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• SUBDIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN EN ENERGÍA Y MINAS 

1. EJECUTIVO/A DE LA SUBDIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN EN ENERGÍA 
Y MINAS 

2. COORDINADOR/A DE FISCALIZACIÓN DE ELECTRICIDAD EN ENERGÍA 
Y MINAS 

3. ESPECIALISTA DE FISCALIZACIÓN DE ELECTRICIDAD EN ENERGÍA Y 
MINAS 

4. ANALISTA DE FISCALIZACIÓN DE ELECTRICIDAD EN ENERGÍA Y 
MINAS 

~) ASISTENTE/A DE FISCALIZACIÓN DE ELECTRICIDAD EN ENERGÍA Y 
MINAS 

6. COORDINADOR/A DE FISCALIZACIÓN DE HIDROCARBUROS 
MAYORES EN ENERGÍA Y MINAS 

7. ESPECIALISTA DE FISCALIZACIÓN DE HIDROCARBUROS MAYORES 
EN ENERGÍA Y MINAS 

8. ANALISTA DE FISCALIZACIÓN DE HIDROCARBUROS MAYORES EN 
ENERGÍA Y MINAS 

@ ASISTE~TE/A DE FISCALIZACIÓN DE HIDROCARBUROS MAYORES EN 
ENERGIA Y MINAS 

10. COORDINADOR/A DE FISCALIZACIÓN DE HIDROCARBUROS 
MENORES EN ENERGÍA Y MINAS 

11 . ESPECIALISTA DE FISCALIZACIÓN DE HIDROCARBUROS MENORES 
EN ENERGÍA Y MINAS 

12. ANALISTA DE FISCALIZACIÓN DE HIDROCARBUROS MENORES EN 
ENERGÍA Y MINAS 

l!i ASISTENTE/A DE FISCALIZACIÓN DE HIDROCARBUROS MENORES EN 
ENERGÍA Y MINAS 

14. COORDINADOR/A DE FISCALIZACIÓN DE MINAS EN ENERGÍA Y MINAS 
15. ESPECIALISTA DE FISCALIZACIÓN DE MINAS EN ENERGÍA Y MINAS 
16. ANALISTA DE FISCALIZACIÓN DE MINAS EN ENERGÍA Y MINAS 

~ j )ASISTENTE/A DE FISCALIZACIÓN DE Ml~AS EN ENERGÍA Y Ml~AS 
18. SECRETARIO/A DE LA SUBDIRECCION DE FISCALIZACION EN 

ENERGÍA Y MINAS 
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IOEl'lTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles; 

Familia de pue~tos: 

Rol: 

Nive1 / categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcateeoria~ 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

W de posiciones del puesto: 

Código de po.sldones: 

Dependenciajer:irqulca lineal: 

Dependencia fu!'lclooal: 

Grupo de servtdores al que 

reporta: 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Dirección de Fi'sca!ización v Apllcaclón de Incentivos 

Sobdirección de Fiscalización en Energla y Minas 

No aplica 

Nlvel Organizacional 3 

Servldor Ovit de Carn:ra 

HscaUzacrón, gcsti611 tributaria y ejec1.1ción coactiva 

físcalizadóri, !iiUJJeTVisidn e inspectorfa 

CA4 - Ejecutivo/Experto 

CA4060104 - Ejecutivo de físcaUz11dón1 supervisión e lnspectorfa 

CA4-3 

Ejecutivo/a de la Subdirección de Fiscalizadón en Energ!a y Minas 

CA0601342 

CA0601342 ~ 0001 

Director/a de la mrección de fiscalización v Aplicación de lncentJ\IOS 

No aplica 

Oirecti\lo Pdbtlco 

W de posidones a su cargo: 34 

MISIÓN DEL PU ESTO 

Planificar, conducfr y supervi§..:lrfa gestión de los procedimientos administrati\los sancionadores en fase lnstructf\la en materia de energía y minas en el marco de ta normativa 
vlgentefle fiscalización ambiental, a fin de recomendar las acciones administrativas que correspondan. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
Instruir y tramitar los procedimientos admintstrativos sancionadores p<lr incumplimiento a la normativa ambienblt, a los instrumentos de ge.stió11 ambiental, a las medlda.s 

1 adminfstrativas propuestas p.or los órganos competentes del Organism<l de E\lah,adón v Fiscaliiación Ambíentat, y a otras fuentes de obligaciones ambientales de tas. 
acthtfdades en energfa y minas, para implementar el procedimiento Hnéionador correr.pondiente. 

&n¡h·r las resoluciones de inicio de los procedimientos administrativos sancionadores, imputar cargos e rmpulsar s!J tramltación, cuando cone:sponda, para reafüar la 
Z Investigación de las presuntas Infracciones. 

3 Proponer a la autoridad deciso,a tas sanciones, las multas coerclUvas, las medidas correctivas y las medidas cautf!lares para su consíderaclón e Imposición, de ser el caso. 

Proponer las medidas cautelares antes dél inicio o durante el procedimiento administrativo sancionador. emitiendo un informe técnico legal, a fin de preven,r un daño al 
4 ambiente, los recursos naturales o a la ulud h!Jmana. 

5 ~~:::::: :i:;:a:~:;ne;:::;:~:::ó; del cumplimiento de las medí das correctivas y cautelares dispuestas en el ámbito de su oompetenda, y proponer la Cm posición de 

Emftir el informe fin~I de Instrucción sobre las infracciones investigadas, para recomendarla declaración de responsabflldad administrativa o archivo del procedimiento 
6 adrniní$'Q'<ltivo sancionador. 

7 
Particfparen la formulación de provectos norrnativos, en e, ámbito de su competencia, con la flnalldad de aprobar~as normas 1ega!es o procedimientos que wadyuven a; la 
tramitación de los proced{m{entos administrativos sancionadores, 

8 Emitir opinidn técnica en el ámbito de su competencia 

9 Otras funciones asignadas por la Jefatura Inmediata, relacionadas a la misidn del pu-,:sto/área, 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA El DESEMPEÑO DEL PUESTO 

Noaptlc.a 

Pertodiddad de la Apllcad6n tetnpoíiill (murcur cvn un X, luego expftcor o susteontar) Temporal D PermammteO 

No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 
Coordínaciones Internas: 

ITodos los órgano, de la ont;dad. 

Grupo de servidores civiles con quien c:oo«lina (marcar con un aspa J 
Funcionariosl7 Oirectívosl.7 

PúblicosL.:_J Pilbllcosl2J 

Coordíoacforie:. Externas: 

Miní~teño del Ambiente 

Servidores de~ 
Carrera~ 

Servidores de Activjdadesr-:-7 
Complementarias~ 
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<>efa FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADfMICA 
Al Nivel Educativo B) Grado(s)/situacl6ri académica y utrera/especialidad requeridos CJ ¿ColegiatUl'il7 

Incompleta Completa DE¡¡resado(a) O Bachiller GJT1tulo/ Licenciatura 510NoQ 
□Prfmarfa □ □ 

D) ¿ Ha bilitacíón 
profesional? 

Dsecundaña □ □ 
Ingeniería, derecho, ec:onomla, admfnl.straclón o afines por la formación. s10N0Q 

oncnica Bjslca 
{ló 2 aHos} □ □ O Maestría □Egresado □Grado 

□Técnica Superior 

□ □ 
INo apllca 

1 (3 64 años) 

~Universitaria □ [] 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 
1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos T~cnicos principale!i requeridos para el puesto (No~ n qv~,~ sim~nto"'°"' doc.v~ntrn >: 

Conocimientos en Gestión Pública, Derecho Ambiental, flscallzacf ón Ambiental, Oerecho Admlnlstratvio, Procedimiento Sancionador. 

B. Cursos y¡;irogramas de especfalización requeridos y sustentados con dotumentoi: 

Cursos en gestión públl,c;a o afines (90 horas acumuladas}. 

C) Conocimientos de Ofim6tica e ldlo~as/Díalectos 

Nivel de dominio Nivel d.e dominio 
OFIMÁTICA 

No aplica básico Intermedio Avanzado 
IDIOMAS/ DIALECTO 

Procesador de textos X Inglés 

Hcjas de c.álculo X 0,uechua 

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) 

Otros [Especificar) X Observaciones: 

EXPERIENCIA 
Expe riencia ge neral 
lndlql.le el t;emPQ do experiencia laboral; ya sea en el sector pUbllco o privado. 

7.años 

Experiencia e,pec:lfica 

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

6añ.os 

B. En base a la e1eperiencia: requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años 

C. M1rque el nlvitl minlmo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el $Cctot públlco o privado: 

Prácticas□ Asistente:□ An■llstao I Coordtn1dor/r:-l 
Profeslonale:s i$Jlot:c:la.llsta~ 

~ M~ndcm~ otros orpcctos a,mp~ ITl.r:ntvrl01 Johf't' ~, ~gulslt., d~ ~,rp~rlf'ncla; f'fl caso 1!1fhtleta algo adidcnal para d pu~sto. 

No aplica 

HABIUDADES O COMPETENCIAS 

IPlanlflcación, Control, Ana!isis. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Básico 

Ej1cvt:lvo/□ 
Expe-rto 

Intermedio Avanzado 
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( ) e fa "'·~---,µ.¡-.-, FORMATO DE PERFIL DE PUESTO ··•~-~=­,._ ...... _ .. 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad funciona!: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnive!/ subcategorfa: 

Nombre del puasto: 

Código del puesto: 

N' de posiciones del puesto: 

Código de poskiones: 

Dependencia Jerárquica lineal: 

Dependencía funcional: 

Grupo de servidores al que 
reporta: 

N• de posic:iones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirección de Fiscalización y Aplicación de Incentivos 

Subdirección de Flscalí2adón en Energla y Minal 

No aplica 

Nivel Organlzaclonal 3 

Ser.rido, Civil de Carrera 

Fiscalización, gestión tributaria y eJecucíón coacti\la 

Fiscalización, .supervisión e inspectoría 

CA3 - Coorófnador/Especlalista 

C.A.3060103 -Coordtnador/Especialista de ffscallzaclótt, supervisión e inspectorfa 

CA3-2 

Coordjnador/a de Fiscalizacíón de Electricidad en Enugía y Mínas 

CA.0601343 

CA0601343 -0001 

Ejecutivo/a de la Subdirec.ción de Fiscalización en Energla y Mjnas 

No aplka 

Servidor CMI de Carrera 

Coordinar los l!!~ulpos y supervisar sus produe::tos, en el marco de l.1 normativa vigente de fiscallzaclón ambiental de electricidad para el desarrollo de la fase Instructiva en los 
procedímlehtos administrativos sancionadores a cargo de la Subdirección de F,scallzacíón eh Enetgia y Minas. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Asignar los el<pedíentesJ según carga, espedalliación y complejidad, para el inicio de las actividades di'! precalificacjón en Fisca!ízación de E.lectrlcldad. 

2 
Coordinar. supervisar y acotnpafüu, de corresponder, la ejecución de las actividades probatorias, de anilisis entre otras, que correspondan para el desarrollo de fa fue 
Instructiva en Fiscalización de Electriddad1 de los eJC.pedientes a su cargo. 

3 Coordinar y realizar seguimiento al procesamiento de expedientes de Fl!ícali2aclón de Electricidad a fin de o.impfir con los pla2os y productos en cada actividad. 

Supervisar Y validar, de corresponder, los proyectos de resolución de inicio e ínformes de fnstrucción, pa(a contintJar con. el pro,edimíl!!nto sandonador, en los 
4 ex edientes a su ,ar o. 
S lnfonnar el grado de avance sobre los pmcedímíentos administrativos Sandonadores a .su cargo de fü;callzación en materia de Electricidad de ia Subdíreccfón de 

Físcalizadón en Energla y Mínas. 

6 Coordinar, de corresponder, la realizadón de reunlohe.s: o entrevistas, para cumplir con las actividades el\ fase fnstructor,1, 

Realfzar, o supervisar, según corresponda, el seeuimiento a la Implementación de las medidas cal/telares v coercitivas Impuestas a fitt de (nfol'mar su estado a !a a el 
7 Subdirector. 

Realízaranálisis V estudlo.s respécto de los procedimientos sancionadores a cafgo de la Subdfrecclóri para identificar oportunidades de mejora, asl como generar 
8 re ortes estadísticos. 

9 UevartJn cQntroí '1el ingreso de e,cpedíentes, su asígnación y atenc~ón a fin de emitir los reportes de seguímiento. 

10 Otras fundones asigr,adas por la jefatura inmediita, relacionadas a la misión del plJesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEfiiO DEL PUESTO 

No aplica 

Perlodidc:lad de la Aplicación ~mporal (marca, con un X, lt,tgo txplicaro .susUrtt<.tr) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinacfones Internas: 

ITodos los órganos de la entidad. 

Grupo de serv{dore.s civiles con qtJlen coordJna {marcar con un aspa) 

Funci~na~os□ Directivosr-;7 
Pubhcos Ptlbl!cm,~ 

Coordinaciones Externas: 

Ministerio del Ambiente 

Servldor&s de~ 
Carrera~ 

Servidores de Actividadesr-:-7 
Comptementarias~ 
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Ma'lua l ae Per" 'es de Pues:os clel 0rga1ismo de EvalGación y Fisc::11izac16n Ambiental 
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C)efa füa:=, L_I ___ F_o_R_M_A_ro_o_E _PE_R_FI_L_D_E _Pu_E_s_r_o __ ___J 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa □Egresodo(a) □Bachiller G]Tttulo/ Licenciatura s10N0Q 
□Primaria □ □ 

D) l Habilitación 
profesional? 

Osecundariíl □ □ 
Ingeniería, derecho, economla, administnu:ió11 o afines por la formación. 

Sí □ No□ 
-····-· 

~ ~~ ) ~-
l 
"" ~ VºBº j 

.¡, s / 
•OfFA· 

□Técnica Básfca 

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

□Técnle3 Superior 

□ □ 
INo aplica 

1 (3 ó 4 años) 

[] U11ivers1tarla □ [] 
Oocctorado □Egresado □Grado 

INo aplica l 
CONOCIMIENTOS 

A. Conocimlen1osTétnicos ptihcipáles requeridos pa,a el puesto (No se requiere sustentar con documentBSJ: 

Conocimiento.sen Gestión Pdblica, Derecho Ambiental, F1scali1:ac:ión Ambfental, Derecho Administrativo, Proc::edJm\ento Sancionador. 

8. Cursos y s,rc,gramas de especialización requeridos v sustentados con documentos: 

Ctlr'Sas en gestión pública o afines (80 horas acumuladas). 

C) Cohóclt11lentos de Ofimática e ldlom,u/Dialectos 

Nivel de dominio 
OFIMÁTICA 

Procl;!sador de textos 

,;ojas de cálculo 

~rograrna de presentationes 

otros (Especificar} 

EXPERIENCIA 
Experiencia @eneral 

No apllca Básico Intermedio 

X 

X 

X 

X 

indique el tie-mpo de ekperlencl:¡1 labora\; ya S.f!a en el sitctorpúbllco o privado. 

5 ai\os 

Experiencia específica 

Avanz:ado 

A.. Indique el tiempo de ekperiencla requerida p;1ra el puesto en la función o la materia: 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaciones~ 

B. En base a la experiencia requerida ¡:,ara el puesto (pano A}, señale el tiempo requerido en el sector públlca: 

2al'los 

C. Marque el nivel mínimo de puesto qu1: se re:qttiere como experiencia; ya sea. e11 el sector püblico o privado: 

Prácticas□ As. te te□ í7 1 coordrnador/□ 
ProfeslonalH is n Anal!Sbl L2J Especlallsta 

• M~,,dontt otros aspec(ps cpmqle-mentorlos .sohtt ttf l'l!'qu(sito de e-kpeMncl" ¡ t/1 ,ct1.10 exln/11,u algo adidonaf para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

l?lanlficaclón, Iniciativa, Orden. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

B~slco Intermedio Avanzado 

Ejacutlvo/□ 
&puto Directivo□ 
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M~ 0 ~1a· d·= Pen' i1es de P~1es::os del 81·gan's rJ C:é:: ~v::, ·_1:ición y Fisc::11izaci,5:1 A1"1:)1-3"1tal 

<>efa FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Un(dad Orgánica: 

Unidad Funcfonal: 

Nivel organízacional: 

Gfupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categorfa: 

Pue5ta tipo: 

Subnivel/ subcategorfa: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N• de posic¡ones del p11esto: 

Código de posiciones: 

Dependencia jerár(luica linea(: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

N• de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Direcdón de Fiscalización y Aplicac.ión de lnce~tivos 

Subdirección de Fiscalización en Enete:í• y Minn 

No aplica 

Nivel Organizado~al 3 

Servidor Civil de Carreta 

FiscalizaciCn, gestión tributaria y ejecucl6t1 Cl'.l;.ctlva 

Fiscalización, supervisidn e inspectorla 

CA3 • Coordi11.ador/Especialista 

CA3060103 - Coordinad0r/Espeda1isu de Fisc-allzacl6n, su1>eNfsl6n ,e h,spect<irfa 

CA3-2 

Especialista de Fiscalización de Electricidad en Energía y Mina~ 

CA0601344 

CA0~01344 • 0001 al 0002 

Coordinador/.i de Fiscalización en Electricidad 

No aplica 

Servidor Civil de carrera 

No aplica 

Elaborar, proponer y hacer 5eJuimienro a la apli!1'2d6n de las 11ormH vigentei y/o procedimientos administrativos y ambientales. en la fa.se de instrucción t n temas de 
fiscafü:adón en electricidad, de acuerdo a la ncrmativa de fiscali2.ación ambiental y procedimientos administrativos, para rf"comendar las acciones admlnl.dr~tlvas qu i" 
corresponde11, 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 
Elaborar y/o valrd:u, de corrnponder, los informes técntc1u para fnstauraclón e lnfonn,et finales de Instrucción p• ra tramit■r o resolver los procedimientos administrativos 
uincionadores en materia de electricidad, medidas administrativas y/o multas coercitivas a cargo de la Subdirección a de la Dirección. 
Coordinar y/o realiur las dilisencias adminjst(ativa.s, i1ctivld3!fes pn-:ibatorlas, V otras, conducentes a la determinadón de responsatliUdades administrativa, en loli 

2 ex ,dientes a su car o. 

3 
Proponer l.u medidas cautelares antes del inicio a durante el procedimiento admínls.tratlw sanciona dar, a fin de prevenir un daña irreparable al ambiente, los recursos 
natu.rale.s a a !a salud humana, en los expedientes a su cargo. 

4 Proponer las m edidas correcthr.ls a .ser dictadas II fin de resta u rae o reparar el efecto nocivo al ambiente o salud t,uman11 o evitar el riesgo df" 1ener¡me este, 

5 
:a~:;r:~guimiento a las actividades relacionadas a la t~t-nlt•clón de los procedimientos sancionadores a su cargo, a fin de cumplir con lo.s p!az.o.s~ sirocedimientos y su 

6 Proponer y/o validar propu'°sus d, mejoras para la tramitación y resolución de los procedimiento5 administrativos sancionadore.s, 

7 
::t~:,::i::.'isis y estudios respecto de los proc.edimlento.s sancionadores a cargo de la 51.lbdirección para tdentificar oportunidadH de mejora, así como ¡ enerar reportes 

8 
Orientar y celaborar con las V to.s anatistas, i::uando te sea asignado, respecto de las actividades y aplicación d e criterio:s u los procedimientos sanc.ionadoru pata la 
tramitación de los npedientes que tlenf"n a ,u cargo. 

9 Emitir opinión eti el átnbfto de competencia, para .atenderlas requerimientos de la Subdirección. 

10 ::v!~::sva~:~~:t~:;i~:~;~e~~~:~i~::r~~~=a~n~~~~:c~; I: ~:~:i:::,:;~e;e ~= ~~;;:~::ó;u:;:rr::;~~ra:. resolver las procedimientos administrativos sancionado~s; 

11 Realiza, las dlligenci:as administrativas, actividades probatorias, y otras, conducentes a la determinación de responsabilidades administrativa, e~ [os expedier,tes a su cargo. 

11 
Revisar y/o pro~ciat ResllliJciOnes para imponer las medidas cautefares o medidas correctivalii, a fin de prevenir un daño irreparable, restaurar o reparar el efecto nocivo 

at ambiente, las recuTsos naitura les o a la saiud humana o evitar el riesgo de-generarse este, en los expedie ntes a su cargo. 

13 
~f!i'!lc;;r:~ulmfiento a Ju actividaides relacionadas a la tramitación de los procedimientos sancior1adores a su carso, a fin de cumplir can 1os plaz.os, sirocedimfentos V su 

14 Otras funciones asignadas por la jtfatura inmedlata, rr ladonad,u a la misión del p'Jésto/ár-ea . 

CONDICIONES ATf PICAS PARA El DESEMPEtlO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodiád:1d de la Ap,llcación temporal (marcarc.on ui, .( /u~go ~~l/ca,c iU$1'1Mti:tJ Temporal D 
No aplica 

COOROINACIONES PRINCIPAlES 

Coordim1ciones tnternas: 

!Todos los órganos de: la entidad, 

Gr-'Pº de servidores du'lli!',~ C:Qfl qufen coordina (morcar con un aspa} 

Funciooarios□ Directivas□ 
Pllb(lcos PLlblicos 

Coordinaciones Externi:115~ 

Ministt!rio del Amb¡ente 

Servidores de~ 
Carreral....:..J 

Permanente O 
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Manual de P::nfiles de Puestos del o,-ganisino de í:valuación y Fiscalización Ambienta: 

<>efa FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADtMICA 

A) Nlvel Educativo BI Grado(s)/situaclón académica y carrera/espedalrdad requeridos C) ¿Colegiatura? 

Incompleta Completa DEsresado(a) □Bachiller QTitulo/ licenetatura SI DNoQ 
□Primaria □ □ 

D) ¿Habilitacíón 
profesional? 

Osecuf\darla □ □ 
lngenierla, dere-cho, economía, administración o afines por la formación. 

srONoQ 

□ T~cnica B.isica 

□ □ DMaestria □Egresado □Grado (ló2 años) 

□TécniaSuperior 

□ □ 
IN• aplóca 

1 (3Ó4 años) 

0unive1$ltaria □ 0 

□Doctorado □Egresado □Grado 

¡No apU<a 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Tfcnicos principales requerido.s patiil el puesto (Ne;,~ r,qv/~rr ,11.ft~nfgr con dOCtJmtntos ): 

Conocimientos en Gutión Pliblh::11, 0erechoAmblental, Flscallzaclón Amb}e-ntal, 0ere('ho Administrativo, Prccedimiento-Silncionador. 

B,, Curses y programas de Hpec.tallzad6n requeridos y sustentados ~on documentos: 

Cursos en ge:stlún pliblica o afines (60 horas acumuladas). 

C) Conocimientos de Ofimática e ldiomas/Dialee1os 

Nivel de domll\io Nivel de dDminio 
OFIMÁTICA 

ProteHdor de text1>1 

Hoju de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Ellperl■ncla eenMal 

No aplica Básico lnbnmedio 

X 

X 

X 

X 

lnd/Q.ue el Uemi,o de eKperlfencl1 laboral; ya H a en el sector püblico o privado. 

S años 

Experiencia específica 

Avanzado 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el punto en la función o la materia; 

3 afiD5 

IDIOMAS/ OIAL.ECTO 

lnclés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaclone.s: 

8 , En base a la experiencTa req1.1erida para el pue.sto (parte A), sefiale e\ tiempo requerido en et sertor público: 

2 años 

C. Marque e! nlvvl mínlmD de p1.1fflg qut: se re-quieffl tomo e,,:pe-rlenda; ya sea en el n,ctcr ¡iúbllco e privado: 

Pr.icth:,HD A 1 □ í7 1 Cwrdlnaidl)r/□ 
Profeslon=1le~ sstente Anall$1a~ ~,poc1:11lkta 

• MM do,,e orm a.UH'Ct9s como,.m•ntarlos .soM • I Hf"lslto d• •11e,rl•ntla; en e-oso t /Wt~ro oigo e1dfe{qnrrl petra eJ puu to, 

No apllc:a 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la lnfofmación, Aníllsll, Slntesls, 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

Noapllta 

X 

X 

' 

Básico 

ljKUl.~o/o 
b.pa-rto 

Intermedio Av~nzado 

743 



Manu3, ve Pelfiles de ?uas:,)s ::: 2 r ·_g:i·,ismo de =::valuación y Fi.sca iz:i::;ión ll.rnb,ema, 

( ) '----- --F_O_R_M_A_T_O_ D_E _P_ER_F_I L_ D_E _P_U_ES_T_0 __ -------'1· 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unldad Orgánica: 

Unidad Func1ohal: 

Nivel organizacio nal: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol : 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del pi.resto: 

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 Fiscafizaciá11 y Aplicación de Incentivos 

Subdirección de Fiscalización en Energía y Minas 

No aplica 

Nivel Organizacional :3 

Se rvidor Civil de Carrera 

Ftscalización, gestión tributaria y ejecución coactiva 

Fiscalíu1ción, supervisCón e fn spectoría 

CA2 · Ana lista 

CA2060102-Analist a de Fiscalización, supervisión e inspectoría 

CA2-3 

Am:ilista de Fist alizaci6n de Electricidad en Energía y Minas 

CA0601345 

CA060134S - 0001 al 0003 

Coordinador/a de Fiscalización en Electricidad 

No aplica 

Servidor Civil de Carrera 

No aplica 

Ejecutar y verificar la aplicación de las norm.i,s vigentes vio procedimientos administrativos y ambientales en la fase de i.nstruccíón en materia de electriddad, de acuerdo a la 
normativa de fiscalización ambiental y procedimientos administrativos, para recomendar las acciones administrativas qu:e corresponden. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Realizar las accio11es previas de docum entacfón, que correspondan, para suste ntar el inicio de un procedimiento administrativo sancíonador en materia de fiscalización 
en electricidad, en los expedientes de menor complejidad asignados. 
Colaborar en la elaboración de ias iriformes técnicos para instauración e ¡nformes finales de ínstrncción pa ra tramitar o resolve r los procedimientos administrativos 
sancionadores, medidas admínistrativas y/o multas coercitivas a ca rgo de la Subdirección o de la Dirección. 
Part.kipar en las diligencias. .idministrativas, actividades probatorias, v ot ras, coriducentes a la determinación de responsabilidades administ rativa, en la s expedientes a 
su cargo. 

Ooc1Jmentar propuestas de las medidas c:autefares antes del inicio o dllrante el proc:edimíento administrativo sandon:ador, 3 fin de prevenir un daño irreparable al 
ambiente, los rewrsos naturales o a la salud humana, en los e>c.pedientes a .su ca rgo. 

Asistir a reuniones internas que se les convoque para informar sobre los procedimientos administratrvos sanc:íonadores a su cargo. 

6 Documientar las medidas correctivas a ser dictadas. a fin de restaurar o reparar el efecto nod vo al ambiente o salud humana o evrtar el riesgo de generarse este 

Realizar registro de las actividades de tramitación de !os procedimientos sancionadores a su cargo, a fin de cumpfir con los plazos, procedimie ntos y su registro 

8 Identificar y reportar opo rt.unidades mejoras para la t ramitación y resolución de los procedimientos administrativossatidonadores. 

9 Colaborar en las acciones previas de doc.1J menlación, que correspondan, para sustentar el inicio de un proced imie nto administrat ivo sancionador, en los expedie ntes de 
menor con,plejid:ad asignados 

10 ElaOorar los informes t E!cnfcos para instauración e informes finales de instrucción p3ra tramitar o resolver los procfldimieíltos administrativos sandonadores, medida-s 
administrativas y/o multas coercitivas a cai:go de la Subdirección o de la Direcció n, coordinando con el Especia lis.ta legal. 

11 Proponer V proyt ctar Resoluciones para imponer las medidas cautelares o medidas correctivas, a fin de prevenir un daño irreparable-, restaura r o repa rar el efecto 
nocivo al arnbiente, los recursos naturales o a la salud humana o evitar el riesgo de ge nerarse este, en los expedíentes a su cargo. 

12 Revisar la consistenc:ia no rmativa de las medidas cautelares antes del inicio o durante e l procedimiento administrativo s3nciot1ador, a fin de prevenir un dcño 
irreparable al ambiente, tos recu r.sos naturales o a la sa lud humana, en los expedientes a su cargo 

13 R:;~::r:: ~::istencia normativa de las medidas correctivas a ser die.ladas a fin de restaurar o reparar el efecto nocivo al ambiente o salud humana o evitar el riesgo de 
14 Otras funcione s asignadas por la jefatura ínmediata, relacíoriadas a la misión del pues.to/á rea. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodiddad de la Aplicación temporal (mcrrcar con un )C. luego exr:,ticur o W$"~t'ntar ) Te mporal D Parm,m enteO 

No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordltiacion es Internas : 

Direccione$ de Supervisión, Tribunal de Fiscalización Ambieotal. 

Grupo de servidores civiles con qu ien <.OO(dma (marcar cpn 1,1,,. aspa) 

i='unciona'.iº5D Dire\". tivos□ 
?úb¡1c:os ?úblicas 

Coordinacio ns:!s :.xter:ias: 

Mlnl.,;te riodel --Vnbi-2n~i! 

s~rvidore:s de~ 

Carrer.iL__..:__j 
Se1v idores de Actividades~ 

Com p leme l\ta, ia s L____:___j 
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Manual de Perfiles de Puestos ~ie, Organismo de Evaluación y Fiscaiiz3ción Ambiental - - -
<>ef FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 
A) Nivel Educativo B) Grado{s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C) ¿colegiat ura? 

Incompleta Completa □Egresado(•} Qsachiller □Título/ Licenciatura Sí □ No□ 
□Primada □ □ 

D) ¿Habi11tación 

profesional? 

Osec.undaria □ □ 
Ingeniería, derecho, economía, administración o afines por la formación. síONo[J 

···--··-
□Técnica Bi!s1ca 

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

□Técnica Superior 

□ □ 
INo apUca 

1 (3 ó4 años) 

G]univers.itaria □ □ 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requie,~ ~11.)tentc,tcon documentos ): 

Conocimientos en Gestión Públícá, Derecho Ambiental, Físcatización Ambieíltill, Derecho Administratvio, Procedfmiento San donador. 

B. Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados col'\ documentos: 

Cursos en gestión pública o afines (40 horas acumuladas). 

C) Conocimientos de Ofimátk:a e ldíomas/Dialectos 

Nlvel de dominio Nivel de dominio 

OFIMÁTICA 

ProCt!s.ador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de pres.el'\taciones 

f Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA . 
Experiencia general 

No aplica B.5sico lritermedio 

X 

X 

X 

X 

Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en >?t sec::tor públtco o privado. 

3 años 

Experiencia específica 

Avanzado 

A. Indique el tiempo de eKperiencia 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 requ.erida para el puesto {parte A), señale el ti@mpo requerido e11 el sector público: 

1 año 

C. Marque el nivel minimo de puesto qu~ se requie re: como experiencia; ya sea en el sector pllbliéo o privado 

Práctícct~o Q □ 1 Coordinador/□ Asistente )( Analista 
Profes.tonales Espe-cialist3 

"'Mericione otros aspe:ctoJ ,omplementarios sobre el regul$ito de experiencia; en UJjO existiera ofgo adicionar para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organíz.1c:iór1 de la Información, Análisis, Síntesis. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

' 
X 

Básico 

Ejecutivo/□ 
E)(perto 

Intermedio Avanzado 

0irec.tivo□ 

-----· ----·-- ···-··------- - --- ----------------- ------ 7-+5 



( ) 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 / 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: 

W de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirección de Ffsca1ízación y Aplícación de Incentivos 

Subdirección de Fiscalización en Energía y Minas 

No aplica 

Nivel Organizacional 3 

Servidor Civil de Carrera 

Fiscalización, gestión trlbutaria y ejecución coactíva 

Fiscalización, supentisión e inspectoría 

CA1 - Asistent e 

CA1060101-Asistente de Fiscalización, supervisión e inspectoría 

CA1-3 

Asistente/a de Fiscalización de Electriddad en Energía y Minas 

CA0601346 

CA0601346 - 0001 al 0002 

Coordinador/a de Fiscalización en Electricidad 

No apllca 

servidor Civil de carrera 

No aplica 

Colaborar e:n la gestión de los expedientes en la fase de instrucción de F1scalizac1ón de Electricidad en Energía y Minas, de acuerdo a la normativa de flscallzación ambiental y 

procedimientos administrativos, para recomendar las acciones administrativas que corresponden. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
Recopilar y síste:rnatizar la información de Fiscalización de Electrícidad en Energía y Minas necesaria para las actividades de precallficación en los procedimientos 

1 
administratívo:s. 

~ , Colaborar, de corresponder, en las diligencias y actividades propias de la fase instructora en los procedimientos administrativos sancionadores de Fiscalizacion de 

~"?,.\.J\V'"' ' ''l)C',1¿\ Electricidad en Energía y Minas. 

f.~~ UN~IAD E ~l Llevar el registro de la documentación y expedientes de Fisca\12adón de Electricidad en Energía y Minas para contribuir al control de su gestión. 

~ E-~~·---------------------------------------------~--~---~-~-.:;:, GESl Z Revisar la documentación de los expedient es que ingresan a procedimiento administrativo sancionador de Fiscalización de Electricidad en Energía y M inas para identificar 
j RE SOS 4~ s·i cumple con los cr'1terios de admisibilidad. 
·'1-.._ HU i\NOS Jjf . . . . . . . . . r· 
~ ~

1 Otras funciones as1gnadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a la m1s1on del puesto area. 

g,~.:; -~ 

C.~lilAC/ó,y~C-ONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

lj9 aplica 

~·I 
;:; ' 
· riodicidad de la Aplicación tempol'al (marcar con un X. fuego eKplicaro sustentar) ,· Temporal D Permanente D 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

Direcciones de Supervisión, Tribuna\ de Flscalizaclón Ambienta!. 

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

Funciona .... ios□ Direct'.vos□ 
Públicos PI.Jbl1cos 

Coordinaciones Externas: 

Mini~te'"'º de: Ambient~ 

Servidores de~ 
Carrera~ 

Servidores. de Actividadesr--:-7 

Complementarias~ 



<>efa FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
1 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa ~Egresado(a) O Bachiller □Titulo/ Licenciatura Sí DNoQ 

DPrfrnaria □ □ D) ¿Habilitación 

profesiona I? O secundada □ □ 
Ingeniería, derechoJ economía, administración o afines por la formación. 

síONoQ 

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

□Técnica Superior 
(3ó4años) □ □ 

INo.aplica 

1 

0 Universitaria □ 0 
□Doctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto \Nose requiere sustentar con documentos): 

Conocimientos en Derecho Ambiental, Fiscanzaclón Ambiental, Derecho Administratvio, Procedimiento Sancronadar. 

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

Curso en Derecho Amb·1ental o Fiscalización Ambiental o Derecho Adminlstratvio o Procedimiento Sancionador o afines (20 hcras acumuladas}. 

C) Conoc1m1e11tos de Ofimática e ld1omas/D1alectos 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio Nivel de dominio 

No aplica Bás'1co Intermedio Avanzado 
IDIOMAS/ DIALECTO 

- Procesador de te)(tos X Inglés 
. '-01¡,.C.\ON Y Fi~ 
~ E ~ Hojas de cálculo X Quechua 

""j ' > i~s RSg~ SIJ'rograma de presentaciones X Otros {Especificar) 

\ ·H OS,.,~ 
Observaciones: ~q, .. ~ Otros (Especificar) X .,,,.,, ,,J 

~·~ 

"~lAC!(I,~ EXPERIENCIA 
~~ Experiencia general 

~ndíque el tíempo de e.11.periencía laboral; ya sea en el sector púbHcoo privado. 

Experiencia específica 

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

1 año 

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

No aplica 

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

Práctlcas□ Asistente□ Ana lista□ Coordinaáor/□ 
Profesionales E§pecialt$ta 

~ Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; ~n coso exi-stiero algo adiciono/ para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Orden, Síntesis, Organización de información 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No ap!íca 

X 

X 

X 

Básico 

Ejecutivo/□ 
E,cperto 

Intermedio Avanzado 

Directivo□ 



<>ef 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivet organizacional: 

Grnpo de servidores civiles: 

Farnilia de puestos: 

Rol: 

Nlvel / categoría: 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Dirección de Fiscalización y Aplicación de ln<:ehtivas 

Subdirección de Fiscalización en Energía y M{nas 

No aplica 

Nivel Organltadonal 3 

Setvidor Civil de Carrera 

Fiscalización, gest:ltlh tríbutaria y ejecución coactiva 

Fiscalización, st1petvisíón e inspectorfa 

CA3 w Coordinador/Especialista 

Puesto tipo: ~~--....... ...... 
. -:i~¡:,\\)i'l l F1sc_ '~ Subnivel/ subcategoría: 

CA3060103 . Coordinador/Especiali$ta de Fiscalizad6n, supervisión e inspectoria 

CA3·2 
~,; ,..,,~ 

;j UNI E 1, Nombredelpuesto: 

?{ GE' .'DE ~--
Coordínador/a de Flscalizacfón de Hídro<:arburos Mayores en Energia y Minas 

'] RE R"0S 'f: Código del puesto: 
·h . V ~ 

CA0601347 

í.,:, H MANOS ~ ' N" de posiciones del puesto: 

\ e?¡, ~'v 
'~ .. : ..-,/ Código de posiciones: 

D.ependell.da Jerárquica lineal: 

Dependencia funcional: 

Grupo da servidores al que 

reporta: 

W de posk!ones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

CA0601347 • 0001 

Ejecutivo/a de la Subdirección de Fiscalización en Eoergia y Minas 

No aplíca 

Servidor Civil de Carrera 

Coordln;ir los equipos y super.-isar stis ptoductos, en el marco de la normativa v1&ente de fiscalizació!'l ambiental de Hidrocarburos Mayores, para el desarrolto de la fase 

¡nstructiva en los pmcedímlentos adminístrativos sancionadores a cargo de la Subdirecdón de Fiscalización en Energla y Minas. 

FUNCIONES OEL PUESTO 

Asignar ios expedientes, según carga, especialización y complejidad, para .el rnleto de la.s activid;1des de precaliflcac.i6n en Fiscalitaci6n de Hidrocarburos Mayores. 

2 
Coordinar, supervisar y acompañar, de corresponder, la i¡jecuci6n de las actividades probatorias, de análisis entre o tras, que correspondan para el desarrollo de la fase 

instructíw en Flscaltzación de HidrocaJbu,os Mayores, de los expedientes a su cargo. 

3 
~::;:::~ y realiza( seguimiento al procesamfento de expedientes de F(scafüación de Hidrocarburos Mayores a fín de cumpl{r con los plazos y productos en cada 

4 
Supervis;u y validar, de corresponder, los proyectos de resolución de inicia e Informes de fnstrucción, para continuar con el procedimiento sancíonador, en los 

exped!er1tes a su car:go. 
loforrrtar el grado de avance sobre los procedímientos administrativas .Sancionadores a su cargo de fiscalización en materia de Hidrocarburos Mayorns de la Subdirección 

de Fiscalización en Energía y Minas. 

6 Coordinar, de correspcmder, la rea.tlzadón de reuniones o entrevistas, para cumplir con las actfvidadu en fase instructora. 

Realiur, o supervfsar, segúh corresponda, el seguimiento a la Implementación de las t'ni!!dfdas cauteiares y coerdtlvas Impuestas a fin de inforl'r'lar su estado a ta o el 
7 Subdirector. 

Realizar análisis y estudios respecto de los procedimientos sancionadores a cargo de la Subd(rección para Identificar oportunidades de mejora, ast como generar 

S re artes estadísticos. 

9 Llevarur, control del ingreso de e"Xpedientes, su asignación y atención a fin de emitir los reportes de M!:gtJlmlento. 

10 otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relactonadas a la misión del p~esto/áre:a. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA El DESEMPEfilO DEL PUESTO 

Periodtcídad de la Apllcaci~n tempera! (marcar con un X, luego uplitar o sustentar) Temporal D PermaflenteO 

No aplíca 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordlnadones Internas: 

1 Todos los órganos de la entidad. 

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

Funcionarios□ DlrectrvasJ.7 
Públicos PúblicosL:J 

Cootdinaciones Externas: 

Ministerio del Amb¡ente 

Servidores der-;-7 
carrera~ 

Servidores d& Actividadesr-:-7 
Complt!!mentarias~ 
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1\i,a 1ual de Perf iles de Puestos de, Organismo de E:valuac;ión y Fiscalización Ambientar 

<>efa [S:1~ .__I ___ F_o_R_M_A_ro_o_e _PE_R_F_IL_D_E_P_ue_s_r_o __ ___. 

FORMACIÓN ACADtMICA 
A) Nivel Educativo B) Gradols)/situoclón académica y carrera/especialidad requeridos q ¿colegiatura? 

lhtompleta Completa □Egresado(a) Osachlller Qrltulo/ Licenciatura slDNoD 

□Primaria □ □ D) ¿ Habilitación 

profesional? 

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

□Técníca Bc\slc.a 
116 2aHos) □ 

-□- DMae.nria □Egresado □Grado 

□Técnica Superior 
{3 ó4años) □ □ 

INo aplica 

1 

G]unlversitaria □ GJ 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INoaplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conccimlentos Técnfcos principales requeridos p,;1ra el puesto (No su~q~i~re sustentar con documentos): 

Conocímlentos en Gestlóri Púhllc,.1, Derecho Ambiental, Fiscalización Ambrental, Derecho Administrativo, Procedimiento Sancionador. 

B. Cursos y programas de especiali1ación requeridos v sustentados con documento,: 

Cursos en gestión pública o afines {80 horas acumuladas). 

C) Conocimientos de Ofimática e ldiorna.s/Diafectos 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio Nivel de domínlo 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

otros {Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No aplica 

X 

Básico Intermedio 

X 

X 

X 

Indique ti tlernpo de experiencia labora!; ya sea en el sector público o privado, 

5 años 

Experiencia especifica 

Avanzado 

A, Indique el tiempo de experiencla req1.1erida para el puesto en la función o la rnaterict: 

IDIOMAS/ DIALcCTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observacíones: 

S. En ~se a la expeñencia requerida para el puesto (patte: A}, señale el tiempo requerido en el sector púbUco: 

C. Marque ej nivel mítiimo de pu1uto qu• s. requiere como experiencia; ya sea en el :sector p~blico o privado: 

P,idóm□ . □ r::7 J C
00

"'
1"''"'D Profesionales Asistente Analista~ flp• d•llsU. 

• Mem.ione otro,s a,spe-ctos r.omplem~nfarlot ~om el !!9ulslto de exptuii!.m:lo; en caso exístle1a algo ar:JJcionol para el puesto, 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

IPlanlflc•clón, Iniciativa, Onleo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No apllca 

X 

X 

X 

Bás1co 

EJ,ecutl~/o 
Exp1trtD 

,ntermedio Avanzado 
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( )efa fª~ª~" ~I ___ F_o_R_M_AT_o_DE_P_E_R_FI_L_D_E _Pu_e_s_To __ ~ 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgá.níca: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles; 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

W de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia jerárquica. lineal: 

Dependencia funclohal: 

Grupo de servidores al que 
r.!porta: 

W de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirección de Flsc.iUzaclón y Apílc.ición de Incentivos 

Subdltección de Fiscali2ación efl E11ergia y Minas 

Noaplic:.a 

Nivel Organi2adomll 3 

Servidor Civil de carrera 

Flscalltadón, gestión tributuia y ejecución coactiva 

Fiscali2acíón, supervisión e inspectorfa 

C/1.3 - Coordfn11dor/Especialista 

CA3060103 wCoordlnador/Especialista de Fiscalización, supervisión e fnspectorfa 

CA3-2 

Especialista de Fisailización de Hldrocatbutos Mayores en Energía y M(nas 

CA0601348 

CA.0601348 - 0001 al 0002 

C<iordinador/a de Flscallladón en Hidrocarburos Mayores 

No aplica 

Servidor CMf de C;arrera 

No apléca 

Elaboraf, proponer y hacer seguimiento a la aplicación de las llOttnas \ligent1ts y/o prncedimientos admintstrativos y ambientales en la fase de ínstrucclón en ternas de 
fiscallzaci6n en Hidrocarburos Mayores, de acuerdo <1 la normativa de flscallzaclót1 atnblenta( y procedimiento.!i administrativos, para recomendar las acdones administrativas 
que corresponden. 

FUNCIONES DEl PUESTO 
Elaborar y/o valrdar, de corn~sponder, los informes téc11icos para Instauración e informes flnales de lnstruc:<:ión para tramitar o ruolver los procedimi@ntolii 
administrativos sanctonadores en materia de Hidrocarbu.ros Mayores, med¡das adm,oistntivas y/o multas coercitivas a cargo de la Subdirección o de la Oírección. 

Proponer las medidas cautelares antes del inido o durante el procedimierito ildminístrativo sancionador, a fin de prevenfr un daño Irreparable al ambiente, los recursos 
naturales o a la salud humana, en los expedientes a su cargo. 

4 Proponer las medidas correctivas a ser dictada~ a fin di! cestaurar o reparar el efecto nocivo .al ambiente o salud humana o evitar el riesgo de generarse este. 

S Hacer _seguimiento a las actMdades relacionadas a !a trarnltadón de 1os procedimientos sar,cionad:ores a su cargo, a fin de cumplir con los plaio$, procedimientos y-su 
re stro. 

6 Proponer y/o validir propuestas de mejoras para fa tramitación y resolución de tos procedimientos administrativos sancionadores. 

7 
Realizar a11álb:is y estudios respecto de los procedímtentos sancio11adór'l!:ii a cargo de la Subdirección para identificar oportu11idades de mejora, así como generar reportes 
estadísticos. 

8 
Orientar y co{aborar con ras y los analistas, cuando le s-ea asignado, respecto de las actividades y aplicación de criterios en los procedimientos sancionadores para la 
tramitación de los expedientes que tienen a su car'go. 

9 Emitir opinión en el ~mblto de competencia, para atender tos requerimientos de la Subdirección. 

lO Revisar y valfdar los ir,formes técnicos para lhstallración e informes finales de instrucción para tramftar o rl!:solver los procedimientos administrativos sancionadore.!i, 
medidas admfnistrativas y/o multas coercitivas a cargo de la Subdirección o de la Dif-ección que wrrespo11dah. 

11 
Realizar las diligencias administrativas, actividades probatoria$, y otras. conducentes a la determinación de re-spons.1bllidades adtnlnlstratiw, en tos expedientes a su 
car a. 

12 
Revisar y/o 9royectar Resoluciones p.sra imponer las medidas CíllUtelares o medidas cor<ectivas, a fin de prevenir un daño irreparable, restaurar o reparar el efecto nocivo 
al ambiente, los recursos naturales o a la salud h~manai o evttar eS riesgo de generarse este, en los expedientes a su cargo. 

13 
:::;r:~guimiento a las actividades r&lationada:ii a fa tramitación de los procedimientos sancronaa'ores a su cargo, a fin di!: cumplir con los plazos, procedimientos y su 

14 Otras funciones asignadas por la jefatu,a inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPElliO DEL PUESTO 

No a plica 

Periodicidad de la A.p1kadón temporal (morra, con un X, r~ego t!)(plicar o susrentctr} Temporal D Permane11te O 

No apl!ca 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordlhadones lhternás: 

1 Todo, lo, 6,gano, de la entidad, 

Grupo de servidores civiles con qu!en coo(dfna (marcar ccn un aspa) 
Funcionarios□ Directivos□ Servidores der--;-7 

Póblicos Públicos Carrera~ 

Coordinaciones Exteroas: 

Ministerio del Ambiente 

SefVid"or~s de Act(vidade~r-:-7 
Comolemen1arias~ 
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Manual de Pe:-files de Puestos dei Organismo de Evaluación y r:scaiización Arnbien~a, •• pa ___ _ 
JJ!.W &&;:;._-

<>efa FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADtMICA 

Al Nlvel Educativo B) Grado(s}/sltuacfón aci!démica y carrel'a/áspeclalidad requeridos C) ¿Colegiatura? 

Incompleta Completa □Egresado(a) □Bachiller Grrtu}o/ licenciatura síONoQ 

□Primaria □ □ 
D) ¿Habilitación 
profesional? 

O secundaria □ □ 
Ingeniería, derecho, economla, administra<:lón o afines por la formación. 

Si ONoGJ 

□Técnica Básica 

□ □ OMaestria □Egresado □Grado (16 2 años) 

□Técnica Superior 

□ □ 
INoapHca 

1 (3 ó 4 años) 

0universltaria □ 0 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INoaplic, 
1 

CONOCIMIENTOS 

A, Conoclmiento:s Técnlcos principales requeridos para el puesto (No .rr requiere ivstentar cDn documentos J; 

Conocimientos en Gestión Pública, Derecho Ambiental, Físcalización Ambiental, Derecho Administrativo, Procedimiento Sancionador. 

B. Cursos y programas de esped;.li:t:aclón requeridos y sustentados oon documentos: 

Cursos en Gffllón pl1bllta o afines (60 horas acumulada:!i). 

C) Conocimientos de Oflm,Hlca e ldiomas/Dt;wlec::tos 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
OflMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojíls de c.\tculo 

Pro¡rama de presentaciones 

Otros [Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No aplica Básico intermedio 

X 

X 

X 

X 

Indique el th!mpo de HJH!fienc:la laboral; ya sea en el sector pl1bllco o priv11do. 

Saños 

EJcperienc:ia e&peclfica 

Avan?ado 

A. Indique el tiempo de e,i:periencia requerida para el pue1to en la función o la matetia: 

3 alias 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechuit 

otros (Especificar) 

Observadot1,u: 

6, En base a la erper'Lencia requerida para el puesto (parte A), se fiale el tie mpo requerido en el sector pC.bllco: 

2años 

C. Marque el nivel minlmo de puesto que Je requie:r~ como &>eperi¡o,.nc.Ja; ya sea en el sac:10r J>úbllco o prív■do: 

Priicttcas□ Asistente□ Anallstar7 1 CoordlMdor/□ 
Profeisfonales ~ Espe:dalhta 

• M,u,~lone otro.s u~ctos complementarlos sobn ~, mvJsito tk ~xperi•nt:ia; er1 ca$o txl~titra oigo ad/cfonaJ para e( p,uesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de !a Información, Análisis, Slntesls. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

!Sásico 

EJ~utlllo/□ 
Eicperto 

rntetrnedio Avanudo 

DlrectiYG□ 
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( )e FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

f amilia de puestos; 

Rol: 

Nível / categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoria: 

Nombre del puesto: 

Cód[go del puesto: 

Nª de p0siciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia jerárquica lineal: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirección de Fiscali2acióay Aplicación de Incentivos 

Subdirección de Fiscalización en Energía y Mim•s 

No aplica 

Nivel Organiiacíonar 3 

Servidor Ov[I de Carrera 

Fiscalización, gestión tributaria y ejecución coactiva 

Fiscalización, supervisión e ínspectoria 

CA2 - Analista 

CA2060102 - Analistil de Fiscalizaclón, supervisión e inspectoría 

CA2-3 

Analista de Fiscalización de Hidrocarburos Mayores en Energía y Minas 

cA060ll49 

CA0601349 • 0001 al 0003 

Coordinador/a de Fiscalización en Hídrocar0uros Mayores 

No aplica 

Servidor Civil de Carrera 

No aplica 

Ejecutar y verificar la aplicación de las normas vigentes y/o procedimientos administrativos y ambientales en la fase de instrucción en materia de Hidrocarburos M ayores, de 

acuerdo a la normativa de fiscalización ambiental y procedimientos admínístratlvos, para recomendar las acciones adminístrat ivas que corresponden. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 
Rea!ízar las acciones previas de documentación, que correspondan, para sustent ar el inicio de un procedimíento admínistrat ivo sancionador en materia de fiscalización en 

hidrocarburos mayores, en los expedientes de menor complej!dad asignados. 

2 
Colaborar en la elaboración de los informes t écnicos para instauracíón e inform,es finales de íostruccTón piira tramitar o resolver los proi::edimientos administrativos 

sancíonadores, medidas administrativas y/o multas coercitivas a cargo de la Subdirección o de la Dirección. 

3 
Partidpa.r en las dWgencias administrativas, actividades prnbator"ias, y otras, conducentes a la determinación de responsabtlídades administrativa, en los expedientes a su 

cargo. 

4 
Documentar propuestas de las medidas cautelares arites del inicio o durante el procedimiento administrativo sancionador, a fin de prevenir un daño irreparable al 

ambiente, los recursos naturales o a la salud humana, en los expedientes a su ca.-go. 

S Asistir a reuniones íntern;,s que se les convoque para informar sobre los p rocedimientos administrativos sancionadores a su cargo. 

6 Documentar las medidas correctivas a ser dictadas a fin de restaurar o reparar el efecto nocivo al ambiente o salud humana o evitar el r íesgo de generarse este. 

7 Realizar registro de l<'!s actividades de tramitadán de los procedimientos sancior1adores a su cargo, a fin de cumplir cor1 los plazos, procedimientos y su registro. 

8 ldentíficar y reportar oportun[dades mejoras para la tramitaciór1 y resolución de los procedimientos administrativos sancionadores. 

Colaborar en las acciones prev¡as de documentación, que correspondan, para sustentar el inicio de un procedimiento admi nistrativo sancionador, en los expedientes de 
9 

menor complejidad asignados. 
lO Elaborar los informes técnicos para instaur;;1cíón e informes finales de Instrucción para tramitar o re.solver los procedimientos administrativos sancionadores, medidas 

admínistrativas y/o multas coerót[va."i a cargo de la Subdirección o de la Dirección, coordinando cori e l Especialista Legal. 
Proponer y proyect¡,r Resoluciones para imponer l;;1s medidas cautelares o medidas correctivas, a f in de prevenir un daho irreparable, restaura r o reparar el efecto no,c;ivo al 

11 ambiente, lo, recm,os nalucales o a la salud humana o evitar el riesgo de generarse este, en los expedientes a su cargo. 

12 
Revisarla consistenda: normativa de las medidas cautelares antes del infcia o durante el procedimiento administrativo sancionador, a fin de prevenír un daño irreparcible al 

ambiente, los recursos. nat urales o a la salud humana, en los expedientes a su cargo. 

13 
Revisar la consistencia normativa de las medidas correctivas a ser d fctadas a fin de restaurar o reparar el efecto nocivo al ambiente o salud humana o evitar el riesgo de 

generarse este. 

14 Otras funciones asignadas por la jefatura inmf!diata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA El DESEMPENO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad de la Aplicació11 t emporal (morcar con un X, luego explicar o suitentar ) Temporal D 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

Direcciones de Supervisión, Tribunal de ¡::¡stali'lacfón Ambiental. 

Grupo d,e So!tvidor.es dvjles co n quien coordina {marcar con un aspa) 

Funcionadas□ Directivos□ 
Públicos !='Ublico;; 

(o;)rdinadones Ext~rna.s: 

S.-2rvid:ir-es de~ 

C.a rr;r3~ 

Permanente D 



1vla'1L, 31 ae Pe1·f1les de Pue5;:os del 01·ganisrno de E.-a lJac,ón y Fiscalización A1c,b,ental 
~==== 

C)efa FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

.-,--:---,- _ 
<;_,\vt'>. , FISc.; 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa □Egresado(a) []Bachiller □Título/ lice nciatura 

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

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

□lécnica Superior 
{3 ó 4 años} □ □ 

INo aplica 

1 

8Ur1ivers¡taria □ 0 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos prineipales. requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos); 

Conocimientos en Gestión Pública, Derecho Ambiental, Fiscalización Ambiental, Derecho Administratvio, Procedimiento Sancionador. 

C) ¿colegiatura? 

síONoQ 

D) ¿Habilitación 
profesional? 

síDNoQ 

-i~:NiDA~.:'\ 
'":; GEST\ E e;: 
9. RECU OS ~ LB-. C-u-,-,o-,-y-p-ro_g_ra_m_a_s_d_e -.,-p-ec-ia-H-,.-c-ió-n-re_q_u_e,-id-□-,-y-,u-,-,.-n-ta_d_o_s c_o_n_d_o_cu_m_e_n-to-,-, -----------------------------' 

¡-~ HUMA OS J ·. ~-----------------------------------------------~ 
~<Y_f' \ ~ 43/7' 
~ 

Cursos en gestión pública o afines (40 horas acumuladas). 

C) Conocimieíltos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

Nivel de dominio 
OFIMÁTICA 

No aplica Básico Intermedio Av¡mz:ado 
IDIOMAS/ DIALECTO P", .... ~ ... -. X Inglés 

~ .¡ :, 
1
~ojas de cálculo X Quechuc 

~ ,PJograma de presentaciones X Otros (Especificar) 

= ' "."~ ~ 
Observaciones: ·/ Otros (Espec,f,car) X 

·OEFP.' -- EXPERIENCIA 
Experfeneia general 

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

3 años 

Experiencia especifica 

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

2 años 

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

C. Marque el nivel mínimo de ¡,uesto que se requiere como c11pcricnci¡J; yo s;cc1 en d 5cc.tor público o privado; 

Pr.icticas□ Q □ Coordinado,/□ A$l$tente x Ar'lalisu 
Profes;ionares Especialista 

" Mencion~ ofros ttspectos complemrtnfarios sobr.! e/ ~guis.ito de experiencia; en caso eKistíera algo adiciono/ poto eJ puesto. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organiz.ación de la Información, Análisls, Síntesis. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico Intermedio Avanzado 

EjeOJtivo/□ 
E,;perto Dlrec.tlvo□ 
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( ) ~r....:.:';,., . 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/ subcategoría: 

Dirección de Fiscalización y Aplicación de Incentivos 

Subdirección de Fiscalización en Energía y Minas 

No apllca 

Nivel Organízacional 3 

Servidor Civil de Carrera 

Fiscalizacíón, gestión tributaria y ejecución coactiva 

Fiscalización, supervísíón e inspectoría 

• CAl ~ Asistente 

CA1060101 - Asistente de Fis:calízación, supervisión e inspectorla 

CAl-3 

Nombre del puesto: Asistente/a de Fiscalización de Hidrocarburos Mayores en Energia y Minas 

Código del puesto: 

N° de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia jerárquica lineal: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

Nº de posidones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

CA0601350 

CA0601350 -0001 al 0002 

Coordin~dor/a de Fi.sealizadón en Hldrocarburos Mayores 

No aplica 

Servidor Civil de Carrera 

No aplica 

Colaborar en la gestión de los expedientes en la fase de instrucción de Fiscaliz.ación de Hidrocarburos Mayores en Energía y M inas, de acuerdo a la normativa de f iscal ización 

ambiental y procedimientos adminlstr<:1tivo.s, para recomendar las acciones administrativas que corresponden. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
Recopilar y sistematizar la información necesaria para las actividades de precaliftcac1ón en los procedirnlentos administrativos de Fiscalización de Hidrocarburos Mayores 

1 
en Ene ía Minas 

~-. Colaborar, de corresponder, en las dihgencias y actividades propias de la fase instructora en los procedimientos administrativos sancionadores de Fiscalización de 

,,~'t-C,\VT.'4 1 r-1sc..,,(. 2 Hidrocarburos Mayores en Energ¡a y Minas. 

¡ff' UNIDAD OE t Llevar el registro de la documentación y expedientes de Fiscalización de Hidrocarburos Mayores en Energía y Minas para contribuir al control de su gestión. 

:!f G~.DE ;Revísar la documentación de los expedientes que ingresan a procedimiento administrativo sancionador de Fiscalización de Hidrocarburos Mayores en Energía y M fnas 

~ R RSOS 4
~para identificar si cumple con los criterios de adm·1stbilidad. 

,~ MANOS $jo t · · d 1 · f · d. 1 d 1 · ·. d 1 /' \ ,..P'""' ~, tras unciones asigna os por a Je atura 1nme 1ata, re ac:1ona as a a m1s1on e puesto area. 
'-.,"<Y! ;'{iy, ------------------------------- ------

\'a,~NDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

·r aplica 

1 

Periodicidad de la Aplicación temporal (marcar con un X~ fvego exp!icoro sCJstentar ) Temporal D Permanente D 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

Direcciones de Supervisión, Tribunal de Fiscalización AmbientaL 

Grupo de servidores CLviles con quien coordina (marcar con un aspo) 

Funcionarios□ Directivos□ 
Públicos Públicos 

Coordinaciones Externas: 

Ministerio de1 Ambiente 

Servidore s: de~ 
Carrera~ 

Serv·1dores de Act ividades~ 

Complementarias~ 



<>efe: FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa QEgresadoja) Osachiller □Título/ Licenciatura Sí □ No□ 
□Primaría □ □ D} ¿Habilitación 

profesional? 

□Secundaría □ □ 
Ingeniería, derecho, econom[a, administración o afines por la formación. 

Sí □ No□ 
□Técnica Básica 

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

INo aplica 

1 

Quniversítaria □ [J 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Noserequieresustenrorcon documentos): 

Conocimientos en Derecho Ambiental , Fiscaltzaclón Ambiental, Derecho Administ ratvio, Procedimiento Sancionador. 

B. Cursos y programas de espec1ahzacíón requeridos v sustentados con documentos: 

Curso en Derecho Ambiental o Flsca!lzaclón Ambiental o Derecho Administ ratvio o Procedimiento Sancionador o afines (20 horas acumuladas). 

C) Conocímientos de Ofimátíca e Idiomas/Dialectos 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio Nivel de dominio 

j~ 
' UNIDAD DE ~ GE,NDE ~ 

R SOS ~ 
~ HU NOS fl 
·'¼:11 ~ 

·~-

No aplíc.a 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) X 

Básico Intermedio 
IDIOMAS/ DIALECTO 

Avanzado 

X Inglés 

X Quechua 

X Otros {Especificar) 

Observaciones: 

~I\L\ZAC/0~~.XPERIENCIA 

~periencia general 

h~'pe el tiernpo de experiencia laboral; ya sea eti el sector público o privado. 

· '-... "OEF~ "'.A xperiencia específica 

A. Indique el t¡empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

1 año 

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

No aplica 

C. Marque el nivet mínimo de puesto que se re<:1uiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

Prácticas□ Asistente□ Analista□ 1 Coordin_a~or/□ 
Profesionales Espec1al1sta 

• Mencione otras asptttos camplementarios sobre el tequis;to de experiencia¡ en caso exist,-ero algo adicional para et puesto. 

No aplíca 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Orden, Síntesis, Organización de Información 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

Nt> aplica 

X 

X 

X 

Básico 

Ejecutivo/□ 
EKperto 

Int ermedio Avanzado 

Directivo□ 
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órg•no: 

Unidad Org~nlca: 

Unidad Funcional: 

Nivel o rganiz1.cional: 

Grupo de servidores civites: 

Fatnllla de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categor/a: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoria; 

Nombre deJ puesto: 

Código del puesto: 

W de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia fer¡ifqulca lineal: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 
reporta: 

W de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Dire-cdán de Fiscalización y Aplicación de Incentivos 

Subdl,ecclón de Fiscallz.aclón en Energla y Mínas 

No apllca 

Nivel ()fganludonal 3 

Servidor Civil de Carrera 

FisUJll:zaclón, gestión tributuia y ejecución coactiva 

Fisca5'lo1ción, superviskSn e lnspectorfa 

C.A3 - Coordinador/Espedalfsta 

CA3060103 - Coordinador/Especialista de Físcalizaclón, supervisión e rnspect.oña 

CA3·2 

Coordinador/a de Flscalización de Hídroc1rburos Menores en Energfa y Mlnu 

CA0601351 

CA06013S1 • 0001 

Ejecutivo/a de ta SUbdin:cdón de Ffscallzación en Ener1li y Minas 

No aplica 

Servidor Ovil de carrera 

Coordfnar tos equipos y 5Upervisar S'JJ pmductos, en el marco de la normativa vlpnte de frscalítad ón ambiental de Hidrocarburos Menore.s, para el deunoUo de Ja fase 
Instructiva en k>s procedimfentos administrativos sancionadqres a cargo de la Subdlrecdón de Fi.scalizaclón en Energfa y Mínas. 

FUNCIONES OEL PUESTO 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

Asignar los e,q>edientes, según carga, esped1lización y compleJk!ad, para el i t1Jcfo de las acttvldades de precalificadón e-n FiscaUzaclón de Hidrocarburos Menores. 

Coordinar, supervisar V acompañar, de corresponder, la ejecución de las actividades probatorias, de anáifsfs entre otrasi que CQfrespondan para el desarrollo de la fase 
instruct[va en Fiscalizací6n de Hidrocarburos Menores de los ex edientes a su ca o. 
Coordinar y realizar seguimiento al procesamiento de expedientes de: Fí$Cllización de Hkiracuburos Menores¡¡ fin de cumplir con los p nos y productos en cada 
actMdod. 
Supervi!i<lr y vali~r. de co rresponder, los proyectos de resolución de tnltio e l11formes de lnstrucdón, pua cootkM.Jarcon el procedimiento .sancionador, en fin 
e,c ed lentes a w ca o. 
Informar el grado de avance .sobre los procedimientos a mínlstrativos Sancionadores a sc.1 ca.r¡o de füca !zaclón en materia e Hidroca uros Menores e ta 
Subdirección de Fi5~1izaclót1 en Energía y Minas. 

Coordina r, de corresponder, la realización de r~oiones o tfltrevist.ts, para cumplir ccn las actividades en fue instructora. 

Realizar, o supervisar, seg3n corre.sponda, el seguimtento a la Implementación dl!! las medidas cauteb,res y coercklvas Impuestas a fin de Informar .su estado a la o e{ 

Subdirector. 
Realizar antlisis y estudios respecto de los procedimientos sancionadores a cargo de la Subdlrecci6r1 pan ídeMificar oportunidades de mejora, asl como generar 

re ortes estadlsticos. 

Uevar un controt del klgreso de expedtentes; su asienacfón y atención a fin de emítir los reportes de seeufmiento. 

10 Otras funclonl'!s asignad u por 1a Jefatura fnmediata, rel1tlonada.s a la misión del puesto/j rea, 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No apHca 

Ptriodfddad de l,1 Apkadón tffllporal (mwc-or e.o,, un -" luego ~ia,r o .rwtentor J temporal D Permanente O 
No apite.a 

COORDINACIONES PRINCIPALES 
Coordinaciones Internas: 

ITodos los órgano• de la ontidad. 

Grupo de servktorascivíles con quien coordina (marcar con unospo) 

Funclonl!rioso Oirectivosl.7 
Pi>blicos PUblJcos~ 

Coordinaciones Externas: 

M inísterio del Ambiente 

SeNldore.s de~ 
Carrera~ 

Servidores de ActMdade.sr-;-7 
ComplementariasL___.:__j 
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Manual ce Pe1·files ele Puess:os del Organismo ele Evai-Jac 5n y Fiscalización Ambiental 

<>ef a FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADtMICA 

Al Nivel Educatlvo B) Grado(s)/situación académica y caru,ra/especialidad requeridos C) ¿COleglatural 

Jnc:ompleta Completa Oegre,adol•I Osachiller [;Jmvlo/ Licenciatura Si ONoGJ 

□Primaria □ □ D) ¿Habilitación 
profesional? O secundaria □ □ 

Ingeniería, derecho, economla, admfnlstraclón o afines por la formación. síONoQ 
□Técnfca Básica 

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

□Técnicc1 Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

INo aplica 

1 

0universitarla □ Q 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INo apllca 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Co11oclrolet11os: Técnicos princ:lpales requeridos pua el puesto fNo se requier~ sustentar con docum~ntoJ ): 

Conocímientos en Gestión Pública, Derecho Ambiental, Fiscaljzacl6n Ambiental, Derecho AdmlnístratiVó, Procedimiento Sancionador. 

B. Cursos V programas de es~eclallzaclón requeridos y susteotados con documentos: 

Cursos en gestión pública o afines (80 horas acumuladas). 

e) Conotlmlentos de Ofimática e tdiomas/Dlalectos 

Nlvel de dominio Nivel de domlhio 
OFIMilTICA IDIOMAS/ DIALECTO 

Procesador de textos 

Hojas de cálcu!o 

Programa de pre:sentaciones 

Otros (Especlflcar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia ¡eneral 

No aplica Básico Intermedio 

• 
X 

X 

• 

Indique ti tiempo de experiencia laboraf; va sea en el sectr>r pl'.lblico o privado. 

S años 

Experlenc¡a e.specífica 

Avanzaido 

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

3 años 

lnglé!. 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Ob.servacíones: 

B. En ba.se a la experiencia requerida para el puesto (parte A). sel'lale el tiempo requerido en el settor público: 

2 años 

C. Marque el nivel mlnlmo d~ puesto que se requiere como experiencia; va sea en el sector pl)bflco 0 prlvado: 

Pr.ictias□ Asi~tente□ An.1tlstar:7 ¡ Coordir.ador/□ 
Profesionales ~ Especlall,ta 

• Mendon~ otro.s aspectos complem,:ntorlo.r sob~ el mulslto de e,tprrlrncla ; en coso t:ldstleru algo adidona/ para el puesto. 

No apllca 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

!Planlficaclón, Iniciativa. Orden. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplic:a 

No aplica 

• 
X 

X 

Básico 

EJe-cutivo/□ 
Experto 

Intermedio Avanzado 

Dlre-cth,o□ 
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano; 

Unidad Or¡jn!ca: 

Unidad Funclonal: 

Nivel organiucional: 

Gruptl d e servfdores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nive1 / cate¡oría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategorla: 

Nombre del pu15to: 

Código del puesto: 

W de posiciones det ptJesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia Jer1:rquica lineal: 

Dependencia fum;fon.al: 

Grupo d e servidores al qtJe 
reporta: 

N• de posiciones a su c1 rgo; 

MISIÓN DEL PUESTO 

Dir«dón de Fisafizadón y Aplic:adón ~ lncenlNOS 

Subdirecctón. de Ftsc.aíitadón en Energla y Minas 

No í1ptic11 

Mvef Oreatuudonal 3 

SeíYldor CMI de Carrer1 

fiscafitadón, geitión tributuia y ejecución coactiva 

Flscdudón, supervisión e fnspectorb 

CA3 ~coordinador/E'spedalista 

CA3060103 ~ Cocrdinadortespeciatista de Fisc.aliz.aci6n, s.upervisi6n e iru;;pe<-1.oria 

Cl\3-2 

Especia lista de Fls<:al/udón de Hldrocuburos Menores en E'nergía V Minas 

CA06013S2 

CA06013S2- 0001 al 0002 

Coordinador/a de Fiscalización l!n H.tdroearb\lros Meoot-es 

No aplica 

Servldor CMI d i! Carren 

No aplic:.-

Elaborar, proponer y hacer se¡uimiento a I• apUcadón de las normas vigentes y/o procedlmkmtos administrativos y ambientales en \:1 fJH de instrucd6n en temas d e 

flsullu.ci6" en Hidroairburos Menore.,., de acuerdo a ta normatN'a de f~lizadón ambiental y procedlmit,itos .tdmlntstr.ttivos1 par3 recomendar lu ac:ciooes admlnlstraitivu 
que co,responden. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

4 

6 

7 

8 

9 

10 

u 
12 

13 

Elaborar y/o validar, de corresponder, los informes técoioos para lnstaun qón e lnfOf'"mes finales de lnstrucción par¡, tramitar o resolver los procedirnientos 

admlnbtAtivos san donadores en mate ria di! Hfdroc.arburos MenOl"es medidas admfnbtrativas o muhu coerdtivu a c:u o de la 54.lbdlrección o de la Direcd6n. 
Coordinar y/o re afizar tas díUgendas a mtn ism1tivas, activldade.s probatorias, y otAs, conducentes a \a dcterminadót'I de responsabi ades administrativa, en s 

ex edlentes a S'-1 ca o. 
Proponer las medldas c:autelares antes del inicio o durante el procedimiento administrativo sancionador, a fin de prevenir un dai'lo Irreparable al ambiente, los recursos 

naturales o a l.a wlud humana, en los expedientes a su c:argo. 

Proponer las medidas correctivas a serdlc:t;l(fas a f"in de rest11Jrar o res:,arar tf efecto nocivo .a 1mbiente o salud humana o tvttar ~ neseo de generarse este. 

Hacer seguimiento a lu actMdadt:!S rel.acionad;n a ti t ramitaát,n de les proc.ed"imientos sancionadores a su cargo, a fin de c:u.mptlf con '°5 plaios, p,oc:edimientos y .su 
re ·stro. 

Proponer y/o vaUdar propuestas de mtjor,s para la tr.11mltac:iOO y resoludón de lo s procedimientos adminl5'rativos sancionadores, 

Re tffur anAlisl.5 y estudk>s respecto de los procedknfentos sancionadores• cargo de la Subdirección para ldentlhcar oportunidades de m ejora, asf oamo eenerar reportes 

estadísUcos. 
Orientar y colaborar c:on las y los anallstas, cuando le sea asignado, respec:to de las actMdades y apllcac:ión de criterios e n los procedimientos u ndonadores para la 

tramitación de los e,:ped!entes q ue tienen a su c.arso. 

Emitir opinión en el jmbito de compete n da, para 1tend1rtos requerimientos de la SubcUrec:ción. 

Rf!Ylur y validar los Informes técnicos para instaoradón e informes finales de 11'\Struc:dón para tr~mlur o resotver los procedimientos administrativos sancionadores, 

med idas adminlstratWu y/o mukas coerciti\<as a carso de la Subdlrec:ción o de la Oirecdón que correspondan. 
Rea tizar las diUgencias administra tivas, actividades prob1torias, y otras, conducentes a la determinación de responubllidades adtnlntstratlva, en los e xpedientes a su 

car o. 
Revisar y/o proyectar Resoluciones para Imponer las medidas caute lares o medidas correctivas, a fin de prevenir un daño lrrepar1ble, rest;aurar o reparar el efecto nocivo 
al ambiente, los rea..1rws naturales o a la salud human1 o evitar el ries10 de generarse este, en los expedientes a su argo. 
tiacl!f' seguimiento a las ac:tMClades relacionadas a la tramitación de los procedimientos sancionador~ 1 su urgo, a fin de cumplir c:on los plazos, procedimientos y su 

re lstro. 

14 Ot<as funciones asii:flad,s por la jefatura Inmediata, reladoni'das a la misión de l puesto/i rM. 

CONDICIONES ATf PICAS PARA EL OESEMPÚlO O El PUESTO 

NoaP'kl 

Pertodkldad d• I• Apl1cadón temporal (moft:orcon vn )C lu~o 6ptkor o surt~ntar 1 Temporal D Perma nente O 
No aplla 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

'Todos lo, ór11nos de la entidad. 

Grupo de servidores civiles con quien coordina (man-ar con un aspa) 

Func:::o ~~~:□ 
Coordinac:fon.es Externas: 

Ministerio del Ambiente 

Servidores de~ 
carrera~ 

Sentldores deActlvidades ~ 
Com~emeotarlasL....:_J 
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Manual de Perfiles j e Puestos de Orga-,ismo ele Evaluac ón y Fiscalización Ambien:al 

( )efa FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADtMICA 
A) Nivel Educativo B) Grado(s}/situacl6n académica y carrera/espedaliditd requ&rldos C) ¿Cologlatura1 

Incompleta Compleu □Egresado(a) Osaohlller QTítulo/ Licenciatura Sí ONoGJ 

□Primaria □ □ D) ¿Habilitación 
profesional? 

Osei::undaria □ □ 
lngeoierla, d~recho, economfa, adminlstradón o :afines por la formación. 

SIDNoGJ 

□T&cnlca Básic.a 
(ló21fios} □ □ O Maestría Ofgresodo □Grade 

□Técnica Superior 
(3 ó 4 •~0,1 □ □ 

IN• aplica 

1 

[:]universitaria □ 0 
Oooctorado □Egresado □Grado 

IN• aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos princlpales requeridos para el puesto \No:i;l'r~ulere sus!'entarcondoc.umentos): 

Conocimientos en Gestión Pública, Derec:hoAmblent.al. Fiscallzadón Ambienta 1, Oerecho Admin1stratlvo, Procedimiento Sancionador, 

B. Cursos y programas de especialiución requeridos V su!i.ten1;1dos con documentos: 

Cursos en gestión pllbllca o afines (60 horas acumuladas}. 

C) Conocimiento.s de Ofltmitica e ldiomas/Dlalectos 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio Nivel de dominio 

Procesador de textos 

Hojas de cllculo 

Programa de presentaciones 

otros (Especificar} 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No aplica Básico tntermedio 

X 

X 

X 

X 

lridlqu~ el ttempo de experlen~fe, Mborat; ye sea en el sector público o privado. 

5 años 

Expertencia especifica 

Avanzado 

A. Indique eI1iempo de experiencia requerida para el puesto en la funcióh o la materia: 

3aflos 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Ingles 

Quechua 

Otros (Eipecifü:ar) 

Observaciones: 

s. En base a la e)(J)erienci.a requerida para el puesto (parte A), señale el ttempo requerido en el sector púb1ico: 

2años 

C. M;arque el nlvel mir.lmo de pueno que-'ie requiere como expl!rlenda; 11a sea en el sec;tor pVblico o priva.do: 

Pr.kt!cas□ Aslsterll@□ Ana1'sbJí:7 ¡ Coctdir.i,dor/□ 
Profestonale.s ~ Es'3ed1lista 

"Mencione ot,os o,-pcctOI' complemenforl0$ ~abre el requlslro de rJiMrlenda; en coso existiera algo adicional pam el pu~to. 

N.a aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Orga,nb.ad6n de la Información, Análisis, Sínte:¡is. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No apHca 

No apfícai 

X 

X 

X 

Básico 

Efec~tlvo/□ 
E'x~erto 

Intermedio Av~nz.ado 

Ok'ettivi::i□ 
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organlzaclonal: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel / eategorla: 

Puesto tipo: 

Subnivel / subcategoria: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N• de posic.ionie.s del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia jerárquica lineal: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servkíores al que 

re Porta: 

N• de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

F0RM AT.O DE PERFIL DE PUESTO 

Dirección de Fiscali2aciOn y Aplicación de Incentivos 

Súbdirección de Fiscalízac:fón e n Ene.-gía y Minas 

No ap lica 

Nivel Organi.uclonal 3 

Servidor CMI de Carre..-a 

Fisca lización, gestión tributaria y e jecución coactiva 

í'iscalización, supervistÓn e lnspecto ria 

CA2 - Analista 

CA2060102 • Analista de flscallzació n, supervTsk;in e ins~c:toría 

CAl-3 

Anali5ta de Fiscalización de Hklrocarbu ros Menores en Ene,¡ía y Mina.s 

CA0601353 

CA0601353 - 0001 al 0003 

Coordinador/a de Fiscalización en Hidrocarburos Menores 

No aplica 

Servidor Clvll de Carrera 

No aphca 

Ejecutar y ve rlfk;ar la apllcactón de las normas vigentes y/o procedimientos administrativos y a mbientales e n 1a fase de inst ruccfón en mate ria de Hidrocarburos Menores, de 

acueróo a la normativa de fiscaliu1ci0n ambiental y procedimientos administrativos, para recomendar las accíones administ rativas que corresponden. 

FUNCION es DEL PUESTO 
l Realizar las acciones previas de documentación, que correspofldan, para sustentar el inlclo de un procedimiento ad mínlstrativo sancionador en materia de físcaliiación en 

hidrocarburos menores, en k>s expedientes de menor complejidad a sfgnados. 

2 
Co laborar en la elaboración de los informes técnkos para instauración e informes finales de instrucción para tramitar o resohrer k>s procedimientos administrativos 

sancionadores, medidas administrativas y/o multas coercitivas a cargo de la Subdirecctón o de la Direcd6n. 
Participar en la.s dilfgenctas administrativas, actividades probatorias, y otras, conducentes a la determinación de responsabilidades administrativa, en k>s expedientes a su 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

c:argo, 
Oocumenlar propuesta s de las medidas cautelares antes del inicio o durante el procedimiento ;Klmlnistrativo sancionador, a fin de prevenír un daño irreparable al 

ambiente, los reOJr.;os naturales o a la salud humana, en Sos e xpedtentes a su e.argo. 

Asistir a.reuniones internas que se ies conv0que para inform.1r sobre tos procedimientos administrativos .sancio11adores a ,su cargo. 

Documentar las medidas correct ivas a ser dictadas a fin de restaurar o reparar e l efecto noctvo a l ambiente o salud humana o evitar e l nesgo de generarse e ste . 

Realizar registro de la s activídades de tramitación de los procedimM!ntos sancionadores a su cargo, a fin de cumplir con k>s p lazos, proced im~ntos y su re¡:istro. 

ldentnkar y reportar oportuntdades mejoras para la t ram¡tacJón y resoludó n de los procedimientos administrativos sancionadores. 

Cobborar en las acciones previas de docuroentación, ciue correspondan, para sustentar e l inicio de un procedimiento administrativo sanctOoador, e n los expedientes de 
me nor complejklad asi2naóos. 
Elaborar los inform es tfcnk:os para instauración e ínfotmes f inales de inst rui::c:lán para tramitar o resolver k>s procedimientos adm¡nistrat ivos sancionadore.s, medidas 

administratrvas v/o multas coercitivas a cargo de la Subdirección o de la Direcctón, coordinando con el Especialista Legal. 
Propone r y proyectar Resoluciones para lmpont-r las medídas cautelares o medidas. co rrectivu , a fin de preve nir un dal\o irreparable, restaurar o reparar el e fecto nocivo al 

ambiente, ~ s recursos naturales o a la salud humana o evitar el riesgo de generarse este, en los expedientes a su cargo. 
Revisar la consistencia normativa de las medidas cautelares antes del inicio o durante el procedimiento administrativo sandooador, a fin de prevenir un daño irreparable al 

ambtente1 los recursos natu rales o a la satud huma na, e n los expedientes a su cargo. 
Revisar la consistencia normativa de las medidas correcUvas a ser dictadas a fin de restcu.1rar o reparar el efecto nocivo al ambie nte o salud hu mana o evitar el rfCsgo de 
e nera,se este. 

14 Otras funcíooes asignadas por la jefatura Inmediata, relacionadas a la mtsión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Pf:rtodicid.ild de la Apl icación temporal (motcOt""con un X, fu~ ~xpl/CQT o su.st~ntar) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internos; 

Oireccion~s de Supervisión, TribunJI d~ Fiscallzadón Ambiental. 

Grupo de servidores c1v1les con quleri .::lOrdina (marcar con un CJSpo} 

Functonanos□ Direct1110s□ 
Pú~liCO.i Puhlicos 

Servidores de~ 
Ci>rrera~ 

s~Mdores de Acttvltlades~ 

CompiementartasL....:_J 
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Manual de ?e1•files ,je ?uestos del Organismo ele EvalL..ación y Fiscalización Ambiental 

<>ef ~~:.::--:. ...... ..,;:-, ... .,.,.,.....!.., FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
.. ,.,. ... -.,.¡ 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/sítuación academica y carrera/especial(dad requeridos C) ¿Colegiatura? 

Jncompleta Completa □Egresado{a) G:)sachiller □Título/ Licenciatura Si □ No□ 
DPrim;;1ria □ □ D) ¿Habilitación 

profesional? 

□Secundaria □ o lngeníerfa, derecho, economía, administración o afines por la formación. 

Si □No[] 
□Técnica Básica 

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

□Térníca Superior 

□ □ 
lNo apHca l (3 ó 4 años) 

C]untversitaria □ 0 
DDO<":tl)rado □Egresado □Grado 

INo aplóca 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requie~ s-vst~ntar con d~umentos /: 

Conocimientos en Gestióíl Pública, Derecho Ambiental, Fisca lización Ambiental, Derecho Administratvio, Procedimiento Sancionado r. 

B. Cursos y prog ramas de especialización requeridos y sustentados con doc1..1mer1tos: 

Cursos en gestión pllblica o afínes (40 horas acumuladas). 

C} Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dia lectos 

OFIMÁTICA 
Nive l de dominio Nivel de dominio 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 
IDIOMAS/ DIALECTO 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos X Inglés X 

Hojas de cálculo X Qued,ua X 

Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X 

Otros (Es¡::iecíficar) X Observadones: 

EXPERIENCIA 

;{-~ Jn,dique el tiempo de experit ncia laboral; ya sea en el s¡¡¡,,:tor públko o ~rivado. 

·~ ~,,,·. 
□ Experiencia seneral 

o l ~\ 3años 
fd s-J,_ ____________________________________________________ -' 
~ ~ 1 

Expedenda especffica 

~ VºBº 4_.. A. Indiq ue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

2 años 

B. En biJse a la e ><pe riL!!m::ía requerida para e l puesto {parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector púbííco: 

laño 

C. M arque el nivel mínimo de puesto qrJe se requiere como experiencia; ya 5eé\ en el sector públito o p(ivado: 

Prácticas□ Asistente~ Analista□ Coordiri_a~or/□ 
Profes iQ11oi1les ~ Espec1ahs1a 

~ Mencione otros c:,sperto:¡; complementarios sobn el llquisito de ~xperfoncla ; en caso existiera oll)O odicionQ/ ¡;aro ef pu-esto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la lnformadó,i, Análisis, Síntesis. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

Ejaallhl(I/□ 
Experto 

761 



<>e .. ......,,..,.,. ._ .... .,. FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organlzacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel / categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel / subcategoría: 

Dirección de Fiscalizac1ón y Ap licació n d e lncen ti110s 

Subdirección de f lscalización en Energía y Minas 

No aplica 

Nivel Organlzacional 3 

servidor Civil de Carrera 

Fiscalizactón, gestión tribut aria y ejecución coactiva 

Fts~ fización, supervisión e inspectoría 

CAl - Asistent~ 

CA1060101 - Asistente de Fiscalización, supervisión e inspectoría 

CA1·3 

Nombre del puesto: Asistente/a de Fiscallzacíón de Hidrocarburos Menores en Energía y Mlnas 

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 

CA0601354 

CA0601354 · 0001 al 0002 

Coordinador/a de Fiscalización en Hidrocarburos Meno~s 

No aplica 

servidor Civll de carrera 

Na aplica 

COiaborar en la gesUón de los expedientes en la fase de Instrucción de Fiscalización de Hidrocarburos Menores en Energía y Minas, de acuerdo a la normativa de fiscalización 
ambienta\ y procedim~ntos admínistrativos, para recomendar las acciones administrat ivas que corresponden. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
Recopilar y sistematizar la información necesaria para las act1vidades de precallficación en los procedimientos admlnistratlvos de Flscalizaclón de Hidrocarburos Menores 

1 en Energía y Minas. 

Colaborar, de corresponder, en !as diligencias y actividades propias de la fase instructora en los p rocedim·Lentos administrativos sancionadores de Fiscalización de 

Hidrocarburos Menores en Energía y Minas. 

Llevar el registro de la documentación y expedientes de Fiscalización de Hidrocarburos Menores en Energía y Minas para contribulr al cont rol de su gestión. 

Revisar la d ocumentación de ios expedientes que ingresan a procedimiento administrativo sancionador de Fiscalización de Hidrocarburos Menores en Energía y Minas 

pará ldent ificar si cumple con los crite rios de admislbllldad. 

Otras fund ones asignadas por la jefatura inmedíata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

Dlreccionts de Supervisió n, Tribunal de F1scalizad6n Ambie ntal. 

Grupo de servidores civiles con quien coordina (morcar con un aspo) 

Funcionarios□ Directivos□ 
Públicos Púbhcos 

Coordinaciones Exte rnas: 

Ministerio del Ambiente 

Temporal D Per manente O 

Servidores de~ 
Carrera~ 

Servidores de Actividades r-:--1 
Complementarias~ 



<>ef ~;~::=,., . FORMATO DE PERFIL DE PUESTO . ,,_,c-c,1,,...,...... -~ 
FORMACIÓN ACADÉMICA 
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C) ¿Colegiatura? 

Incompleta Completa 0Egresado(a) O sachiller □Título/ Licenciatura sí O No[J 

□Primaría □ □ 
D) ¿Habilitación 

profesional? 

□Secundaria □ □ 
rn¡enieria, derecho, economía, adminlstradón o afines por la formación. 

sí D No[J 

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

□Técnica S1.1perior 
(3 ó 4 años) □ □ 

!No aplica 

1 

0 Universitaria □ 0 
□Doctorado □Egresado □Grado 

!No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Nos-e r~uiere sustentar con docum~ntos ~: 

Conocimientos en Derecho Ambiental, Fisc.alizaclón Ambiental, Derecho Admlnistratvlo, Procedimiento Sandon~dor. 

B. Cursos y programas de especlah?aclón requeridos y sustentados con documentos: 

Curso en Derecho Ambier,taf o Fiscalización Ambiental o Derecho Admlnistratvio o Procedimiento Sancionador o afines (20 horas acumuíadas). 

C) Conocimientos: de Ofimática e ldiomas/Díall!ctos 

Nivel de domink> Nivel de dominio 
OFIMÁTICA IDIOMAS/ DIALECTO 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 

!:,\6Ñ°v Ft~% Procesador de textos Inglés X 

''°I' i ¡•r .... -~-
X Quechua 

ESTIÓ E 
ECU OS j Programa d e pr..sentaclone.s X otros (Especificar) 

HUMA S ~ 
~~ Otros (Especificar) X Observaciones: 

r¡ . rn=1=t- -

EXPERIENCIA 

riencia es ecífica 

. lndiquf! el t iempo de e,cperiencia requetida para el puesto en la función o la materia: 

B. En basl! a la experiencia requerida para el puesto jpairte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

C. Marque el nivel mfnimo de pues.to que se requiere corno experiencia; ya. sea en el sector público o pnVado: 

PrácUcas□ _ □ _ □ 1 CoordinJde>r/□ 
Profesio,iales Asistent e Analista E.specblist.a 

"Mencione otros pspectos compltmentarios sobre ti requisito de f l(perie:nclg ; ffl caso existiera alr;,o adiciona/ para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Orden, Síntesis, Organlzación de Información 

REQUISITOS ADICIONALES 

No ciplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Basico 

E~c:utivo/□ 
Exp,rto 

Intermedio Avanzado 

Oire<tivo□ 



~ .. 4:-, ,--~~­....... -..-

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unídad Orgánica: 

Unidad Funcíonal: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores Clviles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nlvel / categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoda: 

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: 

Nº de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Dirección de Fisc¿i lización y Aplicaci6n de lncentívos 

Subdirección de Fisc:alízación en Energía y Minas 

No aplica 

Nivel Organizc1cional 3 

Servidor Civil de Carrera 

Fisc:aHz.ación, gestión tributaria y ejecución coactiva 

Fiscalización, supervisión e inspectoría 

CA3 - Coordinador/Espedalista 

CA3060103 -Coordinador/Especialista de Fiscalización, supervísión e inspectoría 

CA3·2 

Coordinador/a de Fiscalización de Mü1a5 en foergia y Minas 

CA0601355 

CA0601355 · 0001 

Ejecutivo/a de la Subdíreccíón de F=iscaJiz:adón er. Energía y Minas 

No aplica 

Servidor Civil de Carrera 

Coordinar los equipos de trabajo y supervisar sus productos, en el marco de la normativa vigente de fiscafü:ac[ón ambiental de Mfnas para el desarro11o de la fase instructiva en 

los procedimientos administratívos sancionadores a cargo de !a Subdirecd6n de Fiscalizadón en Energí.i y Minas. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Asignar los expedientes, según carga, especialización y complejfdad, para el inicio de las actividades de preca1ificadón en Fiscalización de Minas, 

2 
Coordinar, supervisar y acompañar, de corresponder, la e1ecución de las actividades probatorias, de análisis entre otras, que correspondan para el denrrollo de la rase 

instructiva en Fiscalización de Minas, de los expedientes a su cargo. 

3 Coordinar y realizar segu[míento al procesamrento de expedientes de Fiscalizadón de Minas a fin de cumplir con los plazos y productos en cada actividad. 

4 
Supervisar y validar, de corresponder, los proyectos de resolución d e inicio e ¡nformes de instrucción, para continuar con el procedimiento sancionador, en los expedientes a 

su cargo. 
S ~n:; ;;,aa~ %~~::.º de avance sobre los procedimientos administ rativos sancionadores a su cargo de fiscalización en materia de Minas de la Subdirección de Fiscalización en 

6 Coordinar, de corresponder, la realización de reuniones o entrevistas, para cumplir con las activídades en fase instructora. 

Realizar, o supervisar, según corresponda, el seguimiento a la imptementad6n de fas medidas cautelares y coercitivas impuestas a fin de informar su estado a la □ el 
7 Subdirector/a. 

8 
:;~:í::¡:::.lisis y estudios respecto de tos procedimientos sar,cionadores a cargo de la Subdirección para identificar oportunidades de mejora, así como gener.ir reportes 

9 llevar un control de[ ingreso de expedientes, su asignación y atención a fin de emitir los reportes de seguimiento. 

10 Otras funciones as[gnadas por la jefatura inmediata, relacionéldas a la rnisión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

Period-1cidad de la Aplicación temporal (marcorcoo un X, lvegoexplicar o sustentar ) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones lnternas: 

Grupo d::? servido.:-es civrle5 con quien coordina (marcar con vn ~spa ) 

Funcionarios□ 0 1:-ectivos~ 
Públicos ;¡úbíicosLJ 

Coordinaciones Externas: 

Servidores de~ 
Carrera ~ 

Servidores de Actividades~ 
ComplementariasL____:_j 

764 



Manual de Perfi les de PL,e3~03 je Organismo de Evaluac:ó" y Fiscalización t\mbiental .,.._,,,..,.._,_-;;:: 

C)efa FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situc1ción académica y carrera/especialidad requeddos C) ¿colegiatura? 

lncompleta Completa □Egresado(a) O Bachiller ~Título/ Licenciatura siONoGJ 

□Primaria □ □ D) ¿Habilitación 

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

síDNoGJ 

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

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

1 No aplica 

1 

.0 Universitaria □ .0 
□Doctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales reQ_uerldos para el puesto (No se requieresustenror ,on dor::um1N1tos ): 

Conocimientos en Gestión ?úbHca, Derecho Ambfental, Fiscalización Ambiental, DerechoAdministrillltivo, Regulación ambiental, Procedimiento Sancionador. 

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

Cursos en gestión pública o afines (80 horas acumuladas). 

C) Conocimientos de OfJmátíca e Idiomas/Dialectos 

Nivel de dominio 
OFIMÁTICA IDIOMAS/ DIALECTO 

No apHca Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos X Inglés 

Hoj~s de cálculo X Quechua 

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) 

Otros {Especificar) X ObseJVacfones: 

- \ EXPERIENCIA 
--: , } Experiencia general 

1 lndiqtJe • f tiempo (je experiencia laboral; ya sea eri el sector público o prrl/ado. 

5 años 

Experiencfa especifica 

A. Indique el tiempo de ex:periencia requerida para el puesto en la funci6n o la materia: 

3años 

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

2 años 

C. Muque el l"livel m{nimo de puesto que se requiere como experiencia; ya 5ea eri e l seaor público o privado: 

Prácticas□ . o GJ CoordinadQr/□ Asistente Analista x .. Profesionale-s t1peoabsta 

" Mencione otros aspectos complementarios sobre~, requisifq de experiencia; en caso existiera algo adiciona/ para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

IPlanilicacióo, Iniciativa, Orden. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dom in fo 

Básico 

Ejec:utlvo/□ 
Experto 

Intermedio Avanzado 
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ij UNIDAD DE 1 
~ GES~ ! ' i ~ 
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()e fa gz;:.. ~' ___ F_O_RM_ AT_O_ D_E_ P_E_R_FI_L _D_E _PU_E_S_To __ ~ 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Otgin!c•: 

Unidad Funclonal: 

Nivel or¡anizacion:al: 

Grupo dt secvldores dviles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

W de posidor,es del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia Jerárquica iineal: 

Dependencí¡1 funcional; 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

N• de poskfones a su car¡o; 

MISIÓN DEl PUESTO 

0irecdón de tiscafü.ación v Apl!cación de lncent;vo.s 

5ubdirecd6n de Flsc:aflzacion en Energfa y Minas 

No iplica 

Nivel Oreaniiadonal 3 

Servldor 0.vi1 dC! Carrera 

Fi~calindón, gestión tributaria ytejecución toaalva 

Ftsalizaci6n, supervisión e ins,iectorfa 

CA3 - Cooc-dinador/EspeciaNst1 

CA3060103-Coordlnadcr/Espec:ialista de FtscaUiadón, supervisión e lns.pectoria 

CA3·2 

Es~ci11tsta de Flsca(izaci6n de Minas en EnerKÍa y MlnH 

CA060135ó 

CA060US6 • 0001 .. 0002 

Coordinador/a de Ftsu Jil:ación en M.inas 

No aplica 

Servidor Ovil de Carrera 

Noapl!Q 

Ebbor,r, proponer y hacer stguimiento I la aplicadón de las normas vteentes y/o f)(oc.edimientos admiofmatlvos y imbíentales en la fase de tnstrucdón en temas de 
ftscafiiadón en minas, de awerdo a 1.a normativa de fücallzadón niibiental y procedimientos admlnístrativos, par21 recomendar las acdones admfnirtrativas que c:orresp:,ruien . 

FUNCIONES DEL PUESTO 
Elabo,-ar y/a validar, de corresponder, íos informes técnicos para irlstauración e Informes flna!es d1 fnstN-cdón pwa tramitar o resolver tos procedimientos 
admlnístrativos sancionadores en materia de minas medidas admirtistrattvu o multu coercitivas a car o de la Subdirección o de fa Dirección. 

2 
~:=~e!'aºs:e~~; _ bis d~ilfenclilS admlnlstrathr:n, adividad~s probatorias, y otras, conducentes a la de:termlnad6n de respon5-ablllda es administrativa, en s 

3 
Proponer las medidas caiutelares antes del in icio o durante el procedimiento adminlstrattvo sancionador, a fin de prt!Venlr un dai'io Irreparable al ambiente, los recursos 
naturales o a la salud humana, en los expedientes a su cargo. 

4 Proponer las medidas COIT'tttivas a ser dldadas a ftn de restaurar o reparJr et efecto nocivo a.l ambiente o ulud humana o evitare, riesgo de generarse este. 

S ~e•~=,:~gulmfento a las •ctividades relacionadas a la tramitación de los procedimíentos sancionadores a su cargo, a fin de cumplir con los pluos, procedimientos y su 

6 Proponer y/o va lidar propuestas de mejofas pu, la tramkadón y resofudón de los procedlm{entos ad111in&strativos san donadores. 

7 
:::;~~;¡:::.lisis y estudios respecto de los proce<flmien1o.s sandonadores a e.argo de la Subdirección. pan identificar oportuntdade-s de mejora, asl como 1eoerar reportes 

S Oratntar y colaborar con lu y los analistas, ruando le sea asignado, reipecto de las actrvldade:s y aplicación de criterios m los procedimientos .sandonadores para la 
tramitación de k>s expedlentl!!í gue tienen a su urgo. 

g Emitir opinión en el ámbito de competencia, pan atender los requerimil!!ntos di! la Subdirección. 

10 
Revisar y validar los informes t!!cnleos para instauración e informes finales de tnstrua:ión para tramitar o resolver fus procedimientos administrativos sancionadores, 
me<fkbs admlnistcatfvas y/o muftu coercitivas• carro de la Subdirección o de la Direedón que co,-re.spondan. 

11 
Reat.zar las dillgenchls admínlstrativas, ac;tivicades probatorl.u, v otras, conducentes a la determinación de responsabilidades admini$1ratl\la, en los expedientes a su 

cargo. • 

12 
Rt'Visar "1/0 proyectar Reioludones para impOMr las medldu cautelares o medtdas correcttvas, 1 fin de prevenW un dafto Irreparable, re.staur-ar o reparar el eff!cto nocivo 

al ambfe-nte. k>S recurso.s naturales o a ta satud ~na o evitar e, rit30 de renerarse este, en '°5 e>rpedie-ntes a su cargo. 

13 
~ea~;,:~guimlento a las actMdades relacionadas a la tramitacl6n de los prccedimlentos 5¡¡¡nclonadores a su cargo, 1 tio de a,mplir con tos pbtos, ¡:irocedimJentos y su 

14 Otns funciones asignadas por la jefatura Inmediata, relacionadas a la misión del puesto/irf!a. 

CONDICIONES ATf PICAS PARA EL DESEMPEillO DEL PUESTO 

No aplica 

No aplica 

COORDINAOONES PRINOPALES 

Coordínacíone5 Inte rnas: 

lrodo, los órgano, d o I• entidad. 

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

Funcionarios□ Directi\/os□ 
Públtcos Públicos 

I
~-·-·---" 
. Min~terio del Ambiente 

Temporal O Permanente O 

S~tvldores der-;-, 
ea,~ra~ 

Scrvldonts de Actividadesr--:--1 
ComplementariasL....:,_J 

766 



Manual ele ?etiiles de Puestos de Organisr:-10 ele ~valuac15n y Fisca lización Amb'erita1 - ·•-c-::=--=:;.a=....:=ar-: 

<>efa FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADtMICA 
A) Nivel Educ:ativo B) Grado{s)/situaclón acad,mica y carrera/especlalM:Jad requerk:los C) ¿eai.ci•tura7 

Incompleta Completa D Egruado(a} Os■chiller Qntulo/ Licencíatura SI O No[!] 

□Prlmar11 □ □ 
D) ¿Habilitación 
profesional? 

Osecundarla □ □ 
lngenierla, d•r•cho, economJa, admlnistract6n o afines por la formación. s10NoGJ 

□T4cnica Básica 
(1 Ó 2 .~.,} □ □ □Maestría DE¡resado □Gt1do 

□Tfcnka Superior 
(36 4 aRo,} □ □ 

IN• aplico 
1 

0 UnWersltarla □ 0 
OOoctorado OE¡nosado □Grado 

INoapka 

1 

CONOCIMIENTOS 

Conoclmlentos en Geslf6n PúbllC'lil, Derecho Ambkmtal, Fiseall2aci6n Ambh!htaL Oeredlo Administrativo, f\egy)ad6n ambtenul, Procedimiento Sancionador. 

B. Cursos y programas de esptclallzac:ión rtqueridoi!i y sustentados con docume ntos: 

!cursos en gestión púbka o afines (60 horas acun,ul,da,}. 

CJ Conocimientos de Ofim~tlca e ktiomas/Dialedo1 

N)lretdedomlnio 
OFIMÁTICA 

Procendor de t~ os 

Hojas de dlculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especlfkat) 

EXPERIENCIA 
Experiencia Hnet"at 

No aplica 13,bh:o lntermed!o 

X 

X 

X 

X 

lrnlqut elUempc, ft experlenc;MI tlbof1I; y.- ,H tn 11 sector públk:oo prlvtdD, 

Saño, 

Ex;,eriend • t$ped[a 

Avanzado 

A. Indique el tiempo de experte"ci• requ•rlda par1 •I puesto en la función o Ja materia: 

3 olios 

IDIOMAS/ DIAUCTO 

lhglés 

Quechua 

otros (Especificar) 

ObSet'VICk>nes: 

B. En base a lit experiencia requerida para el puesto (par1e A), se-rlale el tiempo requerido en el 1edor público: 

2 al\os 

C. Marque ol nivel mlnlrr.ct de puesto qu~ se requrere como •M.perlencla; y■ sea en el saeto, pLlblfa; o prlYildo: 

Nof=~:□ Aslstent•□ AMlsi.GJ f c7;::o 
• Men<lone otn:is n e,ctos complfmtntarlw •ob,:, ef ~qy(slto de eJCOctlcnd a; en coso cd,tlerr, a/90 odicionol poro~ p11esto. 

Noaplic., 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

IOtganit.adon de la lnfonNd6n, Análi!iis, Síntesis. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

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

Nlve-ldedomk'IJo 

Noaplic,, Básico Int ermedio Avanzada 

X 

X 

X 

a:=□ 

767 



.. ...-.:~ 
,¡;,\\) !Se_ , 

.;) 'Y(p 

}; UNIDAD Dl: ''{. 

\:lanL,al de ?erf ,es de ?v=~s::,:, Je' o ·ga·,1smo de Evak,ac;,y, r;sca11zaci6;, <\,,,b 0,1 ~a 

C)ef -~ -~ . '-1 ___ FO_R_M_A_T_O_D_E_P_E_R_F_IL_D_E_P_U_E_S_T_O __ _ 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Fundonal: 

Nivel organizaclonal: 

Grupo de servidores civiles: 

F.:imilia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

W de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia jerárquica Uneal : 

Oependencla functonal: 

Grupo de servidores al que 

report.i: 

W de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirección de Fiscaliiación y Aplicación de Incentivos 

Subdirección de Fiscali¡ación e n EnefgÍil y Minas 

No aplica 

Nivel Organizacional 3 

Servidor Civil de Carrera 

Fiscalización, gestión tributaría y ejecución coactiva 

Fiscali.zación, sur,ervisión e inspectoría 

CA2 - Ar1alista 

CA2060102 - Analista de Físcaliza-dón, supe rvisión e inspectoría 

CA2-3 

Analista de Fiscalización de Minas en Energla y Minas 

CA0601357 

CA06013S7 - 0001 al 0004 

Coordinador/a de Fiscalización en Minas 

No aplica 

Servidor Civil de Carrefa 

No aplica 

Ejecutar y verificar la aplkación de laos normas vigentes y/o procedimientos administrativos y amb¡entales en la fase de instrncdón en materia de minas, de acuerdo a la 

normativa de fiscal!zación ambiental y procedimientos administrativos, para recomendar las acciones administrativas qoe corresponden. 

' RE ,OS t '-----------------------------------------------' "5 GES~!. E t 
r:\: HU NOS ~-

?&, ~'$' 
. O· Off/>,•. -- --- -

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 
Realizar las acciones previas de documentadón, que correspondan, para sustentar el [nicio de un procedimie nto administrativo sancionador en materia de fiscalización en 

minas, ef1 los expedientes de menor complejidad asignados. 

2 
Colaborar en la e(aboración de los informes técnicos para instauración e informes finales de instrucción para tramitar o resolver !os procedimientos administrativos 

sancionadores, medidas admlnistrat ivas y/o multa!i cae:rcitivas a cargo de la Subdirecci611 o de !a Dirección. 

3 
ParUcipar en las dmgenClas administrativas, actividades probatorias, y otras, conducentes a la determinaciOh de responsabilidades administratíva, en los expedientes a su 

ca rgo. 

4 
Documentar propuestas de las medidas cautelares a ntes del inicio o durante el proced imiento admínistrativo sancionador, a fin de prevenir un dai'lo irreparable al 

ambiente, los recursos naturales o a l-0 salud humana, en los expedientes a su cargo. 

S Asist ir a reuniones Internas que se les convoque para informar sobre los procedimientos administrativos sancionadores a su cargo. 

9~~~ ' .. : 
LU ----------- -----------------------------------------

1 i ºB4) .~/ 8 
0

!~d•~n~tif-ic_, _r v_r_•_Pº_'_tª...,'_º_Pº_"_"_"_id,.•d_•,• -m,•J_·o_ra_s_pa~r-•~l•,.tr_,_m_it_ac_io_· n_v_r_•_•o~lu_c_ió_n_d_e_lo_,,.P,_º_ce_d,.im·i·•n.t_o,_a_d_m_in_is_,_"_'i~vo,.,,.s.•n_c_io,n,_d,.o,.ce,.,.~--~--,----,----,,---,-.,-
~ t;:" .• Colaborar en 1.as acciones previas de documentacíón, que correspondan, para sustentar el Inicio de un procedimiento administrativo sancionador, en los expedíentes de 

Documentar las medidas correctivas a ser dictadas a fin de restaurar o reparar el efecto nocivo al ambie nte o salud humana. o evitar el riesgo de generarse este. 

Realizar registro de las actividades de tramitaci6n de k)s procedimientos sancionadores a su cargo, a fin de cumplir con los r,lazos, procedimientos y su regístro. 

~ OEFP.. / 9 menor complejidad asignados. 
~~ . ."'/ Elaborar los informe s técnícos para instauració n e jnformes finales de fnstrucd6n para tramitar o resolver los procedimientos administrativos sancíonadores, medidas 

10 administratívas y/o multas c:oercít ivas: a cargo de la Subdirección o de la Dirección, coordínando con el Especialista Legal. 

11 
Proponer y proyectar Resoluciones para imponer las medidas cautelares o medidas correctivas. a fin de prevenir un daño irreparable, restaurar o repa rar e! efecto nocivo a l 

ambiente, los recursos naturales o a la salud humana o evitar el riesgo de generarse este, en los expedientes a su cargo. 
Revisar la consistenci.a normativa de las medidas cautelares antes de l inicio o durante el procedimiento etdministrativo sancionador, a fin de prevenir un daño lrrepar-0 ble al 

l2 ambiente, los recursos naturales o a la salud humana, en los expedientes a su cargo. 

13 
Revisar la consistencia normativa de las medidas correctivas a ser dictadas a fir, de restaurar o reparar el efecto nocivo al a mbiente o salud humana o evít<'r el rieseo de 

enerarse este. 

14 Otras funcione.s asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas .l la misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

Periodicidad de la Aplicación tempor.il (mar(:ar t;on un X, luego ~xplicar o sustentar) Temporal O Permanente O 
No apHca 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

CoordinaCLones Inte rnas: 

Dire;:cioncs de Svpervi's1ón. Tíibuna! d.¡: riscalizaciór- Ambiental. 

Gruoo de servidores civiles con quien coordina (morcar .:on u.~ aspo ) 

Funcior,3rios□ Dire.::hvo,;□ 
Púb:icos Públic•:>5 

Servi:lores oe ~ 
Ca rr-eraL.....:_j 

5ervidore~ de Ac.:'vi,fad_cs~ 
Com¡,>lernentar1asL__:____J 
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t'vlanual oe Perfiles ele Puestos ele, O-ganismo de Eva,uación y Fisca lización A1'1bien:c1i 

()efa u,11 .. .._.,., 
"" - ~, ... . '' 
_,l"'H<>I.,._,;_ p..,.,_,..,_ 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 
A) Nivel Educativo B) Grad~s)/situac!ón académica y carrera/especlalidad requerldos C, ¿colegiatura? 

Incompleta Completa □Egresado(a) G:Jsachitler □Título/ Licenciatura Si DNaQ 

□Primaria □ □ D) ¿Habilitación 

profesional? 

Osecundaría □ □ 
Ingeniería, derecho, economfa, administración o afiries por la formación, 

siONoQ 

□Técnica Bás1'ca 

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

□Tecnica Superior 

□ □ 
INo aplica 

1 
(3 ó 4 años) 

Quniversitaria □ 0 
□Doctorado □Egresado □Grado 

!No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principale!ii requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con dowmentos ): 

Conocimientos en DerechoAn,biental, FiscalJzación Ambiental, Derecho Administrativo, Regulación ambíerital, Procedimiento Sancionador. 

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

Cursos en Gestión pública o afines (40 horas acumuladas), 

C} Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio Nlvel de dominio 

Procesador de te.ktos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Exper¡encia general 

No aplica 

X 

Básico lntermedfo 

X 

X 

X 

Indique el tiempo de f'xperfendit laboral; ya sea en et 'iector públ[c:o o pri\lado. 

3 años 

E>Cperíencia específtea 

Avanzado 

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

2 años 

IDIOMAS / DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros {Especiftcar) 

Observaciones: 

B. Én base a la e.kperiencia requerida para el puesto (parte A), señale el t iempo ,.eq1.ierido en ef sector público: 

1 año 

C. Marqoe ~r nivel mínimo de l)Ue5to que se reQuiefe ( orno experiencia; ya sea en el sector pUbllco o privado: 

Pnicticas□ GJ □ 1 Coordin.-;JrJor/□ 
f . Adstente x Analista 

Pro e!l1onales E~pec1alista 

"'Mencione otro5 aspecto.s complem entarios sobre el rt>gui.sito de experiencia; en caso existiera algo adkionaJ paro ,:/ pv.:.sto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Análisis, Sintesis. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Básico 

EJecutivo/□ 
fxpertc 

Intermedio Avanzado 

X 
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel / categor ía: 

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: 

Nº de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Dirección de Fiscalización y ApUcación de Incentivos 

Subdirección de Fiscalización en Energía y Minas 

No aplica 

Nivel Organizacíonal 3 

Servidor Ovil de Carre ra 

Flscalizadón, gestión tributarla y ej~cuclón coactiva 

Fiscalización, supervisión e inspectorfa 

CAl - Asistente 

CA1060101 - Asistente de f íscalizac::lón, supervlslón e inspect oria 

CA1·3 

Asistente/a de Fiscalización de M inas en Energía y M inas 

CA0601358 

CA0601358 • 0001 al 0002 

Coordinado r/a de Fiscalizació n en Minas 

No aplica 

S!rvidor Clvit de Carrera 

No aplica 

/r~, Colaborar en la gestión de k>s expedientes en la fase de instrucción de Hscalizacl6n de Minas en Ene rgía y Minas, de acuerdo a la normativa d e fiscalización ambíental y 

,_ ~~\;~ 1Sc,t, . .procedimientos administrativos, para recomendar las acciones administrativas que corresponden. 
~V ( ,¡; . 

2i UNIDAD Dl: '1-,- - - - - --- - - - - --- - - - - --- --- ----- - - - --- - --- - --- - --- --- - - __, 
; i~ri Sg~ i tlNCIONES DEL PUESTO 

h H ANOS f 
1 

Recopilar y sistematizar la información necesaria para las actividades de p~calificaclón en los procedimientos administrativos de Fi.scalizac:ión de Minas en Energía y 

;ye½ ~~ M,nas. 
QEf~ :.. · 

2 
""'c'"'o.-:la7bo- ,-•-,r,-d.ce-:c-o-rr-,-os'"'pon-d"'"e,-r,.., -•n--,-la-s"'d"iliccg-en_c.,.ia-,-Y- •-c"tlv-,id-;-a-d'"e-,-p-ro_p.,.ia-,-d'e"'l-a7fa-,-,.,.ln- ,.,.tr_u_ct'"o-ra-en--,-lo-,-p-roc- e"'d,..lm"'t_e...,nt,-o_s_a-,d1_n.,.in.,.is..,.tr-a""ti-vo-,- ,-a-n"'ci..,o-na_d,..o_r,_s_d_.e--,,,Fl-sc-a-cli-za-c"i6..,n-d,-e"'M=-1n_a_s 

en Ener fa y M inas. 

'flAC. 3 llevar el registro de la documentación y e,cpedientes de Fiscalización de Minas en Energía y Minas para contrlbulr al control de su gestíón. 

~ :,,<$. Revisar la documentación de los e.¡,edientes que Ingresan a procedimiento administrativo sancionador de Fiscalización de Minas en Energia y Minas para ident ificar si 
~ cumple con los criterios de admlslbilidad. 

~ - ras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/~rea. 

i l---- --- --- ----- - ------ --- ----------- --- --- --- --- ----- - --~-. 
e; . 

,. '. OEfP. , NDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

Peflodicidad de la Aplicación temporal (marc-ar con un)(. ,uego explicar o sustento,) Temporal D Permanente O 
No aplrca 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

Direcciones de Supervisión, Tribunal de Fiscalización Ambiental. 

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un cupo} 
Funcionarios□ Directivos□ 

Públicos Públicos 

Coordinaciones Externas: 

Ministerio del Ambiente 

Sen.-1dores der----:--, 
CarreraL__j 

Servidores de Actividadesr---;-i 
Comp!ementarlasL-1 

no 



lvlanua o~ ?e•f es de Puestos del Organismo de Evaluación y Fisca:ización An,biemai 
1:wew:: 

<>efa ~==..., FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
y~ .. --··­..., ... ,. .... t""' 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa Q Egresadola) □Bachiller □Título/ Licenciatura 

□Primaria □ □ 
□Secundaria □ □ 

ln¡eniería, derecho, economíaJ administración o afines por la formación. 

□Técnlce Básic:a 
(1 ó 2 años) □ □ O Maestría □Egresado □Grado 

□Técnica Superior 
(3 ó 4 año>) □ □ 

INo aplica 

1 

0 Universitaria □ GJ 
□Doctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principafes requeridos para el puesto {No st ~ quiere sustMtorcon documentos): 

Conocimientos en Derecho Ambiental, Fiscalización Amb.ental, Derecho Adminlstrat ívo, Regulación ambiental, Procedimiento Sancionador . 

B. Cursos y programas de espec1ahzac1ón requeridos y sustentados con documentos: 

/..~\t4.., ,.,..._ Curso en Derecho Ambiental o Flscalízaci6n Ambientaf o Derecho Admtnistratvio o Procedtmíento Sancionador o afines (20 horas acumuladas). 

C) ¿Colegiatura? 

siONoQ 

D) ¿Habilitación 

profesional? 

Sí DNoQ 

I ~ "" e,, t\ 
d'3 UNIDA~• • ~ ' ""9~_¡:o-,n-oc-im- ,e-n-to-,-d'""e-Ofi-:-,má--:-t-,c-a_e_ld-:-ío-ma-,-,,..D-,a.,-lec-to-,----------- - - ----------- - - ---- ------------' 

GESTI 6i i I Nivel de dominio Nivel de dominio 
;.. l'\ECLJf.. ' S ~ ílMÁTICA 1----~----~-- --~----l IDIOMAS/ DIALECTO 1---~- - - ~----~-----l <~: HUM)t O t-; J No aplica Basíco Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Av;:,nzado 

~<%o· ~ , rn=~l~/ Procesador de textos x Inglés x 

Hojas de cálculo 

Programa de p~sentaciones 

Otros ¡Especificar) 

XPERIENCIA 
eriencia ene 

X 

1 ique el tfempo de experienci.t laboral; ya SH en el sector público o privG1do. 

E>eperiencia especifica 

A. Indique e l t iempo de experiencia requerida para ~• puesto en la función o la materia: 

laño 

Quechua 

otros (Especificar) 

Observaciones: 

B. En base a la experiencia requerida par a el puesto (parte A), señale e l t iempo requerido en el sector público; 

No apl ica 

C. Marque el nivel mlnlmo de puesto que se requiere como e,c:periencta; ya sea en el sector pú bli<:0 o privado: 

Priicticas□ M □ . □ 1 Coordin;ador/□ 
Profesionales 1stente Anah.sta hpedalis~ 

• Menciooe orro.s qspectqs cgmplementorios spbre el aaufsito de r xperlenclc; en caso e1t(sti~ro oigo adicional poro el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Orden, Síntesis, Organización de Información 

REQUISITOS ADICIONALES 

No apíic.a 

(;.tutivo/□ 
Expeno Oirectívo□ 
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C>ef 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánico: 

Uti.ídad Funcional; 

Nivel organizacíonal: 

Grupo de servidores elvlle.s: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categorfa: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategorla: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto; 

W de posiciones del puesto: 

FORMATO DE PERFIL DE PU ESTO 

Dirección de Flscalrzaclón y Apllcadón de lncentívos 

Subdfrección de Fiscaliiac¡ón en Energla y Mlnas 

l\lo aplica 

Nivel Organizacfonal 3 

Servidof'de Actividades Complementarias 

Asistencia y apoyo 

Asistencia .administrattva y secret.trlal 

C02 - Funciones secretañales 

(02020102 - Secretaria (o) 

C02·2 

Secretario/a de la Subdirección de- Fiscalizacfón. en Energía y Minas 

C00201359 

Código de posiciones: 000201359. 0001 

Dependencia jerárquica lineal: Ejecutivo/a de la Subdirección de Fiscalización en Energía y Minas 

Dependencia funcional: No apli'ca 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

Nº de pQsiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Servidor Civil de Carrera 

No aplica 

Brindar soporte administrativo y secretaria! en el marco de fos procedímletitos lnstltudonalei a fin de facilitar la ejecución d@ la5 actividades administrativas y loglstlcas, d& 
c.orresponder, de su superior Inmediato y el equi~o de trabajo. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 
:!:b::;v:.ocumentos admlntstratlvos de la unidad org.inlca, Iniciar su b.itnfte a nivel lnt@'tflO o elctetno y dectuar e{ seguimiento cor.-e-spondlente para su atención 

2 
Recibfr, registrar v archivar documentación que ingrese o se genere en la unidad org.inica a fin de mantener un registro ordenado en medio ffsico e informático y 
prE:uuvarel acei-vo documentarlo. 

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

4 Redb{r las comunicacior,es telefánicai; y cQntret;n hu citas q~e correspondan a fin de atender a tos usuarjos internos o eñemos que lo soliciten. 

5 
:~;:;e~= !u~i!~~ica y la atendón en las reuniones de trabajo programadas, de corresponder, a fin de que !os partidpantes cuenten con los Insumos respectivos 

6 Realiiar las requeñm{entos de materiales o dt¡les del órgano, as.[ como distñbulrlo, a fin de mantener la provisión respectiva y control de los mismos. 

7 Fotocoplat, escáhear, foliar y compaginar la documentación que se le encargue para su respectivo trámite documenta ria. 

8 Realízarcoordlnadonescon el personal dé rnenuJeda para Ja dtstribucíán )r,terna y externa de doc:urnentos, de corresponder. 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA H DESEMPE~O DH PUESTO · 

No aplica 

PMiodlcidad de la Aplicación temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal D Pe,-manenteO 

No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones lnterriar,;; 

ITodos los órganos de la entidad. 

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un ospa 1 
Fundonarfos□ Directivos□ 

Públicos Pi.iblico$ 

I

'°"~""'~" ''"'""' 
. No aplica 

Servidores de□ 
Carrera 

Servidores de Actividadesr-:-7 
Compfementañas~ 
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i\'an _ia je ?e1•files de Puestos :.e O:·ganisrno de C:valuación y Fiscalización Amb e1°tal 

C>efa FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

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

Incompleta Completa QEgresado(a) Oaachiller Drrtulo/ licenciatura srONoGJ 
□Primaria □ □ 

D) ¿Habilitación 
.Secretariado, asistencia de gerencia, asistencía admínlstratíva, asistencia de profesional? 

Qsecundaria □ Q 

oficina o afines por su formación; o srONoQ secundarla con certificado de formación en las Hpecialidades descritas. 

Qncnlca Básica 
{16 2años) □ Q O Maestría □Egresado □Grado 

□Técnica Superior 
t3 6 4 años) □ □ 

INo aplica 

1 

D Universitaria □ □ 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A, ConocimíentosTétnicos principales requaridos para el puesto INa .se requi11n sust,mtarcon dacum~ntas): 

!Asistencia Administrativa o Secretariado. 

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

En i!I caso de formación secundaria, cursos en secretariado o asistencia de gerencia o asistencia administrativa o asistencia de oficina o afines. 

C) Conocimientos de Ofimática e Id fornas/Dialectos 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
OFIMATICA 

Procesador de textos 

Hojas de ccilculo 

Programa de preseritaclones 

Otros {Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No aplica sástco Intermedio 

X 

X 

X 

X 

Indique el tiempa de experiencia labor-al; v~ sea en el sector público o privado. 

2 ¡¡ñO$ 

Experiencia especifica 

Avanz.ado 

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

2 años. 

IDIOMAS/ D)AlECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaciones: 

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

No aplica 

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

Prictlm□ . □ . □ 1 Profesionales Asistente Analista 
Coorélnado.r/□ 

l:sp•ctallsta 

• Mrncione otros aJpectos complementarios sob~ el rtquiJito de experiencia; t n coso txistitro algo adicional paro ti putsto. 

No apllca 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de\¡¡ lnformatión, Orden, Dinamis.mo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No apllca 

No aplica 

X 

X 

X 

Básico 

Ejecutivo/□ 
EJlptrtD 

Intermedio Avanz.ado 

Dlrectfvo□ 
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