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Manual de Pe:irles je Puestos del Organismo ele E1alLaci6n y :::isca1izació;i Ambiental 

• OFICINA DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y ATENCIÓN A LA 
CIUDADANÍA 

1. JEFE/A DE LA OFICINA DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y 
ATENCIÓN A LA CIUDADANÍA 

2. COORDINADOR/A DE IMAGEN Y PRENSA 
3. ESPECIALISTA DE IMAGEN INSTITUCIONAL 
4. ANALISTA DE COMUNICACIÓN AUDIOVISUAL 
5. ANALISTA DE COMUNICACIONES 
6. ANALISTA DE APLICACIONES WEB 
7. ASISTENTE/A COMMUNITY MANAGER 
8. COORDINADOR/A DEL SERVICIO DE INFORMACIÓN Y ATENCIÓN A LA 

CIUDADANÍA 
9. ESPECIALISTA DEL SERVICIO DE INFORMACIÓN Y ATENCIÓN A LA 

CIUDADANÍA 
10. ANALISTA DE ATENCIÓN A LA CIUDADANÍA 
11. ANALISTA DE ACCESO A LA INFORMACIÓN 
12. OPERADOR/A DE RECEPCIÓN 
13. ESPECIALISTA DE RELACIONES INSTITUCIONALES 
14. ANALISTA DE RELACIONES INSTITUCIONALES 
15. ANALISTA DE DISEÑO GRÁFICO 
16. ASISTENTE/A DE RELACIONES INSTITUCIONALES 
17. SECRETARIO/A DE LA OFICINA DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y 

ATENCIÓN A LA CIUDADANÍA 
18. APOYO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE RELACIONES 

INSTITUCIONALES Y ATENCIÓN A LA CIUDADANÍA 
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1'vlanJa' de Perfiles je Pue3'éls jel Org:nisrno :ie C:va Jación y Fis:: :11 ::a-:::,ón . .;m::,•ental 

<>e FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civtles: 

FamiHa de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoria: 

Puelto tipo: 

Subnivel/ subcategoria: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N" de posidones del puesto: 

Código de posiciónés: 

Dependencia jerárquica linea!: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

rePorta: 

Oficina de Reladones ln~titucionales y Atencíón a la Ciudadanía 

Noap]¡ca 

Noaplka 

Nivel Organlzaclonal 2 

Directiva Público 

Dirección lm•titucional 

Direcdón es.1ratégica 

No aplica 

DP0010212 • Jefe de Oficina General d~ Comunicaciones. 

Noilplica 

Jefe/a de l;i Ofü:ina de Relaciones Institucionales 1/ Att!ndc5n a l.i Ciuó.adania 

DP0101168 

DP0102168 0001 

Secretario/a Ge nerar 

No aplica 

Directivo r'U~ico 

W de posiciones a su cargo: 24 

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirigir y gestionar la relación externa de la entid3d por medio de IM diferent,n canales d e comunicación disponibles y velar por la gestión Qportuna de los procesos de ate nción y 

orientación al público en el marco de la normativa vi.gente y los lineamientos institU<::iona!es y del Estado a fin de fortalecer la idenlíflcación con la e11tidad y mejorar so 

posicionamiento reputacional. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
Dirigir actividades interinstitudonales cor1 otros organismos o instituciones públius y privadas, nadonal~s e internacionales, asi como con organismos de cooperadón 

internadonal y multilaterales a fin de potencializ.ar las competem:ia:s in:slittJdonales del Oq¡;anis.mo de E•1aluación y fiscalización Ambiental. 

2 
Coordinar con el Ministerio de l Ambiente, orga:rii$1TIOS adscritos, Ofidnas Desconcentradas y de Eoh1ce la organización 'f' difusíón de campañas y/o accicnes internas v/o 
externas a nivel nacior,al a fin de difu,idir !as íuociones, obje-til,os, buenas proíctlc;is y competendas del Organismo de Evaluación y Fiscalii:ación Ambiental. 
Dirigir la elaboración, gestión y monitoreo de estrategias de comunicación, prensa e imagen institucion~I; así como atención al ciudadano del Organismo de Evaluación y 

fiscalización Ambiental a nivel nadonal a fin de ofrecer servicios de a tención d e calidad. 

4 
Supervisar la ale nciÓI'\ de las reclamaciones de los ciudadanos con la finalidad de que sirvan de base p;:ir.;; l:;i, ideritificación de mejoras de atención y prestación de servicios 

institucionales, respcndie ndo a necesidades V particularidades de la ciudadat'lía. 

5 Dirigir el establecimiento de alianzas estratégicas con grupos de interés a fin de garantizar e l posicionamiento iristitucional. 

Supervisar el desarrollo e irnplementación de pro,¡ectos institucionales para mejorar la atención a la ciudadania con la Hnalldad de aumentar los índice:s die; satisfacción 

ciLidadanfa respecto del Organismo de Evaluación y Flscalización Ambiental. 

7 Proponer linearniientM y estrategias d e información e Imagen institucional del Orfanismo de Evaluación v fi!.calización Ambiental para su a plicación a nivel nacional. 

8 
Supervisar el buen uso de la marca/tdentldad institucional a fin o'e asegur.ir $U posicionamiento en el . .ímbito de sus competenci"'s, representantato ante los or'gani:smos 

peninentes los intere<>esde la entid~d y velar por la imagen institucional. 

9 Dirigir la producción de public.icio11es, material gráfico y audiovi:sual para ser diíundido,; a través de los canales correspondientes. 

10 Dirigir el desarrollo, implementación y monitoreo de herramientas de difu.sión de información que permitan la transparencia de l.ts ac-tividades de la in~itucién. 

11 Gestionar a lo!!i 5ervídores civiles bajo su responsabilidad. 

12 Rendir cuentasp,or los recursos a su cargo v los re sultados de su gestión. 

13 Emitir opinión técnica y presentar información e n asuntos que son materia de !!iU competend.l. 

14 Otras funciones asignadas por la jefatura im'Til!diata, reladonadas a la misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

P~riod1ddad de la Apfi,:;acfón t~mporat (morcor c-0n tui X, luego ~xplicar o sustentar J Temporal O Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordir1acio,ies Internas: 

IToOos los 6,, anos de la entidad. 

Grupo de servidores civil1:is con qulen coordina (marcar con un aspo) 

Funcionariosr-----=-i Directivosí7 
Pllb¡kosL_.'.'.:_j Públicos~ 

Coordlnaciones Externas: 

Servidores o'er-;:-7 
Carrera~ 

Servidores ri'? Actividades□ 
Complement.rrias 

lnslltuciones p~blicas nac.ionales e rntern<1cionales. empresas privadas, organismos iriternacior1ales y org;mis.mos de coorperación. 
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Manual c1e Pe1i i1es de Puestos de: Orga11is1110 oe i:valuación y Fiscaiiza:::ión Ambiental 

<>e FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa D Egresado(a) G]sachiller G]ritulo/ Licenciatura Si O No□ 
□Primaria □ □ D) ¿Habilitación 

Título o Ba(hiller con 2 años de experienci3 profesional específica adicional al 
profesíonal? 

Osec.tndaria □ □ 
mínimo ree1uerido en C1enci.1s de la comunicadón, publii;:idad, periodismo, 

Si □ No□ relaciones públicas, i)dministración o afin.e:s por la formacicin. 

□Técnk¡i B~sica 
(1 ó 2 años) -□ □ OMaestn·a □Egresa.do □Grado 

□Tétnka Superior 
(3 ó4años) □ □ 

1 No apl;c, 

1 

D un·1versiratia □ □ 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INoapH<a 

1 

CONOCIMIENTOS 

A, Conocimientos Técnicos principales requeri<los para el f)Uesto (Nost:requi~resustentorcon documMtos ): 

Conocimientos en Protocolo, Maf'leJo de redes sociales, otras ¡¡fines I las ftmciones 

S. Cursos y programas de especialización requeridas y sustentados con documentos; 

f>rogramas de especialiución en Administradón o Comunicación Corporativa o Direcdón de corriuhic~ciones o Periodismo o Oen-cias sociales o afines. 

100 horas acumuladas en los últimos 10 años o 100 horas en doccnci11 en los últimos. 5 años en instituciones de edoución s'-Jperior relacionadas a la materia. 

C) Conocimientos de Ofim:hico1 ~ ldiomas/Dlalectos 

Ntvel de dornin[o 
OFIMÁTICA JDIOMAS / DIALECTO 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesa-dar de textos X Inglés. 

Hoja<J: de c:álculo X Quecliua 

Programa de presentadones X Otros (Especificar/ 

Otros (bpecificar) X ObseNaciones: 

EXPERIENCIA 

Experie~da general 

Indique el tiernpo ~e experienda laboral; va ~e.i en el !ecto, pUbLtco o privado 

Baños 

Experiencia específica 

A. l~ique el tiempo de eicperjencia requetida para el puesto en la fondón o la matefi.:i; 

4años 

B. En boase a l¡i experiencia: reQuerida. pari!I él pue~to (parte A), señale el tiempo reQue rido er'I el sector público: 

No aplic.;1 

C, Marque el nlvel mír'limo de pues10 que se requi~re como e11periencia; ya se11 en el ~ec,or pUblfcc o r,r!11ado: 

i>r,'Íd:icas□ Asistente□ Analista□ [ Coordinado,/~ 
Profesionales b pec,akl,1;1~ 

• Mendr:me ottos ospe,tos romplementuriru; ti obre el req11Tsito de ex~riendo; en caso ~xi:sti~fo oigo adicional paro et pue5W 

2 arios como Coordinador o Especialista con nivel de reporte al Jefe de ra Oftcin.a General. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

B3sico 

Eje,11tml/□ 
hp~n o 

Intermedio Avanzado 

o,rE-<tlvo□ 

1. Vocación de servicio, 2. Oríerttac:ión a resultados, 3. Trabajo en equi"º' 4. Líder11zgo, 5. Arttc;ulación con el entorno político, 6. Visión estratégica, 7. Capacidad de gestiór'I 

REQUISITOS ADICIONALES 

Noaplk:;, 
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<>e 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Org.inica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizaclonal: 

Grupo de servidores civlles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoria: 

Puesto tipo: 

Subnível / subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

W de posiciones del pvesto: 

Código de posiciones: 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Oficina de Relac[ones Institucionales y Atención a la Ciudad,mía 

No aplica 

No aplica 

Nivel Organizacion¡:¡l 2 

Servidor Ci1,1il de Carrera 

Gestión institucional 

Comunicaciones 

CA3 • Coordinador/Espedalista 

CA3020603 -Coordinador/Especialista de Comunicaciones 

CA3-2 

Coordinador/a de Imagen v Prensa 

CA0206169 

CA0206169 , 0001 

~s,i:i4'7is.c-,,;~.,, _ Dependencia jerárquica lineal: 
-:,•· ' •, 

:~ -~~J-. Dependencia funcíonal: 

Jefe/a de la Oficina de Rel;.:1cfones Institucionales y Atención a la Ciudadanía 

No aplica 
_;:; UNID/\. E '{\ . 

,;., GES I OE Ó Grupo de servidores al que 

:, RCC <:os ~ reporta: 
~ L- \u :::... / 

Directivo Público 

~ H ANOS Et;¡ N~ de posiciones a su cargo: 

\('¿,,o ---· .~tJ ~ MISIÓN DEL PUESTO 

Coordinar y supervis.ar la ejecución de campañas de comunicaciones v prensa para ef curnplimfento del Plan de Comunicaciones y el Plan de Estrategia Publicitaria dentro de los 

plazos programados en el marco de los objetivos instituc¡onales y la normativa aplicable vigente. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 
::;~~::~::laboraci6n del Plan de Comunicaciones del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental y supervisar su ejecucióf1, a fin de cumplir con tas actividades 

2 Coordinar la elaboración de la Estrategia Pub lícita ria del Organrsmo de Evaluación y Fisc::alizad6n Ambiental, a fin ~e cumplir con las actívídades progr.amadas. 

4 
Supervisar el cumplimiento de la estrategia en comunícacfón dlgital del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambierital, a fin de evaluar su implementación y proponer 

mejoras. 

5 Supervisar el monftoreo de medios de comunicación y redes sociales, a fin de actuar de manera preventiva ante posibles crisis institucionales. 

6 Gestionar las est~tegias comunicacionales con periodistas en zonas de conflictividad socioambiental, a fin de supervisar el cumplimient o de las acciones programadas. 

7 Planificar y ejecutar !as acciones 1Jinculadas al fortalecimiento de la imagen institucíonal, a f in de cumpHr con las actividades de prensa y comunicación social. 

8 
:~~::i::~:r:~~:l\:ª~!~.del Porte1l lnstltucional del Organismo de Eva,uación y Fiscalización Ambiental, afín de planificar e1 uso de contenidos multimedia v la interacción 

Establecer rel;;1ciones con los medios de comunicación a ni1Je! nacional, a fin de efectuar distintas coordinaciones con las oficinas de Comunicaciones de otras entidades y 
9 organismos nacionales e internacionales. 
lO ~:~::~:; ~c~:~~r:;~:edn::.ateriales comunicacionales e informativos, con los órganos de la entídad y otf'<'!s entidades públicas o privadas, con el fin de d ifundir y 

11 Otra~ funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mísíón del pue.sto/area. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodiddad de la Aplicación temporal (marcar con vn X, /ueqo exp{icorost.stentar ) Temporal D Permanente D 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaclones Internas: 

\Todo, lo,órganos de la e,tidad. 

Grupo de servidores civiles con quien coorc:rna (marcorcon un aspa) 

Funcionafios~ Ofrectivosl.7 

Público.sL:_j Públicosl.:.J 

Coordinaciones Externas: 

Serv¡dores de~ 
Carrera~ 

lnst[tuc1::>nes públicas y empres:1s priv:id3$, oeriod1stas y ore.isa a oiver r~::1onaL 

Servidores de Actividades□ 
Complementarias 
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Maruai ele Pe1-f,e.3 ;::e ::iuestos oe Organismo je ~v:;i iuación y risca, ;:a.:;ión A,11bienta; 

<>efa ;:0::::- ·1~ ___ F_O_R_M_A_T_O_ D_E _PE_R_F_IL_D_E_P_U_E_S_TO __ ~I 
FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa □Egresado(a) 0sachiller □Título/ Licenciatura Sí O No□ 
□Primaria □ □ O) ¿Habilitación 

Ciencias de la comunicación, publjcidad, periodismo, relaciones públicas, profesional? 

O secundaria □ □ 
cienc(i;IS de lf;I iriformación, o afine$ por la formación, 

síDNoLJ 

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

!No aplica 
1 

8 Universitaria □ 8 
□Doctorado □Egresado □Grado 

¡No aplica 
1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere susrentar cr:,n documentos): 

Conocimientos eti Comunicaciones, Marketing, Publicidad, Redes Sociales 

B. Cursos y programas de especíalTz:ación requerídos y sustentados con documentos: 

Cursos en comunicaciones o comunicación organlzacional o redes sociales o marketing o afines {80 horas acumuladas). 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros {Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No aptlca 

X 

Básico Intermedio 

X 

X 

X 

lndiqu~ el 1i~mpo de experienda laboral; va sea en el sector público o pri\l'ado. 

5 años 

Experiemr,;ia especifica 

AYanzado 

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

3 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otro.s (Especificar) 

Observaciones: 

S. E'n ba$e a ta experiencia requerida para el pue.sto (parte A), señ.ile el tiempo requerido en el sectot' público: 

2 años 

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

Pn\ctícas□ Asistente□ .Analísta ~ Coordinador/□ 
Profesionales L.:.J Espeelallsla 

,1, Mencione otro$ aspectos complt!mentarias sobre e/ requisito de e,tperienc/a; en caso existiera oigo adicional paro el puesto, 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Platiificadón, Organización de la lnform-'ción, Iniciativa. 

REQUISITOS ADICIONALES 

Na aplica 

--------------

No aplica 

X 

X 

Básico 

X 

l::jecutívo/□ 
EKperto 

Intermedio A\l'aliz.ado 
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,,1311_,a· de Pe··"¡ ?s je p._,-:::sU.;; ,:;el 01·gar1is"1,:i ::;~ Ev:i,uació1 y Fisc:iliza.:::ón ~rnc·ental 

~,.::;.-: .. FORMATO DE ·PERFIL DE PUESTO 
........ ..,.., .. ........ ,....,.,, 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organlzacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto fipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N° de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia jerárquica lineal: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

N" de posklones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Oficina de Relaciones Institucionales y Atención a la Cludadanfo 

No aplica 

No aplica 

Nivel Organízacional 2 

Servidor Civil de Carrera 

Gestión institucional 

Comunlcaciories 

CA3 - Coord inador/Especialista 

CA3020603 - Coordinador/Espedalista de Comunicaciones 

CA3-2 

Especicdista de lmagen Institucional 

CA0206170 

CA0206170 • 0001 

Coordin:;idor/a de Imagen y Prensa 

No aplica 

Servidor Civil de Carrera 

No aplica 

Realizar y supervisar fa ejecución de campañéls. de comunicaciones y marketing para el curnplimiento del Plan de Comunicación Estratég·¡ca dentro de los plazos programados, 

FUNCIONES DEL PUESTO 
Coordinar con las diferentes dependencias dé la institución, el uso de la marca ·institucional, a fin de cumpllr con los llneamientos irnpuestos y asegurar el correcto uso de 

1 la marca. 

2 Elaborar, coordinar y desarrollarcampaiia:s comunicacionales para el público externo a fin de posicionar la imagen institucional. 

3 
Proponer y realizar actividades de fortalecimiento de la imagen institucional del Organismo de Evaluación y Fis(:alización Ambiental, a fin de difundir la marca y brindar 

información que permit a potencia1izar la imagen instítuclonal. 

4 Participar en. el desarrollo de herramientas para la difusión de las actividades, a fin de dar a conocer al público interno y externo las actividades realizadas. 

5 Partidpar en la elaboración de mate(1ales [nsf1tucionales para el pública externo, a fin de difundir los temas de interés intitucional y r.uestras actlvldades, 

6 
Particlpar en la elaboración del plan de m~jora continua de imagen institucional, 21 fin de identificar las actividades y herramientas que posiblliten el posicionamiehto de la 

Institución. 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

Periodicidad de la Aplicación temporal (marcar con un X, fuego expllcor o sustentar) l empora1 D P@rmanenteO 

No ap1ica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

Grupo de servldore5, civiles con quien coordina (marcar con un aspa ) 

Funcionaríos□ Directi11osl7 
Públicos Públicos~ 

Coord~nad ones Externas· 

lnstitu.:;ione; públicas y empresa5, privad,H . 

Servidores de~ 
Carrera L_____:"_J 

Servidores de Actividades11 
ComplementariasL___J 
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rv 3nL.a l de P~rfiles ele Puestos del Organismo de Evaluació1~ y Fiscal ización Arn b1enta ' 

C) efa FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Complet.a □Egresado(a) LJsachiller □Título/ Licenciatura 

□Primaria □ □ Ciencias de la comunicación, publicidad, periodismo, relacíones públicas, O secundaria □ □ 
ciencias de la información, o afines por la formación. 

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

1 No aplica 

1 

0 Universítaria □ □ 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 
CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos pr'incípales requeridos para el puesto !No se requiere sustentar con docume11tos ): 

Conocimíentos en Comwnícactones, Marketing, Publicidad, Redes: Sociales 

B. Cursos y programas de espec1ali2aclón requeridos y sustentados con documentos: 

Cursos en comunicaciones o comunicación organizacional o redes sociales o marketing o afines {60 horas acumuladas) . ..-.... 
~\()il, F1sc 

::;,~ 1<,,. C) Conocínf1entos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 
~ ½' 

C) ¿colegiatura? 

Sí DNoQ 

D) lHabilitación 

profesional? 

Sí □No[] 

1f' UNl¡E ·e 
~ GES I DE I . OFIMÁTICA 

Nlvel de dominio Nivel de dominio 

:¿ RECU ¿os á No aplica Básico Intermedio Avanzado 
IDIOMAS/ DIALECTO 

i;:. HUM /11 OS ,s. 
•'i Procesador de textos 

~ 
X Inglés 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar} 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

X 

X 

X 

lridique el tiempo de eKperienda laban;1I; ya se.a en el sector público o privado. 

5 años 

Experiencia espedfrca 

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

3 años 

Quechua 

Otros (Especificar} 

Observaciones: 

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

2 años 

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

Prácticas□ Asistente□ Analistal.7 1 Coordinador/□ 
Profesioriales L.2J Espo!ciallsta 

" Mencione otrps aspectos r:omplementoríos sobre el requisito de experitnciu; en caso existiera oigo adicional para et puestc,. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Iniciativa, Control. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

Básico 

X 

Ejecutivo/□ 
E::tpértO 

Intermedio Avanzado 
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í'v1::inc12. je Pe~;;les j e Pues0.Js de' 0 1·ganisrno de Eva -1ac ::i1 y r'i3caliza ::i.S , Amo:eni:al 

<>ef 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civ·11es: 

Famllia de puestos: 

Rol: 

Nive[ / r;ategoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto'. 

N° de posiciones del puesto: 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Oficina de Relacfones lnstitudona1es y Atención a la Ciudadanía 

No ap!ica 

No apllcc1 

Nivel Orgainiiacional 2 

Servidor Civil de carrera 

Gestión instituciooill 

Comunicacione,; 

CA2 - Analist;.i 

CA2020602: - Analista de Comunic:aciones 

CA2-3 

Analista de Comunicac¡ón Aud¡cvisual 

CA020617l 

Código de posiciones: CA020617l • 0001 al 0002 

Dependencia jerárquica lineal: Coordinador/a de Imagen y Prensa 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

N° de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

No ctplica 

Servidor Civil de Carrera 

No aplica 

Ejecutar las actividades de comunicación audiovisual co n los medíos en el marco de las políticas institucionales, a fin mantener informados a tos ciudadanos sobre li!s 

competencias del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Realizar tf'cl.hsmisiones en vivo y videoconferencias, a fin de .comunicar l<1s acciones que realiza la institución. 

z Realizar storyboard en base a los guiones establecidos para la realiz.1ción de videos institucionales en formato 2D. 

3 Realizar edición lineal y convertir en un formato estándar Tos info.-mes orales para los expedientes de fiscalización ambiental. 

4 Elaborar retoques fotográficos pa~a las publicaciones fnstitucionales, a fin que cuenten con buena calidad visual. 

S Desarroll.ir productos audiovisuales para el p úblico interno y ex.terno de la institución. 

6 Realil.ir la puesta en escena de realizaciones audíovisuales, a fin de lle\ldr el manejo y control de la iluminadón, sonido y musicalización. 

Generar fotorreportajes de 1r:1s. acciones que realiza la institudán en el ámbito de la fiscalización ambiental, para luego s.er public<1das en las plataformas digitales de la 
7 

institución. 

8 Administrar, custodiar y velar por el buen e5-tado de loseo,uipos técnicos y materüdes audiovisuales de la instítuc1ón, a fin de garantizar su conservación. 

Grabar tos informes orales del Tribunal de Fiscalización Ambiental de la Dirección de FiscaHzadón Ambiental y Apllcación de Incentivos y Comfsión de Transferencias. a fin 

g de conservar y utilizar el material en los procesos administrativos sancionadores como evidencia. 

10 Gener.uy .tdmin[straruna base de banco de imágenes (video y foto) de la \ns.tituci6n, a fin de contar con un archillo audiovisual para memorias institucionales. 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA El DESEMPEÑO DEL PUESTO 

INo aplica 

Periodic.tdad de la Aplicación temporal (marcar con un X, /vego e-xpllcarQ svstentar) Temporal D Permanente O 

No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

Grupo de servtdores civiles con quíen coordina (marcar con un aspo) 

Funcion:trios□ Oirectivosr=--i 

Públicos Públicosl.:.J 

Coordinaciones Externas: 

lr"lstitu::io~es ;,úblici:I; v empr;-~as ::>riva::fa::.. 

Servídores. de~ 

C:c!irreraL...:....J 

Servidores de Activíd;1de-s.~ 

Compl:;;ment3tias~ 
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1\!ía 1,_,al de Perfiles de Pues~os :iel 01·ga;11s1110 ele Evalc,a-::::ón y Fiscalizaci:Sn An1bie11ta l 

<>e FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

fORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situadón académica y cc1rrera/especialidad requeridos C) ¿Colegiatura? 

íncompleta Completa □Egre,adola) Qsachiller □Titulo/ Licenclatura s í ONoGJ 

□Primaria □ □ D) ¿Habilitación 
Ciencias de ia comuniución, publicidad, periodismo, relaciones públicas, profesional? 

O secundaria □ □ 
dencii;ls de la información, sociología o afines por la formación. 

s , ONoGJ 

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

¡No aplica 

1 

[]universitaria □ □ 
□Doctorado □Egresado □Grado 

¡No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimíantos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requi~r~ svstentarcon docvmentos >: 

Comunicaciones, Marketing, Publicidad, Redes Sociales. 

B. Cursos y programas de especialización requeridos y sustent«1dos con documentos: 

Cursos en cornunicacíones o gestíón de redes sociales o edición de fotografía digitai o programas de edic:íón de vfdeo o afines (40 horas acumuladas}. 

C) Conocimientos de Ofim.itica e idiomas/Dialectos 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio Nivel de dominio 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
E1eperiencla general 

No ,c1plic1;1 Básico Intermedie 

X 

X 

X 

X 

Indique el ti~mpo de ex5)eriencia laboral; y-tJ :!iH en el sector púbHco o 5Jrtvado. 

3 años 

Experiencia espe-cífin 

Avanzado 

A. fndique el tiempo de experieni:ia requerida para el puesto en la función o lc1 materia: 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Ob:serv<1-ciones: 

B. En base a la e:Kperiencia tequerída para el puesto (parte A}, señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica 

C M;irq1.1e el nivel mínimo de pue>sto Que se requie-re como é)(perienci.i; ya sea er, el sector público o privado: 

Prácticas□ Asisterue'x7 Analista□ Coordin,11d,or/□ 
Profesioriafes ~ E~e1eci;iik,ta 

~ M t":ncirme otros aspectos campltmentan·os sobrt> el requisito de eKperiencitt; en caso existiera algo odicionaf pGro ef pu~:i;to. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Comunicación oral, Drnamismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplk:a 

·--'''* _ ___ _ 

No aplica 

X 

X 

Básico 

X 

EjMUtivo/□ 
Ei.:p<!!rto 

Intermedio Avanz11do 

Directivo□ 

384 



() )."V""'•N ;,r , __ 

····e;-
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel / categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puest o: 

N° de posiciones del puesto: 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Oficína de Relaciones lnstituciona-l!!s y Atención a la Ciudadanía 

Noapltca 

No aplica 

Nivel Org¡1nizadonal 2 

Servidor Civil de Carrera 

Gestión institucional 

Comun-1caciones 

CA2 - Analista 

CA2020602 - Analista de Comunicaciones 

CA2-3 

AnaHsta de Comunicaciones 

CA0206172 

Código de posiciones: CA0206172 - 0001 

Dependencia jerárquica lineal: COQrdinador/a de Imagen y Prensa 

Dependencia funcional: 

-✓~;~ . Grupo de servidores al que 

!~ :e~. reporta: 

No aplica 

ServidorCivit de Carrera 

, GESTI · ~ N de posiciones a su cargo: No aplica 

, RECUR OS ?;: 

" UNID,A1:, , . . 

t HUM os lf> MISIÓN DEL PUESTO 
:~ .¡,..~ ~----- ----------- ---- ------------------- ----------- --------, 

~~ . OEfA :"j~- Ejecutar ~s actividades inherentes a las notas de prensa en el marco de las poHticas Institucionales, a fin m,mtener informados a los ciudadanos sobre las competenc.iils del 
~ Organismo de Evaluación y Fi.scalizaclón Ambiental. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
l ~~:~~:a~:n:~i: :::a~~ reuniones de trabajo con pertodi.stu para recibir un feedback sobre la percepcióo que tiene la prensa acerca del Organismo de Evaluación y 

2 Elaborar ayudas memoria, material informativo y notas de prensa para su difusión con periodistas. 

3 
Realitar la cobertura perrodística de k>s eventos organludos por el Organismo de Evaluación y Fisca lización Ambiental o activkfades en la.s c¡ue participe la institución, a 
fin di'! facilitar información ciue permita la creacióh y/o redacción de notas de prensa. 

4 Ejecutar estrategias comunicacionales en zonas de alta confhctividad ambiental, a fin reportar y difundir los testimonios recogidos y dar a conocer los riesgos. 

S Elaborar ayudas memoria y materia! informatrvo para su difusión con pertodistas en eventos imtitucionale.s. 

Asistir a los pedidos de información de los periodistas a nivel nacional, a fin de brlndarles materiales $Obre las acciones del Org<1nlsmo de Evaluación y Flscalizadón 
6 

Ambiental. 

7 :í::::~•: ;~rr;:s~:s:~:~::~::~n':::~ del Organismo de Evaluaclón y Fiscalización Ambient.11 en medios de comunicación a fln de in íormar a Presidencia del Consejo 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA El DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

?eriodiddad de la ApltcaciOO temporal (marcar con 11n X, luego ex1>/lcaro sustentar J Tempora l O Permanente O 
No aptica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Int ernas: 

!Todos los órganos de lo entidad. 

Grupo de servidores civiles con quien coordina {marcar .con un aspo j 

Funcionarios□ Dlrect'.vosl=7 
Públicos Públicos~ 

Coordinaciones Externas: 

Servidores del,7 

carrera~ 

Instituciones oUblícas y empresas; privadili, p~riod1s';;a.> y pren.s, a -.1vel n:1t:1onat. 

Servidores de Act1vidadesr-::--7 
Complementarias~ 
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1\/lanua1 de Perfiles de ?t..astos de O•·ganis1, o de E ·alt..ac, j r y r ,scal1zación A:11oien;:a 

C>ef r.1-,, ...... ,.. .. .. 
..,~ t ~ ...... . 

;:.:.=:-
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADtMICA 

A) Nive l Educat ivo B) Grado(s)/sit uación académica y ca rre ra/e specialidad requeridos C) ¿colegiatura? 

Incompleta Completa D Egresado(a) 0Bachiller □Títu lo/ Licenciatura Sí ONo GJ 

□Primaria □ □ D) ¿Ha bilita ció n 

Ciencias de la comunicación, publicidad, periodismo, relaciones públicas, p rofesio na l? 

O secundaria □ □ 
ciencias de la información, sociología o afines por la formac1ón. 

Sí DNo GJ 

" ···--·- - - ----- - · -

□Téi:nica B;hica 
(1 ó 2 años) □ □ □Maestría □Egresado □Grado 

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

!No •plica 

1 

(]universitaria □ 0 
□Doctorado □Egresado □Grado 

INoa plica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para e l puesto (No sf! requrere sustentar con documentos): 

Com~nlcaciones, M arketing, PubJjc!dad, ~eriodlsmo. 

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

~ i; Cursos e n comunicaciones o comunicación organlzacional o relaciones públicas o periodismo o redacción periodlstica o a fines (40 horas acumuladas). 

,.y UNl,OAD DE \ C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 
~ GEST DE 
~ RE\:; SOS 

~iJ;:;l t 
t 

OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de pres.ti!ntaclones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

Nivel de dom·1njo 

No aplica Básico Intermedio 

X 

X 

X 

X 

lndiqLle e-1 tl~mpo de experlel'ICia laboral; ya sea en el .sector público o privado. 

3 años 

El<periencia específica 

Awmz.ido 

A. Ind ique el tiempo de experfencia requerida para el puesto en la función o la materia; 

2 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

lngJés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaciones: 

6. En base a ta experienci ai requerida para el puesto (parte A), sePiale el ti~mpo requerido en el sector público: 

No aplica 

C. Marque el nlvel mlnlmo de puesto que se requiere e.orno experiencia; y;, sea en ~I sector públko o privado; 

?ráctícas□ A I í:7 □ Coordtnador/□ 
Profesionales 5 stent e l2.J AnaliSta .Esptdelilt11 

• M~ncione otros oseectos camp~m,atorios sobrt «f cequi5ito de uperiendg; en caso existiera algo odiclonal paro et puesto. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Comunicación oral, Dinamismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico 

X 

!:J&utivo/□ 
Experto 

Intermedio Avanzado 

Directivo□ 

386 



~ ;,_ 
""~ ~ i UNIOADOE l 
/ GE~ é. , RE 'OS t 
%, HU .NOS f 
~ó-o ' -¡,f 

~ _:.,,-

() 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánka: 

Unídad Funcional: 

Nivel organ·1zacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel / categoria: 

Puesto tipo: 

Subnivel / subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N" de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia jerárquica lineal: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al q UE: 
reporta: 

N• de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Oficina de Relaciones Institucionales y Atención a la Ciudadanía 

Noélplica 

No aplica 

NNel Orsani1.ac.ional 2 

Setv¡clor Civil de Carrera 

Gestión inst itucional 

TICs trec11o!ogias de la Información y Comunicaciones) 

CA2 - Analista 

CA2020302 • Analistzi de Tlü (Tecnologfas de Ta Información y Comunicaciones} 

CA2-3 

Analísta: de Aplicaciones Web 

CA0203173 

CA0203173 • 0001 

Coordinador/a de lma¡en y Prensa 

Noaplk a 

Servidor C'rvil de Carrera 

No aplica 

Ejecutar las actividades de las a~icaciones Web e n e l marco de las políticas Institucionales, a fin mantener informados a los ciudadanos: sobre las competencias del Or¡anismo de 

Evaluad6n y Fiscalización AmbienU1I. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
Publinr ínformad ón en e l Portal de Transparencia del Orgcinismo de Evaluación y F,Scalización Ambiental. afio de cumplir con l a Ley de Transparencaa y Acceso a la 

l nformad6n Pública. 

2 Administrar el Portal de Transparencia, a fin de conocer qué información fa1ta publicar y solidtar a\ responsable de entregarla. 

3 Publicar información en el Portal de Servicios al Ciudadano y Empresas, a fin de cumplir con k) indicado en la l ey de Transpan!ncia y Acceso a la Información Públka. 

4 
Publlcar información en el Portal Institucional del Orga11ísmo de Ev111luaci6n y Fiscalüadón Amb¡ental, a f tn de brindar i11formación Oe Interés para la ciudadanía, empresas v 
otras entidade,s gubernamentales. 

S :~;~n~:,:r el Portal lnstitucfonal del Or¡ani.smo de Evaluación y fiscalización Ambiental, a fin de conocer qué información falta pub~cary solicitar al responsable de 

6 ~~s::~~~::;:a~; ~:;::~:=:~~::::~~ l: ;;::i:::: ::: l¡=~t~~:: :~~:;:~::::ad;~~e Fiscalización Y Cumplimiento Ambiental, a fin de cumplir con las 

7 
Programar la portada principal del Portal del de Datos Abiertos del Organismo d e Evaluación y Fiscalización Ambiental a fin de mejorar de forma funcíonal v visual el Portal 

de ra Red Latinoamericana de Flsc;¡,,lizadón y Curnplimlento Ambiental. 

8 
~::~"1~~:~:ls~ortal de Datos Abiertos del Or¡anismo de Evaluación y Flscalizaclón Ambiental, a fin de automatizar el flujo de la publluclón de información en el Portal de 

Brindar mantenimiento correctivo a la portada inicial del Portal de Datos Abiertos del Organismo de Evaluación v FiscaliuckSn Amb1ant al, a hn de mantener operativo el 

g Portal de Datos Abie rtos del Organismo de Evaluación y Foscalización Ambiental. 
lO Participar en grupos de trabaJo relacionados con la implementadon de tecnolocias de la informacíón, a f in de brindar observacionu o realizar acciones para cumplir el 

objetivo del grupo de trab:ajo. 

11 Otras funciones as.i¡nadas por la Jefaturc1 imnediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATiPJCAS PARA El DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No apffca 

Periodicidad d& la Apli<:aclón tem poral (mure.ar con un~ Ñ.lega r!.xpl;cor o sustl!l1tar) Temporal O Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinacione~ lntemas: 

!Todos los ór¡anos de la entidad. 

Grupo de serviciares civiles con quien coordln<1 (morcar i;on un Clspo J 

Fum:ion-1.rios□ Directivos□ 
~Ublteos Publlcos 

(::,ordinaciones Ext ernas: 

Servidores de~ 

Carrera~ 

Serv1dorgs de ActNidadesf---:--l 
Complementarias~ 
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ivla;1ual de Perfiles de Pi..ie3tos del 01·ganismo de Evaluación y Fiscalización Arr 'Jíental .- - .. 

<>ef FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

AJ Nivel Educativo B) Grado(s)/situacíón acadéniica y carrera/esptcialidad requeridos C) ¿ColeglatUl'il? 

lncomplt tai Completa □Egresado(a) Qsachiller □Título/ Ucenclatura Si □ NoQ 
□Primaria □ □ Carrera universitaria: Sistemas, Informática, telecomunieeclones, CienciH de la D) ¿Habilitación 

comunicación, ciencias de la información, publicidad, periodismo, relaciones profesional? 

□Secundaria □ □ 
públicas, socfologfa, 1dminlstrad6n. Si □ No□ Carrera t«niea: Publk idad, periodismo, relacion~ públicas. 

□TécnM;a Básica 
(1 ó 2 años~ □ □ □Maestría □Egresado □Grado 

QTécntca Superior 
(3 ó 4 años) □ Q !No aplica 

1 

[Juniversft.irla □ Q 
□Doctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 
1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocím~ntos Tácnlcos princip1M.s n!queridos para el puesto (Non '"fuierlfsllSl:entor con ~ ntcn ): 

Conocimientos en G.stión Públic•. Gestión de Proyectos, Sístem.is de Información, Informática, Gestión de Proyectos de TI, Gobierno Electrónico 

B. Cursos y programas d e especialización requeridos v sustentados con documentos: 

Cursos en tecnologfas de fa información o gobierno electró11ico o arquitectura empresar ial o lenguajes de programación o baH de datos SQL o metodologías di.- desurollo o afines 

(40 horas acumulidas). 

C) Conocimientos de Ofimáttca e Idiomas/Dialectos 

OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentac:fones 

Otros (Especiftcc1r) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No aplica 

X 

Nivel de dominio 

Básico Intermedio 

• 
X 

X 

!ndiQue e l tiempo de experienc ia labOfaJ; ya sea e n el sector púbko o privado. 

3 años 

E)(periencia especifica 

Avanzado 

A. lndtque el tfempo de experiencia requerída para el puesto en la función o la materia: 

2 años 

IDIOMAS / DIALECTO 

ln¡"s 

Quechua 

Otros (Especificar} 

Observaciones: 

B. En basa a la experíencia requerida para cl puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector púbHco: 

No aplica 

C. Marque el nivel mínimo de pues.to que se req1.1ii:rt como e1eperi,ncia; ya se111 en el sector püblk:o o privado: 

Prácticas□ A$i r7 1, o I Coordin•dor/□ 
Profesk,mtlc$ $tente~ Ana 151ª Espeá•list• 

• Mt!ndrxt~ otros aspgtgs comp~ffl(lltarios ~ (1 c<qvisito de experiencia: en caw oistitto oigo adidonol pora ~ puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organizadón de la lnformc1ción, Análisis, Iniciativa. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No apttea 

• 
• 

Nivel de dominio 

Básico 

• 

ÉjCC\IUvo/□ 
"'""'° 

Intermedio Avanzado 

Oirectl,ro□ 
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<>ef ~ 

, .. 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivt>I organizacional: 

Grupo de servidores dviles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategorfa: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

Nº de posiclOfles del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia jerárquica lineal: 

Dependencia fun cional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

Nº de posidones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Oficina de Relaciones lnstituciona~s y Atención a la Ciudadanía 

Noc1plica 

No aplic1 

Nivel Orsanizadonal 2 

Servidor Civil de Carrera 

Gestión Institucional 

Comunic.w:iones 

CAl - Asistente 

CA1020601 • Asístente de Comunicaóones 

CAl-3 

Asistente/a Commvnity Manager 

CA0206174 

CA0206174 -0001 

Coo.-dinador/a de lm1¡en y Prensa 

No apl ica 

Servidor Civil de C:arrera 

No aplica 

Ejecutar las a<:tMdades de com1.micactón e,ctema a través de las redes sociales en el marco de las políticas institudonaSes. a fin mantener informados a los ciudadanos sobfe las 

competencí;;,s del Organismo de Evaluación v Fisci'liLadón Ambiental. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Dertvardenunclu ambientales, recibidas por los usuulos y encontradas en redes sociales, a las ilreas especializadas a fin de que tomen las acctones correspondientes. 

2 Realizar publicaciones p.ra redes sociales e: fin de dar a conocer las e:cciones de nuestras Oficinas Oesconcentradas. 

3 
=~:~t~~blicaclones interactlvcis (piezas ¡ ráficas) para redes soclales, a fin de dar a coriocer las f unciones y competencias del o rcanísmo de Evaluación y Flsc-aliiación 

4 Elaborar el proyecto de Plan de Redes Sociales, a fin de ordena r kis contentdo.s que se publicarán dur.mt.? el año. 

5 Elaborar publicaciones para redes sociales e fin de saludar con motivo de efem~hldes, fechas d vicas y aniversarios de instit uciones. 

6 ElaboíiH' reportes de menciones en reM-s socbles sobre notícW especificas asl¡nadas por el Coordinador, a fin de comunicar socializar la información levantada. 

Publicar notas de prensa en redes sociales a fin de diil:r a conocer a k>s usuarios las acciones del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental. 

8 Publicar convocatorias laborales en las redes sociales de, Organismo de: Evaluación y Fiscaliiadón Ambiental. a fin de qve el púbfieo en general pueda postular a lns mismas. 

9 Monitorear las redes sociales a fin de ericontr"ar mencio nes al Organtsmo de Evaluación y Fiscalización Ambier,tal o denuncias élmbiontales. 

10 Asistir a las consultas de usuarios a fin de ac!uar sus dudas sobre funciones v competencias del Organismo de Evaluación v Fiscaliz.adón Ambient al. 

11 Otras functones asignadas por la jefatura Inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA El DESEMPEÑO DEL PUESTO 

Na aplica 

Periodicidad de la Aplioc1ón t empo~) {marcar con un X, lu~go ex:,lico, o 5tfftenror l Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

¡Órganos de apoyo 

Grupo de servidores civiles con quien coordina {moroor cor, un aspa) 

Funcionarios□ 0irectVos□ 
Públicos ?úblicos 

I

¡. oordinociones Externas: 

. ,;:,:u,,,.,. ,u,hm 

Servidores der--;;7 

CarreraiL_:___J 
Servidores de Actlvtdadesr-=-7 

Comp1em~ntarias~ 
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Mam.al j.:;; Pe1·:¡¡95 de Puestos d2I tJ·ga0ismo ele Eva:uac:1ón y Fisc:aiización Ambie1ta ' 

<>e ~.:c.::. ... FORMATO DE PERFIL DE PUESTO . ----
FORMACIÓN ACADÉMICA 

Al Nivel Educativo B) Grado(s)/sit uaclón acadé mica y carrera/esp! cialidad requeridos Cl ¿Colegiatura? 

Incompleta Completa □Egresado(a) G]aachiller □Titulo/ Licenciatura si O No Q 

DPrimarfa □ □ D) ¿Habilitación 
Carrera universítart.a: Ciencía.s de la comunicación, ciencias de la informactón, profesional? 

O Secund.aria □ □ 
publicfdctd, periodismo, re laciones públicas, sock>fogía, aclmintSt íileiÓn . 

si O NoQ Carreni ti enica : Publicidad, periodisrno, relacione s públicas. 

□Técnic.a B~slca 
(1 ó2años) □ □ □Maestría □Egresado □Grado 

□Técnica Superior 
(3 64 ailos) □ □ 

!No apHca 

1 

Q universtu1ria □ [J 
□Doctorado □Egresado □Grado 

INoapliu 
1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requ;fre susten(or con doa,mtnros): 

Conocimientos en Comuni-caciones, Marketing, Publiddad, Redes soc¡¡,Jes 

S. Cursos y programiis de especializaciór, requ• ridos y sustentados con documentos: 

Cursos en comunicactOOes o comunicación o rgillnizacional o gestión de redes sociales o pubUcidacl o afines (20 horu acumuladas). 

C) Conocimientos de Ofímatica e ldlomas/otalecto! 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojc1s de cífculo 

Pfograma de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No aplica Básico lntermedío 

X 

X 

X 

X 

lndíque el t iem?O de e,cperJencia laboral; y~ $ei:I en el s«r.tor público o privado. 

2 años 

Experie□efl específica 

Avanzado 

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

No aplica 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Qveehua 

Otros {~spec:if.car) 

Observaciones: 

B. En base I la experiencia reQuerlda para el puesto (pal'te A), .señale el tiempo requer~o en el secto, púbfü:o: 

No aplica 

C. Marque el nivel minimo de pues lo Que se requiere tomo experienci.-; ya sea en el sector púbtk:o o privado: 

Prádicas□ Asistenter7 An~lfslii□ Coordln1clor/□ 
ProfeSKK'\•Jes ~ Espcd:in,ta 

.-M~flciont otros aseectos complem<ntario.s .sobtf ti r,:quisiro df CKperiencia; tn ¡:o!fo ex;stiero olt;o odicional paro el putsto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENOAS 

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

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

Noaplfca Básica Intermedio Avanzado 

X 

X 

X 

OíreaiYoO 
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· FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: Oficina de Relaciones Institucionales y Atención a la Ciudadanía 

Unidad Orgánica: No aplica 

No aplica 

N"lvel organíz.acional: Nivel Organizacional 2 

Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera 

Familia de puestos: Prestación y entrega de bienes y servicios 

Rol: Gobiiiiirno 

Nivel/ categoría: CA3 - Coordinador/Especialista 

Puesto tipo: CA3050403 Coordinador/Especialista de Gobierno - Prestación 

Subnivel/ subcategoría: CA3-2 

Nombre del puesto: Coordinador/a del Servicio de Información y Atención a la Ciudadanía 

Código del puesto: CA0504175 

N° de posiciones de1 puesto: 

Código de posiciones: CA0504l 75 - 0001 

Dependencia 1erarqu1ca lineal· 

✓-~-/_~~V '""Sf_,.
4 

Dependencia fum:1onal 

f,;; UNIDAD E ~ Grupo de servidores al que 

: ~ GES E i eporta: 

, ~ REC SOS ~- de posiciones a su cargo: 
\~ H ANOS@ 

~~;J'y' MISIÓN DEL PUESTO 

Jefe/a de la Oficina de Relaciones ln.5titudonales y Atención a la Ciudadan/a 

No aplica 

Directivo Público 

Conducir el proceso de atención de las solicitudes de información, reclamos y quejas relacionados al servicio prestado por ta institución, con el fin de resol ve dos o derivarlos a 

las instancias pertinentes según co(respanda, en el marco de la normatíva aplicable v"rgente. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 
Supervisar el regístro de los requerimientos de inform21cíón en temas relativos a los servicios o funciones del Organismo de Evalu11ción y Fiscalización Ambiental, a fin de 

asegurar la correcta orientación que se brinda a la ciudadanía. 

2 
Brindar orientación y atención a los casos complejos/especiales presentados de manera escríta o virtual por los ciudadanos, a fin de sustentar las competencias, 

funciones y servicios del Organismo de EVGluación y Fiscalización AmblentaL 

3 
Supervisar y valldar los reportes estadísticos de !as atenciones realizadas sobre los índices de satisfacción de 121 Ciudadanía, en relación a los servicios brindados por la 

Institución informando su evolución, a fin de proponer e implementar mejora::>. 

4 ~:v~~:~
1

1
:; ~:ps::~;;~~:t:~:=~=si::~~;aenn;:::s:::;;i:~o~ ::;:ii!:::r~~~::;~c;:: :~i~:::~:::r de~;~:~::;::~ª Fli:~:;;at~::~::b~:n:~~oras en los procesos, asi como 

5 
~~eo::ii;;;_con los órganos del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental, la atención de las solicitudes de informc1cion de les administrados, a f in de que sean 

6 Proponer mecanlsmos para la mejora de los procesos de atendon al ciudadano, a fin de optímlzarlos. 

7 
17!:~:::a;al:::~:~:~í:~ca Mejorar la calidad de Atencíona la Cu1dadania del Organismo de Ev~luación y físcalízadón Ambiental, a fin de mejorar los servicios 

8 
Coordinar con la Presidencia del Consejo Dírectívo y demás órganos de línea tos asuntos parlamentarios relacionados al O~ganismo de Evaluación y Físcaliz.adón 

Ambiental que se ventilan en el Congreso, a fin de mantenerlos informados. 

9 
~:;;~~!ª; ae~

5

~:~::~~;~sa::::~~~~~ del Congreso, a fin de recabar información scbre ternas vlnculados al Organismo de Evaluación y F·1scali2ación Ambiental en temas 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

INo aplica 

Periodicidad de la Aplicación temporat \morcar con un X, Juego explicar o st.stentar) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

Grupo de servidores civiles con quien coordina {marcar con un aspa ) 
Funcionariosr----=--i Oirectivo:,r=-i 

Pllblicosl....:_J PúJhcosl..:J 

Coord1nac1ones Externas : 

Servidores d-e~ 
Carrer:,,~ 

S.erv1dores de Actividades~ 
Cor.1olementariasl______:_____J 
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-

Ma , v:1 I de Perfiles de Pue5tos del Oi-gani5tnO de Eva luación y Fiscal ización Arnb,ental 

<>e ("',;<11',~f'>•<' 
<'(,;,,.,., ..... _., FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
t::::.::::·" 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa □Egresado(a) Qsachiller □Título/ Ucenciatura Sí □ No[J 
□Primaria □ □ D) ¿Habilitación 

Ciencias de lil comun1caci6n, ciencias de la información, publicidad, profesional? O secundaria □ □ 
periodismo, relaciones púbVicas, derecho, ciencias políticas, administración. 

Sí O No□ 
□Técnica Básica 

{l ó 2 años} □ □ □Maestría □Egresado □Grado 

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años} □ □ 

INo aplica 

1 

0universitaria □ 0 

Oooctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No serequierestistentor con documentos): 

Conocimientos en Comunícaciones, Market"tng, Publiddad, Técnica Parlamentaria, gestión pública, politic:as públicas. 

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

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio Nivel de dominio 

Proce$ador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No apfica 

X 

Básico Intermedio 

X 

X 

X 

Indique el tiempo de experíencia laboral; ya sea en el sector público o prívado. 

S años 

Experiencia especffica 

Avanzado 

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

3 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaciones: 

B. En base a la experiencia requer1da para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea ~n 1!l 5ector público o privado: 

Prá,cticas□ Asisterite□ Analistar-;-, Coordin~dor/□ 
Profesionales ~ Especialista 

"'Mencione otros osoectos complementarlos sobre el requisito de expeúencio; en ceso existiera algo adicionar poro el puesto. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Planificación, Organízación de la Información, Comunicación oral. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

Básico 

X 

Ejecutivo/□ 
Eicperto 

lntermed1o Avanzado 
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1'v'1317L,2 ::ie Perf1 es___.-:: Ps1es,Js d::,I O,ganismo oe Ev2 u3c,ó~ y Fiscalizaci:'w ,c,;,oiental 

<>e 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoria: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoria: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N" de posiciones del puesto: 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

OfiClna de Relaciones Instit ucionales y Atención a la Ciudadanía 

No a¡:¡lica 

No aplica 

Nivel Organizac:ional 2 

Servidor Civil de Carrera 

Prestación y entrega de bienes y servicios 

Gobiemo 

CA3 - Coordinador/Especialista 

CA3050403 - Coordin3dor/Espccialista de Gobierno· Prestación 

CA3-2 

Especialista del Servicio de Información v Atención a la Ciudadanía 

CAD504176 

Código de posiciones: CA0504176- 0001 

Dependencia jerárquica lineal: Coordinador/a del Servido de Información y Atención a la Ciudadanía 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

N° de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

No aplica 

Servidor Civil de Carrera 

No aplica 

Ejecutar las actividades del proceso de atención de las solicitudes de información, reclamos y quejas relacionados al servido prestado por la institución, eíl el marco de la 
normativa aplicable vigente. con el fin de resolvedos o Oerivarlos a las instancias pertinentes según corresponda. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
Elaborar proyectos de direct ivas. manuales o linea mientos para la idenUficación, adecuación e impíement<1dón de mejorcts de los procesos a cargo de la Coord[nacion de 

1 Servicio de Atendon al Ciudadano. 

2 
Preparar reportes estadísticos sobre los índices de satisfacción de la ciudadanfa, en relación a los servicios brindados por la institución, informando su evolución a fin de 

implementar mejo,.as. 
Coordinar campaña.s de sensíbilización e información dirígidas a la ciudadanía con ínstitucíones púb1ic<1s y privadas, a fin de difundír información relevante sobre las 

3 funciones del Organismo de Evaluacíón y Fiscalización Ambiental. 

4 
Elaborar el Plan de Atención a la Ciudadania del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental u otro, a fin de contar con un iostf'!Jmento que pe,mita el 

posicionamiento de la frnagen institucional del Organismo de Evaluación y Ffscalización Amb[ental 

S ~:::r::~:a:u!~ao:i;:::n~e~:sc!~:~;..e~:~::~~::~~~sta a consultas ingresadas a través de documentos formale s (cartas u oficios), en los casos complejos o técnicosJ a 

6 
tdent1flcar oportunidades de mejora en la gestión v/o supervisión de las plataformas tecnológicas de !os redamos, consultas, sugerencias, etc., presentados por los 

ciudadanos, a fin de mejorar la calidad en la atención. 

7 
Elaborar informes estadisticos o instrumentos de gestión sobre las funciones brindadas por la Coordinación del Servicio de Información y Atención a la Ciudadania, tales 
como reclamos, consultas, entre otros, con el objetivo de Informar el crecimiento o evolución de éstas, tanto en cantidad como en comp.lejidad. 

8 
Recepcionar y atender de manera telefónica, p;esencial y virtual, las consultas ciudadanas. en casos complicados o ciudadanos sensibles, a fin de lograr absolve r las dudas 
de los ciudadanos con rontitud. 
Participa r como capccitador en temas referidos a la calidad en atención al ciudadano y los dispositivos legales pa ra su mejora, así como ra utilización de los servicios 

g virtuales de iílformación brindados por la Institución. 

10 ~:;;:::ª;/~~~;:!~~=~ ~::!u::.:!ª:•1:a~¡~:í:~:a~í~~:~7;~:n;~::; f:~:i::::~e~;
0
a~:~::a~:::::~:i;:~:ras de los sistemas informáticos a cargo de la Coo,.dinación del 

ll R~gistrar las consult11s dudadanas en las l'.)lataformas tecnológicas a cargo de la Coordinadón del Servido de Información y Atención a la Ciudadanía , a fin de poder contar 
con informadón fidedigna que permita determinar fos medios de consulta mas utHzados, los temas y periodos con mayor indice de atención. 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA El DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

¡>eriodicidad do? 1a Aplicac:ión temporal (marcor con un X, Juego explicar o sustentar) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinadones Internas: 

llodos los órganos d• la •ntMlad. 

Grupo de servidores civiles con quien coordina-(:norcorcon Uf) aspa ) 

Furicior,~rios□ Oirect~vos¡---::-1 
Públicos Pllbl1cos~ 

Coordinaciones !:xternas: 

nslituci,;:,nes públ!:.as y empre;;ai prívad;1s.. 

Servidores de~ 

Carrera ~ 

Servidores de Activ¡dades~ 

Com¡>lementaria~L....:.....J 
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rvJanu3i de Perfiles de PLestos oel Organismo de Evaluación y Fiscal ización Ambiemal ,.....,,_ , 

C)ef (.•"'l<l'""""'"" "~ r ,,.,.,~ __ ; 
···· ... ;¼,nc.o" ,._ .. , ..... 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo B) Grad~s)/situac:ión académica y carrera/especialidad requeridos CJ ¿Colegiatura? 

Incompleta: Completa □Egresado{a) 0sachiller □Título/ licenciatura siONoQ 

D Prim¡¡ria □ □ 
D) ¿Habilitación 

Ciencias de la comunicación, ciencias de la Información, publicidad, profesional 1 

O secundaria □ □ 
períodismo, relaciones públicas, derecho, ciencias políticas, administración. 

siDNoQ 

□recnica Básica 

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

□Técnica Super-ior 

□ □ 
INo aplica 

1 (3 ó 4 años) 

c::Juniversitariii\ □ 0 

Oooctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Na se requiere s1Jstentar con documentas): 

Conocimientos en C□mu11icaciones, Atención al Cliente, ProcedímieritosAdmfnistrativos, gestión públic.a, políticas públicas 

B. Cursos y p rogrcirl1i:IS de especialización requerídos y sustentados con do-cumentos: 

Cursos en comunicaciones o comunicación organizacional o gestión por procesos o gestión de la calidad o atención a! diente, gestión pública, polltic3s públii;as o afines (60 horas 

acumuladas). 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de c.ilculo 

Programa de presentacionii!!S 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No aplica 

X 

Nivel de dominio 

Básico Intermedio 

X 

X 

X 

Indique eJ tiempc de- e>e¡>eriencia laboral; ya se a en e l sector ptiblico o privado. 

5 años 

Experíenda especifica 

Avanzado 

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

3 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

lngl&s 

Quechua 

Ot ros {Especificar) 

Observaciones: 

B. En base a la e)(periencia reciueridil Pilra el puesto (parte A), seíiale el tiempo requerido en el sector público: 

2años 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experi~ncia; ya sea en el sector público o priv.a.do: 

Prácticas□ A. □ □ 1 Coordlnafor/□ _ s1stente Analista x . . 
Profesionales hpeaalisla 

'Mencione otros aspectos «implementarlos sobre et ~quisito de experiencia; ~n caso existiera algo adicional pr,ra el pue.sto. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la lnform;;.ción, Iniciativa, Comunic:ad6n oral. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico 

X 

Ejec .. Hh,o/□ 
bp@rlo 

Intermedio Avanzado 

Directivo□ 
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Man,,al ::-e P:n:i!es de Puestos Je, )··g2.nismo :1-;; Eva -'aci:'.>n :- Fis,:::ali za;::ió1· ~,rnbie•,:31 

<>e FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano : 

Unidad Orgánica: 

U11idad Funcional: 

Nivel organizaciona l: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategorfa: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

Nº de pmoiciones del puesto: 

Oficina de Re laciones lnstitucjonales y At ención a la Ciudadanía 

No aplica 

N¡vel Organiz.acional 2 

Servidor Civil de Carrera 

Prestación y entrega de bienes y servidos 

Gobterno 

CA2 -Analista 

CA2050402 Analista de Gobierno - Prestación 

CAZ-3 

An.tlista de Ate,ición a la Ciudadanía 

CAOS04177 

Código de posiclones: CA0504177 • 0001 .il 0002 

Dependencia jerárquica lineal: coordinador/a del Servicio de lnformactón y Atención a !a Ciudadanía 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

N• de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

No .1pli~ 

ServidorCivHde Carrera 

No aplica 

Ejecutar las actividades ctel procesos de atención que -se brinda a fos ciudadanos a nível nadonal en eJ marco de !os procedimientos y directivas internas de la institución, a fin 
de que los ciudadanos puedan accede r a informi!ldÓn clara, completa yoportur,a. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Orientar y atender de manera telefónica, presencial yvinual los requerimientos de informa don de la dlldadania y administrados, a fin <le lograr absoíver sus consultas. 

2 Registrar las consultas ctudadanas en el Siste ma Informático, a fin de s istematizar la información. 

3 Elaborar documen1os mediante el cual se aUenden las consultas a fin de dar respuesta a los requerimlentos de información del ciudadano. 

4 
Capacitar a los col .i boro\dores del Org.1nismo de Evaluacion y Fiscalización Amblent.il a nivel nacional en temas referidos a la .itención "' l;¡i ciudaó4'!ní;;., i fin de du .a 
conocer lo!. alcances y raracteristicas de rada uno de los instrumentos norm ativoi. utilizados por ia Coordinacion de S.ervicion de Atendon a la Ciudadanía. 

S Participar en ferias y/o charlas informativas dirigidas a la sociedad civil, sobre acciones d e supervisión, e-valuación y fiscalizació n de la e ntidad, a fm de posicionar la imagen 

institucional del Organismo de Ev;lu:;a,ción y Fiscalización Ambiental. 

6 Co ordinar con las distintas áreas del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental para brindar una adecuada atención a las consultas ciudadanas. 

7 Eva luar y i>roponer las a<:tualiuH:iones y/o modific.1ciones del Sistemas lnformaticos Aplicaciones Cornerciales, a fin de optimi::.ar el h.incloriamien to d el sistema. 

Elaborar informes e instrumentos de gestión de los seJViCio:. brlndados por el Sistema Integral de Información y Atenciót1 Ci11dadana, a fin de reportar el c11mplimietlto de 
8 

las metas establecidas. 

9 ?re parar estadisticas y reportes sobre la ccinlid.id de .ate nciones, a fin que la Coordinación pueda tomar cicciones en los procesos d e a1e nción al ciudadano. 

10 
Recopilar, revisar y analizar las solicitudes de acceso a la Información púb[ica presentadas ante el Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental, a fin de dar inicio al 

tramite correspondiente. 

11 Asislir a los roordinadores del.as áreas respecto de l.ii información solicilad:a ;i fin d e evitar cualquier contingencia en el u.limite del.a, solicitud 

12 Elaborar los informes sobre el estado de la atención de las solicitudes de acceso a la informadón pública, a fin de dar a conocer el cumplimiento de los plazos establecidos. 

13 Olf;jlS funciones as¡gr,adas por la jefawr.;i inmediata, relacion.i:das a la misión del puesto/árei . 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA El DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad de la Aplicación tempora l {marcaF can un X, Juega e;,<p/it;or e, susrent,;11) Tempor.11 D Perm:men.teO 

No a plica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinacíones lnte rn.as· 

\TO<los los órgano, d• ta •ntidad. 

Grupo d~ sef"\/idof~S civíles con quien coordina {marcar ccr, LJ(I aspe) 

Fun cion.J.rio:;D Dirl!'c:tivos□ 
Públicos Públicos 

Coord¡naciones Externas: 

lnst il•JC:-ones pi.i!:il'cas y empresas pri•:adas 

5-ervidores de~ 
Carre ra L:...J 

Servidorc5 dcAc:tividades~ 
ComplemenlafiilS~ 
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1vla%21I de Perfiles de Puestos ciel Organisrno 1je Evaluación y Fiscal ización Am biental 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta completa □Egresado(•) [] Bachiller □Título/ Licenciatura síDNoGJ 
□Primaria □ □ carrera universitaria: Cienci.is de ta comunicación, ciencias de la información, 

O) ¿Habilitación 

publicidad, periodismo, relaciol'les públicas, derecho, ciencias políticas, profesional? 

O secundaria □ □ 
adminfstr.ación. sí O No[_] 
CHrer.1 técnica: Publicidad, periodismo, relaciones públicas. 

□Técnica Baska 

□ □ OMaestn'a □Egresado □Grado 
(1 ó 2 años) 

[]Técnica Superíor 

□ [] 1 No aplica 

1 (3 ó 4 años) 

GJ Universita:ria o GJ 
Dooctorado □Egresado □Grado 

INoaplic, 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Noserequieresvsr-entarco-n documentos}: 

Conocimient os en Comunicaciones, Atención al Cli ente, Procedimientos Administrativos 

B. Cursos y programas de especialiwción requeridos v sustentados c:on clocumehtos: 

Cursos en gestión públiu o comunicaciones o comunicación org.;iniz.icional o gestión ¡10r procesos o gest ión de la calidad o atención al cliente o .ifines (40 horas acumuladas). 

C~ Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálc1.1lo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Expel'iénda general 

Nivel de dominio 

No aplica Básico Intermedio 

X 

X 

' 
X 

Indique e l liempo de elCperfenda laboral; ya sea en e l sector públíco o privado 

Experiencia específica 

Avan2ado 

A. Indique el tiempo de ekperiencia requerida par11 el puesto eri la func:ión o la materia: 

2 .iños 

IDIOMAS/ DIALE.CTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Es?ecificar) 

Observaciones: 

B. En base a la e lCperiencia requerida para el puesto \ parte A), señale el tiempo requerido en el sector público, 

No aplica 

C. Marqoeel nivel minimo de puesto que se requiere como e~periencia; ya s.ea en el sector pUblico o pr\v¡ido: 

Práct¡cas□ A.$.istenter.7 AnallstaD I Coordl~a~r/□ 
Profesionales ~ hpe~iiJl~U 

• Mencíane otros aspectos complementarios sobre el r eguis{to de experi.end<f; en CQSQ ~xls!'iero algo r1d/cional pare, el p¡iesto. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Comunicación, oral, Anlillisis. 

REQUISITOS AOICIO NALES 

No aplica 

No ..iplica 

X 

X 

Nivel de llominio 

Bástco 

X 

Ejecutivo/□ 
EKpeno 

Intermedio A11anzado 

Directivo□ 
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't~=-~-~ FORMATO DE PERFIL DE PUESJO 
; •· , .... ~ ---~ ,. .. ,i,,.,.~t"' 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: Oficina de Reladones Institucionales y Atención a la Ciudadanía 

Unidad Organica: No aplica 

Unidad Funcional: No aplica 

Nivel organizacional: Nfvel Organi2.21cional 2 

Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera 

Familia de puestos: Prestación y entrega de bienes y servicios 

Rol: Gobierno 

Nivel/ categoría:: CA2 - Analista 

Puesto tipo: CA2050402 - Analista de Gobierno - Prestación 

Subnivel/ subcategoria: CA2·3 

Nombre del puesto: Ana11sta de Acceso a la Información 

Código del puesto: CA0504178 

Nº de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: C/\0504178 • 0001 al 0002 

Dependencia jerárquica lineat: Coordin.edor/a del Servicio de Información y Atención a la Ciudadanía 

Dependencia fundonal: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

N' de posicíones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

No aplica 

Servidor Civil de Carrera 

No aplica 

Ejecutar las activtdades del proceso de atención de las solicitudes de información, reclamós y quejas relacionados al servicio prestado por la institución, con el fin de 

resolverlos o derivarlos a las instancias pertinentes según corresponda, en el marco de [a normativa aplicable vigente. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 
Recepcionar y revísar las solicítuddes de acceso a ¡a información pública que ingresen a la bandeja de despacho del Responsable de Acceso a la Información, con la 

finalidad de iniciar el proceso de respuesta a la solicitud de acceso. 

2 
Analizar la competencia de cada uno de los orgainos de la entidad respecto de la atencíon de las solicitudes registradas. con li! finalidad de requerir la informacion al 

organo com etente. 

3 ReaHzar seguimiento a los requerimientos de atem:ión formulados a los órgahOS de línea, con fa finalidad de brindar respuesta a las consultas en e¡ plazo estabecido. 

4 Elaborar proyectos de documentos en respuesta a las solicitudes regfstradas, con la finalidad de remitir la informacion consultada al solicitante. 

S Ingresar la documentación emitida dentro del procedin,1ento de acceso a la información pública a la base de datos del Responsable de acceso de la información para 

brindar un correcto seguimiento a las solitudes concluídas. 
Brindar ;,sistencia a los coordinadores de las áreas poseedores de la informacion respecto de la informac-1on a remitir, con la finalidad de responder las solicitudes en el 

6 
lazo establecido. 

7 
Capacitar a los coordinadores Responsables de Acceso de la lnformadon, de [as dife:rentes Oficinas Desconcentradas del Organismo de Evaluación y Fiscalización 

Ambiental, con la finalidad de acortar los plazos de trámite de las solicitudes presentada~ antedichas Oficinas. Desconcentrada. 

8 
Elaborar los informes de estado de atención a las solicitudes de acceso a la inform.icion pOblica requeridas por el órgano de Control Institucional o por la Alta Dirección 

del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental, con la finalidad de acreditar el cumplimiento de la normativa de acceso a lil informacion pública en la entidad. 

9 Elaborar y proponer proyectos normativos para mejorar la atención de las solicitudes en la entidad. 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA El DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad de lil A.plic.ación temporal {marccr con un X, luego expficar o sustentar) Temporal D Permanente O 
No apllc:a 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinacíones Internas: 

Grupo de servidores dvíles cor, quien coo;dina (morcor con un aspo) 

Funcionarios□ Direct~vos□ 
Pú::ilicos Públicos 

Coordmaclo n~s Externas: 

·521niza:iore~ o,jbli:;s v ;,;ivadas '( ciuoada:iía. 

Servidores de~ 
Carrera~ 

Servidores de Actividades:~ 

ComplementarfasL.....:.....J 
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Manual de ?e1iiles ele Puestos ele, 01·ganismo de Evaluación y Fiscalización Ambienta, 
~ llLL,..._..:. -.-:. 

<>ef '~" ·~~ ..... 
,1,,1_~--11-~ FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
r~;;:;:i:;;c .. ~ 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

lncompletil Comp!eta □Egresado(a) 0Baehiller □Título/ Licenciatura Si □No[] 

□Primaria □ □ Carrera universitaria: Ciencias de la comunicación, ciencias de la Información, D) ¿Habilitación 

publicidad, periodismo, relaciones públicas, der!Kho, ciencias políticas, profesional? 

O secundaría □ □ 
administración. siDNo[J 
Carrera técnica: Publiddad, pedodismo, relaciones públicas. 

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

GTécnica Superior 
(3 ó 4 años) □ Q INo aplica 

1 

0universitaria □ 0 
Oooctorado □Egresado □Grado 

1 No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conoc·1mientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos): 

Conoclmientos en Comunicaciones, Atención al Cliente, Procedimientos Administrativos, 

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

cursos en gestión pública o comunicaciones o comunicación organ\zacional o gestión por procesos o gestíón de la calidad o atención al cliente o afínes (40 horas acum uladas). 

C) Conocimientos de Ofimática e 1diomas/Dialectos 

OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No aplica 

X 

Nivel de dominio 

Básico Intermedio 

X 

X 

X 

Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el Séctor pUbtfco o privado. 

3 años 

E)(periencia especifica 

Avanzado 

A, Indique et tiempo de axperiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

2 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaciones: 

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

No apl"lca 

C. Marqt.te el nivel mín¡mo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

Prácticas□ Asisteoter-:-1 Analista□ 1 Coordin~dor/□ 
Profesio.,3!es ~ Especialista 

• M encione otros aspectos complementtrrios,obte el req11i5ito de exogrlcncla; en caso cxistforo algo odícional poro el puesto, 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Comunicación oral, Análisis. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

Nivel de domin1o 

Básico 

• 

Ejecutivo/□ 
Exp~rto 

Intermedio Avanzado 

Directivo□ 
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~::::::Oh FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
)'F-'"""°'·'º .. _ 
A.~-·, 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

Nº de posiciones de\ puesto: 

Código de posiciones: 

/~;i,~N r F1Sr;-.. Dependencia jerárquica lineal: 

I ;$> -."" 
,J¡" UNIDAD D '< Dependencia funcional: 

· :is GE. 1 ~ Grupo de servidores al que 
~ RE SOS t reporta: 
<13, H ANOS /! 
/ -i..._ ~':i Nº de posiciones a su cargo: 

~,96, 1i· 
',--:__~ª'"·> 

MISIÓN DEL PUESTO 

Oficina de Relaciones Institucionales y Atención a la Ciudadanía 

No aplica 

No aplica 

Nivel Organizacional 2 

Servidor de Actividades Complementarias 

Operadores de prestación y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestión institucional; ;::tntenimiento y 
soporte; y choferes. 

Operadores de prestación y entrega de bienes y servicios 

COl - Operador de prestación y entrega de bienes y servicios 

CO1010108 - Operador de prestación de se,vicios de Atención al ciudadano 

COl-4 

Operador/a de Recepción 

C00101179 

C00101179-0001 al 0002 

Coordinador/a del Seivicio de Información y Atenc·1ón a !a Ciudadanía 

No aplica 

Servidor Civil de Carrera 

No aplica 

Ejecutar las actividades inherentes a los procesos de atención que se brinda a los usuarios en el marco de los procedimientos y directivas internas de la lnsitudón, a fin de 
verificar que se cumpla con los procedimíentos respectivos. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 
Recibir, atender y asistir a los ciudadanos que visitan la sede principal del Organi5.rnO de Evaluación y Fiscalización Ambiental, a fin de brindar orientación respecto a 
la ubicación de oficinas u otros requerimient os. 

2 Registrar a tos ciudadanos que ingresan a la sede principal, a fin de mantener actualizada la base de datos de las visitas. 

· 3 Atender y orientar las consultas recibidas por la central telefónica del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental a fin de absolverlas. 

4 Derivar las llamada,;; d e los dudadanos a las áreas correspondientes, a fin de brindar la información requerida. 

5 Apoyar en la modificacion del directorio Institucional de acuerdo a la información enviada por las dtferentes áreas, a fin que se mantenga actualizado. 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad de la Aplicación temporal (marcar con 11n X, luego expficar o St1StC"ntar) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

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

FunClonarlos□ Directivos□ 
Públicos Públicos 

Coordinaciones Externas: 

Público en general y proveedores externos 

Servidores de~ 
Carrera~ 

Servidores de Actividades~ 

Complemen:tarias~ 
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Ma:aual de Perfiles de Puestos del Organisrno de Evaluación y Fiscalización Ambiental 

<>e a ~"t""''"'"' .. Ó-" FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
:...~:::.~::; ..... 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa 8 Egresado(a) O Bachiller □Título/ Licenciatura Sí □ No 

□Primaria □ □ i'°'" ,., ·~"' 
1 

D) ¿Habilitación 

profesional? 

O secundaria □ □ Sí □ No 

----- ----8Técnica Básica 

□ GJ O Maestría □Egresado □Grado 
{1 ó 2 años) 

0Técníca Superior 

□ GJ !No aplica 

1 (3 ó 4 años) 

0 Unlversitaria □ 0 
Oooctorado □Egresado □Grado 

!No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Nose requiere svstentar con documentos); 

Atención al ciudadano. 

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

No aplica. 

C) Conocimientos de Ofimática e tdiomas/Dialectos 

Nivel de dominio Nivel de dominio 

OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No a.plica Básico Intermedie 

X 

X 

X 

X 

lfldique el tiempo de eKperiencia laboral; ya sea ~n el sector público o privado. 

1 año 

Experiencia especifica 

Avanzado 

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

1 año 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Queehua 

Otros (Especificar) 

Observaciones: 

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

No aplica 

C. Marque e\ nível mínimo de puesto que se re(luie:r& como experiencia: ya sea en el sector público o privado: 

Prácticas□ . □ □ Coordirtador/□ Asistente Analista 
Profe5ion,;1les Espei;:i¡1lísta 

* M,mdone otros aspectos complementarlos sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera oigo adicional para e( puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

\orden, Control, Comunicación oral. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Básico 

E"jecutívo/□ 
h perto 

Intermedio P.vanzadc 

Directivo□ 
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( ) )o,_,.._ 
,.,,,.rc,.,,....._, ... ,~,,, ... ,,,,,. 
... ~ ........ \

. 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grnpo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N° de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Oependenci<l jerárquica lineal: 

Oficina de Relac;:iones lnstltuclonales y Atención a la Ciud~danía 

Noaplic.a 

No apiica 

Nivel Organizacional 2 

Servidor Civil de Carrera 

Gestión [nstitucional 

Comunicaciones 

CA3 - Coordinador/Bpecialista 

CA3020603 - Coordinador/Espedalista de Comunicaci<'mes 

CA3-3 

Especialista de Relaciones lnstítucir;males 

CA0206180 

CA0206180 - 0001 

Jefe/a de la Oficina de Relaciones lnstitucionales y Atención a la Ciudadanía 

,,<~,¡:;~\i:1Jz 
,/ ~'~F '\l Dependencicduncional: 

Ji UNIDAD O 't Grupo de servidores al que 

No aplica 

c!J GE.ST ~ reporta: 
Directivo Público 

?- RE SOS § N" de posiciones a su cargo: 
0; H ANOS /1 

No aplica 

\kt½ ,:.;{ 
~ -~" MISIÓN DEL PUESTO 

-..:2:§~ -
Preparar y valtdar los contenidos correspondientes a las competendas del Organismo de Evaluación y FiscalizGdón Ambiental en el marco del plan de c.omunici!ciOnes, a fin de 

asegurar su comunicaclón de acuerdo a la identidad corporativa. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Proponer, planifü:a r y elaborar materiales institucionales de: difusión para comunicar y difundir las acciones y logros de la entidad al público objetivo de manera adecuada. 

2 
Editar e¡ contenido textual de las publicaciones, material gráfico, visual y/a informativo a fin de que respeten las reglas del lenguaje V cuenten con una escritura adecuada 

estratégica. 

3 
Coordlnar, gestionar y supervisar el proceso editoria l de las publicaciones institucionales, a f in de que se lleve a cabo optimi;1:ar,dó el uso de los recu rsos y bajo estándares 

de calidad que garanticen contar con un producto ópt imo. 

4 
~:o:t~~::;:~;~~:~;~;~~:~.ceso de diseño y diagramación de las publicacione:. y materiales de d\fusión a fin de que se enmarc¡uen dentro de los lineamientos de la 

S Coordinar y gestionar el prnceso de imp(esián de publicaciones y materiales \nstituClonales de difusión a fin de que cumptan con las características correspondientes 

especificadas V los estándares de Ciéll1dad institucional. 

6 
Elaborar y coordinar una estrategia de distribución de las publicadones y materiales de d-1fusión institucional a fin de que sean entregados de manera eficiente y oportuna 

al público objetivo al cual estáh dirigidos. 

7 
Identificar y o<ganizar actividades que p-ermltan la difusión de las funciones, acciones y logros institucionales, la distribución de las pubHcaciones y material instit ucional 

entre los diferentes públicos objetivos, afín de fortalecer la relación con ellas. 

8 
~~:::~~~~~e~:;~:~::~:!~o~:~~~:~t~:~a~:

1
~:~é:1ción de planes, proyectos V actividades destinados a comunicar de manera estratégica los valores y logros institucionales, 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

\No aplica 

Periodicidad de la Aplicación temporal {marca, con un X luef}o explirn, o su,;tentar ) Temporal D Permanente O 

No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

I· ~-· '·"·•··· .. ,. ••-'"•• 
Grupo de servidores civil~s: r;:on quit:n coordina {morcar con un aspa) 

runcionario.s□ Direct'.vosl-7 
PUblic:.os PúbhcosL.J 

Coordinaciones Externas: 

Servidores de~ 

Car'"era ~ 

.>ervidores de Actividadesix7 
C□rn plé-mentariasL:,___j 

'4-01 



ManL,al de Perfiles de Pues:os del 0 1-ganismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental 

<>efa {,,,,,~,,,;~ ... ~ 
.,. !'-.c,:1« ~"'"" 

¡,~,::.~~~-

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

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

1 

Incompleta Completa □Egresado(a) Qsachíller □Título/ Licenciatura Sí ONoQ 

□Primaría □ □ D) ¿Habilitación 
Ciencias de la comunicación, ciencias de la información, publicidad, 

profesional? O secundaria □ □ 
periodismo, relaciones públicas, derecho, ciencias políticas, literatura. 

Si □ NoQ lingüística. 

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

□Técnica Superior 

□ □ 
INo aplica 

1 (3 ó 4 años) 

0universitaría □ 0 
O Doctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 
CONOCIMIENTOS 

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

Conocimientos en comunicaciones, procesos editoriales, elaboración de cont enidos, ed¡ción de textos 

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

Cursos en comunicaciones o redacción de contenidos o elaboración de contenidos o edición de textos o afines (60 horas acumuladas). 

C) Cohoc1m1entos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio Nivel de dominio 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de p,esentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No aplica 

X 

Básico Intermedio 

X 

X 

X 

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

5 años 

Experiencia especifica 

Avanzado 

A. Indique el tiempo de eJCperíencia requerida para el puesto en la función o la materta~ 

4 a ños 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros {Especiflcar) 

Observaciones: 

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

2 años 

C. Marque el nivel m(nimo de puesto c¡ue se requiere como expe riencia; ya sea en el sector público o privado : 

Pr.ácticas□ Asistente□ Analista'-7 Coe>rdinador/□ 
f'rofes1onales ~ Es?ecialista 

""'Mencione otros aspectos complementarlos sobre el requisito dt experiencia; en caso exist;ero oigo adicional para el p11esto. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Iniciativa, Creativ idad. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

Básico 

X 

Ejecutlve>/□ 
Experto 

fntermedío Avanzado 
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: Oficina de Relaciones ln~ti tudonales y Atención a ia Ciudadanía 

Unidad Orgánica: No aplica 

Unidad Func-1onal: No aplica 

Nivel organizacional: Nivel Organizacional 2 

Grupo de servidores dviles: Servidor Civil de Carrera 

Familia de puestos: Gestión institucíonal 

Rol: Comunicaciones 

Nivel/ categoría: CA2 - Analista 

Puesto tipo: CA2020602 - Analista de Comunicaciones 

Subnivel/ subcategoria: CA2-3 

Nombre del puesto: Analista de Relaciones Institucionales 

Código del puesto: CA0206181 

~1:.,\0N \ f:JS,-. 
N" de posiciones del puesto: 

. .;, ~'X. /! UNIDAD DE 1:. Código de posiciones: 

3 GESTIO S oependencia jerárquica lineal: 

CA0206181 • 0001 al 0002 

Jefe/a de la Oficina de Relaciones Institucionales y Aten-:ión a la Ciudadania 

·;;. REC S ~ 
1h HU NOS .f!.i!p Dependencia funciona l: 

/'ó, '<(¡V Grupo de servidores al que 

No aplici! 

-....:..Q~.~,/ reporta: 
Directivo Público 

N" de posidones a su cargo: No aplica 

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecutar las actividades y convenios realizados por la entidad en beneficio de l,;1 irnagen institucional, con el fin de fortalecer la in teracción con el ciudadano, en el marco de los 

lineamientos institucionales y la normativa aplicable vigente. 

FUNCIONES DEL PU ESTO 

Elaborar propuestas de material ínformativo en el marco de la gestión interinstítuciona!, a fin de dar a conocer las acciones y logros de la institución. 

2 
:~~~::s:r~~sa;~:::;:a::~en::~::~~:ii;:~::e:~ncretar alianzas estrategias entre el Organismo de Eváluad6n y Fiscalización Ambiental y sus principales stakeholders, 

3 
Mantener actualizado el cuadro de Stakeholders del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental para garantizar la comuniCc!clón con el público de interés del 

Organísmo de Evahración y Fiscalización Ambíental 

4 Coordinar la ejecución de los eventos institucionales a fin cumplir con 1os protocolos y p rocesos institucionales.. 

5 
Revisar las propuestas gráficas, presentaciones y mershandising para asegurar el co(recto uso de la ímagen instituciona¡ en eventos internos y externos del Organismo de 

Evaluación y Fiscalización Ambiental. 

6 
:~t~:r

5

a~

5

s:~~:::~~s;~:~cionales parc1 púbHco interno y externo de acuerdo a las efemérides, a fin de posicionar al Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental 

7 Gestionar la participación de Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental en viajes de representacíón internacional, a frn de garantizar su participación. 

8 
Gestionar la participación de expertos internacionales en ai:tívidades organizadas por Organismo de Evaluetción y Físcalización Ambiental afín de garantizar su 

part1ci ación. 

g Partid par en actividades de difusión en zonas príodz.adas, a fin de dar a conocer el quehacer de la institución. 

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, (elaclonadas a la misión del puesto /área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

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

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordlnadones Internas: 

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspo 1 

Funcíonario.s□ Directivos□ 
Públicos Públicos 

Coordinaciones Externas: 

Servidores del,7 
Carrera~ 

Se,vidores de Act ivida~es~ 

Complernen~ariasL..:__j 
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Manual de Per:iles d:c Pdest:,s .jel Orgariismo d2 i:vc1lua-::ión y Fiscalización Arnbiemal .... "::"~ 

<>efa º'"""'''""''" .... ,., ,fr,J,tll,)<", FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
y'~ ~C<~ 1.,~:,,,,, 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa □Egresado(a) []Bachiller □Títu lo/ licenciatura sí O No[] 

□Primaria □ □ O) ¿Habilitación 

Ciencias de la comunicación, publicidad, periodismo, relaciones púbJicas, profesional? O secundaria □ □ 
ciencias de la información, sodologia o afines por la formación. Sí □ No[J 

□Técnica Básk:a 
(1 ó 2 años) □ □ DM-c1estría □Egresado □Grado 

□Técnica Superior 
(3 á 4 años) □ □ 

INo aplica 

1 

Q Universitaria □ 0 
□Doctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridós para el puesto (No se requiere sustentar con dor.umentos ): 

comunicaciones, relaciones públicas, organización de eventos. 

s:.,\0~ ) F/Sc_·· B. Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

.::l" i;~-
$ UN\1 OE \ .Cursos en comunicacíone. so comunícacíón organizacional o relaciones públicas o producción o realización de eventos o afines (40 horas. acumuladas). 
:~ GES ,\DE :, 
'o ·SOS :<-C -,----------,----,---,----,----------------------------------------_J 

-::'< RECMll NOS 6'C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 
•'~ HU ~ 

.... -v. ~", 
,.:;;_~-

Nivel de dominio Nível de dominio 
/ O'Q · Offl>-1/ OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hcjas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar} 

EXPERIENCIA 
Experiencía general 

No aplica Básico Intermedio 

X 

X 

X 

X 

Indique el ti~mpc de experiencia: labora l; va sea en el sector público o privado 

3 años 

Experiencia específica 

Avanzado 

A. lndíque el tíempo de experiencJa requerida para et puesto en la función o lil materia: 

2 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

lnglé.s 

Quechua 

Otros {Espec::ifü:ar) 

Observaciones: 

B. En base a la experiencia reque(1da para el puesto {parte A~, señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica 

C. Marque el nivel minlmo de puesto que se requiere r;omo e)(.petienCfa; ya sea en el sector púbHco o privado: 

Práctic.:,is□ Asistenter7 Analista□ Coordinador/□ 
Profesionale-s l..:.J Espe-cl.alista 

• Mencione otros ospectos complementarios soba; el requísito ele experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organiza<:ión de la Información, Comunicación o ral, Dinamismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplíca 

X 

X 

Biisko 

X 

Ejec.,.tÑo/□ 
ElCpi!rtO 

Intermedio Avanzado 

C>irectivo□ 
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores dviles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel / categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N° de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

MISIÓN DEL PUESTO 

::s~:is J:::I 01·ganismo de Evai.1ac;ón y Fisca ltza::;;ó:' ;\n,.),e·-:tal 

FORMATO DE PERFIL DE PU ESTO 

Oficina de Relaciones lnstitudor.ales y Atención a la Ciudadanía 

No aplicci 

No aplica 

Nivl!I Organizacional 2 

Servidor Civil de Carrera 

Gestión imtitucional 

C<">municaciones 

CA2 • Analista 

CA2020602 • Analista de Comunicaciones 

CA.2-3 

Analista de Diseño Gráfico 

CA0206182 

CA0206182 · 0001 al 0003 

Jefe/a de la Oficina de Relaciones Institucionales y Atención a la Ciudadanía 

N-0 aplica 

Directivo Público 

No aplica 

Elaborar los diseños de las piezas gráficas digitales y desarrollar la línea gráfica de las campañas de comunicación e ínforrnación tnterna y externa, a fin de asegurar la identidad 

corporatiVil en el marco de los llneani1entos instftucionales. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Diseñar y elaborar diagramas conforme a las solicitudes de las diversas áreas, para la difusión, identificación y pmmod6n de actividad~s y eventos institucionales. 

2 Elaborar y crear infografias y/o esquemas para transmitir la información inst~tuciona[ de m anera didáctica y amigable. 

3 Cumplir los procedimientos para la atención de las solicitudes de diseño y elaboración de piezas gráficas a fin de cubrir las necesidades. 

4 Velar la línea gráfica instituciom!I, a fin de cumplir los lineamientos establec1dos en el manual de identidad visual. 

5 Brindar el asesoramiento en materiales vio superficies ecológicas para la correcta impresión de piezas graficas ecoefic1entes. 

6 Mantener un archivo digital de las piezas gráfícas elaboradas con la finalidad de mc1nterter un repositorio d1g1tal de las mismas. 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodic-1dad de la Aplica ción temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) 

No é!pliéa 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordiné3ciones Internas: 

Temporal D Permanente O 

Grupo de servidon'!s civiles con quien coordina (marcar con un aspa} 

Funcionarios□ Directivos~ 
Püblicos Públicosü 

Servidores. de ix7 
Carrera~ 

Servidores de Activ idades~ 

Complementar1asL.....:.._J 

Coordinaciones Externas: 

lns:ltuciones públicas 
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1Vla·,ual de ::)e1·fil es de Puestos jel J1-,;?;a:,;smo de Eva lua::;ión y Fiscai:zación ,;mb·en;:al 

( )e ~~\~ ... ~ ... ,,.~ .. 
~ , . ,.4~•,c,.:-6"', 
;-;··· ..... 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa D Egresado{a) 8Bachiller □Titulo/ Licenciatura Si □ No [] 
□Primaria □ □ D) ¿Habilitación 

Ciencias de la comuhicación, publicidad, periodismo, relaciones públicas, profesional? 

O secundaría □ □ 
ciendas de la 1nform~ci6n, sociología o afines por la formacíón. Sí □ No[J ____ ,.. _____ 

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

□Técnica Superlor 
13 ó 4 años) □ □ 

IN o aplica 

1 

D Universitaria □ □ 
Oooctorado □Egresado □Grado 

IN o aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocímientos Técnicos principales requeridos para el puesto {Nose íeQúiere sustentar con documentos ): 

Comunícacíones, Marketing, Publícidad, Redes Sociales. 

B. Cursos y programas de especialización requeridos y :o;ustentados con documentc.s: 

Cursos en cornunlcadones o publicidad o marketing o diseño gráfico publícitario o redes sociales o programas de diseño o afines (40 horas acumuladas). 

~¿~ .. .. C) Conocimientos de Ofimátic.ai e ldiomas/Dialedos /,;;¡,'i-v\V'"~. • '~(~ 
/,'ff UN1DAD 
;"., GE.S110!>1 
9 RE.CU v 

., Nlvel de dominío 
~OFIMÁTICA IDIOMAS/ DIALECTO 
I< No apHca Básico lnterrnedlo Avanzado 
h,. 

°0, HUMAN S 
-% ~l 

<Yo _ov 

/;rocesador de textos X Inglés 

Hojas de cák:ulo 

Programa de presentaciones 

Otros {Especificar} 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

X 

X 

X 

lndlque el tiempo de experiencia laboral; ya sea e n el sector público o privado. 

3 años 

Experiencia específica 

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

2 años 

Quec:huG 

Otros (Especificar) 

Observaciones: 

B. En base a la 8)(periencia requerlda para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica 

c. Marque el nf11el mínimo de puesto que se requíere como e><periencia; ya sea en el sector público o prlvado: 

Prácticas□ A , t t r7 r □ 1 Coordinador/□ 
Profesio"ates .si.s: en e L...:.J Ana iS!tl' Especialista 

; Mencione otro.s: a.s:pecto.s: complementarios sobre el requisito de experiencia ; en coso existiera o igo adicional paro el puesto. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Redacción, Dinamismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

Nlvel de dominio 

Básico 

X 

Ejecutivo/□ 
Experto 

Intermedio Avanzado 

Directivo□ 
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( ) ;::; . .; .. ;;"•' c__ ___ FO_R_M_A_T_O_D_E_P_E_R_F_I L_D_E_P_U_E_S_TO ___ __,\ 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Fundonal: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civHes: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N" de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia jerárquica lineal: 

-,:,1'-'-'\Q\\ \ f,~4 Dependencia funcional: 
·~ \,-

,}:- UNIDAD DI: "l¡;rupo de servidores al que 

2f GESTI E ,\porta: 

~~ REC S NF de posiciones a su cargo 
,n S 
_7\ 1 1 ANOS ,-/{ 
\~·.yo '\~S::-'MISIÓN DEL PUESTO 

Oficina de Relaciones lnstitudonales y Atención a la Ciudadanía 

No aplic.i 

No aplica 

Nive¡ Organizacíonal 2 

Servidor Civil de Ulrrer-;;1 

Gestión lnstitucional 

Comunicaciones 

CAl • Asistente 

CA1020601 - Asistente de Comunkaclones 

CA1·3 

Asistente/a de Relaciones Institucionales 

CA0206183 

CA0206183 • 0001 

Jefe/a de la Oficina de Relaciones lnstituciona¡es y Atención a la Ciudadanía 

No aplica 

Directivo Público 

No aplrca 

~~:.>· 
Apoyar @n las actMdades y conveníos realizados por la entidad en beneficio de la imagen institucional, con el fin de fortalecer la intefacción con el ciudadano, en el marco de 

los lineamientos institucionales y la normativa aplicable vigente. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Apoyar en la planificación y desarrollo de eventos institucionales a fin de fortalecer lc1 imagen institucional. 

Elaborar proyectos de Memorándum, Informes, Cartas u otros, a fin de tramitar el correcto desarrollo de las actividades de ta Coordínación de Relaciones 
2 lnterinst1tudonales V la Oficina. 

3 Apoyar en la reali'Zi!ci6n de las coordinaciones con entidi!des nacionales e internaclonales para el desarrrollo de actividades de cooperación interinsr1tucional conjuntas. 

4 :~i~v:: ::::c~:;~::::c~~~;: an:~:s
5

a;~::¡;:~~:~;s~das a las alfanzas estrategias entre el Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental y sus p rincipales stakeholt:lers, 

Apoyar en la plamflcac1on y la e¡ecucion para la eonformac1on de alianzas estrategicas para el desarrollo de campanas de ccmunicac,on y difusion intersectonales e 

S interlnstitucionales a nivel nacional e internac:lortal, a fin de posicionar al Organismo de evaluación y Fiscalización Amb·1ental a nivel nacional e i nternacional como una 

entidad lideren temas de fiscalizadon y cumplimiento ambiental. 
Realizar acciones para la adquisición de materia1es de difusión corporativa para eventos o actividades protoco[ares, a fin de posicionar la nueva imagen corporativa del 

6 Organismo de Evaluaclón y Fiscalización Ambíental a nivel nacional. 

7 Apoyar con la organización y realización de eventos institucionales, a fin de promover el intercambio de experiencias y mejores practicas en materia ambiental. 

8 
::c~:~:/on la tnmscripcion de entrevistas y e>1posiciones relacionadas a! sector ambiente, con la finalidad de difundirlo a la ciudadania por med!o de las distintas redes 

9 Elaborar V distribuir Invitaciones de eventos y hacer el seguimiento, a fin dé garantizar la particípadón prevista. 

10 Otras funciones asignadas por la jefaturi! inmediata, relacionadas a la misión del pu-esto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicídad de l.i Aplicación temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar J 

No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPAlES 

Coor d inaciones Internas: 

Grupo d~ servidores civiles con q:..Ji~n coo:-dira (m.?rcar con un aspa ) 

Func:ionarios□ 01rec:ivo s□ 
Públicos Públicos 

Cood:nacione5 Extern3':; 

Temporal D Permanente D 

Servidores de ~ctivida~es~ 

Compl~m entaria;;L_2.__J 
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Mant,al ae Pe1·files de Puestos del O:·ganismo de Evalua:::ión y Fiscalización Ambiental 
~ 

<>ef FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Instituciones públicas y empresas privadas, 

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

Incompleta Completa QEgresado(a) □Bachiller □Título/ Lkenciatura síDNoQ 

□Primaría □ □ D) ¿Habilitación 
carrera universitaria: Ciencias de la comunicación, ciencias de la información, profesional? 

O secundaria □ □ 
publicidad, periodismo, relaciones públicas, sociología, administración. 

síDNoQ Carrera técnica: Pubíicidad, periodismo, relaciones públicas. 

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

QTécnica Superior 
(3 ó 4 años) □ Q 1 No aplica 

1 

Q Universitaria □ GJ 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

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

... ~~ 
/,.··...:_·.J\J~ \ F;s~· Conocimientos en Comunicacjones, relaciones públicas, organización de eventos. 

f.'t~"(" ( h 

•-u UNID i Oé. 'f.; 6. Cursos y programas de especializaclón requeridos y sustentados con documentos: 
-':/ Gf.ST ~ S ;;_ 
q RE ,,O .,. 

.~ al)\; "'t 
~ r \\JM NOS ~, Cursos en Comunicaciones o afines {20 horas acumuladas). 

~ ~ ~ -•• V ~~)~------------------------------------ - - -~ 

~ C) Conocimientos de Ofímáticil e Idiomas/Dialectos 

OFIMÁTICA 

Proces,c1dor de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencit! general 

No aplica 

X 

Nivel de dominio 

Bás[co ¡ntermedio 

X 

X 

X 

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

2 años 

Experiencia específica 

Avanzado 

A. Indique el tiempo de expel'ien<:ia requ@rida par¡1 el puesto en la función o la materia: 

No aplica 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros {Espeéíficar) 

Observaciones: 

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

No aplica 

C. MarQue e l nível m inimo de puesto que se requiere como experiel'1cia; ya sea en el se-ctor público o privcido: 

Prácticas□ Asistente□ Analista□ 1 <:oordin.i,dor/□ 
Profesionales Espe:claHsta 

"'Mencíone otro.sasa,ctos complementarios sobre el requisito de eNperiencio; en caso existiera algo odiciot10/ poto el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de [a In formación, Comunicación oral, Dinamismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

Nivel de dominlo 

Básico 

X 

Ejecutivo/□ 
E11perto 

Intermedio Avani:ado 

Directivo□ 
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<>ef ::i-.;:::,..,. FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
,., ...... -

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel / categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel / subcategoria: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N° de posiciones del puesto: 

Oficina de Relaciones lnstitucio11ales y Atención a la Ciudadanía 

No aplica 

No aplica 

Nivel órganí:z.ar;ional 2 

Servidor de Actividades Complementarias 

Asistencia y apoyo 

Asístencía administrat1va y secretaria! 

C02 - Funciones secretaria les 

CO2020102 - Secretaria (o) 

C02·2 

Secretario/a de la 0fici nél de Relaciones Institucionales y Atenc;ión a Id Ciudadanía 

CO0201184 

'0',,\>\~¡¡"\";;Sr Código de posiciones: 

~'i--..., "·-t~ ... 
C00201184 • 0001 

::) UNIDAD DE 'fpependencia jerárquica lineal: 

,:::, GESTIÓN ~ -* RECU S ~ ependencia funcional: 
fi, HU NOS $·Grupo de servidores al que 

~¡, ---· ~v reporta: 
~ Nº de posiciones a su cargo: 

Jefe/a de fa Oficina de Retadones Institucionales y Atención c:1 la Ciudadania 

No aplica 

Directivo Público 

No aplica 

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar soporte administrativo y secretaria! en el marco de los procedimientos institucionales, a fin de facilitar la. ejecución de las actividades administrativas y logísticas, de su 

superior inmediato y del equipo de trabajo. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 ElabQrar documentos administrativos del órgano, iniciar su trámite a nível interno o externo y efectuar el segulmiento correspondiente para su atención respectiva. 

2 
::::~•:::~:;~t:~~~hivar documentación que ingrese o se genere en el órgano, a fin de mantener un registro ordenado en medio físico e informático y preservar el 

3 
Coordinar temas específicos de la agenda del superior inmediato, a fin de monitorear que los compromisos sostenidos se lleven a cabo o sean modificados con 

anticipación. 

4 Atender las comunicaciones telefónicas y concretar las citas que correspondan, a fin de atender a los usuarios ·internos o externos que lo soliciten . 

Apoyar en la logística y la atención en las reuniones de trabajo programadas, de corresponder, a fin de que los participantes cuenten con los insumos respectivos durante 
5 

la reunión. 

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

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

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

CONDICIONES ATf PICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

INo aplica 

Pen·odiddad de la Aplicación temporal (morcar con un X, luego explicar o sustentar~ Temporal D PerrnanenteO 

No aplica 

COORDINACIONES PRJNCIPAlES 

Coordinaciones Internas: 

Gmpo de servidores civiles con quien coordina ,marcar con un aspa) 

Funcionarios□ Directivos□ 
Públicos Públicos 

Servidores de:~ 

Carrera~ 

Servidores. de Actividadesr---:7 

Complementarias~ 
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fvlanual d :: Pe1•files de Pues:os ele Orga;- 'srno de Eval,1ación y Fiscalización Ambien~al 

<>e a FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa [J Egresado/a) □Bachiller O mulo/ Licenciatura Sí □ No[] 
□Primaria □ □ D) ¿Habilitación 

Secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de 
profesional? 

Qsecundaria □ □ 
oficina o afines por su formación; o 

Sí □No[] secundarla con certificado de formación en las especialidades descrítas. 

QTécnica Básica 

11 ó 2 años) □ □ □Maestría □Egresado □Grado 

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

!No aplica 

1 

O universitaria □ □ 
Oooctorado □Egresado □Grado 

!No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No s~ requiere su$tentarcon documentos): 

Asistencia Administrativa o Sectetariado. 

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

··~ En el caso de formación secundaria, cursos en secretar;ado o asistencia de gerencia o asistenc·1a administrat iVG o asistencia de oficina o afines. 

. ~\CJH \ F!Sc_'·· , 
:,.,.sj 1- -. '-------------------------------------------------------' ~-r UN10~DE t · C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

GESTI DE ~ 
, RECU SOS ~ 
~ HUMA OS -Jf J 
'21.¡, ~f,/ 
~-=-----✓ 

• OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar} 

EXPERIENCIA 
Experiencia g-enera l 

No aplica 

X 

Nivel de dominio 

Sásko Intermedio 

X 

X 

X 

lndíque el tiempo de experíencia laboral; ya sea en el sector público o J,Jrlvado. 

2 años 

Experiencia especifica 

Avanzado 

A. ltidique el tiempo de eKperiencia requerida para el puesto en la función o la rnater¡a; 

2 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés: 

Quechua 

Otros {Especificar) 

Observaciones: 

B. En base a Is experiencia requerida para el puesto {parte A}, señale el tiempo requerído en el secto, púbfico: 

No •plica 

C. Marque el nhtel mínímo de puesto que se ~equiere como experiendü; ya sea en el sector público o privado: 

Práctícéls□ Asiste-nte□ AnaHstaO I Coordln_ad_0r/□ 
Profesíonales E-_.pec1¡i,lfSt-il 

,.. Mencione otros aspectos complementarios sr.>bre el requisito de eJ(periencío ; en caso existiem algo adicional para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la lnfo,macCón, Orden, Dinamismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No apl"ica 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico 

Ejecutivo/□ 
Experto 

Intermedio Avan~ado 

Directivo□ 
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<>e ~:::: •. , FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
-,.+ .~, .. ~,(!," ...... _,,,,_.,, 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organi2acional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

Nº de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

~(,bN \-FISc.. Dependencia jerárquica lineal: 
j.'Y "'i~ 

dj UNIDAD DE 'Se.Dependencia funcional: 

l ~~ST , S } Grupo de servidores al que 

11 H ANOS ,freporta: 

~ ¿, 1,.-1$·' N° de posiciones a su cargo: 

· OE1/ 
MISIÓN DEL PUESTO 

Oficina de Reladone5 Institucionales y Atencíón a la Ciudadanía 

No aplica 

Na aplica 

Nivel Organizacional 2 

Servidor de Actividades Complementarias 

Asistencia y apoyo 

Asistencia administrativa y secretaria! 

COl · Funciones de apoyo administrativo 

CO102O103 • Apoyo administrativo 

COl-2 

Apoyo Administrativo de la Oficina de Relaciones Institucionales y Atención a la Ciudadanía 

C00201185 

C00201185 - 0001 

Jefe/a de la Oficina de Relaciones Institucionales y Atención a la Ciudadanía 

No aplica 

Directivo Púbtir.o 

No.aplica 

Apoyar en el trámite do,cumentario y en la elaboración de documentos en el marco de normativa interna vigente .a fin de asistir administrativamente en la ejecución de las 

functones de sus superiores inmediatos. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Recibir y archivar el registro de la documentación que ingresa al órgano para preservar y mantener actualizado el acervo documentarío. 

2 Apoyar en la elaboración de documentos administrativos a fin de brindar la atención correspondiente. 

3 Fotocopiar. escanear, foliar y compaginar la documentación que se le encargue para ejecutar el trámite documentario pertinente. 

4 Tramitar la documentación recibida y generada en el órgano para su entrega según el requerimiento y el plazo estableddo. 

5 
Apoyaren la solicitud de requerimientos de materiales o útiles de oficina, así ,como distribuirlos, Hevando el control respectivo para la provisión oportuna de dichos 

recursos. 

6 Otras flinciones asignadas por la jefatora inmediata, relacionadas a la mis"1ón del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

INo aplica 

Periodicidad de la Aplicación temporal (marcar con cm X, fuego expficor o suste,itar l Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

Grupo de servidores cíviles con quien coord;m, (marcar con un aspa ) 

Funcionarios□ Directivos□ 
Públicos Públk:os 

Coordinaciones Externas: 

No aplics 

servidores de□ 
Carrera 

Servidores de Actividades:~ 

ComplementariasL____..:__J 
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1\!lam;al de Pe1•fi les de ?c1esws del 01·ganisrno de ::valuac'ón y Fis::;a,ización Am bie;1ta: 

C)ef FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa GEgresado(a) □Bachiller □Título/ Licenciatura Si □ NoQ 
□Primaria □ □ D) ¿Habilitación 

Secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administ r,:1tivc1, asistencia de 
profesional? 0 Secundaria □ G 

oficina o afines por su formación¡ o 

SiDNoQ secundaria con certificado de formación en las especíalidades descritas . 

- --•··· ·····---------···• . , ...... 
QTéeniea Básica 

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4años) □ □ 

INo aplica 

1 

D Universitaria □ □ 
□Doctorado □Egresado □Grado 

¡No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para e] puesto jNose requiere sustentar con documento,; ): 

Asistencia Administrativa o Secretariado 

B Cursos y programas de especializac¡ón requeridos y sustentados con documentos: 

En el caso de formación secundaria, cursas en secretariado o asistencia de gerencia o asistenc:Ja administrativa o asistencia de oficina o af ines. 

~;, '----------------------------------------------' f UN,\/'.O E(,~ ' C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 
' ~\ , N\vel de dominio 
i; ¡OFIMATICA IDIOMAS/ DIALECTO 

Gf: 1 . E 
RE SOS 

~ \-\U NOS ~ 
%,9. ~', 

~' ~· 
I Procesador de textos 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Inglés 

~ !'/ 
Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros {Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

X 

X 

X 

X 

fndique el tiempo deexperteocia laboral; ya sea en el sector público o privado. 

1 año 

Experiencia específica 

A. Indique eJ tiempo de experiencia requerida para el puesto en lai fundón o la matería: 

No aplica 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaciones: 

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

No apllca 

C. Marqu@ el nivel mínima de puesto que se requiere como experíel'lcic1; ya sea en el sector pUbHco o privado: 

Prácticas□ Asistente□ Analista□ ¡ Coordio_3~or/□ 
f>rofesianales Espec:rallsta 

" Mencione otros ospectos complementarios sobre et requisito de experiencia; en coso existiera algo adicional para f!/ p(lesto. 

No apl1ca 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la lnformar;ión, Orden, Dlnamismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominío 

sasico 

Ejecutivo/□ 
Experto 

lntermedio Avanzado 
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