
Ma1,~13I de ?srf c,3 de Puest,Js -::s 01·ganisr110 de Ev31u3ción y F sc3 ,z3ciÓ(l Ambienta 

Vl.8 MODULO VIII: ÓRGANOS DESCONCENTRADOS 
• OFICINAS DESCONCENTRADAS 

1. EJECUTIVO/A DE LA OFICINA DESCONCENTRADA 
2. ESPECIALISTA AMBIENTAL DE LA OFICINA DESCONCENTRADA 
3. ESPECIALISTA DE GESTIÓN AMBIENTAL DE LA OFICINA DE ENLACE 
4. ANALISTA AMBIENTAL DE LA OFICINA DESCONCENTRADA 
5. ANALISTA LEGAL DE LA OFICINA DESCONCENTRADA 
6. ANALISTA DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA DE LA OFICINA 

DESCONCENTRADA 
7. ASISTENTE/A AMBIENTAL DE LA OFICINA DESCONCENTRADA 
8. OPERADOR/A DE CONDUCCIÓN VEHICULAR DE LA OFICINA 

DESCONCENTRADA 
9. SECRETARIO/A DE LA OFICINA DESCONCENTRADA 
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M::irual .:Is ?e:·f;,es de Puestos del Organismo de Evaluació', y riscalización '.\111bienta1 

e,;,_, ... ~ <>ef ,, .. r.,,.~--- FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
:.:,.;:,.~~·"'' 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civlles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N9 de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia Jerárquica lineal: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servídores al que 

reporta: 

N• de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Oficinas Oe.sconcentradas 

No apHca 

No aplica 

No aplica 

Servidor Ovil de Carrera 

Prestación y entrega de btenes y servicios 

Recursos naturales, medloambiente y acondic:ionamlento y ordenamiento territorial 

CA4 - Ejeoot(vo/Experto 

CM0S0S04 - Ejec1Jtivo de Recursos naturates, medloamblente y acondicionamiento y ordenamiento territorial- P,estación 

CA4-l 

Ejecutivo/a di! la Oflcihél Desconcentrada 

CA0S0S390 

24 

CA0S0S390 - 0001 al 0024 

Presídenta/e del Consejo Dfrectivo 

No aplica 

FuncioMrio Público 

Hasta 7 posiciones 

Planlfü::ar y conducir at equipo de traba Jo en [3 eJeooc!ón de las funciones <lelegadas en el marco del cumplimiento de las oblisaciones flscalízables en el .imblto teultorial para 
de.sarroll.1r actMdades de supervisión, seguimiento a las medidas administrativas y de difusión, según corresponda. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Planificilr y conducir la ejecución del plan operativo anual para el funcionamiento de ra Ofidna Desconcentrada. 

2 Asumir la representación del Orgaoismo de Evaluación y Fiscalización Ambienta 1, dentro de su ámbito geográfico, par¡¡i el ejen:;icio de sus fun<;iones. 

3 •~=:~:!ªart~:~::e:~:~~:ervisión a entidades pt)bllca.s y adminlstréldos, seglln delegación, para el cumplimiento de la normattvidad vigente v/o Las medidas 

Desarrollar y hace r seguimiento a la eJecudón del plan anual de evaluación Y fiscalización ambiental~ dentro de .su ámbito geográfico, para el cumplimiento de los planes 
4 {nstítucionales. 

S Elaborar y proponer opinión e informes técnicos en asuntos relacionados a su competencia parara toma de decisiones de lél entidad. 

6 Realizu seguimiento a las denuncia$ de la c{udadaola en temas ambientales para su tramitación y atención, ha.sta su culminación. 

7 Otras funciones asignadas por [ajefatur.i inmediata, reracionadas a la misión del puesto/~rea. 

CONDICIONES ATIPICAS PARA El DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No ap!ica 

Periodicidad de la A.pl◄Cacidn t~mparal (marcar con un X, /vega explicar o sustentar) Temporal D Permanente O 
No apflca 

COORDINACIONES PRINCIPALES 
Coordinaciones Internas: 

ITodos los ór1aoo, de la entid,d. 

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

Funcionarios~ Directivosf"""':'l 
PUblicosL....:.J PllbHco.sL:J 

Coordinaciones Externas.: 

Gobiernos reg!onales, gobiernos locales 

Servidores de~ 
Úlr'r'l!:r'.a~ 

Servidores de Actividadesr-:-7 
Cofl'lplerneht&rias~ 
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Manual de Perfiles de Puestos del 0 1-ganisrno de Eva luación y Fiscalización Ambiental ..... ------- ,,_ 

<>efa FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa DEgresado(a) □B•chlller ~Título/ Licenciatura síONoQ 

□Primaria □ □ 
D) ¿Habilitación 
profesional? 

O secundarla □ □ 
lngenlerla ambiental, 8íologla, Derecho, o afines 

siONoQ 

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

□Técnlcá Superior 
(3 64 aRos) □ □ 

INo aplica 

1 

[]universitaria □ 0 
□Doctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Noserequ/eresustentarcon docum,mtos): 

Conocimientos en Gestión ;i~blica, Polttlcas públícas, Fiscalización Ambiental 

I!. Cursos 'Y programas de especlallzaci6n requeridos y sustent;;idos con documentos: 

Cursos en pol{ttcas públicas o gestión pública o ge.rtlón ambfentl) o fiscalización ambiental o afines (9D horas acumuladas). 

e) Conocimientos de Ofimática e ldíomas/Dlalectos 

Nivel de domlnlo Nivel de dominio 
OFIMÁTICA 

Procesador de tutos 

Hojas de cálculo 

Progtama de presentaciones 

otros (Especiflcar) 

EXPERIENCIA 
Experíencla general 

No aplfca Básico Intermedio 

X 

X 

X 

X 

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

6aflos 

Experiencia especifica 

Avanzado 

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

4 al'los 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especlftcar) 

Observaciones: 

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

2 at\os 

c. Marque el nivel mfolmo de pue.ita que ie requiere com-0 experiencia; ya sea en el sec.tor público u pr\vado: 

P~áctlcas□ As}stente□ Analista□ 1 Coordlnador/l.7 
Profesionales Esptc:fa/lst.l~ 

• Mtndone o tren osp«tos complemutvrlos sobflt ti ntqulsleo de "Jtpttrlencla; ~n caso ttxistif'!ra algo adídonol para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Planlflcaclón, Control, Cooperación, Iniciativa. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Básico 

EJ11cutlvo/□ 
E.:p~rto 

Intermedio Avanzado 

Di~ctlvo□ 
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Man:.,al ele ;:ierfiles de Puestos Jel Org':ln,.s:-no de Evaluación y Fiscal.zación Ambienta: 

<>efa fil::? l'---__ F_o_R_M_A_ro_o_E_P_ER_F_1L_D_E_P_u_e_sr_o __ __. 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano; 

Unidad Orgánica: 

Unidad funcional: 

Nivel organizadonal: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Oficinas De$Concentradas 

No aplica 

No apllca 

No aplica 

Serv!dor Cfvil de Carrera 

Prestación v entresa de bienes y servicios 

Recursos naturales, medioambiente y acondicionamiento y ordenamíento territorfaj 

CA3 • Coordinador/Especialista 

Puesto tipo: CA3050503 - Coordinador/Especialista de Recursos naturales, medíoambiente y acondicíonamiento y ordenamiento territoríal -
Prestación 

Subnível / subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N• de posic:ione:s del puesto: 

Código de poskiones: 

Dependencia jerárquica linea~: 

Dependencia funcfonal: 

Grupo de servidores al que 
reporta: 

N• de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

CA3-2 

Esp!!ciali.sta Ambiental de la Oficina Oe.sconcentrada 

CAOSOS391 

23 

CAOSOS391- 0001 al 0-023 

Ejecutivo/a de la Oflcfna De5conc::entrada 

No apfica 

Servidor CivH de Carrua 

No aplica 

Coordinar, ejecutar y supervisar las acciones de supervisión en la Jurfsdicción territorial. de acuerdo a la normativa vigente de flscalización ambienta(, para verificar el 
cump!imlentode los compromisos ambientales. la normativa y los mandatos de la autoridad ambiental compete.nte. 

FUNCIONES DEl PUESTO 

1 
Supervisar y eJec~tar las actividades de verificación y/o constatación soUcitada por las dependencias de la entidad para la implementación y/o cumplimiento de las 
medidas administrativas impuestas. 

2 
Coordinar y hacer seguimiento al procesamiento de los expedientes administrativos, técnico ambientales, y los que se le encargue, en materia de su competencia, para 
ponerlos a cons:lderadón de las instancias correspondientes. 

3 Ejecutar y superví.sar fas actividades de supervisión ambiental astgnadas por el Ejecutivo de la Ofidna Desc0I\Centrada, para el cumplimiento del plan operativo. 

4 Emitir opínión técnica de los procedimiento, a su cargo para la tOrníl de decisiones. 

S Atender y absolver las consultas en ternas ambientales de competencia de la Oficina para el desarrollo de las acciones de evaluación y supervisión. 

6 ?ropo11er y desarrollar •u;ciones de difusión en materia de fücallzaclón ambiental para informar y sensibilizar a 1a ciudadanla y los administrado.s. 

7 Otfas funciones asignadas por ta jefatura Inmediata, telacionadas a la misión del puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPErlO DEL PUESTO 

No aplica 

Periodicidad d~ la Aplk<1dót1 temporal (morcar con un X,. Juego explicar o s11sttntar) 

No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 
Coordinaciones Internas· 

Temporal D Permanente O 

Dirección de Politicas y Estrategias en Flscallzaclón Anibiental, Dirección de Evilíuacíón Ambíental, Dirección Ce Supervisión Ambien(af en Infraestructura y Servicios, otrección 
de SUpervlsíón Ambienta! en Energla y Mina.s, Dirección de Supervlsíón Ambienta{ en Actividades Productivas, Direccfon de Fiscalizacfón y Aplicación de lncentfvos 

Grupo de servidores c,víles con quier, coordina {marcar corr un aspa) 
Funcionarios□ Dlrect.lvosí7 

Públ!cas Públlcost..:.J 

Coordinaciones Externas: 

Gobiernos regionales, gobiernos locales 

Servídofe!'i der-;-7 
Carrera~ 
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Manual de Perfiles de Puestos del Organismo de Eva uación y Fiscalización Ambiental 

<>efa º-· ...,¡;,"'~"" FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
'I ~·1.ft>li.-,0,, 
-'l'flllt~ 

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

Incompleta Completa □Egresado(a} Qsachiller Drrtulo/ licenciatura 

□Primaria □ □ 
□Secundaria □ □ 

lngenierla ambiental, Biologia, Derecho, o afines por la formación. 

□Técnica Básica 

□ □ OMaestria □~gresado □Grado (1 ó 2 años) 

□Técnfca Superior 

□ □ 
INoapllc:a. 

1 (3 ó 4 afios) 

Qunlversitarla □ □ 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INo aplica. 

1 

CONOCIMÍENTOS 

A. Conoc:ímlentos Técnicos principales requer)dos para el puesto (No H re.quiere. .sust,mtDr con docum,mtcs ): 

Conocimientos en Gestión p~bllca, Politicas Públicas, Fiscalización Ambiental, Procedimiento Admlnlstrattvo General, Derecho Ambrental. 

B. Cursos y programas de espeelallzación requeridos y sustentados oon documentos: 

C) ¿colegiatura! 

siONo[J 

o) ¿Habilitación 

profesional? 

srONo[J 

Cursos en gestión püblica o politicas públicas o flscallzacl6n ambiental o procedimiento administrativo genera1 o derecho amblental o df!recho administrativo o afines (60 horas 

acumuladas}. 

C) Conocimientos de Ofim~tica e Idiomas/Dialectos 

OFIMÁTICA 

Procesador de tedos 

Hojas de cálculo 

Programa de preset1tacío11es 

Otros (EspecifJcar) 

EXPERIENCIA 
Experienci¡i, general 

No aplfca 

X 

Nivel de dominio 

Billsico Intermedio 

X 

X 

X 

Indique el tiempo d~ e11p~rlencia laboral; ya .sea en el iector pübllco o privado. 

S años 

El(perlencia especifica 

Avanzado 

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

3 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (Especificar} 

Observaciones: 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (par'te A}, sel\ale el tiempo requerido en el sector púbfico: 

2arlos 

C. Marque e l nlvel mfnlmo de puesta que se requiere catnu e,i;ptrlencla¡ y~ 1:ea eo el sector público o privado: 

Prácticas□ As.ister.te□ Ana!Jstar;'l I Coordln.ai~or/□ 
Profinlonales ~ Esp.tc,al,stil 

• Mencionr: otros ospr:ctos complr:mr:ntarios sobre d requisito di! upr:rlr:ncla; en coso eJU.stit:ro oiga odiciPnoJ para el put sto. 

No apllta 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

!control, Iniciativa, Anál!sls, 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Nlve¡ de domlnío 

Básico lntermedío Avanzado 

Ejecutivo/□ 
Experto Dlr11!cli110□ 
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Manua ::e Perfiles je Puesws del Organismo de Evaluación y Fiscalización Amoient31 

C)ef 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órg•no; 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores clvlles: 

Familia de puestas: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivei / subcategorfa: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

W de posiciones del puesto: 

Cód{go de posiciones: 

Oependenc:fa jerárquica Uneal: 

Dependencia futidonal: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

W de posiciones a su carga: 

MISIÓN DEL PUESTO 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Oficinas Dese.encentradas 

No aplica 

No aplica 

No aplica 

Servidor Cívil de Carrera 

Prestación y entrega de biene$ y setvíclos 

Recursos naturale.!i, medloambiente y acondíclonam{erito y ord-enamlento territorial 

CA3 - Coordinador/Especialista 

CA30S0503 -Coordinador/Espedalísta de Recursos ni!tur11le$1 medloambiente y acondicionamiento y orde11amlento territorial -

Prestación 

CA3-2 

Especiallsta de Gestión Ambíental de {a Oficina de Enlace 

CA0505392 

CA0505392 • 0001 al 000S 

EJecutfvo/a <le la Oficina Oesconcentrada 

No aplica 

Servidor Civil de Carrera 

No aplica 

,_e,1\lN ~ Fi:s~. jy'r i.'\ , Ejecutar las acctones de $Upervls16n, de acuerdo a la normatwa vigente de fisc¡i/fzacfón ambientat, para verificar el cumplimiento de los compromisos ambienta les, la 

f UN~D 'E. \ normativa V los mandatos de la atttorldad ambiental competente. 

"j GEST .DE '5 
~ RE SOS ~ FUNCIONES DEL PUESTO ·'1 HU~ ANOS ,f 

1 
Ejecutar y vahdar l.as ac:tw¡dades de supervmón ambiental de la Oficina de enl¡i.ce asignadas por el Jefe de la Oficina Desconcentrada, para el cumpllmlento del plan 

,Í;";).¡, ~ "$ .,:º'!"e"'ra':'1,,.,,vo"i,.'--,,-,.,.-.,.-,-~-==-,----,,=-,.,.-=,-,--~~-~--~~,...,.--,-~-,--~~-~--~-~~-,----"-~Q~~:--
2 

~:c~!:~:.s actividades de venficación y/o constatación solicitada por las Direcciones para las implementac,16n y/o cumplimu~nto de las medidas admlnlstrativ.is 

3 Absolver las consultas en temas ambientales de competencia de la Oflcfna de enlace para el desarrollo de las acciones de evaluación v supervisión. 

4 
Coordinar y hacer seguí miento al procesamiento de los expedrentes administrativos, técnico ambíentales, y los que se le encargue, de la Oficina de enlace, para ponerlos 

a consideración de las Instancias correspc:mdíentes. 

Emitir op(nión técnica de {os procecHmientos a careo de fa Oficina de enlace piri la toma de dedsfones en temas amblentaCes. 

6 Proponer y desarrollar acciones de difusión en materia de fiscallzaclón ambiental p<ua Informar v sens[biJízar a la dudadanía y los administrados. 

7 Hacer segulm{ento a ,as denuncias de la cludadania en temas ambientales para su tramitación y atencióR, hasta su cutminactón. 

Desarrollar acciones de .supervisión a entidades pllbllcas y administrados, según defegación, para el cumplimiento de la normatividad vigente y/o las medidas 
8 admínistfatlvas fm uestas. 

9 Asumir la representación de la Oficina Desconcentrada, dentro de su ámbito geográfico, pílra el eferclc{o de sus funciones. 

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inrriediata, relac.ianadas a la misión del pue,to/iirea. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA El DESEMPEÑO DEL PUESTO 

INo aplica 

Pulodicidad de la Aplic1d6n temporal (marca, con un X. lut go ,rxptícor e, .sune,m,, 1 Temporal D PermanellteO 

No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Cccrdlnaciones Internas: 

Dirección de Politlcas y Estrategias en i::lscalización Ambiental, Dirección de Evaluaclón Ambiental, Dirección. de Supervlsí6n Ambienta\ en Infraestructura V Servfc((IS, Dirección 
de Supeivlst6n Ambiental en Energla y Minas, Dirección de Supeivlsi6n Ambiental en Actividades Productivas, Oírección de Físcalízaci6n y Aplicac(ón de ~ncentlvos 

Grupo de servidores c1v1les con quien coordina {marcar con un aspa l 
Funci(lnarios□ Oirectivosl.7 

Pllblic:os PllbllcosL.:J 

COofdinaclones Externas: 

Gobiernos regionales, gobiernos locales 

Secvidores de~ 
Carrera~ 

Servidores de Actividades~ 
Complementarias~ 
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Manual de Pe1tiles de Puestos del Organis1"10 ele Evaluación y Fiscali zación Ambien;:al 
._ ~ 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO ( )e fa ::..-::::;:..·~ 1 
:::~, L..--------------------------------------' 

FORMACIÓN ACADÉMICA 
A) Nivel Educativo 8) Gniido(s)/sltuación académica y carrera/especialidad requeridos C) ,colegiatura? 

lncompteta Completa □Egresado(a) 8eachiller □Título/ Licenciatura srONoc::::J 

□Primaria □ □ D) ¿Habilitación 

Jngenieria ambiental, biologla, derecho, economía, administración o afines profesional? 

O secundarla □ □ 
por la formación. 

srONoQ 
------•- -

□Técnica Básica 
(1 ó 2 años) □ □ DMaiestría □Egresado □Grado 

□Técnica Superior 
(3 ó4 años) □ □ 

INo aplica 

1 

0untversft:arla □ Q 
Oooctorado O egresado OGrodo 

INo aplita 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. ConocímJento.s Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requi•r• sustentar CM documtllfos); 

Conocimientos en Gestión ptlbllca, Políticas Públic:as, Fjscallzaclón Ambíental, Procedimiento Administrativo General, Derecho Ambiental. 

B. Cursos y programas de especlallzadón requeridos y sustentados con documento.s: 

O.usos en eestlón pt:lblica o políticas pUbHcas o flscallzación ambiental o procedimlento administrativo general o derecho ambiental o de1echo administrativo o af1nes (60 horas 
acumul.tdas}, 

C) Conocimientos de Oflm~tfca e ldiomas:/Dialectos 

Nivel de dominio 
OFIMÁTICA IDIOMAS/ DIALECTO 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de texto!i X Inglés 

Hojas de cálcuto X Quechua 

Programa de presentaciones X otros (Especificar) 

Otros (Especlflc,n) X Ob.Huvacfones: 

EXPERIENCIA 

Exceriencla general 

Indique, cl tiempo de experlenclai labtir.l; ya sea en el sector pi'.lblico o privada. 

Saños 

Experiencia especifica 

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

3 aílos 

B. En ha.se a ta experíencfa requerida para el puesto (parte A), sef'iale el tiempo requerido en et sector público: 

2años 

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

Prácticas□ Asistente□ Analistar.7 1 Coordinador/□ 
Profeslonales ~ Esp•clalbtl 

• Mencione otros aspe'Ctos complementorlos sobre r:I ttquislto de r,rpemnda; en caso ~xirtiera oigo adiciona/ paro d pu~sto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización d.e la tnformación, Análfsis, SlntesJs. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básrco Intermedio Avanzado 

EJecutlVo/□ 
E,cperto Dfnrctlvo□ 
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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: 

Subnivel / subcat egoría: 

Nombre del puesto: 

Código de! puesto: 

N" de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia Jerárquica lineal: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

N• de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Oficinas Oesconcent,.adas 

No apHca 

No aplica 

No aplica 

Servidor Civil de Carrera 

Prestación y ent rega de bie:nes y seivlcios 

Recursos natur.ales, medioambiente y acondicionamiento y ordenamiento territorial 

CA2 - Ana lista 

CA20S0502 - Analista de Recursos naturales, medloambiente y acondicionamiento y ordenamiento territorial - Prestación 

CA2·3 

Analista Ambiental de la Oficina Desconcent rada 

CA0505393 

CAOS05393 • 0001 • I 0005 

Ejecutivo/a de la ofklna Desconccntrada 

No aplica 

servidor Civil de Carrera 

Noapliu 

Elaborar, ejecutar v coordinar, de corresponder, las acciones de supervisión en la jurlsdkción territor ial, de acuerdo a la normativa vigente de fisca lización ambiental, pi!l ra 
verificar el cumplimiento de los compromisos ambientales, la normativa v los tnanda tos de la autoridad a mbiental competente. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Ej~utar las actividades d€' supervisión ambienta! asignadas por el Jefe de la Oflcina Oesconcentrada, para el cumplimiento del plan operativo. 

~ .~~"'"" 'rt~c-0 2 
1 ,¡j UNIDAD OE t 
~ GE~S!Ó ~

3 

Ejecutar las actividades de verificación y/o constatación solicitada por las dependencias de la entfdad para las implementación y/o cumplimiento d e las medidas 
a dministrativas impuestas. 

AMo~r las consultas en temas ambientales de competencia de la Oficina Oesconcentrada para e l des.,rrollo de las acciones de evaluación y supervisión. 

l RECU S ~4 
'\ HU OS ti! 

Sistematizar el procesamiento de los expedl!!-ntes administrativos, técnico ambientales, y los que se le e nc¡¡¡ rgue, e n materia de su competencia, para ponerlos a 

consideración de las insta ncias correspoodientes. 

a-o ~,-t 's 
'<-.-ª:~/ 

Elaborar la propuesta de o pinión técnica de los procedimientos a su cargo para la torna de decisiones. 

6 E~borar y ejecutar acciones de difusión en materia de flsca liución ambiental para informar y sensibilizar a la ciudadanía y los administrados. 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

Petíodicidad de la Aplic.ació n temporal (morcar con un~ luego rxp!Jcoro sustentar) Temporal D PermaMnte O 

No ~plica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

OirMción de Políticas y Estrategias en F1scalizaci6n Ambíental, Dirección de Evaluaci6n Ambiental, Dirección de Supervisión Ambie nta l en Infraestructura y Servicios, Dirección 

de Supervisión Ambienta l e n Energía y Minas, Dirección de Supervisión Ambiental e n Actividades Productivas, Dirección de Fiscalizac16n y Aplicación de Incentivos 

Grupo d@ servidore5 cívUe.s con quien coordina (morcar con un aspo l 

Funcionarios□ Directtvosl7 
? úblir:os Públicos~ 

Coordinaciones Externas: 

G~blernos regiona les. go0l!!-rnos loca les 

Servidores de ~ 
Carrera~ 

Servidores de Ac6v1da~esr-;-7 
Com plementa nas~ 



<>efa o~-" ... ,..._,. FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
~== 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa D Egresado(a) [Jsachiller O Título/ Licenciatura sí 0No 0 

□Primaria □ □ D) ¿Habilitació n 
lngenieria ambienta l, biología, derecho, economía, admlnistraclón o afines p rofesional? 

O secundaria □ □ 
pcr la formación. 

Sí □ No[J 
□Técni¿a Básico 

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

□Técnica Superior 
(3 6 4 años) □ □ 

!No aplica 

1 

G]uníversitaria □ Q 
□Doctorado □Egresado □Grado 

INoapllca 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el puest o (No u u quiere susuncar con documentos): 

Conocimientos en Fiscalinci6n Ambienta!, Procedimiento Admínístr3tivo General, Derecho Amblental 

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

Cursos en fiscalización ambiental o derecho ambiental o gestión ambiental o afines (40 horas acumuladas), 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

Nivel de domink> Nivel de domintO 
OFIMÁTICA 

Procesador de textos 

Hojas de cálculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especifica r) 

EXPERIENCIA 
Experienda general 

No aplica Sásic:o lntermed1o 

X 

X 

X 

X 

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

3 años 

2 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 
Avanzado 

ln&lés 

Quechua 

Otros (Especificar) 

Observaciones: 

B. En base a la experienaa requerida para el puesto (parte A}, señale el tiempo requendo en e l sector público: 

1 año 

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

J>ráctk:as□ A f t t r.'7 !' □ 1 Cootdin&dor/□ 
Profe.slonales 5 sen e~ Ana LSta EspK\tlista 

• MencfoM otros ase,ctos c9mplemcatoríos sobfe el r((Julstta de ,:xperieocía; en coso vcistlera oigo odk:ionol poro ~, puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

!control, Iniciativa, Análisis. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplic:a 

X 

X 

X 

Básico 

Eft cutivo/0 
b!perio 

Intermedio Avanzado 

OlrecHvoO 

1 

1 



Manual de Perfiles cie Puestos del Organismo de Eva luació•1 y Fiscal ización Ambiental 

<>ef ~~i::::: ... FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
,,..,,.I~ ... ·-. 

I0ENTlflCACIÓN DEL PUESTO 

órgano: 

Unídad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles.: 

Famllla de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Oflcrnas Desconcentradas 

No aplica 

No aplica 

No apilca 

Servidor Civii de Carrera 

Prestación y entrega de bienes y servidos 

Recursos naturales, medioambienta y acondlcíonamiento y ordenamiento territorial 

CA2 - Anallsta 

Puesto tipo: CA2050502 ~ Analf$l<:1 de Recursos naturales, medloambiente y acondicionamiento y ordenamiento territorial - Prestac.ión 

Subnivet / subc:ategoría: 

Nombre del pllesto: 

Códlgo 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 

CA2-3 

Analista legal de ta Oficina Oescom:entrada 

CAOS05394 

25 

CA0505394 • 0001 al 0025 

Ejecutivo/a de la Oficina Oesconc:entrada 

NoapHca 

ServrdorCi,..fl de Carrera 

No apllc:a 

Brindar asisten da legal y analizar la apHcación de {a.s normas vigentes en las acciones de supervlslóri en la jt.1risdicctón territorial, de acuerdo a la normativa vigente de 
fiscalh:ación ambíental, para verificar el cumplimiento de k,s compromisos ambientales, la normativa V los mandatos de la atJtorfdad ambiental competente, 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Analizar ios expedientes técnicos y administrativos producto de las acciones de evaluación y supetvlslón ambiental para verificar su conslst@11da normativa. 

2 Emitir opinión técnico normativa de los procedimientos a: su cargo para la toma de decisiones. 

3 Absolver las consultas legales respecto de los procedimientos a cargo de la Oficina Desconcentrada para el desarrollo de las acciones de evaluación y supervisión. 

4 Reali2.ar las acciones de supervisión ambiental de corripetencla de la Oficina Oesconcentrada para el cumplimiento de su plan operativo. 

5 
::~;:;a:~~:;~:=-ación de !os expedient e:,¡ administrativos de ta Oficina Oesconcentri!da en materia legal para pot1erlos a consideradón de las instancias 

6 Elaborar accfones de difusión en materia normativa de fiscaliiac(6n ambfental para informar y sensibilizar a la ciudadanía y tos administrados. 

7 
Participar vio desarrollar la verificación y/o constatación mUc!tada por ias dependencias de la institudón en cumplirníe11to de las directivas del Organismo de 

Evaluación y Fiscali:zación Ambfental 

8 Opinar sobre los proyectos normativos de 1a entidad para atender los requerimientos formulados. 

g otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 

CDNOICION"ES ATÍPICAS PARA El DESEMPEÑO Del PUESTO 

INo aplica 

Perioóicid~d d~ la Aplicación tempon1 {m&rco, con un X, luegc, ~)(p/icor a iustentar) 

No aplica 

COOR0INACtDNES PRINCIPALES 
Coordinaciones Internas: 

Temporal D Permanente O 

Oireccl6n de Politkas y Estrategias en Flscalizad6n Ambiental, Olrección de Evaluación Ambienta~, Dirección de Superi,isión Ambiental en lnfri'e.rt.ructura y Servicios, Dirección 

de Supervisión Ambiental en Energía y Minas, Dirección de Supervisión Ambiental en Actividades Productivas, Dirección de Fiscalfzaclén y Aplicació1i de J11centivos 

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

Funcionarios□ Oirectivosf"":7 
Públicos Públicos~ 

Coordinaciones Externas: 

Gobiernos regionales, gobiernos locales 

Servidores de~ 
c.-rrera~ 

Servidores de Activfdadesr:-7 
Complementarias~ 
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<>efa FORMATO DE PERFIL DE PU ESTO 

FORMACIÓN ACAD~MICA 

A) Nlvel Educativo B) Grado{s}/sltuación académica y carrera/especialidad requeridos q ¿Colegiatura? 

Incompleta Completa D Egresado(a) ~Bachiller □Titulo/ Licenciatura srONoGJ 
□Primaria □ □ 1,.- 1 

D) lHabilitación 
profesional? 

Dsec:undilria □ □ srONoGJ 
□Tecnlca Básica 

□ □ OMaestrfa □Egresado □Grado (16 2 afios) 

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años} □ □ 

11'/o aplica 

1 

0Unfversttarla □ 0 

□Doctorado □Egresado □Grado 

!No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos prlncipa les requeridos par.. el puesto (Nose requi1trf! $1Jst1mtarcnn documentos>= 

Conoclmíentos en f'.i$c;;11iz:ación Ambiental, Procedimiento Admlnlstrativo General, Derecho Ambiental 

B. Cursos y programas de especialfzaclón requeridos y sustentados con documentos; 

Cursos en fJscallzación ambiental o procedimiento administrativo general o derecho Ambiental o gestión ambfentaf o afines (40 horas acumuladas). 

C) Conocimientos de OfimáUca e Idiomas/Dialectos 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio Nivel de dominio 

Procesador de textos 

Hoí.u de cálcuJo 

Programa de presentaciones 

otros (Espei::lficar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No aplica Básico Intermedio 

K 

K 

X 

K 

lndiqull! el tiempo de experiencia laboral; v• sea en el sedor público o prtvado. 

3 años 

E,cperfencia espedfica 

Avahzado 

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

2af'los 

10/0MAS / DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

otros (Especificar) 

Observaciones: 

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

1 año 

C. Marqu~ el nivel mír.imo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en e t sector público a privado: 

Ptáctias□ r7 □ 1 Cotirdlh.-dor/□ Profesionales ASISlente ~ AnalfSfl Especlallsta 

• MencioM otros aspectos complementarlos .sobre el requisito de experifrida ; en caso existiera algo adidonaJ para el pi..esto. 

No,1plica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

!control, Iniciativa, Análisis. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

K 

K 

X 

Básico 

Ej!'cutivo/□ 
E)jp11rta 

Jnterrnedio Avanzado 

o¡~i:tl.-o□ 
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rvlBnu':11 :Je i=':oi'files de Puestos del OrganisrnG de Evaluación y Fiscal1Z3ción Ambiental 

<>e o,_ .... "'" 
_ -:,,,..i.-,M FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
~;.,~,.:: .... 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Untdad Funcional: 

Nive-1 organizadonaf: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ ,ubcategoria: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

W de posiciones de( puesto: 

C6digQ de posiciones: 

Dependencia jerárquica lineal: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

N° de posiciones: a su cargo; 

MISIÓN DEL PUESTO 

Oficina!i 0&sconcentradas 

No aplica. 

No aplica 

No aplica 

Servidor Civil de Carrera 

Ge.stfón institucional 

Adrnlnlstr.acíén 

CA2 - Analista 

CA2020402 r Analista de Admlnfstracfón 

CA2-3 

Anal;sta de Gestión Administrativa de la Oficina Oesconcentrada 

CA0204395 

23 

CA0204395 • 0001 al 0023 

Ejecutivo/a de la Oficina Oe$COncentrada 

No aplica 

Servidor Civit de Carrera 

No apllca 

Ejecutar las funciones de ge.stlón administrativa a cargo de la Oficina Oesconcentradc1,, de acuerdo a la normativa vígetite y los procedimientos institucionales, a fin de 
programar y ejecutar el presupuesto, los requerimientos y la contratación de bienes y servicios requeridos .,¡egón las funciones delegadas y la planificación institudonal. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Manejar y controlar tos gastos de Caja Chica de la Oficina Desconcentrada para proveer y atender los gastos menores y urgentes. 

EjeC1Jtar las ¡ictividades refatlvas a la formufacíón y segulmíento de los planes anuales y manejo y control presupuesta! de la Oficina para el cumpHmiento de las funciones 
2 

dele ad.as. 

3 Elaborar !os Términos de Refetencia y Especificaciones Técnicas para la gestión de las contrataciones de bienes y ser,,icíos de la Oficina Oesconcentrada. 

4 Elaborar i.nformes para reportar los asuntos de gestión administrativa a la Coordinación de Oficinas Oesconcentl'adas y los órganos que correspondan. 

S Realizar la ejeC\lción y/o cumpfüníento de las Ordenes de SeJViclo y Ordenes de Compra requeridos, a fin de elaborar las respe:ctlvas conformidi!des de bienes v servidos. 

6 Cola:bo!'at con la planificación y seguimiimto a la efecuci6n del plan operattvo anual para el funcionamiento de la Oficina Desconéentrada. 

7 
Coordinar y supervisar la transferencia del acerva documentarlo de la Oficina Desconcentrada a¡ Archivo Centra1 del Organismo de Eva!uadón y Flscalizac:ión Ambiental 

para el cumplimiento de la normativa vigente. 

8 Otras funcíanes asignadas por la jefatura Inmediata, relacionadas a la m1sión del puesto/.irea. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEliÍO DEL PUESTO 

IN• •plica 

Periodlddad de la Aplicación temporal {marcar f:on un X. luego explicar o surt~ntor 1 Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 
Coordinaciones Internas· 

Oficina de Administradón y Finanzas, Unidad de Abastecimiento, Unidad <le Gestión de Recursos Humanos, 

Grupo de servidores civíl~s con quierl coordína (m11rcarcon un aspa) 

Funcionarios□ 01rectlvosr7 
Públicos Públicos~ 

Coordinaciohes Externas: 

Proveedore5 externos 

SeNldores de□ 
Carrera 

Servidores de Actrv¡da,desr-:-7 
Complementarias~ 
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<>efa 0,...., ....... 
O.U•'WI.J-" 
y F1<oH41-,iO,o, 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO ~--
FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nlvel Educativo B) Grado(s}/sltuacl6n académica y carrera/especial!dad requeridos C) ICo)egiatura? 

Incompleta Completa □Egresado(a) Qsachlller □Título/ Licenciatura srONoGJ 

□Primaria □ □ D) ¿Habilitación 
Administración. economio11, Ingeniería lndustrlal1 investigación operativa, profesional? 

□Secundaria □ □ 
contabilidad, bibllotecologia, ciencias de la Información o afines por l:a 

SI □No[;] formación. 

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

□Técnica Superior 
{3 64 afio•) □ □ 

INo aplica 

1 

[:Juntversitaria □ [:] 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INoaplica 
1 

CONOCIMIENTOS 

A, Conocimientos Técnicos prlnclpales requeridos para el pue.sto (Nose requleruu.1:U'ntar con documtntru J; 

Gestión Pública, Sistemas Administratrvos del Estado, 

B. Cur.sos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos: 

cursos en gestión públlca o sistemas administrativos del Estado o contrataciones del Estado o afines (40 horas acumuladas). 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio Nivel de dominio 

Procesador de textos 

Hojas de c~lcu¡o 

Progn1ma de presel)1aclones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No aplica B~slco Intermedio 

X 

X 

X 

X 

Jndique el tiempo de e>1perhmcta labor~I; ya sea en el sector público o privado. 

3 años 

Experiencia especffica 

Avanzado 

A. Indique el tlernpt:> de experiencia requerid• p¡iri el puesto en la función o la materia: 

2 afies 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

otros {Especlffcar} 

Observaciones: 

B. En base a la e>rperiencfa requerida para el puesto (parte A), seff:de el tiempo requerido en el sector p6bllco: 

1 alfo 

C. Mátque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público 0 privado: 

Pr.ácticas□ A$istehle~ Analista□ 1 Cocrdlnadcr/□ 
Plofes1ona les ~ ~,P'l!d•llst;i 

• Mencicne otros aspectos rotnplementarfos sob~ el requ/.slta de eqrriencio; en caso exi'stiera algo ad;cíonal para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la Información, Comunicación oral, Dinamismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Básico 

E:J•euttvo/□ 
Experto 

lntermed1o Avant(ldo 

Pirectl\/o□ 
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,Vlanua je Pelfiles de Puestos del O,·ganismo de Evaluación y Fiscalización Arnbientai 

,~, ....... -<>e ,.,._ ... ~ FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
~!~ .. ~ 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel orgahizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Farnilia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo; 

Subnivel/ subcategoriac: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N• de posiciones del pue.sto: 

Código de posiciones: 

Dependencia jerárquica llneal: 

Oependenda funcional: 

G~upo de servidores al que 

reporta: 

N" de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Oficinas Oesc.ancent<adas 

No ap1ica 

No aplica 

No aplica 

Servidot Civil de Carrera 

Prestación y entrega de biene s y servicios 

Recursos flillturales, medloambfl!!!nte y acondicionamiento y ordenamiento terrttorial 

CAl - Asistente 

CA1050501 - Asistente d.e Recursos naturales, medioarnbiente y acondicionamiento y ordenanilento territorial - PrestaciÓn 

CAl-3 

Asistente/a Ambiental de la Oficina Desconcenttada 

CAOSOS396 

23 

CAOS05396 - 0001 al 0023 

Ejecutivo/a de 1a Oftclna Desconcentrada 

No aplica 

Servidor Civil de carrera 

No aplica 

Recoger. reg{strar y si:stematlzar la 1nformació.n que sirva como insumo pafa la ejecución de las acciones de supervi.sión, de acuerdo a la normativa vigente de. fücali;i:acián 
amb¡enta!, para verificar el cumplimiento de los compromisos ambientales, la normatfva y los mantlatos de la autoridad ambiental competente. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Asistir en la sistematización de las consultas en temas ambientales de competencia de la Oficina Desconcentrada para su atención. 

2 Organizar los expedlentes ftsicos producto de las actividades de supervisión y evaluación ambiental para su remisión a 1:as Instancias competente s. 

3 f{ecoger y sistematizar La lnformadón necesaria para el desarrollo de las acciones de supervti.ióh y evaluación ambiental. 

4 Hacer seguimiento, de corresponder, a las a«fones operativas de las accíones de supeivi.s(On y evaluación arnblental. 

S Apoyar en e1 desarrcHo de las activídade.s de difusión en materia de flscatización ambiental para Informar v sensibilizar a la ciudadanía y los adminlstrado.s. 

6 Otras funciones asignada.s por la jefatura fnmediata, relacionadas a la misión de[ puesto/área. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEF.iO DEL PUESTO 

Perlodiddad de ic1 Aplicación temporal (matear con tm ~ luego expÍi-Car o swtent'Qr) Temporal O Permanente□· 

No i.!plica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordlnactones Internas· 

No aplica 

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcarc:on un uspa) 

Funcíonarfos□ Directivo.so 
Püblicos Pllbtfcos 

I
~"·--·-™ 

. No aplica 

Servidores de□ 
Carrera 

----~-----

Servidores de Acttvidades□ 
Complementarlas 
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<>efa ~"';,;;:::M FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
y/:!a.,...fú,DC''°" ........,....,...~1 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo B) Gradols)/situac)ón académica y carrera/especialidad te queridos 

Incompleta Completa QEgresado(a) □Bachiller □Título/ Licenciatura 

□Primaria □ □ Ingenie ria ambiental, Brolcgia, Derecho o afines por la formación. O secundarla □ □ 
□Técnica Biislea 

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

□Técnica Superior 
(3 ó4afios) □ □ 

INo aplica 

1 

G]universitada □ [:] 
Oooctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Nose requiere sustentar con documentos}: 

Conocimientos en Fiscalización Ambíental 

B. Cursos y progr¡¡mas de especializadón requeridos V sustentados con documentos: 

Curso en flscalfzaclón ambiental o gestión ambfental o afines (20 horas ac:umuladas). 

C) Conocimientos de Ofimátic:a e Jdlomas/Dlalectos 

CI lColeglatura? 

Sí □No[] 
D) ¿Habilitación 

profesional? 

SI □No[] 

OFIMÁTICA 
Nivef de dominio N¡vel de dominio 

Procesador de textos 

Hojas de cálctilo 

Programa de presentaclone.s 

Otros IE.specJficar} 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No aplica Básico Intermedio 

X 

X 

X 

X 

Indique el tiempo de ex.perlencia laboral; ya sita 1n 11 s.ector póblka a privado, 

2 años 

E•periencia específica 

Avanzado 

A. Indique el tiempo de experiencia l'tquerldt11 par, el puesto en la funclón o la materia! 

No apiica 

IDIOMAS/ DIALECTO 

lngJés 

Q.Llechua 

Otros (f:specma.r) 

Observaciones: 

B. E:n base a J;:1 e1<periencla requerida para el puesto (pan:e A}, seífale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica 

C. Marque el nivel tninimc de pu asto que Je requiere romo e,cperiencla¡ ya sea en el sectGr públko o privado: 

Pr_áctícas□ ~iilente□ Analista□ 1 Coordinador/□ 
Profesionales Espedallstil 

• Mencione om>s asp,etru compkm~ntarl~ .iob,e el regui.,ito de: ~"pe:riencla; en caso t.Xisti~ro oigo adia"onal para el pue:sto, 

No aplica 

HA81LIDADES O COMPETENCIAS 

llniciativa, An&lls!s, Oinomismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No apUca 

X 

• 
X 

Básico 

EJetutivo/□ 
EX¡>f)rtc 

Intermedio Avanzado 

Dlrectrva□ 

____ , ___________________________________ _ 
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<>e f a f:r.~'~ lc__ ___ F_O_R_M_A_ro_o_E_P_ER_F_IL_D_E_P_u_E_sr_o __ _____J 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funclonal: 

Nivel organi2acional: 

Grupo de servidores civiles: 

Oficinas D1!Stoncentr.1das 

No aplica 

No apnea 

No aplica 

Servidor de Actividadl'.!s Comi,lementarras 

famma de puestos; 

Rol: 

Operadores de prestación y entre,ga de biéOe5 y seivícios, operadores de servicios para la gestión institucional; mantenfmlento y soporte; 

choferes 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ .subc:ategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

W de posiciones de( puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia jerárquica lineal: 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

W de posiciones a su catgo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Operadores de servicios para la gestión institucional 

COl • Operador de servicio.s para la gestión tnstltucionaI 

C01010212 ~ Operador de conducción vehicuiar o chofer 

C01-4 

Operaf1or/a de Conducdón Vehicular de la Oficina Oesconcentrada 

000102397 

28 

C00102397 - 0001 al 0028 

Ejecutivo/i! de la 0ficfna OesconcEmtrada 

No apHa 

ServidorCtvil de carrera 

No a,:;lica 

Conducir el \lehlculo asígnado, en el marco de las disposidones lnstítuclonales y la normativa de tránsito \ligente. a fin de trasladar a sú de5tit10 al pers.onal de la Oficina y/o 

trasfadar bienes, en comisión de -'Serviclm. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Conducir el vehfcufo que le s:ea asignado por la entidad para el traslado de personar, equipo y otns activ¡dades asignadas, 

2 
Verificar permanentemente el funcionamiento mecánico-elE!:ctrico y los accesorios del vehku[o asignado para reportar las ocurrencias, siniestros o fati as del vehfculo y 
coordinar las acciones administrativas que oorrespondan. 

3 Coordinar la ejecución de las actividades de mantenimiento preventivo y/o correctivo del veldcu!o a su ca,-go, para mantener la operatividad del vehlculo asignado. 

4 Actualizar.la bitácora áe contr~ del recotrfdo diario del vehículo v del consumo de combtJstlble, rncldencias presentadas, para el control administrativo correspondiente. 

5 Mantener el vehículo en estado de operación, conservación y presehtadón (Incluyendo Hmpiez.a interna y externa) para la prestación del servicio. 

6 Comunicar la necesidad de la dotación oportuna de combustible, carburante y lubricantes requeridos para el funcionamiento del vehículo a su cargo. 

7 Matttener la confldenc.ialidad sobre los asuntos tratados en su entorno. a fin de mantener la reserva de los mismo.s. 

8 Otras funciones asignadas por la Jefatura Inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área, 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA El DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No apHca 

Periodicidad de la Aplicaci6n temporal (marcar ton cm)(; Juego e1<plkar o sustento,) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

IUn;dad de Abastecimiento 

Grupo de servidores clvlles con quien c:oordirta (marcar eón tJn aspa) 

Fundonarios□ Oirectlvos□ 
Pü:bHcos Públicos 

!
~~-~,~~ 

.No aplica 

Servidores de~ 
carrera~ 

Servfdores de Actividadesí"---:-7 
Complem~ntariils~ 
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<>efa FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 
A) Nivel Educativo B) Grado(s}/situación académica y carrera/especialidad requeridos C) ¿Colegiatura 7 

Incompleta Completa Dfgresado(a) Osachíller □Titulo/ Licenciatura sí O No[:] 
□Primaria □ □ 1~--- 1 

D) lHabilitación 
profesional? 

[:]secundarla □ Q sí O No[:] 

□Técnica Bislca 
(1 ó 2 añosl □ □ O Maestría □Egresado □Grado 

□Técnica Superior 
{3 6 4 •~osl □ □ 

INo aplica 
1 

□Universitaria □ □ 
Oooctorado O egresado □Grado 

INo aplica 
1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conoclmlentos Técnicos principales requeridos para el puesto (Non rtqulut susctncarcon documentos): 

Mecánica automotríz biislca, Primeros auxlllos. 

B. Cursos y programas de especlallzaci6n requeridos y sustentados oon documentos: 

No aplica. 

C} Conocimientos de Ofimática e ldlomas/Dlalectos 

OFIMÁTICA 
Nivel de dominio Nivel de damínio 

Procesador de textos 

Hojas de cátculo 

Programa de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experlenc.\a general 

No aplica Básico Intermedio 

X 

X 

X 

X 

Indique ti tie mpo de experlu,cla ltboraf; ya .Sll!il en el !ector p~blico o privado. 

laño 

Experiencia especifica 

Avanzado 

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

laño 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Otros (E5pecificar) 

Obse,vaclones: 

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

No ~plica 

e Marque el nivel mlnlmo de puesto que se requiere como experiencia; ya s~a en e4 sector ptibllco o privado: 

Prácticas□ Asistente□ Analista□ 1 Coordinador/□ 
Proreslonalei l:S(lt d all,~ 

• Mendone otros aspectos complementarlos sobM el MlflJl.sito de ueerfehcltt ¡' en caso r>tlstiero algo adicional pora el pur!lto. 

HABILIDAOES O COMPETENCIAS 

Coordinación Ojo-mano-pie, Orden, O}namismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

jucencla A-llb vigente 

No aplica 

X 

X 

X 

Básico 

Ejecuthto/□ 
Exp,rto 

Intermedio Avanzado 

Directivo□ 
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: Oficinas Oescontentradas 
---------------------------------

Unidad Orgánica: No aplica 

Unidad Funcional: No aplica 

Nivel orgahlzadonat: No aplica 
---------------------------------

Grupo de servidores civiles: Servidor Ce Actividades CompiemenUlrias 

Familia de puestos: Asistencia V .apoyo 
---------------------------------

Rol: Asistencia administrativa ysecretarlal 

Nivel/ categoría: 002 • Funciones secretariales 

Puesto tipo: CO202{)102 ~ Secretaria (o) 
------------------------- - -------

5 u b nivel/ subcategorfa: C02-2 
-----------------------------------------

Nombre del puesto: Secretario/a de la Oficina Desconcentrada 

Código del puesto: C00201398 
---------------------------------

w de posiciones del puesto: 26 

Código de posicio~es: CO0201398 • 0001 al 0026 

Dependencia jerárquica lineal: Ejecutivo/a de la Oficina OescoJ1centrada 

Dependencia funcional: No aplica 

Grupo de servidores al qoJe 

reporta: 

W de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Servidor CMI d.f! Carrera 

No aplica 

9rindar soporte administrativo y .secretaria! en el marco de los procedimíentos institucionales a fin de facilitar la ejecución de las actMdades administrativas y loglsticas, de 

corresponder. de su superior inmediato y el equtpo de trabajo. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 Asi5tir y organizar la agenda de reuni<mes tntema$ IJ externas para el seguimiento al d@sarrollo de las actividades de la Oficina Desc.om:entrada. 

2 Redbír, clasificar y registrar los documentos que Ingresen o se generen en la Oflclna para ef despacho. 

3 Orgat1lzar y clasificar la documentactón de la Oficina Oesconcentrada para su actualización, archivo y custodia, segUn corresponda. 

4 Coordinar reur.iones, eventos y concertar citas a nivel institucional e lnterfnstitucional para la partlclpactón o repre">entaci6n de la Oficina. 

S Proyectar la documentación de mero trámite a fin de responder, derivar y/o disponer en los asuntos de competencia de la Oficina, 

6 Operar el Sistema de Tramite Ooc.umentalio para el registro y seguimiento de la documentación generada y/o recibida en la Oficina Ol!!!seoncentrada. 

7 Atender y/o derivilr las comuníca,ciones telefónicas, consultas, solfcitudt!:s de citas para coadyuvaf en las actividad e"> administrativas de la Oficina. 

8 Realizar coordinaciones con el personal de mensajería para la d!stríbucf6n Interna y externa de documentos, de corresponder. 

9 Otras funciones asignadas por la jefatura {nmed(ata, relacionada.s a la misión del puesto/área. 

CONDICfONES ATÍPICAS PARA El DESEMPEÑO DEL PUESTO 

Periodiddad de lil Apl!cadón t~mporal <matear con ~n x; luego explicar o sustentar) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRfNCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

[Todos los órganos de 1, entidad. 

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

Funci~na~os□ Oir~ct'.vosr;7 
Pubhcos Publicas~ 

I

_,"_"_.,, 
. No aplica 

Servidores <:ler-;-1 
CarreraL:,J 

Servidores. de Actividadesr:7 
Complementarias~ 
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l~t::::-:..,, 

FORMACJÓN ACADtMICA 
A) Nivel Educativo 8) Grodo(s)/situaclón académica y carrera/especialidad requeridos C) ¿colegiatura? 

Incompleta Completa C:Jegresado(al □Bachiller □Título/ Licenciatura SIDNoQ 

□Primaria □ □ D) ¿Habilitación 
S!!cretarf.ado, <1sistencia de gerencia, asistencia admfnlstratlva, asistencia de profesional? 

Qsecundarla □ GJ 
oficina o afines por su formaclón; o 

sfONoQ secundaña con certificado de formación eh la$ e.speclalidades dHcr~tas. 

QTécnlca Básica 
(162 años) □ GJ O Maestría □Egresado □Grado 

□Técnica Superior 
13 ó4 años) □ □ 

INo aplica 

1 

□Universitaria □ □ 
Oooctor1do □Egre:sado □Grado 

INoapllca 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Cohoclmientos Técnicos principales requerJdos para el puesto (No se requiere .1ustentar con documentos): 

A.sistenc:la Admlnístrativa o Secretariado. 

8. Cursos y programas de especlallzaclón requeridos y sustentados con dm:umento.s: 

En el taso de formación secundarla, cursos en secretariado o aslrténcla de gerencfa o asistencia administrativa 0 asistencia de oficina o afines. 

C) Conocimientos de Oflm.itlca e ldiomas/OJalectos 

OFIMATICA 
Nivel de domfnlo Nivel de dominio 

Procesador de teKtos 

Hojas de cálculo 

Proe,rama de presentaciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No aplica 

X 

Básico Intermedio 

X 

X 

X 

Indique el tiempo de experiencia laboral; Vil ~a en et sector pCtblico o privado. 

:Zafios 

l):perienc:la especifica 

Avanz.ado 

A. tndique el tiempo de e,cperle"cla requerida para el puesto en la función o la materia: 

2 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Ott0.s [Especificar) 

Observaciones: 

B. En base a la experiencia reqtierída para el puesto (parte A}, .sel'iale el tiempb requerido en el sector público: 

No aplica 

C. Muque el r,i~I mf~imo de p1.1estú que se requiere como e,i:periend11; ya sea en el sector p~blíco o privado: 

Pr;icticas□ A. t t o o l CO,;irdln,dor/0 
Profesionales sis en 11', AneiUSh Esp-eclallsla 

• Mencione otn;,s aspectDs complementrrrios sobn el nqulslto de: f:Kpfrle11cia; en coso existil!ta algo adfrlona/ para et puttsto, 

No apllca 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organlzaclón de la Información, Orden, Olnamtsmo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

Noaplfca 

No aplica 

X 

X 

X 

Básico 

Eje1:utlvo/□ 
E11peno 

Intermedio Avanzado 

DlrectrwiO 
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