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• DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN Y APLICACIÓN DE INCENTIVOS 

1. DIRECTOR/A DE LA DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN Y APLICACIÓN DE 
INCENTIVOS 

2. ASESOR/A LEGAL DE LA DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN Y 
APLICACIÓN DE INCENTIVOS 

3. ANALISTA DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR 
4. ASISTENTE/A DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCIÓN DE 

FISCALIZACIÓN Y APLICACIÓN DE INCENTIVOS 
5. OPERADOR/A DE ARCHIVO DE LA DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN Y 

APLICACIÓN DE INCENTIVOS 
6. SECRETARIO/A DE LA DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN Y APLICACIÓN . 

DE INCENTIVOS 
7. APOYO ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN Y 

APLICACIÓN DE INCENTIVOS 
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( e f FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoria: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N• de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia jerárquica lineal: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

Dirección de Fiscalización y Aplicación de Incentivos 

No aplica 

No apllca 

Nivel Organizadonal 2 

Directivo Público 

Dirección Institucional 

Dirección estratégica 

No aplica 

OP0010203 - Director General de Organismo Técnico Espedalízado 

No aplica 

Director/a de la Dirección de Fiscalización y Aplicación de Incentivos 

DP010233S 

DP010233S - 0001 

Presidenta/e del Consejo Directivo 

No aplíca 

Funcionario Público 

N• de posiciones a su cargo: 88 

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirigir y gestionar el procedimiento de fiscalización ambíental en el ámbito de competencia del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambienta! para emitir pronunciamiento en 

primera instancia y demás medidas administrativas. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
Resolver en primera Instancia los procedimientos administrativos sancionadores por incumplimiento a la normativa ambiental, a los instrumentos de gestión amb iental, a las 
medidas administrativas propuestas por los órganos competentes del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental y a otras fuentes de obligaciones ambientales para 
imponer sanciones administrativas y/o medidas correctivas, de corresponder. 

2 Resolver los recursos de reconsideradón interpuestos contra las resoluciones de primera Instancia para emitir nuevo pronunciamiento ante nueva prueba presentada. 

Emitir medidas cautelares antes del inicio o durante el procedimiento administrativo sancionador, cuando ello resulte necesario, para prevenir un daño irreparable al 
ambiente, los recursos natural es o la salud de las personas. 

4 Imponer multas coercitivas para sancionar el incumplimiento de las medidas administrativas dictadas por el Organismo de Evaluación y Flscalízadón Ambienta!. 

5 
Dirigir, gestionar y supervisar la Implementación del Régimen de Incentivos en el ámbito de la fiscallzadón ambiental y la normativa vigente para la evaluación, calificación y 
otorgamiento de incentivos por buenas prácticas ambientales, de corresponder. 

6 
Supervisar la administración del Registro de Buenas Prácticas Ambientales y del Registro de Infractores y Sanciones Ambientales, así como otros que se encuentren a su cargo 
a fin de contar con Información actualizada y se emitan reportes Institucionales. 

7 
Dirigir y supervisar la ejecución de las sanciones, medidas correctivas y/o cautelares, emitida s en el marco de sus funciones para su cumplimiento, coordinando su verificación 

con las Direcciones de Supervisión Ambiental. 

8 Proponer políticas, normativas, procesos y herramientas en el ámbito de la fiscalización ambienta! para su aprobación por la Alta Dirección. 

9 
Comunicar a la Procur;idurla Pública del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental los hechos de naturaleza penal que haya Identificado en el ejercido de sus 

funciones, para que proceda, según sus competencias. 

Gestionar;¡ los servidores civiles bajo su responsabilid;id. 

Rendi~ cuentas por los recursos a su cargo y los result~dos de su gestión . 

Emitir opinión técnica y presentar Información en asuntos que son materia de su competencia. 

Otras funciones asign adas por la jefatu ra inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

No aplica 

Periodicidad de la Aplicación temporal (marcor con un X. luego explfcar o sustentar} Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

¡Todos los órganos de la entidad . 

Grupo de servidores civiles con qu ien coordina (morcar con un aspo 1 
Funcionariosl-:-7 Directivosl.7 

PúblicosL...:_J Públicosl.:J 

Coordinaciones Externas: 

Servidores der--:-i 
CarreraL..:__l 

Servidores de Actividadesí----=---i 
Complementarias~ 

Ministerio del Ambiente, Presidencia del Consejo de Ministros, Gobiernos Regionales, Gobie rnos locales . Organismos internacionales afines 
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( ) e FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADtMICA 

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacl6n académica y carrera/especialidad requeridos C) ¿Colegiatura? 

Incompleta Completa □Egresado(a) Qsachlller QTitulo/ licenciatura s10N0Q 
□Primaria □ □ 

D) ¿Habilitación 
Trtulado o Bachiller con 3 años de experiencia profesional espedfica adicional al profesional? 

O secundaria □ □ 
mfnimo requerido en Biología, Ingenierías afines, Economla, Derecho, Ciencias s10N0Q Sociales, Administración o afines por la formación. 

□Técnica Básica 
(16 2 anos) □ □ □Maestría □Egresado □Grado 

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

¡No aplica 

1 

Quniversltaria □ 0 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Nose requleres1JJtentarcon docum~ntos ): 

Gestión Pública, Derecho ambienta!, Procedimiento admlnlstrattvo general, Gestión por Procesos, Regulación o Analisis económico del Derecho 

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

Programas de especiallzaclón en gestión pública o derecho adminlstrattvo o gestión ambiental o gestión de recursos naturales o derecho ambiental o afines. 

100 horas acumuladas en los últimos 10 años o 100 horas en docencia acumuladas en los últimos S años en instituciones de educación superior relaclonadas a la materia . 

C) Conocimientos de Ofimática e ldlomas/Olalectos 

Ntvel de dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTICA IDIOMAS/ DIALECTO 

No apile.a, Básico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos X Inglés X 

Hojas de cálculo X Quechua X 

Programa de presentaciones X Otros (Especiflcair} X 

Otros (Especificar) X Observaciones: 

EXPERIENCIA 

4años 

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

No aplica 

C. Marque el nlvel mlnlmo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector públlco o privado: 

Prácticas□ Asistente□ Anallsta□ 1 P.roreslonales 
Coordinador/□ 

Espe-clalista 
Ejecutlvo/í"""':"7 

Ellpertot.___:_j Dlredlvo□ 
• Mtnclone otros asptctos compltmtntorlos 1obrr el requ(slto de experltnda; tn caso existltro oigo adfcfonol para ti put.Sto. 

1 año acumulable como Jefe o Director. En aquellas Instituciones donde no hay 3er nivel organlzaclonal, se aceptará 4 años como Coordinador o Supervisor con nivel de reporte al 

Director General. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

l. Vocación de servicio, 2. Orientación a resultados, 3. Trabajo en equipo, 4. Liderazgo, S. Articulación con el entorno polítlco, 6. Visión estratégica, 7. Capacidad de gestión 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 
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)e 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto : 

Código del puesto: 

N° de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia jerárquica lineal: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 
...... ~ rt r,tJH ~-ºIS--...._, repo a: 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Dirección de Fiscalización y Aplicación de Incentivos 

No aplica 

No aplica 

Nivel Organizacional 2 

Servidor de Actividades Complementarias 

Asesoría 

Asesoría 

COl - Funciones de asesoriél de órganos 

CO1040103 - Asesor de órganos y unidades orgánicas 

COl-3 

Asesor/a Lega l de la Dirección de Fiscalización y Aplicación de Incentivos 

CO0401336 

CO0401336 - 0001 

Director/a de la Dirección de Fiscalización y Aplicación de Incentivos 

No aplica 

Directivo Público 

No aplica ,;;,_$,~" C::t ::,,\N° de posiciones a su cargo: 

,_¡/ UNIDA DE ' 0,\ 
,~ GEST '' DE ~ I\/IISIÓN DEL PUESTO 
S. R R.SOS ¡;----------------------------------------------------~ 
,
7!%. HUr iiANOS ~ Brindar asesoría técnica, legal y de gestión, según corresponda, en el marco de la normativa institucional y la normativa de fiscalización ambiental, a fi n de facilitar la toma de 

;.:)¿V ~~-· decisiones y atender los requerimientos internos y externos que garanticen la continuidad de las operaciones de la Dirección. 

" ' 

º~,., 

' ~ ,:, " 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Asesorar respecto de los temas que le sean consultados para la consecución de los objetivos vinculados a las funciones de la Dirección. 

2 
Revisar y visar, de corresponder, informes y proyectos de Resoluciones Di rectorales sobre los procedimientos administrativos sancionadores para la decisión en primera 

instancia. 
Elaborar informes técnicos o emitir opinión técnica respecto de temas que se le consulten para atender los requerimientos de la Alta Dirección, las Direcciones u otras 

3 
entidades. 

4 Representar, por encargo, al Director(a), en comisiones o equipos de trabajo internos o externos para coadyuvar en los propósitos y funciones de la Dirección y la entidad. 

5 Orientar en el desarrollo de los procedimientos administrativos sancionadores a los equipos de la Dirección y Subdirecciones para unificar criterios procedimenta les. 

6 
Revisar y dar aportes a los proyectos de políticas, normativas, procesos y herra mientas en el ámbito de la fiscalización ambiental, según se les sea asignados, para 

proponerlos a la Alta Dirección. 
Participar como expositor/a en cursos o capacitaciones internas o externas, según se le sea asignado por el/la directora/a para proponer y/o difundir los tema s afines de 

7 
la Dirección. 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad de la Aplicación temporal (morcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

Grup::> de servidores civi les con qu ien coordina (marcar con un aspa) 

Funcionariosl.7 Directivos!.7 

Pú'::l licos ~ Públicos ~ 

Coordin acion2s txt:rnas: 

Servidores de ~ 

Carrera ~ 

Ser'1idores de Activ1da~es ~ 

Com;Jlementanas L_____:__j 

' ·,:J. \ Ministeri o d-=1 .\m :Jien:-=. Go:J ierr os :\egi:,nales, Gobiernos loca les 

: . . 

. -:~./: 

·01.~ Í-i\ "_ , . ..--
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>e ~---FO_R_M_A_T_O_D_E _P_ER_F_I L_D_E_P_U_E_S_T_O __ ~I 
FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa □Egresado(a) [Jsachiller □Título/ Licenciatura Si □ No[] 
□Primaria □ □ 

D) ¿Habilitación 

Administración, Economía, Ingeniería, Contabilidad, Derecho, Ciencias profesional? 

O secundaria □ □ 
Sociales, o afines por la formación. 

Si □ No[] 
□Técnica Básica 

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

IN o :plica 

1 

0 Universitaria □ 0 
□Doctorado □Egresado □Grado 

IN o aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Nose requiere sustentorcon documentos): 

Gestión pública o políticas públicas o conocimientos respecto de la especialización del sector o entidad. 

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

Cursos en Gestión pública o Planificación o Presupuesto o afines (100 horas acumuladas). 
\\ÍJfl¡1\ )Ji;, '1 

-$;· -~\. '------------------------------------------------------------' 
I ,.fr UN! oc: \ C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

ES GE T ;!l!iJE 
g RECU SOS 
"%, HUMl'.NOS ~ 

-96'0 ~f 
'~ 

é 
; OFIMÁTICA 
;, 
; 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

Nivel de dominio 

!'Jo aplica Básico Intermedio 

X 

X 

X 

X 

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

2 años 

Experiencia específica 

Avanzado 

A. Indique e1 tiempo de' experiencia requerida para e·I puesto en la función o la materia: 

1 año 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaciones: 

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

1 año 

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

Prácticas□ Asistente□ Analista□ 1 Coordin ador/~ 
Profesionales Especialista~ 

• Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de eKperiencia; en caso existiera oigo adicional para el puesto. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Análisis, Control, Iniciat iva . 

REQUISITOS ADICIONALES 

'í(:.·-··,'_;'.,'•: ___ , 
¡ '', 
r::·, 
'\ # - · -- --

• l , ,'": 0 

' ' . ~· 
'·~ - ·: , _;:; .. # 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico 

Ejecutivo/□ 
Experto 

Intermedio Avanzado 

Directivo□ 
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) ~~~r:...;;.., FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
.,, ,e,,.,.. 
,..,u, ..... , ... 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional : 

Nivel organizacional : 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol : 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Sub nivel / subcategoria: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

W de posiciones del puesto: 

Dirección de Fiscalización y Aplicación de Incentivos 

No aplica 

No aplica 

Nivel Organizaciona l 2 

Servidor Civil de Carrera 

Fisca lización, gest ión tributaria y ejecución coacti va 

Fiscalización, super,isión e inspectoria 

CA2 - Analista 

CA2060102 - Analista de Fiscalización, supervisión e inspectoría 

CA2·3 

Analista de Procedimiento Admi nistrativo Sancionador 

CA0601337 

Código de posiciones: CA0601337 - 0001 al 0003 

Dependencia jerárquica lineal: Director/a de la Dirección de Fiscalización y Aplicación de Incentivos 

Dependencia funcional: No aplica 

Grupo de servidores al que 
Directivo Público 

reporta: 

Nº de posiciones a su cargo: No aplica 

.i!'" MISIÓN DEL PUESTO 

Revisar y analizar los informes de órganos instructores y recu rsos impugnatorios, a cargo de la Dirección, en el marco de la normativa y procedimientos de fisca lización 

ambiental, para em itir opiniones técnicas y proyectos de resolución. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Revisar y analizar los informes del órgano instructor para verificar el cumplimiento del debido procedimiento en fase instructora, según los expedientes asignados. 

2 Acompaña r el desarrollo de las actividades en fase sancionadora para el cumplimiento del procedimiento administrativo sancionador. 

·3 Revisar o elaborar, de corresponder, el proyecto de Resolución para poner fin a la primera instancia . 

4 Analiza r los recursos impugna torios de reconsideración para dar alternativas de resolución. 

Coordinar, de corresponder, la realización de audiencias o reuniones, para cumplir con las actividades en fase sancionadora. 5 

6 

7 

Realizar análisis y estudios respecto de los procedim ientos sancionadores a cargo de la Dirección para identificar oportunidades de mejora, así como generar reportes 

estadísticos. 
Evalua r y proponer la imposición, sostenimiento o culminación de medidas cautelares, según corresponda, para prevenir un daño al ambiente, los recu rsos naturales o la 

salud de las personas. 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad de la Aplicación temporal (ma rcar cori un X, /vega explicar o sustentar) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

Direcciones de Supervisión, Tri bunal de Fiscali zación Am bi~ntal. 

Grupo de servrdores civiles con quien coordma {morca r con un aspo) 

Funcionari os□ Directi vos□ 
Públicos PUblicos 

s~rv1dores de ~ 

Carrera L....:....J 

Servidores de Actividades ~ 

Complementa ria s ~ 

/4%_,-::, -,-·;;- ~~~~~
1

:c~:~::::.: :: as 

' t.._ .' 
1 Ll' 
1 ~') ' 
\ \ ,¿~'._-;ºe~:~_,---------------------------------------------------------~ 

··= 0:~í!.\_' . 72 7 - --------
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>e ~~al. ,ce,...,.. 
y f" , ., ,. .,__ 
,.,.p,.,,~..i 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa □Egresado(a) Qsachiller □Titulo/ licenciatura síONoQ 

□Primaria □ □ D) ¿Habilitación 

profesional? 

O secundaria □ □ 
Ingeniería, derecho, economía, administración o afines por la formación. 

Sí DNoQ 

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

!No aplica 

1 

GJ Universitaria □ GJ 
□Doctorado □Egresado □Grado 

!No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

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

Conocimientos en Fiscalización Ambiental, Procedimiento Administrativo General, Derecho Administrativo Sancionador, Derecho Ambiental. 

B. Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: .,.•----
~_;Wíl~ i r; 'iS2 .-

""7 ,.'·\- Cursos en Gestión pública o afines (40 horas acumuladas}. 

¡;· UNIDAD DE 7< 

{. i~s~:; ~gi ~ C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

,;, HUMA ~os ,f Nivel de dominio Nivel de dominio 
.'·'J- ~ I OFIMÁTICA IDIOMAS/ DIALECTO 

~t) -~> 
-~/ 

.. 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar} 

Otros (Especificar} 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No aplica Básico Intermedio 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

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

3 años 

Experiencia específica 

Avanzado 

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

2 años 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar} 

Otros (Especificar) 

Observaciones: 

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

1 año 

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

Prácticas□ Asistenter--:-i Analista□ Coordinador/□ 
Profesionales ~ Especialista 

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

No aplica 

, HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Info rmación, Análisis, Orden. 
· , 
"REQUISITOS ADICIONALES 

··:·. \ 
No aplic3 

No aplica 

X 

X 

X 

X 

Básico 

Ejecutivo/□ 
E.11 perto 

Intermedio Avanzado 

Direct ivo□ 

\._-;_·; . -~--. , ºSº ~----------------------------------------------------------~ 
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< o -~ ... - ...... ., FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
f_;,~:..7:~· 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles : 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel / subcatcgoría: 

Nombre del puesto : 

Código del puesto: 

N• de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia jerárquica lineal: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

N• de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirección de Fiscalización y Apllcación de Incentivos 

No aplica 

No apllca 

Nivel Organizaclonal 2 

Servidor Civil de Carrera 

Gestión institucional 

Administración 

CAl - Asistente 

CA1020401-Asistente de Administración 

CAl-3 

Asistente/a de Gestión Administrativa de la Dirección de Fiscalización y Aplicación de Incentivos 

CA0204338 

CA0204338 - 0001 al 0002 

Director/a de la Dirección de Fiscalización y Aplicación de Incentivos 

No aplica 

Directivo Público 

No aplica 

Colaborar con las actividades administrativas y loglsticas en la Dirección, en el marco de la normativa y procedimientos administrativos y de fiscalización, para el desarrollo de 

sus actividades. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
l Recopllar y organizar la información necesaria de los administrados para coordinar la notificación de los actos administrativos que corresponda ponerles en 

conocimiento. 

2 Realizar el seguimiento correspondiente a las actividades de notificación de los actos administrativos a fin de que cumplan con la normativa y el procedimiento. 

3 Organizar y coordinar la distribución de las notificaciones para su distribución por el servicio de correo. 

4 Registrar y dígitalizar las cédulas de notificación y demás documentos que versan de los procedimientos administrativos sancionadores para su registro centralizado. 

S Entregar los cargos de las notificaciones de los actos administrativos a las correspondientes áreas de Dirección y Subdirecciones para su correspondiente archivo. 

6 Preparar cuadros, resúmenes, formatos, fichas y cuestionarios que optimicen el registro y sistematización de la información en el área . 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad de la Aplicación temporal (marcar con un X. luego explicar o sustentar) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

!Órganos de Linea, Órganos de apoyo 

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

Funcionarios□ Directivos□ 
Públicos Públicos 

Coordinaciones Externas: 

Proveedores externos 

Servidores de□ 
Carrera 

Servidores de Actividadesr--:-7 

Complementarias~ 
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situaclón académica y carrera/especialidad requeridos C) 1Colegiatura7 

Incompleta Completa [Jegresado(a) Osachiller □Título/ l icenciatura síONoQ 

□Primaria □ □ Carrera universitaria: Administración, economla, Ingeniería Industrial, D) ¿Habilitación 
investigación operativa, matemática, estadística, contabilldad, profesional? 

□Secundarla □ □ 
bibllotecologfa, ciencias de la información. 

Sí □NoQ Carrera técnica: Administración, contabilidad, secretariado, asistente de 

gerencia, c¡omputaclón e Informática. 

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

[]Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ [J 

INo aplica 

1 

Quniversltarla □ 0 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

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

'Sistemas Administrativos del Estado. 

B. Cursos y programas de especializaci6n requeridos y sustentados con documentos: 

Cursos en gestión públíca o sistemas de gestión administrativa o aflnes (20 horas acumuladas) . 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

Nivel de dominio Nlvel de dominio 
OFIMÁTICA IDIOMAS/ DIALECTO 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos X Inglés 

Hojas de cálculo X Quechua 

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) X Observaciones: 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

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

2años 

Experiencia especifica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el pu~sto en la función o la materia: 

No aplica 

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

No aplica 

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

Prácticas□ A$lstente□ Analista□ 1 Coordin1dor/□ 
Profesionales Espetl11ist1 

• Mencione otros aspectos complementarlos sobtt el ttqulslto de experiencia ; en caso existiera oigo adicional para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Comunicación oral, Dinamismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Básico 

EJecvtlvo/□ 
Experto 

Intermedio Avanzado 

Directivo□ 
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nlvel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Dirección de Fiscalización y Apllcación de Incentivos 

No aplica 

No aplica 

Nivel Organizacional 2 

Servidor de Actividades Complementarlas 

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

choferes 

Rol: Operadores de servicios para la gestión Institucional 

Nivel/ categoría : COI · Operador de servicios para la gestión institucional 

Puesto tipo: CO1010203 - Operador de archivo 

Subnivel/ subcategoría: C0!-4 

Nombre del puesto: Operador/a de Archivo de la Dirección de Fiscalización y Aplicación de Incentivos 

Código del puesto: C00102339 

N• de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: CO0102339 - 0001 

Dependencia jerárquica lineal: Director/a de la Dirección de Fiscalización y Aplicación de Incentivos 

Dependencia funcional : No aplica 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

N• de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Directivo Público 

No aplica 

Colaborar con las actividades de archivo en la Dirección, en el marco de los procedimientos de gestión archivlstica y de fiscalización, para la gestión de los expedientes 
administrativos de fiscalización . 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Brindar atención en la ubicación y préstamo de los expedientes administrativos generados y recibidos en la Dirección para el respectivo análisis por los especialistas. 

2 
Llevar un control y registro de los préstamos y devoluciones de los expedientes administrativos, instrumentos y documentos de gestión ambiental, informes de 
supervisión y, documentos administrativos generados y recibidos en la Dirección para su cautela. 
Atender las solicitudes de reprografía de expedientes administrativos, instrumentos y documentos de gestión ambiental, y otros solicitados para el desarrollo de las 

3 actividades de análisis. 

4 Escanear los expedientes en su custodia para dar atención a las solicitudes de requerimiento de información, cuando sea el caso. 

5 Organizar y custodiar los expedientes o documentos contenidos en el archivo de la Dirección para su conservación. 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Pericidicidad de la Aplicación temporal (marcar con un J(. luego explicar o sustentar) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas : 

!Órganos de Linea, Órganos de apoyo 

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

Funcionarios□ Directivos□ 
Públicos Públlcos 

l

~oMm.aoo .. ÓWM> 

. No aplica 

Servidores de~ 
Carrera~ 

Servidores de Actividadesr--:--7 
ComplementariasL....:__j 
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Manua l de Perfiles de Puestos del 01·ga nisrno ele Evaluación y Fisca li zación Ambiental 

<>e FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa □Egresado(a) Osachiller □Título/ Licenciatura síDNo[:J 

□Primaria □ □ ¡, ... ,. 
1 

D) ¿Habilitación 

profesional? 

~Secundarla □ ~ Sí □ No[:J 
□Técnlc.tBáslca 

(1 ó 2 años) □ □ • □Maestría □Egresad~ □Grado 

□Técnica Superior 
(3 64 años) □ □ 

INo aplica 

1 

□Universitaria □ □ 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

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

!Manejo de Archivo 

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

No aplica . 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No aplica Básico Intermedio 

X 

X 

X 

X 

Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el nctor público o privado. 

1 año 

Experiencia especifica 

Avanzado 

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

1 ano 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaciones: 

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

No aplica 

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

Prácticas□ Asistente□ Anallsta□ Coordinador/□ 
Profesionales Esp1cl11lsta 

• Mendone otros aspectos complementarlos sobrr el rrqulslto de experiencia; en coso existiera algo adíclonol para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Comunicación oral, Dinamismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Básico 

EJ1cutlvo/□ 
Experto 

Intermedio Avanzado 

Dlr1ctlvo□ 
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e e 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría : 

Puesto tipo: 

Subnivel / subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N• de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia jerárquica lineal: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

N• de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Dirección de Fiscalización y Aplicación de Incentivos 

No aplica 

No aplica 

Nivel Organizacional 2 

Servidor de Actividades Complementarias 

Asistencia y apoyo 

Asistencia administrativa y secretaria! 

CO2 - Funciones secretariales 

CO2020102 - Secretaria (o) 

C02-2 

Secretario/a de la Dirección de Fiscalización y Aplicación de Incentivos 

CO0201340 

CO0201340 - 0001 

Director/a de la Dirección de Fiscalización y Aplicacíón de Incentivos 

No aplica 

Directivo Público 

No aplica 

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

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Elaborar documentos administrativos del órgano, iniciar su trámite a nivel interno o externo y efectuar el seguimiento correspondiente para su atención respectiva. 

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

3 
~~~:t::~ót:.mas especificas de la agenda del superior inmediato a fin de monitorear que los compromisos sostenidos se lleven a cabo o sean modificados con 

4 Recibir las comunicaciones telefónicas y concretar las citas que correspondan a fin de atender a los usuarios Internos o externos que lo soliciten. 

S :~~~;e~: ~:~:~~~i.ca y la atención en las reuniones de trabajo programadas, de corresponder, a fin de que los participantes cuenten con los insumos respectivos 

6 Realizar los requerimientos de materiales o útiles del órgano, asl como distribuirlo, a fin de mantener la provisión respectiva y control de los mismos. 

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

8 Realizar coordinaciones con el personal de mensajería para la distribución interna y externa de documentos, de corresponder. 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA El DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No apllca 

Periodicidad de la Aplicación temporal (marcorcon un X, luego explicar o sustentar} 

No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

ITodos los órganos de la entidad. 

Temporal O Permanente O 

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

Funcionarios□ Directivos□ 
Públicos Púb11cos 

Servidores de~ 
Carrera~ 

Servidores de Actividades~ 
Complementarias~ 

I

~º"'""'º""' ~'"" 

. No aplica 
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FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa Qegresado(a) Osachlller □Título/ licenciatura s10N0Q 

□Primaria □ □ 
D) ¿Habilitación 

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

Qsecundarla □ Q 
oficina o afines por su formación; o 

secundarla con certificado de formación en las especialidades descritas. SI □ No□ 
QTécnica Básica 

(16 2 años) ·□ Q DM;estría □Egresado □Grado 

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

INo apllca 

1 

□Universitaria □ □ 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No st rtquitrc susttntar con documtntos ): 

IAslstencla Administrativa o Secretariado. 

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

En el caso de formación secundarla, cursos en secretariado o asistencia de gerencia o asistencia administrativa o asistencia de oficina o afines. 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especmcar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No aplica Básico Intermedio 

X 

X 

X 

X 

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

2 años 

Experiencia especlflca 

Avanzado 

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

2 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar} 

Observaciones: 

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

No aplica 

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

Pr.ácticas□ Asistente□ Analista□ Coordln11dor/□ 
Profesionales Esptcl111lst11 

• Mendone otros aspectos complementarlas sabrr el rrgulsfto de experiencia; en caso existiera oigo odidonaf para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Orden, Dinamismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Básico 

EJtcutlvo/□ 
Exptrto 

Intermedio Avanzado 

Olrtctlvo□ 
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( f 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organlzacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

Nª de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia jerárquica lineal: 

Dependencia funcional : 

Grupo de servidores al que 
reporta: 

N• de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Dirección de Fiscalización y Aplicación de Incentivos 

No aplica 

No aplica 

Nivel Organizaclonal 2 

Servidor de Actividades Complementarias 

Asistencia y apoyo 

Asistencia administrativa y seqetarial 

C0l • Funciones de apoyo administrativo 

CO1010203 - Apoyo administrativo 

COl-2 

Apoyo Administrativo de la Dirección de Fiscalización y Aplicación de Incentivos 

C00201341 

C00201341 · 0001 

Director/a de la Dirección de Fiscalización y Aplicación de Incentivos 

No aplica 

Directivo Público 

No aplica 

Apoyar en el trámite documentario y en la elaboración de documentos en el marco de normativa interna vigente a fin de asistir administrativamente en la ejecución de las 

funciones de sus superiores inmediatos. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Recibir y archivar el registro de la documentación que Ingresa al órgano para preservar y mantener actualizado el acervo documentario. 

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

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

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

S Apoyar en la solfcitud de requerimientos de materiales o útiles de oficina, así como distribuirlos, llevando el control respectivo para la provisión oportuna de dichos 

recursos. 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad de la Aplicación temporal {marcar con un X. fuego explicar a sustentar) Temporal D Permane~teO 

No apllca 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

ITodos los órganos de la entidad. 

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

Funcionarios□ Directivos□ 
Públicos Públicos 

I

Coordinaciones Externas: 

.No aplica 

Servidores de~ 
Carrera~ 

Servidores de Actividades~ 

ComplementariasL.....:....J 
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( ) e a FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa Q Egresado(a) Osachiller □Título/ licenciatura s10N0Q 

□Primaria □ □ 
D) ¿Habilitación 

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

Qsecundarfa □ Q 
oficina o afines por su formación; o 

s10N0Q secundaria con certificado de formación en las especialidades descritas. 

QTécnka Básica 
(1 ó 2 afios) □ Q O Maestría □Egresadd □Grado 

□Técnica Superior 
(3 ó 4 afios) □ □ 

INoapllca 

1 

□Universitaria □ □ 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No st rtquitrt susttntor con documtntos ): 

Asistencia Administrativa o Secretariado 

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

.,.~~~e,..-- En el caso de formación secundaria, cursos en secretariado o asistencia de gerencia o asistencia administrativa o asistencia de oficina o afines. 

,-.,'>-" .;:¡:; I" 

~· · \JN\0 1-\ . C 'é.. C} Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

~ GE\\( ... üf. ;_ 
:\ RE.C ,~os c3'; 
,, \-\UN ;,.NOS fi', 

~2:?. , ~'7, 
'Z~/ 

OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

otros (Especificar) 

Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

Nivel de dominio 

No aplica Básico Intermedio 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

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

1 año 

Experiencia especifica 

Avanzado 

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

No aplica 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) 

Observaciones: 

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

No aplica 

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

Prácticas□ Asistente□ Analista□ 1 Coon!lnad.or/□ 
Profesionales Esp1cl.a llsta 

• Mendont otros aspectos compltmtntorlas sobrr ti rrqulslto de exptrltnda; tn caso txistitro oigo adicional para ti putsto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Orden, Dinamismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico Intermedio Avanzado 

EJ1cutlvo/□ 
Exp1rto D irectivo□ 
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