Manuai de Pertiles dz Puastos del Organismo de Evaluacion y Fiszalizacidn Ambiental

e OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

1. JEFE/A DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

2. COORDINADOR/A DE INFORMATICA Y GESTION ADMINISTRATIVA

3. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO DE GESTION DE RECURSOS DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

4. ANALISTA DE GESTION DE PROYECTOS DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

5. ANALISTA DE PROCESOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACGION

6. ANALISTA DE CALIDAD DE SOFTWARE

7. ANALISTA DE ARQUITECTURA TECNOLOGICA

8. COORDINADCR/A'DE DESARROLLO DE SISTEMAS

9. ANALISTA PROGRAMADOR

10. ANALISTA FUNCIONAL DE SISTEMAS

11. COORDINADOR/A DE INFRAESTRUCTURA Y COMUNICACIONES

12. ANALISTA DE REDES Y COMUNICACIONES

13. ANALISTA ADMINISTRADOR DE BASES DE DATOS

14. ANALISTA DE REDES

15. ANALISTA DE SEGURIDAD INFORMATICA

16. ANALISTA DE SOPORTE INFORMATICO

17. SUPERVISOR/A DE SOPORTE TECNICO

18. OPERADOR/A DE SOPORTE TECNICO

19. SECRETARIO/A DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
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» Perfiles da Puestos dzf O nio de Evaluacion v Fiscalizacidn Am

Oefa = | FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano: Oficina de Tecnologias de la Informacion
Unidad Orgénica: Mo aplica
Unidad Funcional: No aplica
Nivel organizacional: Nive! Organizacional 2
Grupo de servidores civiles: Directivo Publico
Familia de puestos: Direccidn institucional
Rol: Direccién estratégica
\ Niv’el / categoria: No ap!ica: l
2]
,‘ Puesto tipo: DPO0Q10211 - Jefe de Oficina General Tecnclogias de [z Informacién y Comunicaciones
: subnivel f subcategoria: Ne aplica
Nl
’ Nombre del puesto: Jefefa de la Oficina de Tecnologias de la Informacion
Codigo del puesto: DP0102149
Q\_Qiiﬁ?é\- N° de posiciones del puesto: 1
i’q(/_; Ladigo de posiciones: DP0102148 - 0001

Secretariof/a General

No aplica

Grupe de servidores al que
reporta:

Directivo Piblice

N° de posiciones a su cargo: 25

MISION DEL PUESTO

Dirigir y gestionar el desarrallo, impiementacidn y mantenimisnto de los recursos tecnoldgicos & informdticos de la entidad en marco de la nermatividad emitida por el Sistema
Nacional de Informdticz 3 fin de proveer los medios requeridos por los drgancs,

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Proponer y gjecutar el Plan da Gobierno Digital del Organisme de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental a fin de cumplir los objetivos del Plan Estratégico Institucional y los
lineamientos hacionales sobre Gobierno Digital.

2 Impulsar la formulacién de proyectos o inicitivas da Tl innovadoras a fin de acelerar el proceso de modernizacion del Organisme de Evaluacién y Fiscalizacidn Ambiental.

Gestionar y supervisar el cumplimiento de la normatividad emitida por el Sistermnma Nacional de informatica y demés érganos competenies relacionados a los sistemas de
informdtica para obtener la aplicacién de las tecnologias de la informacién en la institucidn.

Proponer la implementacion v aplicacion de tecnologlas digitales idéneas a fin de incrementar la eficiencia y eficacia de las dreas usuarias para el cumplimiente de los
objetivos institucionales.

& Dirigir y supetvisar el disefio e implementacién de |os sistemas informiéticos para la operatividad de la institucion.

Planificar, orgenizar y supervisar las actividades informdticas, a fin de dar soporte y asesorfa tecnolbgica a la Alta Direccidn, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

7 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidac.

8 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

g  Emitir apinién técnica y presentar informacién en asunios gue son materia de su competencia.

10 Otras funciones asighadas por la jefatura inmediata, relecionadas a la mision def puesta/érea.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENOC DEL PUESTQ

No aplica

Periodicidad de Ja Aplicacién temporal {marcor con unr X, luego explicar o sustentar) Termporal :l Parmanente [:I

Mo aplica

COORDIMACIONES PRINCIPALES

Ceordinaciones [nternas:

Tordos los drganos de |a entidad.

Grupo de servidores civiles con quien coordina {marcar con un ospa )
Funcionarios
Piblicos

Sarvidores de Actividades
Complementarias

Servidoras de
Larrers

Coordinaciones Externas:

Secretaria del Gobiarno Digital, Provaadoras externos, Ministerio del Ambisnte, Ministeric de Enargia y Minas, otras entidadss dzl estado conformantas dal sistama nacional
de gastidn ambiantal, sistena nazional de svaiuazidn impacto smbizrial y 67ganos adseritos.
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Manuai de Perfi.as de Puestos del Organismo de Evaluacidn v Fiscalizacidn Ambiantal

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:IEgresado(a) IZJBachiller Titulo/ Licenciatura Si D Ne

|:|Primaria D Titulade o Bachiller con 3 afios de expertencia profesional especifica adicional D) éHabilitacion
al minimo requerido en Ingenieria de sistemas, ingenierfa informdética, profesicnal?
I:ISecundaria I:I |

ciencias de computacion, ingenieria industrial, investigacion operativa,
Técnica Bdsica
{16 2 aftos)

[ ]

administracién, economia, ¢ afines por ia formacidn.

I:IMaestria I:IEgresado I:IGrado

L1 - I

Técnica Superior Mo gplica
(3 & 4 aftos)

I:IDoctaradn I:IEgresado I:IGrado
Unlvarsitariz D

Mo aplica

CONOCIMIENTOS

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

HConocimientos en Gestidn de Proyectos, Gestion de Procesos,
E

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

4 Programas de especializacion en Gerencia de Proyectos o Tecnologias de |z Informacién o Administracién o afines.
100 horas acumuladas en los Ultimos 10 afics o 100 horas en docencia en los Ultimos 5 afies en instituciones de educacién superier relacionadas a la materia

C) Conocimizsntos de Ofimdtica e idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA iDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado Mo aplica Bdsico intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Haojas da célcuio X Quechua %
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros {Especificar) % Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique &l tiempa de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

8afios

Experiencia especifica
A, Indigue el tiempo de experiencia requerida para ] puesto en [z funcién o la materia:

4 afios

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

Mo aplica

C. Marque €| nivel minima de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privade:

Practicas F Coordinad Ejecutr
" Asistente Analista o _or’f secutiio] Directivol
Profesionaies Especialista Exparto)

* Mencione 0tros aspectos complementarios sobre el requisito de experilencia; en coso existiers algo adicional para of puesto.

2 afios como Coordinador ¢ Especialista con nivel de reporte al Jefe de la Oficina General.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. Vacacion de servicie, 2. Orientacion a resultados, 3. Trabajo en equipe, 4. Liderazgo, 5. Articulacién con ef entarne politico, 6. Visién estratégica, 7. Capacidad de gestién

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica

s D



Manuzl de Par

O

Izstos cal Grganisimu

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACIGON DEL PUESTO

Orpano: Oficina de Tecnologias de |a Informacidn

Unidad Orgénica. No aplica

Unidad Funcional: No aplica

ivel organizacional: Nivel Organizacional 2

Gripo de servidores clviles: servidor Civil de Carrera

Familia de puestos: Gestién institucional

Rol: TICs {Tecnologias de la [formacidn y Comunicaciones)

Nivel / categoria: . CA3 - Coordinador/Especialista " . .
Puesto tipo: CA3020303 - Coordinadar/Especialista de TICs {Tecnalogias de la Informacion y Comunicaciones)
Subnivel / subcategoria: CA3-2

Nombre del puesto: Coordinadar/a de Informatica y Gestion Administrativa

Codigo del puesto; CAQ203150

N° de posiciones del puesto: 1

Cédiga de posiciones: CAQ203150 - 0001

Dependencia jerdrquica lineal:  lefe/a de la Oficina de Teenologias de la informacion

Dependencia funcional: No aplica

; Grupe de sepvidores al que
reporta:

Directiva Publico

N° de posiciones a su cargo: 6

MISION DEL PUESTO

Supervisar las funcicnes de |a gestién administrativa en materia de tecnologias de la informacidn y comunicaciones en ai marca de la normativa interna aplicable vigente, a fin
de brindar soporte administrativo y técnico para el cumplimiento de sus actividades.

FUNCIONES DEL PUESTO

i

Desarrollar la elaboracion del Plan de Gobierno Digital del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental a fin de cumplir con los objetivos del Plan Estratégico
Institucional, asi como los lineamientos nacionales sobre Gobierno Digital.

Caordinar la formulacion v factibilidad de nusvos proyectos o iniciativas de tecnologfas de fa informacicén lnnovadoras, 2 fin de acelerar el proceso de modernizacion del
Organismo de Evaluzcian y Fiscalizacidn Ambiental.

Coordinar fas acciones de implementacion, seguimiento y control de las disposiciones emitidas por la Secretarfa de Gobierno Digital.

Ceordinar la formulacicn y/o implementacion de planes de trabaje, estrategias u otra documentacion a cargo de los gestores de |2 Oficina de Tecnologias de la
Informacidn a fin de cumplir con tas disposiciones emitidas por el/la Jefefa de Iz Oficina de Tecnologias de'la Informacién.

Revisar los expedientes administrativos, Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas de los bienes y servicios y requerimientos para la contratacién de persanal
que [e fueran asignados y que reguieran la aprobacian del/z lefefa de la Dficina de Tecnologfas de la [nformacidn.

Orientar 2 la lefatura de la Oficina de Tecnologfas de la Informacién en materia de tecnotogias de ls informacion y comunicaciones, referentes a: normativa vigente en al
dinbito de Gobierno Digital v en Modernizacicn del Estado, Seguridad de la informacién, Interoperahilidad, gestion por proceses, gestidn de proyectos, calidad de
senvicios de tecnalogias de [ infarmacidn y comunicaciones, metodologias y buenas practicas de Tecnciogia de la Informacisn, a fin de implamentar los planes de
trabaje de la oficina alineados a estos criterios.

Elabarar informes u otra documentacian requerida por elfla lefefa de la Oficina de Tecnologias de la Informacicn a fin de cumplir con los requerimientos de los organos
del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiente] o de otras entidades,

Otras funciones asignadas por la jefatura Inmediata, relacionadas 3 la misién del puestofarea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de 1a Aplicacién temporal {marcor cont un X, luege esplicor o sustentar) Temporal I:' PermanenteD

Nao aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los drganos de la entidad.

Grupo de servidores civiles con quien coordina [marcer con un aspa)

Funcionarios
Puiblicos|

Servidores dg Servidores de Actividades
Carrera Complementarias

Coordinacionas Externas:

Secretaria del Gobierne Digital, Proveadores extarnos, Ministerio def Ambiente, Ministerio de Enargia y Minas, otras entidades del estado conformanias del sistema nacional
de gastién ambiental, sistema nacional de evaluacién impacte ambiantal y drganos adscrites
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Oecfa = FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

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

C} ¢Colegiatura?

Incampleta Completa l:l Egrasadofa) [:l Bachilfer EITl’tulo/ ticenciatura

DPl‘\'maria I:I
I:lsecundaria I:I

operativa, ingenierfa de computacién y sisteras.

Ingenierfa de sistemas, informatica, telecomunicacionss, ingenjeria
fndustrial, ingenieria electrénica, ingenieria de software, investigacidn

sf

Tecnica Basica ;
(167 afios) l:] DMaestria DEgresadc

I:IGrado

-1 1 OO0

Técnlca Superior . |Noaplica .
{344 aRos)
I:' Doctorado Egresado |:|Grado
E‘U niversitaria I:l
MNe aplica

o[ Jul3]

D} ¢ Habilitacién
profesional?

[ el ]

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientas Técnicos principales requeridos para el puesto (Wo se requiere sustentar con decumentos )

NTP ISO-IEC 27001.

Conacimientos en Gestidn Publica, Gastidn de Proyectos, Sistemas de Informacion, Informdtica, Gestién de Proyectos de TI, Goblerna Electrénice, Seguridad de la Informacion,

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

Cursos en gestion pliblica o gestian de proyectos o tecnologias de |a Informacién o gobigrno electrdnico o afines o seguridad da la Informacién o gestian per procesos (BPM} o
arquitectura empresarial © metodelogias de desarrallo de software transformacion digital o NTP ISO-IEC 270001:2008 a afines {80 haras acumuladas).

C} Conocimientos de Ofimatics e |diomas/Dialectos

. Nivel de dominic
QOFIMATICA IDICMAS / DIALECTD

Nivel de dominio

Ne aplica Basico Intermedio Avanzado

No aplica

Bdslco Intermedio

Avanzado

Procesador de textas X Inglés

Hojas de calculo X Quechua

Programa de presentaciones X Otros {Especificar)

Gtros {Especificar) X Ohservacionss:

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

S afios

Experiencia especifica
A Indique 2l tlampo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materfa:

3 aios

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

2 afics

€. Margue el nivel minime de puests que se requiere como experiencia; ya sea en et sector pi

Pricticas Coordinadar|
e Asistente
Profesionales Especlallsta

* Mencione glros aspectos complementarlos sobre el requisito de experiencia ; en caso existierd algo odicionof parg el puesto.

blico a privads:

Ejecutiva/| Directi
irectiv:
Experto] s

Ine aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Crganizacidn de la Informacidn, Analists, Cantrol.

REQUISITOS ADICIONALES

Na aplica
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Oefa =

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Qrgana:

Unidad Orgénica:

Unidad Funcional:

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

Rol: ,

Mivel / categoria:

Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria:

Nombre del puesto:

* %
&
2o UNIDAR DE ’c{ de positiones del puesta:
<= GE DE &
JRE0S  @adigo de posiciones:
Yz, HUMANDS &

@(9 é’f\Dependencia jerarquica lineal:
o) »YA\-

| OEFp -

il
P gl ‘FfQS‘:“ Codigo del puesto:

Dependencia funcional:

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

MISION DEL PUESTO

Manwal de Part

f

a5 de Puesios dai

ganismo da

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Tecnclogias de la Informacion

No aplica

No aplica

Nival Organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

TICs [Tecnologias de la informacidn y Comunicaciones} .

CA3 - Coordinador/Especialista

CA2020303 - Coordinador/Especialista de TICs [Tecnologias de {z Informacicn y Comunicaciones)

CA3-2

Especialists Administrativo de Gestién de Recursos de Teenclogias de la Informacion

CAD203151

CA0203151 - Q001

Coordinador/a de Informatica y Gestion Administrativa

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Fjecutar y realizar el seguimignto de la gestion de recursos en materia de tecnologias de la infermacién y comunicaciones en el marco de la normativa interna aplicable vigente
para el cumplimiento de sus actividades.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dar seguimiento a cumplirniento de metas fisicas y presupuestales del Plan Operativo Institucional de la Oficina de Tecnologias de la Informacion para mantener 1a

1 eficacia operativa de la oficina.
5 Dar seglimiento de las actividades relacionadas a la subsanacion de las Recomendaciones del Organo de Control Institucional (OCH, asi como el clerre de brechas, a fin de
fortalecer et Sistema de Control Interne de |a institucion.
3 Coordinar con los gestores de as unidades de Ja Oficina de Tecnologias de la Tnformacian la elaberacion de Termings de Referencia y Especificationes Técnicas para el
cumplimiento de los planes programados en materia de contratacionas .
4 Revisar &l Cuadro de Necesidages y &l Plan Anual de Contrataciones en lo gue compete a la Cficina de Tecnclogias de la informacién para la correcta programacion de
necesidades.
5 Brindar opinidn técnica en la evaluacion de alternativas tecnoldgicas o en los procesos de contrataciones, a fin de cubrir todas las necesidades del area.
6 Elaborar informes u otra documentacian requerda por elfla Jefe{a) de la Oficina de Tecnologias de la Informacidn a fin de cumplir con los requerimientes de los drganos
del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental o de otras entidades.
- Briertar y apayar en la planificacion de las actividades de contrataciones de bienes y servicios gue permiten atender los requerimientos de las distintas unidades de la
. Oficina de Tecnologias de la informacién.
g  Otras funciones asignadas por fa jefaturs inmediata, relacionadas a fa misicn del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

No aplica

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

PermanenteI:]

Temporal

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Oficina de Administracion y Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Grupo de servidores civiles con quien coardina {marcar con uh aspa }

Servidores de Actividades

Funglonarios Directivos Servidares de
Piblicos Publicos Carrera

Complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplice
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05 del Organismo da Evaluacion v Fiscalizacion Ambianta

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

(K 2
S Y

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa

D Egresado{a) I:I Bachiller IZlTitulo/ Licenciatura

ingenieria de sistemas, Informética, telecomunicaciones, ingenieria industrial,
Ingenierfa electronica, ingenieria de software, investigacidn operativa,
ingenierfa de computacién y sistemas. Si Ne

s O[]

[} éHabilitacidn
profesional?

DPrimaria
I:ISecundaria

Técnica Bésica

[ ]
[ ]
[ ]

[ ]
]
L
L]

. (162 afios) |:|Maestna ) |:|Egresado . I:IGrado ‘
Técnica Superior No aplica
{3 ¢ 4 afios)
l:l Doctorado DEgresadc I:'Grado
Universitaria |:|
No aplica

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Téchicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos b

Conocimientos en Gestion Publica, Gestidn de Proyectos, Sistemas de Informacién, Informdtica, Gestion de Proyectos de T, Gobierno Electrénica, Planificacisn y Presupuesto
Publico, Elaboracion de Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas,

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

Cursos en tecnologlas de la informacién o goblemo electrdnico o metodologias de desarrollo o gestion de proyectos ¢ contrataciones del Estado o afines (60 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e [diomas/Dialectos

; Nivel de dominio Nivel de dominic
QFIMATICA 1DIOMAS f DIALECTO
Neo aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzade
Procesador de textos X Inglés X
o HUANOS &

Haojas de caleula ® Quechua X

Programa de presentaciones X Otros {Especificar) x

Otros (Especificar) x Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia gengral

Indigue el tiempo de expariancia laboral; ya sea en el sector pUblico o privade.

S afios

e

~EXperiencia especifica

" Addique el tlempo de experiendia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

13 afios

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

Mo aplica

€. Margue el nivel minimo de puesto gue se requiere comoe experiencia; ya sea en el sector publico e privado:

Practicas
Profesionales

Asistente I:l

Analista

Coordinador/|
Especialista

* Mencione otros aspectos complementorios sobre el requisita de experiencig ; en caso existiers algo adicional para ef puesto.

Ejecutivo/|
Experto

Directivo EI

Noaplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacian de [a Informacién, Andlisis, Dinamisma.

REQUISITOS ADICIONALES

Ne aplica

s
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina de Tecnologias de |a Informacion
Unidad Organica: Ne aplica
Unidad Funcionah: No aplica
Nivel organizacional: Nivel Organizacional 2
Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera
Familia de puestos: Gestidn institucional
Rol: TiCs (Tecnologias de la informacién y Comunicaciones)
Nivel / categoria: CAZ - Analista
Puasto tipo: CA2020302 - Analisia de TICs {Tecnologias de 1a Informacion y Comunicaciones)
Subnivel / subcategoria: CAZ3
Nombre del puesto: Analista de Gestidn de Proyectos de Tecnologias de la informacion
Cédigo del puesto; CAD203152
N® de posiciones del puesto: 1
. Codigo de posiciones: CA0Z203152 - 0001
) S}g\bﬂ YFng_
g%“ ‘S‘(;{- Dependencia jerdrquica lineal:  Coordinedar/a de Informética y Gestidn Administrativa
& UNIDAQRE %
& GEST E % Dependencia funcionai: No aplica
RECUASOS £ Grupo de servidores al que ST
 HUMANOS '%, repoiiat ervidor Civil de Carrera
'-\5‘0 ’@ < N* de posiciones a su cargo: No aplica
i

MISION DEL PUESTO

Analizar ia informacién proveniente de |os requerimientos de tecnologfas de la informacian en el marco de los procedimientos y directivas Internas de |a institucidn a fin de
formular, proponer e implementar proyectos.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Realizar el control v seguirniento del prograso de los proveetos de tecnologfas de la informacisn a fin de cumplir con los términes de calidad, costo y plazes de entrega de
los mismos.

2 Recapila los proyectos de software aprobados haciende uso de la metodologia de ciclo de vida del software a fin de determinar las acciones de ejecucién.

3 Determinar las necasidades anto humanas como de medias técnicos para la ejecucion del proyecto, 2 fin de asignar fos recursos humanas a los distintos grupos de trabajo
de la oficina.

Proponer al elfia lefe/a de la Oficina de Tecnologias de |z Informacidn, Coordinador/a de Informatica y Gestidn Administrativa y gestores de las unidades de [z Oficina de
4 Tecnologias de Ya Informacién respecto a la fermulacién y factibilidad de nuevos prbvectos o iniciativas de teconologias de iz informacién innovedoras, a fin de acelerar el
proceso de madernizacidn del Organisme de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental.
Elaborar informes u atra documentacian requerida por elfla Jefe/a de la Oficina de Tecnologias de fa Informacidn a fin de cumplir con los requerimientos de los drganas del
5 Organismo de Evaluacién v Fiscalizacion Ambiental o de otras entidades.
Elaborar los Términes de Relerentia, Especiicaciones Técnicas, Informes Técnicos Previos de Evaluacién de Software que sean necesarios, para el cumplimiento del Plan
& Operativo Institucional de la Oficina de Tecnologias de la Informacién, Plan de Gobierno Digital y otro lineamiento establecido en la institucidn.

7 Otras funciones asignadas por |2 jefatura inmedizta, relacionadas a la misién def puesto/drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Pericdicidad de la Aplicacion temporal {marcar con un X, luege explicar o sustentar | Temporal D Perl‘nanentel:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacionas Internas:

Todos los drganos de |z entidad.

Grupo de servidores civiles con quien coordina {marcer con un ospa )
Funcienarios Directivos Servidores de
Piblicos Piiblicos Carrera

Coordinaciones Externas:

Servidores de Actividades
Complementarias

Mo aplica
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Vianuai de Perfiles de Puestos del Organismo da E

Ocfe == | FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACIGN ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situazidn académica y carrerafespecialidad regueridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:]Egresadu(a) .Bachiller |:|Titulu/ Licenciatura Si D No

‘:’Primaria I:I |:| D} ¢Habilitacién
Tngen-len'a de SISt.erT‘aS'. mfcrfna’t\ca, telemmun.lcacm-nes,. ingenieria industrial, profesicnal?
ingenieria electrdnica, ingenierfa de software, investigacion operativa,

[jSecundaria Ij I:, Ingenieria de computacién y sistemas. Si |:| No III

Técnica Basica i
S Mazestria Egresado Grado
{16 2 afios)
Técnica Superior No aplica
{364 afios)
I:lDoctorado DEgresado DGrado
niversitaria ':I lZI
Ne aplica

COMOCIMIENTOS

A. Conorimientos Téenicos principales requeridos para el puesto (Mo se requiere sustentar con documentas i3

Conacimientos en Gestidn Publica, Gestidn de Proyectos, Sistemas de Informacion, Informdtica, Gestidn de Proyectos da T, Gobierne Electrénice, Metodologias de Desarrollo,
Eleberacién de Términos de Referancia y Especficaciones Técnicas.

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

Cursos en tecnelogias de |a informacidn o gestién de proyectos o gestidn de proyectasen Tlo metodologias de desarrolle o ITiL o afines (40 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimética e tdiomas/Dislectes

Nivel de dominio Nive! de deminio
OFIMATICA iDIOMAS / DIALECTO
Na aplica Bésica Intermedio Avanzado Mo aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua %
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) %
Otros (Especificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo de experiencia faboral; ya sea en el sector publico ¢ privado.

3 aiios

i Experiencia especifica
Atlpdigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en fa funcién o la materia:

2 £fics

En base a la experiancia requarida para el puesto (parta A), sefiale ol tiempo requerida en el sector piblico:

Na aplica

C. Marque & nivel minime de puesto que se requiere come experiencra; va sea en el sector publice o privado;

Practicas Il Coordinader/ Ejecutive/ s sy
Asistante £ Cirectivo)
Profesionales Especialista Experto|

" Mencione otros aspectos complementarios sabre el requisito de experiencia ; en coso existierg alge adicienal para of puesto.

Anzlista

Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de [a Informacidn, Andlisis, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

Mo aplica

T m— i o _— 345



QOefa

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano:

Unidad Orgénica:
Unidad Funcional:

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

Rel:

Nivel / categoria:
Puesio tipo:

Subaivel { subcategoria:
Nombre del puesto:
Cédigo del puesto:

N* de posiciones del puesto:

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Tecnologias de la Informacidn

Ne aplica

No aplica

Nivel Organizacionai 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

TICs (Tecnclogias de [2 Informacién y Comunicaciones)

CA2 - Analista

CA2020302 - Anzlista de TICs {Tecnologias de la Informacién y Comunicacianes)

CA2-3

Analista de Procesos de Tecnolegias de la Informacion

CAQ203153

1

CA0203153 - D001

Q@\GN 1 i‘digu de posiciones:

2
Iqu; ndencia ierarquica lineal:

=

Coordinador/a de informatica y Gestién Administrativa

RE CURﬁOQ Dependencna funcional: No aplica

‘19 [ UM‘E‘NOS @,;11po de servidores al que
‘@reporta

Servidor Civil de Carrera

N” de posiciones a su cargo: No aplica

MISIGN DEL PUESTO

Sistematizar la infermacicn que produce la entidad a fin de mejorar el proceso de desarrolio de solucicnes de tecnclogias de la informacién y mantener la operatividad de los
sistemas de la entidad, en el marce de la normativa aplicable vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO
i

Disefiar propuestas de mejora de procesos de tecnologias de la informacién, analizando factibilidad, costo-beneficic e impacto erganizacional a fin de mejorar la eficiencia y
operatividad de [a oficina.

Realizar el menitoreo, sostenikilidad y mejora continua de los procesos de tecnologias de fa informacion, de acuerdo a la normatividad vigente, para garantizar la calidad de
los servicios de la oficina.

Proponer, disefiar y documentar una asrquitectura de gestién de procesos iddnea parz el Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental a fin de proporcionar integridad
a la institucion en el marce de! Manual de Gestidn de Procesos y Procedimientos.

Brindar asesaria técnica sobre definicidn y modelado de pracesos a los gestores de [a Oficina de Tecnologias de [a Informacion a fin de que estas elaboren y mantengan
actualizados sus intructives y/o procesos,

_ﬁi Elaborar informes u otra documentacién requerida por elfla Jefe/a de la Oficina de Tecnologias de la Informacidn a fin de cumiplir con los requerimientos de los organos y
unidades orgdnicas del Or » de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental ¢ de otras entidades.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Mo aplica

Periodicidad de Iz Aplicacion temporal {marcar con un X, luego explicor o sustentar )

Temporal E Permanente :I

Ne aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

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

Funcionarios, Directivos Servidores de - Servidores de Actividades -
Pablicos Publicos Carrera Complementarias

Coordinaciones Externas:

No apiica




Parflias de Puestos dal Organismo de Zva uacidn v Fiscalizacion Ambienta

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Gradofs)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

I:I Egresadofa) . Bachiller |:|Ti’tulo/ Licenciatura

Ingenieria de sistemas, informatica, telecomunicaciones, ingenieria industrial,
ingenierfa electrénica, Ingenleria de software, investigacion operativa,

Ingenieria de computacidn y sistemas.
l:lGrado

I:IMaestria l:IEgresado

DPrimar’ia
DSecundaria

Técnica Bésica
: {162 afios)

L OOt

1 0O OO

Técnica Superior No aplica
(3 6 4 afios)

|:|Doctorado I:IEgresadc I:’Grado
Universitarta

No aplica

s [Tno
D) éHabilitacién
profesional?

Si l:| No

CONOCIMIENTOS

A. Conotimientos Técnicos principales requeridas para el puesto (No se requiere sustentar con documentos iR

Control de Calidad de Procesos, ISO 9001, NTP ISO/IEC 27001:2014, NTP ISO/IEC 12207,

Conocimientos en Gestién Publica, Gestidn de Proyectos, Sistemas de Informacian, Informatica, Gestion de Proyectos de Tl, Gabierne Electrénico, Modelamiento de Procesos,

oM Y Frge
m{

N

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

.ursas en tecnalogias de la informacién o ITIL o COBIT o gestidn de procesas (BPM) o CMMI o afines {40 horas acumuladas).

oy
3 UNDAD DE

O -

. Nivel da dominio Nivel de dominia
QFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
Ne aplica Bdsico Intermedic Avanzade Mo aplica Bésico Intermedic Avanzado
Procesador de textos X nglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar} b
Otros (Especificar) % Chservaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique &l tiempo de experiencia laberal; ya sea en e! sector piblico o privado.

3 afios

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

i
[|R akes

"Bl En base 2 la experiencia requerida para ef puesto {parte A}, sefiala el tiernpo reguerido en el sector piblico:

Na aplica

€. Marque el nivel minimo de puests gue se requiere come experiencia; ya sea en el sector publico o privada:

Pricticas . Coordinador/
. Analista -
Profesionales Especiafista

* Mencione otras aspectos complementarios sobre el requisito de exneriencia ; en caso existiera wlga adicional para ef puesto.

Asistente

Ejecutivaf
Experto

Directive |:|

No aplica

HABILIDADES © COMPETENCIAS

Organizacion dz la Informacion, Andlisis, {niciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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C

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina de Tecnologfas de la Informacion
Unidad Organica: No aplica
Unidad Funcional: No aplica
Nivel arganizacional: Nivel Qrganizactonal 2
Grupe de servidores civiles: servidor Civil de Carrera
Familia de puestos: Gestidn institucional
Rol: Ti¢s (Tecnologias de |z Informacidn y Comunicaciones)
© Mive! / categorfa: TA2 - Analista ' :
Puesto tipo: CA2020302 - Analista de TICs (Tecnalogias de la Informacion y Comunicaciones)
Subnivel / subcategoria: CA2-3
Nembre del puesto: Analista de Calidad de Software
Codigo del puesto: CAD203154
e — N° de posicicnes del puesto: 2
@‘&‘GN H""Sf-l;;‘ Cédigo de posiciones: CA0203154 - 0001 &l 0002

5 UNIDAD DE % S ‘ - E—

;; NDE B;pendenua jerarquica lineal:  Coordinadorfa de informatica y Gestidn Administrativa

; 5 M%h?gg Pépendencia funcionai: No zplica

6Grupo de servidores al que
My
reporta:

Servidor Civil de Carrera

N” de posiciones a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar ef control de cafidad y ejecutar los procesos de los servicios tecnoldgicos que brinda el érgano en el marco de los procedimientos y directivas internas de la institucion a
fin de cumplir con los requerimientos de produccion de acuerdo a los estandares de calidad establecidos,

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Participar en las actividades de levantamiento de informacién como parte del proceso de desarrollo o mantenimiento de sistermnas informéticos solicitados por los drganos
del Organismo de Evaluacion v Fiscalizacién Ambiental, a fin de agilizar v mejorar 2l proceso de pruehas de software.

2 Realizar los controles de calidad de los sistemnas desarrollados y de los que se encuentren en proceso de mantenimiento a fin de reducir el porcentaje de incidencias.

3 Ejecutar los procedimientos de prughas establecidos para los sistemas informaticos antes de su despligue a los ambientes productivos, a fin de garantizar su operatividad.

A Apoyar en la fermulacion de los procedimientos de prugbas especificas de los sisternas informaticos a fin de determinar sus acclones de ejecucion.

Elaborar jos informes Lecnicos respecto a 1as pruebas de software realizadas con el objeto de informar el resuitado de las prusbas a los participantes dei proyecto de
desarrcllo o mantenimiento de software.

Elaborar informes u otra docurmentacion requerida por elfla Jefe/a de la Clicina de Tecnologlas de la Informacion a fin de cumplir con los requerimientos de los drganos del
Qrganismo de Evaluacidn y Fiscalizacion Ambiental o de otras entidades.

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

DICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|0 aplica

Periodicidad de la Aplicacian temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:l PermanentEE]

No aplica

COORDINACIONES PRIMCIPALES
Coordinaciones Internas;

Todos los drganos de 1z entidad.

Grupo de servidores civiles con quien coordina {marcar con un aspa }
Funcionarios Directivos Servidores de Servidores de Actividades
Pibiicos Publicas Carrera Complementarias

Coordinaciones Externas:

N aplica




Manual dz2 Perfiles de Puestos dal O

anismo de Evaluacion y Fiscalizacisn Ambian:a

Oefa = FORMATO DE PERFIL DE PUESTO |

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I—_—IEgresado(a) BachiEIer I:ITl’tqu/ Licenciatura 5i I:I No

D} {Habilitacidn
Ingemen'a de swtﬁmas,_ |nforma‘tn:a, telecomurficacmnes,- Engemerla- industrial, profesicnal?
ingenieria electronica, ingenieria de software, investigacion operativa,

Ingenieria de computacidn y sistamas, Si I:I No IZI

DPrimar‘la |:|
|:|Secundaria |:|

Haninin

Técnica Basica ,
{162 afos) \:I I:IMaEStna I:IEgresado DGrado
Técnica Superior N aplica
(36 4 ahos)
l:lDoctoradc I:IEgresado I:IGradu
Universitaria |:|
Mo aplica

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicas principales requeridos para el puesto {Ne se reguiere sustentor con documentos ):

Conacimientos en Gestidn Pablica, Sistemas de informacidn, Informatica, Gestidn de Proyectos de Tl, Gobierno Electrdnico, 150 9001, NTP ISO/IEC 27001:2014, NTP ISO/IEC 12207,
CMMI, RUP.

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

Cursos en tecnclogias de la informacidn o metodolegias de pruebas o disefio de pruebas o andlisis de cédigo o herramientas de pruebas ¢ aseguramiento de |a calidad de software o
afines {40 horas acumuladas).

o Y Frgp
. \‘9\&\ 5\4‘}-/ C) Conocimlentos de Oftmdtica ¢ Idiomas/Dialectos
o o
e Nive! de dominic Nivel de dorminio
GFIMATICA IDIOMAS / DIALECTC
£3 No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico intermedio Avsnzado
.@‘rocesadcr de textos X Inglés X
Hejas de cdleulo X Quechua x
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) x
Otros (Especificar] X Observaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo de experiencia laberal; ya sea en el sector pdblico o privade.

3 arios

Experiencia especifica
A, Indique el tizmpo de experiencla requerida para el puesto ¢n la funcién o fa materia:

2 afios

-En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefale el tiempo requerido en el sector piblico:

“No aplica

{0 Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector priblico ¢ privado:

Pricticas| X : Coordinacdor/| Ejecutive/ i
. Asistente Analista =) Directive
Profesicnales Especialista Experla

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en coso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de |z Informacidn, Analisis, Iniciativa,

REQUISITOS ADICIHONALES

No aplica
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ZDependencia funcional: No aplica

@Grupo de servidores ai que

Drganismo da cvalus

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

rbede

O

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Cficina de Tecnologias de la Informacién

Unidad Orgénica: No aplica

Unidad Funcional: Mo aplica

Nivel organizacional: Nivel Organizacional 2

Grupo de servidores civiles: servidor Civil de Carrera

Familia de puestes: Gestién institucional

Rol: | TiCs (Tecnologfas de ta Informacidn y Comunicaciongs) v o
Nivel / categoria: CA2 - Analista

Puesto tipo: CA2020302 - Analista de TICs (Tecnologias de la Informacion ¥ Comunicacionss)
Subnivel / subcategoria: CA2-3

Nombre del puesto: Analista de Arquitectura Tecnoldgica

Codigo del puesto: CADZ03155

N° de posiciones del puesto: 1

Cédigo de posiciones: CA0203155- 0001

/N
q‘*’ UNIDAD DE \-% Dependencia jerrquica lineal:  Coordinador/a de Informatica y Gestion Administrativa

Servidor Civil de Carrera
reporta:

N° de posiciones a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Disefiar y elecutar la arquitectura de apiicaciones, datos y soluciones tecnologias de la informacidn en el marco de los procedimientos y directivas internas de la institucidn
fin de responder de manera oportuna a los requerimientos =n el dmbito de su competencia.

,a

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer, disefiar, documeantar y mantener |z arquitectura empresatial para el Organismo de Evaluacion y Fiscalizacidn Ambiental basada en estandares internacionales,

1 a fin de alinear el desarroflo y Iz aplicacién de tecnologias con los objetivos institucionales.

_ Participar en las actividades de jevantamiento de informacién como parte del procesa de desarrollo o mantenimiento de sisternas informaticos, a fin de entender las

2 necesidades reales de autamatizacién en los reguerimientos solicitados por los diferentes drganos de la institucidn y conceptualizar una propuesta arquitecténica .
Proponer y elaborar el diseic arquitectanico y el disefic detallada de fos sistemas informaticos a desarroltarse en la institucion, a fin de definir los patrones de

3 arguitectura y disefio de software o utllizar,

a Elabarar y mantener actualizado el disefio de software (modelos y diagramas arguitecténicos) de ios sistemas de informactan del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacién

Ambigntal a fin de asegurar su funcionamiento y operatividad,

5 Brindar asesorfa téchica 3 los equipos de la Oficina de Tecnologias de la Informacian a fin de aplicar las mejores practicas en arquitectura de software.

Elabarar las Tarminas de Referencia, Especiicaciones Técnicas, Informes Técnicos Previos de Evaluacidn de Software para ef cumplimiento del Plan Operativo
Institucionzl de la Oficina de Tecnologias de la Informacién, Plan de Goblerno Digital y otro lineamientos establecido en la institucidn,

Organismo de Evaluacidn y Fiscalizacién Ambiental o de otras entidades.

Elaborar informes U otz docurmentacian requerida por el Jefefa de Ja Oficina de Tecnologias de [a Informacion a fin de cumplir con los requerimientos de los arganas def

& Otras funciones asignadas por la jefatura inmediate, relacicnadas a 12 misién del puesto/drea.

CONDICIGNES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Ao aptica

periodicidad de la Aplicacion temparal (marcar con wn X, fuego explicar o sustentar ) Temporal :I PermanenteD

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinactones Internas:

Todos los érganos de la entidad.

Grupe de servidores civiles con quien coordina (mercar con un aspa |

Funclonarios Directivos Servidores de
Publicos Piblicos Catrera

Servidores da Actividades

Complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica

0




erfiles da Pugstos dzl Organisme a2 tvaluacion

W
oy

-iscalizacion Ambiental

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

O

FORMACIGN ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién acattémica y carrerafespecialidad requeridos €) iColegiatura?

Incompleta

[ ]
| ]

5

Compieta Bachiller

I___| Egresado{a) DTi‘cuEu/ Licenciatura

Ingenierfa de sisternas, Informatica, telecomunicaciones, ingenieria industrial,
ingenieria electrdnica, ingenierfa de software, investigacion operativa,

Ingenierfa de computacién y sistemas.
I___|Grado

|:| Maestria |:|Egresado

SfDNom

D} ¢Hahilitacion
profesional?

s[ Jno

I:IPrimaria
|:|Secundarla

Técnica Bdsica
2 (10 2afios)

- O OO0

Téenica Superior No aplica
{3 6 4 2fios)
I:IDoctcradG I:IEgresadu |:|Grado
|Z|Universitaria |:|
No aplica
CONOCIMIENTOS

A, Conacimientos Técnicos princtpales requaridos para el puesto (Mo se requiere sustentar con documentos ):

Congcimientos en Gestian Piiblica, Gestidn de Provectos, Sistemas de Informacién, Informatica, Gestidn de Proyectos de Tecniologias de la Informacién, Goblerno Electrénico,
Patrones de diseiio de sofiware, arquitectura orientada a servicios, métricas de rendimiento de software, aplicaciones de monitoreo.

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

S

=

=%

o

Nivel de dominio

YD s} G gursos en teenologfas de la informacién o arquitectura empresarial ¢ arquitectura de software o SOA o Disefio y Patrones de Software o Arguitectura de Servidor o afines (40
GES 4 fhoras acumuladas).

RE ) ;

e NOS A% Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominie

€
ot
; A
2 OEFhL | OFINATICA

IDIOMAS / DIALECTO

No aplica Basico Intermedic Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X inglés X

Hojas de caleuio

Quechua

Programa de presentationes X

Otros [Especificar)

Otros (Especificar) X

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue el tiempo de experiencia iaboral; ya sea en el sector ptiblico o privado,

3 afos

Experiencia especifica

A. Indique el tismpo de éxperiencia requerida para el puesto en [a funcién o la materia;

2 anos

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

HNe aplica

Practicas
Profesicnales|

¢ . Mencione otros aspectos complementorios spbre el requisito de experiencia

Anai\‘stal:l

Cocrdinader/|
Especialista

; en coso existiera alge adicional para el puesto.

Ejecutiva/
Experto

Directive |:|

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orgenizacidn de la Informacion, Analisis, Iniclativa,

REQUISITOS ADICIONALES

Mo aptlica
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Oecf. ' FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACEON DEL PUESTO

Grgano: CHicina de Tecnclogias de la Informacisn

Unidad Orgénica: No aplica

Unidad Funcional: Mo aplica

Nivel erganizacional: Nivel Organizacional 2

Grupe de servideres civiles: Servidor Civil de Carrera

Familiz de puestos: Gestisn institucional

Ral: TICs {Tecnotogias de la Informacidn y Comunicaciones)

Nivel / categoria: CA3 - CoordinadorfEspecialista

Puesto tipe: CA3020303 - Coerdinador/Especialista de TiCs (Tecnelogias de la Informacién y Comunicaciones)
Subnivel / subcategoria: CA3-2

Nombre del puesto; Coordinador/a de Desarrolio de Sistemas

Cadigo del puesto: CAD203156

N° de posiciones del puesio: 1

Caédigo de posicicnes: CAD202156 - 0001

Dependencia jerdrquica lineal:  lefefa de Iz Oficina de Tecnelogias de |2 Informacian

Dependencia funcional: Mo aplica

Grupe de servideres al que
reporta:

Cirectivo Pblico

N* de posiciones a su cargo: 5

MISKIN DEL PUESTO

Coordinar, proponery supervisar los proceses inherentes a los sistemas de informacidn de acuerdo a la metodologia, estandares y procedimientes aplicables al desarrallo de
sistemas informadticos definidos en la institucién a fin de garantizar optimizar su funcionamiento en tados los drganos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Coordinar los proyectos de desarrollo, manterimiente evolutivo o corrective de los sistermas de infarmacion, realizados tanta per personal de la oficina coma por
proveedores, a finde lograr la implementacién de los mismos, de acuerdo a las necesidades de |os drganos de |a institucion.

Coordinar, analizar y determinar las necesidades de automatizacion en los proceses del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental, con el objeto de mejorar la

eficiencia y eficacia en los diferentes érgances de |a institucisn.

Coordinar con elfla lefefa de 1a Oficina de Tecnclegias de ka Informacién, Coordinador/a de Informdtica y Gestidn Administrativa y Analista en Gestién de Proyectos de
3 tecnologias de Ja informacidn, fa concepcién y factibilidad de nueves proyectos o infcitaivas de tecnologias de la informacion, para mantener la capacidad de innovacicn
de |a oficina.

4 Proponer, implementar y supervisar el uso de una metodologia estandar para la adecuada administracion del ciclo de vida de los sistemas informdticos.

Supervisar el inventario, mantenimiento, actualizacion de la documentacién y cddigo fuente de las sistemas de nformacién desarrclladas en el Crganismo de Evaluacidn
y Fiscalizacion Ambiental a fin de asegurar su eptimizar su funcionamienta,

Caordinar con [os gestares ds las unidades de la Oficinz de Tecnologifas de fa Informacion el despligue de las aplicaciones infermdticas a los ambientes de produccion,
con el chieto de que estén disponibles enta atencidn de los usuarios finales.

7 Mantener actualizado el inventaric de requerimientos desarrollo o mantenimiento de sistemas de informacion, a fin de planificar su atencidn.

Elaborar los Términns de Referencia, Especificaciones Técnicas, Informes Técnicos Previos de Evaluacion de Software para el cumplimiento del Plan Cperativo

8 Institucional de la Oficina de Tecnologias de la Informacidn, Plan de Gobierno Digital v otro lineamiento establecido en a institucidn.
9 Elabeorar informes U otra documentacion requerida por elfla Jefe/a de fa Oficina de Tecnclogias de la Informacion con el objeto de cumpliy con los requerimientos de los

drganos de| Crganisrma de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental o de otras entidades.

10 Otras funcicnes asighadas par la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto/drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad dz la Aplicacidn temporal (maorcar con un X, luege explicar 0 susteniar ) Temporal D Permanente |:I

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Infernas:

Todos los drganos de [a entidad

Grupa de servidores civiles con gquien coordina {marcar con un aspa }
Funcionarios Servidores de Actividade:
Piblicos Complementarias

Servidores de
Carrera

Coardinaciones Externas:

Sacretaria del Goblerno Digital, Proveedores externos, Minisierio def Ambiente, Ministerta de Energia v Minas, otras entidades def estado conformantes del sistema nacional
de gestion ambiental, sistema nacional de evaluacion impacto ambiental y érganos adscritos.

3
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203 del Organismo de Evaluasio

P FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educstiva B) Gradofs)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incamplets Completa I:IEgresado(a) l:IBachiller Titulo/ Licenciatura §f I:I No III
DPrimaria I:l D) éHabilitacidn
profesional?
I:ISecundaria I:l

ingenieria electranica, ingenierfa de software, investigacion operativa,

ingenierfa de computacion y sistemas, 50 I:I Mo IZI
Técnica Bdsica
{1 ¢ 2 afios)

I:IMaestrl'a EIEgresado I:IGrado
Técnica Superior
{2 44 afios)

[ Jumverstars {1

CONOCIMIENTOS

ingenieria de sisternas, informaticz, telecomunicaciones, ingenierfa industrial,

No aplica

I:IDoctorado I:IEgresado I:lGrado

Mo aplica

O OO0

A. Cenocimientos Técnicos principales requeridos para el puesio (Mo se requiere sustentar con documentes )2

Conocimientes en Gestién Publics, Gestidh de Proyectos, Sistamas de Informacian, Informética, Gestion de Proyectos de TI, Goblerne Electrénico, NTP ISO/IEC 27001:2014, NTP
1SO/IEC 12207.

B. Cursos y programas de especializacign requeridos y sustentados con documentes:

Cursos en tecnologias de la informacién o gobierno electrénico o gestion de proyectes o arquitectura emprasarial o metodologias de desarrello de software o CMMI o lenguajes
de programacion ¢ afines (3¢ horas acumuladas).

C} Conacimientos de Cfimatica e ldlomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
ey OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
-‘/\%‘\\‘\ Y F',S'C‘r- Ne aplica Bdsico Intermedio Avanzade No aplica Basico Intermedio Avanzada
Y ..
l{ ) % Procesador de textos % Inglés X
Hojas de cdiculo % Cuechua X
Programa de presentaciones X Otras (Especificar) X
Otras [Especificar) X Cbsarvacionas:

EXPERIENCIA

Experiencia genera|
Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en al sector publico o privada.

5 afios

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

3 afos

E. En base a |z experiencia requerida para el puestc {parte A}, sefiale ¢l tiempo requerido en el sector pablico:

2 afos

) €. Margue el nivel minimao de puesto que se requiere como experiencia; va ses an el sector publico o privado:

i, y Peo E:;T;;::I:’ Asistente I:l Analislalzl Cu;;i;::z:;:: Ele:;::! Direniqu
P - T Mencione giros gspectos J ias sobre el isito de experiencia ; en caso existiera algo adicfona! para el puesto.
|Ne aplica
HABILIDADES @ COMPETENCIAS
Qrganizacion de la Informacidn, Andlisis, Control. l

REQUISITOS ADICIONALES

Mo aplica
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Qficina de Tecnologlas de la informacidn
Unidad Qrgénica: No aplica
Unidad Funcional: No aplica
Nivel erganizacional: Nivel Organizacicnal 2
Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera
Familia de puestos: Gestidn institucions! o
Rol: . TICs (Tecnologias de 12 Informacidn y Comunicaciones) % »
Nivel / categoria: CAZ - Analista
Puesto tipo: CAZ020302 - Analista de TICs {Teenologias de |a Informacién ¥ Comunicaciones)
Subinivel / subcategorfa: CAZ-3
Nombre del puesto: Analista Programador
ey Cédigo del puesto: CAQ203157
Q\(_‘-N Y Fjsa
o g -
= :,L.‘N de posiciones del puesto: 4
UNIDAD BF %
GESTg - Gpdigo de posiciones: CA0203157 - 0001 al 0004
RECURE0S "l
7 HUMANGS ,-gépendencia jerdrquica lineal:  Coordinadar/a de Desarrollo de Sistetnas
2 &7 g -
Y OFFA - Dependencia funcional: No aplica
i

Grupo de servidores al que

Servidor Civil de Carrera
reporta:

N° de posiciones a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar el mantenimients y recoger las nacesidades de los sistemas de informacién de acuerdo a la metodologia, estandares y procedimientos aplicables aj desarrotlo de sisternas
informaticos definidos en 1a institucian a fin de garantizar su funcionamianto en todos los organos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar yfo realizar el mantenimianto [evolutive y/o correctivo) a los sisternas informéticos de acuerdo a la metodologia, estandares y procedimientos aplicables al
dasarrollo de sistemas irformaticos definidos en |a institucién, con la finalidad de atender los requerimientos funcionales y técricos establacidos por los usuarios fibales.

Participar en las actividedes de levantamiento de informacion coma parte del proceso de desarrallo o mantenimiento de sistemas Informaticos, a fin de entender las

2 necesidades de automatizacion en los requetimientos solicitados por los diferentes drganos de la institucidn.
Andlizar 1as necesidades o requermientas de sistemas de informacian solicitadas por los usuarios finales, con el objeto de plasmarlos en diferentes tipos de requisitos
3 informaticos funcicnales, no funcionales, de seguridad, etc.
Realizar &l versionamiento gel codigo fuente de las sistemas informaticos desarrollados en el Crganismo de Evaluacidn y Fiscalizacién Ambiental para garantizar la integridad
4 y correcte funcionarmiento de las mismos.
Elaborar y actuaiizar [a documentacion técrica de los sistemas de informacion desarrollados en ] Organisma de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental a fin de asegurar su
5 funcionamiento y operatividad.
5 Apayar en las coordinaciones para despliegue de [as aplicaciones informaticas desarrolladas en el ambientes de calidad y/o produccion con el objeto de que estén

disponibles oportunamente para los usuaries finales.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién def puesto/area,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Pariodicidad de la Aplicacién temporal {(marcar con un X, Juego explicar o sustentor ) Temporal |_—_| Permanente D

Na aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los drganos de |z entidad.

Grupa de servidores eiviles con quien coordina (mereer con un aspa |
Funcianarios Diractivos Servidores de
Piblicos Pdblicos Carrera

Coordinaciones Externas:

Servideres de Actividades
Complemeantarias

No aplica
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25 da PuUestos dal Organismo gg Eve 1y Fiszalizacion Ampiental

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

1 %iw

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s}/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos C} éColegiatura?
Incompleta Completa l:lEgresado(a) .Bachiﬁer DT!’tulo/ Licenciatura Si l:l No EI
I:IPrimaria I:I i:l D) éHabilitacion
Ingenlerta de 5|st'er.nas,.mfnrlma‘t|ca, teiecor‘numcacwrnes, ingenieria industrial, profesional?
ingenieria electrénica, ingenieria de software, investigacién operativa,
|:|Secundar‘\a I:l I:I Ingenierfa de computacion v sistemas. Si I:I No
Técnica Basica B
L Maestria Egresado Grado
. {192 afios) . i N .
Técnica Suparior No aplica
{3 & 4 afios}
I:‘ Boctoraco |:|Egresado I:IGrado
mUn‘wersitaria I:I
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Gestion Pdblica, Gestion de Proyectos, Sistemas de Informacidn, informatica, Gestién de Proyectos de Tecnolegias de la Informacion, Gobierno Electranico, CMML,
. Metodologias de Desarrallo, Lenguajes de Programacion, Base de Datos SQL.
Y F;g}_:f\_

@\L«Q /B Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
T UNIDARDE

i
Y GESTIORDE C%i:s en tecnologias de |z Informacidn o gobierna electrdnico o kenguajes de programacidn o base de datos SOl o metodologias de desarrollo de software o afines (40 horas
=

RECUMA0S |afmuladas).

HUMANSS |
% ¥ Conocimientos de Ofimatica & Idiomas/Dialectos
(% N
- OEFh . Nivel de derminio Nivel de dorminio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedic Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzada

Procesader de textos X Inglés X
Hojas de célcule X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar} X
Otros (Especificar] X Ohservaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indiggue el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

3 anos

~Experiencia especifica
:;\' Asindique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en fa funcién o la materia:

[2-afics
s
En base a la experiencia requerida para ¢l puesto [parte A), sefisle el tiempo requerido en el sector piblico:

No aplica

C. Margue &f nivel minimeo de pussta que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico ¢ privado:

Précticas 7 Courdinad jecuty
] Asistente Anzlista oeglisdet Bigeative Girectivel
Profesionales Especialista; Experto

* Mencione otros espectos complementorios sobre el requisito de experiencio ; en caso existiers algo adicional pare ef puests.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Crganizacion de la Informacion, Anélisis, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina de Tecnologias de la Informacion
Unidad Organica; No aplica
Unidad Funcional: No apfica
Nivel grganizacional: Mivel Crganizacional 2
Grupe de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera
Familia de puestos: Gestion institucional
: Rol: . TiCs [Tecnologias de la Informacion y Copunicaciones) . .
Nivel / categoria: CAZ - Analista
Puesto tipo: CAZ020302 - Analista de TiCs (Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones)
Subnivel / subcategoria: caZ3
ap— Nombre del puesto: Anzlista Funcional de Sistemas
WOON Y R
\\h C\: P
o <. Cédigo del puesto: CAG203158
E %
%N" de posiciones del puesta: il
b
{f\j Cédigo de posicianes: CAU203158 - 0001
r
Dependencia jerdrguica lineal: Coordinador/a de Desarrollo de Sisternas
Denendencia funcional: Nao aplica

Grupo de servidores al que

Servidor Civit de Carrera
reporta:

N° de posiciones a su cargo: Mo aplica

WMISION DEL PUESTO

Controlar |2 jecucion de las funcicnes therentes a los sistemas de informacion en el marco de [a normativa vigente a fin de garantizar su adecuado funcionamiento en todes
los drganos de la institucidn.

FUNCIONES DEL PUESTO
Analizary elaborar la documentacion relaciohada a ios requerimientos de sistematizacion solicitadas por las areas usuarias, con el objeto de entender y definir las
4 necesidades reales de automatizacisn de informacion de las mismas.
2 Analizar los procesos de la entidad en el marco del Manual de Gestidn de Procesos y Procedimientos del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental, con el objeto

de descubrir necesidades de automatizacion de informacion en cada una de los drganos de la institucidn.

3 Desarrollar las especificaciones técnicas de los requerimientos de sistemas de informacién a fin de cumplir con el ciclo de vida de desarrallo de software.

Lievar el control del ciclo de vida del desarrolio de software, utilizando técnicas y herramientas iddneas con el objete de desarrollar un sisterna Informatico de acuerdo 2

4 lo establecido en los requerimientos de los érganos de la institucion.
Propuner mejaras en el proceso de desarrolio del ciclo de vida de software con 2l objeto de incrementar 1a eficacia v eficencia en la implementacién de sisternas de
5 informacién gue realiza la oficina
Apoyar en la elaboracién de los Terminas de Referencia, Especificaciones Tecnicas, Informes Téenicos Previos de Evaluacién de Software para el cumplimiento del Plan
. 6 Operative Institucional de la Oficina de Tecnologias de la Inforrnacidn, Plan de Gobierne Digital y otro linsamiento establecido en la institucidn.
5 Flaborar informes U otra documentacion requerida por eljla Jefe/a de la Oficina de Tecnologias de la Informacidn con el objeto de cumplir con los requerimientos de los

Grganos del Organisme de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental o de otras entidades.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENG DEL PUESTO

No aplica

Periedicidad de la Aplicacion temporal {marcor con un X, luego explicar o sustentar ) Tempora! l__—l Permanente Ij

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Tedos los érganos de la entidad.

Grupo de servidores civiles con quten coordina {(marcar con un aspa )

Funcionarios Directivas Servidores de
Publicos Publicos Carrera

Servidores de Actividades

Complementarias

Coordinaciones Externas:

No aptica
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<f%\‘l§. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
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FORMACION ACADEMICA

&3 de Puestos dei Orga N0 de Evaluacion y Fiscalizacion Ambien
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

A} Nivel Educative

B} Gradols)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

€) éColegiatura?

Incompleta

[ ]
[ ]

I:lPrimaria
l:'Secundaria

Completa

I:'Egresado(a] EIBachiiler DTitulo/ Licenciatura

Ingeniaria de sistemas, informatica, telecomunicaciones, ingenierfa industrial,
ingenierfa electrénica, ingenieria de software, investigacion operativa,
Ingenieria de computacidn y sistemas.

Técnica Basica

=

.(1 © 2 afios}

[ LI

\:IMaestria |:| Egresado I:IGrado

o[ Tw[>]

D) éHabilitacion
profesional?

Si No

Técnica Superiar No aplica
(3 6 4 afios)
I:IDnctorado |:|Egresado I:Isrado
ElUn'\versitaria D
Mo aplica
CONOCINMIENTOS

A, Conocimientos Técricos principales requeridos pars el puesto (Mo se reguiere sustentar con documentos )t

Conocimientos en Gestién Plblics, Gestidn de Proyectos, Sistemas de Informacidn, Informética, Gestion de Proyectos de Tecnologias de la informacién, Gobierno Electrénico,
CMMI, NTP 12207, Lenguajes de Programacion, Base de Datos SQL.

drsos en tecncloglas de la informacidn metodologias de ciclo de vida del software o modelamiento de sistemas usande UML o gestidn por procesos de negecia {BPM) o afines
40 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA IDICMAS / DIALECTO
Noaplica Basico intermedia Avanzado No aplica Bésico intermedic Avanzado
Proceszdor de textos X Ingiés X
Hojas de célcuio X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:

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

3.afos

Exprriencia especifica

[ 'i\.slpdique <l tiempo de experiencla requerida para el puesto en la funcion o la materia:

u}‘aﬁos

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

No aplica

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

Practicas; . ’
3 Asistente Analista
Profesicnales

* Mencione otros aspectos complementurios sabre el requisita de experiencio ; en caso existiera alge adicional para el puesto.

Coordinador/|
Especialista

Ejecutivo/] up——
Directivo
Experto

Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de [a Informacidn, Andlisis, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

Mo aplica




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano:

Unidad Orgdnica:

Unidad Funcional:

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

Rol:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria:

Nombre del puesto:

‘= Drganismo d

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Tecnologias de la Informacién

Mo gplica

No eplica

Nivel Organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

TICs {Tecnalogias de la informacion y Comunicacionas)

A3 - Coordinador/Especialista

CAZ020303 - Coordinador/Especialista de TICs (Tecnologias de la Infermacicn y Comunicaciones)

CA3-2

Coordinador/a de Infraestructura y Comunicaciones

e Codigo del puesto: 03159
__\“\:\‘,\UN Vs, go del p CAO2
i "\‘/_; N° de posiciones def puesta: 1
L UNIDAD,DE “%.
S GESTI@WNE  © codigo de posiciones: CAQ203159 - 0001
= REUIRS0S =
,gr‘ Dependencia jerarquica lineal: Jefefa de la Oficina de Tecnologias de la Informacién
e

Dependencia funcional: No aplica

Grupo de servidores al que

Directivo Pdblico
reporia:

N° de posiciones & su cargo: 5

MISION DEL PUESTD

Coordina, propaner y supervisar los servicios dé infrasstructura, redes y comunicaciones en el marco de los procedimientos y directivas internas de la institucidn, a fin de
garantizar |2 operatividad de !os servicios de TI.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Desarrollar, coordinar, planificar, ejecutar y controlar progremas, estudios, proyectos y/o actividades altamente especializadas propias de la infraestructura tecnolégica
de la institucitn a fin de mejorar los servicios tecnoldgicos que ofrece la oficina.
Definir, proponar y mantener actuslizada [a arquitactura tecnoidgica del Organisme de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental, a fin de cumplic con lineamientos

& establecitos el Plan Operativo institucional y en el Plan de Gobierno de Digital.
Ceordinar con el/la lefe/a de [a Oficina da Tetnologfas de [a Informacién, Coordinador/a de Informatica y Gestién Administrativa y Analista en Gestion de Proyectos de

3 Tecnologias de la Infarmacian, la concepcién y factibilidad de nuevos proyectos o Inicitaivas de Tecnologlas de la informacion, para mantener la capacidad de innovacion
de la oficina.

Gestionar la capacidad, continuided & integridad de fa infraestructura teenaldgica del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacidn Ambiental a fin de garantizar |2

_disponibilidad de los recursos, servicios y la inforrmacion para los usuarios finales de los érganos de la institucién.

‘Asesarar, elaborar y proponer politicas, estdndares, normas y procedimientos en asuntos relacionadas a Ta infraestructura de Tacnologias de ja Informacién a fin de
5 sistematizar y estandarizar os criterios de calidad.

Coordinar con 1as gastores de [ Oficina de Tecnologias de [ informacion el despligue de 1as aplicaciones informdticas a los ambientes de produccién, a fin de que estén
6 disponibles oportunamente para Jos usuarios finales.

Elaborar los Términos de Referencia, Especificaciones Técnicas, Informes Técnicos Previos de Fvaluacién de Software para ef cumplimiento del Plan Operativo
7 Institucianal de la Oficina de Tecnologias de 12 Informacidn, Plan de Gobierna Digital y otros lineamientos establecidos en la institucidn.

Elahorar informes u otra documentacion requerida por & Jefe de Ja iicina de Tecnologias de Ia Informacion a fin de cumplir con los requerimientos de los organos del
8 Organismo de Evaluacian y Fiscalizacion Ambiental o de otras entidzdes.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con en X, luego explicar o sustentor }

Temporat :l FermanenteD

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 Sarvidores de servidores de Actividade:
Fiblicos Publicos

Complementarias

Carrera

Coordinaciones Externas:

Proveedores externos
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivei Educativo

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

¢) éColegiatura?

Incompleta Completa

DEgresado(a) I:'Bachiller

Titulo/ Licenciatura

o [ Jwlz]

I:IPrimar\'a
DSecundar!a

[]
[ ]

ingenieria de computacian y sistemas.

Ingenierfa de sistemas, informatica, telecomunicaciones, ingenierfa industrial,
ingenieria electrénica, ingenierfa de software, investigacidn operativa,

D} ¢Hahilitacion
prefesional?

| miE]

sf

Técnica Bésica
(162 aiios)

I:I DMaestria I:lEgresado

Grade

O OO0

Técnlca Superiar No aplica

[3 6 4 afios}
I:] Doectorado |:|Egresado I:IGrado
No aplica

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientas Técnicos principales requerides para el puesto (No se reguiere sustentar con doctmentas ):

Elahoracidn de Términos de Referancia o Especificaciones Técnicas.

Canecimientos en Gestidn Plblica, Gestidn de Proyectos, Sistemas de informacion, Informética, Gestién de Proyectes de TI, Gobierno Electrénico, Infraestuctura de T,

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

'fCursos en tecnologias de la informacién o TOGAF o seguridad informatica o ITIL o COBIT ¢ Gestion de Provectos o afines {80 horas acumuladas).

C) Conacimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectes

Experiencia generat
Indique ef tiempo de expetiencia laboral; ya sea en el secter piiblico o privado.

3 Nivel de deminic Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésica Intermedio Avanzado No aplice Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cileuln X Quechua b
Programa de presentaciones X QOtros {Especificar} X
Otros (Especificar} X Observaciones:
EXPERIENCIA

5 afias

“Experiencia especifica

7

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

| gafios

~B. En base a la expariencia requerida para el puestc (parte A), sefiale &l tiempo requerido en el sectar piiblico:

2 afios

C. Margue el nivel minima de puesto que se requiere como experiencia; va sea en el sector piiblica o privada:

Précticas )
- Analista
Profesionales

* Mencione oIros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Asistente

Coordinador/|
Especialista

; en coso existiera olgo adicional para ef puesto.

Ejecutiva/| _
Girectivo
Exparto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Crganizacion de la informacién, Analisis, Control.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo:
Unidad Orgénica:
Unidad Funcional:
Nivel organizacional:
Grupo de servidores civiles:
Familia de puestos:
+ Rel:
Nivel / categaria:
Puesto tipo:
Subnivel / subcategeria:
Nombre del puesto:
Caédigo del puesto:
N° de posiciones del puesto:

AT
GERN RS

N "%, .Cédigo de posiciones:
g:ff UNICAD DE ‘2{;
- GESTONJE  Bependencia jerdrquica lineal:
5 =

08 ,fgependencia funcional:

&
) ﬁ{,\;Grupo de servidores al que
s\*'-.’,,,‘,_,_Efff‘,'/“ reporta:

N° de posiciones a su cargo:

MISION DEL PUESTO

ertlas de Pugsios gel Organismo

1

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Tecnelogias de ia Informacion

Nao aplica

No aplica

Nivel Qrganizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestidn institucional

FICs (Tecnologlas de Ja Informacién y Comunicaciones) -

CA2 - Analista

CA2020302 - Analista de TICs {Tecnologias de la tnformacidn y Comunicaciones)

CA2-3

Analista de Redes y Comunicaciones

CAQ203160

CAQ203160 - 0001

Coordinador/a de Infraestructura y Comunicaciones

No aplica

Servidor Civil de Carrera

Mo aplica

Ejecutar [as actividades inherentes a {as redes y comunicaciones en el marco de los procedimientos y directivas internas de la institucién a fin de mantenar |z operatividad da ios
servicios de Tecnologias de |z Informacidn.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Configurar, administrar y mantener actualizada la infraestructura tecnoldgica basada en el sistera operativo Linux a fin de garantizar su operatividad en la institucion.

2

informaticos de la institucion.

Cenfigurar, administrar y mantener actualizada el software de virtualizacién del Organismo de Evaluacidn y Fiscalizacion Ambiental, a fin de optimizar los recursos

3 Verificar el correcto funcionamiento y seguridad informatica de los servidores del Centro de Datos a fin de reducir el porcentaje de incidencias reportadas.

diferentes usuarios de |z institucion,

Configurar, sdministrar y mantener actualizadz {a central telefénica del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental, a fin de garantizar las comunicaciones entre los

Eiahorar de los Términos de Referencia, Especificaciones Técnicas, Informes Técnicos Previos de Evaluacidn de Software que sean neceasarios, para el cumplimiento del Plan
Qperativo Institucional de la Oficina de Tecnologias de Iz Informacidn, Plan de Gobierno Digital y otros lineamientes establecidos en fa institucion.

Elaborar informes u otra documentacian requerida por el Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion z fin de cumplir con |os requerimientos de los drganos del

Organismo de Evalvacion y Fiscaiizacién Ambientsl ¢ de otras entidades.

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

‘CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Mo aplica

Periodicidad de la Aplicacidn tempaoral {marcor con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal I: Permanentel:

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos ios érganos de la entidad.

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

Funcionarias Directivos
Piblicos

Servidores de Servidores de Actividades

Larrera

Publicos Complemeantarias

Coordinaciones Externas:

No aplica

360
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

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

€} éColegiatura?

Incompleta Completa

e [
DSecundaria I:I
Técnica Basica
(16 2 afios)

DEgresado(a) DTitulo/ Licenciatura

Ingenieria de sistemas, informdtica, telecomunicaciones, ingenieria industrial,
ingenieria elactronica, ingenieria de software, investigacion operativa,
Ingenieria de computacion y sisternas.

DMaestn’a D Egresade DGrado

1 LU

Técnica Superior Mo aplica
{3 0 4 afios)

l:lDoctorado DEgresado [IGrado
Universitaria I:I

No aplica

g s

D) iHabilitacién
prefesional #

S No

CONOCIMIENTOS

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

plataforma Vmware, Administracién de Infraestructura de Datacenter, ITIL, NTP ISO/IEC 27001, Red Hat Enterprise.

Conocimientos en Gestion Publica, Sistemas de Informacidn, Informatica, Gestidn de Proyectos de Tecnologias de Ja Informacidn, Gobierno Electrénico, Administracidn de

8. Curses y programas de especializacién requeridos y sustentades con documentos:

“Cursos en tecnologias de fa informacién o zuditoria en datacenter o Jboss aplication administration o ITIL o afines (40 horas acumuiadas).

;Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

! X Nivel de dominio Nivel de dominio
|7 OFIMATICA {DIOMAS / DIALECTC
No aplica Bdsico Intermedic l Avanzado Ne aplica Bdsico Intermedic Avanzado
Procesador de texios X | Inglés X
Hajas de céleulo X Quechus X
Programa de prasentaciones X Otros (Especificar} X
Otros {Especificar] X Observaciones:

EXPERIENCIA

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

3 afios

"o —Experiencia especifica

) “A.Indigue el tismpo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

J2afs

B‘.'E_”:;i‘-?base a la experiencia reguerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:

No'aplica

C. Margue &l nivel minima de puesto gue s requisrs como experiencia; va sea en el sector publico o privade:

Précticas Coordinader/ Ejecutivo/|
Profesionales Especialista Exparto

* Mencione ptrgs aspectos complementorios sobre el requisito de experiencia ; en casoe existiera alge odicional para el puesto.

Asistente

Analista

Directivo[l

Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de la Informacidn, Andlisis, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

e & == = e - e = TR
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organc: Oficina de Tecnologias de la Informacion

Unidad Orgénica: No aplica

Unidad Funcicnal: Ne aplica

Nivel organizacional: Nivel Organizacional 2

Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos: Gestidn institucienal

Rol: TICs {Tecnolegias de la Informacion y Comunicaciones)
Nivel / categoria: CA2 - Analista

Puesto tipo: CAZ020302 - Analista de TICs {Tecnologias de la Informacién y Comunicacicnes)
Subnivel / subcategoria: CA2-3

Nombre del puesto: Analista Administrador de Bases de Datos

Codigo del puesto: CAD203161

N° de posiciones dei puesta: 1

Cédigo de posiciones: CAQ20316] - 0001

Depandencia jerdrquica lineal:  Coordinador/a de Infraestructura y Comunicaciones

Dependencia funcicnal: No aplica

Grupo de servidores al gue
- reporta:

Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones 2 su cargo: Mo aplica

MISION DEL PUESTO

Analizar y verificar Ja informacién de las bases de datos de la institucién en el marco de los procedimientos y directivas internas de la institucion, 2 fin de garantizar la
disponibilidad y funcienafidad de las mismas en los procesos de Tecnologias de la informacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proponer los modelos de datos de |os sistemas informéticos a fin de optimizar los sistemas implementades en la institucidn.

Realizar el seguimiento del desem pefio de los procedimientos almacenados y sentencias de base de dates para mejorar los sistemas informaticos utilizados en 12

P
institucion, =

3 Analizar que la informacién almacenada por ios sistemas informaticos sea grabada, a fin de organizar la informacién v dar de soporte a los sistemas integrales dela
institucion. i

4 Realizar actividades de pase a produccion de jos objetos de la base de datos, a fin de que los sistemas informatices estén operatives para los usuzrios finales.

Establecer 105 registros de auditoria en 1a informacian almacenada por los sistemas informaticos a fin de centrolar la trazabilidad de los datos ingresados en las bases de
datos de la institucidn.

6 Proponer mejoras en &l funcionamiento de las bases de datos de la institucidn para garantizar |a seguridad y disponiblidad de las mismas.

Elaborar los Términos de Referencia, Especificaciones Técnicas, Infarmes Técnicos Previos de Evaluacian de Seftware que sean necesarios, para el cumplimiento del Plan
Operativo Institucional de fa Oficina de Tecnologias de |z Informacién, Plan de Gobierno Digital y otro lineamiento establecido en la institucién.

Elaborar informes U otra documentacion requerida por el Jefe de Ja Oficina de Tecnologfas de la informacion a fin de curmplir con los requerimientos de les érganos del

ThY 5 i Organismo de Evaluacian y Fiscalizacion Ambiental o de otras entidades.

g QOtras funcicnes asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puestoférea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENC DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, lvego explicar o sustentar} Temporal :I Pertmanente l:l

No aplica

COORDANACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los arganos de la entidad.

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

Funcionarics; Directives Servidores de
Publicos Publicos Carrara

servidores de Actividades
Complementarias:

Coardinaciones Externas:

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

f

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Bachiller Si No

DEgresado(a] I:lTitulo/ Licenciatura

Ingenieria de sisternas, informética, telecomunicacianes, ingenieria industrial,
ingenierfa eiectrénica, inganierfa de software, investigacién operativa,

Ingenieria de computacidn y sistemas,
I:IGrado

DMaestria |:|Egresado

[]

L} ¢Habilitacidn
profesional?

l:lPrimarla
I:ISecundaria

[]

Si No

Técnica Bdsica
{162 afios)

L O OjEId
-1 O D4

Técnica Superior No aplica
(364 afios)

I:I Doctorado I:lEgresado DGrado
Universitaria

No aplica

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Téenicos principales requeridos para &l puesto (Vo se requiere sustentar con documentos J:

Conacimientos én Gestidn Piblica, Sistemas de Informacion, Informética, Gestidn de Proyectos de Tecnologias de la Informacién, Gobierno Electrénica, Sistama operative Linux,
AlX, WINDOWS.

B. Curses y programas de espeacializacidn requeridos y sustentados con documentos:

| Cursos en tecnologias de la informacidn o informatica o administracién de base de datos Oracle o afines {40 horas acumuladas).

[~

Nivel de dominio Nivet de dominio

OFIMATICA

IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedic Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado

Procesador de textos Inglés

Hojas de calculo Quechua

Programa de presentaciones OQtros {Especificar)

Otres {Especificar) Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia genaral
Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector publice ¢ privade.

3 afios

Experiencia especifica

JA Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |z funcidn o la materia:

B En base a [a experiencia requerida para e} puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector priblico:

IR aplica

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

Practicas
I:I Analista D [specialistaD

Profesionales|
atros vspectos complementarios sobire el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesio.

Ejecuthvo/|
Experto|

Asistente

D Dlrecﬁqu

= Meticione

Na aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la Informacidn, Anélisis, Iniclativa.

REQUISITOS ADICIONALES

Mo aplica

8]

s
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organc: Oficina de Tecnologias de la informacian
Unidad Orgénica: No aplica
Unidad Funcional: No aplica
Nivel organizacional: Nive| Qrganizacional 2
Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera
Familia de puestos: Gestidn institucional
. Ral: TlCs {Tecnologies de la Informacion y Com.unicam'ones] -
Nivel / categoria: CAZ2 - Analista
Puesto tipo: CA2020302 - Analista de TICs (Tecnologias de la Infermacion y Comunicaciones})
Subnivel / subcategoria: CA2-3
Nombre del puesto: Analista de Redes
Codigo del puesto: CAD203162
N° de posicicnes del puesto: 1
Cddigoe de posiciones: CA0203162 - 0001
Dependencia jerdrguica lineal:  Coordinadorfa de infraestructura y Comunicaciones
Dependencia funcional: No aplica

Grupo de servidores al gue
reporta:

Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su cargo: No apfica

=
FI510N DEL PUESTO

“{Realizar el mantenimiento, administracion y configuracidn a las redes informaticas en el marco de los procedimientos y directivas internas de la institucién a fin de mantener la
operatividad de los servicios de Tecnolegias de la Infarmacion.

FUNCIONES DEL PUESTO
Configurar, administrar y mantener actualizado los equipos de comunicacién de la red de datos del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental, a fin de asegurar ¢l

intercambio de datos, archivos y otros servicios tecnoldgicos en fa institucidn,

2 Administrar el uso de Recursos de Servidores (Procesador, memaria, disca) a fin de asegurar su funcionamiento.

Realizar [a evaluacion e instalacién de los sistemas de informacicn, equipos informaticos y telefanicos adquiridos por {a institucién a fin de mantener la dispenibilidad y

3 continuidad de los servicios de infragstructura para los usuarios finales.

Administrar y monitorear las conexiones LAN to LAN entre [a Sede Central ¥ las Oficinas Desconcentradas a fin de mantener la integracion tecnoldgica entre los érganos de
4 la institucion.

Apoyar en la elaboracion de los Términes de Referencia, Especificaciones Técnicas, Informes Técnicos Previos de Evaluacion de Software que sean necesarios, para el
5 cumplimiento del Plan Operativo Institucional de lz Oficina de Tecnclogias de la Informacion, Flan de Gobierno Digital y otros lineamientos establecidos en Ja institucion.
& Apovyar en |a elaboracién infarmes u otra documentacion requerida por el Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion z fin de cumplir con los requerimientos de los

drganos del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental o de otras entidades.

7 Otras funciones asigradas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puastofarea.

" CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPERNQ DEL PUESTO

_NB aplica

Periodicidad de 1z Aplicacién temporal {marcar con un X, fuege explicar o sustentor) Temparal :l Permanente I:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los drganos de la entidad.

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

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

Coordinaciones Externas:

No aplica

364



Manual de Parflas de Puastos dal Organismo de Evaluac on y Fiscalizacidn Ambianta

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

O

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEEFESBdO(E) EIBaChi"EV I:ITl'tulo/ Licenciatura Si EI No
I:IPrimaria I:J
|:|Secundaria D
Técnica Basica D

'(1 4 2 zfios)

D) éHabilitacidn
profesional?

ingenierfa electrénica, ingenierfa de software, investigacion operativa,
Ingenieria de computacidn y sistemas. S |:| No
I:IMaestrl’a DEgresado I:IGrado

Ingenieria de sistenas, informdtica, telecomunicaciones, ingenieria industrial,

HERN

Técnica Superior No aplica
{3 0 4 afios)

I:IDoctoradn I:IEgresado DGrado
Universitaris Ij

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Gestion Publica, Sistemas de Informacidn, Informdtics, Gestion de Proyectos de T, Gobierna Electrénico, Configuracién de Switches y Wireless n redes LAN,
Administracidon de Software de Backup, Administracidn de Bases de Datos Oraclg, ISQ 27001, COBIT.

i
oAl FtS'é;_\,
vQF‘ f@\ B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentaos:
uNDAD OE "EIY , , , ,
GE 10N TR dursos en tecnologias de la informacion o VMware v5phere: install, configure, manage o check point certified security administrator o compTiA security o redes lan o administracidn
RE0S ek linux a ITIL o afines {40 horas scumuladas),
HofANOS SiY
K‘%’ ,,t;a‘:}#flc) Conocimientos de Ofimatica ¢ Idiomas/Dialectos
s . 5
‘“&mfgf_&,/’ . Nivel de dominic Nive! de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado Ne aplica Basico Intermedto Avanzado
Procesader de textos X Inglés X
Hojas de caleulo x Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en &l sector pUblice ¢ privado.

3 afios

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

2 afios

. BJEn base a la experiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:

No aplica

C. Margque el nive| minimo de puesto que se requiera como experfencia; va sea en el sectar plblico o privado:

Précticas| . . Coordinador/| Ejecutivof o
> Asistente Analista i Directivo
Prefesionales Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio ; en casc existiere algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de |a informacién, Andlisis, Iniciativa.

REQUISITQS ADICIONALES

No aplica

. 365
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano:

Unidad Orgédnica:

Unidad Funcional:

Nivel organizacienat:

Grupc de servidares civiles:
Familia de puestos:

Ral:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria:
Nombre del puesto:

Caodigo del puesto:

N* de posiciones del puesto:
Cddigo de posiciones:
Dependencia jerdrguica lineal:

Dependencia funcional:

Mo il R e AT
THeS de Fue3tos dei o

0

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficing de Tecnologias de la Informacién

No aplica

No aplica

Nivel Organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestidn institucional

TICs (Tecnologias de Ja Informacién y Comunicacioneas)

CAZ - Analista

CA2020302 - Analista de TICs (Tecnclogias de la Informacién y Comunicaciones)

CA2-2

Analista de Seguridad Informatica

CAQ203163

1

CADZ03163 - 0001

Coerdinador/a de Infraestructura y Comunicaciones

Mo aplica

G d |
i 0e sSvidare e servider Civil de Carrera

reporta:
. N* de posiclohes a su cargo: o aplica
% Y Fige
W RS, £
3 . MISION DEL PUESTO
5 UNIDAD DE % , , :
W CES‘“G’ o Ceordinar y ejecutar fas actividades inherentes al uso de las tecnologias de la informacién en el marco de |a Estrategia Nacional de Ciberseguridad y a los procedimientos de
F:': g = control de accesos a fin de incluir ei enfoque de seguridad de la informacicn en todos los procesos gue se ejecuten en el Organismo de Evaluacidn y Fiscalizacion Ambiental.
12 =
%, HUMANOS &
& S5 FUNCIONES DEL PUESTO
70
\OEFP\ ://' 1 Administrar las sotuciones y plataformas de seguridad interna v externa en todos fos perimetros de la institucidn a fin de proteger la informacisn alojada en los activos

de Tecnologias de Iz Informacion.

Administrar las aplicaciones informaticas y/o plataformas tecnoldgicas relacionadas con la gestin de accesos e identidades tanto para los sistemas informaticos,
senvicios informaticos icas a nivel naciona), a fin de garantizar el confidencialidad y uso de los mismos.

Proponer la arquitectura y establecer estandares de seguridad informatica en coordinacidn con el Coordinador/a de Infraestructura y Comunicaciones, a fin de meforar

3 la seguridad de la informacién en la institucion.

2 Efectuar las acciones de seguridad informatica de los servicios yfo recursos de tecnofogias de informacidn que soporten ia operatividad del Organismo de Evaluacion y
TFiscalizacién Ambiental a fin de asegurar su implementacion,

5 Participar en los procesos del ciclo de vida de desarrollo de soft dquisicione: £ e Implementacion de de inf cion, icios v

plataformas tecnoldgicas con |a finalidad de asegurar el cumplimiento de los estindares de seguridad informatica

Ejecutar la implementacion de las recomendaciones de seguridad informatica que resulten de las actividades de verificacién del cumplimiento de los procedimientos de
6 central de accesos, actividades de diagndstico y evaluacién de lss vulnerabilidades de los diversos componentes de tecnologias de la informacidn, a fin de reducir el
riesgo de la seguridad informética.

Participar en |2 implementacian y operatividad del Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacion del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacidn Ambiental, a fin de

7 garantizar la integridad v disponiblidad de |a informacidn.

Elaborar Términes de Referencia, Especﬁ icaciones Técnicas, Informes Técnicos Previes de Evaluacion de Software para emmp!imientn del Plan Operativa Institucional
B e Oficina de Techologias de [a Informacién, Plan de Gobierno Digital y otre lineamiento establecide en la institucién.

Elzborar infermes u atra documentacian requerida por el Jefe de fa Oficina de Tecnologfas de la Informacién a fin de cumplir con los requerimientes de los érganos del
9 O i de Evaluacion y Fiscalizacion Ambi I 0 de otras antidades.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No apiica

Pertodicidad de 1a Aplicacidn temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal I—__I Permanenter:l

No aplica :I

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coardinaciones Internas:

Tados los drganos de |a entidad.

Grupa de servidores civiles con quien coordina {marcar con un aspa)
Funcionarios Directivos|

Senvidores de|
Piblicos| Publicos Carrera

Coordinaciones Externas:

Servidores de Actividades
Complementarias|

No aplica
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Manua: de Perfiles de Puasios del Orsanisiy

Qeta

EORMACION ACADEMICA

aluacion y Fiscalizac

AMoisnia

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

A) Nivel Educativo

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

C} iColegiatura?

incompleta

I:,Primaria
DSe(undaria

Completa |:|Egresado\'a}

Bachifer I:Iﬂ'tulc," Licenciatura

operativa, Ingenierfa de computacion y sistemas.

Ingenier(s de sistemas, infermitica, telecomunicaciones, ingenleria
industrial, ingenieria electrénica, ingenieria de software, investigacién

Téenlca Bdsica
{16 2 afios)

Técnica Superiar
[3 64 afios)

Universitaria

1 [0 OO0

DMaestﬂa D Egresado

[ ]
[ ]
]
L]

Grado
No aplica
DDoctoradc DEgresado Grado
No aplica

Si|:|No

D} éHabilitacion
profesional?

o[ Jw[=]

CONOCIMIENTOS

A. Congeimientos Técnices principales requeridos para el puesto [No se requiere sustentar con doctimentos )

Conocimientos en Gestidn Pliblica, Gestidn de Proyectos, Sistemas de Informacion, Informatica, Gestidn de Proyectos de Tecnologlas de la Informacion, Gobierno Clectrdnico,
seguridad d ela Informacion, Configuracién de Switches, Gestién y Operacion de Servidores Windows Server o Linux, ITIE.

B. Cursos y programas de especializacidn requeridas y sustentades con documentos:

Curses en tecnologias de |a informacion o ethical hacking o administracidn de soluciones de seguridad perimetral o seguridad de la informacién basado en (SO 27001 o
Seguridad Informética o afines (40 horas acumuladas),

C} Conocimientos de Gfimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de daminio
QFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
Ne aplica Bdsico Intermedic Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros {Especificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA
Expariencia penerat

Indigue el tiempo de experiencia [aboral; ya sez en el sector publice o privado.

3 afios

Dxperiencia especifica

A. Indigue el tiempe de experiencia requerida para €| puesto en 2 funcién o la rmateria:

2 afios

B. En base 2 la experisncia requarida para el puesto (parte A}, sefizle el tiempo requerida en el sector pablico:

No aplica

€. Margue el nivel minimo de pueste que se requiere como experiencia; ya s2a en el sector plblice ¢ privade:

Practi
e Asistente Analisia
Profesionales

Coordinader/|
Especialista

* Miencione otros aspectas complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para af puesto,

Fjecutivo/|
Expertol

mmm|:|

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Qrganizacidn de la Informacién, Andlisis, |niciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

Mo aplica

B7



Manual de Perfiies

Qo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:
Unidad Organica:
Unidad Funcicnai:
Nivel organizacional:
Grupo de servidores civiles:
Familia de puestos:

- Rol:
Nivel / categoria:
Puesto tipo:
Subnivel / subcategoria:
Neombre del puesto:
Cadigo del puesto:
N” de posiciones del puesto:

e, COdigo de posiciones:
@,\\)N TFng,‘_A\
e

a7 UNIDAD DE %%,

GESTIQMPE  Dipendendia funcional:
RECHRS0S

G%?Jpo de servidores al que

%, Hugdnos &0 ¢
E eporta:
4 e

"*\;QEEQ' M° de posiciones a su cargo:

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Tecnologias de la Informacion

No aplica

No aplica

Mivel Organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestidn institucional

TiCs {Tecnologias de |a Informacion y Comynicaciones)

CA2 - Analista

CA2020302 - Analista de TICs {Tecnelogias de la Infarmacidn y Comunicaciones})

CA2Z-3

Analista de Soporte Informatico

CAD203164

CA0203164 - 0001

“Rependencia jerdrquica lineal:

Coordinador/a de infraastructura y Comunicaciones

Ne aplica

Servidor Civil de Carrera

Mo aplica

Procesar y monitorear {os servicios de soporte en el marco de los procedimientos y directivas internas de la institucion a fin de velar por &l cumplimiento de los servicios de
Tecnologias de la Informacidn de acuerdo a los plazos establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutary monitorear los servicios de Directorio Activo, correc electrénico y file server para garantizar la operatividad de los mismos.

Procesar y mantener actualizados los datos de 2 operatividad de Ja Infraestructura y de las comunicaciones, a fin de elaborar infarmes de Estado Situacional de la

2 Infraestructura Tecnalégica que contemple el diagndstico y propuestas de mejoras tecnoldgicas.
Llevar el contral del acceso a 10s recursos informaticos compartidos para el personal de |z institucidn a fin de garantizar la segregacion de permisos y utilizacién de los
3 recursos,
Realizar Ja evaluacian e instalacion de los sistemas de informacion, eguipcs informaticos y telefénicos adquiridos por la institucion a fin de mantener la disponikilidad y
4 continuidad de los servicios de infraestructura para los usuarios finales.
5 Participar en |z elaboracién de politicas, normas, planes y estrategias vinculadas a la administracién de los servicios de infraestructura, para ordenar y mejorar los servicios

de] drea.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

ST

Hg:_)'dicw'dad de fa Aplicacion temparal {marcar con un X, fuego explicar o sustentar ) Temporal I___l

Permanentel:l

“Tho aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coerdinaciones Internas:

Todos los drganos de fa entidad,

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

Funcicnarios
Plblicas

Directivos Sarvidores de Servidores de Actividades
Publicos Carrera Complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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Manual de Perfiles de Puesios dal Organismo da Evaluac scalizacion Ambianral
O !y SR FORMATO DE PERFIL DE PUESTO
" 4 s :.i::’;ﬂxm :
FORMACIGON ACADEMICA
A) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacion académica y carrergfespecialidad requeridos C} éColegiatura?
Incompleta Completa Egresadola) DBachiller I:ITl’tulo/ Ligenciatura Si I:I No

IjPrimaria

DSecundaria I:I

Carrera universitaria: Ingenierfa de sistemas, informatica, telecomunicaciones,
ingenlerfa industrial, ingenieria electrénica, ingenieria de software,
investigacion operativa, Ingenierfa de computacidn y sisternas, computacion.

Carrera téchica: Cormputacion, Informatica, electrénica, telecomunicaciones.

D} éHabilitacign
profesicnal?

s [wo[x]

L]
[]
[ ]

Técnica Basica 5
. Maestria Egresado Grado
(162 afios)
Técnica Superior No aplica
3 64 afios)
DDoctorado I:IEgresado I:IGrado
Univarsitaria |:|
No aplica

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Téenicos principales requerides para el puesto (Ve se requiere sustentar con documentos J:

Wireless en redes LAN, Administracion de bases de datos Oracle, NTP ISQ/IEC 27001.

Conocimientas en Gestién Pablica, Sistemas de Informacion, Informatica, Gestién de Proyectos de Tecnologias de la informacidn, Gobierno Electrénico, Configuracién de Switches y

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

LNID DE  [Eursos en tecnelogias de la informacidn o informética o linux enterprise administrator & security o administracion de [inux red hat enterprise o hardware yredes de PC o
GESTIPN DE |agministracion en Vmware o afines (40 horas acumuladas).
=13 05
HUN\ANOS €] Conacimientes de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
8 ) Nivel de dominio Nive| de dominio
EER - OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTC
- No aplica Basico Intermedic Avanzado No aplica Basico Intermedic Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdleulo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
NE] afios
! Exge riencia especifica
SR, I_ndjgue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcicn o la materia:
\
Fog'
,B":;‘n'base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
No aplica
€. Marque el nivel mlnimo de puasto que se requiere como experiancia; ya sea en el sector puiblico o privado:
Précti 5 Coordinad i
=cticas Asistente Analista g R DlecedR
Profesionales Especialista Experto
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en case existiera alge adicional para el puesto.

Ne aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de 12 Informacidn, Andlisis, Iniciativa.

REQLUISITOS ADICIONALES

No aolica

T
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Gz Parfiles de Puestos dal Organismo 2 Zvalua

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

(3 T
Aegnia

iDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano: Cficina de Techalogfas de fa Informacién
Unidad Organica: No aplica
Unidad Funcional: No aplica
Nivel organizacional: Nivel Organizacional 2
Grupe de servidores civiles: Servidar de Actividades Complementarias
Familia de puestos: Operadores de prestacién y entrega de bienes y servicios, cperadores de servicios para la gestion institucional; mantenimiento y soporte; y chof
Rol: . Operadores de mantenimiento y soporte
Nive! / categoria: €02 - Superviscr de operadores de mantenimiento y soporte
Puesto tipo: C02010301 - Supervisor de mantenimianto y soporte
Subnivel / subcategoria: co2-1
Nombre del puesto: Supervisor/a de Soporte Técnico
Cadige del puesto: CO0103165
N° de posiciones del puesto: i
o Cédigo de posiciones: CO0103165 - 0601
L 3 Fig.

& J‘%‘Dependencia jerarquica lineal:  lefe/a de la Oficina de Tecnologias de la informacion

7 UMIDAD DE ¢

0 )

¢ GESTICHOE  Bependencia funcional: No aplica

5 RG <08 &rupo de servidores al que

% H ANOS & Directive Piblico

B s reporta:

L5, o8 »

 CORFA T N° de posiciones a su carge: 5

MESIGN DEL PUESTO

Ejecutar las actividades de soporte técnico en el marco de los procedimientos y directivas internas de la institucién a fin de asistir y solucionar las contingencias sefialadas por los
usuarios finales.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Atender incidencias y revisar os equipes informiéticos del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacidn Ambiental {computadoras e impresoras), para mejorar el servicic y
operatividad de los mismos.

2 Instalar y configurar software base en equipos informaticos del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental a fin de optimizar el parque informatice de la institucion.

|dentificar y prevenir incidencias de equipos informaticos del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental {computadoras e impresoras) para mantener su capacidad

3 ,
operativa,

4 Recopilar informacion mediante el llenado los formatos internos de atencion de incidencias propercionados por el Centro de Servicios a fin de reportar las cantidades
atendidas.

5 Informar sobre los movimientos de equipos de cdmputo y cambios de usuaric final, a fin de mantener actualizado el inventario de los mismos.

6 Otras funcionas asighadas por 1a jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

'CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Peritdicidad de la Aplicacisn tamporal {marcar con un X, iiege explicor ¢ sustentar ) Temporal I:l Permanente I:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Tedes los drganos de la entidad.

Grupao de servidores civiles con quien coordina {(marcer con un aspa )
Funcionarios Directivos Servidores de Servidores de Actividades|
Piblicos Plblicos Carrera Complementarias

Coordinaciones Externas:

Mo aplica
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3, de Perfiles da Puastos d2l Organismo J2 cva

iacion v Fiscalizacion Ambienia

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

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

C) iColegiatura?

incompleta

I:lprimar‘\a
DSecundaria

Completa

.Egresado{a)

I:IBachiller l:|T1'tqu/ Licenciatura

per la formacién.

Mecanica, electricidad, ensamblaje y reparacién de computadoras, soporte
t2cnice informatico, mantenimiento de equipos de maquinaria pesada o afines

Técnica Basica
{162 afios)

Técnica Superiar
(3 54 afios}

|:|LJniversitaria

Maestria D Egresado I:IGrado
Ne aplica

Doctorado I:IEgresado I:IGrado
Ne aplica

s [Jnelx]

D} éHabilitacion
profesional ?

intie

CONOCIMIENTOS

A. Conacimientes Téenicos principales requerides para el puesto {Na se requiere sustentar con documentos

o Cenocimientos en Gestion Publica, Sistemas de Infermacisén, Informatica, Gestidn de Proyectos de Tecnologias de la Informacién, Gobierno Electrénico, Mantenimignto de
R P
el F"SC‘ mpresoras.
N =
-Q:« e
¥ UNIDADDE Eﬁ,ﬁ{qrsos y programas de especializacidn requeridos y sustentadas con documentos:
GESTEMDE {
<
S| 2
RE S0 h@‘;plica.
HUMANDOS g
he

s

Je: i

;/C) Conccimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominie
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa da presentacionas Otros (Especificar) X
Otros {Especificar) X Ohservaciones:

EXPERIENCIA
Expeilencia general

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

3 afies

Experiencia especifica

Kfflpdique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en iz funcién o ta materia:

| 2-afos-

B En‘Base a la expariencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puiblico:

No‘aplica

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

Précticas| .
3 Asistente
Profesionales

Analistalj

Coordinador/| Ejecutivo/|
Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en coso existierz lge adicienal pora el puesto.

Directivul:l

No aplica

HABILIDADES Q COMPETENCIAS

Organizacidn de la Infermacidn, Andlisis, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

T————
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OO B
o N® de posiciones del puesto:

Yy

&

o UNIDAD DE

! GESTIOND
RECU

!

.+ GONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

W

~

AT L

IDENTIFICACION DEL PUESTOQ

Organe:

Unidad Orgénica:

Unidad Funcicnai:

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

Ral:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

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

%

éﬁdigo de posiciones:
=S

gependencia jerarquica lineal:
A

Dependencia funcional:

Grupo de servidores al que
reporta;

N° de posiciones a su ¢arge:

MISIGN DEL PUESTO

Par

i3n y Fiscalizacion Amimanta

Jrganism

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Tecnologias de |z Infarmacian

No aplica

Na aplica

Nivel Qrganizacional 2

Servidor de Actividades Complementarias

Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestion institucional; mantenimiento y soporte; y

choferes

Operadores de mantenimiento y soporte

CO1 - Operador de mantenimiento y soporte

01010303 - Operador de soporte técnico

Co1-4

Operador/a de Soporte Técnice

£00103166

5

COG103166 - 0001 al 0005

Superviscr/a de Soparte Técnico

No aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Ne aplica

Apoyar en la ejecucion las actividades da soporte técnico en el marco de los provedimisntos y directivas Internas de la institucion a fin de asistir y solucionar las contingencias

sefialadas por los usuarios finales.

§ O

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en el menitorec de los servicios de Directorio Activo, correo electronico y servidor de archivos, para garantizar la operatividad da los mismos.

2

Registrar y mantaner actualizados [os datos de la operatividad de |2 infraestructura y comunicaciones, a fin de elaborar informes de Estado Situacional de la infraestructura

Tecnologica que contemple el diagnéstico y propuestas de mejoras tecnoldgicas.

3 Asistir en el control del acceso a los recurses informaticos compartidos para el personal de la institucién con el objete de garantizar Ja utilizacién y segregacion de permisos.

Acompanar en |a evaluacion e instalacion de ios sistemas de informacién, equipas informaticos y telefénices adquirides por la institucion a fin de mantener la disponibilidad

y continuidad de los servicios de infraestructura para los usuarios finales.

drea.

Asistic en |a elaboracion de politicas, normas, planes y estrategias vinculadas a la administracion de los servicios de infraestructura, para ordenar y mejorar los servicios del

5 -Gtras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision dei puesto/drea.

o aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporz! (marcar con un X, luego explicar o sustentar }

D PermanenteD

Temporal

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

No aplica

Grupo de servidores ¢iviles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios
Piblicos

Directivos
Publicos

Servidores de Servidores de Actividadss
Carrera Complementarias

Coordinaciones Externas:

Mo aplica
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Qe

Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiznta

WVanual o2 Perfiles de Puasios de

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO |

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) {Colegiatura?
Incomplata Completa Egresado(a) I:IBachiller I:ITitulo/ Licenciatura Si I:I No m
DPrimaria !:I Ij D} éHabilitacion
Ensamblaje y reparacion de computaderas, soporte téenico informatico o profesional?
DSecundaria I:I |:| afines por la formacién. s No
Técnica Basica ,
fl e Maestria Egresade Grado
{162 afios)
Técnica Superior No aplica
{3 & 4 afios)
D Doctorado I:,Egresado |:|Grado
DUniversita ra |:| |:|
No aplica
CONOCIMIENTOS
A, Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos )
W p P p B { g
W F ij -
o 4
QF UNIDAD DE %,nncimientos en Sistemas de Informacidn, Informdtica, Instalacién y configuracion de software base, Reparacién de equipos de ¢cémputo e impresoras.
£
Bgéursos y programas de especializacién regueridos y sustentados con documentes:
INo aplica.
C} Conocimientos de Ofimatica e |diomas/Dialectos
B Nivel de dominio Nivel de dominic
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTC
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés x
Hajas de calculo X Quechua X
Programa de presentacicnes X Otros [Especificar) X
QOtros (Especificar) ® Observaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigjue el tiempe da experiencia laboral; ya sea en &l sector piblice o privads.

2 afios

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

2 afios

B. En base a |2 experiencia raquerida para el puesto {parte A), sefiale &l tiempo requerido en el sector piblico:

{No aplica

FMeliciane

o Méirque €l nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia; va sea &n el sector puhlico o privada:
Practicas

Gl Asistente Analista
Profesionales

otros aspectos complementarios sobre el regquisito de experiencia; en caso existiera alge odicional para f pueste.

Coordinador/ Ejecutivo/| 5
- G Directive
Especialista Experto

Ng.aflica

. HABILIDADES O COMPETENCIAS

QOrganizacion de |a Informacidn, Cooperacion, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

Na aplica

Z8
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano:

Unidad Orgénica:

Unidad Funcienal:

Nivel arganizacional:
Grupo de servidores civiles:
Farmilia de puastos:

Rol:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

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

N° de pasicienes del puesto:

Cédigo de posiciones:

Dependencia jerdrquica lineal:

Dependencia funcional:
Grupe de servidores al que
reporta:

N* de posicianes a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Siscalizazion Amoiental

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Tecnologlas de ka Infarmacién

No aplica

Mo aplica

Nivel Organizacional 2

Servidar de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistenciz administrativa y secretarial

CO2 - Funcignes secretariales

CO2020102 - Secretaria (o)

€02-2

Secretariofa de la Oficina de Tecnologias de la Informacidn

CO0201167

00201167 - 0001

lefefa de 1a Oficina de Tecnologias de la Inforrmacion

No apifca

Directivo Publice

No aplica

Brindar soporte administrativo vy secretarial en el marco de los procedimientos institucionales a fin de facilitar la ejecucién de las actividades administrativas y logfsticas, de
corresponder, de su superior inmediato y el equipo de trabajo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 £laborar documentos administrativos del érgano, iniciar su trdmite a nivel interno a externo y efectuar el seguimiento correspandiente para su atencion respectiva.

Recibir, registrar y archivar documencacion que ingrese ¢ se genere en el organe a fin de mantener un registre ordenado en medie fisico e informatico y preservar el
acervo documentario.

Coordinar temas espechicos de la agenda del superior inmediato a fin de manitarear que los compramisos sestenidos se lleven a cabo o sean medificados con
anticipacion.

2

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

Apoyar en s logistica'y la atencién en las reuniones de trabajo programadas, de corresponder, a fin de que los participantes cuenten con los sumaos respectivos durante
la reunidn.

6 Realizar los requerimientos de materiales o Gtiles del érgano, asf como distribuirlo, a fin de mantener la provisidn respective y control de los mismos.

7 Fotocopiar, escanear, follar y compaginar fa documentacién gue se le encargue para su respectivo trimite documentario.

8 Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucidn interna y externa de dacumentos, de carresponder,

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

periodicidad de Ia Aplicacion temporal (marcar con un X, luego expficar o sustestar)

Temporal D Pe rmanente]_—_|

Mo aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los érganes de la entidad.

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

Funcionarios
Fublicos

Servidores de Actividade:

Directivos Sarvidores de
Publicos| Carrera Complementaria;

Coordinaciones Externas:

Mo aplica
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Gradofs)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C} éColegiatura?

Incompleta Completa

EIEgresado(a) I:IBa:hiller DTi‘tulo/‘ Licenciatura

DPrimaria

ecundaria

[ ]

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

I:IMaestn‘a DEgresado DGradc

[ ]
]
L]
[ ]

S[I:INO

D) ¢ Habilitacion
profesional?

i |we

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

Téenica Superior I No aplica . ” .
{3 0 4 afios)
DDcctorado I:‘Egresadu I:laradc
DUniversitaria D
Ne aplica
CONOCIMIENTOS

Asistencia Administrativa o Secretariado.

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

En el caso de formacion secundaria, cursos en secretariado o asistencia de gerencia o asistencia administrativa o asistencia de oficing o afines.

C) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos

Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia laboral; va sea en &l sector plblico o privada.

Nivel de deminio Nivel de dominie
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bisico Intermedio Avanzado Mo aplica Basico Intermedic Avanzado

Procesador de {extos X Inglés %

Hojas de calcule X Quechua %

Progratna de presentaciones. X Otros (Especificar} X

Otras (Especificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA

2 aflos

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

2 afias

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

Ne aplica

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

Practicas Aekilodte e
Profesionates ners Especialista

* Mencione otros aspectos compliementarios sobre el de experiencia ; en toso existiera algo adicional pard ef puesto.

Ejecutive/]
Experto

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacidn de fa Informacidn, Orden, Binamisrmo.

REQUISITOS ADICIOMNALES

No aplica
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