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Manual de P2ifiles de Puzsios del Organismo de Evaluacion v Siscalizacida Ambiental

e OFICINA DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y ATENCION A LA
CIUDADANIA

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

ATENCION A LA CIUDADANIA

COORDINADOR/A DE IMAGEN Y PRENSA

ESPECIALISTA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

ANALISTA DE COMUNICACION AUDIOVISUAL

ANALISTA DE COMUNICACIONES

ANALISTA DE APLICACIONES WEB

ASISTENTE/A COMMUNITY MANAGER

COORDINADOR/A DEL SERVICIO DE INFORMACION Y ATENCION A LA

CIUDADANIA

9. ESPECIALISTA DEL SERVICIO DE INFORMACION Y ATENCION A LA
CIUDADANIA

10. ANALISTA DE ATENCION A LA CIUDADANIA

11. ANALISTA DE ACCESO A LA INFORMACION

12. OPERADOR/A DE RECEPCION

13. ESPECIALISTA DE RELACIONES INSTITUCIONALES

14. ANALISTA DE RELACIONES INSTITUCIONALES

15. ANALISTA DE DISENO GRAFICO

16. ASISTENTE/A DE RELACIONES INSTITUCIONALES

17. SECRETARIO/A DE LA OFICINA DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y

0N A LN

TR ATENCION A LA CIUDADANIA
Fonoappe @0 18. APOYO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE RELACIONES

es Og INSTITUCIONALES Y ATENCION A LA CIUDADANIA
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Evaluacion y Fiszalizasion Al

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oe

IDENTIFICACICN DEL PUESTO

Organo: Oficina de Relaciones Institucionales y Atencién a la Ciudadania
Unidad Organica: No aplica

Unidad Funcional: No aplica

Nivel organizacicnal: Nivel Organizacional 2

Grupo de servideres civiies: Directiva Pablico

Familia de puestos: Direccién Institucional

Rol: Direccidn estratégica

Nivel / categoria: No aplica

Puesto tipo: DPUO10212 - Jefe de Oficina General de Comunicaciones
Subnivel / subcategorfa: Mo aplica

MNombre def pugsto: Jefefa da |a Oficina de Relaciones Institucionales y Atencion a la Ciudadania
Cédigo del puesto: DPO102168

N® de posiciones def puesto: 1

Codige de posicioneas: DP0O102168 - 0001

Dependencia jerdrquica Bneal:  Secretariofa General

Dependencia funcionai: Mo aplica

Grupe de servidares al que
reporta:

Directivo Pliblica

N7 de posiciones 2 su carga: 24

MISION DEL PUESTO

igir y gestionar la relacién externa de la entidad por medio de los diferentes canales de comunicacion disponibles y velar por Ia gestion oportuna de los procesos de atencidn y
orientacidn al pUiblice en e marco de la normativa vigente y los lineamientos institucionales y del Estadao a fin de fortalecer |z identificacian con la entidad y mejorar su
pasicionamiente reputacional.

FUNCIONES DEL PUESTO
Dirigir actividades nterinstituctonales con otros organismes o instituciones publicas y privadas, nacionales e intemacionales, asi como con organismos de cooperaciém
B internacional y multilaterales a fin de potenciglizar las competencias institucionales del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental.
2 Coordinar con &l Minister'c del Ambiente, organismos adscritos, Oficinas Desconcentrades v de Enlace la organizacién y difusion de campafias yfo acciones intemas vio

externas a nivel nacional a fin de difundir las funciones, objetivos, buenas practicas y competencias del Organisme de Evalvacién y Fiscalizacién Ambiental,

3 Dirigir la elaboracion, jagen institucion como atencion al ciudadanc del Organismo de Evaluacion y
Fiscalizacion Ambiental a nive! nacional a fin de ofrecer servicios de atencion de calidad.
i Supervisar Ia atencion de las reclamaciones de los ciudadanos con Ia finglidad de que sirvan de base para Ja identificacidn de mejoras de atenciény prestacion de servicios

institucionales, respondiendo a necesidaties v particularidades de la ciudadania.

ir el establecimiante de alianzas estratépicas con grupos de interés a fin de garantizar el pesicionamiante instituclonal.

Supervisar el desarrolle e implementacion de proyectos institucionales para mejorar la atencion a la ciudadania cen [a finalidad de aumentar los indices de satisfaccion
ciudzdania respecto del Qrganismo de Evaluacidn y Fiscalizacidn Ambiental.

7 Proponer lineamientos y estrategias de informacién = imagen institucional del Organismo de Evaluacidn y Fiscatizacion Amhbiental para su aplicacion a nlvel nacional.

Supervisar el buen Lo de la marca/identidad institucional a fin de asegurar su pasicionamientc en el ambite de sus competencias, representantato ante los organismas
pertinentss los intereses de la entidad y velar por la imagen institucional.

9 Dirigir la production de publicacionss, material gréfice y audiovisual para ser difundidos a través de los canales correspondientes.

10 Dirigir ¢l desarrollo, implementacién y monitorec de herramientas de difusion de informacién que permitan la transparencia de las actividades de la institucion.

11 Gestionar a los servideres civiles bajo su responsabilidad.

12 Rendir cuentas por los recursos a su carge y os resultados de su gestion,

13 Emitir apini$n técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

14 Otras funcienes asignadag por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

No aplica

Pericdicidad de ka Apticacian temporal [muarcar con un X, luege explicor o sustentar } Temperal B Permanente EI

Po aplica J

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacicnes Internas:

Todos los érganas de |a entidad.

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

Funcicnarios| Rirectivos, Servidores de Servideres de Actividades|
Piblicos Plblicos| Carrera Carnplementarias)

Ceordinaciones Externas:

Instituciones publicas nacionales & internacionales, erpresas privadas, organsmos inlarmacionales y organismos de coprperacion.
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Manual de Perfiies de Pusstos dai Organismo ae Uacidn y Fiscalizacion Ambisntal

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Fducativo B} Grado(s)/situacion académica y carrera/especizlidad requeridos C) iColegiatura?
Incampleta Complata D Egresado{a) E Bachiller itulo/ Licenciatura Si D No I:I
|:|Primaria D l:l Dj éHabilitacidn
Tituls o Bachiller con 2 afios de experiencia profesional especifica adicienal al profesional?
rlnimo requeride en Ciendias de Ja comunicacién, publicidad, periodisme,
I:!Secundaria I:' |:| relaciones plblicas, administracién o afines per {a formacién, Si No l:]
Técnica Basica ]
(162 afios) D l:] I:] Maestria l:l Egresado DGrado
Técnica Superior No aplica
(3 ¢4 ahos)
I:IDoctcrado DEgresado DGrado
E] Universitaria I:' Izl
Ne apiica

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnices principales requeridos para el puesto [No se requiere sustentar con docurmentos ):

Conaclmientos en Protocolo, Manejo da redes sociales, otras afines a las funciones

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

Programas de especializacién en Admini: idh o Co icacidn Corporativa o Direccién de comunicaciones o Periodismo a Clencias sociales o afines.,
100 horas acumuladas en les Gitimos 10 afios o 100 haras en docencia en los (iltimos 5 afes en instituciones de educacién superior relacionadas a Iz materia.

€} Cenocimientos de Ofimética ¢ Idiomas/Dialectos

Nivel de dominie Nivel de daminio
OFIMATICA IDIQMAS / DIALECTD
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bézico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presantacionss X Otros (Especificar} X
Otros (Especificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue «i tiempo de experiencia labaral; ya sea en el sector pablico o privade.

8afios

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

4 afios

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale =l tiempo requerida en ef sector péblico:

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiare como experiencia; va sea en el sector plblico o privado:

Pricticas| Coordinadar/ Ejecutiva/|
X Asistente Anallsta Directlvo|
Profesionales Especialistal Expano

* Mencione gtros aspectos complemeantarios sobre of redulsite de experiencia ; en cuso existiera alge agicieral pard ef puesto,

2 afios como Coordinadar o Especialista con nivel de reporte al Jefe de [a Oficina General.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. Yocacion de servicio, 2. Orientacién a resultados, 3. Trabajo en equipo, 4. Liderazgo, 5. Articulacion con el entorno politico, 6. Vision estratégica, 7. Capacidad de gestion |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

C

IDENTIFICACION DEL PUESTO

-

Organo: Oficina de Relaciones Institucionales v Atencidn a |a Ciudadanfa
Unidad Organica: No aplica

Unidad Funcional: Mo aplica

Nivel organizacional: Nivel Organizacional 2

Grupe de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos: Gestién institucional

Rol: Comunicaciones

Nivel f categoria: CA3 - Coordinader/Especialista

Puesto tipo: CA3020603 - Coordinador/Especialista de Cornunicaciones
Subnivel / subcategori CAZ-2

Nombre del puesto: Coordinadorfa de Imagen y Prensa

Codigo del puesto: CADZ06169

N® de posiciones del puesto: 1

Cadigo de posiciones: CAD206169 - 0001

Dependencia jerarquica lineal: Jefe/s de la Oficina de Relaciones |nstitucionales y Atencién a la Ciudadania
Dependencia funcional: No aplica

Grupo de servidores al que L
Directivo Piblico

N° de posiciones a su cargo? 3

Coordinar y supervisar la ajecucidn de campafias de comunicaciones y prensa para el cumplimiento del Plan de Comunicaciones y el Plan de Estrategia Publicitaria dentro de fos
plazos programados en el marco de los objetivos institucionales y la normativa aplicable vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 SGestionar |a elaboracién del Plan de Comunicaciones del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental y supervisar su ejecucion, a fin de cumplir con las actividades
programadas.

2  Coardinar |a elaboracitn de la Estrategia Publicitaria del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacidn Ambiental, a fin de cumpiir con las actividades programadas.

Supervisar la elabaracion de las comunicaciones que emita el Organismo de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental con los medios de comunicacion ante emergencias
ambientales & situaciones de crisis, 2 fin de coordinar la difusién con los analistas, considerando la opinién de la Oficina de Aesord Legal en los cases pertinentes.

Supervisar el cumphmiento de la estrategia en comunicacion dizital del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacién Ambients], a fin d= evaluar su implementacidn y proponer
mejaras.

5 Supervisar &t moniteree de medios de comunicacién y redes sociaies, a fin de actuar de manera preventiva ante posibles crisis nstitucionales.

& Gastionar las estretegias comunicacionales con periedistas en zonas de conflictividad socicambiental, 2 fin de supervisar el cumplimiento de {as acciones programadas.

7  Planificary ejecutar las acciones vinculadas at fortalecimiento de ks imagen institucional, a fin de cumplir con las actividades de prensa y comunicacién social.

Supervisar la actuanzacién del Portal Institucional del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental, a fin de planificar el uso de contenidos multimedia y la interaccion

8 can los usuarios en la web.

Establecer relaciones con los medios de comunicacion a nivel nacional, & fin de efectuar distintas coordinaciones cen las oficinas de Comunicaciones de otras entidades y
9 organismos nacionales e internacionales.
10 Coardinar |2 elaboracion de materiales comunicacionales  informatives, con los érganos de la antidad v otres entidades plblicas o privadas, con el fin de difundir y

conservar dichos decumentos.

11 Otras funcionas asignadas por {a jefatura inmediata, relacionacias 2 la misién del puesta/drea.

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de |a Aplicacion temporal (moveor con vn X, luego explicar o sustentor) Temporal D Fermanente I:

N aplica

COORDINACIONES PRENCIPALES

Coordinaciongs Internas:

Todes los organos de la entidad.

Grupo de servidoras civiles con quien cooraina {rmarcar con un aspa}
Directivos
Piblicos

Servidores de
Carrara

Sarvidores de Actividades
Complemantarias

Coordinaciones Externas:

Instituciones plblicas y amorasas privadas, periodistas y arensa a nive' rzzional
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Wanual de Parmies 2a Puast

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

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

Incomplata Completa DEgresado(a] EIBachilIer I:ITl‘tulo,/ Licenciatura Si D No EI

D} éHabilitacion
Cienclas de la comunicacién, publicidad, periodisme, relaciones pablicas, profesionaf?
ciencies de la informacién, o afines por la formacién, si D N III

DMaestr\’a DEgresado I:IGrado

DPn‘maria
DSecundaria

Técnica Béasice
(16 2 aftos)

O O
-1 O OO

Técnlca Supearior Ne aplica
(3 64 afios)
|:|Doctcrado DEgresado I:IGrado
Univarsitariz
No aplica

CONOCIMIENTOS

A.. Canacimientos Técnicos principales requeridos para el puasto (No se requiere sustentor con documentos ).

Conotimigntos en Comunicaciones, Marketing, Publicidad, Redes Sociales

B. Cursos y programas de especializacidn requeridos v sustentadas con decumentos:

Cursos en comunicaciones o cemunicacidn organizacional o redes sochales o marketing o 2fines (80 horas acumuladas).

€] Conocimientos de Ofimdtica e Idfomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
GEIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aptica Basico Intermedio Avanzade No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos b4 Inglés X
Hojas de calculo X Quechua ®
Programa da presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros {Especificar) X Observacionas:

EXPERIENCIA
Experiencia ganaral

Indigue el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

5 afios

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

3 afios

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

2 afios

C. Marque & nivel mo de puesto que se requiere como experiencia; va sea en el sector poblico o privade:

et . -
ity Aststente Analista Coardnadar) o B
Profesionales Especallsta Experio|

* Mencione otrus espectes cotmplementarios sobre el requisito de ienclt ; en caso existiera olge adidional paro ef puesto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacidn, Organizacién de la informacidn, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No zplica
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Crgano:

Unidad Organica:

Unidad Funtcienal:

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

Rol:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria:
Mombre del puesto:
Cadigo del puesto:

N° de posicionas del puesto:

Cadigo de pasiciones:

Dapendencia funcional:

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

MISION DEL PUESTO

25155 del Organisma d2 Evaluacidn y Fisealizacion am

znial

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Relaciones Institucionales y Atencion a la Ciudadania

Mo aplica

No aplica

Mivel Organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestidn institucional

Comunicaciones

CA3 - Coordinador/Especialista

CA3020603 - Coordinador/Especialista de Comunicaciones

CA3-2

Especialista de imagen Institucional

CAQ206170

CA0206170 - 0001

Dependencia jerdrquica lineal:

Ceordinadorfa de Imagen y Prensa

Moaplica

Servidor Civil de Carrera

Mo aplica

Realizar y supervisar la ejecucion de campafias de comunicaciones y marketing para &l eumplimiento del Plan de Comunicacién Estratégica dentro de los plazos programades.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

la marca.

Coordinar con las diferentes dependenciss de [z institucian, el uso de la marca institucional, a fin de cumplir con los lineamlentos impuestos y asegurar ef correcto uso de

2 Elaborar, coordinar y desarrollar campafias comunicacionales para el publica externo a fin d= posicionar la imagen institucional.

informacion que permite potencializar la imagen institucional.

Proponer y realizar actividades de fortalecimiento de la imagen institucional del Organisme de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental, a fin de difundir la marca y brindar

A Participar en ¢ dasarrollo de herramlentas pars la difusién de las actividades, a fin de dar a conacer al pibiico interno y externo las actividades realizadas.

G Participar en la elaboracién de materiales institucionales para el pibiico externo, a fin de difundir los temas de interés intitucional y nuastras actividades.

Institucion.

Participar en |a elaboracién del plan de majora continua de imagen institucional, a fin de identificar las actividades y herramientas que pesibiliten el posicionamiento de la

7 Otras funciones asignadas per la jefatura inmediata, relacionadas a {a misién def puesto/drea,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERIO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de Ja Aplicacion teraparal {marcar con un X, luego explicer o sustentar)

Temporal

Parmanente I:I

Mo aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas;

Tados los érganos de la entidad.

Funcionarios
Piiblicos

Grupe de servidores civiles con quien cosrdina (marcar con un aspa)

Sarvidoras de
Carrara

servidores de Actividades
Complzmentarias

Coordinaciones Externas:

institucionas puiblicas v empresas privadas.
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FORMACION ACADEMICA

@ Paifiles de Puestos del Organismoe de Evaluacion v Fiscalizacion Ambiental

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

A) Nivel Educativo

B) Gradof{s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C} ¢Colegiatura?

I:IF'rimaria
DSecundar‘\a

Incompleta

[ ]
[ ]

Complats

|:|Egresado(a) E| Bachiller D‘ﬁtulo/ Licenciatura

Ciencias de la comunicacién, publicidad, pericdismo, relaciones publicas,

Técnica Basica
{15 2 afios}

ciencias de la informacién, o afines por [a formacién.
l:IGrado

l:, Maestria l___| Egresado

- O OO

SI'DNUIII

D} ¢Habhilitacién
profesional?

si I:INOIZI

Técnica Superior No aplica
{3 4 4 afios)
|:|D0ctoradn I:,Egresado I:lsrado
|Z|Universitaria |:|
No aplica
CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el pugsto (o se requiere sustentar con documentos B

Conocimientos en Comunicaciones, Marketing, Publicidad, Redes Socizles

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

Cursos en camunicacionss 0 comunicacion organizacicnal o rades sotiales o marketing o afines {60 horas acumuladas).

S TenITRL,
R,

C} Conacimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialactos

Nive| de dominio

OFIMATICA

No aplica

Bdsico

Intermedio

Avanzado

IDIOMAS f DIALECTO

Nive!l de deminio

No aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

< | Procesador dz textos

Inglés

X

Hojas de calculo X

Quechua

Frograma de presentacionas x Otros (Especificar)

Otros (Especificar} X Observ;ciones:

EXPERIENCIA

Experienciz peneral
Indique el tiempa de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico ¢ privado.

5 afios

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

3 aftos

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

2 aios

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experizncia; ya sea en el sector puiblice o privado:

Practicas . Coordinador/
. Analista 2
Profesionales Espaciallsta

* Mencione péros aspectos compiementarios sobre el requisito de experiencia ; en cuso existiera algo adicional para ef puesto.

Asistente

Ejecutivo/|
Exparto

mmmD

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacidn de la tnformacion, Iniciativa, Contral,

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

C}E;Q

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano: Dficina de Relacionas Institucionales y Atencion a la Ciudadania
Unidad Orgénica: No aplica

Unidad Funcional: Mo apiica

Nivel organizacional: Nivel Organizacional 2

Grupo de servidores civiles: servidor Civil de Carrera

Familia de puestos: Gestion institucional

Rol: Comunicaciones

Nivel / categoria: CAZ - Analista

Puesto tipo: CA2020602 - Analista de Comunicaciones
Subnivel / subcategoria: CAZ-3

Nombre del puesto: Analista de Comunicacién Audiovisual
Codigo del puesto: CAD206171

M* de posicicnes del puesta: 2

Codigo de posiciones: CAD206171 - 0001 al 0002

Dependencia jerdrquica lineal:  Coordinador/a de Imagen y Prensa
Dependencia funcional: No aplica

Grupo de servidores al que
reporta:

Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades de comunicacién audiovisual con fos medios en el marco de jas politicas institucionales, a fin mantener informados 2 los ciudadanos sobre las
|competencias dei Organisme de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTQ

1 Realizar transmisiones en vivo y videoconfarencias, a fin de comunicar las acciones que realiza & institucion.

7 Realizar storyboard en base a los guiones establecidos para a realizacion de videos institucionales en formato 2D.

Realizar edicidn lineal y convertir en un farmata estindar los informes orales para los expadientes de fiscalizacién ambiental.

g
4  Elaborar retogues fotograficos para las publicaciones institucionales, a fin que cuenten con buena calidad visuzl.

5 Desarrollar productes audiovisuales para el publico interne y externo de [a institucién,

& Realiar |2 puesta en escena de realizaciones audiovisuales, a fin de llevar &l manejo y control de la iluminacidn, sonido y musicalizacion.

Generar fotorreportaies de fas acciones que realiza Iz institucion en el ambito de 12 fiscalizacion ambiental, para luego ser publicadas en las plataformas digitales de la
institucion.

g Administrar, custodiar y velar por el buen estado de los equipes técnicos y materiales audiovisuales de la institucién, a fin de garantizar su conservacion,

Grabar los nfarmes orales dal Tribunal de fiscalizacion Amblental de la Direccién de Fiscalizacién Ambiental y Aplicacion de Incentivos y Comision de Transferencias, a fin
de conservar y utilizar &l material en jos procesos administrativos sancionadores como evidencia.

10 Genersry administrar una base ta banco de imdgenes {video y fote)] de la institucion, a fin de coatar con un archive audiovisual para memorias institucionales.

11 Otras funclones asignadas por la jefatura inmediata, relacicnadas a Ja misién del puesto/3rea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENQ DEL PUESTO

Ne aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal {marear con un X, fuego explicor o sustentar } Temporal |:I PermanenteD

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Todos los érganos de la entidad.

Grupo de servidores tes con guien coordina (marcer con un aspe |
Funcionarios
Publicos

Coordinaciones Externas:

Servidores d= Actividade:
Complamantaria

Servidoras de
Carrera

|rstituzionas publicas v emprasas privadas

383




T —
TNE
RN g,

/5 unpan oE %
{5 GESTIgHOE
REOUESOS
5 HUMENOS
, HU

«9&0

2.

- OEFR?

Ma 1w

| de Parfiles da Pues

&
LT

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C} éColegiatura?

[neompleta Completa

I:lEgresado(a) Bachiller

I:lT:'tulo/ Licanciatura

l:!Primar\'a
|:|5ecundarja

[ ]
[ ]

Ciencias de |z comunicacion, publicidad, periodisms, ralaciones piblicas,
clencias de la iInformacién, sociclogla o afines por la formacidn.

Tecnica Basica
(14 2 afios)

D l:l Maestria I:I Egresado

DGradc

HEninin

Técnica Superior No aplica
{3 64 afics)
|:|Dcctorado DEgresado IjGrado
.Univers[taria |:|
No zplica

Si Mo

[]

D} é Habilitacion
profesional?

Si No

CONOCIMIENTOS

A. Conocimisntos Técnicos principales requeridos para el puesio (No se requiere sustentar con documentos ¥

Comunicaciones, Marketing, Publicidad, Redes Sociales,

B. Cursos y programas de especializacion raqueridos v sustentados con documentos;

Cursos en comunicacionas o gestion de redes socialas o edicién de fotagrafia digital o programas de adicidn de video o afines (40 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dizlectos

By 1Y

HNivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo x Quechua X
Programa da presentaciones X Otros {Especificar) X
Qtros (Especificar) X QObservaciones:
EXPERIENCIA

Experfencia general

Indique el tierpo de experiencia laboral; ys sea en el sector pliblico o privads.

3 afios

Experiencia espacifica
A. Indique &l tiempo de experiencia requerida para ef puesto en la funcion o la materia:

2 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto [parte A), sefizle el iempo requarido en el sactor plbtico:

Ne aplica

€. Marque el nivel minimo de puesto que se reguiere coma experiencia; ya sea en el sector publico o privade:

Practicas Coordinadar/|
Prefesionales| Especialista
* Mencione ulros aspectos complementarigs sobre ef requisito de experjencia ; en caso existiera algo adicional pora el puesto.

Asistente Analista

Ejecutivo/|
Expartal

orecn] |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de |a Infermacién, Comunicacion oral, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

MNo aplica
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oefe

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina de Relaciones Institucionales y Atencién a la Ciudadania
Unidad Organica: No aplica

Unidad Funcional: No aplica

Nivel organizacicnal: Nivel Organizacional 2

Grupo de servidores civiles: Servidor Clvil de Carrera

Familia de puestos: Gestion institucional

Rol: Comunicaciones

Nivel / categoria: CA2 - Analista

Puesio tipo: CA2020602 - Analista de Comunicaciones
Subnivel / subcategoria: CcAz-2

Nombre del puesto: Analista de Comunicaciones

Cédigo del puesto: CAD206172

N° de posiciones del puesto: 1

Cédige de posiciones: CAD206172 - 0001

Dependencia jerarguica lineak:  Coordinador/a de Imagen y Prensa

Dependencia funcional: Na aplica
rupo de servid al qu
el IS s Servidor Civil de Carrera
reporta:
N° de posiciones a su cargo: Ne aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividacdes inherentes a las notas de prensz en el marce de las politicas institucionales, a fin mantener informados a los ciudadanos sobre las competencias del
Organismo de Evaiuzcidn y Fiscalizacion Ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Qrganizar y participar en rauniones de trabajo con pericdistas para recibir un feedback sobre la percepcién que tiene la prensa acerca del Organisme de Evaluacion y
Fiscalizacién Ambiental.

2 Elaborar ayudas memoria, material informative y notas de prensa para su difusién con periodistas.

Realizar la cobertura periodfstica de los eventos organizados por el Organi: de Evaluacidn y Fiscalizacién Ambiental o actividades en las que participe la institucidn, =
fin de facilitar informacién que permita la creacion y/o redaccidn de notas de prensa.

i

Fjecutar estrategias comunicacionales en zonas de alta conflictividad ambiental, a fin repartar y difundir los testimonios recogidos y dar a conocer los riesgas.

Elaborar ayudas memoria y material informativo para su difusién con periodistas en eventos institucionales.

Asistir a los pedidos de informacion de los periodistas a nivel nacional, a fin de brindarles materiales sobre las acciones del Grganisme de Evaluacién y Fiscalizacian
Ambiental.

Elaborar informes mensuales de impactos del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental en medios de comunicacidn 2 fin de informar a Presidencia del Consejo
Diractivo sobre los resuitados obtenidos.

o N o

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionades a la mision del puestofarea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Mo aplica

Pericdicidad de la Aplicacidn temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal D Permanente :l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los érganes de la entidad.

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

Funcionarios Directivos Servidores de Servideres de Actividades
Publicos Publicos Carrera Complamentarias!

Coordinaciones Externas:

Instituciones publicas y empresas privadas, p=riodisias ¥ pranss @ ~ivel nazional.
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FGRMATO DE PERFIL DE PUESTO

O

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa [:]Egresado(a) .Bachiiler DTl’tuFo/ Licenciatura Si D No
Dprimaria D
|:|Secundaria Ij
Témica- Bésica _D
{16 2 afies}

D) ¢ Habilitacion
Ciencias de la comunicacion, publicidad, periodismao, relacionss plblicas, profesional?

ciencias de la informacidn, sociologia o afines por la formacion. s I:l No |I|
D Maestria D Egresado !:I Grado

[]
[ ]
[]
[]

Técnica Superior No aplica
{3 64 aios)
DDucmrado [:]Egresado I:IGrado
Eun‘\versitarla I:I
No aplica
CONOCIMIENTOS
A, Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Vo se i con di 1
Lomunicaciones, Marketing, Publicided, Periodismo.
B. Cursos y programas de especializacio queridos y dos con dot
B T 3z . 2 " ry .
/“;.\\-_.‘N £ Cursos en comunicaciones © comunicacién organizacional o relaciones publicas o pericdismo o redaccién periodistica o afines {40 horas acumuladas).
\td
UNIDAD DE % ¢) conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
iDE [
GEJST Sgs : Nivel de dominio Nivel de dominic
REG OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
. HUMRANOS & No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
7
) v
d'o - OBFA .‘\“4 - |Procesador de textos X inglés. x
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de prasentaciones X Otras {Especificar} X
Otros {Especificar) X Cbservaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue €l tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privada.

3 afios

Experiencia espacifica
A. Indigue el tiempo de experfencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia;

2 afios

B, En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo regueride en el secter pdblico:

No aplica

€. Marque el nivel minimo de puasto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablice o privado:

Prracticas Asistante i Coordinador/| Elecutivo/ Directival
Profesionales Especialista Experto

* Mencione atros aspectos complem rios sobre el requisito de experiencig ; en caso existiera algo odicional pora el puesto.

HABILIDARES O COMPETENCIAS

Organizacién de la Informacidn, Comunicacién oral, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

Mo aplica
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Oefa = FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina de Relaciones Institucionales y Atencion a la Ciudadania
Unidad Crganica: No aplica
Unidad Funcional: No aplica
Nivel organizacional: Nivel Organizacional 2
Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera
Familia de puestos: Gestion institucional
Roi: TICs {Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)
Nive| / categoriza: CAZ - Analista
Puesto tipo: CA2020302 - Anzlista de TICs {Tecnologfas de Ta Informacidn y Comunicaciones)
Subnivel / subcategoria: CA2-3
Nombre del puesto: Analistz de Aplicaciones Web
Cédigo del puesto: CA0203173
N* de posiciones del puesto: 1
: Cadigo de posiciones: CAD203173 - 0001
@&\UN e

LQ\""' y Dependencia jerdrquica lineal;  Coordinadorfa de imagen y Pransa

“ UNIDADDE %

5 y < i ional: lica

3 GE & Dependencia funcional: Noapl

2 = N

: ps d

q RE 05 = EruyficHe serrdateel g Sarvidor Civil de Carrera

% HUMANDS ,7\? reporta:

‘.%0 1&‘}“ N* de posiciones @ su cargo: No apiica

~.DEFA -

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades de las aplicaciones Web en el marco de las politicas institucionales, a fin mantener informados 2 los ciudad sabre las competencias del Organi: de
Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTC
Publicar infarmacién en el Portal de Transparencia del Organismo de E
L Informacién Pablica.

luacis lizacidn Ambi I, a fin de cumplir con la Ley de Transparencia y Acceso a la

y Fi

2 Administrar el Portal de Transparencia, a fin de conocer qué informacion falta publicar y solicitar al responsable de entregarla.

Publicar informacién en el Portal de Servicios al Ciudadano y Empresas, a fin de cumplir con lo indicado en la Ley de Transparencia y Accese a 1a informacién Pablica.

Fublicar informacion en el Portal Institucional del Crganismo de Evaluacidn y Fiscalizacion Ambiental, a fin de brindar informacidn de interés para la ciudadania, empresas y

otras entidades gubernamentales.
Administrar el Portal Institucional del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacidn Ambiental, a fin de conocer qué informacion falta p

3
4

y solicitar al resp ble de

5 entregarla,

Publicar, programar y brindar mantenimiento a la informacian en el Portal de fa Red Latnoamericana de Fiscalizacidon y Cumplimiento Ambiental, a fin de cumplir con las
6 resp: bilidades del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental coms miembro de dicha Red.

Prog |z portada principal del Portal del de Datos Abiartos del G ismo de Evaluacién y Fiscalizacio bi | 2 fin de mejorar de forma funcional y visual el Partat
7 de la Red Latinoamericana de Fiscalizacion y Cumplimiento Ambiental.

Administrar el Portal de Datas Abiartos det Organismo de Evaluacién y Fiscalizacidn Ambiental, a fin de automatizar el flujo de la publicacién de informacién en el Portal de
8 Datos Abiertos.

Brindar mantenimiento corractivo a [z portada inicizi del Pertal de Datos Abiertos del Organisma de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental, 2 fin de mantener operativo el
9 Partal de Datos Abiertos del Organismo de Evaluacidn y Fiscalizacién Ambiental.
10 Participar en grupos de trabajo relacionados con la implementacion de tecnologias de fa informacion, a fin de brindar observaciones o realizar acciones para cumplir el

objetivo del grupo de trabajo.

11 Otras funcicnes asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Mo apiica

Periodicidad de | Aplicacion temporal {morcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal |:| Permanentem

Mo aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los organes de la entidad.

Grupoe de servidorzs civiles con quizn coordina (marcer con un aspa )
Funcionarios Diractivas, Servidores de Servidoras de Actividadss
Publicos Publicos Carrara Complementarias!

Coordinaciones Externas:

Sabiarnp alectranics de I3 Prasidanciy 42" Consejo d2 Ministros
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresadO(a) -Bachiller D'ﬁtu\c/ Licenclatura s Ij No E]
DPﬁmaria D D Carrera universitaria: Sistemas, informatica, telecomunicaciones, Ciencias de la Dj éHabilitacion

comunicacién, ciencias de la informacion, publicidad, periedisme, relaciones profesional?
DSecundarEa

Técnica Basica 5
(16 2 sfos) |:| D DMaestna DEgresado l_—_JGrado

Técnica Superior No aplica
3 64 aftos)
D Doctorado D Egresado DGrado
Euniuersitiri! D E

publicas, sociclogia, administracion.
Carrera téenica: Publicidad, periodismo, relaciones pablicas.

Si DNO

No apfica
CONOCIMIENTOS

A. Conocimientas Téenicos principales requeridos para el puesto (Mo se requiere sustentar con documentos ):

Cenocimientos en Gestidn Pahbiica, Gestién de Proyectos, Sistemas de Informacién, Informética, Gestién de Proyectos de T, Gobierno Electrénico

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

Cursos en tecnologfas de [a informacién o gobierno electranico o arquitectura empresarial o lenguajes de programacion o base de datos SQL o metodologias de desarrollo o afines
{40 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
Ne aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedic Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de céleulo X Quechua %
Programa de presantaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencla general
Indique el tiempo de experienciz laboral; ya sea en el sector piblico o privade.

3 afios

Experiencia especifica
A. Indigue el tismpo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la matera:

2 afios

B. En base a Ia experiencia requerida para ef pueste {parte A), sefiale el tiempo requeride en el sector pubfico:

MNe aplica

C. WMarque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privade:

Practicas . Coordinadar/| Ejecutivo/|
Asistents I i
Prcfesinna\esD e e Bl Especra\istal:l ExnertaD D"E“""’D
* Mencione gtros a: 5 tarios sobre isito de & tencig ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacidn de |a Informacién, Andlisis, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

QOeta:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Orgénica:

Unidad funcienal:

Nivel organizacional:

Grupo de servidores civiles:
Familia de puestos:

Rol:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria:
Nombre del puesto:

Cadigo del puesto:

N° de posicicnes del puesto!
Cddigo de posiciones:
Dependencia jerdrquica lineal:

Dependencia funcional:
Grupo de servidores al que
reporta:

N° de posiciones a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Oficina de Relaciones [nstitucionales y Atencidn a la Ciudadania

No aplica

No aplica

Nivef Organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Comunicacionss

CA1L- Asistente

CA1020601 - Asistente de Comunicaciones

CAL-3

Asistente/a Community Manager

CAC206174

CAQ206174 - 0001

Coordinador/a de Imagen y Prensa

Mo aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Ejecutar las actividades de comunicacion externa a través de las redes sociales en el marco de las pollticas institucionales, a fin mantener informados a los ciudedanos sobre las
campetencias del Organismo de Evaluacidn y Fiscalizacidn Ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Derivar denuncias ambientales, recibidas por los usuarios y encontradas en redes sociales, a las areas especializadas a fin de que tomen las acclones correspondientes.

2 Realizar publicaciones para redes sociales 2 fin de dar 3 conocer las acciones de nuestras Oficinas Dasconcentradas.

Ambiental.

Realizar publicaciones interactivas {piezas grificas) para redes sociales, a fin de dar a conocer las funciones y competencias del Crganismo de Evaluacidn y Fiscalizacion

4 Elabarar el proyecto de Plan de Redes Sociales, a fin de ordenar los contenidos que se publicardn durante el afio.

5 Elaborar publicaciones para redes sotiales a fin de saludtar con motivo de efemérides, fechas civicas y aniversarios de instituciones,

6 Elaborar reportes de menciones en redes sociales sabre noticias especificas

,afindec

sacializar la informacion levantada.

7 Publicar notas de prensa en redes sociales a fin de dar a conocer a los usuarios las acciones del Organismo de Evaluacidn y Fiscalizacién Ambiental.

8 Publicar convocatorias laborales en las redes secizles del Organismo de Evaluacian y Fiscalizacién Ambiental, a fin de que el publico en general pueda postular a las mismas.

9 Monitorear las redes sociales a fin de encontrar menciones al Organismo de Evaluacién y Fiscalizacidn Ambiental o denuncias ambientales.

1( Asistir a Ias consultas de usuaries a fin de aclarar sus dudas sobre funciones y competencias de! Organismo de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de Ia Aplicacién tamporal {marcar con vn X, luego explicor o sustentor |

Permanente D

No aplica

Coordinaciones Internas:

COORDINACIONES PRIMCIPALES

Organos de apoyo

Funcionarios
Publicos

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

Directivos Servidores de
Plblicos Carrera

Servidores de Actividades

Campiementarfas

Coordinaciones Externas:

astitusionas oublicas




Manual da

[ da i 3o da Evaluacion y Fiscaiizacidn Ambignta
e FORMATO DE PERFIL DE PUESTO
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C} iColegiatura?

Incompleta Completa D Egresado{a) Elﬂachiller D'ﬁtubj Licenciatura Si D No EI

D Primarfa D

DS&cundaria D

Técnica Basica D
{162 afos)

D) ¢Habilitacién

universf : Cienci la fcacién, cienci i i .
Carrera ersitaria: Ciencias de la comunicacién, ciencias de lz informacién, profesional?

publicidad, periodismo, relaciones publicas, sociologla, administracidn.
Carrera técnica: Publicidad, periedismo, relaciones publicas. Si D No E

D Maestria l:l Egresado DGrade

1 D0

Técnica Superior No aplica
(3 & 4 afios)
DDoctorado DEgresado Dﬁrado
E]Universit:ria D
Mo aplica

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos parz el puesio (Mo se requiere sustentor con documentos §:

Conccimientes en Comunicaciones, Marketing, Publicidad, Redes Sociales

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

‘Cursos en comunicaciones o comunicacién organizacional o gestion de redes sociales o publicidad o afines {20 horas acumuladas).

€) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

P Nivel de dominio Nivel de dominio
oM VS OFIMATICA - IDIOMAS / DIALECTO
‘\5\ No aplicz Basico Intermedic Avanzado No aplica Basico intermedio Avanzado
& DE %
{7 uNID 3 ;
5 - |Procesador de textos X Inglés X
% NDE S
& GES :
% IHojas de céleulo X Quechua x
Programa de presentaciones X Otros [Especificar} X
Otros (Especificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiancia general

Indique el tiempo de experlencia laboral; ya sea en el sector pablice o privado.

2 afios

Experiencia especifica
A. Indique el iempo de experiancia requerida para el puesto en |a funcidn o la materia:

No aplica

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

No aplica

€. Marque el nivel minimo de puesto gue se requisre como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

Practicas| 0 Coordinads Ejecuti
; Asistente, Analista hacors il Directivo)
Profesionzles Especiallsta Expertol

* Mencione gtros os) complementarios sobre el requisita di erieneia ; en caso existiera olgo adicionol para ef puesto,

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacidn de la Informacion, Comunicacian oral, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




" FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina de Relaciones Institucionales y Atencion a la Ciudadania
Unidad Orgénica: No aplica
Unidad Funcional: No aplica
Nivel organizacional: Nivel Organizacional 2
Grupe de servidores clviles: Servidor Civil de Carrera
Familia de puestos: Prestacién y entrega de bienes y servicios
Rol: Goblerna
Nivel / categoria: CA3 - Coordinador/Especialista
Pueste tipo: CA3050403 - Coordinador/Especialista de Gobierno - Prestacién
Subnivel / subcategorfa: CA3-2
Nombre del puesto: Coardinader/a del Servicio de Informacion y Atencién a la Ciudadanis
Cadigo del puesto: CA0504175
N° de posiciones dei puesta: 1
{odigo de posiciones: CA0504175 - 0061
Dependencia jerdrquica lineal:  Jefe/a de ke Oficina de Relaciones Institucionaies y Atencion a fa Ciudadania
e
,/\@\"\UN ‘{F’S’-’% Dependencia funcional: Mo aplica

f{;gr

Directivo Piblica

AT UNIDAD DE ij"(%VGrupo de servidores al que
& GES B Eeporta:

RECYRSCS e ge posiciones a su : 7
. HURIANOS & © e

& 3
\‘fi?fo A% MISION DEL PUESTO

Conducir &l proceso de atencidn de las solicitudes de informacidn, reclamos y quejas relacionades al servicio prestado per la institucion, con el fin de resalvertos o derivarlos a
las instancias partinentes segun carresponda, en el marco dé 1a normativa apliczbie vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO
Supervisar el registro de los requerimientos de informacién en temas relativos a los servicios o funciones del Organismo de Evaluacidn y Fiscalizacién Ambiental, = fin de
1 asegurar Ja correcta orientacion gue se brinda a la ciudadania.
Brindar orientacién y atencion a los casos complejes/especiales presentados de manera escrita o virtual por los ciudadanos, a fin de sustentar las compatencias,
2 funciones y servicios del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacidn Amblental.
supervisar y validar los reportes estadisticos de las atenciones realizadas schre los indices de satisfaccion de la ciudadania, en relacién a los servicios brindados por la
3 institucién infermando su evolucion, a fin de proponer e implementar mejoras.
Revisar los raportes, informes e instrumentos de gestion o opinidn de los servicios brindados por el sistera, para la identificacion de mejoras en fos procesos, asi como
4 los miveles de sattsfaccién de los ciudadanos respecto a los servicios brindadaes por el Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental.
5 Coordinar con los Grganos del Orgenismo de Evaluacidn y Fiscalizacién Ambiental, la atencidn de las sclicitudes de informacion de los administrados, a fin de que sean

ztendidos.

6 Propener mecanismos para la mejora de jos procesos de atencion a ciudadano, a fin de optimizarles.

Implementar los Pianes para Mejorar la calidad de Atenciona la Cuidadania del Grganismo de Evaluacién y Fiscalizacidn Ambiental, a fin de mejorar los servicios
prestados a la ciudadania.

Coerdinar con la Presidencia del Consejo Directivoe ¥ dermas organos de linea los asuntos parlamentarios ralactonados al Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental quz se ventilan en el Congrese, a fin de mantenerlos informados.

9 Participar en comisiones ordinarias del Congrese, a fin de recabar informacién sobre tamas vinculados al Organisme de Evaluacidn y Fiscalizacién Ambiental en temas
referidos a fiscalizacion ambigntal.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a i mision del puestofarea.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENOG DEL PUESTD

Mo aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal {marcar con wn X, luego explicor o sustenior ] Temporal |:] Permanents |:|

No aplica

COORDINACIONES PRIMCIPALES

Ceordinaciones Internas:

Todos los érganes de fa entidad.

Grupe d= servidores civiies con quizn coordina (marcar can un aspa )
Direciivos
Publicos

Servidores da
Carrara

Servigoras de Actividads
Comolamentzrias

Coordinaciones Externas:

nas odblicas v emoresss privadas
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Manual de Perfiles de Puastos dsl Organisme da Evaluacion y Fiscalizacion Ambienial

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a] .Bachifler I:'Titulo/ Licenciatura Si I:I No III
I:IPrimaria Ij
|:|Secundaria I:I
Técnica Bdsica []

{1 & 2 afios)

D} ¢ Habilitacién
Ciencias de la comunicacién, ciencias de la informacién, publicidad, profesional ?

periodismo, relaciones plblicas, derecho, ciencias pollticas, administracion. si D No
I:IMaestrl'a I:IEgresado EIGrado

-1 O OO

Técnica Superior No aplica
(3 & 4 afios)
l:lnnctcrado I:IEgresado I:IGrado
.Universitarla D
No aplica

CONOCIMIENTOS

A. Conocimiantos Téchicos principales requeridas para el puesta (o se requiere sustentar con documentos );

Conacimientos en Comunicaciones, Marketing, Publicidad, Técnica Parlamentariz, gestidn publica, politicas publicas.

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

TR PR Cursos en comunicaciones o comunicacion organizacional o gestion por proceses o gestion de la calidad o atencidn al eliente, gestidn publica, politicas plilicas o afines (80 horas
O ]

A, ladas).
;";\-‘9‘?& 4 acurnuladas)
3 NIDAD, % €} Conatimlentos de Ofimética e diomas/Dlalectos
'y, GES‘\"I t =
ECU :05 2 . Nivel de dominic Mivel de dominio
R 105 &| OFMATICA IDIOMAS / DIALECTO
; ‘! HUM M .;g‘» No apfica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedic Avanzado
, % WS
0 - OEFA o Procasador de textos X Inglés x
Hojas de célculo ® GQuechua X
Programa de presentaciones X Ctros (Especificar) X
Qtros (Especificar) X Obsarvaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblice o privado.

Safios

Experiencia especifica
A. Indique ei tiempo de experiencia requerida para el puesto en Iz funcién o la materia:

2 afios

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

2 afios

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiers como experiencia; ya sea en &l sector piblico o privado:

Précticas . Coordinader, Ejecuti
. Asistents Analista gl . Hegutivo/ Directivo:
Profesionales| Especialista Experto

* Mencione gtros aspectos complementarios soiwe el requisite de experiencia ; en caso existiera alge adicional para ef puesto.

HARBILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacien, Organizacion de la Informacion, Comunicacién oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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IDENTIFICACIGN BEL PUESTO

érgann: Oficina de Relacionas Institcionales v Atencién a la Ciudadania
Unkizad Organica: Mo aplica

Unidad Funcional: Mo aplica

Wive!l organizacional: Nivel Organizacional 2

Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrerz

Familia de puestos: Prestacién y entrega de bienes y servicios

Rol: Gobierno

Nivel / categoria: CA3 - Coordinador/Especialista

Puesto tipo: £A3050403 - Coardinador/Especialista de Gobierne - Prestacion
Subnivel / subcategoria: CA3-2

Nombre del puesto: Especialista del Servicio de Informacidn y Atencién a la Ciudadania
Codigo del puesto: CADS04176

N° de posiciones del puesto: 1

Codigo de posiciones: CA0504176 - 0001

Dependencia jerarquica lineal: Coordinador/a del Servicio de Informacién y Atencion a la Ciudadania
Dependencia funcional: No aplica

Grupo de servidores al que

Servidor Civil de Carrera
reporta:

N° de posiciones a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades del proceso de atencién de |as solicitudes de informacién, reclamos v quejas relacionadoes atf servicio prestada por fa institucién, en el marco de la
normativa aplicable vigente, con el fin de resoiverios o derivarlos a las instancias pertinentes segin correspanda.

FUNCIONES DEL PUESTO
4 Elaborar proyectos de directivas, manuales o lineamientos para la identfficacion, adecuacién e implementacién de mejoras de los procsses a cargo de [a Coordinacion de
Servicio de Atencion al Ciudadano.

3 Breparar reportes estadisticos sobre los indices de satisfaccion de Iz ciudadania, en relacitn a los servicios brindados por la institucisn, infermando su evolucion a fin de
1

ir ar mejoeras.

Coordinar campafias de sensibilizacian e informacién dirigidas a la ciudadania con instituciones pablicas y privadas, a fin de difundir informacidn relevante sobre las

3 funciones del Organisme de fvaluacion y Fiscalizacion Ambiental.
Elaborar el Plan de Atencidn a la Ciudadania del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental u otro, a fin de contar con un instrurnenta que permita el
4 posicicramiente de la imagen institucional del Organizsme de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental.
Elaborar cartas y/u oficios y demas documentos de respuesta 2 consultas ingresadas a través de decumentos formales {cartas u oficios), en los casos complejos o téenicos, a
> fin de dar respussta oportuna a la consulta del ciudad: i -
6 identificar oportunidades de mejora en la gestion y/o supervision de las plataformas tecnoldgicas de tos reclamos, consultas, sugerencias, etc,, presentados por los

ciudadanos, a fin de mejorar la calidad 2n la atencion.

7 Elaborar informes estadisticos o instrumentos de gestion sobre fas funciones brindadas por la Coordinacién del Servicio de Informacion y Atencién a la Ciudadania, tales
coma reclamos, consultas, entre otres, con el objetive de informar el crecimiento o evelucién de éstas, tante en cantidad como en complejidad.

2 Recepcicnar y atender de manera telefdnica, prasencial y virtual, las consultas ciudadanas, en casos complicados o ciudadanos sensibles, a fin de lograr absolver las dudas
de los ciudadancs con prontitud.

9 Participar como capacitador en temas referidos a la calidad en atencién al ciudadano y los dispositivos legales para su mejora, asi como la utilizacién de los servicios
virtuales de infermacion brindados por la Institucion.

10 Coordinar con [as areas invelucradas, las Oficinas Desconcentradas y de Enlace las actualizaciones y/o mejoras de los sistemas informaticos a cargo de la Coordinacian gel
Servicio de Informacién y Atencién a la Cludadania , 2 fin de que el funcionamiento del mismo sea effciente

11 Registrar las consultas ciudadanas en las plataformas teenotégicas a cargo de la Coordinacion del Servicio de Informacion y Atencitn a la Ciudadania , a fin de poder contar
con informacién fidedigna gue permita determinar los medios de consulta mas utlizades, los temas y periodos con mayor indice de atencidn,

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Na aplica

Peripdiridad de fa Aplicacidn temporal (mareer con un X, hiego explicar o sustentor ) Temporal I:l Permanente E

Mo aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Tados los drganos de 1a entidad.

Grupo de servidores civiles con quien coardinag (norcor con wun aspa |
Funcionarios Servidores de Actividades
Plblicos Complementarias

Servidores de
Carrara

Coordinacionas Externas:

Astitucionas publizas v amprasas privadas.
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado{s)/situacion académica y carrera/especialidad regueridos

C} éColegiatura?

Incompleta

[ ]
[]

|
[ ]
[]

Completa

DPrimaria
DSecundan'a

Técnica Basica
(19 2 afios)

Técnica Superior
{3 94 gfios)
lz‘universitaria

0 0000

I:IEgresado(a)

EIBachHier

I__—|T|'tulo,f Licenciatura

Ciencias da |a comunicacidn, ciencias de la informacién, publicidad,
periodistno, refaciones publicas, dereche, ciencias peliticas, administracian.

l:l Maestria

l:’Egresado

DGrado

No anlica

DDoctorado

DEgresado

|:|Grado

Mo aplica

SiDNoEI

D) éHabilitacidn
profesionai?

SEDNUE

CONOCIMIENTOS

A. Conocimizntos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se reguiere sustentar con documentos )

Conacimientos en Comunicationes, Atencién al Cliente, Procedimientos Administrativos, gestion pdblica, politicas publicas

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

acumuladas).

Curses en comunicaciones o comunicacion crganizacional o gestién por procesos a gestién de la calidad o atenclén al cliente, gestion pablica, politicas puklicas o afines (60 horas

C) Conecimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA IDICMAS / DIALECTD
No aplica Basico Intermeadio Avanzado Mo aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesadaor de textos X Inglés X
Hojas de cilcula X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X
Otros {Especificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

5 afios

Experienciz espaclfica

A. Indique el tiempe de experiencia requerida parz el puesto en |a funcién o la materia:

3 afios

B. En base a la experiencia reguerida para el puesto [parte A), sefiale &l tiempe requeride en el secter piblico:

2 afios

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requisre como experiancia; ya sea en of sector pdblico o privado:

Précticas
Profesionales

* Mencione otros aspectos

Asis(emeD

Analista

Coordinador/]
Especialista

sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera afgo adicional parc ef puesto.

Ejecutive/|
Experto

Directivo) D

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lOrganizacién de la informacian, Iniciativa, Comunicacién oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

S i
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Fiszalizacidon ambign?

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTEFICACIGN DEL PUESTO

Organo: Oficina de Relaciones Institucionales y Atencidn a la Ciudadania
Unidad Organica: o aplica

Unidad Funcional: No aplica

Nivel organizacional: Nivel Organizacional 2

Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos: Prestacian y entrega de bienes y servicios

Rol: Gabierno

Nivel / categorfa: CAZ - Analista

Puaste tipo: CAZ050402 - Analista de Gobierno - Prestacién
Subnivel / subcategoria: CAZ-3

Nombre del puesto: Analista de Atencion a la Ciudadania

Codigo del puesto: CAQS04177

N* de posiciones dal puasto: 2

Codigo de posiciones: CAO504177 - 000 al 0002

Dependenciz jerdrguica lineal:  Coordinador/a del Servicio de informacién y Atencidn a la Ciudadania

ﬂ%“ Y Dependencia funcional: Mo aplica
7 Q}‘Q’ Grupo de servidores al que ] o
7 0 nE reporta: Servidor Civil de Carrers
£ a3 3
{5 UNIDA
2 - s . 5
GESTlON N*® de posiciones a su cargo: Nao aplica
REC
% HUMANDS 2 MISION DEL PUESTO
_fij‘o Ejecutar las actividades del procesos de siencion que se brinda a los ciudadanos a nivel nacional en el mareo de fos procadimientos y divectivas internas de la institucion, a fin
B e de que |os ciudadanos puedan acceder a infarmacién clara, completa y oportuna.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Orientar y atender de manera telefdnica, presencial y virtual los requerimientos de informarcion de la ciudadania y administrados, a fin de lograr absolver sus consultas.

2 Registrar las consultas ciudadanas en 2l Sistema Informdtico, a fin de sistematizar la informacién.

3 Elaborar documentos mediante el cual se atienden las consultas a fin de dar respuesta a los requerimientos de informacion del ciudadane.

Capacitar a los colaboradores del Organisma de Fvaluacion y Fiscalizacion Ambiental a nivel nacional en temas referides a Iz atendén a la ciudedanfa, a fin de dara

4 conocer los alcances y caracteristicas de cada une de los instrumentos normativos utilizados por fa Coordinacion de Servicion de Atencion a la Ciudadania.
5 Participar en ferias y/o charlas informativas dirigidas a la sociedad civil, sobre acciones de supervision, evaluacian y fiscalizacion de la entidad, a fin de posicionar la imagen

institucional del Qrganismo de Evaluacian y Fiscalizacion Ambientai.

6 Coerdinar con las distintas dreas del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental para brindar una adecuada atencion a las consultas ciudadanas.

7 Evalusry Proponer las actualizaciones y/o medificaciones del Sistemas informaticas Aplicaciones Comerdiales, a fin de optimizar el funcionamiento del sistemna_

Elaborar informes e instrumentos de gestidn de |as servicios brindados por el Sistema Integral de Informacian y Atencién Ciudadana, 2 fin de reportar el cumplimiento de
las metas establecidas.

g Preparar estadisticas y reportes sobre |a cantidad de atenciones, a fin que la Conrdinacidn pueda tomar acciones 2n {os procesos de atencidn al ciudadano.

Recopifar, revisar y anzlizar las solicitudes de acceso ala informacién pdblica presentadas ante el Organisme de Evaluacian y Fiscalizacion Ambiental, 2 fin de dar inicio al

10 tramite correspondiente.

11 Asistir a los coordinadores de las dreas respecto de la infarmacion solicitada a fin de evitar cuzlquier contingencia en el tramite de la solicitud.

12 Elaborar los infarmes scbre el estado de |a atencion de las solicitudes de accese a la informacion publica, a fin de dar a conocer el cumplimiento de los plazos establecidos.

13 Otras funciones asignadas per la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

CONDICIQNES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Pericdicidad de la Aplicacin temporal {marcar con un X, hega axplicar o sustentar ) Temporal D Permanentie E:l

No aplicz

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Intarnas:

Todes los érganos de [a entidad.

Grupo dz servidores civiles cor quien coordina {marcar con ua aspa )
Funcienarios Directives Servidores de|
Pblicos Pablicos| Carrera

Coordinaciones Extarnas:

Servidores de Actividades|
Complementarias

nstitucones publicas v empresas privadas
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aluacian y Fiscalizacién Ambiantal

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B} Gradofs)/situacién académica y carrerafespecizlidad requeridos

C) {Colegiatura?

Incompleta

l:l?rimaria l:l
I:Isecundaria |:|

Completa

I:l Egresadofa) E Bachiller DTl‘tu!o! Licenciatura

Carrera universitaria: Clencias de fa comunicacion, ciencias de |a informacian,
publicidad, periodisme, relacienes publicas, derecho, clenclas peliticas,

Carrera técnica: Publicidad, periodisma, relacienes piblicas.

adminfstracién,
Técnica Basica -
(162 iios) I—__l I:IMaestna \:’Egresado I:IGrade

1 [ ChoJ

Técnica Superior No aplica
(3 6 4 afios)
DDoctorado I:IEgresadu I:lGrado
El Universitaria |:|
No aplica

s e

D) s Habilitacién
profesional ?

s Jwe

CONOCIMIENTOS

A. Conacimientos Técnices principales requeridos para el pugsto (Mo se requiere sustentar coft documantes .

Conocimientos en Comunicaciones, Atencién al Cliente, Procedimientos Administrativas.

B. Cursos v programas de especializacian requeridos y sustentades con documentos:

Cursos en gestion plblica o comunicationes 6 comunicacién crganizacional o gestion por proceses o gestién de la calidad o atendién a2l cliente o afines {40 horas acumuladas).

C} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de deminio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
Mo aplica Basico Intermadio Avanzado No aplica Basico Intermedia Avanzado
Procesador de textos x Inglés x
Hojas de calcuto X Quechua X
Programa de presentaciones ® Otres {Especificar) X
Gtros [Especificar) X Observaciones:
EXPERIENCIA

Experfencia general
Indique el tiempo de experiencia laberal; ya sea en el sector plblico o privada,

3 afos

Experigncia especifica
A. Indique 2l tiempo de experiencia requerida para el puesto en |z funcién o la materia:

2 affos

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

Mo aplica

C. Marque ] nivel minimo de puesto que sa requiere como experientia; ya sea en 2l sactor publico o privads;
Coordinadar/|

Précticas| Ejecutiva/]
Profesionales| Espscialista Experto]

* pMencione olros dspectos compiemantarios snbre el raguisito de experiencia; en case existiers olgo adicional para ef puesto.

Asrstenlelzl Anallsta

orece] |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de |a Informacion, Comunicacién oral, Andfisis.

REQUISITOS ADICIONALES

Ko aplica

s T —
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENFIFICACION DEL PUESTO

Grgano: Oficina de Relaciones tnstitucienales y Atencion a la Ciudadania
Unidad Orgdnica: No aplica

Unidad Funcicnal: No aplica

Nivel organizacional: Nivel Crganizacional 2

Grupe de servidores civiles: Servidor Civit de Carrera

Familia de puestos: Prestacién y entrega de bienes v servicios

Rol: Gobierno

Nivel / categeria: CAZ - Analista

Puesto fipo: £AZ050402 - Analista de Gobierne - Prestacién

Subnivel / subcategoria: CAZ-3

Nombre del puesto: Analista de Acceso a Lz informacién

Codigo del puesto: CAQ504178

N° de posiciones del puesto: 2

Codigo de posiciones: CA0504178 - D001 al 0002

Dependencia jerdrquica lineal:  Coordinador/a del Servicio de Informacién y Atencidn a la Ciudadania
Dependencia funcional: No aplica

Grupo de servidores al que
reporta:

Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su Cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades del proceso de atencion de las solicitudes de informacién, reclamos v guejas relacionados al servicio prestado por Iz institucidn, con el fin de
resolverlos o derivarles a las instancias pertinentes segin corresponda, en el marco de fa normativa aplicable vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepeionar y revisar las solicituddes de acceso a la informacidn plblica que ingresen a ja bandeja de despacho del Responsable de Acceso a la Informacidn, con la
1 finalidad de iniciar el praceso de respuests a ka solicitud de acceso.
Analizar la competencia de cada uno de los organos de la entidad respecto de la atencion de las solicitudes registradas, con la finalidad de requerir la informacion at
organo competente.

2

3 Realizar seglimienta a los requerimientos de atencidn formulados a los 6rganos de linea, con la finalidad de brindar respuesta a las censultas en ei plazo astabecido.

4 Elabarar proyectos de documentos en respuesta a las solicitudes registradas, con |a finalidad de remitir l2 informacien consultada al salicttante.

ingresar lz documentacion emitida dentro del procedimiento de acceso a la informacion publica a la base de datos del Responsable de acceso de la informacicn para

s brindar un correcto seguimiento a las sofitudes concluidas.
Brintar asistencia a los coordinadores de las dreas poseedores de la infermacion respecto de Ja informacion & remitir, con la finalidad de responder las solicitudes en el
f plaze establacide.
Capachtar a ios coordinadores Responsables de Acceso de la Infarmacion, de las diferentes Oficinas Desconcentradas del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion
7 Ambiental, con |a finalidad de acortar los plazos de trdmite de las solicituges presentadas ante dichas Oficinas. Desconcentrada.
8 Elaberar los informes de astade ge atancion a las solicitudes de accesc a la informacien pablica requeridas por el Organo de Control Institucional o por la Alta Direccién

del Organismo de Evaluacidn y Fiscalizacién Ambiental, con la finalidad de acreditar ef cumplimienta de la normativa de acceso a la informacion plblics en la entidad.

9 Eiaborar y proponer proyectos normativos para mejorar la atencién de las solicitudes en la entidad.

40 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas 2 la misién del puestofdres.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Mo aplica

Periodicidad de |a Aplicacion temporal {fnarear con un X, luego explicar o susteniar ) Temporal l:l Permanente L__l

Mo aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones |aternas:

Todas los drganos de la entidad.

Grupo da sarvidores civilzs con guien coordina {mercor con un aspo )
Funcionarios Directivos
Pdaolicos Publices

Ceordinacionas Extarnas:

Servidoras de Actividade,
Complamantarias
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C

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B} Grado{s}/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos

C) iColegtatura?

Incompleta

[]
[ ]

[]

Completa

I___lEgresado(a] |Z|Bach‘=ller I:ITitulo/ Licenciatura

Carrara universitaria: Ciencias de la comunicacidn, ciencias de la infermacion,
publicidad, periodismo, relaclones piblicas, derecho, ciencias polfticas,

administracién.
I:IGrade

DPrimaria
I:ISecundaria

Técnica Basica
{1 & 2 afios)

Carrera técnica: Publicidad, periodismo, relaciones pablicas.

DMaestria Digresado

1 CHEIL

Técnica Supetior No aplica
(3 6 4 afios)

DDoctorado DEgresado DGradc
Universitaria Ij

No aplica

No

[

O} i Habilitacion
profesional?

[ e

CONOCIMIENTOS

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

Conaocimientos en Comunicacionas, Atencién al Cliente, Procedimientos Administratives.

B. Cursos y programas de especializacidn requeridos v sustentados con decumentos:

Cursos en gestian piiblica o comunicaciones o comunicacion organizacional o gestidn por procesos o gestion de la calidad o atencién al cliente o afines (40 horas acumuladas).

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominie Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
Mo aplica Bdsico Intermedic Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzade
Procesador de textos X Inglés x
Hojas de cdlculo X Quechua 3
Programa de presentacicnes X Otros (Especificar) X
Otros {Especificar) X Observaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea an el sector plblico o privado.

3 afios

Experigncia especifica
A, Indique el tlempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

2 afios

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

Mo aplica

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

Practicas Coordinador/|
Profesionates Especialistz

= Mencione otros aspectos complementarios sabre el requisita de experiencia ; en case existiera algo adicional pora ef pueste,

Asistente Analistz

Ejecutivef|
Experta

nmmD

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de la Informacién, Comunicacian oral, Andlisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano:

Unidad Orgénica:

Unidad Funcional:

Nive! organizacional:

Grupe de servidores clviles:
Familia de puestos:

Rol:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria:
Nombre del puesto:
Codigo del puesto:

N*® de posiciones del puesto:
Cédigo de posiciones:

Dependencia jerarquica lineal:

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Relaciones Institucionales y Atencidn a la Ciudadania

No aplica

No aplica

Nivel Organizacionz| 2

Servidor de Actividades Complementarias

Operadores de prestacion y entraga de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestion institucional; antenimiento y
soporte; y choferes.

Operadores de prestacidn y entrega de bienes y servicios

CO1 - Operador de prestacion y entrega de bienes y servicios

CO1010108 - Operador de prestacion de servicios de Atencion al ciudadano

Co1-4

Operador/a de Recepeion

COo0101179

CO0101172 - 0001 al 0002

Coordinador/a del Servicio de Informacion y Atencion a la Ciudadania

No aplica

Servidor Civil de Carrera

Mo aplica

Ejecutar as actividades inherentes a los procesos de atencién que se brinda a {os usuarios en el marco de los procedimientos y directivas internas de la Insitucién, a fin de
verificar que se cumnpla con los procedimientos respectivos.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Recibir, atender y asistir a los ciudadanos que visitan ia sede principal del Organismeo de Evaluacidn y Fiscalizacion Ambiental, a fin de brindar orientacion respecto a
|a ubicacién de oficinas U otros requerimientos.

2 Registrar a los ciudadanes gue ingresan a la sede principal, a fin de mantener actualizada |a base de datos de las visitas.

©3  Atender y orientar las consultas recibidas por la central telefénica del Organismo de Evaluacion vy Fiscalizacion Ambiental a fin de absolverlas.

4 Derlvar las llamadas de los ciudadanos a las areas correspondientes, a fin de brindar |a informacidn requerida.

5 Apoyaren la modificacion del directorio [nstitucional de acuerds a la infermacion enviads por las diferentes dreas, 2 fin que se mantenga actuzlizado.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERIO DEL PUESTO

No aplica

Pericdicidad de la Aplicacion temporal {rrercor con un X, hiege explicar o sustentar)

Temporal I:l Fermanentelj

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los drganaes de la entidad.

Funcionarios
Pliblices

Grupo de servidores civiles con quisn coordina (marcar can un aspa )

Servidores de Actividades
Complementarias

Servidores de
Carrera

Directivos
Piblicos

Coordinaciones Externas:

Plblico en general y proveedoras externos
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FORMACION ACADEMICA

" FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

A) Nivel Educativo

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

C} ¢(Colegiatura?

Incomplata

[ ]
[ ]

I___|Primaria
DSecundaria

Completa

Egresadofa)

D Bachiller

DTitu[o/ Licenciatura Si

No

[]

Tadas las carreras

D) éHabilitacion
profesional?

s ] wo

Técnica Basica
{16 2 anos)

[
[ ]

[]

Téenica Superior
{3 6 4 afios)

Un‘wers‘itaria

D Maestria

|:| Egresado

[ ]
[ ]
[]
[]

- No aplica
I:IDoctorado EIEgresado I___|Grado
EI No aplica

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos Ji

Atencién al ciudadano.

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

Ne aplica.

€} Conocimientos de Ofimatica e tdiomas/Dialectos

s Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedic Avanzado No aplica Bésico intermedio  pwanzadc
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célcule X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especifiear) X
Otros {Espacificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempa de experiencia laberal; ya sea en el sector publico o privado.

1 afie

Experiencia especifica

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

1 afio

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

No aplica

€. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere coma experiencia; ya sea en el sector publiica a privado:

Practicas
Profesignalas|

sasterse |

Ana\istaEl

Coordinader/
Especialistal

* Mencione atros aspectos complementarios sobre el requisito de gxperiencla ; en caso existiera afgo adicional pora el puesto.

Ejecutive/| . i
Directivo,
Experto

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, Control, Comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

Mo aplica

5 s —
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'( | FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTOD

Organo: Oficina de Retaciones Institucionsles y Atencidn a la Ciudadania
Unidad Organica: No aplica

Unidad Funcional: No aplice

Nivel organizacional: Nivel Organizacional 2

Grupo de servidores civiles: Sepvidor Civil de Carrera

Familia de puestos: Gestién institucional

Rol: Comunicariones

Nivel / categoria: CA3 - Coordinador/Especialista

Puesto tipo: CA3020603 - Coordinador/Especialista de Comunicaciones
Subnivel / subcategoria: CA3-3

Nombre del pueste: Especialista de Relaciones Institucionales

Cadigo del puesto: CAOZ06180

N* de posiciones del pueste: 1

Codigo de posiciones: CAD206180 - D001

Dependencia jerdrguica lineal:  Jefe/a de la Oficina de Relaciones Institucionales y Atencién 2 la Ciudadania

Dependencia funcional: Mo aplica

Grupo de servidores al que
reporta:

Directive Piblica

=

° de posiciones a su cargo: Mo aplica

Preparar y validar los contenidos correspondientes a las competenclas del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacidn Ambiental en el marco del plan de comunicaciones, a fin de
asegurar su comunicacion de aclierde a la identidad corporativa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proponer, planificar y elaborar materiales institucionales de difusidn para comunicar y difundir las acciones y logros de 12 entidad al pablica objetivo de manera adecuada.

Editar el contenido textual de las publicaciones, material grafic, visual /o informative 2 fin de que respeten las raglas del lenguzje v cuenten con una escritura adecuada

2 i
y esiratégica.

3 Coordimar, gestianar y supervisar el proceso editerial de Jas publicaciones institucionales, 2 fin de que 3¢ llave 2 cabo optimizando el uso de fos recursos y bajo estdndares
de calidad que garanticer contar con_un producte &ptimo. :

4 Coardinar y supervisar ef proceso de disefio y diagramacion de |as publicaciones y materiales de dilsian a fin de que se enmarguen dentro de |03 linearientos de la
identidad visual institucional.

5 Coardinar y gestionar el proceso de impresidn de publicaciones y materiales institucionales de difusion a fin de que cumplan con las caracteristicas correspondientes
especificadas y los estandares de calidad institucional.

6 Elaborar y coordinar una estrategie de distribucién de las publicaciones y materiaies de difusion institucional a fin de que sean entregados de maners eficiente y oportuna
al publico objetive al cual estdn dirigidos.

7 Identificar y organizar actividades que permitan la difusidn de las funciones, acciones y logros institucionales, |a distribucién de las publicaciones y materal institucional
entre los diferentes plblicos objetivos, a fin de fertalecer la relacién con ellos.

3 Contribuir a 12 presentacion ge (eas y la elaboracidn de planes, proyecios y actividades destinedos a comunicar de manera estratégica los valores y logres institucionzles,

a fin de fortalecer las relaciones institucionales.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relactonadas a la mision del pueste/drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Mo aplica

periadicidad de la Aplicacion temporal {marear con un X, luego explicar o sustenter ) Temporal Ij Parmanente D

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclonas Internas:

Todos ios organos de [a entidad.

Grupo da servidoras civilas con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios Directivos Sarvidores de Sarvidoras de Actividades
Publicos Pubficos!

Carrera Complemantarias

Coordinacionas Externas:
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/espedialidad requeridos C} éiColegiatura?

Incompleta Completa |:|Egresado(a) .Bachiller I:IT{tulo/ Licenciatura Si D No III

D} é Habilitacion
profesional?

sl Jwo

IS i N i [ R S
Ciencias de la comunicaclon, ¢iencias de la informacién, publicidad,
periodismo, relaciones puklicas, derecho, ciencias politicas, literatura,
DSecundar]a |:| I:I lingiifstica.
Técnica Basica -
o - Maestria Egresado Grado
(162 afios}
Técnica Superior No aplica
(3 6 4 afios)
l:] Doctorado I:IEgresado DGrado
.Univers'\tar‘\a |:|
No aplica

CONOCIMIENTOS

A. Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {to se requiere sustentar con documentos IR

Conocimientos en comunicacienes, srocesos editoriales, elaboracidn de contentdos, edicién de textas

B. Curses y programas de especializacién requeridos v sustentados con documentos:

Cursos en comunicaciones o redaccion de contenidos o elaboracién de contenidos o edicién de textos o afines (60 horas acumuiadas).

C} Conocimiantes de Ofimdtica e idiomas/Dialactos

; Nivel de deminic Nivel da dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTC
No aplica Basica Intermedio Avanzado Noaplica Bdsico fntermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de céleule X Quechua X
Programa de presentaciones x Otros (Especificar) X
Otros {Especificar) X Observaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue el tiempa de experiencia laberal; ya sea en el secter publico o privado.

Safios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en l2 funcién o la materis:

4 afios

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

2 afios

€. Marque el nivel minima de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:

Practicas asistente r— Coordlnfa‘i!or/
Profesionales, Especialista

* Mencione otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicionaf para ef puesto,

Ejacutivo/ Directivo
Experto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacidn de la Informacién, Iniciativa, Creatividad.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

T— s E—— S—— s A i
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina de Relaciones Institudionales y Atencion a la Ciudadania
Unidad Orgdnica: Mo aplica
Unidad Funcional: No aplica
Nivel organizacicnal: Nivel Organizacionat 2
Grupo de servidores civiles: Servidor Clvil de Carrera
Familia de puestos: Gestidn institucional
Rol: Comunicacionas
Nivel / categoria: CAZ - Analista
Puesto tipo: CA2020602 - Analista de Cormunicaciones
Subnivel f subcategoria: CAZ-3
Nombre del puesto; Analista de Relaciones Institucienales
Cédige del puesto: CAD206181

Q‘\Q\UN ‘53‘5-‘ N° de posiciones del puesto: 2

-y g Py

_‘;:“ UNIDAD DE \‘c Codigo de posiciones: CAC206181 - 0001 al 0002
' A %Dependenc’ia jerdrquica lineal:  Jzfe/a de la Oficina de Relacienes Institucionales y Atencian a la Ciudadania
] ﬁc? Dependencia funcicnal: Mo aplica

Grupo de servidores al que
reporta:

Directive Plblico

N° de posiciones a su ¢argo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades y convenios realizados por la entidad en beneficio de |a fmagen institucional, con el fin de fortalecer la interaccidn con el ciudadano, en el marce de los
lineamientos institucionales y la normativa aplicable vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar propuestas de material informativo en &l marce de la gestién interinstitucional, a fin de dar 2 conocer las acciones y logros de | institucidn,

Participar de las coordinaciones necesarias para concretar alianzas estrategias entre =l Organismo de Evaluaciany Fiscalizacion Ambiental y sus principales stakeholders,
a fin de estrechar lazos entre ambas instituciones.

Wiantenar actuaiizado el cuadro de Stakehoiders del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental para garantizar Ta comunicacion con el piblico de interés def
Organismeo de Evaluacién y Fiscalizacidn Ambiental

2

4 Coordinar la ejecucian de los eventos institucionales a fin cumplir con los protocolos y procesos institucionales .

Revisar las propuestas graficas, presentaciones y mershandising para asegurar el correcto uso de la imagen institucional en eventos internos y externos del Organismo de
Evaluacién y Fiscalizacidn Ambiental.

Elaborar saludos institucionales para publico interno y externo de acuerde a las efemérides, a fin de posicionar al Organismo de Evaluacién y Fiscalizacién Ambientzl
entre sus stakeholders.

7 Gastionar la participacion de Organisme de Evaluacidn y Fiscalizacion Ambiental en viajes de representacién internacional, a fin de garantizar su participacién.

Gestiohar 1a participacidn de expertos internacionales en actividades organizadas por Organismo de Evaluacidn y Fiscalizacién Ambiental a fin de garantizar su
participacién,

g Participar en actividades de difusian en zonas priarizadas, a fin de dar 2 conocer el quehacer de la ihstitucién.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Perfodicidad de Is Aplicacién temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal |:| Permanente I:l

No aplica

COORDINACIONES PRIMCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los érganos de fa entidad.

Grupo de servidores civiles con guien coordina {marcar con un aspa |
Funcioharios Dirsctivos Servidoras de Servidoras de Actividades
Publicos Piblicos Carrera Compiemeniarias

Coordinaciones Externas:

Instisucisnas aublicas y =maresas privadas
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I

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nive| Educativo B) Grado({s)/sftuacidn académica y carrera/especialidad requeridos €) éColegiatura?

Incompleta Compieta |:|Egresado(a) .Bachiiler DTI‘tu\o/ Licenciatura Si D No EI
I:IPr\mama D ) ¢Habilitacién

Ciencias de la comunicacién, publicidad, periodismo, relaciones pibticas, profesional?
!:lSecundar‘\a I:I

ciencias de la informacién, sociologfa o afines por la formacién. si I:I No IE
Técnica Basica 7
{16 2 aiios) |___| I:IMaestna I:IEgresadc I:IGrado

L1 O

Técnica Superior No aplica
(3 6 4 afios)
I::I[Joctorado DEgresado DGrado
Euniversitaria ‘:l
Na aplica

CONOCIMIENTQS

A. Conocimigntos Téchicos principales requeridos para el puesto (Ne se reguiere sustentar con documentos ):

Comunicaciones, relaciones ptiblicas, ¢rganizacion de eventos.
/,,r»\-a\\.‘ \ F"S\[,"A- B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Bt ,15;’ o
oE %
UNID OF ":.; [Cursos en comunicacienes o comunicacién organizacional o relaciones pdblicas o produccién o realizacién de eventos o afines {40 horas acumuladas).
GES o) F
RECUREOS & == —— -
WU NOS C} Conocimientos de Ofimdtica e Idiemas/Dialectos
+ ,$$ 3 Nivel de dominic Nivel de dominio
) L | OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
: OEFP L~ No aplica Bésico Intermedio Avanzada No aplica Basieo Intermedio Avanzado
Procesador de textos X nglés %
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar} X Observacionas:
EXPERIENCIA

Experiencia genaral
Indique el tiempe de experiencia laboral; ya sea en el sector publica ¢ privada,

3anos

Experiencia especlfica
A. Indique &l tiempe da experiencia requeritda para el puesto en la functén o k& materia:

2 afos

B. En base z |a experiencia requeridz para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:

No aplica

<. Margue el nivet minimo de pussto que se requiera coma experiencia; ya sea en el sector piblico o privade:

Précticas Coordinadar/ Ejecutivo/ .
Directivo.
Profesionales Especialista Experto

* Mencione gtros aspectos coniplementarigs sobre el requisito de experigncia ; en caso existiera algo ediclona! para ef puesio.

Analista

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la Informacidn, Comunicacion oral, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

Mo aplica
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O | FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTQ

Organo: Oficina de Relaciones Institucionales y Atencion a la Ciudadania
Unidad Orgénica: Ne aplica
Unidad Funcionai: Mo aplica
Nivel organizacional: Nivel Organizacional 2
Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrers
Familia de puestos: Gestion institucional
Rol: Comunicaciones
Nivel / categorfa: CA2 - Analista
Pueste tipo: CA2020602 - Analista de Comunicaciones
Subnivel / subcategoria: CAZ-3
Nombre del puesto: Anslista de Disefic Grifico
Cédigo del puesto: CA0206182
N° de posiciones del puesto: 3
Cédigo de posiciones: CADZ061282 - 0001 al 0003
Q&(}NS ;;;g}, Dependencia jerarguica lineal:  Jefefz de e Oficina de Relaciones Institucionales y Atencidn & la Civdadania
R . I :
UNiDAQ BE -{Dependencm funcional: No aplica
GEST! Grupa de servidores al que

Directivo Publico

RECTRS0S é;,\Ee;:uc:rta:
HUMANOS {HN° de posiciones a su cargo: No zplica

MISION DEL PUESTO

Elaborar los disefios de las piezas gréficas digitales y desarrofiar iz I'nea grafica de las campafias de comunicacion e informacian interna y externa, a fin de asegurar la Identidad
corperativa en el marce de los lineamientos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Disefiary elaborar diagramas conforme a las solicitudes de las diversas areas, para la difusion, identificacién y promocién de actividades y eventos institucionales.

7 Elaborar v crear infografias y/o esquemas para transmitir la informacién institucienal de manera didactica v amigable.

3 Cumplir los procedimientos para {a atencién de las solicitudes de disefio y elaboracién de piezas gréficas a fin de cubrir las necesidades.

A Velar la linea gréfica institucional, & fin de cumplir los lineamientos establecidos en el manual de identidad visual.

5 Brindar el asesoramiento en materizles y/o superficies acoldgicas para |2 correcta impresién de piezas graficas ecoeficientes.

& Mantener un archivo digital de las piezas gréficas elaboradas con la finalidad de mantener un repositorio digita! de las mismas.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal {marcar con un X, luego explicar a sustentar | Temporat El Permanenteg

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los Srganos de la entidad.

Grupo de servidores civiles con quien coordina {(marcer con un aspa )

Funcienarios
Piblicos

Servidores de Servidores de Actividades
Carrera Complemeantarias

Coordinacionas Externas:

Inssituciones plblicas
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educative B} Grado(s)/situacion académica y carrera/especizlidad requeridos C} éColagiatura?

Incompleta Completa I:Iﬁgresadc(a) EIBachil]er I:ITl’tulo/ Licenciatura Si D No IZ}
I:,Prirnarla I:I
DSecundaria I:I

Técnica Bésica
{162 afios)

D) éHabilitacién
Ciencias de la comunicacién, publicidad, pericdismo, relacicnes piiblicas, profesional?
clencias de la informacion, sociologla o afines por la formacion, ]

l:IMaestrl’a I:IEgresado DGradu

s ]

O EpEiNE

Técnica Superior No aplica
(3 &4 afios)
I:IDoctorad o I:IEgresado I:IGrado
EUniversiteria |:|
No aplica

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Vo se requiere sustentor can documentos ¥

Comunicaciones, Marketing, Publicidad, Redes Sociales.

B. Cursos y programas de especizlizacidn regueridaes y sustentados con documentos:

Cursos en comunicactenes o publicidad o marketing o disefio grafico publicitario o redes sociales o programas de disefio o afines {40 horas acumuladas).

" . C) Conecimientos de Dfimatica e Idiemas/Dialectos

4 v g Nivel de dominio Nivel de dominic
UNDAQ ! Y ommaica IDICMAS / DIALECTO
GEST!O“: S No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
& (Procesador de textos X Inglés X
k ) \* o v »
- OEFR " |Hojas de cdleule X Quechua b
g e
Programa de presentacicnes X Otros (Especificar) X
Otros {Especificar} X Observaciones:

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

3 afios

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

2 afios

B. En base a la experiencia requerida para ef pusste {parte A, seflale el tiempo requerido en el sector pmiblico:

No aplica

C. Margue el nivel minimeo de puesto gue se requiere como experiencia; va sea en el sactor piblice ¢ privado:

Practicas| : Coordinador/| Ejecutive/ "
i Asistente e Direclivo|
Profasionales Especialista Experto

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

Analista

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacidn de la Informacidn, Redaccién, Dinamisma.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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day Orzanismo d2 Eval

C o | FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina de Relaciones Institucionales y Atencién a la Ciudadania

Unidad Qrganica: Na aplica

Unidad Funcional: No aplica

Nivel organizacional: Nivel Crganizacional 2

Grupo de servidores civiles: Servider Civil de Carrera

Familia de puestos: Gestién institucional

Rol: Comunicactones

Nivel / categoria: Ca1- Asistente

Puasto tipo: CA1020601 - Asistante de Comunicaciones

Subnive! / subcategoria: CAl-3

Nombre del puesto: Asistente/a de Relaciones Institucionales

Cadigo del puesto: CAQ206133

N® de posiciones del puesto: g

Codigo de posiciones: CAQ206183 - 0001

Dependencia jerarquica lineal:  lefe/a de la Oficina de Relaciones Institucionales y Atencidn a la Ciudadania
“-I;,"«‘-\"MN } 5’5‘% Dependencia funcional: No aplica

& £
3 I 1
UNIDAD OF ?%rupo de servidores al que
[ reporta:

Directivo Piblico

& NF de posiciones a su cargo: No aplica

ANDS &

: & i

() <45 MISION DEL PUESTO
. Fa "

Apoyar en fas actividades y convenias realizados por la entidad en beneficio de {a imagen institucional, con &l fin de fortalecer la interaccién con el ciudadano, en el marco de

los lingamientos institucionales y la normativa aplicable vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la planificacién y desarrollo de eventos institucionales a fin de fortalecer Iz imagen institucional.

Elaborar proyectos de Memorandum, Informes, Cartas u otres, a fin de tramitar el correcto desarrolio de [as actividades de fa Coardinacion de Relaciones
|nterinstitucionales y la Oficina.

2

3 Apoyar en la realizacion de las coordinaciones con entidades nacionales & internacionales para el desarrrollo de actividades de caoperacidn interinstitucional conjuntas.

Apoyar en las coordinaciones necesarias relacionadas a Jas alianzas estrategias entra sl Grganismo de Evaluacian y Fiscalizacion Ambiental y sus pri neipales stakeholders,
a fin de estrechar lazos entre ambas instituciones.

Apoyar en la planificacion y 1a ejecucion para 1a cenformacion de alianzas estrategicas para el desarrollo de camparias de comunicacion y difusion intersectoriales e
5 interinstitucionatas a nivel nacional & internacional, 2 fin de posicionar al Organismo de Evaluacién y Fiscalizacidn Ambiental a nivel nacional e internacionat como una
entidad lider en temas de fiscalizacion v cumplimiento ambiental.

Realizar acciones para la adquisicidn de materiales de difusién corporativa para eventes o actividades protocolares, a fin de nosicianar la nueva imagen carporativa del
Organismo de Evaluacion y Fiscalizacian Ambiental 8 nivel nacional.

7 Apoyar con la organizacion y realizacién de eventos institucionales, a fin de promaver el intercambio de experiencias y mejores practicas en materia amblental.

Apoyar £on 13 transcTipcion de entrevistas y enposiciones relacionadas at sector ambients, con | finalidad de difundirlo a la ciudadania por medio de las distintas redes
sociales,

9 Elaborar y distribuir invitaciones de eventos y hacer el seguimiento, a fin de garantizar la participacién prevista.

10 ©Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de [a Aplicacién temporal (marcar can un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I:l Permanente Ij

Ne aplica

COORDINACIONES PRENCEPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los drganos de fa eniidad.

Grupo da servidores civiles con guizn coordine {marcar con un aspa }
Funcionarios Directivos Servidores de Servidoras de Actividada
Publicos Publicos Carrera Complemsntarias

Coordnaciones Extarnas:
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Manual g Parfilas d= Puesios del Organismo de Evaluazian vy Fiscalizacian Ambiantal

'FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Instituciones publicas y empresas privadas,

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa .Egresado(a) l:lBachilFer I:ITitulo/ Licenciatura Si |:| No
I:IPrimaria D I:I D) é Habilitacion
ik S : e A profesional?
publicidad, periodisme, relaciones publicas, sociologia, administracidn.
|:|Secundaria I:I I:] Carrera técnica: Publicidad, periodismo, relaciones pdbiicas. Si |:| No

Carrera universitaria: Ciencias de la comunicacién, ciencias de la informacién,

Tacnica Bsi
denica Bdsica Maestria Egresado Grado
{19 2 anios)

. Técnica Superior . No aplica
(3 6 4 arios)
[:‘Doctorado I:IEgresado |:|Grado

No aplica

. Universitaria I:I IZI

CONQCIMIENTOS

A, Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Vo se requiere sustentar con docurmentos ):

Cenocimientos en Comunicaciones, relaciones plblicas, organizacién de eventos.

“- B. Cursos y programas de especializacion requerides v sustentados con documentos:

?| Curses en Comunicacienes o afines {20 horas acurmuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominle
OFIMATICA IDICMAS / DIALECTO
Mo aplica Basico tntermedic Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua ¥
Programa de presentaciohes x Otres (Especificar) X
Gtros (Especificar] X Ohservaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea an el sector piblico o privado.

2 afies

Experiencia especifica
A, Indigue el tiempo de experientia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

No aplica

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

No aplica

€. Marqgue & nivel minimo de puesto que sa requiere como experiencia; ya sea en el sector puiblico o privado:

Practicas| — St Coordinador/| Ejecutivoy] Diractivo
Profesionales nilste Especiallsta Experto

* Mencione 0Lros aspectos complementarios sabre el requisite de experigngig f en caso existiera algo adicionol pare el pueste.

Mo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Crganizacion dea la Informacidn, Comunicacién oral, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

Organo:

Unidad Organica:

Unidad Funcional:

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

Rol:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria:
Nombre del puesto:
Codigo del puesto:

N de posiciones del puesto:

Cédige de posiciones:

=]
“Dependencia funcicnal:

\S‘” reporta:

N° e posicicnes 3 su cargo:

MISION DEL PUESTO

(a: e Perilss de Pussio

d=zl Crganismc

calizaglonr

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Relaciones Institucionales y Atencidn a la Cludadania

Mo aplica

No aplica

Nivel Organizacional 2

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistancia administrativa y secretarial

CO2 - Funciones secretariales

£02020102 - Secretaria (o)

coz2-2

Secretariofa de la Oficina de Relaciones Institucionales y Atencién a la Ciudadania

C00201184

CO0201184 - 0001

Dependencia jerrquica lineal:

Jefefa de fa Oficinz de Relaciones Institucicnales y Atencidn a la Ciudadania

Noaplica

Directivo Plblico

No aplica

Brindar soporte administrativo y secretarial en el marco de los procadimientos institucionales, a fin de facilitar la ejecucién de jas actividades administrativas y logisticas, de su
superior inmediato y del equipe de trabajo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar documentos administrativos del drgano, iniciar su tramite a nivel interna o externo y efectuar el seguimiento correspondiente pars su atencidn respectiva.

2

acervo documentario.

Recibir, registrar y archivar documentacion gue ingrese o se genere en el Srgano, a fin de mantener un regisiro erdenade en medio fisica e Informatice y preservar el

Coordinar temas especiicos de la agenda del superior inmediato, a fin de monitorear que los compromisos sostanidos se lleven a cabe o sean modificades con
anticipacién,

A Atender las comunicaciones telefénicas y concretar las citas gue carrespondan, a fin de atender a los usuatios internos o externos gue lo soliciten.

Apoyar n la logistica y la atencién en las reuniones de trabajo programadas, de corrasponder, a fin de que los participantes cuenten con los insumos respectivos durante
la reunion.

6 Realizar fos requerimientos de materiales o ttiles del drgano, asi como distribuiria, a fin de mantener ia provision respectiva y control de los mismaos.

7 Fotocoplar, escanear, foliar y compaginar la documentacian gue se le 2ancargue para su respective tramite documentario.

g Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a lz misién del puestofdres,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENC DEL PUESTO

Mo aplica

Periadicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, lego explicar o sustentar} Temporal I:l

Permanentel:—l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacianes Internas:

Todos ios drganos de la entidad.

Grupe de servidores clviles con quien coordina (mercor con vn ospa }
Funcionarios Diractivos Servidores de Servidoras de Actividedes
Publicos plblicos Carrera Complementarias

Coordinaciones Externas:




L

LA

Fiscalizacion Arbis

Ocfa = FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

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

Incomplets Completa Egresadola)

|:|Bach‘rller l:lTitu\o/ Licenciatura Si |:| No II|

D) ¢Habilitacion
profesional?

l:lprimaria
.Secundaria

Secretariade, asistencia de gerencia, asistencia adrninistrativa, asistencla de
oficina o afines por su formacidén; o
secundaria con certificado da formacion en las especialidades descritas.

Si No

Técnica Bésica =
{162 ahos) I:I IZI |:|Maestrla I:IEgresado I:IGrado
Técnica Superior No aplica
(3 6 4 afios)
I:I Doctorade I:lEgresado |:|Grado
DUniversitﬁr]a I:I Ij
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Asistencia Administrativa o Secretariado.

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

En el caso de formacidén secundaria, cursos en secretariado o asistencia de gerencia o asistencia administrativa o asistencia de oficina o afines.

e
AUH Y e,
‘\9‘\\\; 55“% S
3}" UNIDAR DE l{;é, C) Conccimientes da Ofirmética e Idiomas/Dialectos
GESTIMM DE <2 Mivel de dominio Nivel de deminio
RECUR=OS = OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
de - = No aplica Bdsice Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
7, HUMANOS &
('k%,o 'ﬂ‘\\?::' Procesador de textos X Inglés X
[ OEFA -
Haojas de caleulo X Quechug b
Programa de presentaciones X Otros {Especificar} %
Otres [Especificar} X Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia laberal; ya sea en el sactor piblico o privado.

2 afios

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcish o la materia:

2 afios

B. En base a la experlencia requeride para el puesto [parte A}, seftale of tlempo requerido en el sector piiblico:

No aplica

€. Marque el nivel minimo de puesto due se requiare como experiencia; ya sea en el sector plblico o privade:

RE -
rractlcas Asistente
Profesionalas)

* Mencione gtros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio

Analista

Coordinador/|
Especialista

/ &n caso existiera algo adicional para el puesio.

Ejecutivoy|
Experto|

Directivo

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacidn de la Informacién, Orden, Dinamismo,

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Fizcallzacid

Manus! de Perfiles de Puestos a2 Organismo de Zva

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

o

IDENTIFICACION DEL PUESTO

fjrgano: Oficina de Relaciones Institucionales y Atencidn a la Civdadania
Unidad Organica: Mo aplica

Unidad Funcional: No aplica

Nivel organtzacional: Nivel Organizacional 2

Grupo de servidores civiies: Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos: Asistencia y apoyo

Rol: Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria: €01 - Funciones de apoyo administrativo

Puesto tipo; 01020103 - Apoyo administrativa

Subnivel / subcategoria: Coi-2

Nombre del puesto: Apoyo Administrativo de la Oficina de Refaciones Institucionales y Atencidn a Iz Ciudadania
Codigo del puesto: C00201185%

N° de posiciones del puesto: b

Lodigo de posiciones: €00z201185 - 0001

b A
\&\UN L FiSe Dependencia jerdrquica lineal:  Jefefa de la Oficina de Refaciones Institucionales y Atencion a fa Cludadania

'gaDependencna funcional: No aplica

s :
“Grupa de servidores al que
= P q Directivo Publico

&reporta:
OB o
3" N° de posiciones a su cargo: Ne aplica

- OEFR-
MISION DEL PUESTO

Apovar en el trémite documentario y en la elaboracion de documentos en &l marco de normativa interna vigente a fin de asistir administrativamente en la ejecucion de las
funciones de sus superiores inmediatos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibir y archivar ¢l registra de la documentacidn gue Ingresa al Grgano para preservar y mantener actualizado el acerveo documentario.

2 Apoyaren la elahoracidn de documentos administrativos a fin de brindar la atencion correspondiente.

3 Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacién que se le encargue para gjecutar el tramite documentario pertinente.

4 Tramitar la documentacién recibida y generada en el drgano para su entrega segdn el requerimiento y el plazo establecide.

Apoyar en [a solicitud de requerimientos de materiales o ttiles de oficina, asi come distribuirlos, Tevando el control respectivo para fa provision oportuna de dichos
recursas.

§ Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas 3 fa mision del puesto/érea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTQ

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal imarcar con un X, fuego explicar o sustentar) Tempora! Ij FPermanente I:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los drganos de la entidad.

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

Funcionarios Directivos servidores de Servidores de Actividades -
Publicos Pubilicos Carrera Complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica

411




Manlal de Perfiles de Puastos del Organisme d2 Evaluac'on v Fisgalizacidon Ambisntal
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO
FORMACION ACADEMICA
A} Mivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos €) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa III Egresadc{a) D Bachiller I:‘Tftulo/ Licenciatura

(e [
Secundarta Ij

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

No aplica

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

I:lDoctorado DEgresado |:|Grado

i Técnica Basica a i "
(L6 2 afios) l:l IZ| DMaestna DEgresado I:lGrado

I:IUniversitaria I:I

Mo aplica

S\’I:INOIZ‘

D) ¢ Habilitacion
profesional?

e[

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el pueste (Vo se requiere sustentar con documentos |

Aslstencia Administrativa o Secretariado

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

En el caso de formacidn secundaria, cursos en secretariado o asistencia de gerencia o asistencia administrativa o asistencia de oficina o afines.

" £) Conocimientos de Ofimatica ¢ Idlomas,/Dialectos

5 Nivel de dominic Nivel de dominio
COFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzada No aplica Basico Intermedio Avanzado
/|Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Ctros {Especificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

1 afie

Experiencia especifica
A.Indique el tiempo de experiencia requerida para el puasto en la funcién ¢ la materia;

No aplica

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

Mo aplica

C. Marque el nivel minima de puesto que se requiere como experiencia; va sea en el sector pablico o privado:

Practicas . " Coordinador/| Ejecutive/|
A Asistente Analista Fali
Profesionales Espechalista Experto,

" Mencione ptros aspectos camplementarios sobre el requisito de experiencio ; en casa existiera alge adicional para ef puesto,

Dir'e:livul:l

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Crganizacién de |2 Informacion, Orden, Dinamisme.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

et
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