d2 Pair 25 de Puestos del Organismo de Evaluzcidn y Fiscal zacién Ambisnta

V1.8 MODULO VIIl: ORGANOS DESCONCENTRADOS

O En e 03 N o

.

OFICINAS DESCONCENTRADAS

EJECUTIVO/A DE LA OFICINA DESCONCENTRADA
ESPECIALISTA AMBIENTAL DE LA OFICINA DESCONCENTRADA
ESPECIALISTA DE GESTION AMBIENTAL DE LA OFICINA DE ENLACE
ANALISTA AMBIENTAL DE LA OFICINA DESCONCENTRADA

ANALISTA LEGAL DE LA OFICINA DESCONCENTRADA

ANALISTA DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LA OFICINA
DESCONCENTRADA

ASISTENTE/A AMBIENTAL DE LA OFICINA DESCONCENTRADA
OPERADOR/A DE CONDUCCION VEHICULAR DE LA OFICINA
DESCONCENTRADA

SECRETARIO/A DE LA OFICINA DESCONCENTRADA
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ion y riscalizacion Ambiental

O s, FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organa: Oficinas Desconcentradas

Unidad Orgénica: Na aplica

Unidad Funcional: Mo aplica

Nivel organizacional: No aplica

Grupo de servidores civiies: Servidor Civil de Cacrera

Familia de puestos: Prestacion y entrega de bienes y servicios

Rol: Recursos naturales, medioambiente y acondicionamiento y ordenamients territorial
Nivel / categarfa; CA4 - Ejecutivo/Experto

Puesto tipo: CAA050595 - Ejecutivo de Recursos naturales, medioambiente y acondicionamienta y ordenamientao territorial - Prestacion
Subnivel f subcatagaria: CA%-1

Nombre del puesto: Ejecutive/a de la Oficina Descancentrads

Cadigo del puesto: CAQ505390

N*" de posiciones del puesta: 24

Codigo de posiciones: CAD505330 - DOD1. 28 6624

Dependencia jerdrguica lineal:  Presidents/e del Conseje Directiva

Dependencia funcional: Mo aplica

Grupo de servidores al que
reporta:

Funcionario Piblico

N° de posicienes a su cargo: Hasta 7 posicienes

MISION DEL PUESTC

Planificar y conducir af equipo de trabajo en la ejecucidn de las funcicnes delegadas en el marco del cumplimiente de las abligaciones fiscalizables en el dmbito territarial para
desarrollar actividades de supetvisién, seguimiento a las medidas administrativas y de difusidn, segin corresponda.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar y conducir la ejecucitn del plan operativa anuai para el funcionamiento de [a Oficina Desconcentrada.

2 Asumir la representacidn del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental, dentro de su dmbito geogrdfico, para el ejercicio de sus funciones,

3 -Desarrollar acciones de supervisidn a entidades pdblicas y ad rados, segin del icn, para el cumplimienta de la normatividad vigente y/o Las medidas
administrativas jmpuestas,
4 Desarrollar y hacer seguimiento a la eJecucion del plan anual de evaluacidn y fiscalizacién ambienta], dentre de su dmbito geografico, para e cumplimiento de los planes

Institucionales,

5 Elaborary proponer opinién e informes técnicos en asuntos refacionades a su competencia para [a toma de decisiones de la entidad.

& Realizar seguimienta a las denuncias de la cfudadania en temas ambientales para su tramitacién v atencién, hasta su culminacién.

7 Otras funciones asignadas por [2 jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Na aplica

Perindicidad de la Aplicacién temparal {marcar con un X, fuego expiicar o sustentar) Temporal I:[ Permanentel:l

No aplica

COORDINACIHONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los drganos de {a entidad.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
Funcionarios Directivos; Servidares de Servidores de Actividades
Pablicos Piiblicos Carrera Camplementarias

Ceoordinaciones Externas:

Gobiernos reglonales, gobiernos locales
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACIGN ACADEMICA

A) Nivel Educativo B} Grado(s}/sltuacién académica y carreraespecialidad requeridos

C) iColegiatura?

Incempleta

[
L]

Completa

D Egrasado(a) I:] Bachiller ET:‘tule/ Licenciatura

Ingenieria ambiental, Biologia, Dereche, o afines

EI Primaria
DSecundaria

Técnica Basica

I:l I:I Maestria I:l Egresade D Grado

] O OOt

Si

s I:INOE

D} Habilitacién
profesional?

[ Jwlx]

{16 2 afios)
Técnica Superlor No aplica
(3 & 4 afios}
DDoctorado DEgrasado I:]Grado
EUnlversitaria I:]
No aplica
CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Gestién piblica, Polfticas pabli Fiscabizacion Ambiental

B. Cursos y programas de espacializacién requeridos y sustentades con documentos:

Cursos en politicas publicas o gestién publica o gestién ambiental a fiscalizacidn ambiental o afinas (30 horas acumuladas).

C} Conecimientos de Ofimatica e Kiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominin
OFIMATICA IDICMAS / DIALECTO
No aplica Béslco Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de presentaclenes X Dtros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
EXPERIENCIA
Experiencla general
Indigue el tiempo de experiencia laboral; ya sea en sl sector piiblico o privada.
6 afios
Experiencla especifica
A. Indigue el tiempe de exp reguerida para el puesto en la funclén o la materia:
4 afios
B. En base a |a experfencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
2 ahos
C. Marque el nive! minimo de puesta gue se reguiers como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicas, Coordlnadar/| Ejecutivo/|
Prnfesiunalesl:l fsistente Analista Especiallsta Expertol Dire:tivaD

* Mencione otras aspectos complementarios sabre el requisita de experiencla ; en caso existierv algo udicional pure ef puesto.

No aplica

HABILIDADES  COMPETENCIAS

Planlficacién, Centrol, Cooperacion, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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Oefoa = FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficinas Dasconcentradas

Unidad Orgdnica; No aplica

Unidad Funcienal: No aplica

Nivel arganizacional: No aplica

Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos: Prestacidn y entrega de bienes y servicios

Rol: Recursos naturales, medicambiente y acondicionamiento y ordenamiento territorial

Nive! / categoria: CA3 - Coordinador/Especialista

Puesta tipa; CA3050.503 - Coordinador/Especialista de Recursos naturales, medicambiente v acondicionamiento y ordenamienta territorial -
Prestacion

Subnivel f subcategaria; CA3-2

Nombre del puesto: Especizlista Ambiental de la Oficina Desconcentrada

Cadigo del puesto: CA0505391

N*° de posiciones del puesto: 3

Codigo de posiciones: CAD505391 - 0001 a§ 0023

Dependencia jerdrquica fineal:  Ejecutivo/a de la Oficina Desconcentrada

Bependencla funcional: No aplica

Grupoe de servidares al que

Servidor Civit de Carrera
reporta:

N’ de posiciones a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Coordnar, ejecutar y supervisar las acciones de supervisln en la jurisdiccion territarial, de acuerdo a la normativa vigente de fiscalizacidn ambiental, para verificar el
cumplimiento de los compromisos ambientales, la normativa y los mandatas de la autoridad ambiental competente.

FUNCIONES DEL PUESTO
Supervisar y elecutar las actividades de verificacion yfo constatacién sclicitada por las dependencias de la entidad para la implementacidn y/o cumpliméento de las
medidas administrativas impuestas.

Coordinar y hacer seguimiento al procesamiento de los expedientes administrativos, técnico ambientales, y los que se le encargue, en materia de su competencia, para
ponetlos a consideracion de las ir ias correspondientes.

3 Ejecutary supervisar las actividades de supervision ambiental asignadas por el Ejecutiva de la Oficina Desconcentradz, para el cumplimienta del plan operativa,

4 Emitirapinion técnica de los procedimientos a su cargo para la toma de declsiones,

5 Atendery absolver las cansultas en temas ambientales de competancia de a Oficina para al desarrollo de las acciones de evaluacién y supervision.

6 Proponer y desarrollar aceienes de difusion en materia de flscalizaclén ambiental para informar y sensibilizar a fa ciudadania y los administradas.

7 Otras funciones asignadas por fa jefatura Inmediata, relacicnadas a la misitin del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Ne aplica

Parlodicidad de la Aplicacidn temporal {morcor con un X, luago explicar o sustentar ) Temporal CI Permanente I:I

N aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Ceordinaciones Internas:

Direccidn de Politicas y Estrateglas en Fiscalizaclon Ambiental, Direceidn de F Y |, Direccidn de Supervisidn Ambiental en Infraestructura y Servicios, Direccion
de Supervisian Amblental en Fnergla v Minas, Direccién de Supervisidn Ambiental en Actividades Productivas, Direccidn de Fiscalizacion y Aplicacidn de Incentivos

Grupa de servidores civiles coh quien coordina {marcar con un aspa )

Funcionarios Directivos| Servidoces de Servidores de Actividades
Piblicas Puiblicos Carrera| Complementarias|

Coordinaciones Externas:

Gobiernos regicnales, gobiernos focales
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Wlanual de Perfiles de Puestos dal Organismo ce Evaluacion y Fiscalizacion Ambiantal

Oefa = FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educative B) Grado{s)/situacion académica y carrera/especialidad regueridos C) {Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresade[a) IZlBachiller DTItqu! Licenciatura Si D Ne E
l:l Primaria |:|
I:ISecundaria D
Técnica Basica D

{162 aRos)

D) ¢ Habilitacién

; profesional?
Ingerierfa ambiental, Biologla, Dereche, o afines por fa formacidn.

|:| Maastria D Egresado DGrado

s [ Jne

-1 O OO0

Técnica Superior No aplica.
(3 6 4 afios)
l:IDuctnradu DEgresadn I:IGradu
EUniversitaria D
No aplica.

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requiere sustentar con documentos )i

dimilento Administrativo General, Derecho Amk

Conecimientos en Gastién pablica, Paliticas Pablicas, Fiscalizacién Ambiental, Pr

B. Cursos y programas de especializacién reguerides y sustentados con decumentas:

Curses en gestidn piblica o politicas piblicas ¢ fiscalizackdn ambiental o procedimiento administrative general o dereche ambiental o derecho administrative o afines {60 horas
acumuladas).

€} Conocimientos de Ofimatica e [diomas/Dialectos

Nive! de dominio Nive! de daminio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado Ne aplica Basico Intermedio Avanzado
{Procesador de textos X Inglés X
Hojas de caleulo X Quechua x
Programa de presentaciones X Ctros [Especificar} X
Otros [Especificar] X Chbservaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo de expariencia laboral; va sea en el sector pliblico o privado,

5 afos

Experlencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencla requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

3 afios

B. En base 2 |a experiencia requerida para el puesto [parte A}, sefale el tiempo requerido en el sector piiblico:

2 afios

€. Marque el nivel minime de puesto que se requiere como exgetlencla; ya sea en el sector piiblico o privado:

Practlcas " Coardinador/| EJacutivo/|
Frofesiunales[l Ammmel:l Ana!lslalzl | Especialista Experto Birectivo

* Mencit otros aspectos I tarios sobre el requisito de iencia ; en caso existiero algo adicional pary el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Cuntro\, Iniciativa, Andlisis,

REQUISITOS ADICHONALES

No aplica
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{e Pugstos dal Organismo de E

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Gficinas Desconcentradas

Unidad Crgdnica: No aplica

Unldad Funclonal: No aplica

Nival organizacional; No aplica

Grupo de servidores civlles: Servidor Civil de Carrera

Familia de puestas: Prestacidn y entrega de bienes y servicies

Rol: Recursas naturales, i biente y i lento y ord iento territorial
Nivel / categorfa; £A3 - Coardirador/Especialista

CAB050503 - Coordinador/Especialista de Recursas naturales, mediozmbiente y acondicionamiente y ordenamiento territorial -

Pyesto-tipa: Prestacidn

Subnivel [ subcategorfa: CA3-2

Nombre def puestor Especialista de Gestién Ambiental de (a Oficina de Enlace
Cédigo def puesto: CA0505392

N® de pasicicnes del puasta: 5 )

Codige de posiciones: CAD505392 - 0001 al 0005

Dependencia jerarquica lineal: Ffecutiva/z de Ia Oficina Desconcentrada

Dependencia funcionah Na aplica

Grupo de servidores al que
R A Servidor Civil de Carrera

reparta:
N” de posiciones a su cargo: No aplica
MISIGN DEL PUESTO
P
=S Y s : o ) . . ,
‘Q} "’ﬁﬁ; Ejecutar las acciones de supervislén, de acuerda a la normativa vigente de fiscalizacion ambiental, para verificar e cumplimiento de los compromisos ambientales, la
5‘5‘\' normativa y los mandatos de la autoridad ambiental competente,

= FUNCIONES DEL PUESTO

4 Ejecutar y validar las actividades de supervisisn amhiental de Fa Oficina de enlace asignadas por el Jefe de la Oficina Desconcentrada, para el cumnplimiento del plan

operativo.
Efecutar las actividadas de verificacian y/o constatacién solicitada por las Direcciones para l2s implementacion yfo cumplimiento de las medidas administrativas

impuestas.
3 Absolver las consultas en temas ambientales de competencia de ta Oficina de enlace para el desarrollo de |as acciohes de evaluacidn y supervisién.

2

Coordinar y hacer seguimiento al proc iento de os
a consideracion de las Instancias correspondientes.
Ernitir opinién técnica de fos procedimientos a cargo de [a Oficina de enlace para a toma de declsiones en temas ambientaies.

as administrativos, técnico ambientales, v los que se le encargue, de la Oficina de enlace, para ponerios

Proponery desarrollar acciones de difusidn en materia de fiscallzaclén ambiental para Infarmar y sensibilizar a [a ciudadania y los administrados.

Hacer seguimienta a las denuncias de la ciudadania en temas amblentales para su tramitacidn y atencidn, hasta su culminacidn.

Desarrollar acciones de sUpervision a entidades publicas y administrados, segdn delegacion, para el cumplimiento de la normatividad vigente y/o tas medidas
administrativas frmpuestas.

Asurnlr la Tepresentacitn de |a Oficina Desconcentrada, dentro de su dmbito geogrifico, para el ejercicio de sus funclones.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puestofarea.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

No aplica

Perladicidad de la Aplicacién temporal {mercar con un X, luego explicar o sustentor ) Temporal |___| Permanente I:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Ceordinacienes Internas;

Dirgccién de Politicas y Estrategias en Fiscalizacién Ambiental, Dreccién de Evaiuaclén Ambiental, Direccién de Supervisidn Ambiental en Infraestructura ¥ Servicios, Direccidén
de Supervision Ambiental en Energia y Minas, Direccién de Supervision Ambiental en Actividades Productivas, Direccidn de Fiscalizacin y Aplicacidn de incentivas

Grupo de servidores civiles can guien coordina {marcar con ur aspa)
Fungionatios Directivos Servidores delIl Servidores de Adividadesm
Publicos! Puiblicos Carrera| Complementarias|

Coordinaciones Externas:

Gobiemos regionales, goblernos locales
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Qe

Benpm,, FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

A

FORMACION ACADEMICA

T liedssal

A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn acadé y carrerafesp requeridos

€} iColegiatura?

Incompleta Completa

I:IPrlmarla D
I:lsa:undarfa I:I

I:IEgresadn(a) Elliachiller I:iTJtuID/ Licenciatura

Ingenieria ambiental, biologia, derecho, economia, administracion o afines

por la formacidn.
oW (o (Jowe [

) O Ohiod

Técnica Superior No aplica
(3 & 4 afios) .
I:IDo:turado |:|Egresado |:|Grado
IZI Universitaria |:|
Na aplica

D) ¢Habilitacién
prefasional?

SII:INGE:I
s [w] %]

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Téenicos pri

requeridos para el puesta (Mo se requiere susteatar con decumentos ;

Conocimientos en Gestiér pdblica, Politicas Piblicas, Fiscalizacién Ambiental, Procedimiente Administrativo General, Derecho Ambiental.

B. Cursos ¥ programas de especializacion requeridos y sustentados con documentas:

Cursos en gestion publica o politicas pibiicas o fiscalizacion ambiental o procedimiento administrative general & derecho ambiental o derecho administrativa o aflnes {60 horas

acumutadash,

C} Conccimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos

Nive! de dominic Nivel de dominic
OFIMATICA IDICMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Baslco Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) x
Otros {Especificar) X Dbservaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en &l sector pdblice o privade.

5 afos

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

3 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tlempe reguetido en e! sector piblico:

2 afios

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

Pr".\cticas Asistante Analista Coordinadaor/| Ejecutive/|
Profesionales|

Especialista Experto]
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera clge adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IOrganlzaciﬂn de la Informacidn, Andlisis, Sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

T S i e —

R — T e _—
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,3? UNIDAD DE

Oc 5 FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficinas Desconcentradas

Unidad Orgénica: No aplica

Unidad Funcional: Mo aplica

Nivel organizacionai: No aplica

Grupe de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos: Prestacién y entrega de bienes y servicios

Rol: Recursos naturales, medioambiente y acondicionamiento y ordenamiento territorial

Nivel / categoria: | CA2 - Analista : g &
Puesto tipo: CA2050502 - Analista de Recursos naturales, medioambiente y acondicionamiento y ordenamiento territorial - Prestacién
Subnivel / subcategoria: CAZ2-3

Nombre del puesto: Analista Ambiental de la Oficina Desconcentrada

Cédigo del puesto: CA0505393

N° de posiciones de! puesto: 5

Codigo de posiciones: CAOSD5393 - 0001 al 0005

Dependencia jerarquica lineal:  Ejecutivo/a de la Oficina Desconcentrada

Dependencia funcional: No aplica
Grupo de servidores al que
P il senador Civil de Carrera
reperta:
N* de posiciones a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Elaborar, ejecutar y coordinar, de correspander, las acciones de supervisién en la jurisdiccion territorial, de acuerde @ la normativa vigente de fiscalizacién ambiental, para
verificar el cumplimiento de los compromises ambientales, la normativa y los mandatos de la autoridad ambiental competente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar las actividades de supervision ambiental asignadas per ei Jefe de la Oficina Desconcentrada, para el cumplimiento del plan operativo

,@Y&\GN YE'SC\? 2 Eiecutar las actividades de verificacion y/o constatacion solicitada por las dependenciss de la entidad para las implementacion y/o cumplimiento de [as medidas

administrativas impuestas.

[ 3 Absolver las consultas en temas ambientales de competencia de la Oficina Desconcentrada para el desarrollo de ias acciones de evaluacion y supervision.

consideracién de las instancias correspondientes.

§4 Sistematizar el procesamiento de los expedientes administrativos, técnico ambientales, y los que se le encargue, en materia de su competencla, para ponerlos a

"+ § Elaborar la propuesta de opinion técnica de los procedimientos a su cargo para la toma de decisiones.

Eiaborar y ejecutar acciones de difusién en materia de fiscalizacién ambiental para informar y sensibilizar a fa ciudadania y los administrados.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puestofdrea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Mo aplica

Perindicidad de la Aplicacidn temporal {marcar con un X, luvego explicar o sustentar) Temporal |:I Permanente [j

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Direccidn de Politicas v Estrategias en Fiscalizacion Ambiental, Direccién de Evaluacidn Ambiental, Direccion de Supervision Ambiental en Infraestructura y Servicios, Direecion
de Supervisién Ambiental en Energia y Minas, Direccién de Supervisidn Amblental en Actividades Productivas, Direccién de Flsealizacidn y Aplicacién de Incentivos

Grupe de servidores civiles con quien coordina {marcar con un ospa }

Funcionaiios Directivos
Publicos Plblicos

Servidores de Servidores de Actividades
Carrara Complementarias.

Coerdinaciones Externas:

Gobiernos regionalzs, goblarnos locales




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

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

C) {Colegiatura?

incompleta Completa DEgresado(a) [}ZIBachlller I:,Titu!o/ Licenciatura Si D No jzl

DPrimaﬂa
DSacundaria

por la formacian.

lingenieria ambiental, biologia, derecho, economia, administracion o afines

D) ¢Habilitacién
profesional?

« [ Jw[=]

Técnica Bésica

DMaestn‘a DEgresau‘o

[ o

0 O OO0
0 0000

(16 2 afios)
Técnica Supericr No aplica
{3 6 4afios)
D Doctorado D Egresado [:I Grado
lz] Universitaria
No aplica

CONOCIMIENTOS

A, Conocimientos Técnicos principales regueridos para el puesto (Ao se requiere sustentar con documentos ):

Conacimientos en Fiscalizacisn Amblental, Procedimiento Administrativo General, Derecho Ambiental

B. Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentades con documentos:

Cursos en fiscalizacidn ambiental o derecho ambiental o gestidén ambiental o afines (40 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominie

-
Préacticas| Asistents Al COordian.OFp'
Profaslonales Especialista

* Mencione otros 5 € e tarios sobre el reguis riencia ; en case existierg algo adicionai para el puesto.

Exparto

OFIMATICA IDICMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calcule X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar} X
Otros {Especificar) X Observaciones:
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue el tiempo de experfencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
3ancs
Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia reguerida para el puesto en |z funcién o la materia:
2 afios
B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
1afe
C. Margue &l nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privade:
Efecutiva/|

[] owesve]_|

No aplica

HABILIDADES Q COMPETENCIAS

Centrol, Iniciativa, Anélisis,

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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Oe FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

QOrgano: Oficinas Desconcentradas

Unfdad Orgdnica; Na aplica

Unidad Funcional: No aplica

Nivel organizacional: No aplica

Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos: Prestacidn y entrega de bignes y servicios

Rol: Recursos naturales, madicambiente y acondicionamiente y ordenamisnto territorial
Nivel / categorfa: CA2 - Analista

Pueste tipo: CAJ050502 - Analista de Recursos naturales, medioambiente y acondicioramiento y ordenamiente territorial - Prestacion
Subinivel f subcategoria: caz3

Nombre del puesto: Analista Legal de la Oficina Descancentrada

Cédigo del puesto: CAO505394

N* de posiciones del puesto; 25

Cédige de posiciones: CA05053%4 - 000X al 0025

Dependencia jerdrquica lineal:  Ejecutivofa de la Oficina Descancentrada

Dependencia funcional: No aplica

Grupo de servidores al gue

Servidor Civil de Carrara
reporta:

N® de posiclones a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia legal y analizar a aplicacién de fas notmas vigentes en las acclones de supervision en la jurisdiccién territorial, de acuetdo a [a normativa vigente de
fiscalizacion amblentai, para verificar el cumplimiento de kis compremisos ambientales, la normativa y Jos mandatos de la autoridad amhbiental competente.

//f\'cjn VE FUNCIONES DEL PUESTO
Sl i
: %’ 1 Analizar los expedientes técnicos y administrativos producto de las acciones de evaluacitn y supervisian ambiental para verificar su consistencia normativa.

2 Ernitir opinisn técnico nermativa de los progedimlentos 2 su cargo para la toma de decislones.

3 Absolver las censultas legates respecto de los procedimientos a cargo de la Oficina Desconcentrada para el desarrolle de las acciones de evaluacidn y supesvisian.

A Realizar las acciones de supervisidn arbientai de campetencia de la Oficina Descancentrada para &l cumplimiento de su plan operativa.

Procesar la informacion de 1os expedientes sdministrativos de la Oficina Dasconcentrada en materia legat para ponertos a consideracidn de las instancias

5 carrespondientes.

& Elaborar acciones de difusion en materia normativa de fiscalizacién ambiental para informar y sensibilizar a la cludadanfa y fos administrados.

7 Participar y/o desarroliar fa verilicacian y/o constatacion solicitada por fas dependenclas de a institucisn en cumgplimiente de las directivas dei Organismo de
Evaluacién y Fiscalizacidn Ambfental

8 Opinar sobre los proyectos normativos de la entidad para atender los requerimlentos formuiados.

g Otras funclones asignadas por |a jefatura inmediata, selacionadas a la mision del puesto/irea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de Ja Aplicacié % {marear con un X, fuego explicar o sustentar ) Temporal EI PermanenteD

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacionas Internas:

Direccién de Politicas y Estrategias en Fiscalizacién Ambiental, Direccién de Evaluacién Ambiental, Direccidn de Supervision Ambiental en Infraestructura y Servicios, Direccidn
de Supervision Ambientat en Energia y Minas, Direccién de Supervisién Ambiental en Actividades Praductivas, Direccion de Fiscalizacidn y Aplicacién de incentivos

Grupo de sarvidores civiles con quien coordina (marcer con un aspa )
Funcionarios Directivas Servidores de| Servidores de Actividades
Publicos Puiklicos Larreta Complementarias

Coordinaciones Externas:

Goblernos regionales, gobiernas locales
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oed

FORMACION ACADEMICA

C) {Colegiaturat

A) Nivel Educativo B) Grado{s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta Completa ‘:I Egresadofa) IZI Bachiller I:ITituIc/ Licenciatura
(e [ O
Derecho
D Secundaria I:l |:|
Técnica Basica
24 2afos) EI D DMaestria DEgresado I:’Grado
Téenica Superior Neaplica
(3 6 4 afios}
|:|Dm:torado I:IEgresadn I:IGradn
EIUniversltarla D E
Ne aplica

s [ []
D) ¢ Habilitacién

prefesional?
s Jno

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnitos principales requeridos para el puesto (Mo se requiere sustentor con documentos J:

Conocimientos en Fiscalizacién Amblental, Procedimiento Administrative General, Derecha Ambiental

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

Cursos en fiscalizacion ambiental o procedimiento administrativo general o derecho Ambiental o gestién amblenta! o afines {40 horas acumuladas).

C} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de deminio
IDICMAS / DIALECTO

Nive! de dominlo

OFIMATICA

No aplica Basico Intermedic Avanzado No aplica Basico

Intermedio Avanzado

Procesador de texios X Inglés X

Hoefas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros [Especificar) X

Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia general

indigue ¢l tiempo de experiencla taboral; va ses en el sector pihlica & privado,

3 afos

Experiencia especificy
A. Indique el tiempo de experiencia requerlda para el puesto en la funcién o Ja materia:

2 afios

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

1afio

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

Pricticas] Coordinadar/ Elecutiva/]
Profeslnnales[l Sstente E' Analista E] Especlalista Expertol

* Mencione otras aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional pora ef puesto,

DFrE:tivnl:l

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Control, Iniciativa, Andlisis.

REQUISITOS ADICIONALES

Ne aplica

R it S i

S T—
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

érganc: Gficinas Desconcentradas

Unidad Organica: No aplica

Unidad Funcional: No aplica

Nivel organizaclonal: Na aplica

Grupo de servideres civiles: Servidar Civil de Carrera

Familia de puestos: Gestidn institucional

Rel: Adminlstracién

Nivel / categoria: A2 - Analista

Puesto tipo: CA2020402 - Analista de Adminfstractdn
Subnivel / subcategoria; CAZ-3

Nombire del puesta: Analista de Gestidn Administrative de la Oficina Desconcentrada
Codigo del puesto: £A0204395

N* de posiclones del puesto: 23

Cédigo de posiciones: CAD204395 - 000L al 0023

Dependencia jerarguica lineal:  Ejecutivo/a de (a Oficina Desconcentrada
Dependencia funcicnal: No aplica

Grupo de servidores al que

Servidor Civil de Carrera
reporta:

N° de posicionss a su carge: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las funciones de gestién administrativa a cargo de la Oficina Desconcentrada, de acuerdo a la normativa vigente y los procedimientos institucionales, a fin de
programar y ejecutar el presupuesto, los requerimlentos y [a contratacion de bienes y servicios requeridos segun las funciones delegadas y la planificacidn institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Manefary controlar fos gastos de Caja Chica de la Oficina Desconcentrada para proveer y atender fos gastos menores y urgentes.

Ejecutar las actividades relativas a la formulzcidn y seguitnienta de los planes anuales y manejo y contral presupuestal de Ta Oficina para el cumplimiento de las funcionas
delegadas,
3 Elabarar los Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas para Ja gestion de las contrataciones de bienes y servicios de la Oficina Dasconcentrada.

2

4 Elaborar informes para reportar os asuntos de gestidn administrativa a la Coordinacién de Cficinas Desconcentradas v los Grganes gue cortespandan.

L Realizar la ejecucion yfo cumplimiento de las Ordenes de Servicio y Ordenes de Compra requerldos, a fin de elaborar las respectivas conformidades de bienes y servicios.
6 Colaborar con la planificacién y seguimiento a la efecucion del plan operativo anual para el funcionamiento de la Oficina Desconcentrada.

7 Coordinar y Supervisar ja transferancia del acerva documentarlo de {a Oficina Desconcentrada at Archivo Central dei Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental

para el cumplimiento de la normativa vigente.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentor } Temporal [:] Permanente |:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coardinaciones Internas:

Oficina de Administracion y Finanzas, Unidad de Abastecimlento, Unidad de Gestidn de Recursos Humanos,

Grupo de servidores civites con quien coordina {marcar con un aspa)

Funcionarias Directivos Servidores de Servidores de Actlvfdadesm
Publicos Publicos Carrera Complementarias

Coordinaciones Externas:

Proveedares externos
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A R, == ik

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Q

FORMACIGN ACADEMICA

A) Nivel Educativo B} Grade{s)/situacidn académica y carrera/especialldad requeridos C) iColegiatura?
lncempleta Completa DEgresado(a) IZ'Bachlller DTftula/ Licenciatura si I:l Na
I:I P |:| l:] D) dHabilitacién
Administracidn, economia, ingenieria industrial, investigacién operativa, profesional?
contabilidad, bibliotecologia, ciencias de la Informaclén o aflnes por la
e O 0O | =0 aln
Técnica Basica .
(16 2 afics) D D DMaestrla DEgresado |:]Grado
 Técnica Superior No aplica
{3 & 4 afios)
l:l Doctorado Digresado DGrado
EUnivers:‘taria |:| E
No aplica

CONOCIMIENTOS

A. Conccimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Vo se requiere sustentar con documentos ):

Gestion Publica, Sisternas Administrativos del Estado,

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

Cursos en gestidn piiblica o sistemas administrativos del Estado o centrataciones del Estado o afines (40 horas acumuladas).

€} Conocimlentos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectas

Nivel de dominfo Nivel de deminio
i i CFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
UNDAD OF r No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bdsica Intermedla Avanzado
: Procesador de textas X Inglés X
Hofac de céleuio X Quechua x
Programa de presepiaciones X Ctros (Especificar} x
Otros (Especificar) X Cbservaciches:

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempa de experiencla laboral; ya sea en el sectar piblico o privade.

3 ahos

Experiencia especifica
A. Indigua e tlempe de exp #a requerida para el puesto en |z funcién o la materfa:

2 afios

B. En base a la experiencie requerida para ei puesto (parte A), sefiale el tiempt requerido en el sector pliblico:

1afto

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

Practicas . ’ Coordinadar/| Ejecutlyo/ s
Asistent
p'°‘e‘i°""“'“|:| = EIZ' Anahml:l I Especiallstalj Experto Dicsctive

* Mencione atros aspectos compiementarios sobre el requisita de experiencia ; en caso existiera gigo adicional para ef puesto,

No aplica

HASILIDADES 0 COMPETENCIAS

Crganizacin de la Informacién, Comunicacién oral, Dihamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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chge

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organe: Oficinas Descancentradas

Unidad Orgénica: No aplica

Unidad Funclonal: Ne aplica

Nive! organizacional: N aplica

Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Catrers

Familia de puastos: Prestacion y entrega de bienes y servicios

Ral: Recursos naturales, | k e y acondicit i ¥ ard: lenta territarial
Nivel / categoria: CAl - Asistente

Puesta tipo: ¢A1050501 - Asistente de Recursos naturales, medinambiente y acondicionamiento y ordenarsiento territorial - Prestacion
Subnive! / subcategoria: CAL-3

Nombre del puesto: Asistentefa Ambiental de la Oficina Desconcentrada

Cadigo del puesto: CA0505396

N de posiclones del puesto: 23

Cédigo de posiciones: CA0505396 - 0001 af 0023

Dependencia jerdrquica lineal:  Ejecutivo/a de fa Oficina Desconcentrada

Dependencia funcional: No aplica

Grupo de servidores al que

Servidor Civil de Carrera
FEQDI'TEI: ERIAor Livi

N® de posiciones a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Recoger, registrar y sistematizar la informacion que sirva coma insumo para {a ejecucion de las acciones de supervision, de acuerdo a la normativa vigente de fiscalizacian
ambiental, para verificar el cumplimiento de las compromisos ambientales, la normativa y los mandatos de la autoridad ambiental competente,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asistir en la sistematizacién de |ss consultas en temas ambientales de competencia de la Oficina Descancentrada para su atencion.

L8]

Organizar los expedientes fisicas producto de las actividades de supervision y evaluacion amblental para su remisicn a las instancias competentes.

Recoger y sistematizar la informactén necesaria para el desarrollo de las acciones de supervisidn y evaluacitn ambiental,

Hacer sepulmiento, de carresponder, a las acclones operativas de las agciones de supervision y evaluacion ambiental.

Apoyar en el desarrollo de las actividades de difusitn en materia de fiscalizacién ambiental para Informar y sensibilizar a fa cludadania vy ios 2dministrados.

L IS T

Otras funclanes asignadas por la jefatura nmediata, relacionadas a la mision del puestefdrea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENG DEL PUESTO

Mo aplica

Peradicldad de ia Aplicacién temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Tetnparal ‘:] Permanente:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Mo aplica

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

Funcionarios Directivos Servidores da Secvidores de Actividades
Piiblicos Piiblicos Carrera Complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FI 1

B, FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Qe

FORMACIGN ACADEMICA

A} Nivel Educativo B} Gratols)/situacin académica y carrera/especlalidad requeridos C} {Coleglatura?

Incompleta Compileta Esgresadu(a} I:'Bachlller I:lTitulo! Licenciatura 5 l:] No

DPrlmarIa |:|
I:| Secundaria |:|

D) ¢ Habilitacion

Ingeniesfa amkiental, Biologia, Dereche o afines por la formacian. profesional?

s[ ]n

Técnica Basica ,
16 2 afios) D DMaestna D Egresado

D Grado

] O OO

Técnica Superior No aplica
(3 6 4 ahos)
DDactorado DEgresadn ]:IGrado
EUni\rersitan‘a I:I
No aplica

CONODCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentas -

Conocimientos en Fiscalizacion Ambiental

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

Curso en fiscalizacion ambiental o gestion ambiental o afines {20 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Cfimitica e Idiomas/Dialectos

Experiencia general
Indique ef tiempo de experfencia laboral; ya sea en al sestor publico o privado,

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bisico Intermedic Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesader de textos X Inglés X

Hojas de céleulo X Quechua X

Programa de presentaclones X Otras (Especificar) X

Otros (Especificar} x Observaclones:

EXPERIENCIA

2 afios

Experiencia especifica
A. Indlque el tiermpo de experiencia requerida para el puesto en la funcian o la materla:

Ne aplica

B. En base a [a experienca requerida para el puesto (parte A}, sefiale ef tiempo requerido en el sector piiblico:

No aplica

C. Marque el nivel minime de puesto que s¢ requiere como experiencia; ya sea en el sectar piiblico o privado:

Pricticas . . Coordinador/|
Prufesianales'j As'ﬂmtel:l AnahskaI:l Especialistal

* Mentione otros aspectos complementarios sobre el teguisito de experiencia ; en coso existiera algo adicional para ef puesto.

Ejecutivo/
Expértn Diractiva

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Iniciativa, Andlists, Dinamismao.

REQUISITOS ADICIONALES

Na aplica

oy, TORRTR - i |




Manual de Perfiles dz Puesios del Organismo de Evaiuac

o=, FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

b
IDENTIFICACIGN DEL PUESTO
Organe: Oficinas Desconcentradas
Unidad Crgénica: No aplica
Unidad Funclonal: No aplica
Nivel organizacional: Mo aplica
Grupo de servidores civiles: Servidor de Actividades Complementarias
Familla de pusstos; UE:;?:::S de prestacién y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestion institucional; mantenimiento y soporte;
Rel: Operadores de servicios para |a gestidn institucianal
Nivel [ categarfa: €01 - Operador de servicios para la gestidn institucional
Puesto tipo: C01310212 - Operador de conduccién vehicular o chofer
Subnivel / subcategoria: co1-4
Nombre del puesto; Oparadotfa de Conduccidn Vehicular de 1a Oficina Desconcentrada
adigo del puesto: 00102397
N de posiciones del puesto: 28
Codigo de posiclones: 00102397 - 0001 af 0028

Dependencia jerdrquica lineal:  Ejecutivo/z de |a Oficina Desconcentrada

Dependencia funcional: No aglica

Grupo de servidores al que
o g Servidor Civil de Caryera

= reporta:
C‘: N* de posicicnes a su cargo: No aplica
&
& MISION DEL PUESTO
£
&

Conduclr el vehiculo asignado, en el marco de [as disposiclones institucionales y la normativa de trinsito vigente, a fin de trasladar a su destino al personal de fa Oficina y/o
trasladar bienes, en comision de servicios.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Conducir el vehiculo que le sea asignado por la entidad para el trastado de personal, equipo y otras actividades asignadas,

Verificar permar te e} funci i mecanicu-sIEcirico y los accesnrios del vehiculo asignado para reportar las ocurrencias, siiestros o fallas del vehiculo y
coordinar las acciones administrativas que correspondan.

Coardinar la ejecucién de las actividades de mantenimiento preventivo y/o correctivo dal vehicuto a su cargo, para mantener la operatividad del vehicule asignado.

Actualizar la biticora de control del recorrido diario del vehiculo y del consumo de combusttble, incidencias presentadas, para el control administrativo correspondiente.

Mantener el vehiculo en estada de operacién, conservacion y presentacion {incluyendo fimpieza interna y externa) para la prestacion del servicio.

Cemunicar |z necesidad de la dotacién oportuna de comhustible, carburante y Jubricantes requeridos para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.

Mantener la confidencialidad sobrte los asuntos tratados en s entorno, a fin de mantener la reserva de los mismas.

L= T Y

Otras funciones asignadas poy fa Jefatura lnmediata, relacionadas a |2 misién del puestefdrea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Pertodicidad de ia Aplicacién temporal {mercor con un X, luego explicar @ sustentar ) Temporal I:l Parmanente [j

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Cocrdinaciones Internas:

Unidad de Abastecimiento

Grupo de seryidores civiles con quien caordina (morear con un aspo )

Funclonarios, Directivos Servidores de Servidores de Actividades
Piblicos| Publicos Carrera Complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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y Fipendoee s

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Rohrairl

FORMACION ACADEMICA

C) iColegiatura?

A) Nivel Educative B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especlalidad regueridos
Incompleta Completa DEgresado(a) Dﬂachiller D'ﬁtulo/ Licenciatura
[ [ [
No aplica
ESecnndaﬁa D E
Técnica Hasica 3
(W [ O | Ovew  [eow [ o
Técnica Superior No aplica
{2 6 4 aitos)
I:' Doctorado I:l Egresado I:lGrado
|:|Univershzria D |:|
No aplica

O]
D) ¢ Habilitacién

profesional?
Si D No

CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales requerides para el puesto (Vo se requiere sustentor cor documentos }:
Mecanica automotriz basica, Primeres auxilios.
B. Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
No aplica.
€} Conocimigntos de Ofimitica e Idiomas/Dialectos
Nive! de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermadio Avanzado No aplica Basico Intermedia Avanzado
Pracesador de textes x Inglés. X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otras [Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones:
EXPERIENCIA
Experiencla general
Indique el tiempo de experiencia Jabaral; va sea en el sector piblico o privada,
1 afic
Experiencia espetifica
A. Indigue el tiempo de experlencia requerida para el puesto en la funcién o la materla:
1afie
8. En base a la experiencia requerlida para el pugsto (parte A}, sefale el tiempo requerido en el sector piblico:
No aplica
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sectar pdhlico o privado:
Pricticas . Coordinador/| Ejecutive/
meesmnahstI Asistente Analista Epeclalista Directive
* Mencione otros aspectos compliementarias sobre el requisito de experiencla ; en case existiers algo adicional porg ef puesto,

HABILIDADES ) COMPETENCIAS

Coordinaclén Qjo-manc-pie, Orden, Dinamisme.

REQUISITOS ADICIDNALES

Licencia A-llh vigente

e o
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Orgdnica;

Unidad Funcional:

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

Rel:

Nivel / categaria;

Puesto tipo:

Subnivel / subcategorfa:
Nombre del puesto:
Cédigo del puesto:

N° de posiciones del puesto:

Codigo de posiciones:

Dependencla jerdrguica lineal:

Dependencia funcional:
Grupo de servidores al que
reporta:

N* de posiciones a su cargo:

MISION DEL PUESTO

de Pusstos del Organismo de Evs

-iscalizacion Ambiental

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficiras Desconcentradas

Na aplica

No aplica

No aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apayo

Asistencia administrativa y secretarial

CO2 - Funciones secretariales

€02020102 - Secretaria (o}

€022

Secretarto/a de la Oficina Desconcentrada

€00201398

26

CO0201398 - D001 al 0026

Ejecutivo/a de la Oficina Desconcentrada

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Brindar soporte administrativo y secretarial en e marco de los procedimientos institucionales 2 fin de facilitar la ejecucion de fas actividades administrativas y logisticas, de

corresponder, de su superior inmediato y el equipo de trahajo.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Asistiry

t faagenda de i internas y ext para el seguimiento al desarrallo de las actividades de la Oficina Desconcentrada,

2 Recibir, clastficar y registrar los documentos que ingresen o se generen en la Oficina para of despacho.

3 Organizar y clasificar fa documentactén de la Oficina Desconcentrada para su actualizacion, archivo y custodia, segin correspanda.

A Coordinar reuniones, eventos y concertar citas a nived institucicnal e interinstitucional para la participacién o representacion de la Oficina.

5 Proyectar fa documentaclén de mera trdmite a fin de responder, derivar y/o disponer en los asuntos de competencia de la Oficina.

Operar ef Sistema de Tramite Documentario para el registro y seguimiento de la documentacién generada y/o recibida en la Oficina Descancentrada,

Atender y/o derivar fas comunicaciones tefefénicas, consultas, solicitudes de citas para coadyuvay en las actividades administrativas de la Oficina.

[
7
8 Realizar coordinaciones con el persanal de mensajeria para la distribuclén interma y externa de documentos, de corresponder.
9

Otras funcicnes asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO

No aplica

Temporal I:! Permanentelj

Pericdicidad de fa Aplicacidn temporal {marcar con un X luego explicor o sustentar )

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Cocrdinaciones Internas;

Todos los drganos de [a entidad,

Grupo de servidares civiles con quien coordina {marcar con un ospa ]
Funcionaries| Directiyos Servidores de
Publicos| Publicos| Carrera

Loordinaciones Extarnas:

Servidores de Actividades
Coamplementarias|

No aplica
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s FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

O

FORMACION ACADEMICA

Arribinsees

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

C) éColegiatura?

Incompleta

[]
[]

[]

Completa

|I| Egresado(a} |:| Bachiller DTitulu[ Licenciatura

Secretariade, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de
oficina o afines por su formacion; o
secundaria con certificado de formacidn en las especialidades descritas.

I:I Maestria DEgresado Derada

I:’Prlmarla
ESenundaria

Técnica Basica

L1 O HEd

{14 2anhos)
Técnica Superior No aplica
{3 6 4 aftos)
l:—I Dactorado I:I Egresado l:l Grade
EI Unliversltaria D
No aplica

(T[]
D} ¢Habilitacion

profesional?
i l:l No

CONQCIMIENTOS

A. Conacimientos Técnicos principales requerides para el puesto {No se requiere sustentar con docymmentos ):

Asistencla Adrinistrativa o Secretariado.

B. Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentades con documentes;

En el case de formacién secundaria, cursos er secretariada o aslstencia de gerencia o asistencia adminlstrativa o asistencia de oficina o afines.

C} Conocimiantos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominic
CFIMATICA

Nivel de dominhic

IDOMAS / DIALECTO

No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Béasice

Intermedia Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) x

Otros (Espesificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia genaral

Indigue ef tlempo de experiencia laboral; ya sea #n el sector poblico o privado.

2afios

Experiencia especifita
A, Indique ef tiempo de experiencla requerida para el puesto en la funcién o la materia:

2 afios

B. En base a la experiencia requierida para el puesto [parte A), sefiale el tiempb requerido en el sectar piblico;

No aplica

C. Margue el nivel minimo de puesta que se requiere comeo expariencia; ya sea en el sectar piblico ¢ privado:

Pricticas
Profesionales

* Mencione otros aspecips complementarios sobre el

Efecutivoy
Experto|

Asistente Analista

Coordinadar/|
Espaclalista
ulsito de experiencia ; en cuso existiera ofgo adicional para el puesto,

Directlva |:|

Ne aplica

HABILIDADES © COMPETENCIAS

‘Organizaclén de la Informacién, Orden, Dinamismo,

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

i e S e e s
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