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 SUBDIRECCIÓN DE FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES EN 
FISCALIZACIÓN AMBIENTAL

1. EJECUTIVO/A DE LA SUBDIRECCIÓN DE FORTALECIMIENTO DE 
CAPACIDADES EN FISCALIZACIÓN AMBIENTAL

2. ESPECIALISTA DE CAPACITACIÓN DE LA SUBDIRECCIÓN DE 
FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES EN FISCALIZACIÓN 
AMBIENTAL

3. ANALISTA DE CAPACITACIÓN DE LA SUBDIRECCIÓN DE 
FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES EN FISCALIZACIÓN 
AMBIENTAL

4. ASISTENTE/A ACADÉMICO DE LA SUBDIRECCIÓN DE 
FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES EN FISCALIZACIÓN 
AMBIENTAL

5. SECRETARIO/A DE LA SUBDIRECCIÓN DE FORTALECIMIENTO DE 
CAPACIDADES EN FISCALIZACIÓN AMBIENTAL
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal Permanente

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los órganos de la entidad.

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

s Públicos
x 

Directivos 
Públicos

x
Servidores de 

Carrera
Servidores de Actividades 

Complementarias

Coordinaciones Externas:              

Administrados, entidades de fiscalización ambiental

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano: Dirección de Políticas y Estrategias en Fiscalización Ambiental

Unidad Orgánica: Subdirección de Fortalecimiento de Capacidades en Fiscalización Ambiental

Unidad Funcional: No aplica

Nivel organizacional: Nivel Organizacional 3

Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos: Prestación y entrega de bienes y servicios

Rol: Desarrollo social

Nivel / categoría: CA4 - Ejecutivo/Experto

Puesto tipo: CA4050208 - Ejecutivo de Programas de Capacitación

Subnivel / subcategoría: CA4-3

Nombre del puesto: Ejecutivo/a de la  Subdirección de Fortalecimiento de Capacidades en Fiscalización Ambiental

Código del puesto: CA0502216

N° de posiciones del puesto: 1

Código de posiciones: CA0502216 - 0001

Dependencia jerárquica lineal: Director/a de la Dirección de Políticas y Estrategias en Fiscalización Ambiental

Dependencia funcional: No aplica
Grupo de servidores al que
reporta:

 Directivo Público

N° de posiciones a su cargo: 5

MISIÓN DEL PUESTO
Planificar y conducir al equipo de trabajo en la ejecución de los procesos de capacitación en el marco de la normativa aplicable vigente a fin de fortalecer las 
capacidades de los ciudadanos en materia de fiscalización ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO

1
Administrar la Academia de Fiscalización Ambiental a fin de minimizar el diagnóstico de brechas de capacidades en materia de fiscalización 
ambiental, orientada a los/las servidores del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental y las Entidades de Fiscalización Ambiental, los 
administrados y los ciudadanos.

2
Gestionar el diseño, implementación, ejecución y evaluación de programas y actividades de capacitación orientadas al fortalecimiento de 
capacidades en materia de fiscalización ambiental a fin de coordinar y supervisar el cumplimiento de la programación.

3
Gestionar la promoción y desarrollo de estudios e investigaciones en materia de fiscalización ambiental, a fin de coordinar su edición y publicación 
de documentos de investigación en materia de fiscalización ambiental.

4 Supervisar la administración del Centro Documentario en el Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental a fin de conservar su integridad.

5
Promover el establecimiento de alianzas y redes de colaboración con investigadores  y organismos públicos y privados, nacionales e internacionales, 
para el intercambio de conocimientos en materia de fiscalización ambiental.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área.
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

                               

 Incompleta Completa  Egresado(a) Bachiller x Título/ Licenciatura Sí No x  

      

  Primaria     
 

D) ¿Habilitación profesional?

    

 Secundaria   
 

Sí No x  

           

Psicología, Educación, Derecho, Ingeniería ambiental o afines

   
              

 
Técnica Básica
(1 ó 2 años)

  Maestría Egresado Grado    

      

   
 

  

 

Técnica 
Superior
(3 ó 4 años)  

 
No aplica  

  
      

  
  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 Gestión pública, Gestión de la capacitación, gestión académica, plataformas virtuales

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

Cursos en Gestión de Programas Educativos o Docencia para la formación y capacitación o Estrategias pedagógicas o Diseño y metodología educativa o afines (90 horas 
acumuladas).

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio

  OFIMÁTICA
No aplica Básico Intermedio Avanzado

IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos x Inglés x

Hojas de cálculo x Quechua x   

Programa de 
presentaciones

x Otros (Especificar) x   

Otros (Especificar) x Observaciones:  

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

7 años

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

6 años

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

2 años

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

Profesionales
 Asistente  Analista  

Coordinador/ 
Especialista

x
Ejecutivo/ 

Experto
 Directivo  

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, análisis, creatividad e innovación.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal Permanente

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los órganos de la entidad.

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

s Públicos
Directivos 

Públicos
x

Servidores de 
Carrera

x
Servidores de Actividades 

Complementarias

Coordinaciones Externas:              

Administrados, entidades de fiscalización ambiental

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano: Dirección de Políticas y Estrategias en Fiscalización Ambiental

Unidad Orgánica: Subdirección de Fortalecimiento de Capacidades en Fiscalización Ambiental

Unidad Funcional: No aplica

Nivel organizacional: Nivel Organizacional 3

Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos: Prestación y entrega de bienes y servicios

Rol: Desarrollo social

Nivel / categoría: CA3 - Coordinador/Especialista

Puesto tipo: CA3050207 - Coordinador/Especialista de Programas de Capacitación

Subnivel / subcategoría: CA3-2

Nombre del puesto: Especialista de Capacitación de la Subdirección de Fortalecimiento de Capacidades en Fizcalización Ambiental

Código del puesto: CA0502217

N° de posiciones del puesto: 1

Código de posiciones: CA0502217 - 0001

Dependencia jerárquica lineal: Ejecutivo/a de la  Subdirección de Fortalecimiento de Capacidades en Fiscalización Ambiental

Dependencia funcional: No aplica
Grupo de servidores al que
reporta:

 Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su cargo: No aplica

MISIÓN DEL PUESTO
Coordinar y supervisar la ejecución de los actividades de capacitación en el marco de la normativa aplicable vigente a fin de fortalecer las capacidades de los ciudadanos 
en materia de fiscalización ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO

1
Conducir y supervisar la ejecución de los actividades de capacitación en el marco de la normativa aplicable vigente a fin de fortalecer las capacidades 
de los ciudadanos en materia de fiscalización ambiental.

2
Identificar oportunidades de mejora en la oferta educativa, tomando en cuenta las necesidades de la sociedad, los cambios normativos y otros 
factores, estructurando perfiles y componentes del plan de estudios y los materiales de enseñanza a fin de cumplir con los servicios educativos que 
ofrece la Academia de Fiscalización Ambiental.

3
Supervisar la ejecución y calidad de los procesos académicos programados, coordinando con los docentes seleccionados a fin de dar uso a los 
recursos didácticos y las evaluaciones de acuerdo con el cronograma de actividades académicas.

4
Verificar los procesos de admisión, ejecución y egreso de los alumnos a fin de reportar e informar los indicadores establecidos para la Academia de 
Fiscalización Ambiental.

5 Emitir opinión técnica respecto al proceso de enseñanza - aprendizaje a fin de brindar un servicio educativo de calidad.

6
Coordinar con las Oficinas Desconcentradas y de Enlace la programación, ejecución y validación de los formatos académicos con el fin de brindar 
un servicio educativo bajo estándares de calidad.

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

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

                               

 Incompleta Completa  Egresado(a) x Bachiller x Título/ Licenciatura Sí No x  

      

  
Primari
a

    
 D) ¿Habilitación 

profesional?
    

 Secundaria   
 

Sí No x  

           

Psicología, Educación, Derecho, Ingeniería ambiental o afines

   
              

 
Técnica Básica
(1 ó 2 años)

  Maestría Egresado Grado    

      

   
 

  

 

Técnica 
Superior
(3 ó 4 años)  

 
No aplica  

  
      

  
  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 Gestión pública, Gestión de la capacitación, gestión académica, plataformas virtuales

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

Cursos en Evaluación  Educativa o Gestión de Programas Educativos o Coaching y Liderazgo o Educación Ambiental o Diseño Instruccional
Programa de Especialización o Educación o Evaluación Educativa o Gestión Pública o Gestión de Recursos Humanos o Investigación educativa (60 hroas acumuladas).

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio

  OFIMÁTICA No 
aplica

Básico Intermedio Avanzado
IDIOMAS / DIALECTO

No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos x Inglés x

Hojas de cálculo x Quechua x   

Programa de 
presentaciones

x Otros (Especificar) x   

Otros (Especificar) x Observaciones:  

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

5 años

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

3 años

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

2 años

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

Profesionales
 Asistente  Analista  x

Coordinador/ 
Especialista

 
Ejecutivo/ 

Experto
 Directivo  

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, control, creatividad e innovación.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal Permanente

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los órganos de la entidad.

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

s Públicos
Directivos 

Públicos
Servidores de 

Carrera
x

Servidores de Actividades 
Complementarias

Coordinaciones Externas:              

Administrados, entidades de fiscalización ambiental

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano: Dirección de Políticas y Estrategias en Fiscalización Ambiental

Unidad Orgánica: Subdirección de Fortalecimiento de Capacidades en Fiscalización Ambiental

Unidad Funcional: No aplica

Nivel organizacional: Nivel Organizacional 3

Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos: Prestación y entrega de bienes y servicios

Rol: Desarrollo social

Nivel / categoría: CA2 - Analista

Puesto tipo: CA2050206 - Analista de Programas de Capacitación

Subnivel / subcategoría: CA2-3

Nombre del puesto: Analista de Capacitación de la Subdirección de Fortalecimiento de Capacidades en Fizcalización Ambiental

Código del puesto: CA0502218

N° de posiciones del puesto: 2

Código de posiciones: CA0502218 - 0001 al 0002

Dependencia jerárquica lineal: Ejecutivo/a de la  Subdirección de Fortalecimiento de Capacidades en Fiscalización Ambiental

Dependencia funcional: No aplica
Grupo de servidores al que
reporta:

 Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su cargo: No aplica

MISIÓN DEL PUESTO
Diseñar la estrategia y supervisar las actividades de capacitación en el marco de la normativa aplicable vigente a fin de fortalecer las capacidades de los ciudadanos en 
materia de fiscalización ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO

1
Ejecutar las actividades de capacitación en el marco de la normativa aplicable vigente a fin de fortalecer las capacidades de los ciudadanos en 
materia de fiscalización ambiental.

2
Diseñar y proponer las estrategias de marketing  para la difusión de la Academia de Fiscalización Ambiental, Centro Documental y Centro de 
Investigación a fin de dar a conocer los servicios que brinda la Subdirección de Fortalecimiento de Capacidades.

3
Proponer las estrategias de difusión de los servicios educativos y de información e investigación a fin de dar a conocer los servicios que brinda la 
Subdirección de Fortalecimiento de Capacidades.

4
Supervisar el desarrollo del servicio educativo que brinda la Academia de Fiscalización Ambiental, mediante los procesos de admisión, ejecución y 
egreso de los alumnos a fin de cumplir  con las actividades académicas programadas.

5 Coordinar con las Oficinas Desconcentradas y de Enlace la ejecución de los servicios educativo para su ejecución.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área.
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO
FORMACIÓN ACADÉMICA

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

                               

 Incompleta Completa  Egresado(a) x Bachiller Título/ Licenciatura Sí No x  

      

  Primaria     
 D) ¿Habilitación 

profesional?
    

 Secundaria   
 

Sí No x  

           

Administración, Educación, Ingeniería, Investigación Operativa o afines

   
              

 
Técnica Básica
(1 ó 2 años)

  Maestría Egresado Grado    

      

   
 

  

 

Técnica 
Superior
(3 ó 4 años)  

 
No aplica  

  
      

  
  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 Gestión pública, Gestión de la capacitación, gestión académica, plataformas virtuales

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

Cursos en temas educativos o Plataforma E-Learning o gestión académica o afines (40 hora acumuladas).

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio

  OFIMÁTICA No 
aplica

Básico Intermedio Avanzado
IDIOMAS / DIALECTO

No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos x Inglés x

Hojas de cálculo x Quechua x   

Programa de 
presentaciones

x Otros (Especificar) x   

Otros (Especificar) x Observaciones:  

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

3 años

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

2 años

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

1 año

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

Profesionales
 Asistente x Analista  

Coordinador/ 
Especialista

 
Ejecutivo/ 

Experto
 Directivo  

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, control, creatividad e innovación.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal Permanente

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Oficina de Relaciones Institucionales - Oficina de Tecnologías de la Información

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

s Públicos
Directivos 

Públicos
Servidores de 

Carrera
x

Servidores de Actividades 
Complementarias

x

Coordinaciones Externas:              

No aplica

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano: Dirección de Políticas y Estrategias en Fiscalización Ambiental

Unidad Orgánica: Subdirección de Fortalecimiento de Capacidades en Fiscalización Ambiental

Unidad Funcional: No aplica

Nivel organizacional: Nivel Organizacional 3

Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos: Prestación y entrega de bienes y servicios

Rol: Desarrollo social

Nivel / categoría: CA1 - Asistente

Puesto tipo: CA1050205 - Asistente de Programas de Capacitación

Subnivel / subcategoría: CA1-3

Nombre del puesto: Asistente/a Académico de la Subdirección de Fortalecimiento de Capacidades en Fizcalización Ambiental

Código del puesto: CA0502219

N° de posiciones del puesto: 1

Código de posiciones: CA0502219 - 0001

Dependencia jerárquica lineal: Ejecutivo/a de la  Subdirección de Fortalecimiento de Capacidades en Fiscalización Ambiental

Dependencia funcional: No aplica
Grupo de servidores al que
reporta:

 Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su cargo: No aplica

MISIÓN DEL PUESTO
Apoyar en la ejecución de las actividades de capacitación en el marco de la normativa aplicable vigente a fin de fortalecer las capacidades de los ciudadanos en materia 
de fiscalización ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO

1
Apoyar en la ejecución de las actividades de capacitación en el marco de la normativa aplicable vigente a fin de fortalecer las capacidades de los 
ciudadanos en materia de fiscalización ambiental.

2
Registrar los horarios y actividades académicas planificadas y extraordinarias, consultando los programas y cambios a fin de entregar la información 
a los usuarios, de acuerdo a los procedimientos.

3
Apoyar en el desarrollo del servicio educativo que brinda la Academia de Fiscalización Ambiental, mediante los procesos de admisión, ejecución y 
egreso de los alumnos a fin de cumplir con las actividades académicas programadas.

4
Atender a los alumnos en los aspectos académicos, verificar el cumplimiento en oportunidad y calidad de los servicios requeridos o contratados 
para la ejecución de la actividad académica.

5
Apoyar en la difusión de los servicios educativos y de información e investigación a fin de dar a conocer los servicios que brinda la Subdirección de 
Fortalecimiento de Capacidades.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área.
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO
FORMACIÓN ACADÉMICA

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

                               

 Incompleta Completa  x Egresado(a) Bachiller Título/ Licenciatura Sí No x  

      

  
Primari
a

    
 D) ¿Habilitación 

profesional?
    

 Secundaria   
 

Sí No x  

           

Administración, Comunicación, Marketing

   
              

 
Técnica Básica
(1 ó 2 años)

  Maestría Egresado Grado    

      

   
 

  

 
x 

Técnica 
Superior
(3 ó 4 años)

x
 

 
No aplica  

  
      

  
  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 Gestión pública, Gestión de la capacitación, gestión académica, plataformas virtuales

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

Cursos en Estrategias de marketing digital o Capacitación analítica web o Comportamiento del Consumidor o Educación Ambiental o afines (20 horas acumuladas).

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio

  OFIMÁTICA No 
aplica

Básico Intermedio Avanzado
IDIOMAS / DIALECTO

No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos x Inglés x

Hojas de cálculo x Quechua x   

Programa de 
presentaciones

x Otros (Especificar) x   

Otros (Especificar) x Observaciones:  

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

2 años

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

1 año

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

No aplica

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

Profesionales
x Asistente  Analista  

Coordinador/ 
Especialista

 
Ejecutivo/ 

Experto
 Directivo  

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comprensión lectora, organización de la información, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal Permanente

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los órganos de la entidad.

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

s Públicos
Directivos 

Públicos
Servidores de 

Carrera
x

Servidores de Actividades 
Complementarias

x

Coordinaciones Externas:              

No aplica

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano: Dirección de Políticas y Estrategias en Fiscalización Ambiental

Unidad Orgánica: Subdirección de Fortalecimiento de Capacidades en Fiscalización Ambiental

Unidad Funcional: No aplica

Nivel organizacional: Nivel Organizacional 3

Grupo de servidores civiles: Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos: Asistencia y apoyo

Rol: Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoría: CO2 - Funciones secretariales

Puesto tipo: CO2020102 - Secretaria (o)

Subnivel / subcategoría: CO2-2

Nombre del puesto: Secretario/a de la Subdirección de Fortalecimiento de Capacidades en Fiscalización Ambiental

Código del puesto: CO0201220

N° de posiciones del puesto: 1

Código de posiciones: CO0201220 - 0001

Dependencia jerárquica lineal: Ejecutivo/a de la  Subdirección de Fortalecimiento de Capacidades en Fiscalización Ambiental

Dependencia funcional: No aplica
Grupo de servidores al que
reporta:

 Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su cargo: No aplica

MISIÓN DEL PUESTO
Brindar soporte administrativo y secretarial en el marco de los procedimientos institucionales a fin de facilitar la ejecución de las actividades administrativas y logísticas, 
de corresponder, de su superior inmediato y el equipo de trabajo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1
Elaborar documentos administrativos de la unidad orgánica, iniciar su trámite a nivel interno o externo y efectuar el seguimiento correspondiente 
para su atención respectiva.

2
Recibir, registrar y archivar documentación que ingrese o se genere en la unidad orgánica a fin de mantener un registro ordenado en medio físico 
e informático y preservar el acervo documentario.

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

4 Recibir las comunicaciones telefónicas y concretar las citas que correspondan a fin de atender a los usuarios internos o externos que lo soliciten.

5
Apoyar en la logística y la atención en las reuniones de trabajo programadas, de corresponder, a fin de que los participantes cuenten con los 
insumos respectivos durante la reunión.

6
Realizar los requerimientos de materiales o útiles del órgano, así como distribuirlo, a fin de mantener la provisión respectiva y control de los 
mismos.

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

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

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



  487

Manual de Perfiles de Puestos del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO
FORMACIÓN ACADÉMICA

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

                               

 Incompleta Completa  x Egresado(a) Bachiller Título/ Licenciatura Sí No x  

      

  
Primari
a

    
 D) ¿Habilitación 

profesional?
    

 x Secundaria x   
 

Sí No x  

           

Secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de 
oficina o afines por su formación; o
secundaria con certificado de formación en las especialidades descritas.

   
              

 x
Técnica Básica
(1 ó 2 años)

x   Maestría Egresado Grado    

      

   
 

  

 

Técnica 
Superior
(3 ó 4 años)  

 
No aplica  

  
      

  
  Doctorado  Egresado  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 especialización requeridos y sustentados con documentos:

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

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio

  OFIMÁTICA No 
aplica

Básico Intermedio Avanzado
IDIOMAS / DIALECTO

No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos x Inglés x

Hojas de cálculo x Quechua x   

Programa de 
presentaciones

x Otros (Especificar) x   

Otros (Especificar) x Observaciones:  

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

2 años

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

2 años

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

No aplica

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

Profesionales
 Asistente  Analista  

Coordinador/ 
Especialista

 
Ejecutivo/ 

Experto
 Directivo  

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la Información, Orden, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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