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• UNIDAD DE FINANZAS 
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2. COORDINADOR/A DE CONTABILIDAD 
3. ESPECIALISTA DE ESTADOS FINANCIEROS 
4. ANALISTA CONTABLE 
5. ANALISTA DE CONTROL PREVIO 
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7. ESPECIALISTA DE TESORERÍA 
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9. ASISTENTE/A DE TESORERÍA 
10. COORDINADOR/A DE APORTES POR FISCALIZACIÓN 
11. ESPECIALISTA LEGAL DE APORTES POR FISCALIZACIÓN 
12. ANALISTA FISCALIZADOR CONTABLE 
13. ANALISTA PROGRAMADOR CONTABLE 
14. OPERADOR/A DE ARCHIVO DE LA UNIDAD FINANZAS 
15. SECRETARIO/A DE LA UNIDAD DE FINANZAS 
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Ma;',131 ele ?;;:-files c1e ::>1,. estos de: Org:ini :.;rno ,jé; =::,,:1lvaci6n y Fis,::al:z:ición t>-m bier~3 

<>e 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Fundonal: 

Nivel organizacional: 

Grup(') de servidores dviles: 

Familia de puestos; 

Rol: 

Nivel/ cat egoría: 

Puesto tipo: 

Subn·1vel / subcat~gor(a; 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N" de posidones del puesto: 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Oficina de Admlnist1adón 

un¡dad de Finanzas 

No aplica 

Niveí Organizacional 3 

Seroidor Civil de Carrera 

Planeamiento y ge.stión del gasto 

Tesorería y endeudamiento público 

CA4 - Ejecutivo/Experto 

CA4010604 - Ejec:utivo de Tesoreríc1 

CA4-3 

Ejecutivo/a de la Unidad de Finanzas 

CA0106134 

Código de posiciones: CA0106134 • 0001 

Dependencia jerárquica lineal: Jefe/a de la Oficina de Administración 

Dependencia funcional : 

Grupo de servidores al que 

reporta : 

No aplica 

Directivo Público 

N .. de posiciones a su cargo: 24 

'4 RE RSOS ~; .'%. HU NOS Jf/ ,.:M=IS.:..::IÓ:_:N::_D::.:E::.:L:..:.P..:U:.=E::.ST:..::O:__ _________________ _____ ________________ _ 

.-~,, - ~3/ 
·"-::~!.Y 

/~~ .., t:· 
'Ofl E20 

"'"""' 1 ;, . , fl 
-~-~ 

Monítorear y dirigir el proceso de contabilidad, tes.orería y de aportes por regufacíón en el marco de los sistemas administrativos correspondientes v la normativa aplfcable 
vigente con la finalidad de administrar los recursos financieros que requieran las operaciones de la entidad y cumplir las metas oper<11tivas bajo su responsabilidad. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 

2 

3 

4 

s 

6 

7 

8 

9 

Planifitar, dirigir y ejecutar !m procesos téc:nícosde contabilidad, tesorería y re caudación del aporte por regulación para el cumplimiento de las normativa de los 

sistemas a su ca o. 
Supervisar la elaboración de los estados financieros y presupuestarios e informadón complementaria para su remisión a la Direcdón General de Contabilidad PUblica del 

Ministerio de Economía y Fínanzas. 
Emitir órdenes de pago, resoluc¡ones de multa y cualquier otro seto administrativo derivado del control de la recaudacíón de las a creencias del Organismo de Evalua<:fón 

y Fiscalización Ambiental, para el cobro de obligaciones a favor de la entídad_ 
Evaluar y analizar los recursos interpuestos en los procedimientos contenciosos v no contenciosos t rib1.1tarios para re.solver en primera instancia; asi como1 c<11lificar los. 

expedientes ~ara ser e levados al Tribunal fiscal o al superior jerárquico . 
Efectuar el registro y control de la afectación presupuestal del Organismo de Evaluación y Fisca lizació n Ambiental, en el marco de ta normativa vigente, que permita a la 

entidad cumplir con sus objetivos y metas trazadas. 
Ejercer el control previo contable en fas operaciones financieras y admfnistr<ltfvas del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambie ntal, según corresponda, que 

?8;rmita minimii.a(el riesgo a los procesos. 
Supervfsar la inscripción en el Registro 0e los sujetos obligados al pago del aporte por regulación, a fin de fnscrlbir de oficio, a los sujetos que realicen l,;1s actividades 

gravadas con el aporte por regulacióri, en caso correspondc1. 
Emitir oplnión técnica sobre c1SL1rttos adrniriistrativos y financieros de su competencia, a fin que los órganos de linea tengan un respaldo técnico para llevar a cabo sus 

actividades. 
Coordi,iar y proponer el Plan de Capacitación Anual de mejoramiento del desempeño profesional y técnico d &l personal de la oficina, para lograr el cumpHmiento de las 

me stas como oficiria e institucíón_ 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

NO aplica 

Periodicidad del;a Aplic..ición te mporal (marc-t1rcon un X. /uegaexptimr o W5tt!ntar) Temporal D Permanente O 
No apHca 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

\Todos los órganos de la entidad. 

Grupo de servidores civiles con quien coordina (morcar con un aspa) 
Funcionarios~ Directivosl.7 

Públicosl....:_J Públicos~ 

Coordinaciones Externas: 

Servidores de~ 
Carrera~ 

Servidores de Actividades~ 
Com~lementariasL....:.....J 

Mini,ste,iode Economía y Finanz.as, Ministerio del J\mbie:nte, Superintendencia Nacional de Aduanas y Adminfst rad ón fributaria, Banco de Ja Nación, Sanca Privada 
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1\ilanua l de Perfiles de Puestos del Organ isr~o de Evaluación y Fiscaiización Ambiental 

<>efa O-V,," .... ,~ 
~ •~~1,,.,r~" 
~!.;::=.:~·· 

FORMACIÓN ACADÉMICA 
A) Nivel Educatívo 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

B) Grado(s)/sitwación académica y carrera/especialidad requeridos C) ¿colegiatura? 

Incompleta Completa □Egresad~•) DBad1:iller □Titulo/ Licenciatura Sí □No[:] 
DPrimarli3 □ □ D) ¿Habilitación 

Administración, contabilidad, éCo nomia, ingeniería económica, ingenieria profesional? 

□Secundaria □ □ 
industrial. 

Sí DNoGJ 
□Técnica Básíca 

(1 ó 2alfos) □ □ O Maestría Dfgresad0 □Grado 

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

INo aplica 

1 

Q Universitaria □ Q 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requerklos para el puesto (No se requíere sustentar con documenrru ): 

Conocim¡entos en Gestión Pública, Contabfltdad, Tesoreda, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Gestión Fínancie ra, Síste ma Integrado de 
Administración Financiera-SP v otras herramientas de Administracló., Financiera, Materia Tributo:ria. 

8. Cursos y ptogramas de esper;ializar;ión req1.1eridos y sustentados con documentos: 

Cursos en gestión públíc<!I o en sistema s administrc1tivos del estado o administnu;:ión publir:a o ínversiones financíeras o tesorería pública o finanzas o afines (90 horas 
acumuladas). 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

OFIMÁTICA 

? rocesador de te><tos 

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 experiencia laboral; ya sea en el $ector público o privado. 

7 af\os 

Experiencia específica 

Avanzado 

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

6años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaciones: 

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

2 años 

C. M-,rque el nivel mínimo de puesto que :se rl!'quiere como experie ncia; ya sea en e l sector público o privado: 

Nivel de dominio 

No aplíca Bcisico Intermedio 

X 

X 

X 

Avanzado 

Prof::i::~~::□ Asistente□ A~~Ust~□ 1 · CaE::d~:~;;~Q Ej,e,(utfvo/□ 
Experto Directivo□ 

., Mencione otros o-spectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existierr:, algo adicional paro el puesto. 

No aplíca 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Planificación, Adaptabilidad, 1niciativa. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO ( ) v~ - .. ¡.,,.,,_,~, 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgíinica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacio nal: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel / categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel / subcategoria: 

Nombr e del puest o: 

Código del puesto: 

N. de posiciones del puesto : 

Oficina de Administración 

Unidad de Finanzas 

No ap lica 

Nivel Organizacional 3 

Servidor Civl l de Carrera 

Planeamiento y gestión de l gasto 

Contabilidad 

CA3 - Coordinador/ Especialista 

CA3010503 - Coo<dinador/Especiahsta de Contabilidad 

CA3-2 

Coordinador/a de contabilidad 

CA0105135 

~~·\oN \ hs~ Código de posiciones: 

~ "-. 
CA0105135 • 0001 

·,, UNIDAD E \ Dependencia jerárquica lineal : 
::0'; GEST E. ~ 

Ejecutivo/ a de la Unidad de Finanzas 

'§¡ RE SOS j Dependencia funcional: 

~ H ANOS } Grupo de servidores al que 

No a plica 

$.-n ~· 
v,y, ~, repor ta: 
·--~OEF~ · 

Servidor Civll de Carrera 

~'t,c,\t:itl y F1Sc4t,, 
" ~ "Ji}~ 
; Flt ·. ~ 
t& ~', 

~ 

N• de posiciones a su cargo: 9 

MISIÓN DEL PUESTO 

Supervisar y coordinar el proceso de co ntabilidad , en et marco de la normativa a plicable vigente y del sistema adm\nistratlvo de contabilidad, con la finalidad de cumplir co n 
las metas operativ1s, bafo su responsa bilidad. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 
Proponer lineamientos, di rectivas y procedimientos internos de contabilídad y d inámica de cuentas para regula r los procedimientos contables institucio nales y dar 
cumplimiento de los Princ ipios de Contabilidad Generalmente Aceptados, Principios de Contabilidad Gubernament1I y del Sistema Nacional de cont ro l. 

2 
Supervisar él control previo y concurrente, en las acciones de su competencia, para verif icar el cumplimiento de las normas de l Sistema Nacional de Control y de 

3 

Contabilidad v demás norm as y directivas aplicables. 
Supervisar el procedimiento administrativo del compromiso y devengado del presupuesto en el Sistema Integrado de Administración Financiera (SJAF•SP) para proseguir 
e l procedimiento de pago. 

4 
Organizar la presentación de los estados financieros y presupuesta les para su remisió n al Ministerio de Econa mia y Finanzas, Dirección Naciona l de Contabilidad Pública 

de la Nación v otros. 

5 
Proponer la programacion de los arqueos de fondos y valores en las Oficinas Desconcentrades de[ Organismo de Evaluación y Fisca lización Ambiental a fin de efectuarlos 
en los lazos de bidos. 

6 
Coor lnar y/o supervisar la e la boració n e tas notas contables, an!illsis de las cue ntas c;;ontables yconcmacion de saldos del balance de comprobación a In de cumplir 

7 

con la normativa a~ licable vigente. 
Gestionar la atenc n de los requerimientos de información de los Órganos de l Sistema Nacional de control, relaclonados a aspectos co nta~ es, financieros y 

administrativos a fln de cumplir con la normativa apltcabte vigente. 

8 Elabo rar propues tas no rmativas que establezcan lineamientos pa ra la imp lernentacion de las reglas vigentes e11 materia de contabilidad. 

9 Otras func~ es asignadas por la jefatura inmedíata, r ~lacionadas a la misíón del puesto/ár ea. 

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Pe-riodícidad de la Aplic.adón temporal (morco, n>n un X, fuego ~xpllcar &sustt11tor) Temperar D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones lnt ernas: 

!Todos los órganos de la entidad . 

Grupo de servidores civiles co n qtJien coordina !marcar con un aspa ) 

Funcionanos□ Direc:tivo$r--=7 
Públicos PúbliCO$L:J 

Coordinaciones Externas: 

Servidores de ~ 
carYeraL...:_J 

Servidores de Actividadesr-:-7 
Complementariasl.__2_J 

M,-,ister10 de Economía y Finanzas, M inisterio del Ambiente. Superintendencia Naciona( de Aduanas y Administración Tributaria, Barico de la Nación, Banca Privada 
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Ma.iual de Perfiles de Puestos clel Orga,11srnJ :je !::valuación y Fisca lización Ambie:-ital 

<>e FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

Al Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/espec"ralidad requeridos C) ¿Colegiatura? 

Incompleta Completa □Egresado(a) □Bachiller Qritulo/ licenciatura síQNoD 

□Primaria □ □ D) ¿Habilitación 

profesional? 

Osecunda.-ia □ □ 
Contabilídad, administración, economfa. 

síQNo□ 
□Técnica Básica 

(162 años) □ □ DMaestria □Egresado □Grado 

□Técnica Süperior 
(3 ó 4 añ.os) □ □ 

• !No aplica 

1 

[]universitaria □ [J 
□Doctorado □Egresado □Grado 

1 No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No 5e requiere sustentar con documentos): 

Conocimientos en Gestión Pública, ContabHidad Gubernamental, Sistemas Administrativos del Estado, Sistema Integrado de Administración Financiera-SP y otras herramientas de 
Administración Financlera. 

B. Cursos y programas de especialización requeridos y su.stentados con documentos: 

~ Cursos en gestión pllblica o contabilidad pública o tr"ibutación o finanzcis o auditoría o sistemas admínistrativos del Estado relacionados a la materia o afines {80 horas 

/ ~l--v\V'' · ' 10l~t. -.,. acumuladas). 

el'' '1:\~--- ----------------------- --------- ------------------' 

.

}'j. UNl~OE '6.; \ C) Conocimientos de Ofimática e ldiomas/Oialer;tos 
'; GES , DE z 
~ RE SOS ~ 
0, 'rlUM OS Jf 
~¡ 

OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros {Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No aplica 

X 

Nivel de domínio 

Básico Intermedio 

X 

X 

X 

fndíq1Je e l tiempo de e)(periencia l.iboral; ya sea en el sector públko o prrvado. 

S años 

Experiencia específica 

Avanzado 

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

Nivel de dominio 
IDIOMAS/ DIALECTO 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Inglés X 

Quechua X 

Otfos (Especificar) X 

Observaciones: 

~~\ON y F/~ 3 años 1 

~ ~ l'-----'---------,-,--~--,-___,.-----~---,,..,,....----~---------__J \DAD %, B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, señale el tiempo reque:ndo en E!I sector público: 

r.iE: ~ 1 li,N.l:llS ti; 2 años . ' tlf 
.?. ""-' ~., C. Marque et nivel m1mmo d e puesto que se requiere como e)(periencia, ya sea en el sector plÍbhco o privado 

Prácticas□ Asistente□ Analist;¡i.',l Cocrdmador/□ 
Profesionales ~ [ $p e:(ia li$t" 

• Mencione- otros aspectos tomplementorios sobre el reguísito de experiencia; en caso ~xistiera algo adlcíonal para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Análisis, Cont rol. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No .aplica 

Ejec:ut(vo/□ 
E"perto Dlrecth10□ 
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í\1an ,.,1al de ::.. -es ce ?u~St)S del Organismo r:v3 u3ci0;1 , =,sea zac· :i' ~moiental 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO ( ) ~::::.":".:.. 1 · 

'---------------------------------' 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nlvel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoo'a: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoria: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N• de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Oependenda jer,rquica lineal: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

W de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Oficina dt: Administrilción 

untdad de l=inanzas 

No aplica 

Nivel Organltac¡onal 3 

Sefvidor Civil de carrera 

Planeamtento y ge:sttón del gasto 

Contabilidad 

CA3 - Coordinador/ Especialista 

CA3010503 • Coordii-iador/Especialista de Contabilidad 

CAJ-2 

Espedalist a de Estados Financieros 

CA010Sl36 

CA0105136 • 0001 

Coordinador/a de Contabllldad 

NoapHc:a 

Servtdor Civil de Carrera 

Noaptica 

Supervisar y coordínar el registro administrativo y COl"ltable de las operack>nes económicas, financieras v presupuestarías del Organismo de Evaluación y Fisca liz.ación 

Ambiental asi como efectuar el contr~ previo concurrente, en el rm:rco de la nor mativi técnica financiera y presupuestaria vigente. a fin de consolidar y p<esentar la 
lnformación pertinente en los plazos establecidos 

FUNCIONES DEl PUESTO 

1 Integrar y a n,11Jlzar la información remitida por la .ireas, para la elabofad6n de los Estados Financieros. 

2 Validar las conciliaciones bancarias v analizar ta cuenta contable de efectivo y equivalente de efectivo para la elaboración de los Estados Financieros. 

Elaborar los registtos de las asientos contab~s de acuerdo a la información complementarla de las u..ier,tóls por cobrar e ineresos de aportes por regulación, provi~ón de 

3 anticipos a proveedores y provts.;n de vacaciones truncas según Decreto l e gislativo 10S7 y 728 de acuerdo a los prínclpl'os y normas contable,;;, para la elaboracíón de los 

Estados Financieros. 

4 Realizar h1 conciliac:iony el ¡:iaraleli5mo contable y presupuest.:1rio de ingresos y gast os a nivel de especificas para la e laboraciór, de los Estados f inancteros. 

S Coordinar con la Proturaduria Publica, para el registro contable de las sentencias judiciales, 

Realitar la contabílizacion de los registros admintstratfvos de íngresos, gastos (fase girado} y operaciones complementarios, de acuerdo a las cuentas asignadas a fin de 
6 llevar el control del proceso. 

Coord¡nar con tesorería la elaboracióri del formato AF-9 movimientos de fondos que administra la Oirecctón General de Endeudamiento y te.soro público v las c:uentas de 
7 enlace~ fln de obtenerlnformac,ón relevante para la e ecuctón de sus funcioMs. 

8 
Validar y revisar lil base e atas del Sistema Integrado de A ministradon Fínanciera e Organismo de E.valuación y Flscalfl.ación Ambiental con la base de datos del 

istema Integrado de Administracfon Financiera del Minis:terk> de Economia y Finanzas, a fin de generar los Estados Presupuestarios de la Entidad. 

9 Generar a trave-s del Sistema ln tegr.ado de AdmintstÍ4lcion Fil"lanciera, los libros principa les y auxiliares pani su impresión y empastado correspondiente. 

10 Otras funclot1es asignadas por la jefatura Inmediata, rel¡¡doMdas a 1a misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

\ No aplic.1 

No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: : 

!Todo, 1m ór¡anos de la entidod. 

Grupo de servidores d viles con quien coordina {marcor con un aspa) 

Funcionarios□ Direc:ttvo.1,□ 
Públicos l'úblicos 

Coordinaciones Externas: 

Ministerio de Economia V Finanzas 

Tempor.al O Permanente O 

Servidores der-:--, 

Carre ra ~ 

Servidores de Actividadesr-;7 
Complementarias l-..:......J 
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IVlanua de Petiiles de P,;es~os je! :),·ganismo de Eva, ·.ración 1 Fiscalización Amb1e1tal 

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

FORMACIÓN ACADÉMICA 
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/ sítuación académic-1 y carrera/espedaJidad requeridos C) ¿colegiatura? 

Incompleta Completa □Egresado(a) Oeachiller G]ntulo/ Licenciatura síGJNo□ 
□Primaría □ □ D) ¿Habilitación 

profesional? 
Osecundaria □ □ 

Contabilidad, administración, economia. 

Si G]No□ 
□Té4;nica 8.isica 

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

□TécnJca Superior 

□. □ 
INo aplica 

1 
(3 6 4 años) . 

G]UniVf?(Sitaria □ □ 
Oooctorado □Egresado □Grado 

!No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principares requeridos para el puesto (Nos~ l'l!'quiere sustentar i:on documentos): 

/2
~~~-:-..._, Conocimientos en Gestión Pública, Contabilidad Gubernamental, Sistemas Adminlstratlvos del Estado, Sistema Integrado de Administradón Frnancíera-SPy otras herramientas ele 
-\\)i, 

1 •,'C · Administración Financiera. 
J ..,,, \,; ~: .. ...;. ' ' , 

¡' •./ft' UN\OAD úE ~%\ B. Cursos y programas de especiaH2aci6n requeridos y sustentados con d0<:ume ntos; 

1~ GtSTI DE "'-: l 
,. o REC vOS ~; Cursos en gestión pública o contabilidad pübHca o tributación o finanzas o auditoria o sistemas administrativos del Estado relacionados a la materia o afines (60 horas 
\ %, 'HUM NOS ,._~ í acumuladas¡. "% ~,, 

•~~ ~~ LC~)C-on-oc-im-ie-n,-o,-de_O_fim-át-i~-•-ld-~m-•-~-o;,-Je-cto-,--------------------------
i'.) · O F~-

OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cillculo 

Programa de presentac::iones 

Otros (Especificc.\r) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

NoapHca 

X 

Nivel de dominio 

Básico Intermedio 

X 

X 

X 

Indique el tiempo de experier1da lc1boral; ya sea en el sector público o privado 

5 años 

Experienda espEl"dfica 

Avanzado 

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

3 .año.s 

IDIOMAS/ DIALECTO 

ingles 

Quechu¡¡ 

Otros (Especificar} 

Obseivaciones: 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), serla le el t iempo requerido en el sector plJblic:o: 

2 a Ros 

C. Marque el nlvel mínimo de puf!sto que se requiere como experiencia";~ :seot en el sector pUbli<:o o privado: 

Príicticas□ □ □ CoordinaO<>r/□ . Asistente Analista x 
Profe-s1onales fapecia!ista 

• Mencione otros aspe ctos complt:mt:ntr1rios sobre et requisito de experle t1cia; en caso existiera oigo adir:ional para el pvesto. 

INoaplka 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organizactón de la Información, Análisis, Control 

REQUISITOS ADICIONALES 

No apli<:a 

Noaplír;:a 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico 

Ejecutivo/□ 
Experto 

lnte,medio 

···--------·,----------- --------------------

Avanzado 
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
-~·"-"•·,·~ 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Fundonal: 

N¡vel organizadonal: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Pues.to tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

W de posiciones del pue.sto: 

Código de posic¡anes: 

Dependencia jerárquica lineal: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

N• de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Oficina de Admi,ústr.adón 

Unido1d de Finanzas 

Noapl¡c.a 

Nivel Organizac:ional 3 

Servidor Civil d e Carrera 

Planeamiento y gestión del gasto 

ConubíHdad 

CA2 -Af1ali~ta 

CA2010502 -Analista de Contabilidad 

CA2-3 

An..ilista Contable 

CA.0105137 

CA0105137 - 0001 al 0006 

Coordinador/.i de Cont abilidad 

No aplica 

Servidor Ci~"il de Carrera 

Noaplka 

Ejecutar los procesos técnicos del sístema de contabilidad en el marco de la normativa técnica financiera y presupuestaria a fin de registrar las opera dones e conómicas del 

Org:;inismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Monitorear v realitar el seguimiento de los antidpos de requerimientos deviatkos al person.il para su otorgamient0:. 

Registrar, control,u y mantener la base de datos de anticipos otorgados (vi.-ticos y encargos), para el seguimiento ,de las rendiciones de viatic.os y e ncargos otorgados. 

Elaborar informes y reportes de los anticipos otorgados para el cumplimiento de las rendiciones dentro de los plazos establecidos seguo l.¡:i normativa vigente. 

4 Registrar las rendieiones de viaticas y e ncargos.. para su posterior remision a! a rea de Tesorería y continuar las fases de compromiso y devengado de los viatkos otorg.idos. 

S Registrar las fases de c;:ompromiso y devengado de las entregas por rendir cuenta, a fin de llevar e l control del proceso. 

6 
Ejecutar y contibHlz.ar los registros administ<ativos d e encargos y Vi.tticos, en sus fas.es. de devengado y rendicion en el Sis1ema Integrado de Administrac1on Financie ..-.t, a 

fin de llevar el control del proceso. 
Revisar, evaluar, recevcionar y registrar las rendlóones de cuentas por concepto de comis[ón de servicios y encargos para su posterior control y regist ro de la fas.e 

rendición en el Sisterna Integrado de Administracion Financiera. 

8 Elaborar las anulaciones de certlfü:ados de anticipos otorg.idos. por correspon<ler para el cumplimiento de sus funciones. 

9 Elaborar las rendiciones de vi.ltkos, enc;1:rgos otorgados y reembo lsos al área de Tesorería par.a su archivo a fin de cumplir con fa normativil ap liuble vigente. 

Realizar actividades de capacitacion para las ca Multas de los comisionados, con el objetivo de dar a conocer los Lineamientos en los Procedimie ntos de Asignadón d e 

lO Vlát[cos su ..-endicion. 

1 1 Registrar en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa, los pe didos de viáticos por comisión de servicio, para el cumplimiento de las comisto.,es. 

12 
Elaboradón de notas complement; r1as, contabifüación de registros administrativos en su fase de\lengado, análisis de cuenta (cuent.is asign..idas) y concHiaciones. de las 

cuentas del balance, a fin de cumplir con la normativa aplicable vigente. 

13 otras funcio11es asignada'ii por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/áre.i. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑD·DEL PUESTO 

Per¡odiddad de la Aplkación t~mporal !marcar con un X. /uega ~xptkat o ws.tencarJ Temporal O PermanenleD 

No aplicd 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

¡Todos los órganos de la entidad 

Grupo de servidores civiles con quien c.oordina (marcar con un ospa) 

Fur.c1ona.rios□ Directivos□ 
Pllbl1cos Püblims 

!Coocd,naciones Externas, 

No aplica 

Servidores: de~ 

Carre ra l_____:___J 

Se n1¡dores de Activk:lades□ 
Complementarias 
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Mam,al de Perfiles de Puestos del O;·ganis1T',J ;:, e Eva: ,.1ac ión y Fiscal ización Amoienta l 

·c>efa FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa D Egresado(•) c::Jsachiller □Titulo/ Licenciatura síDNo[J 
D?rimaria □ □ D) ¿Habilitación 

C:Ontabilidad, admiriistración, economía, íngenieria económic.i, ingenieria profesionaf? O secundaria □ □ 
industrial o afine5 por la formación. siDNo[J 

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años} □ □ 

¡No aplica 

1 

Q Universltari: □ Q 
□Doctorado □Egresado □Grado 

INoaplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimieotos Técnicos principales req!Jeridos para el puesto (/Yo serequie:re:.Su$tetltarc<ir, documentos): 

Contabilidad Gubernamental, SiuemasAdm¡nistrativos del E5tado relacionados a la matefia, S.istema Integrado de Administración Financiera-SP, y otras herramientas o'e 
Administración Financiera. 

B. Cursos y programas de especialización requ@ridos y sustentados con documentos; 

Cursos en contabilidad püblfc.a o liiistemas administrativos o'el Estado relacionados a la materia o tributación o finanzas o auditotía o afines (40 horas acumulada<i), 

C) Conocimientos de Ofimática e ldíomas/Oialectos 

OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojc1s de cálculo 

Programa de prese nta dori~s 

Otros (Espedffcar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No aplica 

X 

Nivel de dominio 

Básico Intermedio 

X 

X 

X 

Indique el tiempo de expe,rl-enda laboral; yll 5t::a en 1.tl sector públlco c:i privado. 

3 años 

~xperieneja específica 

Ava112ado 

A, Indique ef tiempo de experiehda requerida para el puesto en la función o la materia: 

2 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quectiua 

Otros (Especificar) 

Dbseiv.1ciones: 

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

1 año 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que ~e requ¡e-re como ~xperiem:ia; ya sea en el sectot público o privado: 

P'rá,cticas.□ ASistenter7 Analista□ 1 Coor(llr;•dor/□ 
Proíe!IOn.lJles L..:..J E.specialis1a 

• Mencione otros aspedos comql«mentarios SQb~ ~, r~qukito de uperittncia; en caso existiera algo adicional paro el ,>UMtv. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organ ización de Ja Información, Aná(isis, Razonamie nto matem.itic.o, 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico 

Eieculivo/□ 
EKperto 

Intermedio Avantado 
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i'v]anual d e ?erf'les ~:-::: ' e3,s)S c:e O:·gaPismo de =:v:.11uaci5n =-:sea ,¿3ción Arnbiel'~al 

()e-1= FORMATO DE PERFIL DE PUESTO ~~-- -· .......... 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad funcional: 

Nivel organiuitlonal: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel / categoria: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N• de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Depend~ncia jerárquic~ lineal: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

N • de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Ofidna de Administración 

Unidad de Finanzas 

No¡1pfica 

Nivel Orgaolzacional 3 

Servidor Civil de Carrera 

Planeamiento y gestión dol ga.sto 

Contabílldad 

CA2- Analista 

CA2010502 - Analista de Contabiltdad 

CAl-3 

Analista de Contro l Previo 

CA010513S 

CA010Sl38 - 0001 al 0002 

Coordinador/a de Contdbl!ld~d 

Noc1plicai 

Servidor CMI de Carrera 

No apltca 

Slstemc1tizar la Información económica en el marco de la normatTva técnica financiera y presupuestaria a fin de ejecutar los pr'ocesos técn.Cos del sistema de contabilid3d sobre 
el Cootroi Previo de l Organismo de Evaluadón y Fiscalización Ambienta l. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Efectuar el registro de la fase de devengado en e l rn6dulo adn,jnistr'atrvo de Sistema integrado de Admlrilstracion Financiera par'a su posterior giro. 

2 Realizar el control pre\lk> contable y la validacion de las órdenes de comp<a y servicio y o tros documentos que generen gasto para el reconocimiento de las obligaciones 

3 
Efectuar e l registro de la fase de devengado en e l módulo administrativo de Sistema Integrado de Admfstracion Financiera, conta bilizact6n de los registros 

admíf\istrativosv remisión. a Tesoreria para su trámite correspondie nte. 

4 Registrar y presentar las confrontaciones de las operc1ciones autodeclaradas para el cumplimiento de las normas tributarlas. 

Revisa r las rendiciones de cuenta de caja chic.a de las Oficinas Oesconcentradas pertenecientes a la entidad, a fin de verifk:ar que los comprobantes de pago y 
5 documentación sustentatorla estén de acuerdo a lo establecido en la Dlrtcttva de Tes.ore da, ley de Reglamento de Comprobanes de pago vigente y normat ividad interna 

de la Entidad. 
Coordina, con las Oficina! Oesooncentradas respecto a las observaciones que se encuentren en las rendiciones de caja chica, a fin d e que este acorde a lo establecido en 

6 la normativa. 
Efectuar el registro de la IUe compromiso y devengado en el módulo administrativo de S.stema Integrado de Administtacton Financ~ra para su posterior giro, del 

7 reembolso de caja chica. 

8 Realizar ;1rqueos a 1a caja, chica de la Sede Centra l y Oficinas Deswncentradas y de Enlace a fin de validar los saldos. 

g ::vv:c~:; :n
1
~:::::::.:~~~~e:::_resultados de 3,rqueo de fondos de caja chk.a de las Oficinas Desconcentradcu y de Enlace, a fln de comunicar la información 

10 Otras funcioll(!S asignadas por la jefatura lnmedíata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DES~MPEÑO DEL PUESTO 

No ap lica 

Penodkidad eje la Apücación temp,orel tmarcar can un-" luer¡o expHcor o sustentar) Temporal D Permanente:O 

No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

ITodos los órsanos de la entidad. 

Grupo de servidores civlles con quien coordina {morcar con un aspa) 

Funcionarios□ Directivos□ 
P\lblkos Pul.llicos 

roordinaciones Externas: 

No aplica 

Servidor'es de~ 
CarreraL.....:_J 

Servidores de Actividade:si,7 
ComplernentariasL__:__J 
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1Vl:rnual de Perfiles de Puestos :lel Organismo de Evaluación y Fisca lizac:ón Amoie:-ital 

--··· ~ 
<>efe 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/ L'tcericiatura Si □No[] 
□Primaría □ □ D) ¿Habilitación 

ContabiJidad, administración, economía, ingeniería económica, ingeniería profesional? O secundaria □ □ 
industr ial o afines por la formación. 

Sí □Noc=J 
□Técnica Básica 

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

□Técn¡ca Superior 
(3 ó4 años) □ □ 

INo aplica 

1 

0Univers.itaria □ 0 

D Doi:torado' □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales rec¡ueridos para el puesto (/llos~ requiere s:us:tentarcon documento$): 

Contabiíidad Gubernamental, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, SIAF-SP y otras herramientas de Administración Financiera, Gestión Pública, 
Teso re ria Pública, Ffhanzas. 

#,
~~~, B Cursos y programas de especiahzacion requeridos y sustentados con docum°'tos 

U l:ST OE ~ cumuladas) 

NID~E % Cursos en contab ilidad publíca o sistemas. administrativos del Estado relacionádos a la materia o trfbutacíón o finanzas o avditoria o control previo o afínes (40 íloras 

i ''°: G e S ,,. .,., ____________________________________________________ _, 
S¡ RECU vOS l C) Conocimientos de Of1mát1ca e ld1omas/D1alectos 
~ HUM O ,,, 
-'f-b. ~~-

~0 · 0Ef~ · 
OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentadones 

Otros {Especificar) 

EXPERIENCIA 
EKperienc:ia general 

No ap1ica 

X 

Nivel de don,inio 

Básico rntetmedio 

X 

X 

X 

Indique el tiempo Oe eitperiencia labo,al; ya sea en el sector públito o pri11ao'0. 

3af"los 

Exoerienc¡a específica 

A\lanzado 

A. Indique el tlempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la matería: 

2 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Jnglés 

Quechua 

Otros (Especificar} 

Observaciones~ 

B. En base a Ja experiencia requerkla para el puest o (parte A), señale el t iempo reciuerido en el sector público: 

1 aña 

C. Marque el nivel Qlínimo de puesto que se requiere como experiiiinda; ya sea en el sector público o prívado: 

Práctica§□ . GJ o Coa-rtlrnado-r/□ Asistente x Analista Prok!sionales Especialista 
• Mendane otro.1; aspectos complementarios sob~ ef reguisjto de exp~ri~ncia; en tOSÓ' existiera algo adicional para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Análisi~, Razonamiento matemático. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico Intermedio Avanzado 

Ejeo:ut!vo/□ 
E1,pertr;> 

· oire-ctivoO 
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Man·_12 :." ::ierf1.,3s :¡e P~1estos Jei Org;::inismo :le C:v?.: _,ac16n y F s.:::a:1z2ción A,1.'.)ien¡=:1 

<>ef . .:':' ..... "'.­
-•~-~ '· 

'---___ FO_RM_A_T_O_D_E_P_E_R_F_I L_D_E_P_U_E_ST_O ___ __JI 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcíonal: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Ni\,el / categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N° de posiciones del puesto: 

N• de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Oficina de Administración 

Unidad de: Finanzas 

No apHca 

Nivel Organizacíonal 3 

Servidor Civil de Carrera 

Planeamiento y gestión del gasto 

Tesorería y endeudamierito púbnco 

CA3 • Coordinador/Especialista 

CA301060 3 - Coordinador/Especialista d e Tesorería 

CA3-2 

Cocrdinador/a de Tesorerfa 

CA0106139 

CA0106139 - 0001 

Ejecutlvo/a de la Unidad de Finanzas 

No aplica 

Servidor Civil de Carrera 

Supervisar y coordinar el proceso de tesorería, en el ma,co de los sistemas administrativos correspondientes y la normativa aplicable vigente.con la finalidad de administrar 
los recursos financieros que requieran las: operaciones de ia entidad y cumplir las metas operativas bajo su responsabilidad. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
Proponer lineamientos, directivas y procedimientos In.ternos de política y acciones de manejo de los recursos económico-financieros, para el Cllmpllmiento de los 

ob-etivos y metas institucionales. 

2 Asegurar la disponibilidad de los recursos financie ros para el pago de las obligaciones en los plazos establecidos. 

Visar y firrni'tren calidad de titular de las cuentas bancarias, los pagos mediante Transferencias Electrónicas, Cheques, Cartas Order.es, u otros autorizados por la 
3 Direccion General de Endeudamiento y Tesoro PüblicQ, para el cumpllmíento de las obligaciones contraidas. 

4 
!~~:r:::;::::::s;:::~:í~~:::. Auxíliare5 Banc05, kis giros de cheques, notas de cargo, notas de abonos y anulaciones de cheques de las Cuentas Corrientes para el 

Planear, programar, dirigir, coordinar, asesorar y controlar la ejecución y cumplimiento de las normas y dispositivos legales del Sistema de Tesorería, a fi n de que la 

oficina reaHce sus actividades en el marco legal vigente. 

Formular v proponer políticas institucionales, con la finaf1dad que la entidad cumpla con los lineamientos de los s'tstemas adminstratlvos. 

7 
Planear, programar, dl,ígk, coordinar, controlar v evaluar e¡ cumpHmiento de los objetivos, fundones, actividades y metas de los trabajadores de la oficína a fin de poder 

informar el desempeño y las medidas correctivas que correspondan. 

8 Emiti r opinión y/o asistir a la Ofici11a de Administracion en el asesoramiento financiero de su competencia,para el cumpHmiento de los mismos. 

g Otras fun~iones asignadas por la jefatura tnmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodícidad de la Aplicación temporal {marcar con un X, fuego expficar o sustentor) Temporal D Permanente D 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coord·maciones Internas: 

!Todos los órganos de la enttdad. 

Grupo de servldores civiles con quien coordina (mar,arcón un aspa) 

Funci~na_rios□ Dir':ct~vosix! 
Publlcos PubhcosL...:.J 

Coordinadortes Externas: 

Servidores del,7 
Carrera~ 

Servidores de Actividadesr--::-1 
ComplementariasL....:_J 

Ministerio de Economía v F'i nanz.as, M:nisterio del Ambiente, Superintendencra Nacional de Aduanas y Admií'istración Tributar¡a, Banco de la Nación, Banc:a Privada 
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G!ET Ot ~--· R .:,OS ~ 
• HUM NOS$ 
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~ 

VI anua de Perfi l ::,s ce P-,1estos del Organismo c;e C:·,a.ueción y Fiscalización Ambienta l 

<>ef ;.; ,,;,..,.. FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
........ , ...., ,e.~ 
·L~,¡,.,~,~,., 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo 

Incompleta 

□Primaria □ O secundaria □ 
□Técnica Básica 

(1 ó 2 •íios) □ 
□Técnlca Superior 

(, ó 4 •ños) o 
Quníversitar1a □ 

CONOCIMIENTOS 

Completa 

□ 
□ 
□ 
□ 
Q 

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

□Egresado(a) □Bachiller Grítulo/ licenciatura 

Adminístraclón, contabilidad, economía, ingeniería econ6mica, ingeniería 

industrial. 

□Maestría □Egresado □Grado 

!No apl1co 

1 
Oooctorado □Egresado □Grado 

!No aplica 

1 

A. Conocí miento$ Técnicos principales requeridos para el puesto (Ncse requiere sustentar can documentos): 

C) ¿Colegiatura? 

sí0Na0 
D) ¿ Habilitación 

profesional? 

sí0No0 

Conocimientos en Gestión Pública, Tesorería Pública. Sistemas Administrativos del Estado relacíonados a la materia, SIAF-SP y otras herramientas de Administración Financiera, 
Finanzas. 

B. Cursos y programas de especíll lización requeridos y sustentados con documentos: 

Cursos en gestión püblica o tesorería pública otesoreria o finanzas o afines (80 horas acumutadas), 

C} Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTICA IDIOMAS/ DIALECTO 

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos X Inglés X 

Hojas de cálculo X Quechua X 

Programa de presentaciones X Otros (Especificar} X 

Otros (Especificar) X Observaciones: 
/ __ -$,"" ~"'i•~ ~~ ~,,., 
';¡ UN\~!,\) 't' EXPERIENCIA 

~ ~\' ·, . .... ~ Experiencia general 
~ f . ,; P, . ..:.., ~ l 1ndique el tiempo de experienCiél laboral; ya sea en et sector público o privado. 

~ ~~',---------------------------------------------------------, ~ :•f.-_: S años 
~., / 

'------- ----------------------------------------' 
Experiencia específica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para 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 requerido en el sector público: 

2 años 

C. Marque el 11ivel mínimo de puesto que se requiere como experienda; ya sea en el sector público o privado: 

Prácticas□ A . t t □ . ~ Coor(Hn.idor/□ 
Profi::s ion.ales SIS eo e ArialrSUI L2..J Especialista 

~ Mencione otros a.spe'dos complementarios sobre el reguísito de e)(IJeriencía; en caso existiera CI(go udicianal para E:/ puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Análisis, Control. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No apHca 

Ejec.utivo/□ 
h,:ierto 

Directill◊o 
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Manual de Perfiles de ?uestos de Jr"gan1s ·, .:le C:valuac:ón y i=i:sca zacr.), 1 i1,1-y,b1er~ai 

<>e º----4~r-•- FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
::.:,::.,~~ 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organlzacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategorla: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

W de posiciones del puesto: 

.. . ,., , 
1
-, Código de posiciones: 

• •::,t-v'"'t\ "J..· . 
·l>:-"U" D ...,\;,Dependencia jerárquica lineal: 

,~' i-«I Af) OE t. 
~~ G'S DE ~ependencia funcional: 
-..1 R- ~OS a d rvid 1 , "-!. HU NOS ,.-brupo e se ores a que 
'\~ .llireporta: 

"&. 1>.~ 'Z~ W de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Ofidna de Administración 

Unidad de Fina nzas 

No aplka 

Nivel Organizacional 3 

Servido r Civil de Carrera 

Planeamiento y gestión del gasto 

Tesorería v endeudamiento público 

CA3 - Coordlnador/EspecialiSta 

CA3010603 ~ Coord inador/Especialista de Tesorería 

CA3·2 

Especialista d e Tesorería 

CA0106140 

CA0106140 • 0001 

Coordinador/a de Tesorer(a 

No ai~ica 

Servidor Civil de Carrera 

No aplica 

Monitorear y realizar el seguimiento los procesos de do<::urnentos e información financiera del órgano en el marco de los sistemas admínistrativos correspondientes;, a fin de 

consolidar y presentar la Información en los plazos establecidos. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
Revisar el registro en e l Sistema Integrado de Admini.stracion F1nanciera1 los in¡:resos provenientes por todas las fuentes de financiam.ento, asf como la emisión del recibo 

de ingreso correspondiente, para sustentar la recaudación. 

2 Realizar la Conciliación Bancaria de todas las cuentas del Organismo de Evaluaclón y Fiscalización Ambiental, para sustentar los saldos e n las cuentas bancarias. 

3 Elaborar los anexos financieros referidos al manejo de fondos y recursos a fin de que los estados financieros de la entkfad esten sustent ados al detalle. 

Elaboración de la COnciliación de cuentas de Enlace y Saldo de Fondos Públicos, para da r cumplimiento de lo señalado por la normativa de conc ilíaciones. 

Preparar información para la e laboración de P0T PlAME. 

Analizar y prepara r información mensual para la e laboración de los Estados Financieros. 

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

CONQJCIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodiddad de ta .Apfü:aclón temporal (morcar con un X, luego rxpllcc,ro sust~ntor) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Inte rnas: 

!Todos los órgano, de I• entidad. 

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

Fur.cionarios□ Directivos□ 
Públicos Públicos 

Coo,dinaciones Externas: 

Servidores de□ 
Carrera 

Servidores de Actividades~ 
Complementa rias~ 

Mir1is.terío de Economía y Flnanzas, Mlnl:sterio del Ambiente, Superintendenda Nac:lonal de Ad1Janas V Administración Tributaria, Banco de la Nación, Banca Prlvada 
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<>efa: ,...,,,.,x,.,.,. 
d•f""'•"'<:;:;>,, 
., •. ., ... ~""'"'7'' ... ~.~ ... ,'\ ... 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo 

Incompleta 

□Primaría □ 
Osec:ur,daria □ 
□Técnica Básica 

(1 ó 2 años) □ 
□Técnica Superior 

(3 ó 4 años) □ 
Quniversit arta □ 

CONOCIMIENTOS 

Completa 

□ 
□ 
□ 
□ 
[] 

·--.--

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

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

D Egresadola) Osachíller []Titulo/ Licenciatura 
Sí □ No□ 

D) ¿Habilitación 

Administración, contabilidad, economía, ingeniería económica, ingenieria profesional? 
industrial. 

sí O No [] 

□Maestría □Egresado □Grado 

'No aplica 

1 
□Doctorado □Egresado □Grado 

!No aplica 

1 

A. Conocimientos Técnicos prlncípales requeridos para el puesto (Nose requiere sustentar con dotumentos ): 

·--~~ 'FJSc .. ,{:.. Conocimientos en Gestión Pública, Tesorerfa Pública, Sistemas Admínist rativos del Estado relacionados a la materia, SIAF-SP y otras herramientas de Administración t::i11a11ciera, 

~ 'OE ~., Finanzas. 
; \.INIO DE. 6 \--------,-----,-,----,------------,----------------------------------------' : GE :n os ;: e. Cursos V programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: ! RE. S [;f,1,1 ____ ...;.. ___________________________________________________ ~ 

~,\-\U \ ¡:,.NO~t Cursos en gestión pública o tesorería pública o tesorería o finanzas o afines {60 horas acumuladas). 

-·~~ 
C) Conocimientos de Ofimáf1c,:1 e ldiomas/Diarectos 

OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de ci.ilculo 

Programa de presenta~iones 

Otros {Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia genera! 

No aplica 

X 

Nivel de dominjo 

Básico lntermedio 

X 

X 

X 

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

5 años 

Expeíiencía específica 

Avanzado 

A. indique el tiempo de u ::periencia requerida parc1 el puesto en la función o la materia: 

3 años 

IDIOMAS / DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar} 

Observaciones: 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), señale el tiempo req1.Jerido en el sector público: 

2 años 

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

Pr_áctfcas□ Asistente□ Analistar7 Coordinador/□ 
Profes1or1ales L...:_J Especialista 

"'Mencione otros aspectos complementarlos sobre el requisito de experiencia; en coso exiStiera oigo adicional para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de ra Información, Anál isis, Centro¡. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplka 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico 

Ejecutivo/□ 
E"lcperto 

Intermedio Avanzado 

Directivo□ 
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','\'f ~4 

¡,¡ 311ua, de Pe.files Je? .,&s~Js ci:ol 01·gani sT1•J Je u? _:a,:>Yl y F1scalizac ó:' Am0iental 

<>ef ~~'::'..i~::.,... 
• • >rt;l,,-0(..,,. .-..~ ..... ..... 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánita: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Oficina de Administración 

Un'idad de Finanzas 

No aplica 

Nivel Organizacional 3 

Serv'idor Civil de Carrera 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Familia de puestos: Planeamiento V gestión del gasto 

Rol: 

Nivel / categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N° de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependentia jerárquica lineal: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

N" de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Tesorería y endeudamiento públko 

CA2 - Analista 

CA2010602 -Analista de Tesorería 

CA2-3 

Artalista de Tesorería 

CA0106141 

CA0106141- 0001 al 0003 

Coordinador/a de Tesorería 

No aplica 

Servidor Civil de Carrera 

Nó ilplica 

Ejecutar de los procesos técnicos de tesorería en el marco de los sistemas administrativos correspondientes, afín de cumplir r;;on los plazos establecidos en la normativa vigente 

y los lineamientos del 6rganó. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
l :::~:::i:~!:cc:;;e~:o~:~:~:::~cias de la cueo~ central de recursos directamente recaudados a la cuenta única de Tesoro de los recursos necesarios para las 

2 
Analizar, calcular y ejecutar los pagos de impuestos, contribuciones, ejecuciones coactivas y garantlas, pélra emitir informes a los entes rectores y/o entidades estatales 

solicitando reajustes. 

3 
Revisar, validar y ejecutar los giros en el Sistema lntegr.-:ido de Administración Finand~ra para el cumplim¡ento de obligaciones contraídas respecto de p¡anillas de pagos 

mensuales (Decreto Legislativo n.8, 1057. Pracf1cantes, Dietas), ordenes de compra, ordenes de servicio y servidos publicas. 

4 
Preparar y analizar la informacion diaria de pagos asi como su con:soiidacion mensual y anual para la elaboracion del maestro de comprobantes y su avance respecto a 

años anteriores e informe de gestión de pagos. 
S Elaborar y analizar la información de tos comprobantes de pago correspondiente a los e xpedientes girados por las obllgaciones contraídas por el Organismo de Evafuación 

y Fiscalización Ambiental, así como Planillas del Personal, que permitan sustentar los pagos realizados. 

6 
Hacer seguimiento con el Minísterio de Econornia y Finanzéls, sobre la tase de gíro y pagado de los expedientes en el Sistema Integrado de Adrninistradón Financiera, para 

poder imprimir los comprobantes de pago. 

7 Manejarei fondo de Caja Chica que permita atender los pagos en efectivo de los gastos urgentes previa Rendición de Cuentas mensuales, 

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

~ ~ 

'§ u¡~t· ? ¡JcoND1cioNEs ATíP1cAs PARA EL DESEMPEÑO DEL PuEsTo 

~~::f~'\lY LN_º_ª_P_lic_• _____________________________________________________ _J 

~✓-/ Períodícida<l de la Aplicación temporal {marcorcon un X, luegoexplitaro sustentarl Temporal D Permanente O 
No apiica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Int ernas: 

!Todos los órganos de la entidad. 

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

Funciona rios□ Directivo~□ 
Públkos Públicos 

Coordinaciones Externas: 

Servidores de~ 
CarreraL:_J 

Servidores de Actividades~ 

ComplementélriasL.:.____j 

Minis terio de Economía y F1nan2as, Superintendencia Nacional de Aduanas y Adminístrac·1ón Tributa rta, Banco de la N;,ción, Banca Pr\v;,d.i 
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Manual de Pe(:iles Oe Puestos del 01·ganismo Je E·✓ai,:ación y Fiscalizac ón Ambiental 

<>e 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) 0sachiller □Título/ Licenciatura Sí □No[] 
□Primaria □ □ D) ¿ Habilitación 

Admlnistracíón, contabilidad, economía, ingeniería económica, ingeniería profesional? 

Osect1ridaria □ □ 
industrial. 

Sí □Na[] 
" ··• ·· · •·- ··•·- -• ... 

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

¡No aplic: 

1 

Quniversitaria □ 0 
Ooactorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

,,.~e>-.-. A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Nose requiere sustentar con documentos J: 
,~~ '1,,-__,', .. ,---------------------------------------------------------~ 

~E UN1DA"E ~: .~onocimientos en Gestión Pública, Tesorería Púb. lica, Sistemas Admi11lstrativos del Estado relacionados a la materia, SIAF-SP y otras her,amientas de Administración Financiera, 
~ Gr.Sí! r. • inanaas. 

o RE:CU ,SOS .::i:-,__------,------,-------------------------------------__J ~ H\JM NOS cWª· Cursos y programas de especiafización requeridos y sustentéldos cor, documentos: 

\~ó'r> ~1· 
~ ,.2.s~ Cursos en gestión públicél o administración financiera o tesoreria pública o tesorería o finanzas o afines (40 horas acumuladas), 

CJ Conocímientos de Ofirnática e ldiomas/Dia lectos 

Nivel de dominio 
OFIMÁTICA f------,-------,-------,.------1 IDIOMAS/ DIALECTO f------,----~------.------1 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Nivel de dominio 

No aplica Básico lnterrnedío Avanzado 

~ Procesador de textos x Inglés 

~~~- -~~.'\~-------+---+-----+-----+----+----- -1----+----+-----+-----J 
,/ \ji,t!.\)P.0 ~ Hojas de cálculo Qvechua 

~ .llfJ_;,,~ J. !,ograma de presentaciones x Otros (Especificar) x 

~ \í ' ~--,1---------+----t-----t-----+----+------+----'----__J'------'------j 
~ó'o. CJ.:rV Otros(Especificar) Observaciones: t..-_______ J._ __ _,_ ___ ----1. ____ _,_ ___ ....1... _____ _¡_ ______________ ___J 

EXPERIENCIA 
Experíencia general 

Ir.dique el t iempo de elCperienda l~boral; ya sea en er sector público o privado. 

3 años 

Experiencia espedfk:a 

A. Indique el tíempo de e.xpe-C'ienda requerida parai eJ puesto en la f u nción o la materia: 

2 años 

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

1 año 

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

Práctícas□ Asistentef.7 AílalistaD I Coordinador/□ 
Profesionales L...:J Especialista 

"'Mencione otros pspectos complementarios sobre el requisito de i?J<per;encfa; en coso existiera algo adicional para el pue¡to. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organize1ción de la ¡nformacl6n, Análisis, Razonamiento matemático. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No apnea 

Ejecutivo/□ 
Experto 

--·-- ·~--·-----------------·------------

Diredivo□ 
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<>ef 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizaciona 1: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesta: 

W de posiciones del puesto: 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Ofü:;ina de Administración 

Unidad de Finanzas 

No aplica 

Nivel Organiiacional 3 

Servidor Civil de Carrera 

Planeamiento y gestión del gasto 

Tesorería y endeudamiento público 

CAl - Asistente 

CA1010601-Asistente- de Tesoreria 

CAl-3 

Asistente/a de Tesorería 

CA0106142 

Código de posiciones: CA0106142 - 0001 

Dependencia jerárquica lineal: Coordinador/a de Tesorería 

Dependencia funcional: No aplica 

~~i:IN l Fis- Grupo de servidores al que 

-;/$'~-v ~ reporta: 

":i UNID E ~ N° de posiciones a su cargo: 

' DE. " 

Servidor Civil de Carrera 

No aptica 

: REC RSOS i . 
E!, HU ANOS 1/ MISION DEL PUESTO 

~J- ,,;.f ..._ G'Q "\'l Asistir en los procesos técnicos de tesorería en el marco de los sistemas administrativos correspondientes, a fin de cumplir con los plazos establecidos en la normativa vigente y 

'·---.:..~ _, los lineamientos del órgano, 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Asisítr en la atencíon al públlCo para la entrega de cheques u otros documentos cancelatorios, a fin de cumplir los procedimientos administrativos. 

2 Apoyar en la verificación de los comprobantes de pago emitidos para la visación v finna de los responsables. 

3 Asistir en la elaboración de las guías de pagos varios, papeleta de depósito de detracciones v otros de bancos, para el cumplimiento de las ~bligaciones tributarias. 

4 Participar en la realización del pago con cheque y otros trámites de pago ante las entidades financieras y püblicas para el cumplimíento de las obligaciones giradas. 

5 Recopilar y sistematizar la documentación clasificada de la oficina de Tesorería a fin de mejorar el manejo de la documentadon recibida. 

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

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

ITodos los órganos de la entidad. 

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

Funcionarios□ Directivos□ 
Públicos Públicos 

1 Coordinaciones Externas: 

No aplica 

Temporal D Permanente O 

Servidores de~ 
Carrera~ 

Servidores de Activídadesi-:-7 

Complementa(1as~ 
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C)ef FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa 0 Egresadola) Osachiller D Título/ Licenciatura Sí DNaQ 

DPrímaria □ □ D) ¿Habilitación 

Administración, contabilídad, economía, ingeníería económica, ·1ngenieria profesional? 

O secundaría □ □ 
indust ríal. 

sí O NoQ 

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

□Técnica Superior 
13 ó 4 añosl □ □ 

1 No aplica 

1 

0universitar1a □ 0 
□Doctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. conocimientos Técnjcos principale-s requeridos pat'a el puesto (No se requiere sustentar con documentos ): 

Conocimientos en ContabiHdad, Tesorería Públ íca, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. 

~ B. Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 
,.- ~1::,\\Jl-l F!Se,,' 
;si "'~ f UN\DA~E ~ Cursos en contabilidad o tesorería pública o tesorería o afines (20 horas acumuladas). 

1 GESTIÓ E t . RECU ,OS ~~~~C_J_C_o_n_oc-im- ie_n_to_s_d_e_O_fi_,m_•_·t-ic_a_e_id-io-m-as_/_D_ia-le_ct_o_s ________________ ___ __________ ____________ ~ 

},_ KUMAl OS ,-, .. ~ ~ 
"'i 

~ 
Nivel de dominio 

' OFIMÁTICA IDIOMAS/ DIALECTO 
No apflca Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos X Inglés 

Hojas de cálculo X Quechua 
, ~, 
~f ~rograma de presentaciones X Otros (Especificar) 

t¡ 
~ tras {Especificar) 
) 

X Observacior,es: 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

Indique el tiempo de experiel"lcia laboral; ya sea en el sector público o privado. 

2 años 

Experiencia especifica 

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

No aplica 

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

No aplica 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como eKperierv;ia; ya sea en el secto, públic:o o ptivado: 

Pr.icticas□ Asistente□ AnaHstaO I Coordin,ad,or/□ 
~rofesionaies Especi.~l1sta 

'M~ncione ottos aspectos complementarios sobre el reggí5ito de experíencio; en cosa existiera a}go adiciono/ paro el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la información, Orden, Dinamismo . 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de domtnio 

Básico Intermedio Avanzado 

Ejecutivo/□ 
EKperto mrecrivo□ 

3 24 



Man.1al de ?ed' e3 de ?1_1esto:; del Organismo ce E'13,1_13c1ór1 y ;:-¡:;;:a, :,:3ción A,r oi ental 

<>ef zr:--: FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
~ 1',u O,',< 

A.""""•""' 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgi:lnica: 

Unidad Funcion.11: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores cMles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel / categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

W 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 

Oficina de Ad minist.-.c1ción 

Unidad de Fin,mzais 

No apliccl 

NivelOrganízacioílal 3 

Servidor Civil de Carrera 

Fiscalízac¡ón, ge.s.tión t ributarfci y ejecución coactiva 

Gestión tributaria 

CA3 - Coordinador/Especialista 

CA3060203 T Coordinador/Espec:ialis.t.e de Gestión tributarla 

CA3-2 

Coordinador/a de Aportes por Fiscaliiac:ión 

CA0602143 

CA0602143 - 0001 

Ejecut ivo/a de la Unidad de Finanzas 

No aplica 

ServidorC1víl de Carrera 

Controlar y supervisar el control de la recaudación del Aporte por Reguiaci6n. en el marco de los sistemas admínistrattvos correspondientes y la normativa aplkable vigente,con 

la finalid;;1d di>: cumplir las metas operativas bajo su responsabilidad. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Coordinar e imp¡ementar los procesos técnicos del aporte por regulación para 1.ma adecuada gestión de la recaudación y control del Aporte por Regulación. 

2 
Analizar y caUficar los recursos interpuestos en los procedim¡entos contenciosos v no contenciosos tributarios en p rimera instancía para ser elevados al Tribunal Fiscal o al 

superior jerárquico de corresponder. 

3 
Supervisar y mantener actualizada la inscripción en el Registro de los sujetos obligados <'JI pago del aporte por regulación, e ínscribir de oficio, a kls sujetos que realícen las 

actividades gravadas cóll f!I aporte por regulación, en caso c.:orresponda, para mantener el control de los sujeto~ del Aparte por Regulación. 

5 Ejecutar los procesos técnicos. del aporte por regulación, conforme a la normativa vigente, para la gestión de !.:i recaudación y control del Aporte por Regulación. 

6 ::::;:;
0
;~;:r:s~~n:t::::na:~a~:;:~::~:: ::::~¡:~:t:: ~:t;;;:~::c~~: l;::~;:s;;I ~::~:~ del aporte por regulación, en el marco de la normativa dispuesta por el 

7 
Mantener actualizado la inscripc¡ón en el Registro de los sujetos obligados al pago d el aporte por regulació,i, e inscribir de oficio, a los sujetos que realicen las actividades 

gravadas con el aporte por regulación, en casa corresponda, para mantener el control de los sujetos del Aporte por Regulación. 

Proyectar las resoluciones de los recursos interpuestos en los procedimientos contendosos y no contenciosos tributarios en primer.a i11stancia, q ue sean de su competencia; 

8 asf como, calificar los expedientes que correspondan ser elevados al Tribunal fiscal o al superior jerárquico, para !a gestión de dichos procedimientos derivados del control 

del Aporte por Regulación. 

Proyectar la.s resoluciones de determíílación y/o multa producto de los procesos de fiscalización efectuados a los contribiiyentes del aporte por regulación, para la gestión 
9 del control del Aporte por Regulación. 

10 Ejercer las demás funciones que le sean asignadas por la Unidad de Finanzas, para la gestión del Aporte por Regu!ación. 

11 otras funciones asignadas por lajef.a.tura ¡nmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

Perlo dkidad de la Aplicación temporal (ma,car wn tm X, luego ~xplicar o sustentar 1 Temporal 

No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

1 Todos los ó rganos de la entidad 

Grupo de servídores dviles con quien coordina (morcar con un aspo) 

Funcion3~ios□ Directivosr7 
PUbl1cos Públicos~ 

Coordinaciones Externas: 

Servidores der;-7 
Carreral___:__J 

D Permanente O 

Ser,J!dores de Actlvidadesr-::--7 

Complementarias~ 

8anca Privada y Púb!ica y Empresas privada.>de los setor~> de minerla, ér'la--gía, ~esqu~ría. agricult ~-~a ~ i11dust:-ü meintifa::tu, e:ra 
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<>efa FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
1 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación acad€'mica y carrera/especialidad requeridos C) ¿Colegiatura? 

l11completa Completa DEgresado(a) O Bachiller 8Título/ Licenciatura Si □NoGJ 
□Primaria □ □ D) ¿Habilitación 

profesional? O secundaria □ □ 
Derecho, admiriistracióh, contabHídad, ecoriomia. 

Si DNaGJ 

□Técnica 6ásfca 
(1 ó 2 arios) □ □ □Maestría □Egresado □Grado 

□Técnica Superior • □ 
(3 ó 4 años) □ 

1 No aplica 

1 

Quniversitarla □ 0 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INoaplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos TE!cnicos princípales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con d,x.imentos ): 

Conocimientos en Gestión Pública, Derecho Administrat ivo y/o Derecho Tributario, Sistemas Administrativos del Esttido. 

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

Cursos en gestión pública o derecho administrativo o derecrlo tributario o sisternas administrativos del Estado o afines (80 horas acumuladas). 

C} Conocimientos de Ofimática e idiomas/Di,;1tectos 

OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

r!ojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros {Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia ger.eral 

Nivel de domirli□ 

No ~plica Básico Intermedio 

X 

X 

X 

X 

Indique el tiempo de experien«:ii laboral; ya sea en e! se(.tOr público o privado. 

5 años 

E)(periencia específica 

Avanzado 

A, lndíque el tiempo de experiencia requerida para@I puesto en la función o la materia: 

3 .iños 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaciones: 

B, En ba.se a la experiencia requerida par.i el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sectol' público: 

2 años 

C M.1rque el rtivel mlriimo de p.-esto que se requiere como exfle-rienc:ia; ya sea en el sector público o pri\lado: 

Práctícas□ Asi~tente□ Analiscar-::-i Ccordinador/□ 
Profesionales ~ Especia list.i 

.,. MenCiQne otros QSP;fctos complementarios sobft' ef reguisjto de expen·enda ¡ en CCSQ existiera algo adid.onCJI p ara el puesto. 

No aplrca 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Planificación, Ariálisis, Organización de la inform.ición. 

REQU !SITOS ADICIONALES 

No aplica 

------·--· ------

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Báslco 

Eje.cuti"IIO/□ 
hp,!!no 

Intermedio Avanzado 

Directivo□ 
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()e FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizadonal: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnlvel / subcategorfa: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N• de posic:iones del puesto: 

CócHgo de posiciones: 

Oependenciajerárq uic.a lineal: 

Dependencia funcional: 

Grupo de seividores al que 

reporta: 

Nº de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

0íicína d e Administración 

Unidad de Finanzas 

No apl/ca 

Nivel Organlzacional 3 

SeMÓQf" Civil de Carrera 

Asesoramiento y resolución de controve,sias 

Asesoría jurídica 

CA3 • Coordinador/Especialista 

CA.3030103 • Coordinador/fspedalísta de Asesorfa jurídica 

CA3-2 

Especialista l egal de Ap0rtes por Fiscailiu.ció11 

CA0301144 

CA030!144. 0001 

Coordinador/a d e Aportes por Fiscalización 

No aplk:a 

Servidor Civil de Carrera 

Noaplka 

Monitorear y efectuar e l seguimiento de la recaudación del A Porte por Regulación. en el marco de lo s sistemas administrativos correspondientes y la norm ativa a plicable 

,¡igente,con la finalidad de cumplir las metas oper3tívas bajo su responsabflidad. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 
:o;~:o;:~r ~:=~::i.pción y/o actualización en el registro de los sujetos obligados al pago del aporte por regulación, para mantener un adecuado control del cumplimiento 

2 
Verificar que la declairación jurJda y e l pa¡o del aporte por regulación se efectué de acuerdo a los térrninos y plazos. establecidos., para mantener el control de la 

recatJdación del Aporte por Resulacíón. 

3 Elaborar, proponer y ejecutar el programa de fiscaliiaci6n para la recaudación v control del Aporte pOf Regulación. 

4 Implementar lai función fiscalizadora y ~ncionadora de los aspectos sujetos a fis.calización para el control de los aportes por regulación. 

Hace·r el seguimiento de k>s procedimientos contendoso tributarios y contencioso administrativos que en mate na del A.porte l)Of' Regulación .se encuentren e n t rá míte, para 
5 dilr soporte lesalen dichos p rocedimientos. · 

6 
Emitir opinion en informes orales ante el Tribunal Fiscal en los procedimientos contencioso trlbut;uios, cuando sea requerkto por los distintos órganos de la entidad, para 

dar soparte legal a la d efensa del Aporte por Regulación del Organismo d e Evaluación y fiscalización Ambienta l. 

Emitir opin ión y proponer me joras y/o actualizaciones a las disposiciones norm;¡iitivas, lineamie ntos, informes, resoluciones admin istrativas, d irectfvas u otra aMloga, 
7 relacionada al Aporte por Regulación del Organismo d e Ev.1lu.ació n y Fh,CJlizaci6n Ambiental, para mantene r actuanzados los procedímientos de recaudación y control del 

Aporte por Regulacion y dar sop0rte legal a la ¡-nstitudona lidad de dicha aporte. 

8 Brindar asistencia y soporte legal en las fiscalizaciones tributarias realizadas del Aporte por Regulación, para la reaudadoo y control del Aporte por Regulacíón, 

Elaborar informes legales que en el marco de los pt""ocedimientos contencioso y no contencioso tributados se requieran, asf como, en los p<ocedimlentos admin istrativos, 
9 

para brindar so o rte le al en la toma de decisiones res ctode dicho¡ rocedimie ntos. 
lO Proyectar las resoludones que atiendan l~s procedim~ntos no conte nciosos t ributarios. de Aporte por Regulación y/o administrativos relac¡ona a las funciones de la 

Coordinación d e Recaudación y Control del Aporte p0f Regulación, para la gest ión d e l contro l del Aporte por Regulación. 
l'¡rticipar en los informes o rales ante e l Tribunal Fiscal e n los procedimientos conte ncioso t ributarios para d a r soporte legal a la defe nsa d e l Aporte por Reg u lactón del 

11 Organ,smo de Evaluac,ón y f¡scal,zación Amb¡ental. 

12 Otras funciones asignadas por la iefatura inmedi3ta, relacionadas a la misión d el puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA El DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodk:ldad de la Apllc~d6n lt!mpor~ (marror con vn X:. lut!go explico, o sustentor) Temporal O Perma ílenteO 

No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coord inaciones tnternas: 

1 rodos los órganos de la entidad. 

Grupo de servid0tes civik!s con q uien ooordioa (morrorco11 un aspo) 

Funcioriarlos□ 0 lrecHvos[7 
Ptibllcos f' 1fülic.os~ 

Coordinaciones fatemas: 

Servidotes d e ~ 

Carrera ~ 

Empresas privadils de los sectores de mmeria, energía, pes~uería, agncultura e industria manufactu rera 

Servidores de Acth,ldadesJ--:-l 

Comple me ntarías~ 
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<>ef FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educat¡vo B) Grado(s)/situación acadf!mica y carrera/especialidad requeridos C) ¿colegiatura? 

Incompleta Completa □Egresado(a) Osachiller Qntulo/ Licenciatura s í [:JNoD 

□Primaria □ □ [~··· 
1 

D) ¿Habilitación 

profesional? O secundaria □ □ síQNo□ 
□Técr,ica Básica 

□ □ DMaestria □Egresado □Grado (1 6 2 años) 

□Técnica Superior 

□ □ 
INo apUca 

1 (3 ó 4 años} 

Quoiversitaria □ Q 
O Doctorado □Egresado □Grado 

!No aplica 

1 
CONOCIMIENTOS 

A. Conocimie ntos Técnicos principales requeridos para el puesto (No serequí~r~5ustentorcon dowm~ntos): 

/2..-......,......._ ConoClmientos en Oe,-echoAdministrativo, Derecho L.Jboral, Derecho Constitucional, Sistemas Administrativos del Estado, GesttÓn Pública, Derecho Ambiental. 

(! 
c;.f:,~ YFtsc, 

• .~ GE.STI . ;, Cursos en gesti6n pública o sistemas administrativos del Est¡¡dooderec!io administrativo o derecho oonstftucfonal o derecho laboral o derecho ambienta l o afines (60 horas 

,$):NIDA'E~(\.\ B. Cursos Y proe,ramas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

9. RECUR ,;:: acumuladas}. 

M OS i 
~;;- C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

~ Nivel de dominio 
OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentacionel 

Otros (Esp.ecificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No aplica Básico Jntermedio 

X 

X 

X 

X 

lndiQue el tiem?o de experiencia bibof~I: ya sea en el sector público o pri~ado 

S años 

Experiencia específica 

Avanzado 

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

3 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaciones: 

B. En base a la exper¡encia requerida para e! puesto (parte A), señale el tiempo requerido en e l sector públlco: 

2 años 

C, Marq.ue el nivel minimo d~ pue~to que se req1,1íere como experienci.>; ya sea en el sector públfco o privado: 

Práe:cicas□ o . r.7 CO<Hdlna:dof/□ 
Profe~!on<1les Asis1ente Analistif ~ Especiali~,.i 

i,. Mencion~ otros aspectos complemelftorlos sobre~, requisito de experiencia; en Cóso existiera algo adicional paro e( puesto. 

INo aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organfzacióri de la Información, Análís1s, Síntesis. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplCca 

X 

• 
• 

Nivel d e dominio 

Básico Intermedio Avanzado 

tjecutivo/0 
f~perto Directivo□ 
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<>ef 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgcinica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoria: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

Nº de posiciones dei puesto: 

/~;0,6N \ F1,5l Código de posiciones: 
/ .. ~ ~( 

,:,';' UNIDAD E \ Dependencia jerárquica lineal: 
'1 GEST . E ,· 
il_ RE SOS ~ Dependencia funcional: 

~ih HU /'.\NOS A5 Grupo de servidores a I que 

\<.?&
0 

~,~ reporta: 

-......: .OEFA • Nº de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Oficina de Administración. 

Unidad de Finanzas 

No aplíca 

Nivel Organizacional 3 

Servidor Civil de Carrera 

Fiscalizélción, gestión trlbutari;;1 y ejecución coactiva 

Gestíón tributaria 

CA2 - Analista 

CA2060202 - Analista de Gestión tríbutaria 

CA2·3 

Analista Fiscalizador Contable 

CAD602145 

CA0602145 · 0001 al 0003 

Coordinador/a de Aportes por Fiscalizadón 

No apllca 

Servidor CivH de Carrera 

No aplica 

Realizar el control de ta recaudacíón del Aporte por Regulación, en el marco de !os sistemas admínistrativos correspondientes y la normatlva aplicable vigente, con la finalidad 

de cumplir las metas operativas bajo su responsabilidad. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 
Realizar el seguímíento de los procedimientos contencioso tributarios y contencioso administratívos que en materia del Aporte por Regulación se encuentren en trámite, 

para dar soporte legal en dichos procedimientos. 

2 
Emitir opinión y proponer mejoras y/o actualizaciones a las disposiciones normativas, lineamientos, informes, resoluciones administrativas, di rectivas u otra an~loga para 

mantener actuanzados los procedimientos de recaudación y control del Aporte por R~gulación. 

3 
Proyectar las resoluciones que atiendan los procedimientos no contenciosos tributarios del Aporte por Regulación y/o admlnistrativos para la gestion del control del 

Aporte por Regulación. 

4 
Verificar la inscripción en el registro, asi como :i\.l actualización, de los sujetos obligados al pago del aporte por regulación, para mantener el control de los sujetos del 

Aporte por Regulación. 
Verificar que la declaración jurada y el pago del aporte por regulación, se efectué de acuerdo a los término~ y plazos establecidos, para mantener el cotttrol de !a 

recaudación del Aporte por Regulac°tón. 
elaborar, proponer y ejecutar el programa de fiscalización y/o verificación en el marco del aporte por regulación, para la recaudación y con trol del Aporte por 

6 Reguli,ción. 

7 
Proceder de acuerdo a lo dispuesto en los Art ículos 62• y 166 .. del Texto Unico Ordenado del Código Tributario, frente al íncumplimiento total o parcial de los aspectos 

sujetos a control, para la recaudación y control del Aporte por Regulación. 

8 
~:::::~~s informes técnicos y reportes eslodisticos que se requieran en e l marco del aporte por regulación y mullas ambienta les, para el control del Aporte por 

9 Otras fund_ones asignadas por la jefatura \nmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

Temporal D PerrnanenteO 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

!Todos los órganos de lo entidad. 

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

FuncionariosD Directivos~ 
Públicos Públicos~ 

Coordinaciones Externas: 

Servidores der-;7 
Carrera~ 

Em;:iresas prwado1s: de los sectores de minería, energía. pesquería, agricultura e industria metnufacturera 

-----

Servidores de Actividades~ 

Complementarias~ 
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( )e,,." FORMATO DE PERFIL DE PU.ESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

AJ Nivel Educativo 8) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos q ¿Colegiatura? 

Incompleta Comp!eta □Egresado(•) G]sachiller □Título/ Licenciatura sí O No Q 

□Primaria □ □ D) lHabilitación 
Carrera universitaria: Derecho. administración, contc1bilídad, economía. profesional? 

Osecundaria □ □ Carrera técnica: adminis;traclón, contabilidad sí O No Q 

□T,écnica eásic.a 
(1 ó 2 años) □ □ O Maestría □Egresado □Grado 

[]Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ [] INo apli~a 

1 

0Universftarla □ 0 
Oooctorado □Egresado □Grado 

¡No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

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

Conocimientos en Gestión Pública, Derecho Admlnlstrativoy/o Derecho Tributario, Sistemas Admtnistrativos del Estado, 

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

Cursos en gestión públlca o derecho 1dministril tivo o derecho tributario o sistemas administrativos del Estado o afines (40 horas ;;1r;umuladas). 

q CQnocimientos de Ofimática e Id iomas/Dialectos 

Nivel de dominio Nlver de dominio 
OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de c~li;ulo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experlet1cia general 

No 1plica Básico Intermedio 

X 

X 

X 

X 

Indique al tif!fnpo de experit'!:nci.i laboral; ya sea en d sector público o privado. 

3 años 

Experiencia especifica 

Avanzado 

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

2 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

ln¡¡lés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observacione.s: 

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

1 año 

No aplk:a Básico Intermedio Avanzado 

X 

X 

X 

~ c. Marque;~::, m□ínlmo M; puesto qu ~ se rencomo éXperienda; ya sea en el scct□or S)Üblico o priva-Ido: CoO<d~/ o 

"#'§"'- "' _. .. :"'\ Profe1ion.iles A$tStente.L..:J Analis-t:a Esp,ecilli~ta 
I ljrel,J i\{, ~ - • 
t ~~•---·.:· . ,._ i,,...•_::M::•:'.'.":'.'l:•n:•~o~rr~o~••~'!:º'2'~{0:::l='º~m~p~l•=m=•=nt~a=rlo=•~•=•b~re~el="2ª="='"=·••==d~•~•::!'P~•==''=•"='~i•:'...;:'.•n:.,:c=::a~so:_:•::;":::·"::,:ie"..'.ra'..:a'.'.:Jg'.::o~a~dl'.:tl~on::o'.'..J~p•'.'.''.'..ª:'.'l.!'.p:'.:u•:•:'º~· --- ----- - --- ---------, 

\ F:, .. ,-. -••.$ :f_. No aplica 

~ ~ -·' ~H-A-8-ll-lD_A_D_E_S_O_C_O_M_PE_T_E_N_C_IA-S---- - - ----------------------- -------~ 

Pl¡,nlflcación, Análisis, Orgilnizac i6n de la info rmación. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No apl ica 

____ ., __ ------------~----·--- ··----~-- 330 
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<>ef 
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: 

/4--•---:-, Código del puesto: 
,._ ~s:J1i'l hisc. 

/i-) '\\. N° de posiciones del puesto: 
· ,;:; UNI DE t: 
25 G ON DE t Código de posiciones: 

~ R CURSOS f 
-~ UMANOS §; Dependencia jerárquica lineal: 
\ ~ _;¡; 
~A-~-.; Dependencia funcional: 

_ _. Grupo de servidores al que 

reporta: 

N° de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Oficina de Admin·tstración 

Ur,idad de Finanzas 

No ap¡ic:a 

Nivel Organizadonal 3 

Servidor Civll de Carrera 

Planeamiento y gestión del gasto 

Contabihdad 

CA2 - Analista 

CA2010502 -Anallsta de Contabilidad 

CAZ-3 

AnaHsta Programador Contable 

CA0105146 

CA0105146 • 0001 

Coordinador/a de Aportes por Fiscalización 

No aplica 

Servidor Civll de Carrera 

No aplica 

Ejecutar los procesos de integración y analisfs de los estados firn,ncieros, en el marco de los sistemas administrativos correspondientes y la normativa aplicable vigente, con la 

finalidad de cumplir las metas operativas bajo su responsabilidad. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Apoyar en la contabilización de los registros administrativos de ingresos, gastos y operaciones complementarias para la elaboración de los Estados f;inancieros. 

2 
Realizi:lr i:lnálisis de cuentas contables de multas ambientales, gastos, cuentas de orden y las conciliaciones de operadones reciprocas, para la elaboradón de los estados 

financieros mensuales, trimestrales, semestrales V anuales. 

3 Realizar la integración contable para la elaboración de tos estados financieros mensuales, trimestrales, semestrales y anuales. 

4 
Ejecutar el anállsis de cuentas contable5 de bienes y sumínistros de almacen, cuentas patrimoniales, para la elaboración de los estados financieros mensuales, 

trimestrales, semestrales y anuales. 
S Analizar y veríflcar el cumplimiento del registro de los recursos financieros y presupuestarios en el Sistema integrado de Admlnistracion Ftnanclera, en la etapa de 

compromiso anual y mensuaf de acuerdo a la normativa vigente, para el logro de !os objetivos de la Institución. 

6 
Elaborar el Control de Ejecución Presupuesta! a nivel de las fases de compromiso registrados en el sjstema Integrado de Adminístracíón Financiera, para obtener reportes 

por las diferer1tes fuentes de financiamiento, el cua! se desagrega a nivel de genéricas, especificas de gasto y/o Secuencia funcional. 

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

H y F~ CONQICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

~ {:.>-,,,\ 
dj · a.•i• ··. _ . .., '1fJ., No Ppiicc1 

"•·ii. ' 1 
tJJ Ur~,;..,At( o 
~ t ;. ~ · '--------------------------------------- -----------------_,J 
~ f;· .. . ,'./\') .ff) Periodic.idad ele la Aplicación temporal (ma,corcon un X, tuegoexplicoro sustentar) Temporal D Permanente O 
~ -1,i ' ,---------------------==-----------==----~ 

<YO : ~'-, - No aplico 
· o ~ / 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaclones lnternas: 

!Todos los órganos de la entidad. 

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con r,m aspa) 

Fundonar1os□ Directivosr7 
Públicos PúblicosLJ 

Coordinaciones Ell:ternas: 

Ministerio de Economía y Finanzas 

Servidores de~ 
C.irrera l_....:.....J 

Servidores de Actividades~ 
ComplementariasL__J 
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1

c,a l ae Pediles c:2 Pdestos del Organismo j ,2 ,':va:·_iaci5n y Fiscalizació,- Arnbient:11 

<>ef FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Comp¡eta D Egresado{a) Qaachil/er □Título/ Licenciatura Si DN□Q 
□Primaria □ □ D) ¿Habilitación 

Contabilldad, administración, ecohomía, ingeniería económica, lngeniería profesional? 

O secundaría □ □ 
industrlal o afines por la formación. 

s,ONoQ 

□Técnfca Básica 
(l ó 2 años) □ □ O Maestría □Egresado □Grado 

□Técnica Superior 

□ □ 
!No aplica 

1 (3 ó 4 años) 

[]universitaria □ [J 
Oooctorado □Egresado □Grado 

!No aplico 

1 
CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Téen1eos principales requerídos para el puesto (No se reqviere sustentar con documtntas ): 

Contabilidad Gubernamental, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materla, Sistema Integrado de Administración Financiera•SP, y otras herramient as de 
Admlnistradón FiMndera. 

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

~ 
/._~t¡..C\Ót!. 1 Ftsc_'· .. , .__ __________________________________________ __, 
~~ i-\:¡,\ C) Ccnocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

Cursos en contabilidad pública o sistemas administrativos del Estado relacionados a la materia o trrbutación o finanzas o auditoría o afines (40 horas acumuladas}. 

..., UN!D DDE · f GES .DE 
r • . 
~: OFIMÁTICA 

~ RE SOS i ~i, HUM NOS /J¡ 

~ ' 
' Procesador- de te,ctos 

Hojas de cálcu lo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

Nivel de dominio 

No aplica Sásíco Intermedio 

X 

X 

X 

X 

Indique el tiempo de experiencia laboral; ya Sei;l en el sector públíco o privado. 

3 años 

Experiencia específica 

Avanzado 

A. Indique el tiempo de experiencia reque.-ida para el puesto en la función o la materia: 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Q.uec:hua 

Otras (Especificar) 

Observaciones: 

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

Organización de 121 Información, Análisis, Razonamiento matemático. 

REQUISITOS ADICIONALES 

_.,. ____ ,_ 

No aplica 

X 

X 

X 

NiveJ de dominio 

Básico lnterrnedio Avanzado 

Ejecutivo/□ 
Exp~rto Directivo□ 
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~.;::._ FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
, F-.."" 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Oficina de Administración 

Unidad de Finanzas 

No aplica 

Nivel Organizacional 3 

Servidor de Actividades Complementarias 

Familia de puestos: 
Operadores de prestación y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestión institucionaf; mantenimiento y soporte; 

y choferes 

Rol: Operadores de servicios para la gestión institucional 

Nivel/ categdria: C01- Operador de
0

servlcíos para la gestión institucional 

Puesto tipo: C01010203 • Operador de archivo 

Subnivel/ subcategoría: COl-4 

Nombre del puesto: Operador/a de Archivo de la Unidad Finanzas 

Código del puesto: C00102147 

W de posiciones del puesto: 

C00102147 -0001 

Coordinador/a de Aportes por Fiscalización 

No aplica 

Servidor Cívtl de Carrera 

No aplica 

MISIÓN DEL PUESTO 

Recibir, revisar, ordenar y el registro archivístíco de acuerdo a la normativa del Archivo General de la Nación a fin de custodiar y mantener el acervo documental organizado y 

en buen estado. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Organizar y regtstrar los documentos generados por la Unidad de Finanzas para su organización y preservación. 

2 
Atender los requerimientos de documentación que obra en la Unidad de Finanzas, solicitados por los órganos del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental y por 

otras entidades, para la atención de sus necesidades. 

3 Registrar la información de entradas y salidas: de la documentación de la Unidad de finanzas para su control. 

4 Organizar el archivo de Finanzas, a fin de tener actualizado el archivo de la documentación clasificada de la Oficina. 

5 Realizar l;a depuración del archivo documental de ia Unidad de Finanzas, a fin de tener archivada la informacion relevante V enviarla al ar'chivo central. 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

· No aplica 

Periodicidad de la Aplic:ac:ión temporal {marcarc::on un X, luego ~xplicoro sustentor) Temporal D Permanente O 

Coordinaciones Internas: 

No aplica 

Grupo de servidores civiles con quien coordina {mO'rcar con un aspo) 

Funcionarios□ Directivos□ 
Públicos Públicos 

Coordinaciones Externas: 

Empresa de Archivo Central 

Servidores de□ 
Carrera 

S~rvidores de Actívídades11 
Complementarias L___J 
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lvianc1ai de Perfi;e.3 de PL,esus del 01·g:m 3 1,0 je Evs luación y Fi.scalización ; mbiental 

<>ef FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa □Egresadola) O Bachiller □Titulo/ licenciatura Si □ NoD 
□Primaria □ □ 

,,,.""" 
1 

D) ¿Habilitación 

profesional? 

Qsecundaria □ Q siONoQ 

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

□Técníca Superior 
13 ó 4 años) □ □ 

¡No apli~a 

1 

□Universitaria □ □ 
Oooctorado □Egresado □Grado 

¡No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

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

Manejo de Archivo 

B- Cursos y programas de espec,ahzación requeridas y sustentadas con documentos: 

-~ ·._ 

:·OFIMÁTICA 
Nivel de dominio Nivel de dominio 

No aplica Básico Intermedio Avanzado . 
~ Procesador de te;dos X 

/ 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

X 

X 

X 

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

1 año 

Experiencia específica 

A. lndlque el, tiempo de experiencia requel'lda para el puesto en la función o la materia: 

laño 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros {Especificar) 

Observaciones: 

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

No apllca Básico rntermedio Avanzado 

X 

X 

X 

,,;,~\M Y F/~ o aplica : 1 

~ u:-.i:DAD c:~g"'yv,;-.-,q-u-.-.-1 ,-iv_e_l m-,,-,m-o_d_e_pu-.-,-to_q_u-.-,.-,-.-qu-,.-,-.-co-m_o_e_x_pe-,-,.-nc-,.-;-yo-,-.-.-.,-.-1-,.-c-to-,-pu-, b-1,-co-o-p-,-,v-ad_o_· -------------------------~ 

~ e: ,•·:~,s f I p fP~cticlas□ Asistenta□ An.ali,;.ta□ 1 Coordin.;id.Qr/□ ~ji:<:utivo/□ Directivo□ % r· • . · .. J..;... tJ:§ ro es1ona es Espedal,sta Experto 

~ ".:;:¡- Mencione óUOS aspectos éomplementátios sobte el tt!:guísito de expetientiá; en caso existif!ro algo odic::ionol paro el puesto. 

¡¡,o. El'~-~ 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Comunicación oral, Dinamismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 
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ManL.a ' de Pe rfiles de Pcie.s~o.s je, Organismo de Eva:·_iac¡ón y Fiscal zac1ón At0 ::i:e·1~3; 

C)ef 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unídad Funcional: 

Nive1 organ·,zacional; 

Grupo de serv·1dores Clviles: 

Familia de puestos: 

Ro!: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

Nº de pos·1cíones del puesto: 

Código de posiciones: 

r~~~;:;-.. Dependencia jerárquica lineal: 
.;;;,"t-" ~,"\'.,, 

,}';"' UNIDA E 'tDependencoa funcional: 

25 GE.e¡¡ , E w rupo de servidores al que 

~; RE SOS f eporta: 

.'
1
~ HU ANOS ~ • de posiciones a su cargo: 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Oficina de Administración 

Unidad de Finanzas 

No aplica 

Nivel Organízacional 3 

Servidor de Actívídades Complementarias 

Asistencia y apoyo 

Asístencla admínistrativ<1 y secretaria! 

CO2 - funciones secretaríaies 

CO2020102 -Secretari• (o) 

C02-2 

Secretario/a de la Unidad de Fihanzas 

C00201148 

C00201148 - 0001 

Ejecutivo/a de la Unidad de Finanzas 

No aplica 

s~rvidor Civil de Carrera 

No aplica 

~ MISIÓN DEL PUESTO .:-:-:===='--"==-----------------------------------------------~ 
Brindar soporte administrativo y secretarial en el marco de los procedimíentos institucionales a fin de facilitar la ejecución de las actividades administrativas y logísticas, de 

corresponder, de su superior inmediato y el equipo de trabajo. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 
Elaborar documentos adminhtrativos de la unidad orgánica, iniciar su t rámite a nivel interno o externo y efectuar e l seguimiento correspondiente para su atención 

respectiva. 

2 
::::;~:;::s:::~

0

a:~:::e~:~:.entación que ingrese o se genere en la unidad orgánica a fin de mantener un registro ordenado en medio físico e informático v 

3 
Coordlnar temas especmcos de la agenda del superior inmediato a fin de monitorear que los compromisos sostenidos se lleven a cabo o sean m odificados con 

anticipación. 

4 Recibir las comunicaciones telefónicas y concretar las citas que correspondc1n a fin de atender a los usuarios internos o externos que lo sonciten. 

S ~P::ª:i:~. la logística y la atención en la:. reuniones de trabajo p rogram~das, de corresponder, a fin de que los participantes cuenten con los insumos respectivos durante 

6 Realizar los requerimientos de materlales o útiles del órgano, así como distribuirlo, a fin de mcmtener la provisión respectiva v control de los mismos. 

7 Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentación que se le encargue para su respectivo t rámite documentarlo, 

8 Realizar coordinaciones con el personal de mensajería para la distribución interna y e>Cterna de documentos:, de conesponder, 

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

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

ITodo, los órgano, de la entidad. 

Temporal O Permanente D 

Grupo de servidor~s civiles con quien coordina (morcar con un o5po) 

Funcionarios□ Directivos□ 
Públicos Públicos 

ServídO(E!S der-;7 

Ca r,era ~ 
Servidores de Activídades~ 

Cornolernent<1ri;Js~ 

¡coordinac1ones Externas· 

No aplica 
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Ma11L,a , de Pe·•fi1es de P,1estos del Organismo de Ev2J1,,s ~1ón y Fis'.::alización Arn bie!7tal 

<>e a °"!"~ .'M",,.r, 

~:,i...,.,d:..i •·' 
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo 8) Grado(s}/sítuación académica y carrera/especialidad requeridos C) ¿Colegiatura? 

Incompleta Completa □Egresadoja) O Bachiller □Título/ licenciatura Sí □ NoQ 
DPrimari;¡i □ □ D) ¿Habilitación 

Secretarlado, asistencia de gerencla, asistencia administ rativa, asistem:ia de 
profesional? 

Qsecundaria □ Q 
oficina o afines por su formaclón; o 

síONoQ secundaria con certificado de formación en las especialidades descritas. 

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

INo aplica 

1 

□Univers'itaria □ □ 
□Doctorado □Egresado □Grado 

1 No aplica ¡ 
CONOCIMIENTOS 

A. COhodmientos iéolicos principales requeridos para ei puesto (Nose requierttsustentarcon documentos J: 

Asistencia Admlnistratíva o Secretariado. 

B. Cursos y programes de espec:ialización requeridos y sustentados con documentos: 

~ ~- --, :NIO~ OE (~i,\ En el caso de formación secundaria, cursos en secretariado o asistencia de gerencia o asistencia administrativa o asistencia de oficina O afines. 

, G"S !O\:. z: \-,---------------------------------------------------' ;-, :n::. cQS ~ ¡CJ Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 
~ REC V fo$ 
~ Hll NOS (1'; 

~ 
J Nivel de dominio Nivel de dominio OFIMÁTICA IDIOMAS/ DIALECTO 

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico 

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 se.a en el sector público o privado. 

2 años 

Expe(1enda específica 

A Indique el tiernpo de experiencia reque1ida para el puesto en la función o la materia: 

2 años 

Inglés 

Quechua 

Ot ros (Especif icar) 

Observaciones: 

B. En ba~e a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señ.ale el tiempo requerido en el sector píibUco: 

No aplica 

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

?tácticas□ Asistente□ Analista□ Coordinador/□ 
?tofesionale5 Espedalissta 

"Mendone otros aspectos complemenrarios sobfe el requisito de experiem:ia; ~m coso eKistiero oigo adicional pQra el puesto. 

1 No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Orden, Dínamismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

X 

X 

X 

Ejecutivo/□ 
Experto 

lntermed·10 Avanzado 

Directivo□ 

____ ,_,~------·------------------------------ 336 


