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iscalizacion Ambiental

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Orgénica:

Unidad Funcional:

Nivel organizacional:

Grupo de servidores civiles:
Familia de puestos:

Rol:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

Direccidn de Fiscalizacion y Aplicacién de

No aplica

No aplica

Nivel Organizacional 2

Directivo Pablico

Direccién Institucional

Direccidn estratégica

No aplica

DP0010203 - Director General de Organismo Técnico Especializado

Subnivel / subcategoria: No aplica
Nombre del puesto: Director/a de la Direccién de Fiscalizacién y Aplicacién de
Cédigo del puesto: DP0102335
N* de posiciones del puesto: 1
Cédigo de posiciones: DP0102335 - 0001
Dependencia jerdrquica lineal:  Presidenta/e del Consejo Directivo
Dependencia funcional: No aplica
Grupo de servidores al que .
Funcionario Pablico
reporta:
N° de posiciones a su cargo: 88
MISION DEL PUESTO
Dirigiry el procedimi de fiscalizacié en el dmbito de del Or de Eval 6n y Fiscal 6 b | para emitir pr en
primera instancia y demas medidas administrativas.
FUNCIONES DEL PUESTO
Resolver en primera il ia los proced| ativos d por | ala alos instr de gestién ambiental, a las
1 did: ativas p por los érganos del Or de Evaluacién y Fiscalizacié y a otras fuentes de obligaciones ambientales para
imponer di y/o medidas correctivas, de corresponder.

Resolver los recursos de reconsideracién interpuestos contra las resoluciones de primera instancia para emitir nuevo pronunciamiento ante nueva prueba presentada.

Emitir medidas cautelares antes del inicio o durante el pr dil ] tiv dor, cuando ello resulte necesario, para prevenir un dafio irreparable al
ambiente, los recursos naturales o la salud de las personas.

Imponer multas coercitivas para i eli de las medidas ad dictadas por el Or de Evaluacién y Fiscalizacié k

Dirigir, gestionar y supervisar la impl ion del Ré de en el dmbito de la fiscalizacion ambiental y la normativa vigente para la evaluacién, calificacién y

otorgamiento de incentivos por buenas précticas ambientales, de corresponder.

Supervisar la administracion del Registro de Buenas Practicas Ambientales y del Registro de Infractores y Sanciones Ambientales, asi como otros que se encuentren a su cargo

a fin de contar con informacién actualizada y se emitan reportes institucionales.

Dirigir y supervisar la i6n de las didas correctivas y/o cautelares, emitidas en el marco de sus fi

con las Direcciones de Supervision Ambiental.

P =sordil ry

su verificacion

para su

Proponer procesos y herr en el dmbito de la fiscalizacién ambiental para su aprobacién por la Alta Direccién.

nort

Comunicar a la Procuraduria Publica del Or de Evall los hechos de naturaleza penal que haya identificado en el ejercicio de sus

funciones, para que proceda, segtn sus competencias.

yFHi

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Temporal D Permanenle[:]

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los érganos de la entidad.

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

Funcionarios| Directivos Servidores de Servidores de Actividades
Pdblicos| Publicos Carrera Complementarias

Coordinaciones Externas:
Ministerio del Ambiente, Presidencia del Consejo de Ministros, Gobiernos Regionales, Gobiernos Locales. Organismos internacionales afines

N
w
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Perfiles de Puestos del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Qefa

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/ ialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) EBa:hlller IZITItqu/ Licenciatura Si D No IE
Primaria D) ¢Habilitacion
|:I o I:] D Titulado o Bachiller con 3 afios de exp ia p | especifi '. i | al profesional?
fnimo re ido en Biologia, Ing fas afines, fa, Derecho, Ciencias
DSecundari: D I:] Sociales, Administracién o afines por la formacién. Si No
Técnica Bdsica
(162 afi0s) D D l:IMaestrla E]Egresado DGrado
Técnica Superior No aplica
(3 6 4 afios)
D Doctorado D Egresado I:IGradu
EUnNersl(arl: D E
No aplica
CONOCIMIENTOS
A. Ce Técnicos pri les requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos ):
Gestién Publica, Derecho amt I, P di general, Gestién por Procesos, Regulacién o Analisis econémico del Derecho
B. Cursos y progi de ializacion requeridos y dos con di
Programas de especializacién en gestién piblica o derecho o gestién | o gestidn de recursos naturales o derecho ambiental o afines.
100 horas acumuladas en los Gltimos 10 afios o 100 horas en docencia acumuladas en los Gltimos 5 afios en de educacién superior relacionadas a la materia.
) ¢ de Ofimética e Idi o
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
> r_‘\». MR No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
RS A
_{:«" ) Procesador de textos x Inglés %
7 UNIDAERE
4 GESTIS f £ Hojas de célculo X Quechua X
> QECURROS X
HUMA 108 (;; Programa de presentaciones x Otros (Especificar) X
PO
g Otros (Especificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

3 ‘B afios

Experiencia especifica

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

4 afios

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

No aplica

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

Coordinador/

Asistente Especlalista)

Analista

Practicas| Ejecutivo/|
Profesionales Experto

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

o] |

1 afio acumulable como Jefe o Director. En aquellas instituciones donde no hay 3er nivel organizacional, se aceptara 4 afios como Coordinador o Supervisor con nivel de reporte al

Director General.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. Vocacién de servicio, 2. Orientacién a resultados, 3. Trabajo en equipo, 4. Liderazgo, 5. Articulacidn con el entorno politico, 6. Visién estratégica, 7. Capacidad de gestién

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Direccidn de Fiscalizacion y Aplicacion de Incentivos
Unidad Organica: No aplica
Unidad Funcional: No aplica
Nivel organizacional: Nivel Organizacional 2
Grupo de servidores civiles: Servidor de Actividades Complementarias
Familia de puestos: Asesoria
Rol: Asesoria
5 . Nivel / categoria: . CO1 - Funciones de asesorig de érganos . 2 s .
Puesto tipo: C01040103 - Asesor de érganos y unidades orgénicas
Subnivel / subcategoria: co1-3
Nombre del puesto: Asesor/a Legal de la Direccién de Fiscalizacién y Aplicacién de Incentivos
Caodigo del puesto: €00401336
N° de posiciones del puesto: 1
Caodigo de posiciones: €00401336 - 0001
Dependencia jerarquica lineal:  Director/a de la Direccién de Fiscalizacidn y Aplicacién de Incentivos
Dependencia funcional: No aplica

Grupo de servidores al que
reporta:

Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo: No aplica

~MISION DEL PUESTO

\'f Brindar asesoria técnica, legal y de gestion, segin corresponda, en el marco de la normativa institucional y la normativa de fiscalizacién ambiental, a fin de facilitar | toma de
_+|decisiones y atender los requerimientos internos y externos que garanticen la continuidad de las operaciones de la Direccién.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asesorar respecto de los temas que le sean consultados para la consecucién de los objetivos vinculados a las funciones de la Direccion.
2 Revisar y visar, de corresponder, informes y proyectos de Resoluciones Directorales sobre los procedimientos administrativos sancionadores para la decisién en primera
instancia.
3 Elaborar informes técnicos o emitir opinion técnica respecto de temas que se le consulten para atender los requerimientos de la Alta Direccidn, las Direcciones u otras
entidades. i i
4 Representar, por encargo, al Director(a), en comisiones o equipos de trabajo internos o externos para coadyuvar en los propdsitos y funciones de la Direcciony la entidad.
5 Orientar en el desarrollo de los procedimientos administrativos sancionadores a los equipos de la Direccién y Subdirecciones para unificar criterios procedimentales.
6 Revisar y dar aportes a los proyectos de politicas, normativas, procesos y herramientas en el ambito de la fiscalizacion ambiental, segun se les sea asignados, para
proponerlos a la Alta Direccion.
7 Participar como expositor/a en cursos o capacitaciones internas o externas, segun se le sea asignado por el/la directora/a para proponer y/o difundir los temas afines de
la Direccion.
8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/drea.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No aplica
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal :] Permanente:‘
No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los érganos de la entidad.

Grupo de sarvidoreas civiles con quian coordina (marcar con un aspa )

Directivos Servidores de Sarvidores da Actividades

Publicos

Funcionarios

meantarias

Coordinacionas Extarnas:

Y|Ministario d=l Ambianta, Gobiarnos

nalas, Gobiernos Locales

I
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)
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Manual de Perfiles de Puestos del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental

' FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:IEgresado(a) lZIBachiller DTitulo/ Licenciatura Si I:’ No |ZI

D) éHabilitacion

Administracién, Economia, Ingenieria, Contabilidad, Derecho, Ciencias DfOfESiOnal?

Sociales, o afines por la formacion. si I:] No IZI
I:IMaestria DEgresado l:IGrado

D Primaria
DSecundaria

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

L O O
-1 O 4o

Técnica Superior No aplica
(3 6 4 afios)
DDoctorado I:IEgresado |:]Grado
IE Universitaria
No aplica
CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requi con doc i1

Gestién publica o politicas publicas o conocimientos respecto de la especializacién del sector o entidad.

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

Cursos en Gestion publica o Planificacion o Presupuesto o afines (100 horas acumuladas).

X _C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

< i Nivel de dominio Nivel de dominio
SOFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
B No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
«f
" |Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua 3
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA

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

2 afos

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

lafio

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

1 afio

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

Practicas i i jecuti
- Asistente Analista Coordm-ad.or/ Ejecutivo/| Directive
Profesionales; Especialista Experto

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Control, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Vianual de Perfiles de Puesios del Organismo de

. | FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Direccion de Fiscalizacion y Aplicacion de Incentivos

Unidad Organica: No aplica

Unidad Funcional: No aplica

Nivel organizacional: Nivel Organizacional 2

Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carreara

Familia de puestos: Fiscalizacion, gestion tributaria y ejecucion coactiva

Rol: Fiscalizacion, supervision e inspectoria

Nivel / categoria: ' CA2- Analista ' ’ '
Puesto tipo: CA2060102 - Analista de Fiscalizacion, supervision e inspectoria
Subnivel / subcategoria: CA2-3

Nombre del puesto: Analista de Procedimiento Administrativo Sancionador

Codigo del puesto: CA0601337

N° de posiciones del puesto: 3

Caodigo de posiciones: CA0601337 - 0001 al 0003

Dependencia jerarquica lineal:  Director/a de la Direccién de Fiscalizacién y Aplicacion de Incentivos
Dependencia funcional: No aplica

Grupo de servidores al que
reporta:

Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Revisar y analizar los informes de drganos instructores y recursos impugnatorios, a cargo de la Direccién, en el marco de la normativa y procedimientos de fiscalizacion
ambiental, para emitir opiniones técnicas y proyectos de resolucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Revisary analizar los informes del drgano instructor para verificar el cumplimiento del debido procedimiento en fase instructora, segln los expedientes asignados.

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

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

4 Analizar los recursos impugnatorios de reconsideracion para dar alternativas de resolucion.

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

Realizar andlisis y estudios respecto de los procedimientos sancionadores a cargo de la Direccion para identificar oportunidades de mejora, asi como generar reportes
estadisticos.

Evaluar y proponer la imposicion, sostenimiento o culminacion de medidas cautelares, segun corresponda, para prevenir un dafo al ambiente, los recursos naturales o la
salud de las personas.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal |:] Permanente[:]

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Direcciones de Supervision, Tribunal de Fiscalizacion Ambiantal.

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

Funcionarios Diractivos Servidores de
Publicos Publicos Carrer

Servidores de Actividades
Complementarias

|Coordinaciones Externas:

Ministsrio d2! Ambianta




Manual de Perfiles de Pusstos del Organismo de Evaluacion v Fiscalizacion Ambiental

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

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

Incompl (ol

[]
[ ]

[]

S:'I:INOEI

D) ¢Habilitacién
profesional?

SI'EINO‘ZI

I:I Egresado(a) EI Bachiller I:'Titulo/ Licenciatura

Ingenieria, derecho, economia, administracion o afines por la formacién.

Ij Maestria D Egresado I:l Grado

DPrimaria
DSecundaria

Técnica Bésica
s (162 afios)

-1 O A0 ¢

Técnica Superior No aplica
(3 6 4 afios)
DDoctorado DEgresado [:IGrado
E] Universitaria D
No aplica

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requit

con doc )

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

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

Cursos en Gestion publica o afines (40 horas acumuladas).

“AC) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés x
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X:
Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

3 afios

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

1afio

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

Practicas ; dinad,
; Asistente Analista Lol e ,or/
Profesionales, Especialista

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

Ejecutivo/|
Experto

Direc(ivoD

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

. |Organizacion de la Informacidn, Andlisis, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Direccién de Fiscalizacién y Aplicacién de Incentivos

Unidad Orgdnica:

No aplica

Unidad Funcional:

No aplica

Nivel organizacional:

Nivel Organizacional 2

Grupo de servidores civiles:

Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos:

Gestién institucional

Rol: .

Administracion ?

Nivel / categoria:

CA1 - Asistente

Puesto tipo:

CA1020401 - Asistente de Administracién

Subnivel / subcategoria:

CAl1-3

Nombre del puesto:

Asistente/a de Gestién Administrativa de la Direccién de Fiscalizacién y Aplicacién de Incentivos

Caédigo del puesto:

CA0204338

N° de posiciones del puesto:

2

Cdédigo de posiciones:

CA0204338 - 0001 al 0002

Dependencia jerdrquica lineal:

Director/a de la Direccién de Fiscalizacién y Aplicacidn de Incentivos

Dependencia funcional:

No aplica

Grupo de servidores al que
reporta:

Directivo Pablico

N° de posiciones a su cargo:

No aplica

MISION DEL PUESTO

Colaborar con las actividades administrativas y logisticas en la Direccién, en el marco de la normativa y procedimientos administrativos y de fiscalizacién, para el d llo de
sus actividades.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Recopilar y organizar la informacién necesaria de los istrados para c la notifi de los actos ad ativos que corr da ponerles en
conocimiento.
2 Realizarel correspondit a las actividades de notificacién de los actos administrativos a fin de que cumplan con la normativa y el procedimiento.
3 Organizar y coordinar la distribucién de las notificaciones para su distribucién por el servicio de correo.
4 Registrar y digitalizar las cédulas de notificacién y demds documentos que versan de los procedimientos administrativos sancionadores para su registro centralizado.
5 Entregar los cargos de las notificaciones de los actos ad ativos a las corr d dreas de Direccion y Subdir para su corr di archivo.
6 Preparar cuadros, resimenes, formatos, fichas y cuestionarios que optimicen el registro y sistematizacién de la informacién en el drea.
7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/drea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Temporal D Permanente:l

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Organos de Linea, Organos de apoyo

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Directivos,
Publicos| Pdblicos

Coordinaciones Externas:

Servidores de Servidores de Actividades
Carrera Complementarias

Proveedores externos
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tal

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

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

C) (Colegiatura?

Incompleta Completa E] Egresado(a) |:] Bachiller I:letqu/ Licenciatura

e O
T [

Técnica Basica
(16 2 afios)

Carrera universitaria: Administracién, economia, ingenierfa industrial,
i i & distica, contabilidad,

it

ikl louta:cluncins i Iinh 5
Carrera técnica: Administracién, contabilidad, secretariado, asistente de
gerencia, computacion e informatica.

I:I Maestria D Egresado [:lGrado

1 O OO

siDle]

D) ¢Habilitacion
profesional?

« [

Técnica Superior No aplica
(3 6 4 afios)
D Doctorado |:| Egresado I:IGrado
EUniversitaria D
No aplica
CONOCIMIENTOS
A. Conocimil Técnicos pr les requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos ):
A rativos del Estado.

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

Cursos en gestién publica o sistemas de gestion administrativa o afines (20 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo x Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA

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

2 afios

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

No aplica

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

No aplica

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

Practicas Coordinador/| Ejecutivo/|
PrufeslnnalesD Aslstemel:] AM"‘“D I EsPerJaIlsl:D Experto

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

m,.n.-mD

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

If‘ izacion de la Inf ién, C ion oral, D

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Orgénica:

Unidad Funcional:

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

Rol: .

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

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

N° de posiciones del puesto:

Caédigo de posiciones:

Dependencia jerdrquica lineal:

Dependencia funcional:

Grupo de servidores al que
reporta:

N° de posiciones a su cargo:

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Direccion de Fiscalizacién y Aplicacién de Incentivos

No aplica

No aplica

Nivel Organizacional 2

Servidor de Actividades Complementarias

Operadores de prestacién y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestion institucional; mantenimientoy soporte;
y choferes

Operadores de servicios para la gestion institucional J .

CO1 - Operador de servicios para la gestién institucional

C€01010203 - Operador de archivo

Co1-4

Operador/a de Archivo de la Direccién de Fiscalizacién y Aplicacién de Incentivos

C00102339

C€00102339 - 0001

Director/a de la Direccidn de Fiscalizacién y Aplicacién de Incentivos

No aplica

Directivo Pablico

No aplica

Colaborar con las actividades de archivo en la Direccién, en el marco de los procedimientos de gestién archivistica y de fiscalizacién, para la gestién de los expedientes

ativos de fi ion

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar atencién en la ubicacién y préstamo de los expedientes administrativos generados y recibidos en la Direccién para el respectivo andlisis por los especialistas.

Llevar un control y registro de los pré y de

N

| de los exped istrativos, instr y di de gestidn ambiental, informes de

supervisién y, documentos administrativos generados y recibidos en la Direccién para su cautela.

3 Atender las solicitudes de reprografia de i istrativos, instrt y doct de gestion ambi I, y otros solicitados para el desarrollo de las
actividades de andlisis.

4 Escanear los 1tes en su dia para dar ién a las solicitudes de requerimiento de informacién, cuando sea el caso.

5 Organizaryc diar los o doc C idos en el archivo de la Direccién para su conservacién.

6

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal I:] PermanénteD

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grganos de Linea, Organos de apoyo

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

Funcionarios
Publicos|

Directivos Servidores de Servidores de Actividades
Publicos Carrera Complementarias|

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Aris omiot

FORMACION ACADEMICA

C) {Colegiatura?

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta Completa I:]Egresada(a) Dsachiller I:ITitulo/ Licenciatura
e O O
No aplica
EISecundarla D E
Técnica Basica = A .
(16 2 afos) I:I I:I [:IMaestna DEgresado []Grado
Técnica Superior No aplica
(3 6 4 afios)
DDoctorado DEgresado DGrado
|:| Universitaria EI D
No aplica

s [Jw[]

D) ¢Habilitacién
profesional?

s[ Jw[>]

CONOCIMIENTOS

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

Manejo de Archivo

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

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

No aplica.
C) C de Ofimética e Id| /Dial
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
EXPERIENCIA

1afio

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

1afio

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

No aplica

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

Practicas| Coordinador/|
Profesionales,

Asi
lstente Especlalista
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Ejecutivo/|
Experto|

Analista

DlrecﬂvaD

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

s

lOrganlzaclbn de la Informacién, C oral, Di

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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-, FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Direccién de Fiscalizacion y Aplicacién de Incentivos
Unidad Orgénica: No aplica
Unidad Funcional: No aplica
Nivel organizacional: Nivel Organizacional 2
Grupo de servidores civiles: Servidor de Actividades Complementarias
Familia de puestos: Asistencia y apoyo
5 Rol: = Asistencia administrativa y secretarial . §
Nivel / categorfa: CO2 - Funciones secretariales
Puesto tipo: €02020102 - Secretaria (o)
Subnivel / subcategoria: C02-2
Nombre del puesto: Secretario/a de la Direccidn de Fiscalizacién y Aplicacién de Incentivos
Cédigo del puesto: C€00201340
N° de posiciones del puesto: 1
Cédigo de posiciones: 00201340 - 0001
Dependencia jerdrquica lineal:  Director/a de la Direccién de Fiscalizacién y Aplicacién de Incentivos
Dependencia funcional: No aplica

Grupo de servidores al que
reporta:

Directivo Piblico

N° de posiciones a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar documentos administrativos del érgano, iniciar su tramite a nivel interno o externo y efectuar el seguimiento correspondiente para su atencion respectiva.

Recibir, registrar y archivar documentacién que ingrese o se genere en el érgano a fin de mantener un registro ordenado en medio fisico e informatico y preservar el

acervo documentario.
Coordinar temas especificos de la agenda del superior inmediato a fin de monitorear que los compromisos sostenidos se lleven a cabo o sean modificados con

anticipacién.

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

Apoyar en la logistica y la atencidn en las reuniones de trabajo programadas, de corresponder, a fin de que los particip con losi respectivos
durante la reunidn.

6 Realizar los requerimientos de materiales o Gtiles del 6rgano, asi como distribuirlo, a fin de mantener la provisién respectiva y control de los mismos.

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

8 Realizar coordi conelp Ide jeria para la distribucién interna y externa de documentos, de corresponder.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:] Permanentel:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los érganos de la entidad.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Directivos| Servidores de| Servidores de Actividades
Pdblicos! Publicos| Carrera Complementarias|

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

E Egresado(a) D Bachiller I:letulo/ Licenciatura

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

I:IM;estrla L__IEgresado ! DGrado

Incompleta

[ ]
[]

[

Completa

I:] Primaria
Elslzcundarla

Técnica Basica
(16 2afios)

O O K &0

Técnica Superior No aplica
(3 6 4 afios)
D Doctorado D Egresado D Grado
DUniversltaria I:]
No aplica

s (e[
D) éHabilitacién

profesional?

Q[ Jw

CONOCIMIENTOS

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

rativa o

B. Cursosy p de ializacién requeridos y con

ia de ia 0 asi: dmini iva o asistencia de oficina o afines.

En el caso de formacién secundaria, cursos en secretariado o

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bsico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA

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

2 afios

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

2 afios

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

No aplica

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

Précticas
Profesionales,

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

Coordinador/

Asistent
istente Especialista

Analista

Ejecutivo/
Experto

Directivol D

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[o] ién de la Infc i6n, Orden, Di i

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Organica:

Unidad Funcional:

Nivel organizacional:

Grupo de servidores civiles:
Familia de puestos:

Rol:

Nivel / categorfa:

Puesto tipo:

Subnivel / subcategorfa:
Nombre del puesto:

Cddigo del puesto:

N° de posiciones del puesto:
Cédigo de posiciones:
Dependencia jerdrquica lineal:

Dependencia funcional:

Grupo de servidores al que
reporta:

N° de posiciones a su cargo:

MISION DEL PUESTO

5 del Organism

Evaluacion y Fiscalizacion Ambien

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Direccidn de Fiscalizacién y Aplicacién de Incentivos

No aplica

No aplica

Nivel Organizacional 2

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO1 - Funciones de apoyo administrativo

€01010203 - Apoyo administrativa

Cco1-2

Apoyo Administrativo de la Direccién de Fiscalizacién y Aplicacién de Incentivos

C€00201341

1

C€00201341 - 0001

Director/a de la Direccién de Fiscalizacion y Aplicacién de Incentivos

No aplica

Directivo Pablico

No aplica

Apoyar en el trdmite documentario y en la elaboracién de documentos en el marco de normativa interna vigente a fin de asistir administrativamente en la ejecucion de las
funciones de sus superiores inmediatos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibiry archivar el registro de la documentacién que ingresa al rgano para preservar y mantener

elacervo d

ario.

2 Apoyaren la elaboracién de documentos administrativos a fin de brindar la atencién correspondiente.

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

4 Tramitar la documentacidn recibida y generada en el érgano para su entrega segtn el requerimiento y el plazo establecido.

recursos.

Apoyar en la solicitud de requerimientos de materiales o utiles de oficina, asi como distribuirlos, llevando el control respectivo para la provisién oportuna de dichos

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal l:]

Permanente[:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los érganos de [a entidad.

Funcionarios
Publicos|

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

Directivos Servidores de
Publicos Carrera

[-]

Servidores de Actividades
Complementarias

(]

Coordinaciones Externas:

No aplica

~l
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién acadé

y carrera/esp

i dad

requeri

dos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa E Egresado(a)

I:] Bachiller

I:ITltulo/ Licenciatura

e [

" lade

E]Secundarla D

jado,

ia de g 2
oficina o afines por su formacién; o
secundaria con certificado de formacién en las especialidades descritas.

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

D Maestria

I:l Egresadd

EIGrado

No aplica

Técnica Superior
(3 64 afios)

D Doctorado

I:] Egresado

I:IGrado

1 0O MO

Ij Universitaria [:]

s (vl
D) ¢Habilitacion

profesional?
St D No

No aplica
CONOCIMIENTOS
A. C il Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos ):
A rativa o jado
B. Cursosy p de ializacién requeridos y dos con d

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

En el caso de formacidn secundaria, cursos en secretariado o asistencia de g o rativa o asistencia de oficina o afines.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés x
Hojas de calculo X Quechua %
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) 5,
Obser
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
1afio
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
No aplica
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptiblico:
No aplica
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicas| Coordinador/ Ejecutivo/|
Profeslon:lesl:l Aslstelite I:I Analista D l Especlalistal Experto Dlrenlvul:l

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|r i6n de la Infe i6n, Orden, D

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica




