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IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

Organo: Oficina de Administracion

Unidad Orgénica: Unidad de Finanzas

Unidad Fungional: N aplica

Mivel organizacional: Wivel Organizacional 3

Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos: Planeamiento y gestién del gasto
Rol: Tesoreria y endeudamienta pablico
Nivel / categoria: CAA - Ejeativo/Experto

Puasto tipa: CA4010604 - Ejecutivo de Tesoreria
Subnivel fsubcate.gor[a; CA4-3

Nombre dal puesto: Ejecutivo/a de fa Unidad de Finanzas
Chdigo del puesto: CADIOGRI34

N° de posiciones del puesto: 1

Cadigo de posiciones: CA0106134 - 0001

Dependencia jerdrguics lineal:  Jefe/a de [a Oficina de Administracion
Dependencia funcicnal: No aplica

Grupo de servidores al que
reporta:

Directiva Pibiico

N* de posiciones & su cargo: 24

MISION DEL PUESTO

Monitorear v dirigir el proceso de contabilidad, tesoreria y de aportes por regulacién en el marco de los sistemas administrativos correspondientes y fa normativa aplicable
vigente con la finalidad de administrar los recursos financieros que regquieran fzs operaciones de la entidad v cumplir las metas aperativas bajo su responsabilidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
Planificar, dirigir v ejecutar los procesos técnicos de contabilidad, tesoreria y recaudacién del aporte por regulacion para el cumplimiento de las normativa de los
4 sistemnas a su cargo.
Supervisar |z elaboracian de los estados financieres y presupuestarios e informacién complernentaria para su remision a la Direccion General de Contabilidad Publica dei
2 Ministerio de Economia ¥ Finanzas.
Emitir ordenes de pagg, resoluciones de multa v cualquisr otre acie administrativo derivado del control de la recaudacion de las acreencias del Organismo de Evatuacién
3 v Fiscalizacién Ambiental, para el cobro de obligaciones 2 favor de Ja entidad.
Evaluar y analizar los recursos interpuestos en los procedimientos contenciosos y no contenciosos tributarios para resolyer en primera instancia; asi como, calificar los
4 expedientes para ser elevados al Tribunal Fiscal ¢ al superior jerdrquico.
Efectuar el registro y control de la afectacion presupuestal del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental, en el marce de la normativa vigente, que permita a la
5 entidad cumplir con sus objetivos y metas trazadas.
Ejercer el control previo contable en [as operaciores financieras v administrativas del Organismao de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental, segin corresponda, que
6 permita minimizar'el riesgo a los procesos.
supervisar la inscripcién en el Registro de los sujetos obligados al pago del aporte por regulacion, z fin de inseribir de oficio, a los sujetos que realicen las actividades
E gravadas con el aporte por regulacion, en caso correspanda.
Emitir apinian técnica sobre asuntos administrativos y financieras de su competencia, a fin gue los drganes de linea tengan un respaldo técnico para llevar a cabo sus
& actividades.
9 Coordinar y proponer el Plan de Capacitacidn Anual de mejoramientc del desempefio profasional y técnico del persenal de la oficing, para legrar ef cumplimiento de las

mestas como oficina e institucisn.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Nao aplica

Periodicidad de la Aplicacion termporal {marcar cor un X, fuego explicar o sustentar | Temporal D Permanente:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Ceordinaciones Internas:

Tedos los érganos de la entidad.

Grupe de servidores civiles con guien coordina (mercar can un aspa)
Servidores de Actividades
Complementarias

Servidoras d
Carrera

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Econemia y Finanzas, Ministerio del Ambiznte, Superintendencia Macienal de Aduanas y Administracion Tributaria, Banco de la Macidn, Banca Privada
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Manual de Parfiles de PlLestos del Qrganismo de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

C

FORMACION ACADEMICA

A) Nive| Educativo B} Grade{s)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos €) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) |:|Bachiller Elﬁtulo,n‘ Licenciatura Si |:| No IZ|

DPrFmarla I:’

l:lSECUndaria Ij

DTécnica Basica |:|
{152 afos)

D) ¢ Habilitacion
Administracién, contabllidad, economia, ingenierfa econémica, ingenieria profesional?

industrial, & I:I i |Z|
I:lMaestria DEgresadc I:IGrado

-1 O O

Técnica Suparfor Ne aplica
{3 04 afios)
v .
DDOCtOI‘adO I:]Egresadc ' DGrado -
. niversitaria l:l
No aplica

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requerides para el puesta (No se requiere sustentar con documentos |:

Conacimientos en Gestién Pablica, Contabilidad, Tesoreria, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materiz, Gestién Financiera, Sistema Integrado de
Adminisiracion Financiera-5P y otras herramientas de Administracién Financiera, Materfa Tributaria.

8. Cursos ¥ programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en gestion publica o en sistemas administratives del estado ¢ administracién publica o inversiones financieras o tesereria piblica o finanzas o afines (20 horas
acumuladas),

C} Conocimientos de Qfimatica e ldiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel da daminio
OFIMATICA IDICMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intarmeadio Avanzado Noe aplica Basico Intermecdio Avanzado
Procesader de textos x Inglés x
Hojas de ciloulo X Quechua %
Prograrma dé presentaciones X Otros {Especificar) x
Otros {Especificar] X QObservaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue el tiempao de experiencia laboral; va sea en ¢l sector piblica o privado.

7 afios

Experiencia espegifica
A. Indigue el tiempe de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

6 afias

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

2 afios

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

Précticas, ; . Coordinador/| Ejreutive//| N
. Asistente Analista e Directivo
Prefesionales| Especialista Experto|

* Mencione otros ias sobre el requisito de iencia ; en caso existiera aigo odicional pare ef puesto.

Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|P\anificacién, Adaptabilidad, Iniciativa, |

REQUISITOS ADICIONALES

Mo aplica

e ST -l i i o — .
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Orgadnica:

Unidad Funcional:

Nivel organizacional:

Grupo de servidores civiles:
Familia de puestos:

Ral:

Nivel / categoria:

NSO e &

iuacién y Fiscai

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Administracion

Unidad de Finanzas

No aplica

Nivel Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Planeamlento y gestion del gasto

Contabilidad

CA3 - Coordinador/Especialista

. Dependencia jerarquica lineal:

,' Dependencia funcional:

Puesto tipo: CA3010503 - Coordinador/Especialista de Contabilidad

Subnivel / subcategoria: CA3-2

Nombre del puesto: Coordinador/a de Contabilidad

Codigo de!l puesto: CAO1D5135
N° de posiciones del puesto: 1
Cadigo de posiciones: CA0105135 - 0001

Ejecutivo/a de la Unidad de Finanzas

Ne apiica

Grupo de servidores al que
reporta:

Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su cargo: 9

MISION DEL PUESTO

Supervisar y coordinar el proceso de contabilidad , en et marco de la normativa aplicable vigente y del sistema administrativo de contabilidad, con la finalidad de cumplir con
las metas operativas, bajo su responsabilidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Proponer lineamientos, directivas y procedimientos internos de contabilidad y dindmica de cuentas para regular los procedimientos contables institucionales y dar
cumplimiento de los Principios de Contabilidad Generaimente Aceptados, Principios de Contabilidad Gubernamental y del Sistema Nacional de Control.

Supervisar el control pravio y concurrente, en |as acciones de su competencia, para verificar el cumplimiento de las normas del Sistema Nacional de Control y de

2 Contabilidad y demas normas y directivas aplicables.

Supervisar el procedimiento administrativo del comp iso y d
el procedimiento de pago.

gado del presupuesto en el 5i

Integrado de Administracién Financiera (SIAF-5P) para proseguir

Organizar la presentacién de los estados financieros y presupuestales para su remision al Ministerio de Economia y Finanzas, Direccién Nacional de Contabilidad Publica
de la Nacién y otros.

Proponer le pregramacion de los arguess de fondos y valores en las Oficinas Desconcentradas del Organisme de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental a fin de efectuarlos
en los plazos debid

Coordinar y/o supervisar |z elaboracion de las notas contables, andlisis de las cuentas contables y concillacion de saldos del balance de cemprobacién a fin de cumplir
con |a normativa aplicable vigente.

Gestionar la atencion de los requerimientos de informacion ce los érganos del Sistema Nacional de Control, relaclonados a aspectos contables, financieros v

administratives a fin de cumplir con la normativa aplicable vigente.

8 Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la imple mentacion de las reglas vigentes en materia de contabilidad.

g Otras func‘[_ones asignadas por !a jefatura inmediata, relacionadas a la misidn de! puestofdrea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentor §

Temporal D Permanentem

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones [nternas:

Todos los 6rganos de la entidad.

Grupe de servidores civiles con quien coordina (marcar con un espa )

Funcionarios Directivos Servidores de Actividades
Publicos| Pablicos Complementarias

Coordinaciones Externas:
Ministerio de Econemlia y Finanzas, Ministerio del Ambiznte, Superintendencia MNacional de Aduanas y Administracion Tributaria, Banco de la Naclon, Banca Privada
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Manual de Perfiles de Puastes del Organiamo de Evaluacian v Fizealiza

Oefa = FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:IEgresado(a) |:|Bachiller IIJTl’tulo/ Licenciatura Si . No I:I

D) ¢ Hahilitacion
profesicnal?

SiIZINOI:I

l___iPr'\maria
I:ISecundaria

Contabilidad, administracién, economia.

|:|Maestria |:|Egresado DGrado

Técnica Bsica
{16 2 afios)

L O

(1 OO0 L0

v Técnica Stiperior * [Moaplica . ¢
{38 4 zfos)
|:|Doctorado |:|Egresado I:lGrado
Elumversitaria
Mo aplica

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requaricios para &l puesto (No se requiere sustentar ton docurmentos ):

Conocimientos en Gestidn Plblica, Contabilidad Gubernamental, Sistemas Administratives del Estado, Sistema Integrado de Administracién Financiera-SP y otras herramientas de
Administracién Financiera.

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

Cursos en gestidn plklica o contabilidad pablica o tributacion o finanzas o auditoria o sistemas administrativos del Estado relacionados a la materia o afines {80 horas
acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica & Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de deminie
QFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésica Intermedic Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés S
Hojas de cédilculo X Quechua %
Programa de presentaciones X Cros (Especificar) X
Otros |Especificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo de expeariencia laboral; ya sea en el sector piblico o privade.

5 afios

Experiencia especifica
A, [ndigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

2 afios

B. En base a la experiancia requerida para el puesto [parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

2 afios

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

Précticas . . Coordinadory! Efecutive/| :
g Asistentz Analista i Dlrectivo
Profesionales Espacialistal Experto|

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experientia ; e cuso existiera algo adicianal para el puesto,

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la Informacidn, Anslisis, Control,

REQUISITOS ADICIONALES

Mo aplica
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano:

Unidad Orgédnica:

Unidad Funcional:

Nivel arganizacional:
Grupo de servidores civiles:
Familia de puestas:

Rol:

Nivel / categoria:

Puesio tipo: B

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

N” de posiciones del puesto:

Cadigo de posiciones:

Dependencia jerdrquica lineal:

Dependenciz funcional:

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

MISION DEL PUESTO

PU2s00s dal Organis

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Administracion

Unidad de Finanzas

No aplica

Nivel Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Contabilidad

CA3 - Coordinadar/Especialista

CA3010503 - Coordinador/Especialista de Contabilidad ¥ K

Ca3-2

Especialista de Estadas Financieros

CAO1D5136

CADL05136 - DOCL

Coordinader/fa de Contabilidad

Mo aplica

Servidor Clvil de Carrera

Mo aplica

Supervisar y coordinar el registro administrativo y contakle de las operaciones econdmicas, financieras y presupuestarias del Organisma de Evaluacién y Fiscalizacién
|Ambiental asi como efectuar el control previo concurrente, en el marco de la normativa técnica financiera y presupuestaria vigente. a fin de consolidar y presentar la
{informacién pertinente en fos plazos establecidos

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Integrar y analizar la informacién remitida por la dreas, para la 2laboracion de los Estados Financieros.

2 Validar las concilfaciones bancarias y analizar la cuenta contable de efectivo y equivalente de efectivo para la elaboracidn de los Estados Financieres.

Elaborar los registros de los asientos contables de acuerdo a la infermacién complemantaria de 1as cuentas por cobrar e ingresos de aportes por regulacién, provison de
3 anticipos a proveedores y provision de vacaciones truncas segin Decreto Legislative 1057 y 728 de acuerdo a los principios y normas contables, para la slaboracian de los
Estados Financieros.

Resalizar ka conciliaciony el paralelismo contable y presupuestario de ingresos y gastos a nivel de especificas para la elaboracian de los Estados financieros.

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

T—— Tvos 0e g

Realizar la contabilizacion de los regi
Hevar el contro! del proceso.
Coordinar con tesoreria la elaboracion del formate AF-9 movimientos de fondos que administra iz Direccion General de Endeudarmiento y tesore publico y las cuentas de
enlace a fin de obtener informacidn relevante para |z ejecucidn de sus funciones.

“Validar y revisat Ia base de datos del Sistema Integrado de Administracion Financiera de Organisme de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental con fa base de datos del
istema Integrads de Admini: ion Financiera del Ministerio de Economia y finanzas , a fin de generar los Estados Pr ios de la Entidad.

Generar a través del Sistema Integrado de Administracion Financiera , los fibros principales y auxiiiares para su impresién y empastado correspondienta,

gastos (fase girado) y operaciones complementarios, de acuerdo a las cuentas asignadas a fin de

10 Otras funciones asignadas per la jefatura inmediata, relacionadas a 'a misién del puesto/irea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

-\ Mo aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcer con un X, luego explicor o sustentar )

Temporal D Pem\anente!:l

Ne aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Tedos los drganos de |a entidad.

Grupo de servidores civiles con quien coordina {mercer con un ospa )
Funcionarios Directives
Piblicos Pablicos,

Coordinaciones Externas:

Servidores de Servidores de Actividades
Carrara Complementarias

Ministerio de Eronomia y Finanzas

3



Manua Fiscalizacion Ambie«tal

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO |

aw & LV
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educative B} Grado(s}/situacion académica y carrera/aspecialidad requeridos C} iColegiatura?
Incompleta Completa ,:IEgresado(a) Dﬁachilier Titulo/ Licenciatura 5f No l:l
DPrimaria I:I D Dj} {Habilitacion
. ; profesioral?
Contabilidad, administracién, economia.
e [ O
Técnica Bdsica P
e Maestria Egresado Grado
{1 6 2 afies)
Técnica Superior Ne aplica
* {3 6 4 afios) . . .
I:]Doctorado DEgresado DGrado
[ O [
Nae aplica
CONOCIMIENTOS
A. Cenocimientos Técnicos principales requeridos para ei puesto (Mo se requiere sustentar con documentos K
M{‘,’:-“;‘:""\ Conocimientos en Gestién Pliblica, Contabilidad Gubernamental, Sistemas Administrativos del Estado, Sistama Integrado de Administracion Financiera-SP y otras harramientas de
\?',Q\“:“\ '\‘t:;g. Administracién Financiera.
PR a1
3 nnE "%

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

BOS 2 [Cursos en gestion priblica o contabiligad piblica o tributacién o finanzas o auditoria o sistemas admiristrativos del Estado refacionados a la materia o afines (60 horas
H
} |acumuladas).
i

€) Conccimientos de Ofimdtica & Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
CFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
Ne aplica Basico Intermedio Avanzado Na aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos x inglas X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Qtros {Especificar) x
Qtros |Especificar) X Ohservacionas:

EXPERIENCIA

Experiencia peneral
Indique el tiempo de experiencia laboral; va sea en el sector piblica o privado.

5 afos

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

3 afios

B. En base 3 fa experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempe requerido en el sectar piblico:

2 afios

C. Marque el nivel minimo de pueste que se requiere como experiencié; ya sez en &l sector plblico o privado:

Practicas| 1 Coordinader/| Ejecutivo/]
Asistente i Directiva
Profesiunalesl:’ D Analista IZI Espacistists Experto :

* Mencione oirgs aspectos complementarios sohre e requisito de ex; eriencia ; en casc existiera oigo odiciena! para ef puesto.

Ne aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Organizacidn de la Informacidn, Analisis, Control. —|

REQUISITOS ADICIONALES

Ma aplica
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Oecfa = FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

L LEET

IDENTIFICACION DEL PUESTO

C)rgano: Oficina de Administracidn
Uridad Crgdnica: Unidad de Finanzas
Unidad Funcional: Mo aplica
Mive! organizacichai: Nivel Organizacional 3
Grupo de servidores civiles: Servider Clvit de Carrera
Familia de puestos: Planeamiento v gestién del gasto
Rok: Contabilidad
Nivel / categoria: CA2 - Analista
Puasto tipo: CA2010502 - Analista de Contabilidad
Subnivel { subcategeria: | CA2-3 n " v
Neombre del puesto: Analista Contable
Codige del puesto: CAD1U5137
N* de posiclones del puesta: &
Cédigo de posicionas: CAD105137 - 0001 al 000G
- Dependenciza jerarquica lineal: Coordinader/a de Contabilidad
i
LN YR o )
N s Dependencia funcional: No aplica
‘?\‘V { Grupo de servidores al

u@ UNIDAD DE ‘i rep:rta' aue Servidor Civil de Carrera

S GEST e % N° de c.)siciones @ 5u cargo Mo aplic:

- be a

2 RECURSOS B E i

7, HUMRNOS Q&;« ]

,.\‘%/0 ‘\&‘% MISION DEL PUESTO

OEFA Ejecutar los procesos técnicos del sistema de contabilidad en el marce de |a normativa técnica financiera y presupuestaria a fin de registrar las operaciones econémicas def

Organismo de Evaluacitn y Fiscalizacidn Ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Monitorear y realizar el seguimiento de los anticipos de requerimientos de viaticos al personal para su otorgamiento.

9 Registrar, controlar v mantener la base de datos de anticipos otorgados (viaticos y encargos), para £l seguimiento de |as rendiciones de viaticos y encargos ctorgados.

3 Elaberar informes y reportes de jos anticipes otorgades para el cumplimienta de las rendiciones deniro de las plazos establecidos segun la normativa vigente.

4 Registrar las rendiciones de viaticos y encargos, para su pesterior remision al area de Tesoreria y continuar las fases de compromiso y devengado de las viaticos otorgades.

5 Registrar las fases de compromiso y devengado de las entregas por rendir cuenta, a fin de llevar el control del proceso.

Ejecutar y contabilizar los registros administratives de encargos y viaticos, en sus fases de devengado y rendicion en €l Sistema Integrade de Administracion Financiera, a
fin de |levar ol control del procese,

Revisar, evaluar, recepcionar y registrar las rendiciones de cuentas por concepio de comisian de servicios y encargos para su posterior control y registro de la fase
rendicion en el Sistema Integrado de Administracion Financiera.

8 Elaberar las anulaciones de certificados de znticipos otorgados, por corresponder para el cumplimiento de sus funciones.

g Elaborar las rendiciones de vidticos, encargas otorgados y reembolsos al drea de Tesorerfa para su archivo a fir de cumplir can a normativa aplicable vigenta.

Realizar actividades de capacitacion para las consultas de los comisionadas, con el cbjetivo de dar a conocer los Lingamientos en los Procedimientos de Asignacién de
Vidticos y su rendicion.

10

11 Registrar en o Sistema Integrado de Gestion Administrativa , los pedidos de vidticos por comision de servicio, para el cumplimiento de las comisiones.

Elaboracian de notas complementarias, contabiiizacion de registros administrativos en su fase devengado, analisls de cuenta (cuentas asignadas) y conciliaciones de las

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

13 Otras funciones asignadas por la jefztura inmediata, relacicnadas a la misién del puestofdrea.

CONDICYONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEN( DEL PUESTO

No aphea

Pertodicidad de la Aplicarién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar} Temporal :I Fermanenle[j

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones [nternas:

Todos los drganas de la entidad.

Grupo de servidores civiles con quien coordina {marcar con un aspa)
Funcionarios Directivos Servidores de Servidores de Actividades
Piblicos| Publicos Carrera Complementarias

Coordinacionas Externas:

No aplica
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Manual ae Parfiles de Pusstos del Organisma Evaluacion v Fiscalizacién Amoiental

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Fducative B} Grado(s)/situacién académica y carrarafespecialidad requeridos €} iColagiatura?

Incompleta Compieta DEgresado(a) EBachi\ler I:lTitqu/ Licenciatura S EI Mo III

D} é Hakilitaciaon
Comabilidad, administracién, economia, ingenieria econdmica, ingenieria profesional?

industrial o afines por |a formacian, si |:| No |Z|
I:IMaestrl'a |:|Egresado Dﬁrade

I:' Primariz
D Secundaria

Técnica Basica
(10 2 aiios)

N EpNinIn
0 O OO0

Técrica Superior No aplica
{3 6 4 afios)
F D Doctorado D Egresado |:| Grado
E Universitaria .
No apfica
CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto [No se requiere sustentar con documentos ¥

Contabilidad Gubernamental, Sistemas Administrativos del Estado relacionados z Iz materia, Sistema Integrade de Administracién Financiers-5P, y otras herramientas de
Administracién Financiera.

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

Cursos en | pablica o si istrativos del Estado relaclonados a la materis o tributacién ofinanzas o auditeria o afines (40 horas acumuladas).

) Conocimientos de Cfimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominia Nivel de dominio
CFIMATICA IDIGMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedic Avanzado Mo zplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos % Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones x Otros (Especificar) x
Otros (Especificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempe de experiencia laboraf; ya sea en &l sector plblico ¢ privade,

3 afios

Experiencia especifica
A, Indigue &f tiempo de experlencia requerida para el puesto eh la funcicn o la materia:

2 afios

B. En base a la experlencla requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en 2l sector pitblico:

1afie

€. Margue e nivel minimo de puesto que se requiere camo experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:

Pragti N £ o
agices Asistente Analista pprclnedoy] Henthsf Directivo
Frofesionales Especialista Experto
* Menci atros aspect: ios sabre el raquisito de. ieneia ; et Coso existiers olgo adicianal pora ef puesto.

Ne aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Qrganizacién de |a informacian, Analisis, Razonamiento matematico, |

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo:

Unidad Organica:

Unidad Funcional:

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

Rol:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

Subnivel { suhcat‘egon’a:
Nombre del puesto:
Codigo del puesto:

N* de posiciones del puesto:

, FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Administracidn

Unidad de Finanzas

No aplica

Mivel Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Plancamiento y gestién del gasto

Contabilidad

CA2 - Analista

CA2010502 - Anslista de Contabilidad

CAZ23

Analista de Control Previo

CA0105138

2

. UNID E £ : Codigo de posiciones: CAQ105138 - 0001 al 0002
5 GESUQDE %
f 3 Rl 08 > Dependencia jerdrquica lineal:  Coordinador/a de Contabilidad
"z, HUMAN &
% 08 Q"}; Dependencia funcional: No aplica

2
o,
i 0. oern >

N

Grupe de servidores al que
reporta:
N° de posiciones a su cargo:

MISIGN DEL PUESTO

Servidor Civil de Carrera

Na aplica

Sisternatizar la informacidn econdmica en el marco de |a normativa técnica financlera y presupuestaria a fin de ejecutar los procesos técnicos del sistema de contabilidad sobre
el Contrel Previo del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Efectuar el registro de Is fase de devengade en el médulo administrative de Sistema Integrado de Administracion Financiera para su posterior giro.

2 Realizar &l control previo contable y Ia validacion de las drdenes de compra vy servicio y otros documentos que gensren gasto para el reconocimianto de las obligaciones

Efectuar el registro de |z fase de devengado en el médulo administrativo de Sistema Integrado de Admistracion Financiera, cantabilizacion de los registros
administrativos v remisidn a Tesoreria para su trdmite correspondiente.

4 Registrar y presentar las confrentaciones de |as cperaciones autodeclaradas parz el cumplimiento de las normas tributarfas.

Revisar las rendiciones de cuenta de caja chica de !as Oficinas Desconcentradas pertenecientes 2 la entidad, a fin de verificar que los comprobantes de page y
5 documentacidn sustentatoria estén de acuerdo a lo establecido en |z Directiva de Tesoreria, Ley de Reglamento de Comprobanes de pago vigente y normatividad interna

de la Entidad, .

6 Coordinar con las Oficinas Desconcentradas respecto a las observaciones que se encuentren en las rendiciones de caja chica, a fin de que este acorde a lo establecido en
la normativa

7 Efectuar el registro de fa fase compromiso y d do en el modulo ad de Sist Integrado de Administracion Financiera para su posterior giro, del

reembolso de caja chica.

8 Realizar arqueos a'a caja chica de |3 Sede Central y Oficinas Desconcentradas y de Enlace a fin de validar los saldos.

9 Proyectar informes correspondientes a Ios resultzdos de arqueo de fondas de caja chica de las Oficinas Desconcentradas y de Enlace, a (in de comunicar |a informacion
L te @ las coordinaciones p

10 Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a fa misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENC DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion tecporal [morcer con un X, fuege explicor ¢ sustentor ) Temporal D Permanente EI
No aplica
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
Tados los érganos de la entidad.
Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa }

Funcionarios| Directivos, Servidores de; Servidores de Actividades

Puiblicos| Publicos Carrera Complementarias

Coordinaciones Externas:

No aptica
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FORMACHIN ACADEMICA

'ganismo de Evaiuacién v Fiscalizacisn Ambiental

' FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

A) Nivel Educative

B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C} iColegiatura?

Incompleta

L]
[ ]

D Primaria
DSEmndaria

Completa

DEgresado{a)

Contabilidad, administracion, ecenomia, ingenferia econdmica, ingenieria
industrial ¢ afines por la farmacian.

l:IT!tqu/ Licenciatura ki D No

D} éHabilitacién
profesional?

s Jv[x]

Técnica Bdsica
{1 &2 afes)

Técnica Superior
{3 6 4 afigs)

Euniversi’tan‘a D

[]

Grado

D Maestria DEgresado

No aplica

DDa:torado.

Ne aplica

DEgresado DGrado .

CONQCIMIENTOS

A. Conegimientos Técnicos principales raquaridas para el puesto (o se requiere sustentar con documentos ):

Tesorerfa Publica, Finanzas,

Contahilidad Gubernamental, Sistamas Administrativos del Estado relacionates a la materia, SIAF-SP v otras herramientas te Administracion Financiera, Gestidn Publica

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

»‘i(é;;

& UNDARPE B

GESTRINDE %

} RECURSOS §

2 HUMANDS

-. ,;%,9& &
9 omEn

Cursos en contabilidad publica o sistemas administrativos del Estado relacicrados a la materia ¢ tributacién o finanzas o auditoria o control previo o afines (40 haras
tacumuiadas).
t) Conacimentes de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de deminio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
Ne aplica Bésico ntermedio Avanzado Ne aplica Bésico Intermedic Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de prasentaciones X Otros (Especificar} x
Otros {Especificar) X Ohservaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia general

tndique el tiempo de experiencia laboral; va sea en el sector piblice o privado.

3 aftos

Experiencia espacifica

A. Indique 2l tlempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materfa:

2 afios

B. En base a la experiencia requerida para &l puesto (parte &), sefale ¢l tiempo requerido en el sector publico:

1 afio

C. Marque & nival

Pricticas
Prafesionales

* Mencione ottas gspectos comple

mo de puesto que se requiere como experiendia; ya sea en ¢l sector piblico o privade:

Asistente IZI

sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera aigo adicional para el puesto,

Analista

Coordinadar! Ejecutivoy; i
Directivo|
Especlallsta Experto]

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la Informacién, Andlisis, Razonamiento matemdtico. ,

REQUISITOS ADICEHONALES

No aplica
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(E% . | FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Crgano: Oficinz de Administracidn
Unidad Crgénica: Unidad de Finanzas
Unidad Funcional: No aplica
Nivel organizacienal: Nive| Grpanizacional 3
Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera
Familia de puestos: Planearniento y gestién del gasto
Rol: Tesoreria y endeudamiente piblico
. Nivel / categoria: . ©A3 - Coordinador/Especialista 5 . -
Puesto tipo: CA3010603 - Coordinader/Especialista de Tasoreria
Subnivel / subcategoria: CA3-2
Nombre del puesto: Coordinador/a de Tesorerla
Codigo del puesto: CAD106139
N° de posicienes del puesto: 1
”v,..——-—«.‘
_/’é)\(‘\QN L Fsa Cédige de posicicnes: CA0106139 - 0001
=
J_‘;’ UNIDA N?}E %gjependencia jerarquica lineal:  Ejecutivofa de Ja Unidad de Finanzas
E’—Eependencia funcional: No aplica

Grupa de servidores al gue
reparta:

Senvider Civi! de Carrera

N° de posiciones a su cargo: 5

MISION DEL PUESTO

Supervisar y coordinar al proceso de tesorerfa, en el marco de los sistemas administratives corraspondientas y la normativa aplicable vigente,con la finalidad de administrar
los recursos finangieros que requieran lzs operaciones de ia entidad y cumplir las metas operativas bajo su rasponsabilidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Propaner lineamientos, directivas y procedimientes internos de palitica y acciones de manejo de los recursos econdmico-financieros, para el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

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

fisar y firmar en calidad de titular de las cuentas bancarias, los pages mediante Transferencias Electrénicas, Cheques, Cartas Ordenes, u otros autorizados per la
Direccion General de Endeudamiento y Tesoro Publics, para el cumplimiento de [as obligaciones contraidas.

Supervisar &} registro de los Libros Auxiliares Bancos, los giros de cheques, notas de cargo, Rotas de abanes y anulaciones de cheques de las Cuentas Corrientes para el
coniro! de dichas procedimienios.

Planear, programar, dirigir, coordinar, asesorar y controlar Ta ejecucién v cumplimienta de las normas y dispesitivos legales del Sistema de Tesoreria, a fin de que la
oficina realice sus actividades en ef marco legal vigente.

Formular y praponer politicas institucionales, con la finalidad que la entidad cumpla con los lineamientos de los sistemas adminstrativos.

Planear, programar, QIfIgir, coordinar, controlar y evaluar el cumplimiento de los objetivos, funciones, actividades y metas de los trabajadores de la oficinz a fin de poder
informar el desempefio ¥ las rmedidas correctivas que correspondan.

Emitir opinion y/fo asistir a la Oficina de Administracion en el asesoramiento financiero de su competencia, para &l cumplimiento de los mismos.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas;

Todos los drganos de la entidad,

Grupo de servideres civiles con quien coordina {marcar car un aspa b
Funcianarios Ci Servideres de Actividade,
Pitilicos Complementarias

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio dal Ambiente, Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracin Trioutaria, Banco de |a Macién, Banca Privada




clén y Fiscalizacion Ambiantal

)

lles de Puestos del Organ

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educative B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

incomplata Completa I:IEgresado(a) I:IBach'\ller EITitulo/ Licenciatura Si Ij No

I:IPrimar'\a [:l Ij D) é¢Hakllitacidn
Administracion, contabilidad, economia, ingenieria econdmica, ingenierfa profesional?
|:|Secundaria I:I I:l IEcIiREedsls Si D No
Técrica Bésica )
{162 afios) I:' |:| DMaestna I:,Egresado I:IGrado
Técnica Superior | Ne aplica 5 =
(3 6 4 ahios)
I:IDoctorado \:!Egresado |:|Grado
Universitaria D
No aplica

CONOCIMIENTOS

A. Conacimientos Técnicos principales requeridos para el pussto (Ne se reguiere sustentar con documentos ):

Conocimientes an Gestién Plblica, Tesoraria Pblica, Sistemas Administrativos del Fstado relacionados a la materia, SIAF-SP y otras herramientas de Administracion Financiera,
Finanzas.

B. Cursos y programas de aspecializactén reguerides v sustentades con documentos:

Curses en gestion plblica o tesoreria pablica o tesoreria o finanzas o afines {80 horas acumutadas),

C} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
Mo aplica Bésico Intermedio Avanzade Noaplica Bdsico Intermedia Avanzado
Procesador de textos X inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentacianes X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar} b3 Observaciones:
o

EXPERIENCIA

xperiencia general
Indique el tiempa de experiencia laberal; ya sea en el sector piblico o privade,

UNDAD
0

ML £

o)
-

5 affos

i
&%&

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

3ancs

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

2 afos

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

i i Ejecuti
Rractices Asistente Analista Sepmaded oy Birectivo
Profesionales: Espacialista Experto

* Mencione otros ospectos cemplementarios sobre el requisite de experiencia ; en caso existiers alge adicional para ef puesio.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Qrganizacidn de la Informacién, Andlisis, Control,

REQUISITOS ADICIONALES

No apiica




Manual de Parfiles de Puastos de Oig

Qet

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:
Unidad Organica:
Unidad Funcignal:
Nivel organizacional:
Grupo de servidores civiles:
Familia de puestos:
Ral:
: Nivel f categoria:  *
Puesto tipo:
Subnivel / subcategoria:
Nombre del puesto:
Codige del puesto:

N* de posiciones del puesto:

Codige de posiciones:
AR

X
YOUNIDAD DE
gES ¥LE  Bependencia funcional:
%D I\; 03 Grupo de servidores al que
I 03 & )
\-»37& \Qreporta.

\‘&PEEP‘/; ™7 N de posiciones a su cargo:

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Administracion

Unidad de Finanzes

No aplica

Nivel Organizacionat 3

Servidor Civil de Carrera

Planesmiento y gestidn del gasto

Tesoreria y endeudamiento piblico

CA3 - Coordinador/Especialista

CA3010603 - Coordinador/Especialista de Tesorerfa

CA3-2

Especialista de Tesoreria

CAD106140

CAQ106140 - G001

g;{pependencia jerdrquica lineal:

Coordinador/a de Tesorerfa

No aplica

Servidor Civil de Carrere

No aplica

Monitorear y realizar el seguimiento los procesos de documentos e informacidn financiera del érgano en el marco de los sisternas administratives correspondientes, a fin de
|consolidar y presentar la informacién en los plazos establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar el registro en el Sistema Integrado de Administracion Financiers, los ingresos provenientes por todas las fuentes de financiamiento, asi como la emisién del recibo
de ingreso corraspondiente, para sustentar |a recaudacion.

2 Realizar la Conciliacién Bancaria de todas las cuentas del Organisme de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental, para sustentar los saldos en las cuentas bancarias.

Elaborar los anexos financieros referidos al manejo de fondos y recursos a fin de que los estados financieros de s entidad esten sustentados al detalle.

Elaboracién de la Conciliacion de cuentas de Enlace y Saldo de Fondos Piblicos , para dar cumplimiento de lo sefialade por la normativa de conciliaciones.

Preparar informacién para la elaboracién de PDT PLAME.

Analizar y preparar informacién mensual para la elaboracién de los Estados Financieros.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentar |

Temporal I:'

Permanente [:I

No aplica

Coordinaciones Infernas:

COORDINACIONES PRINCIPALES

Todos los drganos de Ja antidad,

Funcionarios
Piblicosi

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

Directivos| Servidores de
Publicos Carrera

Servidores de Actividades
Complementarias

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio del Ambiente, Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracidn Tributana, Banco de la Nacidn, Banca Privada




Manua

de Perfiles de Puestos dai 0 '2anisimo de Bvaluacion y Fiscalizacian Ar

acion Ambienial

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

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

Incompieta Completa

|:|Egresado(a) |:|Bachiller ET;’tuJo/ Licenciatura Si |:| No III

I:IPrimaria D l:l D} ¢ HabTlitacion
Administracién, contabilidad, economia, ingenierla econdmica, ingenieria profesional?
DSecundaria I:I I:I industrial. o I:I - IZI
Técnica Bdsica Wi 5 P 4 Grad
{162 afios) aestria gresado rado
Técnica Superior No aplica '
{38 4 afios)
I:‘ Doctorado |:|Egresadc I:IGrado
Universitaria D IZI
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Gestion Pablica, Tesorerfa Pablica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, SIAF-5P y otras herramientas de Administracién Financiera,
Finanzas.

G
=
GE U 0E Z Cursa it de espaciatizacié id tentados con documentos:
405 ??. ursas y programas P acion requeridos y sustentades col ntos:
RE S

% ’§$ #|Cursos en gestién pubiica o tesoreria publica o tesorerfa o finanzas o afines {60 horas acumuladas).
Ages
N\g-..'.OEFP\-

C} Conocimientos de Ofimética e idiomas/Dialectos

3 Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar) 'S
Otros (Especificar) X Observaciones:

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

5 afios

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

3 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puests {parta A), sefiale el tiempo requerido n el sector piiblico:

2 afios

C. Margue el nivel minimo de puesto gue se requiere comn experiencia; va sea en &l sector plblico o privade:

Précticas _ Conrdinadorf
: Asistente 4
Profesionales Esperialista

* Mencione otros aspectos complementarfos sobre ef requisite de experiencia ; en coso existiera algo adicional para ef puesto.

Anallsta

prms
Jecutivo/ Directiva
Frparna

Noaplica

HABILIDADES Q COMPETENCIAS

Organizacién de la Informacion, Andlisis, Controf.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

W S s ————— 3 20
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3 dzt Organisms d

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina de Administracion

Unidad Orgdnica: Unidad de Finanzas

Unidad Funcional: Neo aplica

Nivel organizacional: Nivel Grganizacional 3

Grupo de servidores civiles: sarvidor Civil de Carrera

Familia de puestos: Planeamiento y gestidn del gasto
Rol: Tesoreria y endaudamiento plblico
Nivel / categorfa: * ca2-Analista ’ : )
Pueste tipo: CAZ2010602 - Analista de Tesoreria
Subnivel / subcategoria: CA2-3

Nombre del puesto: Analista de Tesoreria

Cédigo del puesto: CAD106141

N° de posiciones del puesto: E]

Cédigo de posiciones: CAD106141 - D021 al 0003

Dependencia jerdrquica lineal:  Coordinador/a de Tescreria

Dependencia funcional: Mo aplica

Grupo de servidores al que
reporta:

Servidor Civil de Carrera

N* de posiciones a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar de los procesos tenicos de tesoreria en el marco de los sistemas administrativos correspondientes, 2 fin de cumpir con los plazos establecides en la normativa vigente
y los lineamientos del drgano.

FUNCIONES DEL PUESTO
Revisar y ejecutar las transferencias de la cuenta central de recursos directamente recaudsdos a la cuanta Unica de Tesoro de los recursos necesarias para las
L afectaciones correspondientes.
Analizar, calcular y ejecutar los pagos de iImpuestos, contribuciones, ejecuciones coactivas y garantias, para emitir informes a los entes rectares y/o entidades estatales
i solicitando reajustes.
Revisar, validar y ejecutar 10s giros en el Sistema Integrado de Administracion Financiera para el cumplimiento de obligaciones contraidas respecto de planillas de pagos
3 mensuales {Decreto Legislativo 728, 1057, Practicantes, Dietas), ordenes de compra, ordenes de servicio y servicios publicos.
Preparar y anzlizar la infermacion diaria de pagos asi como su consalidacion mensual y anual para la elaboracion del maestro de cemprobantes y su avance respecica
4 afios anteriores e informe de gestién de pagos.
Elabarar y analizar la informacién de fos comprobantes de pago correspondiente a los expedientes girados por las obligaciones contraidas por el Organismo de Evaluacién
5 y Fiscalizacion Ambiantal, asi como Planillas del Personal, gye permitan sustentar los pagos realizados.
5 Hacer seguimiento con el Ministerio de Ecanomia y Finanzas, sobre |a fase de giro y pagado de fos expedientes en el Sistema Integrade de Administracién Financiera, para

poder imprimir los comprobantes de pago.

7 Manefar e fonde de Caja Chica que permita atender los pagos en efectivo de los gastos urgentes previa Rendicion de Cuentas mensuales ,

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

F{Ne aplica

Periodicidad de Ja Aplicacian temporal (iavear con un X, fuego explicor o sustentar) Temporal I:] Permanente D

No apfica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos |as drganos de |2 entidad.

Grupo de servidores civiles con guien coordina (marcar con un gspe )
Funcionarios| Directivos Servidores de Servidores de Actividade
Piblicas Publicos Carrera Complementarias;

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Economia y Finanzas, Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracion Tributarta, Banco da la Macion, Banca Privada
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FORMACION ACADEMICA

ae Puestos dal Organismo

9H

acion v Fiscalizacian Ambiental

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

A) Nivel Fducativo

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

C} éColegiatura?

|:|Primaria
DSecundaria

Incornpleta

[]
[ ]

Técnica Bdsica
{1 & 2 afios)

(3 ¢ 4 afos)

YUniversitaria

Técnica Superior

Completa Bachiller

I:I Egresadofa)

I:ITl‘tu!o/ Licenciatura

=

[ ]
[

D Administracién, contabilidad, economia, ingenieria econdmica, ingenierfa
I:I industrial.
l:l I:I Maastria I:I Egresado I:I Grado
D No aplic; ’

I:I Docterade I:IEgresado I:IGradc
E No aplica

s [ ol ]

D] ¢Habilitacidn
profesicnal?

SIDNOEI

CONOCIMIENTOS

B
3 Ffsl?‘\ A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requiere sustentar con documentos ):

N b
g
UN]DA E Q’C_iionocimientos en Gestidn Plblica, Tesoreria Publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a ta materia, SIAF-5P y otras herramientas de Administracion Financiera,
GESTY SpFinanzas.
ARCURS0S &

fi HUM NOS ,—-;E’E. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

\,
&

Cursos en gestién plklica o administracién financiera o tesareria pliblica o tesorerfa o finanzas o afines (40 horas acumuladas).

€} Conocimientos de Ofimdtica e Idiemas/Dialectos

. Nivel de dominio Nive! de dominlo
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesadar de textos x Inglés X
\;ojas de cileule x Quechua X
frograma de presentaciones X Otros [Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia gengral

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

3 afios

Experiencia especifica

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

2 zios

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

1 afie

€. Marque el nivel minimo de pueste que se requiere como experiencia; ya sea en ef sector publica o privade:

Practicas
Profesionales

* Mencione ptros aspectas complementarios sobre el requisitc de experientia

Ana\istal:l

Coordinador/;
Espacialista;

[ en cuso existiera algo adicionel pora of puesto.

Ejerutivo/|
Experto

D\reclmoD

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Crganizacion de la Informacion, Andlisis, Razonamiento matematico.

REQUISITOS ADICION

ALES

No aplica




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo; Oficina de Administracion

Unidad Organica: Unidad de Finanzas

Unidad Funcional: Mo aplica

Nivel organizacional: Mivef Organizacional 3

Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos: Plangamientc y gestion del gasto
Rol: Tesoreria y endeudamiento plblico
Nivel / categoria: CAL- Asistente ' N
Puesto tipo: CA1010601 - Asistente de Tescreria
Subnivel / subcategoria: CAl-3

Nombre del puesto: Asistentefa de Tesorerfa

Cédigo del puesta: CAQ106142

N° de posiciones del puesto: 1

Cédigo de posiciones: CAD106142 - 0001

Dependencia jerdrquica fineal:  Coordinador/a de Tesoreria

Dependencia funcional: No aplica

Grupae de servidores al que

Sarvidor Civil de Carrera
reporta:

N® de posiciones a su cargo: N aplica

MISION DEL PUESTO

Asistir en los procesos técnicos de tesoreria en &l marco de los sistemas administrativos correspondientes, a fin de cumplir con los plazes establecidos en la normativa vigente v
los lineamientas del drgans.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asisitr en lz atercion 2! publico para la entrega de cheques u otros documentos cancelatorios, a findecumplir fos procedimientes administrativos.

2 Apoyar en la verificacion de los comprobantes de pagoe ermitidos para la visacidn y firma de los responsables.

3 Asistiren la elabaracién de las guias de pagos varios , papeleta de depdsito de detracciones y otros de bancos, para el cumplimignto de las ohligaciones tributartas.

4 Partiipar en la realizacion del pago con chegue y otros trémites de pagoe ante las entidades financieras y pablicas para el cumplimiento de las obligaciones giradas.

5 Recopilar y sistemnatizar la documentacion clasificada de la oficina de Tesorerfa a fin de mejorar el manejo de la documentacion recisida,

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

\{)‘]\l YFign

L

<

°’if‘z;}.__ CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

G

A )
= [Mo aplica
!

SHULE SN
fu

i
o

Periodicidad de la Aplicacion termporal (mercor con un X, luego explicar o sustentar) Temporal D Permanenie I—__l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas;

Todos ios drganos de la entidad.

Grupo de servidares civiles con quien coording (marcar con un aspa )

Funcionarios Directivos Servidores de Servidores de Actividades
Pliklicos Publicos Carrera Complementatias

Cocrdinacicnes Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

rganismao

o

e Eva uacidn y Fiscalizacidn Amoiantal

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

A} Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

l:IPrimaria
I:ISecundar‘\a

Incompleta

‘Técnica Basica
{162 afos)

Técnica Superior
(3 6 4 zfios)

Universitaria

[
i
N

[]

[]

Completa

u
-
]
m

Egresado{a)

DBachiller

EITitulo/ Licenciatura

industriai.

Administracion, contabilidad, economia, ingenieria econdmica, ingenieria

|:|Grado

No aplica

DMaestn’a l:IEgresado

I:I Doctorado

I:]Egresado

I:IGrado

No apliea

5 [ Jro

D} éHabilitacion
profesional?

s[

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicas principales requeridos para el puesto (Ne se reguiere sustentar con documentes |

Conocimientos en Contabilidad, Tesoreria Piblica, Sistemas Administrativos de) Estado relacionades 2 la materia.

B. Cursos y programas de especializacion reguerides v sustentados con documentos:

% |Cursos en contabilidad o tesoreria publica o tesorerfa o afines (20 horas acumuladas).

“C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos

Nivel de dominic

Nivel de dominic

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No apiica Basico Intermedia Avanzado
Pracesador de textos X Inglés X
Hejas de cileule X Quechua %
Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X
tros (Especificar] X Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

2 afios

Experiencia especifica

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

Mo aplica

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

No aplica

€. Margue el nivel minime de puesto que s¢ requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicas
Profesionailes

Asfstentel:l

* Mencfore ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experienci

Analistal:l

i3, en caso existiera algo adicional para el puesto.

Coordinador/|
Especialista

Ejecutiva/|
Experta

Dire:ll\mEI

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de la informacion, Orden, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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O | FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano: Oficina de Administracidn

Unidad Organica: Unlidad de Finanzas

Unidad Funcienal: No aplica

Mivel organizacional: Nivel Organizacional 3

Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos: Fiscalizacidn, gestion tributaria y ejecucién coactiva

Ral: Gestién tributaria

Nivel / categorfa: . CA3 - Coordinadaor/Especizlista N B .
Puesto tipe: CA3060203 - Coordinador/Especialista de Gestidn tributaria
Subnivel / subcategoria: CA3-2

Mombre del puesto: Coordinadorfa de Aportes por Fiscalizacién

Codigo del puesto: CADB02143

N° de posicicnes del puesto: 1

Cédigo de posiciones: CAQE02143 - 0001

Dependencia jerdrquica lineal:  Ejecutivefa de la Unidad de Finanzas

Dependencia funcional: No aplica

Grupo de servidores al que
reporta:

Servidor Civil de Carrera

N* de posicicnes a su cargo: [3

MISION DEL PUESTO

Controlar y supervisar el control de la recaudacion del Aporte por Reguacion , en el marco de los sistemas administrativos carrespondientes y la normativa aplicable vigente,con
la finalidad de cumplir las metas cperativas bajo su responsabilidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar & implementar los procesas téenicos del aporte por regulacién para una adecuada gestion de la recaudacién y contrel del Aporte por Regulacion.

Analizar y calificar los recursos interpuestos en los procedimientos contenciosos y no contenciosss tributarios en primera instancia para ser elevados al Tribunal Fiscal o al

2 superior jerdrquico de corresponder.

Supervisar y mantener actualizado lz inscripcidn en ef Registro de Jos sujetos obhigadas al pago del aperte por regulacisn, e inscribir de oficio, a las sujetos que realicen tas
3 actividades gravadas con el aporte por regulacidn, en caso eorresponda, para mantener el control de los sujetos del Aporte por Regulacion.
a Proyectar las 6raenes de pago, rescluciones de multa y cualquier otro acto administrativo derivado del contred de la recaudacion de las acreencias del Organismo de

fyaluacién y Fiscalizacion Ambiental, para efectivizar la recaudacion y control del Aporte por Regulacidn.

5 Ejecutar fos procesos téenicos del aporte por regulacién, conforme a la normativa vigente, para fa gestidn da fa recaudacién v control def Aparte por Regulacian.

Proponer normas, lineamientos, direciivas y procedimientos internos sobre les procesos técnicos del aporte por regulacion, en el marco de fa narmativa dispuesta por el
ente rector, para mantener actualizados los procedimientos de recaudacién v contral del Aporie.

Mantener actuaiizado la inscripcien en el Registro de los sujetos obligados 2l paga del aporte por regulacion, e inscribir de oficio, a los sujetos que realicen fas actividades
gravadas con el aporia por regulacién, en caso corresponda, para mantener el control de los sujetas del Aporte por Regulacion.

Proyectar |as resoluciones de los recursos interpuestos en los procedimientas contenciosos y no contenciosos tributarios en primera instancia, que sean de su compeatencia;
8  asl como, calificar tos expedientes que correspondan ser slevados al Tribunal Fiscal o al superior [erdrquico, parz la gestién de dichos procedimientos derivados del cantrol
del Aporte por Regulacion,

Proyectar lzs resoluciones de determinacién y/o multa producto de los procesos de fiscalizacion efectuados a los contribuyentes del aporte por regulacion, para la gestién
del cantrol del Aporte por Regulacidn. :

10 Ejercer las demas funcionaes que le sean asignadas por la Unidad de Finanzas, para Ja gestién del Aparte por Regulacion.

11 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediats, relacionadas a la mision del puestofarea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Ne aplica

Pertadicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luege explicar o sustentar ) Tempora| I:l Permanente{:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los drganos de la entidad.

Grupo de servidores civiles con guien coordina (morcor con un 03pa )

Funcionarios Diractivos
Pablicos Publicos

Servidoras de Servidores de Actividades
Carrera Complementarias

Coordinaciones Externas:

Banca Privada v Plblica y Empresas privadas de los setores d2 minaria, ana-gia, pesqueria, agricultira 2 ndustria manufaziurera
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i Amaisntal

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Completa

Incompleta

I:I Primaria I:I
I:ISecundarla !:I

I:IEgresadc[a] i:IBachiHer

!ZITH:U!D," Licenciatura

Derecho, administracidn, contabilidad, economia.

Técnica Basica
{16 2 afios)
Tacniza Superior
(344 2fios)
. Universitaria D

]
[ ]
[]
[]

|:|Maestri’a |:|Egresadc

|:|Gradu

No aplica

I:I Doctorado I:, Egresado

DGrado

Ne aplica

[ wl=]

D} ¢ Habilitacion
profesional?

Si[:INUIZI

CONOCIMIENTOS

A. Cenocimientos Técnicos principales requeridos para ef puesto (Vo sz requiere sustentar con documentos |t

Conocimientos en Gestién Plblica, Derecho Administrative y/o Dereche Tributario, Sistemas Administrativos del Estado.

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

Cursos en gestion publica o derecho administrativo o derecho tributario o sistamas administrativos del Estado o afines {80 horas acumuladas).

C} Conocimlentos de Ofimatica e idiomas/Dialectos

Experiencia general

Indique el tiempo de expetiencia laboral; va sea en el sector pblico o privade.

Nivel de dominfo Nivel de dominio
QFIMATICA IDICMAS / DIALECTO
Mo aplica Bdsico Intermadic Avanzade No aplica Basico Intermadio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cdlculo X Quechuz X

Programa de presentacionas X Otros (Especificar] X

Otros {Especificar) X Ohservaciones:

EXPERIENCIA

5 afias

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto n la funcién o la materia:

3 afios

B.En base a |a experiencia requerida pars ¢l puesto [parte A}, sefiale el tiempo requerida en el sector plblico:

2 afios

Prjactl:aS Asistente
Profesionalas

* Mencione ofros aspectos complementarios sabre el requisito de experiencia; en cuso e.

L. Margue el nivel minimo de puasto que se requiere como experiencis; va sea en el sector pliblice ¢ privado:

ers alge edicions! para el puesto.

Caordinader/ Ejecutive/|
Especialista Experto|

ot |

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacidn, Anilisis, Organizacién de la infarmacidn,

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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F o e | FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano: Qficina de Administracian

Unidad Organica: Unidad de Finanzas

Unidad Funcional: Mo aplica

Nivel organizacional: Nivel Organizacional 3

Grupo de servideres civiles: Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos: Asesoramiento y resolucidn de controversias

Rol: Asesoria juridica

Nivel / categoria: CA3 - Coordinadar/Especialista 1
' Puesto tipe: ' CA3030103 - Conrdinador/Especialista de Asesoria juridica

Subnivel / subcaiegoria: CA3-2

Nombre del puesto: Especialista Legal de Aportes por Fiscalizacién

Codigo del pueste: CAQ301144

N” de posiciones del puesto: 1

Cadigo de posiciones: CAD301144 - 0003

Dependencia jerdrquica lineal: Coordinador/a de Aportes por Fiscalizacion

Dependencia funcional: No aplica

Grupao de servidores al que
reporta:

Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

y efectuar el seguimiento de la recaudacién del Aporte por Regulacion , en el marce de los si inistrativos ¢ P yla no iva aplicable
vigente,con fa finalidad de cumplir fas metas operativas bajo su responsabilidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Monitorear la inscripcion y/o actualizacién en el registra de fos sujetos obligadas al pago del aporte por regulacién, para mantener un adecuado control del cumplimiento

de sus obligaciones.
Verificar que la declaracion jurada y i pago del aporte por regulacién se efectué de acuerdo a los términos y plazos establecides, para mantener el control de la

recaudacién del Aporte por Regulacién.

2
3 Elsborar, proponer y gjecutar el programa de fiscalizacion para |a recaudacion y control del Aporte por Regulacion.
4

Impl la funcién fiscali

y sancionadora de los aspectos sujetos a fiscalizacién para el control de los aportes por regulacidn.

Hacer el seguimienta de los procedimientos contencioso tributarios y contencioso administrativos que en materia del Aporte por Regulacién se encuentren en tramite, para

5 dar soporte legal en dichos procedimientos.
5 Emitir opinion en informes orales ante el Tribunal Fiscal en los procedimientos contenciose tributarios, cuando sea requerido por los distintos drganos de la entidad, para

dar soperte legal a la defensa del Aperte por Regulacidn del Crganismo de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental.

Emitir apinidn y proponer mejoras y/o actualizaciones a las disposiciones normativas, lineamientos, informes, resoluciones
7 relacionada al Aporte por Regulacién del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental, para mantener actualizados los procedrrnlentos de recaudacion y controi del
Aperte por Regulacicn y dar soperte legal a la institucionalidad de diche aporte.

s u otra

8 Brindar asistencia y soporte legal en las fiscalizaciones trib ias realitadas del Aporte por Regulacién, para la recaudacion y control del Aporte por Regulacién

Elaborar informes legales que en el marco de los procedimientos contencioso y no contencioso tributarios se requieran, asi como, en los procedimientes administratives,
9 para brindar soporte legal en la toma de decisiones respecto de dichos procedimientos.

Proyectar las resoluciones que atiendan los procedimientos no contenciosos tributarios del Aporte por Regulacion y/o administrativos relacionados a ks funciones de la
iy Coordinacion de Recaudacién y Control del Aporte por Regulacién, para 1a gestion del control del Aporte por Regulacién.
11 Participar en los informes erales ante el Tribunal Fiscal en los procedimientos contencioso tributarios para dar soporte legal a la defensa del Aporte por Regulacion del

Organismo de Evaluacion y Fiscalizzcidn Ambiental.

12 Otras funciones asignadas por 1a jefatura inmediats, relacionadas a la misidn del puesto/férea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERIO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacid | [marear con un X, luego explicor o sustentar) Temporal D Permanenie[:]

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:

Todos los Grganos de la entidad. —l

Servidores de Actividades
Compilementarias’

Grupgo de servidores civikes con quizn coording (marcar con un aspa )
Funcionarios Directivos Servidores de
Publicos Publicos Carrers

Coordinaciones £xternas:

Empresas privadas de |25 sectores de minerfa, energia, pesqueria, agricultura e industria manufacturera
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridas {} ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) |___|Bachiller Titulo/ Licenciatura &f EI No I:I
DPrimaria D l:‘ D) éHabilitacion
profesional?
Dereche.
DSacundaria l___| i:'
Técnica Basica v
1162 afios) I:‘ I:I D Maestria DEgresado Grado
) Técnica Superior d No aplica
{3 04 afios) B 3
I:IDoctorado DEgresado Dsrado
|Z|Um’uersitaria l:l E
No aplica
CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridas para el puesto (Ne se requiere sustentar con documentos )

Conocimientos en Derecho Administrative, Derecho Labaral, Derecho Constitugional, Sistemas Administrativos del Estadio, Gestién Publica, Derecho Ambiental.

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

acumuladas).

Cursos en gestion piblica o sistemas administrativos def Estado o derecho administrative ¢ derecha constitucional o derecho laboral o derechs ambiental o afines (60 horas

€) Conocimientos de Gfimatica e Idiomas/Dialectos

Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sectgr publico o privade.

Nivel de dominin Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
Me aplica Bésico Intermedic Avanzado Mo aplica Baslco Intermedio Avanzade

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calcule X Quechua X

Programa de prasentaciones X Otros (Especificar) X

Otros {Especificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA

§ afcs

Experienciz especifica
A Indique el tiempo de experiencia requerida para el puasto en s funcidn o la materia:

3 afios

B. En hase a la experienciz requerids para el puesto (parte A), sehale el tiempe requerido en el sector pablico;

2 afios

C. Margque el nivel minima de puesto que e requiere como experiencia; ya sea en et sector

Practicas
; Asistente
Profesionalss

* Mencione otros

Coardinador/|
Espedialista

complementerlos sobre el requishto de experiencia ; en coso exisiiera alge odicional para ef puesto.

Fjecutivo/]
Expertq|

o |

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

QOrganizacion da a Informacién, Analisis, Sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organe:

Unidad Organica:
Unidad Funcional:

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

Rol:

Nivel / categoria:
Puesto tipo:

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

N° de posiciones del puesio:

ual de Pert

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Administracién

Unidad de Finanzas

No aplica

Mivel Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Fiscalizacién, gestién tributaria y ejecucidn coactiva

Gesticn tributaria

CA2 - Analista *

CA2060202 - Analista de Gestion tributaria

CAZ-3

Analista Fiscalizader Contable

CADEQ2145

3

e NV, cadigo de posiciones: CAO602145 - Q001 al D003
A %
o T
' UNIDAD DE ‘\ Dependencia jerdrguica lineal: Coordinador/a de Aportes por Fiscalizacién
i ] <
3 GEST E €
2 RE 8ng o Dependencia funcionat: No aplica
73] 3
7, HUMAN & d id al que
1-3“9 . ¢'> Srues .e seriereEae Servidor Civil de Carrera
. cyo P reporta:
-2 OEFR - N° de posiciones a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar el control de la recaudacién del Aporte por Regulacidn, en el marco de los sisternas administrativos carrespondientas y |a normativa aplicable vigente, con Ia finalidad
de cumplir las metas operativas hajo su responsabifidad,

FUNCIONES DEL PUESTO
Realizar 2l seguimiento de los procedimientos contencioso tributarios y contencioso administrativos que en materia del Aporte por Regulacion se encuentren en tramite,
L para dar soporte legal en diches procedimientos.
Emitir opinien y proponer mejoras yfo actualizacionss a las disposiciones normativas, lineamicntos, informes, resoluciones administrativas, directivas u otra andloga para
2 mantener actugbizados los procedimientos de recaudacién y control del Aporte por Regulacién.
Proyectar las resoluciones que atisndan los procedimientos no contenclosos tributarios del Aporte per Regllacidn yfo administratives para la gestion del control del
3 Aporte por Regulacién.
Verificar Ia inscripcion en el registro, asi come su actualizacion, de los sujetos obligados al pago del aporte por regulacion, para miantener el contral de los sujetos det
4 Aporte por Regulacidn.
Vertficar que la declaracién jurada y el pago del aporte por regufacion, se efectus de acuerdo a los términos y plazos estaklecidas, para mantener el control de fa
5 recaudacién del Aporte por Regulacién.
Elaborar, proponer y ejecutar el programa de fiscalizacién y/a verificacién en el marco del aporte por regulacian, para la recaudzcion y control del Aporte por
6 Regulacién,
Proceder de acuerdo a lo dispiesto en los Articulos 62° y 166" del Texto Unico Ordenade del Codigo Tributario, frente al incumplimiento total o parcial de los aspectos
) sujetos a control, para la recaudacién y control del Aporte por Regulacién.
g Elahorar los informes técnicos y reportes estadisticos gue se requieran en el marco del aporte por regulacion y multas ambientales, para el control del Aporte per

Regulacion.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

‘}ia aplica
Ei

3 ¥

[

Temporal

Permanante:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinzciones Internas:

Todos los drganhes de la entidad.

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

Funcionarios Directivos
Piiblicos

Piblicos
Coordinaciones Externas:

Servidores de Actividades
Complementarias

Servidores de
Carrera

Empresas privadas de los sectoras de minarfa, anergia, pesqueria, agricultura & industria manufacturera




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C} ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

DPrimaria
DSecundarin

]
|

DEgresado(a) E’Bachllier DTitulof Licenciatura

Carrara universitaria: Derecho, administracién, contabilidad, economia.

Carrera técnica: administracion, contabilidad

Tecnica Bésica
{16 2 afos)

Técnica Superior
{3 6 4 anos)
Universit!ria

[

[]
[]

-1 Ot

D Maestria D Egresado

No apliéa

[:I Doctorado

No aplica

Dﬁrado

D Egresado ‘:]Grade

St ]:INO

D) é Habilitacién
profesional?

o[ [ve

CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos :
Cenotimientos en Gestion Pablica, Dereche Administrative y/o Derecho Tributario, Sistemas Administrativos del Estado,
B. Cursos y programas de especializacidn requerides y sustentados con documentos:
ANy
_JJ“?‘ 4‘{;" Cursos en gestion plblica o derecho administrativo o derecho tributario o sistemas administrativos del Estado o afines (40 horas acumuladas).
Tunoso P T
GEST!ON' f, C} Conotimientos de Ofimdtica & Idlomas/Dialectos
RECURES &
WS & 3 Nivel de dominio Nivel de deminie
%» HUMA!\ -Q’ OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
\(94,0 »\&"; No aplica Bdsico Intermedio Avanzado Mo aplica Basico Intermedio Avanzado
Ve, b7 - 4
- QEFA
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X
Otros (Especificar) X Observacienes:
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

3afios

Experlencia sspecifica

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

2 afios

B. En base 3 |a sxperiencia requerida para el pueste (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector plblico:

1 afio

/..-»-.“m

< e,

. \‘}im Yﬁ"&, > L
Practicas

Profesionales

H * Mencione otros as,

Asisterite:

URIEAD

5 complem. igs sobre el

isito de exy

€. Marque el nivef minimo de puesto que se requiere como experiancia; ya sea en el sector publica o privado:

Hraliss Coordinador/|
nalista Especialista

cia ; en cuso existiera aigo adiclonal para ef puesto.

Epecutivo/|
Experto

Dire:tiqu

" |No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, Analisis, Organizacidn de (a informacién.

REQUISITCS ADICIONALES

No aplica




Puastos de: Organismo

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDEXTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Organica:

Unidad Funcional:

Nivel organizacional:

Grupo de servidores civiles:
Familia de puestos:
Rol:

Nivel / categoria:  ~
Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria:
Nombre del puesto:

Codigo del puesto:

Oficina de Administracion

Unidad de Finanzas

No aplica

Nivel Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestidn def gasto

Contabilidad

CAZ - Analista

CA2010502 - Analista de Contabilidad

CAZ-3

Analista Programador Contable

CA0L05146

. N° de posiciones del puesto: 1

ELadigo de posiciones:
=

CA0105146 - 0001

Coordinador/a de Aportes por Fiscalizacién

Dependencia funcional: No aplica

Grupo de servidores al que
reporta:

Sarvidor Civil de Carrera

N° de positiones a su cargo: Mo aplica

MISION DEL PUESTOD

Ejecutar los procesos de integracion y analisfs de los estados financieros, en el mareo de los sistemas administratives correspendientes y la normativa aplicable vigents, con la
finalidad de cumplir las metas operativas bajo su responsabilidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la contabilizacién de los registros administrativos de ingresos, gastos ¥ oparaciones complementarias para la elaboracién de los Estades Financieros.

Realizar andlisis de cuentas contables d= multas ambientales, gastos, cuentas de orden y las conciliaciones de operaciones reciprocas, para la eizboraci6n de los estados
financieros mensuales, trimestrales, semestrales y anuales,

2

3 Realizar la integracion contable para la elaboracién de los estados financieros mensuales, trimestrales, semestrales y anuales.

Ejecutar el znélisis de cuentas contables de bienes y suministros de almacen, cuentas patrimoniales, para la elabaracion de los estados finangieros mensuales,

4 trimestrales, semestrales y anuales.
Analizar y verificar el cumplimiento del registro de los recurses financieros y presupuestarios en el Sistama integrado de Administracion Financlera, en Ja etapa de
5 compromiso anual y mensual de acuerdo a la normativa vigente, para el logre de o5 objetivos de |z Institucion.
6 Elzborar el Contrel de Ejecucion Presupuestal a nivel de [as fases de compromiso regisirados en &l sistama Integredo de Administracién Financiera, para obtener reportes

por las diferentes fuentes de financlamiento, el cual se desagrega a nivel da genéricas, especificas de gasto y/o Secuencia funcicnal.

7 Otras funciones asignadas por 12 [¢fatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/érea.

T CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Q‘J‘G{m ¥ FE};{:\.\ )
S oy

3 3| No aplica
i

Feriodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con ur X, luego explicar a sustenter)

L]

Temporal

Permanentel___l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Tedos los érganes de la entidad.

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

Funcionarios Directivos
Pablicos

Coordinaciones Externas:

Servidores de

Piblicos Carrera

Servidores de Actividades
Complementarias

Ministzrio de Econemia y Finanzas

F51




Mantal de Perfiles e Puastos O i ¥ e o S
U s G= Fuasios de’f”é‘aﬂ!omo 1= 2VEUsCidn y Fiscalizacién Ambiantal
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C} ¢Colegiatura?
Incomplata Cempleta I:IEgresado{a) Bachiller l:letulo/ Licenciatura St I:I No

I:IPrimaria
I:ISecundaria

Técnfca Bdsica
{12 afios)

L O O

industrial o afines por la formacien.

Contabilidad, administracion, econemia, ingenierfa econémica, ingenierfa

L) ¢Habilitacidn
profesional?

Si No

I:!Grado

I:IMaesm'a I:IEgresadu

Técnica Superior No aplica w
{344 afos)
I:I Dactorado |:| Egresado |:| Grado
Universitaria
No aplica
CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridas para el puesto (No se requiere sustentor con documentos Ji

Administracién Financiera.

Contabilidad Gubernamental, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Sistama integrado de Administracién Financiera-SP, y otras herramientas de

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

Cursos en contabilidad piblica o sistemas administrativos del Estado relacionados a la materia o tributacién o finanzas o auditoria o afines {40 horas acumuladas).

C} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

% 3 Nivel de deminie Nivel de dominic
2 OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
= Na aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intertnedio Avanzado
Procesador de textos x Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Ctros {Especificar) X
Otros (Especificar) ¥ Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo de experiencia labaral; ya sea en el sector piiblico o privado.

3 afios

Experiancia especifica

2 afics

A. Indigue ¢! tiempo de experiencia requerida para el puesta en Ja funcidn o la materia:

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

1afo

Practi
r?ctlcas Asistente
Profesionales

g ‘Mencfone

C. Marque el nive! minimo de puesto que se requiere como experiancia; ya sea en el sector publice o privado:

Ana\ista\:l

Coordinador/|
Especialista

otros gspectes complementarios sobre el requisito de experiencia ; en coso existiero algo adiciondl para el puesta,

Ejecuti
fecutivo/ Directive
Experto

'40 aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

QOrganizacién de la Informacién, Andlisis, Razonamiento matematico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

—

S

03]
)
b




HAMANCS

%o aplica

b

lizs de Puestos dzl e ) de Evail

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina de Administracion

Unidad Organica: Unidad de Finanzas

Unidad Funcional: No aplica

Nivel erganizacional: Nivel Organizacional 3

Grupo de servidores civiles: Servidor de Actividades Complementarias

i Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, cperaderes de servicios para la gestidn institucicnal; mantenimiente y soporte;
Familiz de puestos: P P v & ¥ P 0 g f y sop

y choferes
Rol: QOperadores de servicios para la gestion institucional
Nivel / categdria: CO1 - Operador de servicios para la gestion institucional ’ '
Puesto tipo: 01010203 - Operador de archiva
Subnivel / subcategoria: coL-4
Nombre det puesto: Operadorfa de Archivo de la Unidad Finanzas
Codige del puesto: £o0102147
N° de posiciones del puesto: 1
Cddigo de posiciones: C00102147 - 0001

Dependencia jerdrquica lineal:  Coordinador/fa de Aportes por Fiscalizacidn

3

ependencia funcional: No aplica

=
Hrupo de servidores al que
‘g P L q Servidor Civil de Catrera
AFevorta:
2

* de posiciones a su cargo: No aglica

MISION DEL PUESTO

Recibir, revisar, ordenar v el registro archivistico de acuerdo a la normativa det Archivo General de la Nacién a fin de custodiar y mantener el acervo documental organizado y
en buen estado.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Organizary registrar los documentos generados por la Unidad de Finanzas para su organizacion y preservacion.

Atender los requerimientos de documentacion que obra en la Unidad de Finanzas, sclicitados por los drganos del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental y por
otras entidades, para la atencidn de sus necesidades.

2

2 Registrar la informacion de entradas y safidas de la documentacién de la Unidad de Finanzas para su control.

4 Organizar &l archive de Finanzas, 2 fin de tener actualizado el archivo de la documentacion clasificada de la Oficina .

5 Realizar la depuracion del archivo documental de fa Unidad de Finanzas, a fir de tener archivada la informacion relevante y enviarla al archive central.

B Otras funciones asignadas poria jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puestofarea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERC DEL PUESTO

‘Ine apiica

Pericdicidad de 1z Aplicacién temporat (marcor con un X, fuego explicar a sustentor ) Temporal D Permanente I:I

=

ey

3 /éOORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

No aplica

Grupo de servidares civiles cen quian coordina [marcar con un aspe )

Funcionarios Directivos Servidores de Servidores de Actividades
Piblicos Publicos Carrera Complementarias

Coordinaciones Externas:

Empresa de Archivo Central

333



Manuat de Perfiies de Pu

O

FORMACION ACADEMICA

Fevbrrant

Ul

Mo de tEvaluacidn y Fiscalizag

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

A} Nivel Educativo

B) Grado{s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incampleta

Campleta

I:IEgresado(a) I:‘ Bachiller

DTitulo/ Licenctatura

SEEINGIZ'

D) éHabilitacién
profesional?

s [ Jno[]

(e O O
No aplica
Elsacundaria j:l E
Técnic Bési
Ec,mca_ S Maestria Egresado Grado
{16 2 afos)
Técnica Superior Noaplica
(3 6 4 afios)
I:IDoctorado I:l Egresado I:,Grado
DUniversitaria I:I D
No aplica

CONOCIMIENTOS

A, Conocimientos Téenicos principales

requeridos para el puesto (No se reguiere sustentar con documentios };

Maneja de Archive

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentades con documentas:

No aplica,

C) Conocimientos de Ofimitica e idiomas/Dialectos

i i Nive! de dominio Nivel de dominio
- OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzade No aplica Basico Intermedio Avanzade
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua b
Programa de presentaciones X Otros {Especificar] x
Otros (Especificar} X Chservaciones:

@gj\m VF!%

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

1 afio

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn © [a matenia:

1 afio

B. En base a |2 experiencia raquerida para el pueste {parte A, seffale el tiempe requerido en el sector publico:

No aplica

4

UNTAD B

}Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

= Practicas| Coordinadar/ Ejecutive/
o = Asistents i
O B profesionales| el Abalite Especialista Experto

Mencione otras aspectos complermentarios sohre el requisito de experiencia ; en caso existiera alge adicional para ef puesto.

i)irectivo‘:l

R
<5

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la Informacidn, Comunicacion aral, Dinamismae.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

S o e e ———.




Manual de Parfilas de Pu=sios dal v

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano: Oficina de Administracion
Unidad Crganica: Unidad de Finanzas
Unidad Funcional: Mo aplica
Nive! organizacionzl: Nivel Organizacional 2
Grupo de servidores civites: Servidor de Actividades Complementarias
Familiz de puestos: Asistencia y apoyo
Rol: Asistencia adminisirativa y secretarial
Nivel / categoria: co2- Funcic:nes secretariales N .
Puesto tipo: 02020102 - Secretaria (o)
Subnivel / subcategoria: 022
Nombre del puesto: Secretariofa de la Unidad de Finanzas
Cédigo del puesto: C€O0201148
N* de posiciones del puesto: 1
Cadigo de posiciones: CO0201148 - 0001
r\m;\ Dependencia jerarquica lineal: Ejecutivo/a de la Unidad de Finanzas
\‘.S}.‘\J A !
(3‘““ UNIDAD RE t%inependenua funcionzl: Mo aplica
=1 GESTIGPUE "gﬁrupo dmsepicorenal dpe Servidor Civil de Carrera

S0S  greporta:
HUMANOS r‘%’f\l de posiciones a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo y secretarial en el marco de los procedimientos institucionales a fin de facilitar la ejecucidn de las actividades administratives y logisticas, de
corresponder, de su superior inmediato ¥ el equipe de trabaje.

FUNCIONES DEL PUESTO
Elaborar documentos administrativas de la unidad organica, inicar su trémite a nivel interne o externo y efectuar 2| seguimiento correspondiente para su atencién
1 respectiva.
Recibir, registrar y archivar documentacién que ingrese o se genere en la unidad orgdnica a fin de mantener un registro ordenado en medio fisico e informatico ¥
2 preservar el acervo documentario.
3 Coordinar temas especificos de la agenda del superior inmediato 2 fin de monitorear que los compromisos sostenidos se lleven a cabo o sean medificados con

anticipacion.

4 Recibir las comunicaciones telefénicas y concretar las citas que correspandan a fin de atender 2 los usuarios internos o externos que [o soficiten.

Apoyar en la logistica y la atencién en las reuniones de trabajo programadas, de corresponder, z fin de que los participantes cuenten con los insumos respectivos durante
la reunién.

6 Realizar los requerimientos de materiales o itiles del érgane, asl come distribuirlo, a fin de mantener la provision respectiva y control de los mismos.

7 Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacian que se e encargue para su respectivo tramite documentario,

8 Realizar coordinaciones con ef personal de mensajeria para la distribucién intarna y axtarna de documentoes, de corresponder,

9 Otras funciones asighadas per la jefatura inmediata, relacionadas a la misién dei puestofdrea.

eriodicidad de 1a Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Ternporal I:l Permanente I:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los rganos de ta entidad.

Grupo de servidores civiles con quien coording {marcar con un ospa )
Funcionatios Directivos Servidores de Servidores de Actividades
Pdblices Piblicos Carrera Complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica

335




Manual de Peril2s de Puestos del Organismo de | 00y Fiscalizacion Ambiental

- FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

i By

FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educative B) Grade(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos €) éColegiatura?

Egresado(a) I___|Bachiller |:|Titulo/ Licenciatura si D No III

Incompleta Complata

DPrimaria I:l
IZISecundama D

enics s
el D |z‘ DMaestri’a DEgresado I:,Grado
10 2 afios)

D) éHabilitacign
Sercretanad.o, asistencia de gert?nr:la, asistencia administrativa, asistencia de profesionai?
oficina o afines por su formacién; o

secundaria con certificado de formacién en las especialidades descritas. Si No

Ne aplica . . .

i Técnica Superior )
(3 & 4 afios)
I:IUniversitaria I:——I

CONOCIMIENTOS

DDoctorado DEgresado DGrado

No aplica

A. Conocimientos Téenicos principales requeridos patra &l puesto (No se requiere sustentar con documentos )

Asistencia Administrativa o Secretariado.

8. Cursos y programas de especializacién regueridos y sustentados con decumentos:

En &l caso de formacién secundaria, cursos en secretariado o asistencia de gerencia o asistentia administrativa o asistencia de oficina & afines,

<05 2> EC) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

> gECHRS0S =
5 uMRNOS & i Nivel de dominio Nivel de dominio
{fi‘ {}’ OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
] No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Y0 neEns
Procesador de textos X inglés X
Hojas de célcule X Quechua X
Programa de presentacicnhes X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observacicnes:
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue e tiempo de experiencia laboral; ya sez en el sector piiblica o privado.

2 aflos

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

Z afios

B. En Lase a la experiencia requerida para e puesto (parte &), sefisle el tiempe requerido en el sector piblico:

Ns aplica

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiers como experiencia; yva sea en &l sector publico o privade;

Practicas . Loerdinader, Ejecuti
, Asistente Analista LB ecutive/ Directive
Prefesionales Especialista. Experto,

* Mencione gtros gspectos compiementarios sobre el requisito de experiencia ; en coso existiers algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Crganizacidn de la Informacidn, Orden, Dinamismo,

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




