Visado digitalmente por:
PASTOR HUMPIRI Juan
Carlos FAU 20521286769 soft
Cargo: Director(e) de la
Direccién de Fiscalizacion y
Aplicacion de Incentivos.
Motivo: Soy el autor del
documento

Manual de Perfiles de Puestos del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental

Qet FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

i SUBDIRECCION DE FISCALIZACION EN ENERGIA Y MINAS

1. EJECUTIVO/A DE LA SUBDIRECCION DE FISCALIZACION EN ENERGIA Y
MINAS

2. COORDINADOR/A DE FISCALIZACION DE ELECTRICIDAD EN ENERGIA Y
MINAS

3. ESPECIALISTA DE FISCALIZACION DE ELECTRICIDAD EN ENERGIA Y MINAS

4. ANALISTA DE FISCALIZACION DE ELECTRICIDAD EN ENERGIA Y MINAS

5. ASISTENTE/A DE FISCALIZACION DE ELECTRICIDAD EN ENERGIA Y MINAS

6. COORDINADOR/A DE FISCALIZACION DE HIDROCARBUROS MAYORES EN
ENERGIA Y MINAS

7. ESPECIALISTA DE FISCALIZACION DE HIDROCARBUROS MAYORES EN
ENERGIA Y MINAS

8. ANALISTA DE FISCALIZACION DE HIDROCARBUROS MAYORES EN ENERGIA
Y MINAS

9. ASISTENTE/A DE FISCALIZACION DE HIDROCARBUROS MAYORES EN
ENERGIA Y MINAS

10. COORDINADOR/A DE FISCALIZACION DE HIDROCARBUROS MENORES EN
ENERGIA Y MINAS

11. ESPECIALISTA DE FISCALIZACION DE HIDROCARBUROS MENORES EN
ENERGIA Y MINAS

12. ANALISTA DE FISCALIZACION DE HIDROCARBUROS MENORES EN ENERGIA
Y MINAS

13. ASISTENTE/A DE FISCALIZACION DE HIDROCARBUROS MENORES EN
ENERGIA Y MINAS

14. COORDINADOR/A DE FISCALIZACION DE MINAS EN ENERGIA Y MINAS

15. ESPECIALISTA DE FISCALIZACION DE MINAS EN ENERGIA Y MINAS

16. ANALISTA DE FISCALIZACION DE MINAS EN ENERGIA Y MINAS

17. ASISTENTE/A DE FISCALIZACION DE MINAS EN ENERGIA Y MINAS

18. SECRETARIO/A DE LA SUBDIRECCION DE FISCALIZACION EN ENERGIA Y

MINAS

Nombre y cargo

Organo o Unidad
Organica

Firma

Elaborado por:
Diego Alonso Rebaza Diaz
Ejecutivo de la Subdireccion

de Fiscalizacion en Energia 'y
Minas

Subdireccion de
Fiscalizacién en
Energia y Minas

Revisado por:
Luis Miguel Torres Castillo
Jefe de la Unidad de Gestion

de Recursos Humanos de la
Oficina de Administracion

Unidad de
Gestion de
Recursos
Humanos de la
Oficina de
Administracion

Oc

Oc

Firmado digitalmente por:
REBAZA DIAZ Diego Alonso
FAU 20521286769 soft

Cargo: Ejecutivo de la
Subdireccioén de Fiscalizacion en
Energia y Minas

Lugar: Sede Central -
Lima\Lima\Jesus Maria

Motivo: Soy el autor del
documento

Firmado digitalmente por:
TORRES CASTILLO Luis Miguel
FAU 20521286769 soft

Cargo: Jefe (a) de la Unidad de
Gestion de Recursos Humanos
Lugar: Sede Central -
Lima\Lima\Jesus Maria

Motivo: Soy el autor del
documento
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Qefa FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Direccion de Fiscalizacion y Aplicacion de Incentivos

Unidad Organica: Subdireccién de Fiscalizacién en Energia y Minas

Unidad Funcional: No aplica

Nivel organizacional: Nivel Organizacional 3

Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos: Fiscalizacion, gestion tributaria y ejecucion coactiva

Rol: Fiscalizacion, supervision e inspectoria

Nivel / categoria: CA4 - Ejecutivo/Experto

Puesto tipo: CA4060104 - Ejecutivo de Fiscalizacidn, supervision e inspectoria
Subnivel / subcategoria: CA4-3

Nombre del puesto: Ejecutivo/a de la Subdireccién de Fiscalizaciéon en Energia y Minas
Codigo del puesto: CA0601342

N° de posiciones del puesto: 1

Cédigo de posiciones: CA0601342 - 0001

Dependencia jerdrquica lineal:  Director/a de la Direccién de Fiscalizacion y Aplicacién de Incentivos
Dependencia funcional: No aplica

Grupo de servidores al que

reporta: Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo: 34

MISION DEL PUESTO

Planificar, conducir y supervisar la gestion de los procedimientos administrativos sancionadores en fase instructiva en materia de energia y minas en el marco de la
normativa vigente de fiscalizacién ambiental, a fin de recomendar las acciones administrativas que correspondan.

FUNCIONES DEL PUESTO
Instruir y tramitar los procedimientos administrativos sancionadores por incumplimiento a la normativa ambiental, a los instrumentos de
gestion ambiental, a las medidas administrativas propuestas por los érganos competentes del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion

1 Ambiental, y a otras fuentes de obligaciones ambientales de las actividades en energia y minas, para implementar el procedimiento
sancionador correspondiente.

2 Emitir las resoluciones de inicio de los procedimientos administrativos sancionadores, imputar cargos e impulsar su tramitacion, cuando
corresponda, para realizar la investigacion de las presuntas infracciones.

3 Proponer a la autoridad decisora las sanciones, las multas coercitivas, las medidas correctivas y las medidas cautelares para su consideracion
e imposicidn, de ser el caso.

4 Proponer las medidas cautelares antes del inicio o durante el procedimiento administrativo sancionador, emitiendo un informe técnico legal,
a fin de prevenir un dafio al ambiente, los recursos naturales o a la salud humana.

5 Colaborar en las acciones de verificacion del cumplimiento de las medidas correctivas y cautelares dispuestas en el ambito de su competencia,
y proponer la imposicion de multas coercitivas, cuando corresponda.

6 Emitir el informe final de instruccion sobre las infracciones investigadas, para recomendar la declaracidn de responsabilidad administrativa o
archivo del procedimiento administrativo sancionador.

7 Participar en la formulacién de proyectos normativos, en el ambito de su competencia, con la finalidad de aprobar las normas legales o
procedimientos que coadyuven a la tramitacion de los procedimientos administrativos sancionadores.

8 Emitir opinidn técnica en el ambito de su competencia.

9 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)
Funcionario Directivos Servidores de Servidores de Actividades
s Publicos Publicos Carrera Complementarias

Coordinaciones Externas:

Ministerio del Ambiente
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Qef

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) I:I Bachiller | x Titulo/ Licenciatura
Primaria
Ingenieria, derecho, economia, administracion o afines por la formacion.
Secundaria
Tec’nlca~BaS|ca Maestria Egresado Grado
(16 2 afios)
Técnica Superior No aplica
(3 6 4 afios)
Doctorado I:I Egresado |:| Grado
X Universitaria X
No aplica

i
D) ¢éHabilitacion
profesional?

i

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Gestidn Publica, Derecho Ambiental, Fiscalizacion Ambiental, Derecho Administrativo, Procedimiento Sancionador.

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

Cursos en gestion publica o afines (90 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de dominio

No aplica

Bésico Intermedio

Avanzado

IDIOMAS / DIALECTO

Nivel de dominio

No aplica Basico

Intermedi
o

Avanzado

Procesador de textos

Inglés

Hojas de calculo

Quechua

Programa de
presentaciones

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

7 afios

Experiencia especifica

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

6 afios

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

2 afios

Practicas
Profesionales

No aplica

Asistente

Analista

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

Coordinador/
. X
Especialista

Ejecutivo/
Experto

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

Directivo I:I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Planificacion, Control, Analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica
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Qefa 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:

Direccién de Fiscalizacion y Aplicacién de Incentivos

Subdireccion de Fiscalizacion en Energia y Minas

No aplica

Nivel Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Fiscalizacion, gestion tributaria y ejecucion coactiva

Fiscalizacion, supervision e inspectoria

CA3 - Coordinador/Especialista

CA3060103 - Coordinador/Especialista de Fiscalizacion, supervision e inspectoria

CA3-2

Coordinador/a de Fiscalizacion de Electricidad en Energia y Minas

CA0601343

1

CA0601343 - 0001

Dependencia jerdrquica lineal:  Ejecutivo/a de la Subdireccién de Fiscalizacién en Energia y Minas

Dependencia funcional: No aplica

Grupo de servidores al que

reporta: Servidor Civil de Carrera
N° de posiciones a su cargo: 7

MISION DEL PUESTO

ICoordinar los equipos y supervisar sus productos, en el marco de la normativa vigente de fiscalizacion ambiental de electricidad para el desarrollo de la fase instructival
en los procedimientos administrativos sancionadores a cargo de la Subdireccidn de Fiscalizacidn en Energia y Minas.

FUNCIONES DEL PUESTO
Asignar los expedientes, segln carga, especializacion y complejidad, para el inicio de las actividades de precalificacién en Fiscalizacién de

1 .
Electricidad.

2 Coordinar, supervisar y acompafiar, de corresponder, la ejecucion de las actividades probatorias, de andlisis entre otras, que correspondan
para el desarrollo de la fase instructiva en Fiscalizacién de Electricidad, de los expedientes a su cargo.

3 Coordinar y realizar seguimiento al procesamiento de expedientes de Fiscalizacion de Electricidad a fin de cumplir con los plazos y productos
en cada actividad.

4 Supervisar y validar, de corresponder, los proyectos de resolucién de inicio e informes de instruccidn, para continuar con el procedimiento
sancionador, en los expedientes a su cargo.

5 Informar el grado de avance sobre los procedimientos administrativos Sancionadores a su cargo de fiscalizacién en materia de Electricidad
de la Subdireccion de Fiscalizacion en Energia y Minas.

6 Coordinar, de corresponder, la realizacion de reuniones o entrevistas, para cumplir con las actividades en fase instructora.

7 Realizar, o supervisar, segun corresponda, el seguimiento a la implementacién de las medidas cautelares y coercitivas impuestas a fin de
informar su estado a la o el Subdirector.

3 Realizar andlisis y estudios respecto de los procedimientos sancionadores a cargo de la Subdireccidn para identificar oportunidades de
mejora, asi como generar reportes estadisticos.

9 Llevar un control del ingreso de expedientes, su asignacion y atencion a fin de emitir los reportes de seguimiento.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
Perm
Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal anent
e

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los érganos de la entidad.

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

Funcionarios Directivos « Servidores de
Publicos Publicos Carrera

Servidores de Actividades
Complementarias

Coordinaciones Externas:

Ministerio del Ambiente
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Qef

FORMACION ACADEMICA

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Incompleta

Completa

Egresado(a)

I:I Bachiller X

Titulo/ Licenciatura

Ingenieria, derecho, economia, administracién o afines por la formacion.

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Maestria

I:I Egresado

|:| Grado

No aplica

Doctorado

I:I Egresado

|:| Grado

No aplica

i
D) éHabilitacion
profesional?

-]

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Gestion Publica, Derecho Ambiental, Fiscalizacién Ambiental, Derecho Administrativo, Procedimiento Sancionador.

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

Cursos en gestion publica o afines (80 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - ,_ - IDIOMAS / DIALECTO - - Intermedi
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico o Avanzado
Procesador de textos Inglés X
Hojas de calculo Quechua X
P
rograma'de 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'actlcas Asistente Analista | X COOI‘dII’l'i-ld'OI'/ 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, Iniciativa, Orden.

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

Direccién de Fiscalizacion y Aplicacién de Incentivos

Subdireccion de Fiscalizacion en Energia y Minas

No aplica

Nivel Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Fiscalizacion, gestion tributaria y ejecucion coactiva

Fiscalizacion, supervision e inspectoria

CA3 - Coordinador/Especialista

CA3060103 - Coordinador/Especialista de Fiscalizacion, supervision e inspectoria

CA3-2

Especialista de Fiscalizacion de Electricidad en Energia y Minas

CA0601344

2

CA0601344 - 0001 al 0002

Coordinador/a de Fiscalizacidn en Electricidad

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

que corresponden.

Elaborar, proponer y hacer seguimiento a la aplicacién de las normas vigentes y/o procedimientos administrativos y ambientales en la fase de instruccion en temas|
de fiscalizacidn en electricidad, de acuerdo a la normativa de fiscalizacion ambiental y procedimientos administrativos, para recomendar las acciones administrativas

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

11

12

13

14

Elaborar y/o validar, de corresponder, los informes técnicos para instauracién e informes finales de instruccion para tramitar o resolver los procedimientos
administrativos sancionadores en materia de electricidad, medidas administrativas y/o multas coercitivas a cargo de la Subdireccion o de la Direccion.

Coordinar y/o realizar las diligencias administrativas, actividades probatorias, y otras, conducentes a la determinacion de responsabilidades administrativa, en
los expedientes a su cargo.

Proponer las medidas cautelares antes del inicio o durante el procedimiento administrativo sancionador, a fin de prevenir un dafio irreparable al ambiente,
los recursos naturales o a la salud humana, en los expedientes a su cargo.

Proponer las medidas correctivas a ser dictadas a fin de restaurar o reparar el efecto nocivo al ambiente o salud humana o evitar el riesgo de generarse este.

Hacer seguimiento a las actividades relacionadas a la tramitacion de los procedimientos sancionadores a su cargo, a fin de cumplir con los plazos,
procedimientos y su registro.

Proponer y/o validar propuestas de mejoras para la tramitacién y resolucién de los procedimientos administrativos sancionadores.

Realizar analisis y estudios respecto de los procedimientos sancionadores a cargo de la Subdireccion para identificar oportunidades de mejora, asi como generar
reportes estadisticos.

Orientar y colaborar con las y los analistas, cuando le sea asignado, respecto de las actividades y aplicacion de criterios en los procedimientos sancionadores
para la tramitacion de los expedientes que tienen a su cargo.

Emitir opinion en el dmbito de competencia, para atender los requerimientos de la Subdireccién.

Revisar y validar los informes técnicos para instauraciéon e informes finales de instrucciéon para tramitar o resolver los procedimientos administrativos
sancionadores, medidas administrativas y/o multas coercitivas a cargo de la Subdireccién o de la Direccién que correspondan.

Realizar las diligencias administrativas, actividades probatorias, y otras, conducentes a la determinacion de responsabilidades administrativa, en los expedientes
a su cargo.

Revisar y/o proyectar Resoluciones para imponer las medidas cautelares o medidas correctivas, a fin de prevenir un dafio irreparable, restaurar o reparar el
efecto nocivo al ambiente, los recursos naturales o a la salud humana o evitar el riesgo de generarse este, en los expedientes a su cargo.

Hacer seguimiento a las actividades relacionadas a la tramitacién de los procedimientos sancionadores a su cargo, a fin de cumplir con los plazos,
procedimientos y su registro.

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

sustentar)

Temporal I:I

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:

Ministerio del Ambiente
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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) ¢Colegiatura?

Titulo/ Licenciatura

Incompleta Completa :| Egresado(a) |:| Bachiller

Primaria
— Ingenieria, derecho, economia, administracion o afines por la formacion.
Secundaria
T 3 . B o 1 i
ec’nlca~ asica Maestria Egresado Grado
(162 afios)
Técnica Superior No aplica
(3 6 4 afios)
Doctorado |:| Egresado Grado
X Universitaria X
— No aplica

i
D) ¢éHabilitacion
profesional?

i

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

Conocimientos en Gestidn Publica, Derecho Ambiental, Fiscalizacion Ambiental, Derecho Administrativo, Procedimiento Sancionador.

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

Cursos en gestion publica o afines (60 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de Otros

) X " X
presentaciones (Especificar)
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:

Practicas Asistente Analista ‘ Coordinador/ Ejecutivo/ Directivo I:I

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, Sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica
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Oefa =

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:

Cddigo del puesto:

N° de posiciones del puesto:

Cddigo de posiciones:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

—

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Direccion de Fiscalizacion y Aplicacion de Incentivos

Subdireccion de Fiscalizacion en Energia y Minas

No aplica

Nivel Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Fiscalizacion, gestion tributaria y ejecucion coactiva

Fiscalizacion, supervision e inspectoria

CA2 - Analista

CA2060102 - Analista de Fiscalizacion, supervision e inspectoria

CA2-3

Analista de Fiscalizacion de Electricidad en Energia y Minas

CA0601345

3

CA0601345 - 0001 al 0003

Coordinador/a de Fiscalizacion en Electricidad

No aplica

Grupo de servidores al que

reporta:

N° de posiciones a su cargo:

Servidor Civil de Carrera

No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y verificar la aplicacién de las normas vigentes y/o procedimientos administrativos y ambientales en la fase de instruccion en materia de electricidad, de|
lacuerdo a la normativa de fiscalizaciéon ambiental y procedimientos administrativos, para recomendar las acciones administrativas que corresponden.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Realizar las acciones previas de documentacion, que correspondan, para sustentar el inicio de un procedimiento administrativo sancionador
en materia de fiscalizacidn en electricidad, en los expedientes de menor complejidad asignados.

Colaborar en la elaboracién de los informes técnicos para instauracion e informes finales de instruccién para tramitar o resolver los
procedimientos administrativos sancionadores, medidas administrativas y/o multas coercitivas a cargo de la Subdireccidn o de la Direccién.

Participar en las diligencias administrativas, actividades probatorias, y otras, conducentes a la determinacion de responsabilidades
administrativa, en los expedientes a su cargo.

Documentar propuestas de las medidas cautelares antes del inicio o durante el procedimiento administrativo sancionador, a fin de prevenir
un dafio irreparable al ambiente, los recursos naturales o a la salud humana, en los expedientes a su cargo.

Asistir a reuniones internas que se les convoque para informar sobre los procedimientos administrativos sancionadores a su cargo.

Documentar las medidas correctivas a ser dictadas a fin de restaurar o reparar el efecto nocivo al ambiente o salud humana o evitar el riesgo
de generarse este.

Realizar registro de las actividades de tramitacion de los procedimientos sancionadores a su cargo, a fin de cumplir con los plazos,
procedimientos y su registro.

Identificar y reportar oportunidades mejoras para la tramitacion y resolucion de los procedimientos administrativos sancionadores.

Colaborar en las acciones previas de documentacion, que correspondan, para sustentar el inicio de un procedimiento administrativo
sancionador, en los expedientes de menor complejidad asignados.

10

Elaborar los informes técnicos para instauracion e informes finales de instruccion para tramitar o resolver los procedimientos administrativos
sancionadores, medidas administrativas y/o multas coercitivas a cargo de la Subdireccién o de la Direccidn, coordinando con el Especialista
Legal.

11

Proponer y proyectar Resoluciones para imponer las medidas cautelares o medidas correctivas, a fin de prevenir un dafio irreparable,
restaurar o reparar el efecto nocivo al ambiente, los recursos naturales o a la salud humana o evitar el riesgo de generarse este, en los
expedientes a su cargo.

12

Revisar la consistencia normativa de las medidas cautelares antes del inicio o durante el procedimiento administrativo sancionador, a fin de
prevenir un dafio irreparable al ambiente, los recursos naturales o a la salud humana, en los expedientes a su cargo.

13

Revisar la consistencia normativa de las medidas correctivas a ser dictadas a fin de restaurar o reparar el efecto nocivo al ambiente o salud
humana o evitar el riesgo de generarse este.

14

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 D Permanente |:|

| No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

| Direcciones de Supervision, Tribunal de Fiscalizacion Ambiental

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

Servidores de Actividades
Complementarias

Servidores de
Carrera

Directivos
Publicos

Funcionarios
Publicos

Coordinaciones Externas:

Ministerio del Ambiente
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FORMACION ACADEMICA

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

| A) Nivel Educativo

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

| C) ¢Colegiatura?

D) ¢Habilitacion
profesional?

Incompleta Completa :| Egresado(a) Bachiller |:| Titulo/ Licenciatura

Primaria

— — — Ingenieria, derecho, economia, administracion o afines por la formacion.
Secundaria
Teclnlca~BaS|ca Maestria Egresado Grado
(162 afios)
Técnica Superior No aplica
(3 6 4 afios)

:| Doctorado |:| Egresado |:| Grado
x | Universitaria X
I — I No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Gestidn Publica, Derecho Ambiental, Fiscalizacion Ambiental, Derecho Administrativo, Procedimiento Sancionador.

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

Cursos en gestion publica 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
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 | X 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 Informacidn, Andlisis, Sintesis.

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

Direccién de Fiscalizacion y Aplicacién de Incentivos

Subdireccion de Fiscalizacion en Energia y Minas

No aplica

Nivel Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Fiscalizacion, gestion tributaria y ejecucion coactiva

Fiscalizacion, supervision e inspectoria

CA1 - Asistente

CA1060101 - Asistente de Fiscalizacion, supervision e inspectoria

CA1-3

Asistente/a de Fiscalizacion de Electricidad en Energia y Minas

CA0601346

2

CA0601346 - 0001 al 0002

Coordinador/a de Fiscalizacidn en Electricidad

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Colaborar en la gestidn de los expedientes en la fase de instruccién de Fiscalizacion de Electricidad en Energia y Minas, de acuerdo a la normativa de fiscalizacién
lambiental y procedimientos administrativos, para recomendar las acciones administrativas que corresponden.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Recopilar y sistematizar la informacién de Fiscalizacion de Electricidad en Energia y Minas necesaria para las actividades de precalificacion en
los procedimientos administrativos.

Colaborar, de corresponder, en las diligencias y actividades propias de la fase instructora en los procedimientos administrativos sancionadores
de Fiscalizacion de Electricidad en Energia y Minas.

Llevar el registro de la documentacion y expedientes de Fiscalizacion de Electricidad en Energia y Minas para contribuir al control de su
gestion.

Revisar la documentacion de los expedientes que ingresan a procedimiento administrativo sancionador de Fiscalizacion de Electricidad en
Energia y Minas para identificar si cumple con los criterios de admisibilidad.

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
sustentar)

Temporal I:I

Permanente I:I

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Direcciones de Supervisidn, Tribunal de Fiscalizacion Ambiental

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

Funcionario
s Publicos

Servidores de Actividades
Complementarias

Directivos Servidores de
Publicos Carrera

Coordinaciones Externas:

Ministerio del Ambiente
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FORMACION ACADEMICA

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

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

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

D) ¢éHabilitacion
profesional?

Primaria

— Ingenieria, derecho, economia, administracion o afines por la formacion.
Secundaria Si |:| No

Técnica Basica ] .
(16 2 afios) :| Maestria |:| Egresado Grado

Técnica Superior No aplica
(3 6 4 afios)
:| Doctorado |:| Egresado Grado
R X
X Universitaria
o No aplica

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

Conocimientos en Derecho Ambiental, Fiscalizacién Ambiental, Derecho Administrativo, Procedimiento Sancionador.

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

Curso en Derecho Ambiental o Fiscalizacion Ambiental o Derecho Administrativo o Procedimiento Sancionador o afines (20 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio A
OFIMATICA ) - ) ) - Intermedi
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Bésico o Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de Otros
) X s X
presentaciones (Especificar)
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:
Practi rdinador, Ej iv
acticas Asistente I:I Analista I:I Coordinador/ Jecutivo/ Directivo I:I

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

| Orden, Sintesis, Organizacion de Informacion. |

REQUISITOS ADICIONALES
| No aplica |
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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

Direccién de Fiscalizacion y Aplicacién de Incentivos

Subdireccion de Fiscalizacion en Energia y Minas

No aplica

Nivel Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Fiscalizacion, gestion tributaria y ejecucion coactiva

Fiscalizacion, supervision e inspectoria

CA3 - Coordinador/Especialista

CA3060103 - Coordinador/Especialista de Fiscalizacion, supervision e inspectoria

CA3-2

Coordinador/a de Fiscalizacién de Hidrocarburos Mayores en Energia y Minas

CA0601347

1

CA0601347 - 0001

Ejecutivo/a de la Subdireccion de Fiscalizacion en Energia y Minas

No aplica

Servidor Civil de Carrera

7

Coordinar los equipos y supervisar sus productos, en el marco de la normativa vigente de fiscalizacion ambiental de Hidrocarburos Mayores, para el desarrollo de la
[fase instructiva en los procedimientos administrativos sancionadores a cargo de la Subdireccidn de Fiscalizacién en Energia y Minas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asignar los expedientes, segun carga, especializacion y complejidad, para el inicio de las actividades de precalificacion en Fiscalizacion de

1 X
Hidrocarburos Mayores.

2 Coordinar, supervisar y acompafiar, de corresponder, la ejecucion de las actividades probatorias, de analisis entre otras, que correspondan
para el desarrollo de la fase instructiva en Fiscalizacion de Hidrocarburos Mayores, de los expedientes a su cargo.

3 Coordinar y realizar seguimiento al procesamiento de expedientes de Fiscalizacién de Hidrocarburos Mayores a fin de cumplir con los plazos
y productos en cada actividad.

4 Supervisar y validar, de corresponder, los proyectos de resolucion de inicio e informes de instruccion, para continuar con el procedimiento
sancionador, en los expedientes a su cargo.

5 Informar el grado de avance sobre los procedimientos administrativos Sancionadores a su cargo de fiscalizacion en materia de Hidrocarburos
Mayores de la Subdireccidn de Fiscalizacion en Energia y Minas.

6 Coordinar, de corresponder, la realizacién de reuniones o entrevistas, para cumplir con las actividades en fase instructora.

7 Realizar, o supervisar, segun corresponda, el seguimiento a la implementacion de las medidas cautelares y coercitivas impuestas a fin de
informar su estado a la o el Subdirector.

3 Realizar analisis y estudios respecto de los procedimientos sancionadores a cargo de la Subdireccidn para identificar oportunidades de
mejora, asi como generar reportes estadisticos.

9 Llevar un control del ingreso de expedientes, su asignacion y atencidn a fin de emitir los reportes de seguimiento.

10 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 I:I Permanente |:|

No aplica |

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los érganos de la entidad.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionario Directivos Servidores de
s Publicos Publicos Carrera

Servidores de Actividades
Complementarias

Coordinaciones Externas:

Ministerio del Ambiente
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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

— Ingenieria, derecho, economia, administracion o afines por la formacion.
Secundaria
Tec,nlca~Ba5|ca Maestria Egresado Grado
(162 afios)
Técnica Superior No aplica
(3 6 4 afios)

:| Doctorado |:| Egresado Grado
P X
X Universitaria
— No aplica

D) éHabilitacion
profesional?

Si|:|No

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Gestidn Publica, Derecho Ambiental, Fiscalizacion Ambiental, Derecho Administrativo, Procedimiento Sancionador.

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

Cursos en gestion publica o afines (80 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
. IDIOMAS / -
OFIMATICA . .. . . - Intermedi
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico o Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de Otros

) X . X

presentaciones (Especificar)

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:

Précticas Asistente Analista | % Coordinador/ Ejecutivo/ Directivo
Profesionales Especialista Experto

No aplica

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, Iniciativa, Orden.

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

Direccién de Fiscalizacion y Aplicacién de Incentivos

Subdireccion de Fiscalizacion en Energia y Minas

No aplica

Nivel Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Fiscalizacion, gestion tributaria y ejecucion coactiva

Fiscalizacion, supervision e inspectoria

CA3 - Coordinador/Especialista

CA3060103 - Coordinador/Especialista de Fiscalizacion, supervision e inspectoria

CA3-2

Especialista de Fiscalizacion de Hidrocarburos Mayores en Energia y Minas

CA0601348

2

CA0601348 - 0001 al 0002

Coordinador/a de Fiscalizacidn en Hidrocarburos Mayores

No aplica

reporta:

Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Elaborar, proponer y hacer seguimiento a la aplicacién de las normas vigentes y/o procedimientos administrativos y ambientales en la fase de instruccion en temas|
de fiscalizacién en Hidrocarburos Mayores, de acuerdo a la normativa de fiscalizacion ambiental y procedimientos administrativos, para recomendar las acciones
ladministrativas que corresponden.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar y/o validar, de corresponder, los informes técnicos para instauracion e informes finales de instruccién para tramitar o resolver los
procedimientos administrativos sancionadores en materia de Hidrocarburos Mayores, medidas administrativas y/o multas coercitivas a cargo de la
Subdireccién o de la Direccidn.

Coordinar y/o realizar las diligencias administrativas, actividades probatorias, y otras, conducentes a la determinaciéon de responsabilidades
administrativa, en los expedientes a su cargo.

Proponer las medidas cautelares antes del inicio o durante el procedimiento administrativo sancionador, a fin de prevenir un dafio irreparable al
ambiente, los recursos naturales o a la salud humana, en los expedientes a su cargo.

Proponer las medidas correctivas a ser dictadas a fin de restaurar o reparar el efecto nocivo al ambiente o salud humana o evitar el riesgo de generarse
este.

Hacer seguimiento a las actividades relacionadas a la tramitacién de los procedimientos sancionadores a su cargo, a fin de cumplir con los plazos,
procedimientos y su registro.

Proponer y/o validar propuestas de mejoras para la tramitacion y resolucién de los procedimientos administrativos sancionadores.

Realizar analisis y estudios respecto de los procedimientos sancionadores a cargo de la Subdireccién para identificar oportunidades de mejora, asi como
generar reportes estadisticos.

Orientar y colaborar con las y los analistas, cuando le sea asignado, respecto de las actividades y aplicacion de criterios en los procedimientos
sancionadores para la tramitacion de los expedientes que tienen a su cargo.

Emitir opinidn en el ambito de competencia, para atender los requerimientos de la Subdireccion.

10

Revisar y validar los informes técnicos para instauracién e informes finales de instruccion para tramitar o resolver los procedimientos administrativos
sancionadores, medidas administrativas y/o multas coercitivas a cargo de la Subdireccién o de la Direccién que correspondan.

11

Realizar las diligencias administrativas, actividades probatorias, y otras, conducentes a la determinacién de responsabilidades administrativa, en los
expedientes a su cargo.

12

Revisar y/o proyectar Resoluciones para imponer las medidas cautelares o medidas correctivas, a fin de prevenir un dafio irreparable, restaurar o reparar
el efecto nocivo al ambiente, los recursos naturales o a la salud humana o evitar el riesgo de generarse este, en los expedientes a su cargo.

13

Hacer seguimiento a las actividades relacionadas a la tramitacién de los procedimientos sancionadores a su cargo, a fin de cumplir con los plazos,
procedimientos y su registro.

14

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 érganos de la entidad.

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

Servidores de Actividades
Complementarias

Funcionarios Directivos Servidores de
Publicos Publicos Carrera

Coordinaciones Externas:

Ministerio del Ambiente

FORMACION ACADEMICA
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Qef

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

S|'|:| No

Incompleta Completa :| Egresado(a) |:| Bachiller Titulo/ Licenciatura X
L D) éHabilitacion
Primaria X
profesional?
— — Ingenieria, derecho, economia, administracion o afines por la formacion.
Secundaria Si |:| No X
] T/ . B» . ] }
ec’n|ca~ asica Maestria Egresado Grado
(1 6 2 afios)
] Técnica Superior ] No aplica
(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 Gestion Publica, Derecho Ambiental, Fiscalizacion Ambiental, Derecho Administrativo, Procedimiento Sancionador.
B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en gestién publica o afines (60 horas acumuladas).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
B 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 célculo 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.

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:

Précticas
Profesionales

Asistente

Coordinador/ Ejecutivo/

Analista | X -
Especialista Experto

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

No aplica

Directivo I:I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Organizacion de la Informacion, Analisis, Sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oefa =

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:

Cddigo del puesto:

N° de posiciones del puesto:

Cddigo de posiciones:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Direccion de Fiscalizacion y Aplicacion de Incentivos

Subdireccion de Fiscalizacion en Energia y Minas

No aplica

Nivel Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Fiscalizacion, gestion tributaria y ejecucion coactiva

Fiscalizacion, supervision e inspectoria

CA2 - Analista

CA2060102 - Analista de Fiscalizacion, supervision e inspectoria

CA2-3

Analista de Fiscalizacion de Hidrocarburos Mayores en Energia y Minas

CA0601349

3

CA0601349 - 0001 al 0003

Coordinador/a de Fiscalizacién en Hidrocarburos Mayores

No aplica

Grupo de servidores al que

reporta:

N° de posiciones a su cargo:

Servidor Civil de Carrera

No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y verificar la aplicacion de las normas vigentes y/o procedimientos administrativos y ambientales en la fase de instruccién en materia de Hidrocarburos|
Mayores, de acuerdo a la normativa de fiscalizacién ambiental y procedimientos administrativos, para recomendar las acciones administrativas que corresponden.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Realizar las acciones previas de documentacidn, que correspondan, para sustentar el inicio de un procedimiento administrativo sancionador
en materia de fiscalizacidn en hidrocarburos mayores, en los expedientes de menor complejidad asignados.

Colaborar en la elaboracion de los informes técnicos para instauracion e informes finales de instruccion para tramitar o resolver los
procedimientos administrativos sancionadores, medidas administrativas y/o multas coercitivas a cargo de la Subdireccién o de la Direccion.

Participar en las diligencias administrativas, actividades probatorias, y otras, conducentes a la determinacion de responsabilidades
administrativa, en los expedientes a su cargo.

Documentar propuestas de las medidas cautelares antes del inicio o durante el procedimiento administrativo sancionador, a fin de prevenir
un dafio irreparable al ambiente, los recursos naturales o a la salud humana, en los expedientes a su cargo.

Asistir a reuniones internas que se les convoque para informar sobre los procedimientos administrativos sancionadores a su cargo.

Documentar las medidas correctivas a ser dictadas a fin de restaurar o reparar el efecto nocivo al ambiente o salud humana o evitar el riesgo
de generarse este.

Realizar registro de las actividades de tramitacién de los procedimientos sancionadores a su cargo, a fin de cumplir con los plazos,
procedimientos y su registro.

Identificar y reportar oportunidades mejoras para la tramitacion y resolucién de los procedimientos administrativos sancionadores.

Colaborar en las acciones previas de documentacion, que correspondan, para sustentar el inicio de un procedimiento administrativo
sancionador, en los expedientes de menor complejidad asignados.

10

Elaborar los informes técnicos para instauracion e informes finales de instruccién para tramitar o resolver los procedimientos administrativos
sancionadores, medidas administrativas y/o multas coercitivas a cargo de la Subdireccién o de la Direccién, coordinando con el Especialista
Legal.

11

Proponer y proyectar Resoluciones para imponer las medidas cautelares o medidas correctivas, a fin de prevenir un dafio irreparable,
restaurar o reparar el efecto nocivo al ambiente, los recursos naturales o a la salud humana o evitar el riesgo de generarse este, en los
expedientes a su cargo.

12

Revisar la consistencia normativa de las medidas cautelares antes del inicio o durante el procedimiento administrativo sancionador, a fin de
prevenir un dafio irreparable al ambiente, los recursos naturales o a la salud humana, en los expedientes a su cargo.

13

Revisar la consistencia normativa de las medidas correctivas a ser dictadas a fin de restaurar o reparar el efecto nocivo al ambiente o salud
humana o evitar el riesgo de generarse este.

14

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:

Direcciones de Supervisidn, Tribunal de Fiscalizacion Ambiental

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

Servidores de Actividades
Complementarias

Servidores de
Carrera

Directivos
Publicos

Funcionarios
Publicos

| Coordinaciones Externas:
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

| Ministerio del Ambiente

FORMACION ACADEMICA

| A) Nivel Educativo

| B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos | C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Incompleta

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

Ingenieria, derecho, economia, administracion o afines por la formacion.
Si I:I No X

D) ¢éHabilitacion
profesional?

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

x | Universitaria

:| Maestria |:| Egresado

|:| Grado

No aplica

:| Doctorado |:| Egresado

|:| Grado

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Gestion Publica, Derecho Ambiental, Fiscalizacién Ambiental, Derecho Administrativo, Procedimiento Sancionador.

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

Cursos en gestion publica o afines (40 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

P d

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 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:

Practi . . Coordinad Ejecuti . .
r.ac cas Asistente | X Analista oor |n.a .or/ jecutivo/ 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, Andlisis, Sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica
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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

Direccién de Fiscalizacion y Aplicacién de Incentivos

Subdireccion de Fiscalizacion en Energia y Minas

No aplica

Nivel Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Fiscalizacion, gestion tributaria y ejecucion coactiva

Fiscalizacion, supervision e inspectoria

CA1 - Asistente

CA1060101 - Asistente de Fiscalizacion, supervision e inspectoria

CA1-3

Asistente/a de Fiscalizacion de Hidrocarburos Mayores en Energia y Minas

CA0601350

2

CA0601350 - 0001 al 0002

Coordinador/a de Fiscalizacién en Hidrocarburos Mayores

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Colaborar en la gestion de los expedientes en la fase de instruccién de Fiscalizacién de Hidrocarburos Mayores en Energia y Minas, de acuerdo a la normativa de|
fiscalizacién ambiental y procedimientos administrativos, para recomendar las acciones administrativas que corresponden.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para las actividades de precalificacion en los procedimientos administrativos de Fiscalizacion

1 de Hidrocarburos Mayores en Energia y Minas.

3 Colaborar, de corresponder, en las diligencias y actividades propias de la fase instructora en los procedimientos administrativos sancionadores
de Fiscalizacion de Hidrocarburos Mayores en Energia y Minas.

3 Llevar el registro de la documentacién y expedientes de Fiscalizacion de Hidrocarburos Mayores en Energia y Minas para contribuir al control
de su gestion.

4 Revisar la documentacion de los expedientes que ingresan a procedimiento administrativo sancionador de Fiscalizacion de Hidrocarburos
Mayores en Energia y Minas para identificar si cumple con los criterios de admisibilidad.

5 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 I:I

Permanente |:|

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Direcciones de Supervisidn, Tribunal de Fiscalizacion Ambiental.

Funcionario
s Publicos

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

Servidores de Actividades
Complementarias

Servidores de
Carrera

Directivos
Publicos

Coordinaciones Externas:

Ministerio del Ambiente
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

C) ¢Colegiatura?

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta Completa Z| Egresado(a) |:| Bachiller |:| Titulo/ Licenciatura

Primaria

— Ingenieria, derecho, economia, administracion o afines por la formacion.
Secundaria
Tec’n|ca~BaS|ca Maestria Egresado Grado
(1 6 2 afios) L |
Técnica Superior ] No aplica
(3 6 4 afios) L |

:| Doctorado I:I Egresado |:| Grado
L X
X Universitaria
. No aplica

s[Jw[7]

D) éHabilitacién
profesional?

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Derecho Ambiental, Fiscalizacion Ambiental, Derecho Administratvio, Procedimiento Sancionador.

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

Curso en Derecho Ambiental o Fiscalizacién Ambiental o Derecho Administratvio o Procedimiento Sancionador o afines (20 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS /

DIALECTO

OFIMATICA

No aplica Basico Intermedio Avanzado

Nivel de dominio

No aplica

Basico

Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés

X

Hojas de célculo X Quechua

X

Programa de

R X Otros (Especificar)
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:
Précticas Coordinador/
Profesionales Especialista

Asistente Analista

Ejecutivo/
Experto

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

Directivo |:|

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Orden, Sintesis, Organizacion de Informacién.

REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica
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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

Direccién de Fiscalizacion y Aplicacién de Incentivos

Subdireccion de Fiscalizacion en Energia y Minas

No aplica

Nivel Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Fiscalizacion, gestion tributaria y ejecucion coactiva

Fiscalizacion, supervision e inspectoria

CA3 - Coordinador/Especialista

CA3060103 - Coordinador/Especialista de Fiscalizacion, supervision e inspectoria

CA3-2

Coordinador/a de Fiscalizacién de Hidrocarburos Menores en Energia y Minas

CA0601351

1

CA0601351 - 0001

Ejecutivo/a de la Subdireccion de Fiscalizacion en Energia y Minas

No aplica

Servidor Civil de Carrera

7

ICoordinar los equipos y supervisar sus productos, en el marco de la normativa vigente de fiscalizacién ambiental de Hidrocarburos Menores, para el desarrollo de la
[fase instructiva en los procedimientos administrativos sancionadores a cargo de la Subdireccidn de Fiscalizacién en Energia y Minas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Asignar los expedientes, segun carga, especializacion y complejidad, para el inicio de las actividades de precalificacion en Fiscalizacion de
Hidrocarburos Menores.

Coordinar, supervisar y acompafiar, de corresponder, la ejecucion de las actividades probatorias, de analisis entre otras, que correspondan
para el desarrollo de la fase instructiva en Fiscalizacion de Hidrocarburos Menores, de los expedientes a su cargo.

Coordinar y realizar seguimiento al procesamiento de expedientes de Fiscalizacion de Hidrocarburos Menores a fin de cumplir con los plazos
y productos en cada actividad.

Supervisar y validar, de corresponder, los proyectos de resolucion de inicio e informes de instruccion, para continuar con el procedimiento
sancionador, en los expedientes a su cargo.

Informar el grado de avance sobre los procedimientos administrativos Sancionadores a su cargo de fiscalizacion en materia de Hidrocarburos
Menores de la Subdireccidn de Fiscalizacion en Energia y Minas.

Coordinar, de corresponder, la realizacién de reuniones o entrevistas, para cumplir con las actividades en fase instructora.

Realizar, o supervisar, segun corresponda, el seguimiento a la implementacion de las medidas cautelares y coercitivas impuestas a fin de
informar su estado a la o el Subdirector.

Realizar analisis y estudios respecto de los procedimientos sancionadores a cargo de la Subdireccidn para identificar oportunidades de
mejora, asi como generar reportes estadisticos.

Llevar un control del ingreso de expedientes, su asignacion y atencidn a fin de emitir los reportes de seguimiento.

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 I:I

Permanente I:I

| No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los érganos de la entidad.

Funcionario
s Publicos

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

Servidores de Actividades
Complementarias

Servidores de
Carrera

Directivos
Publicos

Coordinaciones Externas:

Ministerio del Ambiente
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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

— Ingenieria, derecho, economia, administracion o afines por la formacion.
Secundaria
Tec,nlca~Ba5|ca Maestria Egresado Grado
(162 afios)
Técnica Superior No aplica
(3 6 4 afios)

:| Doctorado |:| Egresado Grado
P X
X Universitaria
— No aplica

D) éHabilitacion
profesional?

Si|:|No

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Gestidn Publica, Derecho Ambiental, Fiscalizacion Ambiental, Derecho Administrativo, Procedimiento Sancionador.

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

Cursos en gestion publica o afines (80 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
. IDIOMAS / -
OFIMATICA ) - ) ) - Intermedi
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico o Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de Otros

) X . X

presentaciones (Especificar)

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:

Précticas Asistente Analista | X Coordinador/ Ejecutivo/ Directivo
Profesionales Especialista Experto

No aplica

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

HABILIDADES O COMPETEN

CIAS

| Planificacion, Iniciativa, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica
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Oefa
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

Direccién de Fiscalizacion y Aplicacién de Incentivos

Subdireccion de Fiscalizacion en Energia y Minas

No aplica

Nivel Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Fiscalizacion, gestion tributaria y ejecucion coactiva

Fiscalizacion, supervision e inspectoria

CA3 - Coordinador/Especialista

CA3060103 - Coordinador/Especialista de Fiscalizacion, supervision e inspectoria

CA3-2

Especialista de Fiscalizacion de Hidrocarburos Menores en Energia y Minas

CA0601352

2

CA0601352 - 0001 al 0002

Coordinador/a de Fiscalizacidn en Hidrocarburos Menores

No aplica

Grupo de servidores al que

reporta:

N° de posiciones a su cargo:

Servidor Civil de Carrera

No aplica

MISION DEL PUESTO

Elaborar, proponer y hacer seguimiento a la aplicacion de las normas vigentes y/o procedimientos administrativos y ambientales en la fase de instruccidon en temas
de fiscalizacion en Hidrocarburos Menores, de acuerdo a la normativa de fiscalizaciéon ambiental y procedimientos administrativos, para recomendar las acciones|
ladministrativas que corresponden.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar y/o validar, de corresponder, los informes técnicos para instauracién e informes finales de instruccion para tramitar o resolver los
procedimientos administrativos sancionadores en materia de Hidrocarburos Menores, medidas administrativas y/o multas coercitivas a cargo de la
Subdireccién o de la Direccidn.

Coordinar y/o realizar las diligencias administrativas, actividades probatorias, y otras, conducentes a la determinacion de responsabilidades
administrativa, en los expedientes a su cargo.

Proponer las medidas cautelares antes del inicio o durante el procedimiento administrativo sancionador, a fin de prevenir un dafio irreparable al
ambiente, los recursos naturales o a la salud humana, en los expedientes a su cargo.

Proponer las medidas correctivas a ser dictadas a fin de restaurar o reparar el efecto nocivo al ambiente o salud humana o evitar el riesgo de generarse
este.

Hacer seguimiento a las actividades relacionadas a la tramitacién de los procedimientos sancionadores a su cargo, a fin de cumplir con los plazos,
procedimientos y su registro.

Proponer y/o validar propuestas de mejoras para la tramitacion y resolucion de los procedimientos administrativos sancionadores.

Realizar analisis y estudios respecto de los procedimientos sancionadores a cargo de la Subdireccidn para identificar oportunidades de mejora, asi como
generar reportes estadisticos.

Orientar y colaborar con las y los analistas, cuando le sea asignado, respecto de las actividades y aplicacién de criterios en los procedimientos
sancionadores para la tramitacion de los expedientes que tienen a su cargo.

Emitir opinidn en el ambito de competencia, para atender los requerimientos de la Subdireccién.

10

Revisar y validar los informes técnicos para instauracion e informes finales de instruccion para tramitar o resolver los procedimientos administrativos
sancionadores, medidas administrativas y/o multas coercitivas a cargo de la Subdireccién o de la Direccién que correspondan.

11

Realizar las diligencias administrativas, actividades probatorias, y otras, conducentes a la determinacién de responsabilidades administrativa, en los
expedientes a su cargo.

12

Revisar y/o proyectar Resoluciones para imponer las medidas cautelares o medidas correctivas, a fin de prevenir un dafio irreparable, restaurar o reparar
el efecto nocivo al ambiente, los recursos naturales o a la salud humana o evitar el riesgo de generarse este, en los expedientes a su cargo.

13

Hacer seguimiento a las actividades relacionadas a la tramitacion de los procedimientos sancionadores a su cargo, a fin de cumplir con los plazos,
procedimientos y su registro.

14

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 sustentar)

Temporal D Permanente |:|

| No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

| Todos los érganos de la entidad.

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

Directivos
Publicos

Funcionarios
Publicos

Servidores de Servidores de Actividades «
Carrera Complementarias

Coordinaciones Externas:

Ministerio del Ambiente

FORMACION ACADEMICA
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Oefa: FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

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

Incompleta Completa :| Egresado(a) |:| Bachiller X Titulo/ Licenciatura Si |:| No X
- D) éHabilitacion
Primaria K
profesional?
— — Ingenieria, derecho, economia, administracion o afines por la formacion.
Secundaria Si |:| No X
Te(inICaNBaSICa Maestria Egresado Grado
(1 6 2 afios)
Técnica Superior No aplica
(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 Gestion Publica, Derecho Ambiental, Fiscalizacién Ambiental, Derecho Administrativo, Procedimiento Sancionador.
B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en gestion publica 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 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.

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:
Précticas Coordinador, Ejecutivo —
/ ! / Directivo

. Asistente Analista | X -
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, Andlisis, Sintesis. |
REQUISITOS ADICIONALES
| No aplica |
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Oefa =

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:

Cddigo del puesto:

N° de posiciones del puesto:

Cddigo de posiciones:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

—

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Direccion de Fiscalizacion y Aplicacion de Incentivos

Subdireccion de Fiscalizacion en Energia y Minas

No aplica

Nivel Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Fiscalizacion, gestion tributaria y ejecucion coactiva

Fiscalizacion, supervision e inspectoria

CA2 - Analista

CA2060102 - Analista de Fiscalizacion, supervision e inspectoria

CA2-3

Analista de Fiscalizacion de Hidrocarburos Menores en Energia y Minas

CA0601353

3

CA0601353 - 0001 al 0003

Coordinador/a de Fiscalizacion en Hidrocarburos Menores

No aplica

Grupo de servidores al que
reporta:
N° de posiciones a su cargo:

Servidor Civil de Carrera

No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y verificar la aplicacién de las normas vigentes y/o procedimientos administrativos y ambientales en la fase de instruccién en materia de Hidrocarburos|
Menores, de acuerdo a la normativa de fiscalizacién ambiental y procedimientos administrativos, para recomendar las acciones administrativas que corresponden.

FUNCIONES DEL PUESTO
Realizar las acciones previas de documentacion, que correspondan, para sustentar el inicio de un procedimiento administrativo sancionador

en materia de fiscalizacion en hidrocarburos menores, en los expedientes de menor complejidad asignados.

) Colaborar en la elaboracién de los informes técnicos para instauracion e informes finales de instrucciéon para tramitar o resolver los
procedimientos administrativos sancionadores, medidas administrativas y/o multas coercitivas a cargo de la Subdireccion o de la Direccion.

3 Participar en las diligencias administrativas, actividades probatorias, y otras, conducentes a la determinaciéon de responsabilidades
administrativa, en los expedientes a su cargo.

4 Documentar propuestas de las medidas cautelares antes del inicio o durante el procedimiento administrativo sancionador, a fin de prevenir
un dafio irreparable al ambiente, los recursos naturales o a la salud humana, en los expedientes a su cargo.

5 Asistir a reuniones internas que se les convoque para informar sobre los procedimientos administrativos sancionadores a su cargo.

6 Documentar las medidas correctivas a ser dictadas a fin de restaurar o reparar el efecto nocivo al ambiente o salud humana o evitar el riesgo
de generarse este.

7 Realizar registro de las actividades de tramitacién de los procedimientos sancionadores a su cargo, a fin de cumplir con los plazos,
procedimientos y su registro.

8 Identificar y reportar oportunidades mejoras para la tramitacion y resolucion de los procedimientos administrativos sancionadores.

9 Colaborar en las acciones previas de documentacion, que correspondan, para sustentar el inicio de un procedimiento administrativo

sancionador, en los expedientes de menor complejidad asignados.

Elaborar los informes técnicos para instauracion e informes finales de instruccion para tramitar o resolver los procedimientos
10 administrativos sancionadores, medidas administrativas y/o multas coercitivas a cargo de la Subdireccién o de la Direccién, coordinando

con el Especialista Legal.

Proponer y proyectar Resoluciones para imponer las medidas cautelares o medidas correctivas, a fin de prevenir un dafio irreparable,
11 restaurar o reparar el efecto nocivo al ambiente, los recursos naturales o a la salud humana o evitar el riesgo de generarse este, en los
expedientes a su cargo.
Revisar la consistencia normativa de las medidas cautelares antes del inicio o durante el procedimiento administrativo sancionador, a fin de

12 . o . .
prevenir un dafio irreparable al ambiente, los recursos naturales o a la salud humana, en los expedientes a su cargo.

13 Revisar la consistencia normativa de las medidas correctivas a ser dictadas a fin de restaurar o reparar el efecto nocivo al ambiente o salud
humana o evitar el riesgo de generarse este.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
| No aplica |

Temporal |:| Permanente I:I

| No aplica |

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

| Direcciones de Supervisidn, Tribunal de Fiscalizacién Ambiental |

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

Servidores de Actividades
Complementarias

Servidores de
Carrera

Coordinaciones Externas:

Ministerio del Ambiente

FORMACION ACADEMICA
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Qef

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

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
— — Ingenieria, derecho, economia, administracion o afines por la formacion.
Secundaria
Teclnlca~Ba5|ca Maestria Egresado Grado
(1 6 2 afios)
] Técnica Superior ] No aplica
(3 6 4 afios)
:| Doctorado I:I Egresado Grado
X | Universitaria X
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Gestion Publica, Derecho Ambiental, Fiscalizacién Ambiental, Derecho Administrativo, Procedimiento Sancionador.

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

Cursos en gestion publica o afines (40 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de dominio IDIOMAS /

No aplica

Basico Intermedio Avanzado DIALECTO

Nivel de dominio

No aplica

Bésico

Intermedio

Procesador de textos

X Inglés

X

Hojas de calculo

X Quechua

X

Programa de
presentaciones

X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

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:

Practicas
Profesionales

Asistente

Coordinador/

X Analista -
Especialista

Ejecutivo/
Experto

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

No aplica

Directivo I:I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Organizacion de la Informacion, Andlisis, Sintesis.

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

Direccién de Fiscalizacion y Aplicacién de Incentivos

Subdireccion de Fiscalizacion en Energia y Minas

No aplica

Nivel Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Fiscalizacion, gestion tributaria y ejecucion coactiva

Fiscalizacion, supervision e inspectoria

CA1 - Asistente

CA1060101 - Asistente de Fiscalizacion, supervision e inspectoria

CA1-3

Asistente/a de Fiscalizacion de Hidrocarburos Menores en Energia y Minas

CA0601354

2

CA0601354 - 0001 al 0002

Coordinador/a de Fiscalizacidn en Hidrocarburos Menores

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Colaborar en la gestidn de los expedientes en la fase de instruccion de Fiscalizacion de Hidrocarburos Menores en Energia y Minas, de acuerdo a la normativa de|
[fiscalizacién ambiental y procedimientos administrativos, para recomendar las acciones administrativas que corresponden.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para las actividades de precalificacion en los procedimientos administrativos de Fiscalizacion

! de Hidrocarburos Menores en Energia y Minas.

2 Colaborar, de corresponder, en las diligencias y actividades propias de la fase instructora en los procedimientos administrativos sancionadores
de Fiscalizacion de Hidrocarburos Menores en Energia y Minas.

3 Llevar el registro de la documentacidn y expedientes de Fiscalizacion de Hidrocarburos Menores en Energia y Minas para contribuir al control
de su gestion.

2 Revisar la documentacion de los expedientes que ingresan a procedimiento administrativo sancionador de Fiscalizacion de Hidrocarburos
Menores en Energia y Minas para identificar si cumple con los criterios de admisibilidad.

5 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 I:l

Permanente I:I

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Direcciones de Supervisidn, Tribunal de Fiscalizacion Ambiental

Funcionario
s Publicos

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

Servidores de Actividades
Complementarias

Servidores de
Carrera

Directivos
Publicos

Coordinaciones Externas:

Ministerio del Ambiente
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FORMACION ACADEMICA

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

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

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

D) ¢Habilitacion
profesional?

Primaria

— Ingenieria, derecho, economia, administracion o afines por la formacion.
Secundaria Si |:| No

Tec’nlca~Ba5|ca Maestria Egresado Grado
(16 2 afios)

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

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

Conocimientos en Derecho Ambiental, Fiscalizacion Ambiental, Derecho Administrativo, Procedimiento Sancionador.

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

Curso en Derecho Ambiental o Fiscalizacién Ambiental o Derecho Administrativo o Procedimiento Sancionador o afines (20 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio A
OFIMATICA . ‘- . " ‘- Intermedi
No aplica Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Bésico o Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo 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 funcién 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:
Practicas . . Coordinador, Ejecutivo, . .
. Asistente Analista . / ! / 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

| Orden, Sintesis, Organizacion de Informacion. |

REQUISITOS ADICIONALES
| No aplica |
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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

Direccién de Fiscalizacion y Aplicacién de Incentivos

Subdireccion de Fiscalizacion en Energia y Minas

No aplica

Nivel Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Fiscalizacion, gestion tributaria y ejecucion coactiva

Fiscalizacion, supervision e inspectoria

CA3 - Coordinador/Especialista

CA3060103 - Coordinador/Especialista de Fiscalizacion, supervision e inspectoria

CA3-2

Coordinador/a de Fiscalizacion de Minas en Energia y Minas

CA0601355

1

CA0601355 - 0001

Ejecutivo/a de la Subdireccion de Fiscalizacion en Energia y Minas

No aplica

Servidor Civil de Carrera

8

Coordinar los equipos de trabajo y supervisar sus productos, en el marco de la normativa vigente de fiscalizacion ambiental de Minas para el desarrollo de la fase|
instructiva en los procedimientos administrativos sancionadores a cargo de la Subdireccién de Fiscalizacién en Energia y Minas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asignar los expedientes, segun carga, especializacion y complejidad, para el inicio de las actividades de precalificacion en Fiscalizacion de

1 R
Minas.

2 Coordinar, supervisar y acompafiar, de corresponder, la ejecucion de las actividades probatorias, de analisis entre otras, que correspondan
para el desarrollo de la fase instructiva en Fiscalizacion de Minas, de los expedientes a su cargo.

3 Coordinar y realizar seguimiento al procesamiento de expedientes de Fiscalizacién de Minas a fin de cumplir con los plazos y productos en
cada actividad.

4 Supervisar y validar, de corresponder, los proyectos de resolucion de inicio e informes de instruccion, para continuar con el procedimiento
sancionador, en los expedientes a su cargo.

5 Informar el grado de avance sobre los procedimientos administrativos Sancionadores a su cargo de fiscalizacion en materia de Minas de la
Subdireccion de Fiscalizacion en Energia y Minas.

6 Coordinar, de corresponder, la realizacién de reuniones o entrevistas, para cumplir con las actividades en fase instructora.

7 Realizar, o supervisar, segun corresponda, el seguimiento a la implementacion de las medidas cautelares y coercitivas impuestas a fin de
informar su estado a la o el Subdirector.

3 Realizar analisis y estudios respecto de los procedimientos sancionadores a cargo de la Subdireccidn para identificar oportunidades de
mejora, asi como generar reportes estadisticos.

9 Llevar un control del ingreso de expedientes, su asignacion y atencidn a fin de emitir los reportes de seguimiento.

10 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)
Funcionario Directivos Servidores de
s Publicos Publicos Carrera

Servidores de Actividades
Complementarias

Coordinaciones Externas:

Ministerio del Ambiente
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FORMACION ACADEMICA

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

C) ¢Colegiatura?

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situaciéon académica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta Completa :| Egresado(a) |:| Bachiller Titulo/ Licenciatura

Primaria

— Ingenieria, derecho, economia, administracion o afines por la formacion.
Secundaria
Teclnlca~Ba5|ca Maestria Egresado Grado
(162 afios)
Técnica Superior No aplica
(3 6 4 afios)

:| Doctorado |:| Egresado Grado
R X
X Universitaria
- No aplica

D) ¢éHabilitacion
profesional?

S|’|:| No

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Gestidn Publica, Derecho Ambiental, Fiscalizacion Ambiental, Derecho Administrativo, Regulacién ambiental, Procedimiento Sancionador.

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

Cursos en gestion publica o afines (80 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio A
OFIMATICA . - . . ‘- Intermedi
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Bésico o Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de Otros
) X s X
presentaciones (Especificar)
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

Précticas
Profesionales

No aplica

Asistente

Analista | X

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

Coordinador/

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

Ejecutivo/
Experto

Directivo I:I

HABILIDADES O COMPETEN

CIAS

| Planificacion, Iniciativa, Orden.

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

Direccién de Fiscalizacion y Aplicacién de Incentivos

Subdireccion de Fiscalizacion en Energia y Minas

No aplica

Nivel Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Fiscalizacion, gestion tributaria y ejecucion coactiva

Fiscalizacion, supervision e inspectoria

CA3 - Coordinador/Especialista

CA3060103 - Coordinador/Especialista de Fiscalizacion, supervision e inspectoria

CA3-2

Especialista de Fiscalizacion de Minas en Energia y Minas

CA0601356

2

CA0601356 - 0001 al 0002

Coordinador/a de Fiscalizacidon en Minas

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Elaborar, proponer y hacer seguimiento a la aplicacién de las normas vigentes y/o procedimientos administrativos y ambientales en la fase de instruccion en temas|
de fiscalizacion en minas, de acuerdo a la normativa de fiscalizaciéon ambiental y procedimientos administrativos, para recomendar las acciones administrativas que|
corresponden.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

11

12

13

14

Elaborar y/o validar, de corresponder, los informes técnicos para instauracion e informes finales de instruccién para tramitar o resolver los
procedimientos administrativos sancionadores en materia de minas, medidas administrativas y/o multas coercitivas a cargo de la Subdireccién o de la
Direccion.

Coordinar y/o realizar las diligencias administrativas, actividades probatorias, y otras, conducentes a la determinaciéon de responsabilidades
administrativa, en los expedientes a su cargo.

Proponer las medidas cautelares antes del inicio o durante el procedimiento administrativo sancionador, a fin de prevenir un dafio irreparable al
ambiente, los recursos naturales o a la salud humana, en los expedientes a su cargo.

Proponer las medidas correctivas a ser dictadas a fin de restaurar o reparar el efecto nocivo al ambiente o salud humana o evitar el riesgo de generarse
este.

Hacer seguimiento a las actividades relacionadas a la tramitacién de los procedimientos sancionadores a su cargo, a fin de cumplir con los plazos,
procedimientos y su registro.

Proponer y/o validar propuestas de mejoras para la tramitacion y resolucién de los procedimientos administrativos sancionadores.

Realizar analisis y estudios respecto de los procedimientos sancionadores a cargo de la Subdireccién para identificar oportunidades de mejora, asi como
generar reportes estadisticos.

Orientar y colaborar con las y los analistas, cuando le sea asignado, respecto de las actividades y aplicacion de criterios en los procedimientos
sancionadores para la tramitacion de los expedientes que tienen a su cargo.

Emitir opinidn en el ambito de competencia, para atender los requerimientos de la Subdireccion.

Revisar y validar los informes técnicos para instauracién e informes finales de instruccion para tramitar o resolver los procedimientos administrativos
sancionadores, medidas administrativas y/o multas coercitivas a cargo de la Subdireccién o de la Direccién que correspondan.

Realizar las diligencias administrativas, actividades probatorias, y otras, conducentes a la determinacién de responsabilidades administrativa, en los
expedientes a su cargo.

Revisar y/o proyectar Resoluciones para imponer las medidas cautelares o medidas correctivas, a fin de prevenir un dafio irreparable, restaurar o reparar
el efecto nocivo al ambiente, los recursos naturales o a la salud humana o evitar el riesgo de generarse este, en los expedientes a su cargo.

Hacer seguimiento a las actividades relacionadas a la tramitacién de los procedimientos sancionadores a su cargo, a fin de cumplir con los plazos,
procedimientos y su registro.

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 I:I

Permanente |:|

| 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:

Ministerio del Ambiente
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Qef

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

C) éColegiatura?

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta Completa :| Egresado(a) |:| Bachiller Titulo/ Licenciatura

Primaria

— Ingenieria, derecho, economia, administracién o afines por la formacion.
Secundaria
Te€n|ca~BaS|ca Maestria Egresado Grado
(1 6 2 afios) L |
Técnica Superior ] No aplica
(3 6 4 afios)

:| Doctorado I:I Egresado I:I Grado
P X
X Universitaria
. No aplica

D) éHabilitacion
profesional?

s[Jw[7]

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Gestidn Publica, Derecho Ambiental, Fiscalizacion Ambiental, Derecho Administrativo, Regulacién ambiental, Procedimiento Sancionador.

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

Cursos en gestidn publica o afines (60 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio
OFIMATICA

IDIOMAS /

No aplica Bésico Intermedio Avanzado

DIALECTO

Nivel de dominio

No aplica

Basico

Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X

Inglés

X

Hojas de célculo X

Quechua

X

Programa de
presentaciones

Otros (Especificar)

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:

Practicas

i Analista | X
Profesionales nalista

Asistente

Coordinador/
Especialista

Ejecutivo/
Experto

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

Directivo I:I

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la Informacidn, Andlisis, Sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oefa =

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:

Cddigo 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

Direccion de Fiscalizacion y Aplicacion de Incentivos

Subdireccion de Fiscalizacion en Energia y Minas

No aplica

Nivel Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Fiscalizacion, gestion tributaria y ejecucion coactiva

Fiscalizacion, supervision e inspectoria

CA2 - Analista

CA2060102 - Analista de Fiscalizacion, supervision e inspectoria

CA2-3

Analista de Fiscalizacion de Minas en Energia y Minas

CA0601357

4

CA0601357 - 0001 al 0004

Coordinador/a de Fiscalizaciéon en Minas

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Ejecutar y verificar la aplicacién de las normas vigentes y/o procedimientos administrativos y ambientales en la fase de instruccion en materia de minas, de acuerdo
la la normativa de fiscalizacion ambiental y procedimientos administrativos, para recomendar las acciones administrativas que corresponden.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

11

12

13

14

Realizar las acciones previas de documentacion, que correspondan, para sustentar el inicio de un procedimiento administrativo sancionador
en materia de fiscalizacién en minas, en los expedientes de menor complejidad asignados.

Colaborar en la elaboracién de los informes técnicos para instauracion e informes finales de instruccidon para tramitar o resolver los
procedimientos administrativos sancionadores, medidas administrativas y/o multas coercitivas a cargo de la Subdireccién o de la Direccion.

Participar en las diligencias administrativas, actividades probatorias, y otras, conducentes a la determinacion de responsabilidades
administrativa, en los expedientes a su cargo.

Documentar propuestas de las medidas cautelares antes del inicio o durante el procedimiento administrativo sancionador, a fin de prevenir
un dafio irreparable al ambiente, los recursos naturales o a la salud humana, en los expedientes a su cargo.

Asistir a reuniones internas que se les convoque para informar sobre los procedimientos administrativos sancionadores a su cargo.

Documentar las medidas correctivas a ser dictadas a fin de restaurar o reparar el efecto nocivo al ambiente o salud humana o evitar el riesgo
de generarse este.

Realizar registro de las actividades de tramitacion de los procedimientos sancionadores a su cargo, a fin de cumplir con los plazos,
procedimientos y su registro.

Identificar y reportar oportunidades mejoras para la tramitacion y resolucion de los procedimientos administrativos sancionadores.

Colaborar en las acciones previas de documentacion, que correspondan, para sustentar el inicio de un procedimiento administrativo
sancionador, en los expedientes de menor complejidad asignados.

Elaborar los informes técnicos para instauracion e informes finales de instruccién para tramitar o resolver los procedimientos
administrativos sancionadores, medidas administrativas y/o multas coercitivas a cargo de la Subdireccién o de la Direccién, coordinando
con el Especialista Legal.

Proponer y proyectar Resoluciones para imponer las medidas cautelares o medidas correctivas, a fin de prevenir un dafio irreparable,
restaurar o reparar el efecto nocivo al ambiente, los recursos naturales o a la salud humana o evitar el riesgo de generarse este, en los
expedientes a su cargo.

Revisar la consistencia normativa de las medidas cautelares antes del inicio o durante el procedimiento administrativo sancionador, a fin de
prevenir un dafo irreparable al ambiente, los recursos naturales o a la salud humana, en los expedientes a su cargo.

Revisar la consistencia normativa de las medidas correctivas a ser dictadas a fin de restaurar o reparar el efecto nocivo al ambiente o salud
humana o evitar el riesgo de generarse este.

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 I:I

Permanente D

| No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

| Direcciones de Supervisidn, Tribunal de Fiscalizacion Ambiental

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

Funcionarios

Servidores de Actividades
Complementarias

Directivos Servidores de

Publicos Publicos Carrera

Coordinaciones Externas:
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Oefa: FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

| Ministerio del Ambiente |
FORMACION ACADEMICA

| A) Nivel Educativo | B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos | C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa :| Egresado(a) |Z| Bachiller |:| Titulo/ Licenciatura Si I:I No X
- D) éHabilitacion
Primaria K
profesional?
— — — Ingenieria, derecho, economia, administracion o afines por la formacién.
Secundaria Si I:I No X
Tec’n|ca~BaS|ca Maestria Egresado Grado
(1 6 2 afios)
Técnica Superior No aplica
(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 Derecho Ambiental, Fiscalizacion Ambiental, Derecho Administrativo, Regulacién ambiental, Procedimiento Sancionador.
B. Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Gestion publica o afines (40 horas acumuladas).
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
Programa de .
gra a' 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:
Practicas Coordinador, Ejecutivo —
/ ) / Directivo

. Asistente | X Analista .
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, Sintesis. |
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

Direccién de Fiscalizacion y Aplicacién de Incentivos

Subdireccion de Fiscalizacion en Energia y Minas

No aplica

Nivel Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Fiscalizacion, gestion tributaria y ejecucion coactiva

Fiscalizacion, supervision e inspectoria

CA1 - Asistente

CA1060101 - Asistente de Fiscalizacion, supervision e inspectoria

CA1-3

Asistente/a de Fiscalizacion de Minas en Energia y Minas

CA0601358

2

CA0601358 - 0001 al 0002

Coordinador/a de Fiscalizacidon en Minas

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Colaborar en la gestion de los expedientes en la fase de instruccion de Fiscalizacion de Minas en Energia y Minas, de acuerdo a la normativa de fiscalizacion ambiental
ly procedimientos administrativos, para recomendar las acciones administrativas que corresponden.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para las actividades de precalificacion en los procedimientos administrativos de

Fiscalizacion de Minas en Energia y Minas.

2 Colaborar, de corresponder, en las diligencias y actividades propias de la fase instructora en los procedimientos administrativos
sancionadores de Fiscalizacion de Minas en Energia y Minas.

3 Llevar el registro de la documentacién y expedientes de Fiscalizacién de Minas en Energia y Minas para contribuir al control de su gestion.

4 Revisar la documentacion de los expedientes que ingresan a procedimiento administrativo sancionador de Fiscalizacion de Minas en Energia
y Minas para identificar si cumple con los criterios de admisibilidad.

5 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

sustentar)

Temporal I:I

Permanente |:|

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Direcciones de Supervisién, Tribunal de Fiscalizacion Ambiental.

Funcionario
s Publicos

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

Servidores de Actividades
Complementarias

Servidores de
Carrera

Directivos
Publicos

Coordinaciones Externas:

Ministerio del Ambiente
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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

Primaria

— Ingenieria, derecho, economia, administracién o afines por la formacion.
Secundaria
Teclnlca~Ba5|ca Maestria Egresado Grado
(1 6 2 afios) L]
Técnica Superior ] No aplica
(3 6 4 afios)

:| Doctorado |:| 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 Derecho Ambiental, Fiscalizacion Ambiental, Derecho Administrativo, Regulacién ambiental, Procedimiento Sancionador.

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

Curso en Derecho Ambiental o Fiscalizacién Ambiental o Derecho Administratvio o Procedimiento Sancionador o afines (20 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - - IDIOMAS / - I tl : di
No aplica Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico | erome " | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de « Otros M
presentaciones (Especificar)
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), 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:
PIiaCtICaS Asistente Analista Coordln.ac{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

| Orden, Sintesis, Organizacion de Informacién.

REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica
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Qefa 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:

Direccién de Fiscalizacion y Aplicacién de Incentivos

Subdireccion de Fiscalizacion en Energia y Minas

No aplica

Nivel Organizacional 3

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO2 - Funciones secretariales

C02020102 - Secretaria (o)

C02-2

Secretario/a de la Subdireccion de Fiscalizacion en Energia y Minas

C€00201359

1

C€00201359 - 0001

Dependencia jerdrquica lineal:  Ejecutivo/a de la Subdireccién de Fiscalizacién en Energia y Minas

Dependencia funcional: No aplica

Grupo de servidores al que

reporta: Servidor Civil de Carrera
N° de posiciones a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo y secretarial en el marco de los procedimientos institucionales a fin de facilitar la ejecucién de las actividades administrativas Y|
logisticas, de corresponder, de su superior inmediato y el equipo de trabajo.

FUNCIONES DEL PUESTO
Elaborar documentos administrativos de la unidad orgdnica, iniciar su tramite a nivel interno o externo y efectuar el seguimiento

1 correspondiente para su atencion respectiva.

2 Recibir, registrar y archivar documentacion que ingrese o se genere en la unidad organica a fin de mantener un registro ordenado en medio
fisico e informatico 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 Recibir las comunicaciones telefénicas 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 atencion en las reuniones de trabajo programadas, de corresponder, a fin de que los participantes cuenten con los
insumos respectivos durante la reunion.

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

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

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

9 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
sustentar)

Temporal I:I Permanente |:|

No aplica |

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los érganos de la entidad.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionario Directivos Servidores de
s Publicos Publicos Carrera

Servidores de Actividades
Complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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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) éColegiatura?

Incompleta Completa Z| Egresado(a) |:| Bachiller |:| Titulo/ Licenciatura

Primaria
— 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.
Técnica Basica ] .
X N X Maestria Egresado Grado
(1 6 2 afios)
Técnica Superior No aplica
(3 6 4 afios)
Doctorado |:| Egresado Grado
Universitaria
— No aplica

D) éHabilitacion
profesional?

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 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

) Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA X L. i . .. Intermedi
No aplica Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Bésico R Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de Otros

) X - X
presentaciones (Especificar)
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:
Practicas . . Coordinador, Ejecutivo, L
. Asistente Analista - / ! / 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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