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Manual de Perfile5 de Puestos Je, O;ga1~,smo de Evalua c15n y =1sca1; 2:ac1ó,1 -',,1~0,,:mt3; 

• SUBDIRECCIÓN DE SANCIÓN Y GESTIÓN DE INCENTIVOS 

EJECUTIVO/A DE LA SUBDIRECCIÓN DE SANCIÓN Y GESTIÓN DE 
INCENTIVOS 

1. 

2. 
3. 
4. 
5 . 
6. 

7. 
8. 

ESPECIALISTA ECONÓMICO DE SANCIÓN 
ESPECIALISTA DE GESTIÓN DE INCENTIVOS 
ANALISTA DE SEGUIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS SANCIONADORES 
ANALISTA DE CÁLCULO DE MULTAS DE SANCIÓN 
ANALISTA DE OPERACIONES DE LA SUBDIRECCIÓN DE SANCIÓN Y 
GESTIÓN DE INCENTIVOS 
ANALISTA DE GESTIÓN DE INCENTIVOS 
SECRETARIO/A DE LA SUBDIRECCIÓN DE SANCIÓN Y GESTIÓN DE. 
INCENTIVOS 
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<>e e,;.-.,,..-_.. 
ftl-.,._ FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
~~ ... 

IDENTIFICACIÓN DEL PU ESTO 

órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organlzacional: 

Gcupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nlvel / categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategor{a: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N• de posiciones del puesto: 

Códi¡o de posictones: 

Dependencia jerárquica line;af: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores a l que 
reporta: 

Dirección de Fiscalización y ApUcación de tncenthros 

Subdirección de Sanción y Ge5tión de Incentivos 

No aprla 

Nivt!:I Organizacional 3 

Servidor Civil de-CarTera 

Fiscafiir.ación, gestión t ributarla y e jecucíón coactin 

Ftscallzadóo, supervtsfón e inspectoría 

CA4 • Ejecutivo/Experto 

CA4060104 • Ejecutivo de Flsallb:ad6n, supervistón e lnspe«orla 

CM·3 

E/ecutivo/a de 1a Subdireccíón de Sanción y Gestión de Incentivos 

CA0601382 

CA(){i01382 • 0001 

Oirector/a de~ Dirección de Fiscaliladón y Apiic-.cl6n de Incentivos 

No aplica 

Directivo Público 

N· de posiciones a su careo: 7 

MISIÓN DEL PUESTO 

Planiflcar, condudr y supervisar las acciones admfnislfatlv.u para la apUcacl6n de saAdones e incentlvo1 ert el marco de la normativa de fls.calh:ací6n ambiental. 
,~ UNID DE \ 

''{ G S tHlE ¡ ~------- ---------------------------- --------- ----- --~ 

i"{E URSOS ,;; FUNCIONES DEL PUESTO 
r,,, Hl MANOS 

"(to ~" 
, .... OEfA ;~ 

1 ~stionar y supervisar las acciones correspondle"tes para la aplicación de Incentivos en eí ámbito de fa flscalfzaci6n ambiental v la normativa vtge nte. 

2 Ol1ef\ar y proponer la metodologla para t!!I c~fculo de las rnultas en coordinación con la Subdirección de PoHticas y Mejatél Regula to ria. 

3 
Supervisar La evaluKión y c¡¡Ji[icadón de las buena.s prácticas ambkrntale.s de las V k>.s administrados a fan d e proponer el otor¡amiento de lncentJvos en et ámbito de la 
competencia del Organismo de Evak.iación y Ffscatiraclón Amb4'e.ntal. 

4 Proponer mecanismos de incentivos complementarios al Régimen de lncentívo1 en el Ámbito de la Fiscalización Ambiental, p;:,ra su aprobación respectiva, 

S Admtnístrarel Registf'o de Buenas Pricticas Ambientales y el Registro de ínfr.ictores y Sanctones Ambienta les, asf como otros que se encuentren a su cargo. 

6 
Participar en la formufacióo de proyectos de pollticas, normativas, procesos y herramientas en el ámbito de fa Oscaliación ambiental, seglln se les sea asignados, para 
proponerlos a la Alta Dirección. 

7 Emitir opinión técnica e n el ámbito de competencia, paf'11 atender {os requerimiento de la Dirección o Alt11 Dirección. 

8 Otras funciones Hl¡nadas por la jefatura inmedla1a, relacionadas a la misión del puesto/jrea. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA El DESEMPEf:10 DEL PUESTO 

No aplka 

l>e-riodlddad d~ la ApJkadón temporal {mar,ar con un)(. fvepo t1tp/lcaf o suJt~ntar) Temporal D Permanente O 
No aplia 

COORDINAOONES PRINCf PALES 

Coordinadones Internas: 

¡Todos los órg•nos de la entidad. 

Grupo de .servidores Clvffes con quien coordlna (mortarcon un aJpa) 

Fundonatiosr;-7 Directivosr:l 
PUbltcosL...:,_J Pl1bUanl2.J 

Coordinaciones Exte rnas: 

Ministerfo del Ambiente 

Servidores der-;-, 
carreraL...:_J 

Sc!rvidore.s de Actlvldadesr:-7 
Complementarias~ 
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I 

<>efa FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situad6n ocodémlca y carrera/especlafidod requeridos C) ¿Cologiatural 

Incompleta Completa □Egresado(a) Osaehlller 0ritulo/ Lit::enc1atura Sí □ No [J 
□Primaria □ □ 

D) ¿Habilitación 
profesional? 

□Secund1ri:a □ □ 
Jn1entería,, derecho, ecol\Omla, admtnfstrac:fón o afines por la formacíón. 

Sí □No[] 
□Técnica Bá,sfca 

(1 ó 2 alios) □ □ □Maestría □Egruado □Grado 

□Tétnlat Superior 
(3 64 allos) □ □ 

INo aplica 
1 

[Juntversltarla □ 0 
Oooctorado OE¡resado □Grado 

INo•pico 
1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conod'mlentos Técnicos prindpales requeridos para el puesto {Nos~"9Uiw~sustmtarcon ~ntos): 

Conodtnlentos en Gestión Pú:bllc:a, D•ret:ho Ambiental, Fisc:alizadón Amblental, Oerecho Admlnlstrat\fio, Procedimiento Sancionador. 

B. Cursos y programas de especlaliz1ción requeridos v sustentados con docum1ntos: 

lomos en gutlón p~b~ca o afines (90 horas acumulados). 

e} Conocimientos de Ofim;Jitica e k:Uomas/Dtalectos 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTlCA 

ProceHdor de t1xtos 

Hojas de cálculo 

Proc:r1ma de presen1actorles 

Otros (E,pedflar) 

EXPERIENCIA 
E,cperte,ocla ctneral 

No aplica Básico lntarmcdlo 

X 

X 

X 

X 

lndl(lut el tiempo de e)(p•riencia labor~; ya su tri el sedor público o pr!V1do. 

ExPtrie,:cia cspe;ctflca 

Avanzado 

A. Indique el tllmpo de , .. perlen.tia rtquerldai para el puesto en la funtlón o la l'l'\ltu ia: 

6 al'\os 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Espec:\fto1r) 

Obseiv1dones: 

B. En bue a la experiencia requerida para el puesto {parte: A}, seftale el tiempo reqUQrk:fo en el sector p1lblk o: 

21f\os 

C. Marque e1 nlffl mlnimo da puesto qua st requiere como expe:ñanda; ya sea en el sector pllblk:o o ptlvado: 

Prktlcas□ Aslstant•□ Analista□ 1 Coordlnador/r:"7 Profesionales tsp1c:1al1ml2.J 
• Menci~ orms q.s@cfCJ.S tompl~tn.tntarlps sobe, tfnqul~to de U @riendq; ~n cuso tJriJtJe.ra alr,o odldonal para ti put!sto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

IPlanlfü:aclón, Control, Anallsis. 

REQUISITOS ADICIONALES 

NoapUca 

No1plie& B;bk:o Intermedio Avanzado 

X 

X 

X 

orr,ctlva□ 
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO ()e fa ~:e~:;-;:. 1 .. .,,,.,, ...... .,. ~-------------------------------------~ 

IOENTIFICACIÓN OEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organi~cional: 

Grupo de servidores c:iviles: 

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 funcional: 

Gri.lpo de servidores a[ que 
reporta: 

N° de posiciones a su cargo: 

MISIÓN OEL PUESTO 

Dirección de FíscaUzacl6n y Aplfcac:ión de Incentivos 

Subdirección de Sanción y Gestión de lnontlvos 

No aplica 

Nivel Organízaciona13 

Servidor CM! de Carrera 

Fiscafización, gestión tributarla y ejecución coactiva 

Físca!izactón, supervisión e inspectorla 

CA3 - Coordínador/EspeciaHsta 

CA:3060103 • Coordlnador/EspeciaUsta de Fiscalización, supervisrdn e lnspectorfa 

CA3-2 

Especialista fa:onómico de Sanción 

CA0601383 

CA0601383 - 0001 

Ejecutivo/a de la Subdlreccl611 de Sanción y Gestión de Incentivos 

No aplica 

Servidor CfYII de Carrera 

No aplica 

Coordinar y validar la rnetodologfa para el análisis del cálculo de las multas, así como el reg(stro de lil sanciones administrativas en el marco de la normativa de fisc::aliiatión 
ambiental pafá contar1:on información sistematizada referente a los procedimiento5 administrativos sancionadores. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Efectuar y/o validar el ariálisfs del cálculo de las multas para su apllcación correspot1diente a ln~acciones ambientales. 

2 
Supervisar e! funcionamiento del R@gistro d!! tnfractores y Sanciones Ambienta les, asl como otros que se encuentren a su cargo, a fin de registrar, actualtzar y persuadír 
a los adrnitlilitradas fiscalitables. 
Determinar y/o validar, de corresponder, el análisis de la determinación del daño ambiental en los procedimientos admlnlstratrvos sancionadores para complementar 

3 los caículos de multa. 

4 
Supervisar V 1/alidar el registro de información referente a los Informes té-en leos de multas en los sistemas de la Dirección de Ffscalil:ación y Aplicación de Incentivos para 
contar con información sistematizada referente a tos procedimientos adminfstrativos sancionadores. 

5 
Elaborar y/o validar1 segtin co,responda, la caract.erizacfón M>t:ioeconómlca de los administrados del Organfsmo de Evalua:ción y flsca0il!aci6n Ambiental para eV.-tar 
imponer multas confiscatortas. 

6 Proponer !a metodo!ogla para el cálculo de las multas, en coordlna.dón con la Subdirección de PoUtlcas y Mejora Regulatoria. 

7 ::e:~~:;!;~!~:e:;::::': ~::;:a~~:,~:si:.:~::~~ las infracciones administrativas ambientales (valoración de daño, cuantificación de multas, entre otros} a fin 

S ~::::e~ ;:,~z:a~ 
3

e
1
::~~~::~~::s.competencla, el estudio estadístico de la información con la que cuenta la Dirección a fin de sistematizar dicha lnfonnac16n y 

9 Otras fuoclories asign;;idas por ta jefatura inmediata, re la clonadas a la misión de, puesto/área. 

CONDICIONES ATf PICAS PARA EL OESEMPEf;lO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad de la AplleaciOn temporal (marcar can un .1( Juego explicar o sust.l':ntar) Tamporill D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

coordlnaclones Internas: 

1 Todos los órgano, de la entidad, 

Grupo de servidores civllu con quien coordina (man:arcon un aspa J 
Funcionarios□ Directivos□ 

Públicos Públicos 

Coordinadones Externas: 

Ministerio del Ambíente 

SeNldores de~ 
Carteral___:_J 

Servidoces de Actividadesr;-7 
Comple-m@nt,arfasL___:__j 
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Mariual ds Psrfles :le Puestos del Organ1s1110 :ie ::valuación y ;::;sca lización Ambienta1 -
C>ef a FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 
A) Nivel Educativo B} Grado(s)/situaclón académica y carrera/especialidad requeridos C) ¡Coleg"1atura? 

lncompieta Comple1a □Egresado(a) Osachiller Qrítulo/ Licenciatura s1D NoQ 

DPrim;,rla □ □ 
Df ¿Habilitación 

profesional? 

O secundarla □ □ 
Economfa, ingenieria, derecho, admlnlrtración o afines por la formación. 

srONoQ 

□Técnica Básica 

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

□Técnica Superior 

□ □ 
1 No aplica 

1 (3 64 años) 

Qunh,ersttarfa □ Q 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos TBcnico.s: principales requeridos para el puesto (Nose rrqu{eresustentarron d~umentw): 

Conocimientos en Gestión Pública, Metodologla para Cálculo de Multas, Anarlsis Económico, 

B. Cursos y programas de esper.ializacl6n requeridos y sustenti,.dos con documentos: 

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

C) Conccimiehtos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTICA 

ProceHdor de textos 

ttojas de d1lculo 

Prognima de pra,:entaclones 

Ot.ro.s !Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experienc ia general 

No aplica Básico Intermedio 

X 

X 

X 

X 

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

5 años 

Experiencia especifica 

Avanzado 

A. Indique el tiempo de e>eperlencla requerida para el puesto en la función o la materl;;1: 

3 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaciones: 

8. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte At señale el tiem¡,o requerido en el sector público: 

2 años 

C. Marque el nivel n,frilme de pue1to que H requieH• eomo experiencia; va sea en el sector público o privado: 

P~ctlcas□ Asistente□ Analistlr7 1 r.norctinador/□ 
Profestonale-s ~ bpeclalista 

• Mtmdone otros p.sprcta, complt!mentorlm sobn el ngul,ito de e,tperl,ndo; en cmo eNistie1a algo adir/anal para el puesta. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la lnformaclón, Análisis, Slntesls, 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Bá.sico 

Ejecutivo/□ 
E11p•r1o 

Intermedio Avanzado 

Dlriictlvo□ 
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~13'7.J?i :is :Jerfiles de Puc!S~•JS :::i~ Jrg,rn s,110 de Eva:u3c15n y ==:.sca:izació:1 An~oiema 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO ( ) e fa ;-..::::;_ 1 

~~~- '-----------------------~---------------' 
IOENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica! 

Unidad Funcional: 

Nivel organlz.acional: 

Grupo de servidores cMles: 

Famllla de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo; 

Subnivel/ subcategorfa~ 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

W de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia jerárq\jica linear: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

W de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirección de Fi$c:ali1acióo y Aplicación de Incentivos 

Subdirección de Sanción y Gestión de Jncentivo1 

NoapHca 

Nivel Ofg~nii:acional 3 

Setvfdor Civil de Carrera 

fi5ca.U1ación, gestión tributaria v eJewdón coactiva 

CA3 - Coordlnador/Espedal,sta 

CA3D60103 - Coordlnador/Espedalista de Fiscalización, supel'Vis;6n e: inspect.oria 

CA3-2 

Especialista de Gest!ón de lncentfvos 

CA0601384 

CA0601384 • 0001 

Ejecutivo/a de la Subdtrec:dón de Sandón y Gestt6n de Incentivos 

No aplica 

Servfdor Civll de Carrera 

No aplica 

Coordinar y validar las ;acciones de otorgamiento de incentlvos, así como sup@rvisar el !ieguim{ento y reg:fstro de las buenas prilcticas en el marco de la normativa de: fiscaíización 

ambiental para su promoción. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Identificar y proponer nuevos tncentívos al cumplimiento ambienta! de (os administrados para prevenir ímpactos ambientales negativos. 

l Elatu:irar y/o validar proyectos de ínversión del Organ.lsmo de Evaluaclón y Flsealitadón Ambiental para el finat1ciamiento externo de ince-ntivc,s no coercitivos. 

Revisar y v.alidaf informes; técnicos; que midan los impactos de los Incentivos no coercitivos del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental para poder verificar su 

4 

funcionamiento y fomentar la difusión al Incumplimiento por part~de los admtnlstrados. 
Coordinar y supervisar el funcionamiento y actualización del Registro de Buenas Prá-cticas ambientales para dar seguimiento y promover las buenas prácticas por los 

administrados. 
Eva(uar y calificar las buenas prádlca.s ambientales de tos administrados para proponer el otorgamiento de incentivos complementarios al Rét1Imen dt: Incentivos en el 
ámbito de la flscallradón ambiental. 

6 
Supervisar el flJncionamiento del l\eeistro de Buena s Prácticas Ambienta les, asf como otros que se encuentren a su cargo, a fin de registrar, actualizar y difundir las buenas 

prácticas de las adrninistradosfiscalizables. 

7 Emitir opinión téoiíca en el ámbito de su competencia a fin de atender los requerimientos de la Oirecdón yla AJta mrecdón, 

8 
Pilrtlcipar en ~I análisis de la detenninaclón del daño ambhmtal en los procedimientos admit1lstratlvos sancionadores de la Dirección de Flscalizaclón y Apficaci611 de 

9 

Incentivos para complementarlos cálculos de multa. 
Oi!,eñar y realizar, en el ámbito de St, competencia, el estudio estadístko de la información ron la <¡Ue cuenta la Dirección a fin de sistematizar dicha información Y 

proponer mejoras a los procedimientos. 

10 Otras funciones as{gnadu por la Jefatura •nme:diata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEfilO DEL PUESTO 

No aplica 

Peñodicidad de 111 Aplk:a-ción temporal (marcar con un X, lufl!go expficar o s«s-tmtar) TemporaC D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones lntemas: 

!Todas los órganos de la ent;d,d. 

Grupo de servidores civiles con quien coordina (morcar cOh Utl aspa) 

Funcionarios□ Directivos□ 
Públicos Públicos 

COcrdlnacfones Externas: 

Miniiterio de( Ambiente 

Servidgres der-;-7 
Curen~ 

SeMdores de Acttvldadesr--:-7 
Complementariasl.__2_J 
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Ma 1uai d= Perf iles de Puestos 02 o.-gan,smo de ::valuación y riscalización Amoie1°:a 
~=== 

<>efa FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACAD~MICA 

A) Nivel Educativo Bl Gradols)/sltuaclón académica y carrera/especialidad requeridos C) ¿col&giatura? 

locompleta Complet.1 D Egresado(a) DB•chlllor Qntulo/ Licenciatura srONo[:J 

□Primaria □ □ D) ¿Habilitación 
profesional? 

Osectmd.iría □ □ 
Eoonomfa, lnseh)etfa, d1ncho, administr¡ción o afines por 1a form1clón. 

sr0No0 
-
□Técnica Básica 

(1 ó 2aHos) □ □ □Ma&strl'a □Egresado □Grado 

□Técnica Superior 
(36 4affo,f □ □ 

INoapll<a 
1 

0Unlverslt1ria □ 0 

□Doctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Cohocimlehtos Tt!cnlcos principales requeridos para el pu~to (No .re- requiere sustentar con dcxumento, ): 

Conocimiento, en Gestión Pública, Reglmen de lncenUvos, Anc1Usis Ei:onómico, 

8. Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados ton documentos: 

Cursos en gestión pabUc:a o afines (GO horas acumuladas}. 

C) conocimiento$ dé Oflmá11ca e ldlomH/Dlalectos 

Nivel de dominio Nivel de domínio 
OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de c,lcu lo 

Progtama de 1>tesentaclones 

9tros (Es pedflc:u} 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No aplica B:isi<:o Intermedio 

X 

X 

X 

X 

Indique el tiempo ele eicperfe11cla li!ibonl; va sea en el sector públíco o privad D. 

Sañas 

Experiencia específica 

Avo1nz.o1do 

A. lndtque el tiempo de experiencia requerida para el puefto en la función o la materia: 

3 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

ObseNaciones: 

B. Eh base a la experiencia requerida para e l puesto (parte A), señale el tiempo requerido el'l el sector público: 

2años 

C. Marq1.1e el r,lvel mínimo de l)utsto que se rtCIYltre como experiencia; ya sea en el sector pú~ltco o privado; 

Prácticas□ A5l~ten\•□ Anallsta'-1 1 Coordlr.ador/□ 
Profeslonall!s ~ bpedalts.ta 

"Mmclone otros aspectos aimple~ntarlos sobnt el r.gufslta de ~•AArlend11; fffl ca.so existiera a/ge adlclonol pe,ra el pue.stll, 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, AmUisis, Slntesis. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No a plic-1 

X 

X 

X 

~sito 

EjttUINo/□ 
Experto 

Intermedio AVc1n1~do 

Dl,eo.l\lo□ 
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~l';:_\t¡N ) "'Se. 

<>ef o,,-... ,.... "~r,...,,__,. FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
~~,::;~.:: 6" 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servídores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoria: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

Dirección de fisca lización y Aplicación de lnct!!ntlvos 

Subdirección de Sanción y Gestión de Incentivos 

No aplíca 

Nivel Organizadonal 3 

Se,vidor Civil de Carrera 

Fiscalización, gestión tributaria y ejecución coactiva 

Físcalizacíón, supervlsí6n e ínspectoría 

CA2 - AnGli:;;ta 

CA2060102 • Analista de Fi.scalizadón, supervi sión e inspectoría 

CA2-3 

Analista de Seguimiento de Procedimlentos Sancionadores 

CA060t385 

~ '1<,, · Nº de posiciones del puesto: 

/j UNIDAD !: 't , . . . 
.:, GESTI ',,E ~ Cod,go de posiciones: CA0601385 - 0001 

" RE ,SOS :,;; f._ HUM NOS ¿} Dependencia jerárquica lineal: 

~,, -!.:~ 
Ejecutivo/a de la SubdlrecciOn de Sanción y Gestión de Jncentivo.s 

I 

·.;¿~
9

EF~:J',) Dependencia funcional : 

Grupo de servidores al que 

No aplica 

r .. 
\' 

Servidor Civil de Carrera 
reporta: 

N4, de posiciones a su cargo: No aplica 

MISIÓN DEL PUESTO 

Rea fizar el seguimiento a lé:1 ejecución de las medidas administrativas impuestas en el marco del cumplimiento de Ja normativa de fisca!ízaclón ambiental a fin de verif icar y 

reportar su cumplimiento. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Tramitar los prncedimieritos de verificación de medidas correctivas para el cumplimiento de la t1orrnativa vigente. 

2 Elaborar los proyectos de informes técnicos de cumplimiento de medidas correctivas para determinar el cumpl imiento de las mismas. 

: l 
! 

3 
~royectar y dar seguimiento a los requerimientos de información a las Direcclones de Supervisión Ambiental para verificar el cumplimiento vio el inl".:umplimiento de las 

·medidas corre-ctivas. 

4 Proponer indicadores de medíción y seguimiento para evaluar el cumplimiento de medidas correctivas impuestas. 

5 Remifü periódicamente a las Direcciones de Supervisión Ambiental las medidas correctivas que necesitan s.er verificadas en campo para su correspondiente atención. 

6 Otras fondones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/~rea. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA El DESEMPEÑO DEL PUESTO 

Noaplic9 

Periodicidad de Ja Aplkadón temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal D PermanentE'D 

No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

Dlrec::ciones de Supervisión, Tribunal de Fiscalización Ambiental. 

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcor can un aspa} 

Funcionarios□ Directivos□ 
Públicos Públicos 

Coordinaciones Externas: 

Ministerio del Ambiente 

Servidores de□ 
Carrera 

Servidores de Actividades~ 

Complementarias~ 
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Manua1 ,je Pe ·fi les de Puestos de 0 1·ganismo de Evaluació1 y r ,s·:::a ;zació1 Ambiem:a 
~ 

<>ef FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

In.completa Completa Oegresado(a) 8Bachiller □Título/ Licenciatura Sí □ No[] 

□Primaria □ □ 
D) ¿Habilitación 

profesional? 

O secundaria □ □ 
Economía, ingenier(a, derecho, administracíón o afines por la formación, 

Sí □No[] 
□Técnica Básica 

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

□Técnica Superior 
(3 6 4 años) □ □ 

INo aplica 

1 

G:Juniversítaria □ 0 
Oooctorado O egresado □Grado 

INo aplica 

1 

, GES1 ,¡ DE \. 

.. ~r{v\\J°N \ F1s,l."'x 

,':-¡,; VN~D DE'\ 

; "lEc: SOS ~ 
. HUMA 10S ,ff CONOCIMIENTOS -~,.. -~· '· v2. CEFA ., 1v A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos): ---

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

B. Cursos y programas de espec1ah2.ac16n requeridos y sustentados con documentos: 

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

C) Ccnocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

Nivel de dominio 
OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especific:ar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No aplica Básico lnterrnedio 

X 

X 

X 

X 

lo dique el tiempo de experier\cia labora!; ya sea en el sector público o privado. 

3 años 

Experiencia específica 

Avanzado 

A. Indique el tiempo de e11,periencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

2 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaciones; 

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

1 año 

C. Marque el r\ivcl rnín imo de puesto que se requiere como experier\cia; ya sea en el sector pú blico o privado: 

Prácticas□ . ~ □ Coordinador/□ Asistente x Ana lista 
Profesionales Espe-clalista 

• Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de tntper{ettclo; en coso existiera algo adicional para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organii.ación de la Información, Análisis, Síntesis. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Nlvel de dominio 

Básico Intermedio Avanzado 

Ejecutivo/□ 
l:xp-erto Directfvo□ 
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
~~;;, .•• :=--

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacionaI: 

Grupo de servidores dvite.s: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Dirección de Fiscalización y Apltcadón de Incentivos 

Subdirección de Sanción y Gestión de Incentivos 

No aplica 

Nivel Organizacional 3 

Servidor Civil de Carrera 

Fiscalización, gestión tributaria y ejecución coactiva 

Fiscalización, s.upervisión e ir1spectoría 

CA2 - Analist~ 

CA2060102 - An.alista de Fiscafización, supervisión e inspectoria 

CA2-3 

Analista de Ciilculo de Multas de Sancíón 

¡jt_-~s~;~ódigo del puesto: 

, ,if UNIDAD ~ N: de posiciones del puesto: 

CA0601386 

I.JJ \_ 

"> GESTI . 1 'E c&i· d .. q REC. ::;os t ,go e pos1c1ones: 

_-;;;;;l, HU !ANOS @i pendencia jerárquica lineal: 

CA0601386 - 0001 

' ~lt¡ ~'\ 
---..::..:_(2EFA~. Dependencia funcional: 

Ejecutivo/a de la Subdirección de Sanción y Gestión de Incentivos 

No aplica 

f r 
\ -----~ 

'1 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

N" de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Servidor Civll de Carrera 

No aplica 

Validar el anáhsis del c.ikulo de las multas, mediante la ap1icaclón de la metodología correspondiente, para su aplicación a las infraccíones ambientales. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
Elaborar y/o apoyar en la e!aboracíón de los informes técn icos de multas e itiformes técn icos económicos para complementar la tramitación de los procedim ientos 

administrativos sancionadores relacionados a la fiscalización del Organismo de Evaluadón y Fisl':alitación Ambiental y fomentar la disuasión del incumplimiento por parte 

de los administrados. 

2 
Apoyar en el amfüsis de la determinación el daño ambiental en los procedimientos administrativo5 sancionadores de la Dirección de Flscalizadón y Aplicación de 

Incentivos para compleme11tar los cálculos de multa. 

3 Elaborar la caracterización: .socioeconómica de los administrados del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental para evitar imponer n-tultas confiscatorias. 

4 
Organi1:ar y registrar la información referente a los informes técnicos de multas e n los sistemas de la Dirección de Fiscalización y Aplicación de lncenf1vos para contar con 

información sisternafüada referente a los procedimientos administ rativos sancionadores. 

5 Organízar, analizar v procesar la información referida a los procedimientos administrativos .sancionadores para el análisis estadístico el':onómic-o. 

6 
Registrar Y actuatizar permanentemente el Registro de Infractores y Sanciones Ambientales, así como otros que se encuentren a su cargo, a fin de registrar, actualizar y 
persuadir a 105 administrados fiscalizables. 

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

CONDICIONES ATf PICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No apllca 

Periodicidad de la Aplicación temporal (morcar con un X, lul!go expJicarosuste11tar/ Temporal O Permanente O 
No aplicél 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

Direccíones de Supervisión, Tribunal de Fisc~lizadón Ambientar 

Grupo de servidores c1v1les con quien coordina (marcar con un ospa) 

Funcionarío:;D Directivos□ 
Púbhco.s Públicos 

Coordinaciones Externas: 

Servidores d~~ 

Carrera~ 

Servidores de Activ1dad_es~ 

C::impiementa:nasL__:_____J 
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C>ef a 
e,,:,, .. ,,.,.,.. 
... r,.,.,1uc<:o-M 
.,. 1-., .. oi.i.tt4>" 
,..,m,,i.rl'-••· 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

lncompleta Completa □Egresado(a) [Jsachiller □Títu lo/ Licenciatura Sí DNoLJ 

□Primari<1 □ □ 
D) ¿Habilitación 

profesional? 

O secundaria □ □ 
Economía, ingeniería, derecho, administración o afines por la formación. 

Sí □ NoLJ 
□Técnica Bás·1ca 

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

□Técniéa Superior 

□ □ 
INo aplica l (3 ó 4 años~ 

[]universitaria □ [] 
□Doctorado □Egresado □Grado 

IN o aplica 
1 t 

--\~~t;N ' l~~~--

l~;;~!• Nit 
S] RE ~OS ~r 

:!- HUM(.( OS ((bNOCIMIENTOS 
13~ ~ ~V ~~A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Nose reqvie,-e suítentarcon documentos): 

~~-✓r-------------------------------------------------, 

_ _[_ 

ConodmientQs en Gestión Pública, Metodo1ogía para Cálculo de Multas, Analisis Económico. 

B. Cursos y programas de espec1ahzación requeridos y sustentados con documentos: 

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

C) Conocimientos de Ofimática e ld\omas/Dii:llectos 

Nivel de dominio 
OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

:Otros {Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experi@ncla general 

No ap[ica Básic:o Intermedio 

X 

X 

X 

X 

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

3 años 

Experiencia específica 

Ave.nzado 

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

2 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

. Otros {Especificar) 

Observaciones: 

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

1 año 

C. Marque el nivel mínimo de puesto q1Je se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

Pr.ilicticas□ Asi.stente~ A~allstaD I Cootdln.ador/□ 
Profes.ro na les L..:.J Especialis.t.i 

• Menc.-one otros aspectos complementarios sobre el requisito di! experiencia; en caso existiera alga adiciarw/ para~/ puesto. 

No aplka 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información. Anéli.s.ls, Síntesis. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básk:o 

Ejecutivo/□ 
Experto 

Intermedio Avanzado 
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<>e ::t:.,::: 
1,.,...,..,,, 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organi2acional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

~ ~ "{,!· de posiciones del puesto: 
, ;)~ L-4( '.., 

;f' UNIDAD DE Í"~digo de posiciones: 

·!J GE.~Tl " S-REC ~OS D~:!iendencia jerár.quica lineal: 

, HU ,;.NOS _ij_ 
't ~<!pendencia funcmnal: 
~h ~~- . 
:,~ OEF"-;,.,..,.Grupo de servidores al que 

---..,__ reporta: 

N" de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL l'UESTO 

1 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Dlrección de Físcalízaclón y Aplicación de Incentivos 

Subdirección de Sanción y Gestión de Incentivos 

No aplica 

Nivel Organizacional 3 

Servidor Civil de Carrera 

Fiscalización, gestión tributaria y eíecucíón coactiva 

Fiscalización, supervisión e inspectoría 

CA2 - Analista 

CA2060102. -Analista de Fiscalización, supervisión e inspectoría 

CA2-3 

Analista de Operaciones de !a Subdirección de Sanción y Gestión de Incentivos 

CA0601387 

CA0601387 - 0001 

Ejecutivo/a de la Subdirección de Sanción y Gestión de Incentivos 

No aplica 

Servidor Civil de Carrera 

No aplica 

Analizar y verificar el registro de la información de los procedimientos y las sancionadores impuestas en el marco de la normativa de fisc:alitadón ambiental a fin de contar con 

información actualiz.ada que permita gest ionar la carga procesal. 

'·' 

FUNCIONES DEL l'UESTO 

1 Proveer información estadística de los procedimientos administrativos sancionadores a la Dirección para la toma de decisiones. 

2 Verificar el registro de información en los sist emas de la Dirección para la gestión de la carga procesal. 

3 
Participar de la validación de la -informacfón estadística de los procedimientos admínlstrat(vos sancionadores emitidos en primera instancia, para emitir los respectivos 
reportes . 

. 4, Proponer mejoras tecnológicas en los sistemas de la Dirección para agilizar la atención de requerimientos de información. 

S Otras funciones asignadas por la jefatura lnmediata, relacionadas a la misión del puesto / área. 

CONDICIONES ATÍl'ICAS l'ARA EL DESEMPEÑO DEL l'UESTO 

No apnea 

Periodicidad de la Aplicación temporal lmarcar con un X, luego explicar o 5ustentar) Temporal D Permanente O 
No apnea 

COORDINACIONES l'RINCll'ALES 

Coordinaciones Internas: 

Direcciones de Supervisión, Tribunal de Fiscalización Ambiental. 

Grupo de servidores nvdes con quien coordina (morcar con un aspa) 

Funci~na_rios□ Dir~ctivos□ 
Pubhcos Publicas 

Coordinaciones Externas: 

Ministerio del Am1;f1ente 

Servidores de~ 
CarreraL..:.....J 

Servidores de Actividades~ 
Complementarias L.....:._J 
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Manual de Pe.-f1 es oe Puestos del Jrg,misrno de Eval uación y ;::;scalización Arnoienta: 
~. - ~::: 

< e fa FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Cotnpleta □Egresado(a) 0sachiller □Título/ Licenciatura Sí oN□o 

□Primaria □ □ 
D) ¿Habilitación 

profesional? 

□Secundaria □ □ 
Economia, ingeniería, derecho, administración o afines por la formación. SíºNºº 

□Técnica Básica 

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

□Técnica Sllperior 

□ □ 
lNo aplica 

1 (3 ó 4años) 

0Universítarla □ Q 
□Doctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

. -,::,~ CONOCIMIENTOS 
-~ (.,_ 

,';;, VN/D DE ~( A. Conocfmientos Técnicos principales requeridos para el puesto {Nose r~qu(eresustentar con documentos): 

2; GfST/ ' OE 
RE "' OS ~ _Z HUMAN c. .Conocimientos en Gestión Pública, Derecho Ambiental, Fiscaliziilción Ambiental, Derecho Admlnistratvio, Procedimiento Sancionador . 

.,_<), ('~ <:'ó _,-~ '::--,-------,---..,..--,---,-----.,-----,-----------------------------------
0&::Ff.l... w 8. Cursos y programas de espec1al1zación requeridos y sustentados con documentos: 

V 

Cursos en gestíón pública o afines (40 horas acumuladasf. 

e) conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

Nivel de domin°lo 
OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

· P.rograma de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No aplica Básico Intermedio 

X 

X 

X 

X 

Indique el tiempo de exparíencia laboral; ya sea en el sector públic;o o privado. 

3 años 

Exper;encía especifica 

Avanzado 

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

2 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

lnglés 

Quechua 

Otros !Especificar) 

Observaciones: 

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

1 año 

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como e)[periencia; ya sea en el sector públteo o privado: 

Prácticas□ Asistentel.7 Analista□ Coordin_ad_or/□ 
Prnfesionales L..:J Espe-e;1ahsta 

.. Mettcione otras aspectos complementarios sobre el requisito de eKperiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Análisis, Síntesis. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No apl°lca 

X 

X 

X 

Nivel de domínio 

Básico 

E.je1:uti1Jo/□ 
Ellperto 

Intermedio Avanzado 

Oirec.tivoO 

--~~,----------------~-------- 832 



<>e ~==- FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
,.:e ,.,,,., .• ,,., ... 

A,r.t,,.,....,. 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivei organizacional: 

Grupo de servidores civlles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

::;QÑ-,-¡.,-
5 

N° de posiciones del puesto: 

Dirección de Fiscalización y Aplicación de Incentivos 

Subdirección de Sanción y Gestión de Incentivos 

No aplica 

Nhrel Organizacional 3 

Servidor Civil de Carrera 

Fiscalización, gesfrón tributaria y ejecución coactiva 

F¡scafizaclón, supervisión e inspectoría 

CA2 • Analista 

CA2060102 - Analista de Fiscalización, supervisión e inspectoría 

CA2·3 

Analista de Gestión de Incentivos 

CA0601388 

·.:.:-i~'v I C.< 
"<" ,;;\.C'd. d .. 

_/ ~U~IDAD)~ b:p

1

::de:::::::~:::ca lineal: 

CA0601388 - 0001 

Ejecutivo/a de la Subdirección de Sancíón y Gestión de Incentivos 
R R"OS ~ 

,: MANOS .,,i&"ependencia funcional· 
) ~- , 

No apHca 

•• > 

(O ~\ Grupo de servidores al que 
---.· Off,!\_::,..- reporta: servidor Civil de Carrera 

V 

Nº de posiciones a su cargo~ No aplica 

MISIÓN DEL PUESTO 

Elaborar informes y realizar segulmíento al proceso de otorgamiento de incentivos en el marco de la normativa de fiscalización ambiental para su registro y promoción de 

buenas prácticas. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Elaborar los informes técnicos para sustentar del otorgamiento de incentivos por el ejercicio de buenas practicas ambientales. 

Reahiar el seguímiento al proceso de otorgamiento de incentivos en el ámbito de la físcalizaci6n ambiental a fin de que se cumplan los procedimientos, criterios y demás 

normas. 

3 Desarrollar acciones de capacitación para difundir las buenas prácticas y los criterios aplicables. 

' 4 
Organizar y registrar la información referente al otorgo1miento de incentivos en los síste mas de la Dirección para contar con información sistematizada y emlsión de 

reportes. 

\ s Registrar y actualizar permanentemente el Registro de Buenas Prácticas ambientales para dar seguimiento y promover las buenas práctlcas por !os administrados. 

' 6 Otras fundones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la tnisián del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

Perfodiddad de lc1 Aplicación temporal {matear con un X, luego explicar o sustentar J Te mporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones \nternas: 

Direcciones de Supervisión, Tribunal de Fiscalización Ambiental. 

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

Funciona_rios□ Directivos□ 
PUbhcos Públicos 

Coordinaciones Externas: 

Servidores de~ 
Carre ra~ 

Servidor€s de Actividades~ 

ComplementariasL_____:__J 
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Manua l :Je Pe1iiles de ?\..estos de: Organismo de C:valuac15n y Fiscalización Ambie1,ta1 -,-------===~--,cw::-,-
<>efa ~~::;:,':.¿" FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

... ,::;«r.21,,0~ Ó/\ 

.,.,,,,o,.,,..,i 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo 

lnC"ompleta 

□Primaria □ 
□Secundaria □ 
□Técnica Básica 

(1 ó 2 años) □ 
□Técnica Superior 

{3 ó 4 años) □ 
Quniversitaria □ 

¡,_\,\s;!Í i¡¡~ 
.-:;,.;:.;,J "'"i-.,.,., 

<"' UNID Di: t:iJNOCIMIENTOS 
.; GES?' • üE , 

Completa 

□ 
□ 
□ 
□ 
C] 

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

□Egresado(a) 0sachiller □Título/ Licenciatura SiDNoQ 

D) ¿Habilitación 

profesional? 
Economía, ¡ngeniería, derecho, administración o afines por la formación. 

Sí ONo[J 

O Maestría □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

□Doctorado □Egresado □Grado 

!No aplica 

1 

0 REC F, OS ~~Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto \No se reqfJiere wstentarcon documentos): 

'·f.:< HUMAN ,,~,;,,:-------- --------------------------------------------, 
\ 1..'>.. ' ') ~t. OFF~ • ,~~ Conocimlentos eh Gestión Pübliea, Reglmen de Incentivos, Ana lisis Económico, 

"'.......;..._ .. ~_,...,,. 

f --~-·-
\; 

B. Cursos y programas de espee1ahzación requeridos y sustentados con documentos: 

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

C) Conocimientos de Of1mátrca e Idiomas/Dialectos 

Nivel de dominio 
OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

'; Programa de presentaciones 

Otros (E'$pecíficar} 

EXPERIENCIA 
E)(perienc:ia general 

No aplica Básico Intermedio 

X 

X 

X 

X 

lridiq1Je E-1 tiempo de e1Cperiericia laboral; ya sea en el sector público o privado. 

3 años 

Experiencia especifica 

Avanzado 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mate,ia: 

2 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaciones: 

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

laño 

C. Marque el ni11et mit1irt10 de pue~to que se requlere como expe riencia; ya sea e11 el sector público o privado· 

Pr.icticas□ Asis.tente'xl Analista□ 1 coonfin_acor/□ 
Profe5,ion¡,iles L..2_J E-s.pec1allsta 

• Mencione ·otras aspectcs complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera algo adiciotral pora ~, putsto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de fa Información. Análisis, Síntesis. 

REQUISITOS ADICIONALES 

Ko a;:ilica 

No aplic::a 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico Intermedio Avanzado 

Éj lilcu1ivo/□ 
Experto Directivo□ 
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funciona!: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Sub.nivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

W de poiicior,e5 del puesto; 

Código de posiciones: 

Dependencia jerárquica 11neal: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

W de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirección de flscalización y Aplicadón de Incentivos 

Subdirección de Sanción 1J Gestión de Incentivos 

No apTica 

Nivel Otgani;:acional 3 

Setvldor de ActMdades Cornpletnentarias 

Asistencia y apoyo 

Asistencia administrativa y se-c.retarjal 

C02 - Funciones secretaría les 

C02020102- Secretaria lo) 

con 

Secretarlo/a de la Sub-dirección de Sanc¡6n y Gestión de Incentivos 

C00201389 

COD201389 · 0001 

Ejecutivo/a de la Subdirección de Sanción V Gestión de Incentivos 

No apHca 

5erv1dor Civil de Carrera 

No aplica 

Brindar soporte ;idmlnistrativo y secretóilrial en el marco de los procedimientos Institucionales a fin de facilitar la eJecuctón di! las actlvldad@'!ii admln{stratlvas y loglstlcas, de 
corresponder, de su supertor inmediato y el equipo de trabaJo. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 
Elaborar documento.s administrativos de 1a unidad orgiilinlca, fnlclar su trimite a nivel Interno o eld:erna y efectuar el seguím¡entQ correlipond(ente para su atención 
respectiva. 

2 
Recibir, registrar y atchfvar docutnentacióo que ingrese o se genere en la unidad orgánica a fin de mantener un re,gistro ordenado en medio fisico e informático y 
preservar el acervo documentario. 

3 
Coon::llnar temas específicos de !a agenda del superior inmediato a fin de monftorear que los compromisos sostenidos se lleven a cabo o sean modificados con 
antid ación. 

4 Recibir \as comunlcacíones telefónicas y concretar las <:itas que correspondatt a fin de atender a los usuarios intemos o externos que lo soliciten. 

5 
Apoyar en la 1oglstica y la atención en las reuniones de trabajo programadas, de C()rresponder, a fin de que los particip<mtf!$ cuenten con !os insumos respectivos 
durante {a reuníón. 

6 Realiiar los requerimientos de materiales o útiles del órgano, así corno dístr'!bulrto, a fin de mantener Ca proVisíóti res¡:iectlva 'Y control de fo,1: mismos. 

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

8 Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribu-ción interna y externa de documentos, de corresponder. 

9 Otras funciones asignadas por la Jefatura Inmediata, relacionadas a la misión del poesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA El DESEMPEfilO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad de la Aplicación temporal (murcoTlwl t11l >I: luego ~Xplico,- o sust,rntar) 

No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 
Coordinadones Internas: 

ITodo• lo, órgano• de la entidad. 

Temporal O Permanente O 

Grupa tie servidofes civiles con quien coordina (marcar con un aspa) 

Func(onarios□ Directivos□ 
Públicos Pllblicos 

Servidores de~ 
CarreraL..:_j 

Servidores de Actividades~ 
Complementarías~ 

I

~ .. , __ ,..,_, 

. No aplica 

835 



t' 
Manual de ?erfiles de Puestos oel Organismo de Eva luación y riscal1zación Ambiental 

-~=--1:=1--,c:::w,c;:::, 

<>ef a FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

Al Nivel Educativo B) Grado(s1/sltuaclón académica y carrera/especialidad requeridos CI ¿colegiatura? 

Incompleta Completa QEgresado(a} Oeachlller □Título/ Licenciatura SI ONoGJ 

□Primaria □ □ 
D) ¿Habilitación 

Secretariado, asistencia de gerencia, asi5tencia administrativa, asistencia de profesional? 

Qsectmdaria □ Q 
oficina o afines por su formación; o 

SI □NoGJ secundaria con certificado de formación en las especialidades descritas. 

0Té-cnica Bá.sk,a 

□ 0 □Maestría □Egresado □Grado 
{l 6 2 años) 

□Técrifca superior 

□ □ 
INo aplica 

1 (3 6 4 años} 

O universitaria □ □ 
Oooctorado □Egresado □Grado 

! No aplica 
1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Nost requit.re sustentar con documentos): 

Aslstenc:la Admihlstratlva o Secretariado, 

B. Cursos y pto,gmmas de especialización requeridos y sustentad0.s: con documentos: 

En el caso de forrnacfón secundaria, cursos en secretariado o asisten tia de gerencia o asistencia administrativa o asistencia de oflcína o afines. 

C} Ccnocimiehtos de Oflmiitlca e Idiomas/Dialectos 

Niwl de dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTICA 

Proces;;1dor de tex1os 

Hojas de cálculo 

Prograrria de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia g&neral 

No aplica Básico Intermedio 

X 

X 

X 

X 

Indique el tiempo dé e11perltocia laboral; ya sea en el sedur públiCQ o privado. 

2años 

Experiencia especifica 

Avanzado 

A. Indique el tiempo de experíenc:h• requerida para el puésto ell la función o la materia: 

2años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Ob.setvaclones: 

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

No apllca 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que M! reqlliere como eXpe,ltncla; ya se~ en el sector público o privado: 

P,áctkas□ A. "º 11 □ ¡ Cocrdlnador/□ Profeslonales Sl$l4!n Ana sta Esptct• [l.lta 

" Mt.nciOlle otros aspecto,-comotementorio$ sobm el requisito de H@rlenclo; en caso txist/ero algo adicional poro el pt1esto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Orden, Dinamismo. 

REQUISrros ADICIONALES 

No aplica 

Noaplln 

K 

X 

X 

Básico 

EJec:utlvo/□ 
Ellp~rtc 

Intermedio Avanzado 

Directivo□ 
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