incompleta 

□Primada □ 
Dsecundaria □ 
□Téi;nic:a Básica 

(16 2 años) □ 
□Técnica Superior 

(3 ó 4 años) □ 
0Universitar1a □ 

CONOCIMIENTOS 

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

Completa □Egresado(a) [:Jsachiller □Titulo/ Licenciatura 

□ 
□ 

Administración, economfa, c:ontabilldad, ingeniería industrial, derecho. 

□ O Maestría □Egresado □Grado 

□ 
INo aplica 

1 

0 

□Doctorado □Egresado □Grado 

1 No aplica 

1 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se req(Jiere s11stentorcon documento5 ): 

C) ¿Colegiatura? 

Sí □ No[] 
D) ¿Habilitación 

profesional? 

Sí □ No[] 

Conocimientos en Gestión pública, Contrataciones {incluyendo la normativa vigente), Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Manejo de la herramienta 

informática de obligatorio uso para las Contrataciones 

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

Cursos en gestión pública o contratación pública o presupuesto público o sistemas administrativos del Estado relacionados a la materia o afines (80 horas acumuladas), 

C) Conocimientos de Ofimática e ld'iomas/Dialectos 

OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaclones 

O~ros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No aplica 

X 

Nivel de dominio 

Básic.o Intermedio 

X 

X 

X 

Indique el tiempo de experíen<:ia laboral; ya sea en el sector p~blfco o privado. 

5 años 

Experiencia específica 

Avanzado 

A. Indique el tiempo de e)Cperiencia requerida para el puesto en la f1.1 nción o la materia: 

ABILIDADES O COMPETENCIAS 

p¡anificación, Organización de la lnformaclór), Control. 

REQUISITOS ADICIONALES 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaciones: 

Constancia de Certificación dada por e l Organismo Supervisor de l~s Contrci tadone.s del Estado. 

Nivel de dominio 

No aplica Bás°ICO Intermedio 

X 

X 

X 

Avanzado 
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,.,...... ( ) .~ ... ·u.::CG 
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional; 

Grupo de servidores civlles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría : 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

Oficina de Administración 

Unidad de Abastecimiento 

No aplica 

Nivel Organizac-ional 3 

Servidor Civil de Carrera 

Planeamiento y gestión del gasto 

Contrataciones 

CA3 - Coordinador/Especialista 

CA3010403 - Coordinador/Especialista de Contrataciones 

CA3-2 

Especialista de Ejecución Contractual 

CA0104118 

W de posiciones del puesto; 

.. --·~- Código de posiciones: 

¡,_"-ION l Fts. '-

CA0104118 - 0001 

¡/' C'1':, Dependencia jerárquica lineal: 

.''-' UN~D ~ -

Coordinador/a de Ejecución Contractual 

~ GES 'f!rpendencia funcional: 

~ RECU SOS ~upo de.servidores al que 

No aplica 

~ HU .,. %- NOS ffePorta: 
Seividor Civil de Carrera 

'9 ~, ' <>'o ~', N' de posiciones a su cargo: No ap1ica ',< ... 9.~f:!:_:. ,· 
MISIÓN DEL PUESTO 

Controlar y mon1torear las actividades relacionadas a la ejecución contractual conforme a la normativa vigente, a fin de atender las necesidades de bienes, servidos y obras de 

[a institución. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Realizar el ::.eguimiento y control de los contratos asignados, conforme a la Normativa de Contrataciones Estatales~ a fin de llevar a cabo el cont rol de estos. 

2 
Realizar el trámite de prestaciones adicionales, reducciones, ampfiaciones de plazo, contrataciones complementadas, resoluciones de contratos, debiendo realizar las 
coordinaciones con las areas usuarias y/ó contratista a efectos de garantizar la prestación del servício. 

3 Realizar el seguimiento de gar.H)tías de fiel cumplimiento y otro tipo de garantías, verificando su vigencia. 

4 Realizar la gesf1ón y todo ar;to correspondiente para el pago de las prestaciones, dentro de los plazos establecídos 

Custodiar los documentos de los e,cpedientes de contratación que se les ha asignado para su administración, debiendo considerar, además, los documentos que 

5 acrediten el pago, así como aquellos que resulten de los mecanismos de solución de controversias, debiendo coordinar con las cireas correspondiente para recabar dicha 

información. 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO OH PUESTO 

No aplica 

Periodicidad de la Aplicacióri temporal (marrar wn un X, luego exp{icar o sustentar) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

\Todos los órganos de la entidad. 

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

Funcionarios□ Direct'.vos□ 
Públicos Públicos 

Coordinaciones Externas: 

Servidores de~ 
Carrera~ 

Servidores de Actividades~ 
Complementarias~ 

Proveedores, po stores;, Organismo Suoervisor de las Contrataciones del Estado, Superir"ltendencia Naciona1 de Aduanas y Administrac·1ón Tributo ria, Minis.terio de Economia V 

Finanzas, Sup~rintendencia Nacional de Bienes Estatales, Ministerio del Ambiente, Instituto Nacional de Calidad 
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i'vla 1ual de Perf iles ele PcIe.;:.:is ,j&I Organismo de EvalL,ación y Fiscalización .:..mbie..,t3 
,'IIIF=---~l!l!!I: 

<>ef ~.-~::~::.,>,, FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
·~r ,o,<"c(-N>e ,..., 

,. .· "'ª' 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo 

Incompleta 

□Primaria □ 
Dsecundarla □ 
□Técnica Básica 

(1 ó 2 años) □ 
□Técnica Superior 

{3 ó 4 años) □ 
0 Universitaria □ 

CONOCIMIENTOS 

Completa 

□ 
□ 
□ 
□ 
0 

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

□Egresado(a) 0aachiller □Título/ Licenciatura 

Administración, economía, contabilidad, ingeníerfa industrial, derecho. 

DMaestria □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

□Doctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

A. Conocimient os Técn;cos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con donsmentos )~ 

C) ¿colegiatura? 

SíDNoQ 

D) ¿Habilitación 

profesional? 

síONoQ 

Conocimientos en Gestión pública, Contrataciones !incluyendo la normativa vigente}, Sístemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Manejo de la herramienta 

~ informática de obligatorio uso para las Contrataciones 

· :,:;;:> ·9, B. Cursos y programas de espec1ahzac1on requeridos y sustentados con documentos: 'zT UNI D DE '1: ___ _ _;_ ___________________________________________ ~ 

'. ~E 
1 
~g~ I ,Cursos en gestión pública o contratación pública o presupuesto público o sistemas administrativos del Estado relacio nados a la materia o afines (60 horas acumuladas). 

}. H ANOS Ji•L----------------------- ------------------- ----------' 
·J.;O'i ~~ C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

V · OEFIV · Nivel de dominio 
OFIMÁTICA IOIOMAS / DIALECTO 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos X Inglés 

Hojas de cálculo X Quechua 

Programa de presentaciones X Otros (Específicar) 

Otros (Especificar) X Observaciones: 

EXPERIENCIA 
Experiencía general 

Indique el tiempo de expen·encia laboral; ya sea en el sector pGblicoo prtvado. 

ecífica 

que el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia; 

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

arque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencict; ya sea en el sector público o priv;;1do: 

Prácticas□ . □ GJ I Coordinador/□ Asistente Arlalfsta x 
Prnfeslona!es Especialísta 

"'Mencione otros aspectos complementorlos sobre el requisito de experiencía; en coso ~Kistiero alga adicional para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Planificación, Organización de la Información, Control. 

REQUISITOS ADICIONALES 

Constancia de Certificación dad a por el Orgc:1nisrno Supervisor de las Contrataciones del Estad o . 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico Intermedio Avanzado 

Ejecutivo/□ 
Experto 

D1rectivo0 
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C)e 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organ¡zacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N° de posícíones del puesto: 

Dependencia jerárquica lineal: 

Dependencia funcíonal: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

Nº de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Oflclna de Admínístración 

Unídad de Abastecimiento 

No ¡¡plica 

Nivel Organizacional 3 

Se rvidor Cívil de Carre ra 

Pl,;1neamiento y gestión del gasto 

Contrataciones 

CA2 - Analista 

CA2010402 - Analista de Contrataciones 

CA2-3 

Analista de Ejecución Contractual 

CA0104119 

CA0104119 - 0001 al 0005 

Coordinador/a de Ejecución Contractual 

No aplics 

Servidor Ci'-'il de C.irrera 

No aplica 

Elabornr, analizar y ejecutar las actividedes relacionadas a la ejecuclón contractuar conforme a 111 normativa vigente, a fin de atender las necesidades de bienes, servidos. y obras 

de la institución. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Elaborar las ordenes de compra y/o servicio asignadas, conforme a los terminas. de ref@renda y/o @specificalcohes técnicas. 

2 Realizar las coordinaciones con las áreas usuarias y/o contratísta a efectos. de garant izar la prestación del servicio, a fin de asegurar el cumplimiento. 

3 
Realizar la ev,;1lu<1ci6n v aplic,;1cíón de pen;;ilidades por retraso injustificado y otras penalidades establecidas en los términos de referencia y/o especif icaicones técnicas, a 

fin de cumplir con los contratos realizados. 

4 Realizar la ges.ti6n y todo acto necesario p¡;¡ra el pago de las prestaciones, dentro de los plazos establecidos 

S Custodiar !os documentos de los expedientes de contratac·16n qve se les ha asignado para su administración, debiendo considerar, además., los documentos que ac;:rediten 

el pago, a fin de aseg1.1rarel cumptimiento. 

6 Proyectar l as constancias de prestación de servicios conforme a la ejecuc1óh de la re~pectiva orden, a f in de cumplir con la t ramitación correspondiente. 

7 Revisar que los expedientes cuenten con la documentación completa, a fin de r@alizar el trámite de, pago. 

Otras funclones asignadas por la jefatura inmedíata, relacionadas a la misión de¡ puesto/a rea. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

¡Todos los ó rganos de la entidad. 

Grupo de servidores civiles con q uíen coordina (marcar con un aspa J 

h1ncron.¡:mos□ Directivos□ 
Públicos Públicos 

Coordinaciones Externas: 

T~mporal O Permanent~D 

Servidores de~ 

Carrera ~ 

Servidores de Actívidadesr---;7 

ComplementariasL....:._J 

Proveedores, postores, Org<mis.mo Supervisor cie las Co;imJtaciones de: ~stado. S.u¡:ierintendencia Nacion.a1 de Aduanas y Ad m·1nistración Tributaria, Mfn(sterio de Economía y 

Finan!as, Superintendenc·1a Na:ci:;:m¡;¡ d~ 8i~-'les estatales, (V1ini.ste: rlo del Ambien\!:!, lnstitLto Naci::mal de Calidad 
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Manual de Perfiles de Puestos del Organisn10 de Eva -1ación y Fiscal zación Ambiental 

( )efe 1 
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta C(')mpleta □Egresado(a) Gsachiller □Titulo/ Ucenciatura síONoQ 

□Primaria □ □ 
D) ¿Habilitación 

Administración, economía, con.tabmdad, Ingeniería industrial, derecho o profesional? 

O secundaria □ □ 
afines por la formación. 

SíDNoQ 

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

□Técnica Superior 

□ □ 
¡No aplica 

1 (3 ó4 años) 

0universitari• □ Q 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INoaplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustento, con docvmento5 ): 

Conocimientos en Contrataciones (incluyendo la normativa vigente), Manejo de la Herramienta lnformátk:a de obligatorio uso para las Contrataciones, Sistemais Adminisuatlvcs 

del Estado relacionados a la materia. 

B. Cursos y programas de especialización requerídos y sustentados con doc1.1mentos: 

Cursos en gestión pública o contratación pública o sistemas administrativos del Estado relacionados a la materia o tlfines 140 horas acumuladas}. 

__ .-,:¡JJ;rFis3: q Conocimiento> de Ofimática e ldioma•/Dialectos 

.$$iuNIDA~D \ 
Nivel de dominio 

':f GESTIÓ l t OFIMÁTICA IDIOMAS/ DIALECTO 
,_ No aplica Básico Intermedio Avanzado 

,]; RE.CU ~O 
1 HUMANO !j ~ Procesador de textos X Inglés 

/ ~ Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

X 

X 

X 

Indique el tiempo óe eic:peñencía laboral; ya sea en el sector pllblico o privado. 

e el t iempo de experiencia requerida para el puesto en lai func16n o la materia: 

Quechua 

Otro• (E•pecificar) 

Observacíones: 

ase a l.a experiencia requerida para el puesto (parte A}, señale el tiempo requerido en el settor público: 

rque e! nivel mínimo de puesto que se requiere como experíencia; ya sea en el se-ctor público o privado: 

Pr_ácticas□ A . GJ o I Coordinador/□ s1ster-.te x Analista .. 
P fos1onales ¡:spec1c1hsta 

,one otros aspectos complementarios sobre el requisito de e,rperiencio; ~n caso existiera algo adicional paro e( puesto. 

No apl1ca 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la lnformadón, Anáiisís, Orden. 

REQUISITOS ADICIONALES 

Constancía de Certificación dada por el Organismo Supervisor de las Con trataciones del Estado. 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico 

Eje(uth10/□ 
b perto 

Intermedio Avanzado 
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<>ef .,.~"."....::;,.., FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
', ....... .,... ..., 
A/'T'l',.-•<JI 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

Nº de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia ¡erárquica lineal: 

~'i>-"\é)N I FiS(,'\ Dependencia funcional: 

._;¡.; < d ,f UNIDAD DE. .,, Grupo de servi ores al que 

~ G~EST. · E geporta: 
~ RE OS . §!'l' de posiciones a su cargo: 

1i, H ANOS & 

Oficina de Administración 

Unidad de Abastedrntento 

No aplica 

Nivel Organizacional 3 

Servidor Civtl de Carrera 

Asesoramiento y resolución de controversias 

Asesoría jurídica 

CA3 - Coordinador/Especialista 

CA3030103 - Coord·1nador/€.specialista de Asesoría jurídica 

CA3·2 

Especialista Legal de Contrataciones 

CA0301120 

CA0301120 • 0001 

Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento 

No aplica 

Servidor Civil de Carrera 

No aplica 

~°'5 MISIÓN DEL PUESTO 

Supervisar y validar, de corresponder, la aplicación de las normas de contrataciones del Estado, en los procesos de su competencia y en el ámbito de la normativa vigente; a fin 

de atender las contrataclón de bienes, servicios y obras requeridos por la entidad. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Brindar soporte normativo y absolve r consultas en los procesos en el ámbito de su competencia, a fin de dar cumplimiento a la normativa legal correspondiente. 

2 
Veriflcar y analiz<lr las directivas, procedimientos o instructivos de los procesos del organo, afín de garantizar la aplicación normativa en los referídos instrumentos de 

gestión. 

3 Coordinar temas de naturaleza legal con otros órganos de la entldad, de corresponder1 a fin de cumplir con el ejerciclo de sus funciones . 

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

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

[No aplica 

Periodicidacl di! la Aplica<:ión tempora l (marcar con 1m X. fuego expJicaro '5Ustentar) Temporal D Pe rmanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordínadones Internas: 

!Todos los órganos de la entidad. 

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

Funcionarios□ Directivos□ 
Públicos Públicos 

Coordinaciones Externas: 

Servidores de~ 

CarreraL....:....J 

Servidores de Actividades~ 
Compleme ntariasL..:._j 

Proveedores, postores, Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado, Superintendencia Nadonal de Aduanas y Admin'1st ración Tributaria, Ministerio de Economía y 

Finanzas, Superinte ndencia Nacional de Bienes Estatales, Ministerio del Ambiente, Instituto Nacional de Calidad 
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'v'am.a :.e Per'i les de ~ue:sws j el o-ganismo de E,a ua::;1ó:-: y Fiscalización A.rnbie11~a1 

~;7:;;:::;",. FORMATO DE PERFIL DE PUESTO <>e1.r ·1 
"~'~" "'º"' 
,i,,.,1,,,...,.-,1 '--------------------------------------------' 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa □Egresado{al □Bachiller QTitulo/ Licenciatura si[;]No□ 
□Primaria □ □ ¡~ .. ,~ 

1 

D) ¿Habilitación 

profesional? 

O secundaria □ □ Sí QNoD 

--- --······--·-"·" 
□Técnic~ Básica 

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

1 No aplica 

1 

0 Universitaha □ 0 
Oooctorado □Egresado □Grado 

1 No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

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

Conocimientos en Derecho Administrativo, Derecho laboral, Derecho Constitudonal, Sistemas Administrativos del Estado, Gestión Pública, Derecho Ambfental. 

B. Cursos y programas de espec1ahzación requeridos y sustentados con do~umentos; 

Cursos en gestión pública o sistemas administrativos del Estado o derecho admínistratívo o derecho constitucional o derecho laboral o derecho ambiental o afines (60 horas 

acumuladas). 

C) Conocímientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

Nlvel de dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTICA IDIOMAS/ DIALECTO 

No aplica Básico intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado 
~ .. 
f uNlD~E ~ GES1 DE 

i'.: · 
~ Procesador de textos X Inglés X -REC 'OS Ji 

t"{,;j t/lojas de cálculo %, HUMA OS~ X Quechua 
r 

~óí? - - -~ -~)' 
~~ Programa de presentaciones 

Otras (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

X 

X 

Indique el tiempo de experiencia laboral; ya se<11 en el sector público a privado. 

5 años 

Experiencia específica 

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

3 años 

Otros.(Especificar) 

Observaciones: 

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

2 años 

C. Marque el nivel minimo de: puesto que se requieré como experiencia; ya sea en el sector público o privc1do: 

Prácticas□ A$fstente0 Attci.li~tl:)~ Coordin,a~cr/□ 
Profesionales ~ Esp,ec1al1sta 

'"Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de expefie,u:ia; e-n caso existiera algo adicional para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la lnformacíón, Análisis, Síntesis, 

REQUISITOS ADICIONALES 

X 

X 

EjecutlVC>/□ 
Experlc Dire-ctivo□ 
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( ) c;r.:=t,, 
-,, i.·.,....,. -..._....,..,,,..,.,,.,, 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Ofícina de Administración 

Unidad de Abastecimiento 

No aplica 

Nivel Organizacional 3 

Servrdor Civil de Carrera 

Gestión lnstitucional 

Administración 

CA2 - Analista 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Puesto tipo: CA2020402 -Analista de Adminístrac!ón 

Subnivel / subcategoría: CA2-3 

Nombre del puesto: Analista de segulm·1ento de Recomendaciones de Sistema Nacional de Control 

Código del puesto: CA0204121 

N9 de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

~-....._ 
/ ;¡,,'-\Orí \ FJs¿ Dependencia jerárquica lineal: 

CA0204121-0001 

Ejecutivo/a de la Unidad de Abastedmíento 

f UNl~A /\.~. Dependencia funcional: 
GEST ' 'S: Grupo de servidores al que 

, REC OS Í reporta: 
; HU ANOS ·f? 
~n //}_ N° de posiciones a su cargo: 
''<f ~Y/ 

~ ' º"!.:.:,,./ 

No aplica 

Servidor Civil de Carrera 

No apnea 

-. MISIÓN DEL PUESTO 

Elaborar, analizar y ejecutar las actividades de la implementación de las 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 

1 
Revisar y ona1izar los Informes de auditoría, valorando los riesgos comentados en los mismos, a fin de proponer se establezcan los mecanismos adecuados que estén 

orientados a Implementarlas recomendaciones y/o mitigar los riesgos advertjdos. 

2 
~:;:~:~::~:;~ que muestren el nivel de avance en la implementación de las recomendaciones, a fin de poder adopt ar las acciones necesarias para impulsar su 

3 
Ejecutar el segulmlento correspondiente para la atención de los pedidos de írtiormación formulados por la Procuraduría PLlbl ic.a, se~retaría Técnica de los Procedimientos 

Administrativos Discipl'tnarios y el Órgano de Control ln.stitucíom,1, a fin de gestionar la atendóo. 

4 Proponer las activídades de ímplementación de recomendaciones, a fin de cumplir con lo dispuesto por el Sistema Nacional de Control. 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad de la Aplíud6n temporal (marcar con un X. luego explicar o sustentar) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

¡Todos los órganos de la entidad. 

Grupo de servidores civiles con quien coo rdina {morcar con vn aspo~ 

Funciona.ríos□ Direct~vos□ 
Públicos PUbl1cos 

Coordinaciones Externas: 

Servidores de~ 
CarreraL.._J 

Servidores de Actividades~ 

ComplementariasL....:._J 

Proveedores1 postore,;:, Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado, Superintendencia Nacional de Aduanas y Administración Tributaria, Ministerio de Economía y 

Finanzas, Superintendencia Nacional d.e Bienes Estatales, Ministerio del Ambiente, Instituto Nacional de Calid~d 
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C>ef FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa □Egresado{a) Qsachiller □Título/ Licenciatura Si □No[;] 

□Primaria □ □ 
D) ¿Habilitación 

Administración, economía, ingeniería industrial, investigación operativa, profesional? 

O secundaría □ □ 
contabilidad, bibnotecología, ciencias de la información o afines por la 

síONoQ formación. 

-· 
□Técnica Básica 

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

□Técnica Superior 

□ □ 
INo aplica 

1 {3 ó 4 años) 

0universitaria □ 0 
□Doctorado □Egresado □Grado 

!No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentorcan documentos}: 

Gestión Pública, Sistemas Administrativos del Estado. 

~ -j~~ "C1:~. B. Cursos y programas de espec1ahzacián requeridos y s1.1stentados con documentos: 

_. ¼~~D ~~ ~ .- Cursos en gestión pública o sistemas administrativos del Estado o contrataciones del Estado o afines (40 horas acumuladas). 

RE.CU SOS J 
; HUM OS fc;,1---------------------------------------------- _J 
ti. ~/ q conocimientos de Ofimátíca e ldiomas/Oiale~tos 

·~ 
OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

Na aplica 

X 

Nivel de dominio 

Básico lntermed'10 

X 

X 

X 

Indique el tfempo de experiencia la boral; ya sea en el sector público o privado. 

3 años 

Experiencla específ~ca 

Avanzado 

A. Indique el tiempo de e><periencla requerida para et puesto en la función o la materia: 

2 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar} 

Observaciones: 

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

1 año 

C. Marque el nivel mínimo de puesto qu& se requiere como experienc¡a; ya sea en el séctor púbHco o privado: 

Prácticas□ . Q □ 1 Coordinadr,r/□ Asistente x Analista . 
flrofesionales Espe-cial1sta 

• Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia,- en caso exístfero algo adicional para el pu!!sto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Comunicación oral, Dinamismo 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico 1ntermedio Avanzado 

Ejecutivo/□ 
Experto 

Directivo□ 
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~,la::d3, je Perfiles de Puesos de1 Or6ae1s1,10 ,:le :::valuaci5n y r'isca1 zac1ó A.rno1enta 

" -<>e .. ~,. .,.....,,_,_ FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
,,. •. ·=• 
,¡,..,,~, .. ~, ... 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unídad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familla de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N° de posiciones del puesto: 

Oficina de Administración 

Unidad de Abastecimiento 

No aplica 

N·1vel Organizacional 3 

Servidor Civil de Carrera 

Gestión institucional 

Almacén, d istribución y contro! patrimon.fal 

CA2 - Analista 

CA2:020706 - Analksta de Cont rol patrimonial 

Analísta de Control Patrimonial 

CA0207122 

~, Código de posiciones: CA0207122 - 0001 
. "''il e~ ------------------------------------
0~ UNID t~ Dependencia jerárquica lineal: Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento 

1.-.J ~ ---------------------------------------------

;; GE ' DE fuependencia funcional: No aplica 
-z _...RECU SOS ~ d .d 1 ------------------------------------c.\ HUrv1 NOS .,(~Grupo e servl ores a que Servidor Civil de Carrera 

. -z,, ,,, reporta: ---------------------------------------------\ .Yo '\~~· 
"• ..... ~ ... .?~~FCI. .-· N" de posiciones a su cargo : No aplica 

---------------------------------------------
MISIÓN DEL PUESTO 

Coordinar, supervisar y realizar el seguimiento a las actividades del registro, administraci6n y supervisión, y disposid6n de los bienes y activos fijos de la institución, para 

garantizar su control y rendimiento, conforme a fa normativa aplicable a la gestión de bienes estatales. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 
~:~:::;:~;n:aºb~~:rear los procesos de registro patrimonial y contab[@ d@ los bieM s y activos fijos de la entidad, a fin de asegurar su codificación y conciliación con los 

2 Supervisar l.i adquisidón, adfrlinistradóh y di:sposlción de los bienes y activos fijos, a fin de asegurar el cumplímiento de la normativa legal vigente y procesos vinculados. 

3 
Coordinar la ejecucíón del inventario anual de bíenes patrimoniales a nivel nacional y trasmitlr la información a la Superintendencia de Bienes Nacional, a fin de dar 

cumplimiento a lo establecido en la normativa vigente. 

4 Hacer seguimíento a la aplfcación de las d lrectivas internas en materia de control patrimontal, a fin de generar alertas en la administración ios bienes de la enttdad. 

5 Elaborar proyectos de resoluciones en el ámbito de su competencia, a fin de re;;ll1tar el alta, baja<"> disposición fin.al de bienes . 

6 Coordinar y ejecu~r, de ser el Cf;ISO, el saneamiento de los blenes patrimoniales, a fin de cumplir con la normativa vigente. 

7 Eh•borar informes técnkos o reportes de !os pr-0-cesos de control patrimonial a su cargo, a fin de que sean evaluados por la Instancia correspondiente. 

8 Otras funciones asignadas por la jefatura int-n~diata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA El DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplíca 

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

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

ITodos los órganos de la entidad. 

Grupo de serv·1dores civiles con qui~n coordina (marr;ar r;an vn ospn } 

F u ncionarios□ Directivos□ 
Públicos Pllblicos 

ordinaciones Externas: 

u er intendencia Nacional de Bienes Estatales 

Servidores d-e~ 

Carr-era ~ 

Servidores de Actividades!-;7 
Complementarlas~ 
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1vl3m.:1 CJe Pe1 files de Puestos del J:·gan1srno c:e Eva Jac:ó:·, y Fiscalización Arno1e1tal 
F===;;__ ,._. 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

AJ Nivel Educativo B) Gradols)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C) ¿colegiatura? 

Incompleta Completa □Egresado(a) LJsachiller □Titulo/ licenciatura sí O No[] 

□Primaria □ □ D) ¿Habilitación 

Administración, economía, ingeniería industrial, contlbíliclad o afínes por la profesional? 

O secundarla □ □ 
formación. Sí □ No[J 

--··-··------ ---·· 
□Técníca Básica 

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

!No aplica 

1 

0 Universitaria □ 0 
□Doctorado □Egresado □Grado 

IN o aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos princlpales requeridos para el puesto {Nose reqt.1iere sustentar con documentos): 

Logística, Gestión Púbnca, Sistema de Bienes Estatales, Sistemas Administrativos del Estado re(acionados a la materia. 

~, 

,., UNID E"~-
-' . 0 
l GEST DE . e;..· Cursos en el Sistema Nacional de Bienes Estatales o gestíón patrimonial en general o afines (40 horas acumuladas). 
¡ REC ·os ?;;' 
\ HUMA OS ~4! C) Conocimientos de Ofirná:tiea e ldion,as/Dialettos 

§,\)~\,\V~" '~ISc., "'· ,, B. Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

'('o-o - ~" 
~ ~,.. Nível de dominio Nível de dominío 

OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cáfcu!o 

Progrélma de presentélc:lones 

Otros (Específicélr} 

EXPERIENCIA 
Expé(1encia gen-e:ral 

No aplica Básico Intermedio 

X 

X 

X 

X 

llldlque el tiempo de eKper;Erncfa laboral; ya sea en el sector pllblico o privado. 

3 años 

Experiencia específica 

Avanzado 

A. lndi1:1ue el tiempo de e,cpe,ienc:ia requerida paira el puesto en la función o la materia: 

2 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros {Especific1;1r) 

Observaciones: 

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

1 año 

C. Marque: el nivel mínimo de puesto que se requiere como expedencia; ya sea e,i el sector públic::o a privado: 

Prácticas□ Asistente~ Analista□ Coordinador/□ 
Profesionales ~ f spedalim. 

,. Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de eKperiencía ; en caso existiera argo odicjonol para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Análisis, Control. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplicl::l 

No aplica 

X 

X 

X 

Básico 

Ejecutivo/□ 
Exp~rto 

Intermedio Avanzado 

□irectÍl/o□ 
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( )P- a ~t"..._':..., FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
\ ~,.,,., .. ,..,, .... 
,.___., ... 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civdes: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N' de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

·~~'\,\&t1 .. ir1,'0_ Dependencia jerárquica lineal: 
:,,.~ ,¡;,, 
[ UNID . E '{ Dependencia funcional: 

GR~SCT ·, E 'si Grupo de servidores al que 
e SOS "'-

; HU ANOS ~ reporta: 
i,,é?, <~. N' de posiciones a su cargo: ºº ~Y'.-~~-' 

MISIÓN DEL PUESTO 

Oficimi de AClministración 

Unidad de Abastecimiento 

No aplica 

Nivel Organizacion~I 3 

Servidor Civil de Carrera 

Gestión institucional 

Adminístradón 

CA2 ~ Anahs.ta 

CA2020402 -Analista de Administradón 

CA2-3 

Analista de Servidos Generales 

CA0204123 

CA0204123. 0001 

Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento 

No aplica 

Servidor Civil de Carrera 

No aplica 

Ejecutar las actividades de la atención de servidos, en el marco de la normativa vigente, con la finalidad de atender las necesidades de servicios de la institución. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 
Apoyar en la gestión de los servicios de limpieza,. saneamiento ,;imbiental, diarios y revístas, abastedmiento de agua, telefonía móvll, entre otros para la atención de los 

usuario~. 

2 
Verificar !a calidad de la prestación de los bienes o servldos contratados para el mantenimiento de bienes o tra_nsportes, elaborando informes técnicos de conformidad, 

de corresponder. 

3 Participar en los comités especiales de procesos de selección en el ámbito de su competencia, a fin de emiti r opinión técnica que beneficie los objetivos institucionales. 

4 :~:y~~:~~: ::~:~I:~:.~ :¡:~!::::::~: ~•:~;;.:~i;r~c:::~:c
1
:c~~~:.:écnicas para la contratación de los servidos y/o adquisición de bienes para el mantenimiento de 

5 
~l=~~::irv:1;~:nn~:. contrataciones y adquisiciones V otras actividades relacionadas a servicios generales, a fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos y la 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

INo aplica 

Periodicidad de la Aplic~ción temporal (marcar con un X, luego exp(irnro sustentar) Temporal O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

\Todos los órganos de la entidad. 

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

Funcionarios□ Directivos~ 
Públicos Públicos~ 

Coordinaciones Ex.ternas: 

Servidores de~ 
Carrera~ 

Servidores de Acf1vidadesr--:-7 
Complementarias~ 
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Manual de Perf 23 ::Je P~iestJs del 01·ga:1i311,o de Evalu3ción y riscali zación An· )ie,tal 

( )efe ,:.i~"'.,;~..._,. • ·· FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
~.:,::~·:·"" 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa D Egresado(a) Qsachiller □Título/ Licenciatura Sí DNoQ 

□Primaria □ □ D) ¿Habilit ación 
Administración, economía, ingeniería lndustrlal, 1n.vestigación operativa, 

profesional? 

Dsecundaria □ □ 
contabilidad, biblíotecología, ciencias de la información o afines por la 

Sí □ NoQ formación. 

-------········- ·--·- ·-
□Técnica Básica 

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

INo aplica 

1 

Quniversitaria □ 0 
□Doctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

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

~ Gestión Pública, Sistemas Administrativos del Estado, Ley de Conuataclones, Planificación de M;,ntenimiento, Elaboración de Presupuestos. 

1 ~\>-"\()N \ F¡~C',.; 

GEST . DE :Í 

r UNl,DE" B, Cursos y programas de especialiiación requeridos y sustentados con documentos: 

RE SOS ~ Cursos en gestión pública o sistemas administrativos del Estado o contrataciones del Estado o afines (40 horas acumuladas}. 

~n HUM NOS$":-:--:-----:----:---:---:-::----:--:------::------:----:---------------------------------------' 
~ C) Conoc,moentos de Ofimática e ld1omas/D1alectos 

OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojc:1!. de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experienc·1a general 

No aplica 

X 

Nivel de dominio 

Básico Intermedio 

X 

X 

X 

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

3 años 

Experienc-,a especifica 

Avanzado 

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

2 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaciones: 

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

1 año 

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

As1stel'\te x Analista P<ácticas□ . Q . □ 1 Coo,die>do•I□ 
Profesionales Especialista 

"' Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de exoeriencia; en caso existfera algo adicional pora el puesto. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organiz.ación de la Información, Comunicación oral, Dinamismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico Intermedio Avanzado 

Ejecutivo/□ 
hperto Directivo□ 
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J2 :°::·'3luación y F,s,:;a,iz:a:::ró,, :; 1 .. amal 

() ~-·-~ .. . aM,Qc·:6" 
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO .... ..,.,,...,....,""' 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N• de posiciones del puesto: 

Oficlna de Administración 

Unidad de Abastecimiento 

No aplica 

Nive1 Organizac1onal 3 

Servidor Civil de Carrera 

Gestión institucional 

Administración 

CA2 - Analista 

CA2020402 -Analista de Administración 

CA2-3 

Analista de Gestión Operativa y de Seguridad 

CA0204124 

- Código de posiciones: 
-'iÓN YFii,c. 

CA0204124-0001 

.:,.~ 1't?> Dependencia jerárquica lineal: 

'." UNIDA E 'f 
Ejecutivo/a de la Unidad de Abasteóni"1ento 

':1 GE DE ª»ependencia funcional: 
.:J -~ ,e,; 

No aplica 

;f, RECU SOS ~ rupo de servidores al que 

%, HU ANOS ,treporta: 
Servidor Civil de carrera 

;:, , ~· 
~º-· OEFP. -~'> N• de posiciones a su cargo: No aplica 

MISIÓN DEL PUESTO 

Controlar y supervisar las actividades de seguridad integral de la ínstitución, en el marco de la normativa vigente, a fin de dota r a la entidad de la protección y reducir los 

riesgos que pueden afectar a !os integrantes y bienes de la institución. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
Supervisar el cumplimiento de los estándares y normas sobre seguridad y vigilancia a nivel nacional, a fin de-garantizar la protección de los integrantes y los bienes de la 

1 entidad. 

2 
Coordinar con los organismos correspondientes la ejecución de simulacros preventivos de seguridad, a fin de adoptar las rutinas de acción más conveníentes al momentc, 

de afrontar una situación de emergencia. 

3 
Coordinar con las autoridades policiales y adoptar las previsiones de seguridad ante eventos omanifestadones realizadas en las inmediaciones de las instalaciones de la 

institución, a fin de garant izar la protección y seguridad de los integrantes. 

4 
Revisar los términos de referencia y especificaciones técnicas relacionados a seguridad, a fin de asegurar que se hayan elaborado acorde con los requisitos establecidos 

en la normativa vigente. 
S Elaborar reportes o informes técnicos respecto a las labores ejecutadas en el ámbito de su competencia, a fin de mantener¡nformado a la instancia superior para la toma 

de decisiones correspondientes. 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

¡No aplica 

Periodicidild de !a Aplkación temporal (marcar con un X, luego exvlicar o sustentar) 

No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas· 

Temporal D Permanente O 

Secretaría General, Oficina de Administración, Oficina de Planeamiento y PreslJpuesto, Unidad de Gestión de Recursos Humanos, Unidad de Abastecí miento, Unidad de 

Finanzas. 

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

Fundonarios□ Direct!vos~ 
Públicos PUbhcos~ 

Coordinaciones Externas: 

Servidores de ix7 
Carrera L___:_J 

Policia Nacional de l Pe rú, municioalidades de lima y a ledaña:s a las o fr ::ina:s Desc.on;:e f"ltradas. 

Servidores de Actividades~ 

Complementarias~ 
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rvlanusl de Perfi les de Puestos del Organismo ele Evaluac;ór: y Fiscslizaci5n Ambie1tal 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa □Egresadola) (Jeachiller □Título/ Licenciatura Sí □No□ 
□Primaria □ □ D) ¿Habilitación 

Administración, economía, ingeniería índustr1al, investigación operativa, 
profesional? O secundaria □ □ 

contabilldad, btbliotecología, ciendas de la información o afines por la 

sí O No[] formación. 

·-· 
□Técnica Básica 

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

INo aplica 

1 

0Universitaria □ 8 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

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

Gestión Pública, Sistemas Administrativos del Estado, Seguridad y Salud en el Trabajo, Prevención de Accidentes y Desastres, Seguridad Ciudadana. 

S. Cursos y programas de espec1al1zación requeridos y sustentados con documentos: 

Cursos en gestión pública o sistemas administrativos del Estado o seguridad y salud en el trabajo o prevención de accidentes y desastres o afrnes (40 horas acumuladas). 

C) Conocim!entos de Ofimática e Idiomas/Dialect os 

f UNI DE ~ 

Nivel de dominio Nivel de domínio 
OFIMÁTICA IDIOMAS/ DIALECTO 

No aplica Básíc:o Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado 

r$'1-~,N iF1sc1_ 

f GE NOE 
, RE SOS 

'e: 
~ Procesador de textos X Inglés X 

&e 
~ Hojas de cálculo t HUM NOS ,, 

'"'b. ,,if X Quechua 

~ - Programa de presentaciones 

Otros (Espeéificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

X 

X 

l~dique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado. 

3 años 

Experiencia específica 

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

2años 

Otros {Especificar) 

Observaciones: 

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

1 año 

C. Mí.'rque el nivel mínimo de puesto que se requiere como e)(perienda; ya sea e n el sector públíco o privado: 

Prácticas□ Asistenter7 Analista□ CoorJ::linador/□ 
Profe:siona¡es ~ E~pa-ci<1list ;i 

• Mencione otros aspectos camplementcJrios sobre el requisito de e"aeríe:ncia; en caso existiera a lgo adicional para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Control, Iniciativa. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

X 

X 

EjerutivQ/□ 
CKperto Directivo□ 
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<>e 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N" de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

~,¡j.&Ñ,F!Sc:¡ Dependencia jerárquica lineal: 

.~ \ 
_,, UNl~A 'Dependencia funcional: 

·"' GES1 E e ~ RE SOS !!rupo de servidores al que 

'%, HU ANOS /f!Porta: 
\'.:!'&- ~'i,N° de posiciones a su cargo: 

~ 
MISIÓN DEL PUESTO 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Ofic ina de Administración 

Unidad de Abastecimiento 

No aptTca 

Nivel Organizacional 3 

Serv·1dor Civil de Carrera 

Gestión institucional 

Administración 

CA2-Analíst~ 

CA2020402 - Analista de Administración 

CA2·3 

Analista de Infraestructura 

CA0204125 

CA0204125 · 0001 

Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento 

No aplica 

Servidor Civil de Carrera 

No aphca 

Elaborar, analízar y ejecutar las actividades de atención de los requerimientos de infraestructura conforme a lc;1 normativa vigente, a fin de cumplir con las necesidades de la 

entidad . 

FUNCIONES DEL PUESTO 
l :¡l::;

1
r::c;;~;:t~:~;a~.condicionamie ntos, remodelación de ambientes, a fin de cubrir las necesidades de infraestrutura generados en el Organismo de Evaluación y 

2 Atender los reqverimientos de información logistica, a fin de brindar asistencia técnica de los procesos de su competencia. 

3 Elaborar propuestas para la infraestrutura externa e interna del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental, a fin de contrtbuir con la imagen institucional. 

4 
Proponer las actividades de atención de los requerimientos de infraestrut ura en el Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambienta l, afín de cubrir las necesidades 

requeridas por los órganos de la entidad. 

5 Otras funciones asignadc;1s por la jefatura inmedia ta, relacionad.is a la mís¡ón del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

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

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

ITodos los ó rganos de la entidad. 

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

Func·1onarios□ Direct~vosl.7 
Públicos Públicos~ 

!''°"'""'° ~ Werna, 
No aplica 

Servido,es de~ 
ca,rera~ 

Serv1óor~s de Actívtdadesr-----:---7 
Complementariasl_..:______J 
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1v ?.,'"ª de Per" e;; ::Je P:_ie;;:Js -,e, J rgani;;mo de Eva lc13ción y riscalización Am:.:i;enta ' 

()ef :?:t"~::::,(l" ,,i:,,,,,.. ... .,.,,.,." 
~,"h.""'""' 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa □Egresado(a) Gsachiller □Título/ Licenciatura síONoLJ 

□Primaría □ □ D) ¿Habilitación 
Administración, economía, ingeniería industrial, Investigación operativa, profesional? 

O secundaria □ □ 
contabilidad, bibliotecología, ciencias de la información o afines por la 

SíDNoLJ formación. 

□Técnica Básic.a 
(1 ó 2 años) □ □ DMaestria □Egresado □Grado 

□Técnica Superior 
{3 ó 4 años) □ □ 

1 No aplica 

1 

0universitaria □ Q 
□Doctorado □Egresado □Grado 

!No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

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

Gestión Pública, Sistemas Administrativos del Estado, Diseño, construcción y modifícadón de espacios. 

~~ 
':::)~'v' · "-'t.~- B. Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

'uN~DE \ GES Q I DE ~ Cursos en gestión pública o sistemas admínistrativos del Estado o gest ión de proyectos o diseño de int eriores y exterlores o afines (40 horas acumuladas). 

REC SOS [ 
H NOS ~~- Cj Conodmientos de Ofimátíca e ldfomas/Dialectos 

,¡, ,.,.~~/ .,& -~~ ' 
~1/ OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros {Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No aplica 

X 

Nível de dominio 

Básico Intermedio 

X 

X 

X 

lndique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector públic:o o privado. 

3 años 

Experiencia especifica 

Avanzado 

A. lndíque el tiempo de eKperiencia requerida para el puesto en la función o la matería: 

2 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaciones: 

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

1 año 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya se.a er1 el sec:tor público o privado 

Asistent e x Analista Prácticas□ . Q □ 1 Coorómador/□ 
Profesionales Espedalista 

"Mencione ottos aspectos complementorios sobre el requisito de experiencía ; en caso existiera argo adicional para eJ puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Plahificación, Creatividad/Innovación. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dom1rüo 

Básico Intermedio Avanzado 

Ejuuttvo/□ 
Elc.perto Directivo□ 
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0.-í :irdal :le Pe:í¡,e_; d2 ?v~stos de Organisn,o c12 t:\'3ili,ci6n y Fiscalización Arnbie:--rn; 

<>e 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

·~-;:;,""" ,t., N' de posiciones del puesto: 

,ff UNIDAD E ~' , . . . 
;:!i GE · E l od,go de pos1c1ones: 

i AN'OOSS @ •pendencia jerárquica lineal: 
, '1¡¡ HU ~ 
\J,.¡,

0 
1,"f' Dependencia funcional: 

"'-~,,. Grupo de servidores al que 

reporta: 

N• de posíciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Ofldna de Admlnístración 

Unidad de Abastecimiento 

No aplice1 

Nivel Organ1zacional 3 

Servidor Civil de carrera 

Gestión institucional 

Almacén, distribución y control patrimonial 

CAl - Asistente 

CA1020705 -Asistente de Control patrimonial 

CAl-3 

Asistente/a de Control Patrimonial 

CA0207126 

CA0207126 -0001 al 0002 

Ejecutivo/a de la Unidad de Abastedm1ento 

No aplica 

Servidor Civil de Carrera 

No aplica 

Apoyar en las actividades de registro, administración, supervisión y disposición de los blenes y activos fijos de la entidad, conforme a la normativa aplkable a la gestión de 

bienes estatilles, para su control y rendimiento. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 ldentifie:ar, c-odifü:arv registrar bienes muebles adquiridos e ingresados bajo cualquier modalidad, utilizando el Software Inventario Mobiliario Institucional o símílar. 

2 
~::r::ec:;~ c::u:~~ los formatos de desplaz.amlento de bienes muebles a nivel interno y externo, bajo cualquier modalidad, act ualizando su registro por ubicación y a 

3 Procesar las trasferencias de bienes muebles solicitadas por los usua rios, manteniendo actualizado los reportes prev.istos para su control correspondiente. 

4 Consolidar la información refacionada a! movimientos de los bienes muebles en la Entidad para los reportes mensuales del mobiliario 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

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

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

'Todos los órganos de la entidad. 

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

Funcionarios□ Directivos□ 
Públicos Públicos 

Coordinaciones Externas: 

Superintendencia Nacional de Blenes Estatales 

Servidores de',7 
CarreraL.....:....J 

Servidores de Actividades~ 

ComplementariasL.....:._J 
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1\'21._,a e"' P:;1·:1 les de PJesrns ,j2I O1·ganis1110 de c:,,a L,a::::óri y Fiscalización.; '1b,ental 

<>ef 1 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa 0Egresado(a) □Bachiller D Título/ Licenciatura Sí □ No□ 
□Primaria □ □ 

Carrera universitaria: Administración, economía, ingeniería industrial, D) ¿Habilitación 
ínvestigaci6n operativa, contabilidad. 

profesional? O secundaria □ □ Carrera técnica: Administración, contabilidad, computación, informática o Sí □ No□ 
afines a ta formación. -----

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

0Técnica Superior 
(3 ó 4añosl □ 0 

!No aplica 

1 

0universitaria □ 0 
Oooctorado □Egresado □Grado 

!No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar can documentas): 

Conocimlentos en Administre.ción, Contabilidad Básica, Control patrirnon1a! 

B. Cursos y programas de espectahzación requendos y sustentados con document t">s: 

,.,.-,:---., 
..:::,"t-r..,\\J~ y F/Sci_· .. Cursos en el Sistema Nacional de Bienes Estatales o gestión patrimonial en general o afines (20 horas acumuladas). 

ff UNIDAD DE: Í; . 

·os ~ RECU .- Nivel de dominio Nivel de dominio 

'S GES~\ ' OE 'i,:CJ Conocim,entos de Of1mat1ca e ld1omas/D1alectos 

:!J:, HU 0$ ,i¡' OFIMÁTICA 1-----~----~-----....,..-----
~ ~~ No c1plicc1 Básico Intermedio Avanzado 

IDIOMAS/ DIALECTO 1----~----~----~----~ 

o'Q · OEF ._y 
Procesador de textos x 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia generar 

Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en él .sectof público o pr iváda. 

2 años 

Experiencia específica 

A. lnd·1que el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

No aplica 

Inglés 

Quechua 

Otros IEspecificarl 

Observaciones: 

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

No aplica 

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como @Kperie11óa; ya seil en el sector público a privado: 

P~cticas□ Asistente□ Anc1listaD I Coordin.'1d_or/□ 
Profos1of'lales Eo;.pec1al1sta 

"' Mencione otros aspectos complementarios sobre el fequ;sito de expertenclo ; t n caso l!Xistiera algo adicional pum el pue~to. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, CoopN ación1 Orden. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica Bas1co 

Ejecutivo/□ 
E)[perto 

Intermedio Avahzado 

Directivo□ 

--.,-·-·------------------------- 291 



<>e ,, • ,,._,_,,,r_, ...... ~ 
t-, ...,;,.,.,... 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: Oficina de Administración 

Unidad Orgánica: Unidad de Abastec·1miento 

Unídad Funcional: No aplica 

Nivel organizacional: Nivel Organizacional 3 

Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera 

Familia de puestos: Gestión insf1tucional 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Rol: Almacén, distribución y contro¡ patrimonial 

Nivel/ categoría: CAi -Asistente 

Puesto tipo: CA1020701- Asistente de Almacén y distribución 

Subnivel/ subcategoría: CAl-3 

Nombre del puesto: Asistente/a de Almacén 

Código del puesto: CA0207127 

N" de posiciones del puesto: 2 

Código de posiciones: CA0207127 - 0001 al 0002 

Dependencia jerárquica lineal: Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento 

Dependencia funcional: No aplici3 

Grupo de servidores al que 

¿ifi»Tiis¿ reporta, 
-~ i. Nº d .. ,;'j UNIDAD DE '\ e pos1c1ones a su cargo: 

Servidor Civil de Carrera 

No aplica 

i R ~os ;.,MISIÓN DEL PUESTO 
!í GE,S DE ~ 

tJ. HU ANOS § 
.,t!)J ..... ~ Apoyar en la ejecución de actividades de la gestión del almacén de la institución, en el marco de la normativa aplicable a la adminístración de almacenes, para asegurar la 
, Qo' .,.._,, 
~~~;~ dlstribudón respectiva de materiales y suministros. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Realizar la entrega de útiles y materiales a los equipos de trabajo usuarios, a fin de cubrir sus requerimientos. 

2 
~:::;i;r el lnventari9, stock físico y los saldos del sistema de almacén, a fin de verificar y controlar la consistencia de atención de los materiales y suministros b~jo 

3 Apoyar en la gestión y depuración deJ catálogo de materiales del sistema para evitar duplicidad de códigos y mantener actualiz<!da la base de datos. 

4 Elaborar periódicamente el listado de materiales a ser adquiridos, a fin de reponer el stock del almacén. 

S ::v;~;~ la adminístracián y control del sistema de transporte de carga respecto a [os despachos que se realizan a través del área de almacén, a fin de agilizar su 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad de la Aplicación temporal {marcar con un X~ luego explicar o su.s~entar) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

No aplica 

Grupo de servidores <.ivíles con quien coordina (morcar con un aspa) 

Funciona rios□ Directivos□ 
Públk os Públicos 

!''"'""ª'""" '"""" 
No apltca 

Servídores de□ 
Carrera 

Servidores de Actividadesr----=----i 
Comple mentarias~ 
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l\1:1 11 _;a ,js ?e1·,'1es ::e Puestos· s J 1·ga,, ,s;110 je í: aiu ::1 :;ió,1 y riscaiizac ó1' A:T ::i ie 1tai 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa [J Egresado(a) □Bachiller □Título/ Licenciatura Sí □ No□ 
□Primaria □ □ 

Carrera universitaria: Administración, economia, fngeniería lndustrial, D) ¿Habilitación 
investigación operativa, contabilidad. 

profesional? 

O secundaria □ □ Carrera técnica: Administración, contabiltdad, computación, informátlca o Sí oN□o 
afines a la formación. - -- - -~ 

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

QTécnica Superior 
(3 ó 4 años) □ G ¡No aplica 

1 

0Universitaria □ 0 

Oooctorado □Egresado □Grada 

!No aplica l 
CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere .su5lentar con doc1.1mentos ): 

~'e'' r:'r"\\J\'I 1 ,,~ "'< . 
Conoc1m1entos en Admm1strac1ón, Contab1lldad Básica, Control patnmon1al 

:' UNID 'i, 
GES1 E "' 

s' !E ~- B. Cursos y programas de espec1al1zac1ón requeridos y sustentados con documentos: 

RECU SOS i Cursos en gestión de almacén o afines (20 horas acumuladas) 

~ HUM OS $'.'- ~ - - - ----------------------------------- - - -----------------J 
~Ob .,., ~-...::,. C) Conoc1m1entos de Of1máttca e ld1omas/D1alectos 

'-..:.2.~ ~: / 
OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de r.:ákulo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No aplica 

X 

Nivel de dominio 

Básico Intermedio 

X 

X 

X 

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

2 años 

Experienda especifica 

Avanzado 

A. Indique el tiempo de expe,iencia requerida para el puesto en la función o la materia~ 

No apllca 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaciones: 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte AL señale el tiempo requerldo en el sector público: 

No aplica 

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

Asistente Analista Prácticas□ □ □ Coordinador/□ 
Profesionales Especialista 

"'Mencione otro.s a.s-pectos complementario$ sobre el reqví$jto de experiencja ; en caso exist iera oigo adiciono! pora el p1.1esto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Cooperación, Orden. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico ln termedío Avanzado 

Ejecutivo/□ 
Ei,:perio Directivo□ 

293 



() ;., .... 

IDENTIFICAOÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcíonal: 

Nivel organizaclonal: 

Gru po de servldores civiles: 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Oficinit de Administracfón 

Unidad de Abastecimiento 

No aplica 

Nivel Organizacional 3 

Servidor de Actividades Complementarias 

Familia de puestos: 
Operadores de pt"estilción y e ntrega de bienes v servicios, operado,.es de servidos para la gestión institucional; mantenimiento y soporte; 
y choferes 

Rol : 

Nivel / ca tegoría: 

Put.1s-to t ipo: 

Subnivel / subcat egorí.i: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N• de posiciones del puesto: 

Código de poslclon"S: 

Dependencia Jerárquica Hneal : 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

W de posiciones a su cargo : 

MISJÓN DEL PUESTO 

Operadores de servicios para !a gestión Institucional 

COl - Operador de servicios para la gestión institucional 

CO1010208 • Operador de ~ urtdad de la ent!dad 

COl-4 

Operador/a de Seguridad 

CO0102128 

C00102128 - 0001 al 0003 

Ejecutivo/a do la Unidad de Abastecimiento 

No a plica 

Servidor Clvlf de Carrera 

No a plica 

., Ejecutar las actividades de seguridad integral de la institw:ión en el marco de la normatíva vigente; d ffn de brinda r protecdó n, reducir los riesgo5 que pueden ,;1focta r a los 

· • integrantes y brenes de la institvcrón. 

UNCIONES DEL PUESTO 
l Aplicar los procedimientos que permitan evaluar i□s sistemas de seguridad de las seides de Organi~rr,o de Eva luación y Flscalfzación Ambie ntal-LIMA, pa ra proteger I& 

vida e in te9rfdad fisica de los tn1ba)adores1 visitas v usuarios¡ a.si como de los bienes patrimoniales, 

2 Evaluar el e rado de adecuación del sistema de protección a las necesidades del servk:io e Instal aciones, pa,-a el cumplimiento de sus funciones. 

Aplicar los protocolos de Intervención de las "fuerzas de Apoyo externo" ,cuando las necesidades y/o continge nda.s lo re-quiera n, para evitar daños mat er iales, 
3 alteradones de l orden público que atenten contra los trabajadores y patrimo nio de l Organismo de Evaluación y Fiscalizaclór1 Ambienta l. 

4 
Informar sobre las verificaciones de tos ambk!ntes de la ir1stitución al cierre de las la bores diarias, a eÍecto.s de comprobar que los equipos electrónicos y las luces harl 

sido apagadas, servkios de agua en condick:,nes do riesgo, a fin de evitar contingencias. 

5 Uevar el cootro1 de los servicios de seeuridad y vigilancia, a fin de dar conformidad del cumplimiento de los servicios. 

6 Otras funciones asignadas i:ior la jefatura Inmediata, r eladonadas a la misión del puesto/ .irea. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplka 

PeriochclÑd de la Aplkaci6n temporal (marrar coo un Je: /~ uplicot o .iw.tl!'ntor ) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COOROINAOONES PRINCIPALES 

Coord in.aciories Inte rnas: 

No a plica 

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marccr con un aspo) 

Funcionarios□ Directivos□ 
PUbl!cos Públtcos 

ICoordínocíones Exte rnas: 

Servidores de□ 
Carrera 

Servidoras de Actividades~ 
Complementarl.asL.....:....J 
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Manual ;;Je Perf iles de Puestos de, Orga:.ismo de Evaluac'ón y Fiscalizaci5n Ambiental 
u, 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO C)e f ¡-
'-- - - --- -------- ------------ - - ---- ------~ 

FORMA□ÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educi,tlvo B) Grado(s}/situación académica y carrera/especia lidad requeridos C) ¿Cole¡¡iatura? 

Incompleta Completa DE¡¡resado{a) □Bachiller □Título/ Licenciatura sr DNo[:J 

□Ptímaria □ □ ¡ .... ,. 
1 

D) ¿Habilitación 
profesional? 

Q Secundaria □ Q sr □ No [:] 
□Ttcrilca BásM;:a 

(1 ó 2 años) □ □ D Maestria O egresado □Grado 

□Técnka Supe rior 
(3 6 4 •~os) □ □ 

INo aplica 

1 

□Universitaria □ □ 
Oooetorado O egresado DGr1.do 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos TeatKV'i principales requeridos paíc1 el puesto (Nost? reqtM,~ 1111tt?ntar con doc.ummtos }: 

?rimero5 .auxtlios. Manejo di! equipos cont ra Incendios. Protocolo de segurfdad para evacuación. 

B. Cursos y pro¡:ramas de especiallza:ctón requeridos y sustentados con documentos: 

Cursos en pr"imt ros au,cilios o seguridad o aflnes. 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

Nivel de dominio Nivel de domfnlo 
OFIMÁTICA 

Procesador de te11tos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

Noaplica 

X 

X 

8jsk;o Intermedio 

X 

X 

Indique~ tiempo de •xperit!nda taboral; ya U!a en .t sector ptiblko o p.-ivado. 

1 año 

P,:perienda eseedfica 

Avanzado 

A. Indique el tiempo de ex:perlencia reque,ida para el puest o en la función o la materia: 

laño 

IDIOMAS / DIALECTO 

lnalés 

Quechua 

Otros (Especific.ar) 

Observaciones: 

B. En base a la experiencia requeridit para el puesto (parte A), sti'ia~ el tiempo requerido en el sectoc público: 

NoapHca 

C. Muque .!l nivel mínimo d.! puesto que se requiere como expMiencia; ya sea en el iector público o privado: 

Pr.ictim□ . D □ 1 Cco«Hn,do</□ Pfofflionales Anst1?nte Analista E5J)K....,U 

~ Mene ion~ otros qspectos comp{fm entarios sobcc d requisito de fXpt rit!nd a ; ,m coso t:Kistlero algo odJdonal paro ~I putsta. 

HABILIDADES O COMPETENC1AS 

Autocontrol, Reslstenda física, Orden. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 

X 

X 

X 

OirKtf1110□ 

295 
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( ) 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civifes: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel / categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

W de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Oficina de Administración 

Unídad de Abastecimiento 

No aplica 

Nivel Organízacional 3 

Servidor de Actividades Complementarias 

Operadores de prestadón y entrega de biene~ y servicios, operadores de servicios para la gestión ·1nstitur;ional; mantenimiento y soporte; y 
choferes 

Operadores de servicios para la gestión institucional 

COl - Operador de servicios para la gestión institucional 

CO1010212 - Operador de conducción vehicular o chofer 

COl-4 

Operador/a de Conducción Vehícular de la Unidad de Abastecimiento 

C00102129 

18 

C00102129 · 0001 al 0018 
,.,;>" .... --. .. _ 

'l~1:,\(:1N \ /:Js,~· ,. .Dependencia jerárquica lineal: 
¡¡,; :.;. 

Jj UNID E t,°ependencia funcional: 

l::jecutlvo/a de la Unidad de Abastecimiento 

No aplica 

:1:1 G S . DE "'G d .d 1 g RE RSOS jf rupo e serv, ores a que 
Servidor Civil de Carrera 

,'f H ANOS ~-reporta: 

'~d'i ~1 W de posiciones a su cargo: 

"< .. :,Egf'-_: , 
No aplica 

MISIÓN DEL PUESTO 

Conducir el vehículo asignado, en el marco de las disposiciones institucionales y la normativa de tránsito vigente, a fin de trasladar a su destino al personal de la ent1dad y/o 
trasladar bienes, en comisión de servidos. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Conducir el vehículo que le sea asignado por la entidad para el traslado de persom1I, equipo y otras actividades asignadas. 

2 
Ver ífic;;1r permanentemente e~ funcionamie11to mecánica-eléctrico y los accesorios del vehículo asignado para reporta r las ocurrencias, siniestros o fallas del vehículo y 
coordinar las acciones administrativas que correspondan. 

3 Coordinar la ejecución de l,1s ;;1ctivídades de mantenimiento preventivo y/o correctívo del vehíc::ulo a su cargo, para mantener la operatividad del vehículo asignado. 

4 Actualizar la bltikora de control del recorrido diario del vehículo y del consumo de combustible, indde:ncí.:is.presentada$, para el control administrativo correspondiente. 

5 Mantener el vehículo en estado de operación, conservadón y presentación (incluyendo limpieza interna y exterha} para la prestación del servicio. 

6 Comunicar la necesidad de la dotación oportuna de combustible, carburante y lubricantes requeridos para el funcionamiento del vehículo a su cargo. 

7 Mantener la confidenclalidad sobre los asuntos tratados en su entC">rno, ,1 fin de mantener la reserva de los mismos. 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplic:a 

Periodicidad de la Aplicación temporal (morra, con un X fuego explicar o sustentar) Ternporal D PertnanenteO 

No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

No aplica 

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

Funcionario s□ D1rect~vos□ 
PúbHcos ~óbl1cos 

Servidores de□ 
Carrera 

Servidores de Activida~es~ 

ComplemeritanasL......:..__J 
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Man .1a1 de Perfiles de Puestos de 0 1·ganisrno Je Eva J?.c1ón y riscalizac1ór A:11oiental 

= ===-=-=--.. ..,,,·.::,¡-===:::::,-== 

<>ef FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa □Egresado(a) O Bachiller □Titulo/ Licenciatura sí ONaLJ 

□Primaria □ □ ¡ ... ,~ 
1 

D) ¿Habilitación 
profesional? 

Qsecundaria □ Q síDNoLJ 

- ----
□Técnica Básica 

□ □ O Maestría O,gresado □Grado 
(1 ó 2 años) 

□Técnica Superior 

□ □ 
IN o aplica 

1 (3 ó 4 años) 

D Universitaria □ □ 
Oooctorado □Egresado □Grado 

\No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicas prlncipales requeridos para el puesto (No se- r~quiere sustentor con documentes): 

Mecánica automotriz básico. Primeros auxilios. 

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

~~ ~~ v~ No aplica. 

r_ UN\D~DE \_: GE.Si O't. ~ C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

RE- SOS t 
~ 1-1\JM OS fr. 
~¿,(> \. ~o/ 
~ 

OFIMÁTICA 

Procesador de te)(toS 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

Nivel de dominio 

No aplica Básico tntermedio 

X 

X 

X 

X 

Indique el tiempo de experie11c.ia laboral; y-;J sea en el sector públfco o privado. 

1 año 

Experiencia específica 

Avanzado 

A. tndique el t!empo de experle11cia requetida para el puesto en la fundón o la. mate tía: 

1 año 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaciones: 

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

No aplica 

c. Marque e l nivel mfnimode puesto que se: requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

Pr~ctk;;.s□ Asistente□ Analista□ 1 Coordin~d.ot/□ 
Profesionales Espec1altsta 

* Mencione Qtl'VS asqectos ,omplementorios sobre el requisito de exper/ent{a; en coso existiera algo odícianal para eJ puesto. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Coordim1cíón Ojo-mano-pie, Orden, Dinamismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

! licencia A-llb vigente 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico Intermedio Avanz.ado 

Ejecutivo/□ 
Experto 

Directivo□ 
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<>e a 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organ"tzacional: 

Grupo de servidores cíviles: 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Oficin.1 de Administración 

Unidad de Abastecimiento 

No aplica 

Nivel Organizacional 3 

Servidnr de Actividades Complementarlas 

Familia de puestos: 
Operadores de prestación y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestión insütucionai; mantenimiento y soporte; 

,hoferes 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N° de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia jerárquica lineal: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

N" de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Operadores de mcmtenimiento y soporte 

CO2 -Supervlsor de operadores de mantenimiento y soporte 

CO2010301 • Supervisor de mantenlmlento y soporte 

C02-l 

Supervisor/a de Mantenimiento 

CO0103130 

CO0103!30 -0001 

Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento 

No apllca 

Servidor Civil de Carrera 

Supervisar las actividades operativas e identificar las posibles fallas o desperfectos, a fin de ejecutar las labores preventivas o correctivas, de ser el caso en e l marco de los 
lineamientos del área mantenimfento. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Supervisar los trabajos mantenimiento, a fin de asegurar el cumplimiento de las disposíciones en cuanto al mantenimiento en la entidad. 

2 Apoyar en e[ seguimiento a las actividades operativas de los servicios tercer¡zados, a fin de constatar que se cumpla con 1o establecido en cada contrato. 

3 Informar periódicamente sobre las actividades reallzadas e incidencias ocurridas, a fin de llevar el control de la gestión y asumir m~dídas correctivas cuando corresponda. 

4 
Revisar e l consumo de los materiales utilizados para los trabajos de mantenimiento y servicios generales, así como el de los servicios básicos de los locale s de la 

institución, con la finalidad de implementar acciones para optimizar su uso. 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad de la Aplfcación temporal (marcar con un X, lvego explicar o sustentar) Te mporal D Permanente O 
No apllca 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

ITodos los órganos de la entidad. 

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

Funciona_rios□ Directivos□ 
Públicos Públicos 

Coordinaciones Externas: 

Proveedores externos 

Servidores de~ 
Carrera~ 

Servidores de Actividades~ 

Complementa rías L.....:......J 
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Manual de Pe1·files de Pue.s:o.s del O:·ganismo d'3 Evaluació:' y Fs:::alización AtY.bierital 

<>efe FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa 0Egresado(a) □Bachiller □Título/ Lícenciatura Sí □ No□ 
□Primaria □ □ 

D) ¿Habilitación 
Mednica, electricidad, ensamblaje y reparación de computadoras, soporte profesional? 

O secundaria □ □ 
técnico informático, mantenimiento de equipos de maquinaria pesada a 

Si □ No□ afines por la formación. 

------ ------ -----------
□Técnica Básica 

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

[]Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ 0 INo aplica 

1 

D Universitaria □ □ 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

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

Conocimientos afines a la funcióh y/o materia. 

B. Cursos y programas de espec1ah2ación requeridos y sustentados con documentos: 

~/is~~ No aplica. 

-,,,"' \' • r UNIDAD DE 1:--.c_l _____ d_ O_f ---d--/D_ I _ ___ ____ ___________________________ ___, 
.
1
,~~ 6 e Conoc1mientos e imatica e I lomas ia ectos 

GESTIO, E ;,; . 
N'tvel de dominio 

RE~ ~0s !'t: ¡OFIMÁTICA IDIOMAS/ DIALECTO 
HU OS J? il No aplica Básico Intermedio Avanzado 

o -- :fr ~ F t),., Procesador de textos X Inglés 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

X 

X 

X 

Indique el t iempo d@ e1<pedenc.ia laboral; ya sea en el sector públícoo privado. 

3 años 

EKperiencla específica 

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

2 años 

Quechua 

Otros (Especificar} 

Observaciones: 

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

No aplica 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que ,s;e requiere como experiericia; ya sea en el sector público o privado: 

Prácticas□ Asistente□ ArialístaO I CQordin.id.or/□ 
Profesionales Espec.iahsta 

• Memcior,e- otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en case> existiera algo adiciona} para el pue5to. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Planific:aclón, Control , Comunicación oral. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico Intermedio Avanzado 

Ejecutivo/□ 
Exp,er to 

DirectiviQO 
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C)efa ~;y_:.~:;, 
A_~~-., 0,, 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad funcional: 

Nivel organizaclonal: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N" de posiciones del puesto: 

Oficina de Administración 

Unidad de Abastecimíento 

No aplica 

Nivel Organizac1ona! 3 

Servidor de Actividades Complementarias 

Operadores de prestación y entrega de bienes y servii:io~. operadores de servicios para la gestión institucional; mant enímiento y soporte; 

choferes 

Operadores de mantenimiento y soporte 

C01 - Operador de mantenimiento y soporte 

C01010302 - Operador de mantenimiento 

COl-4 

Operador/a de Mantenimiento 

CO0103131 

"~-\·F· , Código de posiciones: ~~<;,'" ,$c._ 
CO0103131- 0001 al 0005 

.,,,,;;¡; ec\· Dependencia jerárquica lineal: 
,_,_, UNIOADOi 

:!; GEr· E ~ependencia funcional: 

Supervisor/a de Mantenimiento 

9- RE 'OS · ~ H NOS i rupo de servidores al que 

No aplica 

\%;~v 7 --·~:{~~reporta: 

~ I' N· de posiciones a su cargo: 

Servidor de Actividades Complementarias 

I 

No aplica 

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecutar trabajos manua1es y apoyaren la identificación de posibles fallas o desperfectos, a fin de ejecutar las labores preventivas o correctivas, de ser el caso en el marco de 

los lineamientos del área de mantenimiento y servicios. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Realizar los trabajos manuales asignados, a fin de asegurar el mantenimiento y funcionamiento de los servicios internos en la entidr}d. 

2 
::u~~;;a::~~ reglstro y cuidado de materiales excedentes o sobrantes en las acf1vidades de mantenimiento, a fin de mantener un control de los mismos para su 

Identificar e informar acerca de potenciales fallas o desperfectos de equipos, infraestructura y sistemas, con ¡a finalidad de adoptar las medidas preventivas o correctivas 
3 

de ser el caso. 

4 
Comunicar con anticipación !os requerímíentos de materiales y herramientas para llevar a cab□ las labores asignadas, a fin de que se e fectúen las gestiones respectivas 

para su adquisición, 

5 Apoyar en la compra directa. de suministros y materiales requeridos de manera urgente, a fin de atender faHas o desperfectos suscitados a rnodo de contingencias. 

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, re1acionadas a la mislón del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodícidad de la Aplicación temporal (marcar con uri X, luego explicar o sustentar 1 Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

No apnea 

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

Ft.1ncionarios□ D-1rectivos□ 
Públicos Públicos 

Coordinaciones Ex.ternas: 

No aplica 

Servidores de□ 
Carrera 

Servidores de Ac:tivida~es~ 
Complementanast____:__j 
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MarJ::1, ,:le :ie,•files de Puest.:)s :ie 0 1·gan'3'7lO ele C::valuació1 y r':sca!ización Am::iie:1ra 

<>ef :~:~;::~ .. ,., FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
,, ~ W•lll~.-..;f, ,!,(< 

A.t••~ ......... 1 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa □Egresado{a) □Bachiller □Título/ Licenciatura 

□Primaria □ □ 
□Secundaria □ □ 

Mecánica, electricidad o afines por la formacíón 

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

□Técníca Supe,-ior 
(3 ó 4años) □ □ 

INo aplica 

1 

□Universitaria □ □ 
□Doctorado □Egresado □Grado 

!No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conoclmlentos Técnicos principales requeridos para el puesto (Nose requiere sustentar con documentos): 

Conocimientos afines a la función y/o materia. 

~ B. Cunl">s y prcgramas de espec1ah1ación requeridos y sustentados con documer,tos: 

~\,\\)\'\ l r1~c"" 
~.¡p l)E 'e;. No aplica. 

C) ¿colegiatura? 

Sí □No[] 
D) ¿Habilitación 
profesional? 

Sí □No[] 

Y GE l>! '"': - ---------------------------------------------------' 
~ E. RSOS g) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

,i; U!\O · OE :-; 

% i-.,ó: 

1>,\'IOS 

~ 
~ 

-" 
.10FIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

Nivel de dominio 

No aplica Básico Intermedio 

X 

X 

X 

X 

Indique el tiempo de experienc:ia laboral; ya :sea e n el sector público o privado. 

laño 

Experien,ia especifica 

Avanzado 

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

laño 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaciones: 

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

No aplica 

C. Marque el riivel mínimo de puesto que se requiere c:omo eKperiencíai; ya sea en el sector públftoo privado: 

Práctic:c1:s□ Asistente□ Ar1alistaD C<lordin_a~or/□ 
Profesionales Esp~c,~l,sta 

• Mencione ottos aspectot complemetttodos sob(e el reg11islto de experiencia; en coso ex(stiero algo adic.'onol para el puesto. 

No aplica 

HABIUDADES O COMPETENCIAS 

Calibración/Regulación de objetos, Coordinación Ojo - Mano, Oinaml~mc. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Bá!iiCO Intermedio Avanzado 

Ejec:utfvo/□ 
Experto Directivo□ 
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v1anua, .:: ::: Pecfiles de P _res~)s ,:iel O··g2·11;;rno de Eva ,,ación y Fis.:;3li,:2:: :;, 511 !!,moiento,I 

;;~-:=~ .. FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
,r-1r.:1<>,.,..'lc·•·· 

-"'"""-'".! 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: Oficina de Administración 

Unidad Orgánica: Unidad de Abastecimiento 

Unidad Funcional: Na aplica 

Nivel organízacional: Nivel Organitacional 3 

Grupo de servidores civiles: Servidor de Actividades. Complementarias 

Familia de puestos: Asistencia y apcyo 

Rol: Asistencia administratíva y secretaria] 

Nivel/ categoría: C02 - Funciones sec.retariales 

Puesto tipo: C02020102 - Secretaria (o) 

Subnívet / subcategoría: CO2-2 

Nombre del puesto: Secretarlo/a de la Unidad de Abasteclmiento 

Código del puesto: CO0201132 

.:..:,\ÓÑ-,Fi?.',, N" de posidones del puesto: 

_,;,::? C1/\ Código de posiciones: 
,;· UNID.AD DE '{,\ 

::~ GE J! · OE. 0-'oependencia jerárquica lineal: 

/ <!QS !1 
;'\.. Hl ANOS I Dependencia funcional: 

_...!~Jn ~~ Grupo de servidores al que 

':',..:.,?F-!..P:; ... ,/ reporta: 
N~ de posidones a su cargo: 

CO0201132 • 0001 

Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento 

No aplíca 

Servidor Civil de Cu·,e,a 

No aplica 

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar soporte administrativo y secretaria!, en el marco de los procedimie11tos institucionales; a fin de facil'ltar la ejecución de las actividades administrativas y logísticás, de 

corresponde(, d@ su superior inmediato y el equipo de trf;lbajo. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
Elaborar documentos administrativos de la unldad orgánica, iniciar su trámite a nivel interno o extero<'>, y efectuar el seguimiento correspondiente, para su atención 

respectlva. 

2 
Recibir, registrar y archivar dor;Uml:!ntación que ingrese o se genere en la unidad orgánic.:i, a fin de mantener un registro ordenado en medio físico e informático y 

preservar el acervo documentario. 

3 
Coordinar temas específicos de la agenda del superi?r inmediat<">, a fin de monitorear que los comprornisos sostenidos se lleven a cabo o sean modifkados con 

antíci ación. 

4 Recibir las comunicaciones telefónicas y concretar las citas que corre:.pondan a fin de atender a los usuarios internos o ex'.ternosque lo solidten. 

5 
:p::ª~i:~.la logística y \a atención en las reun1ones de trabajo programadas, de corresponder, a fin de que los participantes cuenten con los insumos respectivos durant e 

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

7 Fotocopiar, escanear, follar y compaginar la documentación que se le encargue, para su respectivo t rámite documentarlo 

8 Realizar coordim1dones: con el personal de mEnsajería para la distribución interna y ex.terna de documentos, de corresponder. 

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, reladonadas a la misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA El DESEMPEÑO DEL PUESTO 

INo aplica 

Periodicidad de la Apliución temporal (marcar con uri X, (uego explicar o .sustentar ) 

No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

CoordinaClones Internas: 

Temporal O Perm;¡;¡nenteO 

Servidores de~ 

Carrera L....:_J 

Servidores de Actividades~ 

Complementarias~ 
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Manual de ?e·files de Puestos clel Orgar.isrno de '.::va lL.ac:51~ J risc:.: ización Ambiern2,i 

<>e ~·r.,:;:::,.i .. FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
\· ,, .,.,,,.....,~..,,,. 
l•mb· .. ,w~ 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo B) Grado{s)/sítuación académica y carrera/especialldad requeridos. 

Incompleta Completa Q Egresado(a) DBachHler □Titulo/ Licenciat ura 

□Primaria □ □ Secret;)ríado, asistencia de gerencia, asistencia admín¡stratlva, asistencia de 

QSecundaria □ GJ 
oficina o af ines por su formación; o 

secundaria con certificado de formación en !as especialidades descrítas. 

QTécnica Báslca 
(1 ó 2 años) □ Q O Maestría □Egresado □Grado 

□Técnica Superlor 
(3 ó 4 años) □ □ 

!No aplica 

1 

□Universitaria □ □ 
□Doctorado □Egresado □Grado 

! No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conoc-1mientos Técnícos princípales requeridos para el puesto (No se req1,iere sustentor,on do,umer,tos): 

Asistencia Administrativa o Secretariado. 

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

/~ f:¡_- En el ca.o de form•ción secundori•, cursos en secretariado o asistencia de gerencia o asistencia administrativa o asistencia de oficina o afines. 

C) ¿Colegiatura? 

siDNoQ 

D) ¿Habilitación 

profesional? 

sí0No0 

E' U\'11D~D E. ~ '5 GES1lÓ E. ~ : C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

~ REC ~ 1, N·1vel de dominio Nivel de dominio 1 HUMA §l(i'¡ OFIMÁTICA IDIOMAS/DIALECTO 
\ ~ , ~'V No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio 

~0 -oEf • 
Procesador de texto!i x Inglés 

Hojas de cálculo 

Programa de presentacic,r,es 

Otros {Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

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

2 años 

Experiencia específica 

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

2 años 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observadonés: 

8. En base a la experiencía requerida para el puesto (parte A), señale el t iempo requerido en e l sector público: 

No aplica 

C. Mélíq\.Je el niv!i!I mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado~ 

Prácticas□ Asistente□ Analista□ Coordir.ador/□ 
Profe'Sionales Especialista 

"Mencione otros ospecros complementorios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicionar para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de le lnforme1dón, Orden, Dinamismo, Redacc1ón. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

Ejecutivo/□ 
Expeno 

Avanzado 
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¡y¡3;-,u3 d" P~rº e::s de Puestos del Org::u11s·10 de Ev3lL3c1:'.ln 1 i'isc3, -::ación Ambien-::a 

()ef 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organízacionat: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel /categoría: 

Puesto f1po: 

Subnivel / subcategoría: 

/f\~\¡:'i-. 
~°'I" -~:,\;¡ . Nombre del puesto: 

;'j UNIDAD DE: l;- , . 
f GESTI le¡ Cod1go del puesto: 

~ RHElJ OOSS .i N° de posiciones del puesto: 
1¿, N Jf 
\fóo 1,,'i. Código de posiciones: 

"-.._;,_<2~.~~-> ,, 
Dependencia jerárquica lineal: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

Nº de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Of\clna de Administración 

Unidad de Abastecimiento 

No aplica 

Nivel Organizacional 3 

Servidor de Actividades Complementarias 

Asistencia y apoyo 

Asistencia administrativa y secretaria! 

C01- Funciones de apoyo administrativo 

(01020103 - Apoyo administrativo 

COl -2 

Apoyo Administrativo de la Unidad de Abastecimiento 

C00201133 

COOZ01133 - 0001 al 0002 

Ejecutivo/a de la Unidad de Abastedmíento 

No aplica 

Servidor Civil de Carrera 

No aplica 

Apoyar en el trámite documentc1rio V en la elaboración de documentos, en el marco de normatiVa interna v1gente, a fin de asistir administrativamente en la ejecución de las 

furiciones de sus superiores 1nmediatos. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Recibir y archivar e l registro de la documentación que ingresa a la unidad orgánica para preservar y mantener actualizado el acervo documentaría. 

2 Apoyar en la elaboradón de docum.entos administrativos, a fin de brindar la atención correspondiente. 

3 Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar 1a documentación que se le encargue para ejecutar el t rámite documentarlo pertinente. 

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

S Apoyar en la solicitud de requerimientos de mat eríales o útiles de oficin.i, así como distríbujrlos, llevando el control respectivo para la provisión oportuna de dichos 

recursos. 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

Periodicidad dé la Aplicación temporal (morcar con un X, luego exp(icar o sustentar) Temporal D Permanente D 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

!Todos los órganos de la entidad. 

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

Funcionarios□ Directivos□ 
PUblicos Públicos 

roord,naciones Externas: 

No apHca 

Servidores de□ 
Carrera 

Servidores de Actividades~ 
ComplementaríasL____:___J 
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1Vl:1n ,;cu Je Pe1·f1,es oe PuestJs d,3¡ 01·g::nsmo j.3 Eva uación y F;sca1·z:ació11 Am~ia:1 t3¡ 

()& a ~---FO_R_M_A_ T_O_ D_E_P_ER_F_I_L _D_E _P_U_ES_T_O __ ~¡ 
FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa 0 Egresado(a) O Bachiller □Título/ Licenciatura Sí DNo Q 

□Primaria □ □ D) ¿Habilitación 
Secret ariado, asiste ncia de ge rencia, asistencia adminístrativa, asistencia de 

profesional? 

8secundaria □ 0 
oficina o afines por su formación; o 

SíDNoQ secundaria con certifjcado de formación en las especialidades descritas. 

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

INo aplica 

1 

O universitaria □ □ 
□Doctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

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

Asistencia Administrativa o Secretariado 

~ c.' ; ~r- ~ B. Cursos y programas de espec1ahz.adón requendos y sustentados con documentos: 

~.f ~~~~t,E ' ~n el caso de formación secundaria, cursos en secretariado o asistencia de gerencia o asistencia administrativa o asistencia de oficina o afines. 
~ RECUR OS ' % HUMA OS {!/ro-c-)_C_o_n_o_ci-m-ie_n_t_os_d_e_O_f_,m_át-ic_a_e_l_d,-o-ma-s/-D-,a-le-c-to-,-----------------------------------------...J 

~dt) _\ ~~/ Nivel de dominio Nivel de dominio 
~ OFIMÁTICA t-----.--- --.-------.------1 IDIOM AS / DIALECTO t-----,-- ----r------,c-----¡ 

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de text os Ingles 

Hojas de céllculo Quechua 

Programa de presentaciones Otros (Especificar) 

-- Otros {Especlficar) x Observaciones: 

~~11J~YRS,r1;,&r-...,::3:s:-==-:-::,-:,::-:-c---~~--~----'-----~- ---'-------'---------------~ 
mRIENCIA 

iij VºBº E e:ncia Peneral 

~ ENT nciuf el t iempo de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado, 

~ AB~ o; 

'\ k-' V .. f~ Áxperiencia específü:a 

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

~ Noaplica 

B. En base a la experiencia requerida para e l puesto (parte AJ, seriare el t iempo requerido en el sector público: 

No aplica 

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

Prácticas□ Asistente□ Analista□ Coordinador/□ 
Profesionales Espedalisui 

• Mencione otros ospecto!i complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera algo odicional para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Orden, Dinamismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

_______ , __ 
--------------

[Jccutivo/□ 
Experto Oirecti110D 
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