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V1.6 MODULO VI: ORGANOS DE APOYO

i OFICINA DE ADMINISTRACION

JEFE/A DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION
. ESPECIALISTA DE GESTION ADMINISTRATIVA
. ANALISTA DE GESTION ADMINISTRATIVA
COORDINADOR/A DE EJECUCION COACTIVA

. ANALISTA LEGAL DE EJECUCION COACTIVA
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0. APOYO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION

Organo o Unidad

Nombre y cargo . . Firma
ycarg Organica
. Firmado digitalmente por:
Elaborado por: SANCHEZ DEL VALLE Elena
e FAU 20521286769 soft
Elena Sanchez Del Valle Oficina de Cargo: Jefa de la Oficina de

Administracion

Administracion
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Jefa de la Oficina de y Fiscalizacién le_a\L_lma\Jesus Maria
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Administracion documento
Revisado por:
; ; Firmado digitalmente por:
Luis ~ Miguel  Torres |\, .. 1 46 Gestién de TORRES CASTILLO Luis Miguel
Castillo FAU 20521286769 soft
Recursos Humanos Cargo: Jefe (a) de la Unidad de
. de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Jefe de la Unidad de Administracié o rgemismo Lugar: Sede Central -
Gestion de Recursos ministracion y Fiscalizacion Lima\Lima\Jesus Maria
Ambiental

Humanos de la Oficina de
Administraciéon

Motivo: Soy el autor del
documento

documento

Firmado digitalmente por:
ALEGRIA ZEVALLOS Miriam
FAU 20521286769 soft
Cargo: Gerenta General
Lugar: Sede Central -
Lima\Lima\Jesus Maria
Motivo: Soy el autor del
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Qefa FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina de Administracién

Unidad Orgénica: No aplica

Unidad Funcional: No aplica

Nivel organizacional: Nivel Organizacional 2

Grupo de servidores civiles: Directivo Publico

Familia de puestos: Direccién Institucional

Rol: Direccién estratégica

Nivel / categoria: No aplica

Puesto tipo: DP0010209 - Jefe de Oficina General de Administracion
Subnivel / subcategoria: No aplica

Nombre del puesto: Jefe/a de la Oficina de Administracién
Codigo del puesto: DP0102073

N° de posiciones del puesto: 1

Cddigo de posiciones: DP0102073 - 0001

Dependencia jerarquica lineal: ~ Secretario/a General

Dependencia funcional: No aplica

Grupo de servidores al que

reporta: Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo: 128

MISION DEL PUESTO
Dirigir y gestionar los procesos de contabilidad, recursos humanos, tesoreria y logistica del Organismo de Evaluacidn y Fiscalizacién Ambiental, en el marco de los sistemas
correspondientes y la normativa aplicable vigente, a fin de administrar apropiadamente los recursos financieros, materiales y de infraestructura que los érganos requieren
para sus operaciones.

FUNCIONES DEL PUESTO
Dirigir y controlar los sistemas de recursos humanos, contabilidad, tesoreria, recaudacidn y abastecimiento para velar de que se lleven a cabo de

1 L .
acuerdo a las normas legales y técnicas vigentes.

5 Planear, organizar, dirigir y controlar la administracion del proceso de gestidn de recursos humanos del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental, a fin de que se realice de acuerdo a la normativa vigente.

3 Coordinar y gestionar la ejecucion presupuestal de acuerdo a la normativa vigente, para la supervision del gasto del presupuesto institucional.

4 Supervisar y coordinar las acciones relativas a la recaudacion de los ingresos financieros y de las multas del Organismo de Evaluaciény
Fiscalizacion Ambiental, asi como de la cobranza coactiva, a fin de velar por su correcta ejecucion.

5 Proponer el Plan Anual de Contrataciones del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental y sus modificaciones correspondientes, a fin de
cubrir las necesidades de la institucion de acuerdo a la normativa vigente.

6 Supervisar las actividades relativas a la gestion del abastecimiento, del control patrimonial y custodia de los activos, para facilitar su
conservacion, valorizacion y ubicacién.

7 Gestionar y consolidar la informacion contable, de ejecucidn presupuestal, financiera y logistica para su presentacion a los érganos u organismos
correspondientes, en el marco de la normativa vigente.

3 Proponer, implementar y monitorear normas, directivas, instructivos y lineamientos para el funcionamiento eficiente de los procesos de recursos
humanos, contabilidad, tesoreria, abastecimiento y recaudaciona fin de cumplir de contribuir a la consecucidn de los objetivos de la entidad.

9 Conducir y supervisar las acciones de gestion de riesgos de desastres en el Organismo de Evaluacidn y Fiscalizacién Ambiental, a fin de que se
realice de acuerdo a la normativa vigente.

10 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

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

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica |

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los érganos de la entidad.

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

Funcionari Directivos Servidores de Servidores de Actividades
I X . X X . X
os Publicos Publicos Carrera Complementarias

Coordinaciones Externas:

Organos rectores de los Sistemas Administrativos del Estado, Ministerio del Ambiente
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Qef

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

C) ¢iColegiatura?

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta Completa :| Egresado(a) Bachiller Titulo/ Licenciatura
Primaria
— Titulado o Bachiller con 3 afios de experiencia profesional especifica
— adicional al minimo requerido en Administracion, economia, ingenieria
Secundaria industrial, ingenieria administrativa, contabilidad o afines por la formacion.
Técnica Basi [ )
ec,nlca~ asica Maestria Egresado Grado
(162 afios)
Técnica No aplica
Superior
(3 6 4 afios) L
:| Doctorado I:I Egresado |:| Grado
R X
X Universitaria
. No aplica

D) éHabilitacion
profesional?

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Gestion Publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.

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

Programas de especializacién en Gestién Publica o Administracion o afines.

100 horas acumuladas en los Ultimos 10 afios o 100 horas en docencia en los ultimos 5 afios en instituciones de educacion superior relacionadas a la materia

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - — - IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico | Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
P d L

rograma- © X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA

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

| 8 afios

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

| 4 afios

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

| 2 afios

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

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

Asistente Analista

Ejecutivo/
Experto

Directivo I:I

2 afios acumulables como Jefe o Director o de nivel equivalente.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

gestion

1. Vocacién de servicio, 2. Orientacidn a resultados, 3. Trabajo en equipo, 4. Liderazgo, 5. Articulacién con el entorno politico, 6. Vision estratégica, 7. Capacidad de

REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica
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Qef

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Organica:

Unidad Funcional:

Nivel organizacional:

Grupo de servidores civiles:
Familia de puestos:

Rol:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria:
Nombre del puesto:

Cédigo del puesto:

N° de posiciones del puesto:
Cddigo de posiciones:
Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

—

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Administracién

No aplica

No aplica

Nivel Organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Administracion

CA3 - Coordinador/Especialista

CA3020403 - Coordinador/Especialista de Administracion

CA3-2

Especialista de Gestion Administrativa

CA0204074

1

CA0204074 - 0001

Jefe/a de la Oficina de Administracién

No aplica

Grupo de servidores al que

reporta:

Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades para la gestion administrativa de la Oficina de Administracidn, de acuerdo a la normativa vigente y los procedimientos institucionales, a fin de
brindar soporte administrativo para el correcto cumplimiento de sus actividades.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Revisar y validar informes respecto a la ejecucion de acciones administrativas en el marco de las delegaciones otorgadas, a fin de informar al
titular de la entidad, el estado situacional.

Participar como miembro alterno de los comités y grupos de trabajo a los que la Oficina de Administracion pertenece, a fin de realizar
seguimiento al cumplimiento de los acuerdo y compromisos, en los cuales la Oficina de Administracion cumpla la funcidn De Secretaria Técnica.

Revisar y validar la ejecucidn de las metas fisicas programadas en el Plan Operativo Institucional para las diferentes areas a cargo de la Oficina de
Administracion y coordinar las modificaciones presupuestales y/o demandas presupuestales adicionales, a fin de asegurar el cumplimiento de las
mismas.

Monitorear el seguimiento de la implementacién de recomendaciones, derivadas de acciones y/o actividades emitidas por los Organos de
Control, a fin de asegurar la implementacion y/o levantamiento de las citadas recomendaciones.

Apoyar en las coordinaciones vinculadas a los Proyectos de Inversion Publica de la Oficina de Administracion como Unidad Ejecutora, para el
cumplimiento de las metas establecidas.

Realizar seguimiento a los reportes de gestidn de las diferentes dependencias, coordinaciones administrativas, evaluacién de indicadores de
desempefio; a fin de informar a la jefatura para la oportuna toma de decisiones.

Validar y aprobar el proyecto de Plan Operativo Institucional y Plan Estratégico Institucional correspondiente a la Oficina de Administracidn, con
el objeto de alinear las metas a lo requerido por el Centro Nacional de Planeamiento Estrategico

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal Permanente

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Secretaria General, Oficina de Administracion y Finanzas, Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Unidad de Gestion de Recursos Humanos, Unidad
de Abastecimiento, Unidad de Finanzas

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

Funcion
arios
Publicos

Directiv
[ X Servidores Servidores de Actividades X
Publico de Carrera Complementarias
s

Coordinaciones Externas:

Ministerio del Ambiente, Ministerio de Economia y Finanzas, Contraloria, Centro Nacional de Prevencion de Desastres
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Qef

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

C) ¢Colegiatura?

D) éHabilitacion
profesional?

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta Completa :| Egresado(a) Bachiller |:| Titulo/ Licenciatura
Primaria
— Administracion, economia, ingenieria industrial, investigacion operativa,
— contabilidad, bibliotecologia, ciencias de la informacion o afines por la
Secundaria formacion.
Teclnlca~BaS|ca Maestria Egresado Grado
(162 afios)
Técnica No aplica
Superior
(3 6 4 afios) L
:| Doctorado I:I Egresado |:| Grado
R X
X Universitaria
No aplica

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

Conocimientos en Gestidn Publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia

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

Cursos en gestion publica o sistemas administrativos del Estado o contrataciones del Estado o afines (60 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

P Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - — - IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
P
rograma'de X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) X Observaciones:
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
| 5 afios
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
| 3 afios
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
| 2 afios
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Pr.act|cas Asistente Analista Coordln.ad‘or/ Ejecutivo/ Directivo
Profesionales Especialista Experto

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Organizacion de la Informacion, Control, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica
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Qefa:

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo:

Unidad Organica:

Unidad Funcional:

Nivel organizacional:

Grupo de servidores civiles:
Familia de puestos:

Rol:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria:
Nombre del puesto:

Cédigo del puesto:

N° de posiciones del puesto:

Cddigo de posiciones:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:
Grupo de servidores al que
reporta:

N° de posiciones a su cargo:

MISION DEL PUESTO

—

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Administracién

No aplica

No aplica

Nivel Organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Administracion

CA2 - Analista

CA2020402 - Analista de Administracion

CA2-3

Analista de Gestion Administrativa

CA0204075

1

CA0204075 - 0001

Jefe/a de la Oficina de Administracién

No aplica

Directivo Publico

No aplica

Elaborar y ejecutar las actividades principales de la gestién administrativa a cargo del érgano asignado, de acuerdo a la normativa vigente y los procedimientos
institucionales, a fin de aprobar el presupuesto de los requerimientos y la contratacidn de bienes y servicios requeridos en las acciones contenidas en el plan institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar el seguimiento en la asignacion de viaticos y sus rendimientos, a fin de mitigar el atraso de los mismos.

2 Revisar la documentacion recibida por la Oficina de Administracidn, a fin de agilizar los tramites.

3 Gestionar la tramitacion de Declaraciones Juradas de Funcionarios, a fin de cumplir las disposiciones brindadas por la Contraloria General de la
Republica.

4 Realizar el seguimiento a los requerimientos de Acceso a la Informacién Publica, a fin cumplir su atencidn en el plazo de ley.

5 Brindar apoyo en la atencidn del Servicio de Informacion y Atencién al Ciudadano, a fin de brindar atencién de los requerimientos de
informacion solicitada por los ciudadanos.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

sustentar)

Permanente I:I

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los érganos de la entidad.

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

Funcionario
s Publicos

Directivos

Servidores de
Publicos Carrera

Servidores de Actividades
Complementarias

Coordinaciones Externas:

Instituto Nacional de Defensa Civil, Municipalidades de Lima, Ministerio del Ambiente, Ministerio de Economia y Finanzas, Agencia de Promocidn de la

Inversion Privada
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Qef

FORMACION ACADEMICA

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

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

Incompleta Completa :| Egresado(a) D Bachiller |:| Titulo/ Licenciatura Si |:| No EI

D) ¢Habilitacion

Primaria K
- L o Lo - L . profesional?
— Administracién, economia, ingenieria industrial, investigacion operativa,
— contabilidad, bibliotecologia, ciencias de la informacion o afines por la
Secundaria formacion. S |:| No

Técnica Basica ] .
(162 afios) ] :| Maestria I:I Egresado |:| Grado

Técnica No aplica
Superior
(3 6 4 afios) L
:| Doctorado I:I Egresado |:| Grado

X Universitaria

No aplica

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

Gestidn Publica, Sistemas Administrativos del Estado.

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

Cursos en gestion publica o sistemas administrativos del Estado o contrataciones del Estado o afines (40 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

P Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - — - IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico | Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa'de X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) X Observaciones: |

EXPERIENCIA

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

| 3 afios |
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

| 2 afios |
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
| 1 afio |
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicas . . Coordinador, Ejecutivo, —
Profesionales Asistente Analista Especialistg : Experté Directivo |:|

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Organizacion de la Informacién, Comunicacion oral, Dinamismo. |
REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica |
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Qefa:

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo:

Unidad Organica:

Unidad Funcional:

Nivel organizacional:

Grupo de servidores civiles:
Familia de puestos:

Rol:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria:
Nombre del puesto:

Cédigo del puesto:

N° de posiciones del puesto:
Cddigo de posiciones:
Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:
Grupo de servidores al que
reporta:

N° de posiciones a su cargo:

MISION DEL PUESTO

—

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Administracién

No aplica

No aplica

Nivel Organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Fiscalizacion, gestion tributaria y ejecucion coactiva

Ejecucion coactiva

CA3 - Coordinador/Especialista

CA3060303 - Coordinador/Especialista de Ejecucion coactiva

CA3-2

Coordinador/a de Ejecucién Coactiva

CA0603076

1

CA0603076 - 0001

Jefe/a de la Oficina de Administracién

No aplica

Directivo Publico

5

Revisar y validar la ejecucion de las actividades de ejecucidn coactiva, en el marco de la normativa aplicable vigente, a fin de ejercer la representacién de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Validar a nombre de la Entidad, las acciones de coercidn para el cumplimiento de la obligacidn puesta a cobranza.

2 Emitir y suscribir resoluciones de ejecucion coactiva, a fin de cumplir con la normativa vigente.

3 Validar, discrecionalmente, que se traben las medidas de embargo necesarias, para el cumplimiento de la obligacion coactiva.

4 Revisar y verificar la exigibilidad de la obligacion puesta a cobranza coactiva, a fin de que se realice de acuerdo a la normativa vigente.
5 Revisar y controlar las multas ambientales impuestas por la entidad, a fin de garantizar su cumplimiento.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X,

luego explicar o sustentar)

Temporal

Permanente

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los érganos de la entidad.

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

. Directi
Funcion
arios | x vos
P Publico
Publicos s

Servidores " Servidores de Actividades
de Carrera Complementarias

Coordinaciones Externas:

Bancos privados, Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria, EsSalud, Ministerio del Ambiente, Ministerio de Energia y
Minas, Entidades con procesos de Ejecucidn Coactiva, Poder Judicial
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Qef FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa :| Egresado(a) |:| Bachiller Titulo/ Licenciatura Si E| No |:|

D) ¢ Habilitacion
profesional?

o[ ]

Primaria

Secundaria

— Derecho, administracién, contabilidad, economia o afines por la formacion.
S

Tec,nlca~Ba5|ca Maestria Egresado Grado
(1 6 2 afios) L |

Técnica No aplica
Superior
(3 6 4 afios) L
:| Doctorado I:I Egresado |:| Grado
X

X Universitaria

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Gestion Publica, Derecho Administrativo, Derecho Tributario, Derecho Procesal Civil.

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

Cursos en gestion publica o derecho administrativo o derecho tributario o derecho procesal civil o afines (80 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

p Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - — - IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico | Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa.de X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
| 5 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida 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 tiempo requerido en el sector publico:
| 2 afios

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

Préacticas Coordinador/ Ejecutivo/ N
. . Directivo
Profesionales Especialista Experto

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

Asistente Analista

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Planificacion, Adaptabilidad, Negociacion.
REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Qefa:

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo:

Unidad Organica:

Unidad Funcional:

Nivel organizacional:

Grupo de servidores civiles:
Familia de puestos:

Rol:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria:
Nombre del puesto:

Cédigo del puesto:

N° de posiciones del puesto:

Cddigo de posiciones:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:
Grupo de servidores al que
reporta:

N° de posiciones a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Oficina de Administracién

No aplica

No aplica

Nivel Organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Fiscalizacion, gestion tributaria y ejecucion coactiva

Ejecucion coactiva

CA3 - Coordinador/Especialista

CA3060303 - Coordinador/Especialista de Ejecucion coactiva

CA3-2

Especialista de Ejecucidn Coactiva

CA0603077

1

CA0603077 - 0001

Coordinador/a de Ejecucién Coactiva

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Revisar y supervisar, de corresponder, la realizacion de las actividades de ejecucidn coactiva, en el marco de la normativa aplicable vigente, a fin de garantizar la

tramitacion de los procedimientos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Revisar y validar la tramitacion de los Procedimientos de Ejecucion Coactiva para el cumplimiento de la obligacion puesta a cobranza.

2 Revisar y custodiar el expediente coactivo a su cargo, a fin de cumplir con la normativa vigente.

3 Revisar y elaborar los diferentes documentos que sean necesarios y requeridos en la tramitacion para el impulso del procedimiento coactivo.

4 Aprobar las notificaciones, actas de embargo y demds documentos que lo ameriten para que se realice de acuerdo a la normativa vigente.

5 Realizar y atender las diligencias ordenadas por el Ejecutor, a fin de cumplir la normativa respecto a los procedimiento de depdsito o
intervencion.

6 Emitir los informes pertinentes en la tramitacion de los procedimientos de ejecucidn coactiva para atender las solicitudes y requerimientos.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

sustentar)

Temporal

]

Permanente I:I

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los érganos de la entidad.

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

Funcionario
s Publicos

Directivos Servidores de
P X
Publicos Carrera

Servidores de Actividades
Complementarias

Coordinaciones Externas:

Bancos privados, Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracidn Tributaria, EsSalud, Ministerio del Ambiente, Ministerio de Energia y Minas,
Entidades con procesos de Ejecucion Coactiva, Poder Judicial
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FORMACION ACADEMICA

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

C) ¢Colegiatura?

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta Completa :| Egresado(a) |:| Bachiller Titulo/ Licenciatura
Primaria
— Derecho, administracion, contabilidad, economia o afines por la formacion.
Secundaria
Técnica Basica ] .
(162 afios) L :| Maestria I:I Egresado |:| Grado
Técnica No aplica
Superior
(3 6 4 afios) L
:| Doctorado I:I Egresado |:| Grado
R X
X Universitaria
No aplica

D) ¢Habilitacion
profesional?

[ ]]

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Gestidn Publica, Derecho Administrativo, Derecho Tributario, Derecho Procesal Civil.

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

Cursos en gestion publica o derecho administrativo o derecho tributario o derecho procesal civil o afines (60 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

P Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - — - IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
P
rograma'de X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) X Observaciones:
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
| 5 afios
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
| 3 afios
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
| 2 afios
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Pr.act|cas Asistente Analista Coordln.ad‘or/ Ejecutivo/ Directivo
Profesionales Especialista Experto

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Planificacion, Adaptabilidad, Negociacion.

REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica
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Qefao

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Organica:

Unidad Funcional:

Nivel organizacional:

Grupo de servidores civiles:
Familia de puestos:

Rol:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria:
Nombre del puesto:

Cédigo del puesto:

N° de posiciones del puesto:
Cddigo de posiciones:
Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:
Grupo de servidores al que
reporta:

N° de posiciones a su cargo:

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Administracién

No aplica

No aplica

Nivel Organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Fiscalizacion, gestion tributaria y ejecucion coactiva

Ejecucion coactiva

CA2 - Analista

CA2060302 - Analista de Ejecucion coactiva

CA2-3

Analista Legal de Ejecucién Coactiva

CA0603078

3

CA0603078 - 0001 al 0003

Coordinador/a de Ejecucién Coactiva

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Ejecutar y elaborar proyectos e informes de resoluciones coactivas de los procedimientos de ejecucion coactiva, en el marco de la normativa aplicable vigente, a fin de
impulsar y obtener un resultado favorable al Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Coordinar y participar en las diligencias de embargo, a fin de cumplir la normativa respecto a los procedimiento de depdsito o intervencion.

2

Elaborar proyectos de resoluciones coactivas para resolver las solicitudes, reclamos y demas escritos de los obligados.

Elaborar informes en materias coactivas para resolver los casos especiales que se presenten en los procedimientos de ejecucidn coactiva.

Elaborar los informes de estudios de impacto ambiental que obran en los expedientes administrativos, a fin de obtener informacién relevante
para los procedimientos de ejecucion coactiva que permitan cobrar la multa.

Proyectar la contestacion de demandas y otros escritos dentro de los procesos judiciales en los cuales la ejecutoria coactiva interviene, para la
revision y firma del Ejecutor Coactivo de la entidad.

Recopilar y gestionar los escritos presentados ante los Juzgados, Salas, Tribunal Fiscal u otras entidades, a fin de impulsar y obtener un resultado
favorable al Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental.

Elaborar informes y estadisticas de los procedimientos de ejecucidn coactiva que han sido judicializados, para luego evaluar y decidir las acciones
correspondientes.

Mantener en orden y actualizado los archivos (expedientes falsos) de los procesos judiciales; e informar al Ejecutor y Auxiliar Coactivo sobre el
estado actual de los procesos judiciales, para luego evaluar y decidir las acciones correspondientes.

Gestionar el envio de expedientes coactivos al archivo central del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental previa revision del orden e
integridad de las resoluciones, foliar numéricamente las paginas, escanear el expediente, para su custodia y conservacion en el archivo.

10

Fedatear documentos, previo cotejo entre el original que exhibe el administrado y la copia presentada, para su empleo en los procedimientos de
la entidad.

11

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal Permanente

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los 6rganos de la entidad.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcion Directiv
. os Servidores Servidores de Actividades
arios - .
_ Publico de Carrera Complementarias
Publicos s

Coordinaciones Externas:

Poder Judicial, Ministerios del Ambiente, Ministerio de Energia y Minas
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FORMACION ACADEMICA

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

C) ¢iColegiatura?

5[] [+]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta Completa :| Egresado(a) Bachiller |:| Titulo/ Licenciatura
Primaria
— Derecho, administracién, contabilidad, economia o afines por la formacion.
Secundaria
Tec,nlca~Ba5|ca Maestria Egresado Grado
(1 6 2 afios)
Técnica ] No aplica
Superior
(3 6 4 afios) L
:| Doctorado I:I Egresado |:| Grado
R X
X Universitaria
. No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Derecho Administrativo, Derecho Laboral, Derecho Constitucional, Sistemas Administrativos del Estado, Gestion Publica, Derecho Ambiental.

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

Cursos en gestion publica o sistemas administrativos del Estado o derecho administrativo o derecho ambiental o afines (40 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

p Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - — - IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
P d i
rograma' © X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) X Observaciones:
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
| 3 afios
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
| 2 afios
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
| 1 afio
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Pr'actlcas Asistente Analista Coordm_ad'or/ Ejecutivo/ Directivo
Profesionales Especialista Experto

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Organizacion de la Informacidn, Andlisis, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica
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Oef FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo:

Unidad Organica:

Unidad Funcional:

Nivel organizacional:

Grupo de servidores civiles:
Familia de puestos:

Rol:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria:
Nombre del puesto:

Cédigo del puesto:

N° de posiciones del puesto:

Cddigo de posiciones:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Oficina de Administracién

No aplica

No aplica

Nivel Organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Fiscalizacion, gestion tributaria y ejecucion coactiva

Ejecucion coactiva

CA2 - Analista

CA2060302 - Analista de Ejecucion coactiva

CA2-3

Analista Contable de Ejecucion Coactiva

CA0603079

1

CA0603079 - 0001

Coordinador/a de Ejecucién Coactiva

No aplica

Grupo de servidores al que

reporta:

N° de posiciones a su cargo:

Servidor Civil de Carrera

No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las funciones de los procedimientos contables de la ejecucion coactiva, en el marco de la normativa aplicable vigente, con el fin de llevar el control de las cuentas
por cobrar y cuentas de orden de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Realizar el seguimiento y controlar las multas emitidas por la Direccidn de Fiscalizacion y Aplicacion de Incentivos o recibidas por transferencias
de otras entidades, y multas de Aporte por Regulacion; con el fin de llevar el control de las cuentas por cobrar y cuentas de orden de la entidad.

Elaborar, registrar y controlar el pago de multas impuestas por el Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental, a fin de dar segimiento y
velar por su cumplimiento.

Ejecutar y participar como interventor en las diligencias de embargo que se le encomiende dentro de la tramitacion de los procedimientos de
ejecucidn coactiva, a fin de cumplir con la normativa vigente.

Elaborar y analizar informacién remitida por los obligados, a fin de cumplir con el embargo en forma de intervencién de informacion.

Actualizar el factor acumulado en el Sistema Integrado de Fiscalizacion Ambiental, de la Tasa de Interés Legal Efectiva, para el calculo de los
intereses.

Sistematizay y actualizar los intereses de la tramitacidn de los procedimientos de Ejecucidn coactiva, a fin de facilitar la informacién cuando sea
requerida.

Elaborar el calculo de intereses y la imputacidn de pagos efectuados por los administrados, con el fin de llevar el control de las cuentas por
cobrar y cuentas de orden de la entidad.

Elaborar las resoluciones de Ejecucion Coactiva en el Sistema de Conciliacion de Multas , a fin de mantener actualizada la informacién requerida.

Informar a la Unidad de Finanzas( Contabilidad ),sobre las cuentas por cobrar que tienen fecha de pago vencida, a fin de reclasificarlas como
cuentas de cobranza dudosa por su morosidad.

10

Informar a la Unidad de Finanzas (Tesoreria), sobre los pagos efectuados por los administrados, idenficando importes e intereses, con la finalidad
de indentificar los ingresos de la entidad.

11

Elaborar las Conciliaciones de Multas con la Unidad de Finanzas (Contabilidad), con la finalidad de confrontar y conciliar los valores econémicos
de la entidad.

12

Sistematizar y socializar los datos con informacion estadistica, para el Boletin Estadistico Trimestral del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental.

13

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal Permanente

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los 6rganos de la entidad.

Funcion
arios
Publicos

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Directiv
os Servidores Servidores de Actividades
- X R X
Publico de Carrera Complementarias
s

[ coordinaciones Externas:
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Ministerio de Economia y Finanzas, Empresas privadas donde se realizan medidas de embargo

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa :| Egresado(a) Bachiller |:| Titulo/ Licenciatura Si |:| No

.y [ D) ¢Habilitacién
Primaria X
profesional?
— Derecho, administracién, contabilidad, economia o afines por la formacion.
Secundaria Si |:| No .
T, . B o ] )
(fzn;:ﬁoijlca :| Maestria |:| Egresado |:| Grado
Técnica No aplica
Superior
(3 6 4 afios) L
:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado
R X
X Universitaria
No aplica

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

Derecho Administrativo y/o Derecho Tributario, Sistemas Administrativos del Estado, Gestién Publica.

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

Cursos en gestion publica o sistemas administrativos del Estado o derecho administrativo o derecho ambiental o afines (40 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

P Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - — - IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico | Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa'de X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA

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

| 3 afios

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

| 2 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:
| 1 afio

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

Analista

Précticas Asistente Coordinador/ Ejecutivo/ Directivo |:|

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Planificacion, Adaptabilidad, Negociacion.

REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Qefa:

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo:

Unidad Organica:

Unidad Funcional:

Nivel organizacional:

Grupo de servidores civiles:
Familia de puestos:

Rol:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria:
Nombre del puesto:

Cédigo del puesto:

N° de posiciones del puesto:

Cddigo de posiciones:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:
Grupo de servidores al que
reporta:

N° de posiciones a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Oficina de Administracién

No aplica

No aplica

Nivel Organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Fiscalizacion, gestion tributaria y ejecucion coactiva

Ejecucion coactiva

CA1 - Asistente

CA1060301 - Asistente de Ejecucién coactiva

CA1-3

Asistente/a de Ejecucién Coactiva

CA0603080

1

CA0603080 - 0001

Coordinador/a de Ejecucién Coactiva

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

IApoyar en las actividades de notificacion, registro de pago y diligencias de la ejecucion coactiva, en el marco de la normativa aplicable vigente, con el fin de coadyuvar a la

tramitacion de los procedimientos de cobranza.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asistir y participar como notificador en los procedimientos de ejecucidn coactiva, a fin de cumplir con la tramitacion correspondiente.

) Brindar apoyo en el registro de pago de multas y estado de expediente en ejecucion coactiva, a fin de manterner actualizado y controlado la base
de datos.

3 Apoyar en las diligencias de embargo que se le encomiende, a fin de cumplir con la tramitacién de los procedimientos de ejecucién coactiva.

4 Brindar apoyo en organizar y armar los expedientes de ejecucion coactiva, a fin de ingresar los cargos de notificacion y foliar los actuados en el
expediente coactivo.

5 Apoyar en la elaboracién de proyectos de informes de acceso a la informacion, a fin de responder a los requerimientos.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o

sustentar)

Temporal

Permanente I:I

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

No aplica

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

Funcionarios
Publicos

Directivos
Publicos

Servidores de
Carrera

Servidores de Actividades
Complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

C) ¢Colegiatura?

D) ¢Habilitacion
profesional?

Sil:l No

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta Completa :| Egresado(a) Bachiller |:| Titulo/ Licenciatura
Primaria
Carrera universitaria: Derecho, administracion, contabilidad, economia.
i Carrera técnica: Administracidn, contabilidad, computacion, informatica.
Secundaria
Teclnlca~BaS|ca Maestria Egresado Grado
(162 afios)
Técnica No aplica
X Superior X
(3 6 4 afios)
:| Doctorado |:| Egresado |:| Grado
X Universitaria X
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Gestién Publica, Derecho Administrativo y/o Derecho Tributario, Sistemas Administrativos del Estado.

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

Cursos en gestion publica o derecho administrativo o derecho tributario o sistemas administrativos del Estado o afines (20 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

B Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA - — - - — .
No aplica Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Bésico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
P
rograma'de X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) X Observaciones:
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
| 2 afios
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
| 1 afio
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
| No aplica
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Pr.act|cas Asistente Analista Coordm‘ad-or/ Ejecutivo/ Directivo
Profesionales Especialista Experto

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Organizacion de la Informacién, Orden, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica
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Qefa FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina de Administracion

Unidad Organica: No aplica

Unidad Funcional: No aplica

Nivel organizacional: Nivel Organizacional 2

Grupo de servidores civiles: Servidor de Actividades Complementarias
Familia de puestos: Asistencia y apoyo

Rol: Asistencia administrativa y secretarial
Nivel / categoria: CO2 - Funciones secretariales

Puesto tipo: C02020102 - Secretaria (o)

Subnivel / subcategoria: C02-2

Nombre del puesto: Secretario/a de la Oficina de Administracién
Cédigo del puesto: C00201081

N° de posiciones del puesto: 1

Cddigo de posiciones: C00201081 - 0001

Dependencia jerarquica lineal:  Jefe/a de la Oficina de Administracién
Dependencia funcional: No aplica

Grupo de servidores al que

reporta: Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

lApoyar a la oficina de Administracion, en las actividades de administracion y secretarial; asi como tramitar, elaborar y sistematizar los documentos de la oficina en el
imarco de los procedimientos institucionales, para contribuir en el cumplimiento de las actividades administrativas y logisticas, de su superior inmediato y el equipo de
trabajo.

FUNCIONES DEL PUESTO
Brindar apoyo en los documentos administrativos del érgano, iniciar su tramite a nivel interno o externo y efectuar el seguimiento

1 correspondiente para su atencion respectiva.

5 Apoyar en recibir, registrar y archivar documentacion que ingrese o se genere en el érgano, a fin de mantener un registro ordenado mediante un
medio fisico e informético y preservar el acervo documentario.

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

4 Brindar apoyo en recibir las comunicaciones telefdnicas y concretar las citas que correspondan, a fin de atender a los usuarios internos o
externos que lo soliciten.

5 Apoyar en la logistica y la atencidn en las reuniones de trabajo programadas, de corresponder, a fin de que los participantes cuenten con los
insumos respectivos durante la reunion.

6 Asistir en los requerimientos de materiales o Utiles del 6rgano, asi como distribuirlo, a fin de mantener la provision respectiva y control de los
mismos.

7 Apoyar en fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue para su respectivo tramite documentario.

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

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o Temporal Permanente
sustentar)
No aplica |
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
Todos los 6rganos de la entidad.
Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionario Directivos Servidores de Servidores de Actividades

P - X ) X
s Publicos Publicos Carrera Complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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Qef

FORMACION ACADEMICA

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

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

Incompleta Completa Z| Egresado(a) |:| Bachiller |:| Titulo/ Licenciatura Si |:| No EI

L D) ¢Habilitacion
Primaria .
e e profesional?
— Secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de
— oficina o afines por su formacién; o
x | Secundaria X secundaria con certificado de formacidn en las especialidades descritas. Si |:| No .
Técnica Basica ] .
X J X Maestria Egresado Grado
(162 afios) L]
Técnica No aplica
Superior
(3 64 afios) L
:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado
Universitaria
— No aplica

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

Asistencia Administrativa o Secretariado.

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

En el caso de formacién secundaria, cursos en secretariado o asistencia de gerencia o asistencia administrativa o asistencia de oficina o afines.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

P Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - — - IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico | Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa'de X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA

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

| 2 afios

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

| 2 afios
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:
| No aplica
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Précticas ) . Coordinador, Ejecutivo —
. Asistente Analista . / L / Directivo
Profesionales Especialista Experto

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Organizacion de la Informacion, Orden, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica
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Qefa:

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo:

Unidad Organica:

Unidad Funcional:

Nivel organizacional:

Grupo de servidores civiles:
Familia de puestos:

Rol:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria:

—

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oficina de Administracién

No aplica

No aplica

Nivel Organizacional 2

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO1 - Funciones de apoyo administrativo

C01020103 - Apoyo administrativo

CO1-2

Nombre del puesto: Apoyo Administrativo de la Oficina de Administracion
C00201082

N° de posiciones del puesto: 1

Cédigo del puesto:

Cddigo de posiciones: C00201082 - 0001

Dependencia jerarquica lineal:  Jefe/a de la Oficina de Administracién

Dependencia funcional:
Grupo de servidores al que
reporta:

N° de posiciones a su cargo:

No aplica

Directivo Publico

No aplica

MISION DEL PUESTO
IApoyar en el tramite documentario y en la elaboracién de documentos, en el marco de normativa interna vigente, a fin de asistir administrativamente en la ejecucién de
las funciones de sus superiores inmediatos.

FUNCIONES DEL PUESTO
Brindar apoyo en recibir y archivar el registro de la documentacién que ingresa al 6rgano, para preservar y mantener actualizado el acervo

! documentario.

2 Apoyar en la elaboracién de documentos administrativos, a fin de brindar la atencién correspondiente.

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

4 Apoyar en la documentacion recibida y generada en el 6rgano para su entrega, segun el requerimiento y el plazo establecido.

5 Apoyar con la solicitud de requerimientos de materiales o utiles de oficina, asi como distribuirlos, llevando el control respectivo para la provision
oportuna de dichos recursos.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X,

. Permanente
luego explicar o sustentar)

Temporal

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los érganos de la entidad.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcion Directi
R vos Servidores Servidores de Actividades
arios P ; X
P Publico de Carrera Complementarias
Publicos s

Coordinaciones Externas:

No aplica
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Qef

FORMACION ACADEMICA

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

A) Nivel Educativo

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

C) ¢iColegiatura?

Incompleta

Completa Z|

Egresado(a)

|:| Bachiller

|:| Titulo/ Licenciatura

5[] [+]

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

o ] D) éHabilitacion
Primaria .
N o profesional?
— Secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de
— oficina o afines por su formacion; o
x | Secundaria X secundaria con certificado de formacidn en las especialidades descritas. Si I:I No
Técnica Basica [ .
X A ! N ¢ X Maestria Egresado Grado
(1 6 2 afios)
Técnica No aplica
Superior
(3 6 4 afios) L
:| Doctorado I:I Egresado |:| Grado
Universitaria
. No aplica
CONOCIMIENTOS

Asistencia Administrativa o Secretariado

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

En el caso de formacidn secundaria, cursos en secretariado o asistencia de gerencia o asistencia administrativa o asistencia de oficina o afines.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

p Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - — - IDIOMAS / DIALECTO - — -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
P d i
rograma. © X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) X Observaciones:
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
| 1 afio
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
| No aplica
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
| No aplica
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Pr'actlcas Asistente Analista Coordm'ad'or/ Ejecutivo/ Directivo
Profesionales Especialista Experto

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Organizacion de la Informacidn, Orden, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica
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