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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

 SUBDIRECCIÓN DE SANCIÓN Y GESTIÓN DE INCENTIVOS

1. EJECUTIVO/A DE LA SUBDIRECCIÓN DE SANCIÓN Y GESTIÓN DE 
INCENTIVOS

2. ESPECIALISTA ECONÓMICO DE SANCIÓN
3. ESPECIALISTA DE GESTIÓN DE INCENTIVOS
4. ANALISTA DE SEGUIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS SANCIONADORES 
5. ANALISTA DE CÁLCULO DE MULTAS DE SANCIÓN
6. ANALISTA DE OPERACIONES DE LA SUBDIRECCIÓN DE SANCIÓN Y 

GESTIÓN DE INCENTIVOS
7. ANALISTA DE GESTIÓN DE INCENTIVOS
8. SECRETARIO/A DE LA SUBDIRECCIÓN DE SANCIÓN Y GESTIÓN DE 

INCENTIVOS

Nombre y cargo Órgano o Unidad 
Orgánica Firma

Elaborado por:

Ricardo Oswaldo 
Machuca Breña 

Subdirector de la 
Subdirección de Sanción 
y Gestión de Incentivos

Subdirección de 
Sanción y Gestión de 

Incentivos

         [RMACHUCA]

Revisado por:

Luis Miguel Torres 
Castillo

Jefe de la Unidad de 
Gestión de Recursos 
Humanos de la Oficina de 
Administración

Unidad de Gestión de 
Recursos Humanos 

de la Oficina de 
Administración

         [MTORRESC]
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CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal Permanente

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los órganos de la entidad.

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

s Públicos
x 

Directivos 
Públicos

x
Servidores de 

Carrera
x

Servidores de Actividades 
Complementarias

x

Coordinaciones Externas:

Ministerio del Ambiente

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano: Dirección de Fiscalización y Aplicación de Incentivos

Unidad Orgánica: Subdirección de Sanción y Gestión de Incentivos

Unidad Funcional: No aplica

Nivel organizacional: Nivel Organizacional 3

Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos: Fiscalización, gestión tributaria y ejecución coactiva

Rol: Fiscalización, supervisión e inspectoría

Nivel / categoría: CA4 - Ejecutivo/Experto

Puesto tipo: CA4060104 - Ejecutivo de Fiscalización, supervisión e inspectoría

Subnivel / subcategoría: CA4-3

Nombre del puesto: Ejecutivo/a de la Subdirección de Sanción y Gestión de Incentivos

Código del puesto: CA0601382

N° de posiciones del puesto: 1

Código de posiciones: CA0601382 - 0001

Dependencia jerárquica lineal: Director/a de la Dirección de Fiscalización y Aplicación de Incentivos

Dependencia funcional: No aplica
Grupo de servidores al que
reporta:  Directivo Público ______________________

N° de posiciones a su cargo: 7

MISIÓN DEL PUESTO

Planificar, conducir y supervisar las acciones administrativas para la aplicación de sanciones e incentivos en el marco de la normativa de fiscalización ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO

1
Gestionar y supervisar las acciones correspondientes para la aplicación de incentivos en el ámbito de la fiscalización ambiental y la normativa 
vigente.

2 Diseñar y proponer la metodología para el cálculo de las multas en coordinación con la Subdirección de Políticas y Mejora Regulatoria.

3
Supervisar la evaluación y calificación de las buenas prácticas ambientales de las y los administrados a fin de proponer el otorgamiento de 
incentivos en el ámbito de la competencia del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental.

4
Proponer mecanismos de incentivos complementarios al Régimen de Incentivos en el Ámbito de la Fiscalización Ambiental, para su 
aprobación respectiva.

5
Administrar el Registro de Buenas Prácticas Ambientales y el Registro de Infractores y Sanciones Ambientales, así como otros que se 
encuentren a su cargo.

6
Participar en la formulación de proyectos de políticas, normativas, procesos y herramientas en el ámbito de la fiscalización ambiental, según 
se les sea asignados, para proponerlos a la Alta Dirección.

7 Emitir opinión técnica en el ámbito de competencia, para atender los requerimiento de la Dirección o Alta Dirección.

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

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

                               

 Incompleta Completa  Egresado(a) Bachiller
x
 

Título/ Licenciatura Sí No x  

      

  Primaria     
 D) ¿Habilitación 

profesional?
    

 Secundaria   
 

Sí No x  

           

Ingeniería, derecho, economía, administración o afines por la formación.

   
              

 
Técnica Básica
(1 ó 2 años)

  Maestría Egresado Grado    

      

   
 

  

 
Técnica Superior
(3 ó 4 años)  

 
No aplica  

  
      

  
  Doctorado  Egresado  Grado

   
      

 
x Universitaria

x
     

   

No aplica

 

  
                               

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Gestión Pública, Derecho Ambiental, Fiscalización Ambiental, Derecho Administrativo, Procedimiento Sancionador.

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

Cursos en gestión pública o afines (90 horas acumuladas).

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

  OFIMÁTICA
No aplica Básico Intermedio Avanzado

IDIOMAS / 
DIALECTO No aplica Básico

Intermedi
o

Avanzado

Procesador de textos x Inglés x

Hojas de cálculo x Quechua x   

Programa de 
presentaciones

x
Otros 
(Especificar)

x   

Otros (Especificar) x Observaciones:  

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

7 años

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

6 años

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

2 años

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

Profesionales
 Asistente  Analista  

Coordinador/ 
Especialista

 X
Ejecutivo/ 

Experto
 Directivo  

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificación, Control, Analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal Permanente

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los órganos de la entidad.

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

s Públicos
Directivos 

Públicos
Servidores de 

Carrera
x

Servidores de Actividades 
Complementarias

x

Coordinaciones Externas:

Ministerio del Ambiente

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano: Dirección de Fiscalización y Aplicación de Incentivos

Unidad Orgánica: Subdirección de Sanción y Gestión de Incentivos

Unidad Funcional: No aplica

Nivel organizacional: Nivel Organizacional 3

Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos: Fiscalización, gestión tributaria y ejecución coactiva

Rol: Fiscalización, supervisión e inspectoría

Nivel / categoría: CA3 - Coordinador/Especialista

Puesto tipo: CA3060103 - Coordinador/Especialista de Fiscalización, supervisión e inspectoría

Subnivel / subcategoría: CA3-2

Nombre del puesto: Especialista Económico de Sanción

Código del puesto: CA0601383

N° de posiciones del puesto: 1

Código de posiciones: CA0601383 - 0001

Dependencia jerárquica lineal: Ejecutivo/a de la Subdirección de Sanción y Gestión de Incentivos

Dependencia funcional: No aplica
Grupo de servidores al que
reporta:  Servidor Civil de Carrera ______________________

N° de posiciones a su cargo: No aplica

MISIÓN DEL PUESTO

Coordinar y validar la metodología para el análisis del cálculo de las multas, así como el registro de la sanciones administrativas en el marco de la normativa de 
fiscalización ambiental para contar con información sistematizada referente a los procedimientos administrativos sancionadores.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Efectuar y/o validar el análisis del cálculo de las multas para su aplicación correspondiente a infracciones ambientales.

2
Supervisar el funcionamiento del Registro de Infractores y Sanciones Ambientales, así como otros que se encuentren a su cargo, a fin registrar, 
actualizar y persuadir a los administrados fiscalizables.

3
Determinar y/o validar, de corresponder, el análisis de la determinación del daño ambiental en los procedimientos administrativos 
sancionadores para complementar los cálculos de multa.

4
Supervisar y validar el registro de información referente a los informes técnicos de multas en los sistemas de la Dirección de Fiscalización y 
Aplicación de Incentivos para contar con información sistematizada referente a los procedimientos administrativo

5
Elaborar y/o validar, según corresponda, la caracterización socioeconómica de los administrados del Organismo de Evaluación y Fiscalización 
Ambiental para evitar imponer multas confiscatorias.

6 Proponer la metodología para el cálculo de las multas, en coordinación con la Subdirección de Políticas y Mejora Regulatoria.

7
Efectuar el análisis económico y social de los impactos de las infracciones administrativas ambientales (valoración de daño, cuantificación de 
multas, entre otros) a fin de contar con sustento técnico de las medidas coercitivas.

8
Diseñar y realizar, en el ámbito de su competencia, el estudio estadístico de la información con la que cuenta la Dirección a fin de sistematizar 
dicha información y proponer mejoras a los procedimientos.

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

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

                               

 Incompleta Completa  Egresado(a) Bachiller
x
 

Título/ Licenciatura Sí No x  

      

  Primaria     
 D) ¿Habilitación 

profesional?
    

 Secundaria   
 

Sí No x  

           

Economía, ingeniería, derecho, administración o afines por la formación.

   
              

 
Técnica Básica
(1 ó 2 años)

  Maestría Egresado Grado    

      

   
 

  

 
Técnica Superior
(3 ó 4 años)  

 
No aplica  

  
      

  
  Doctorado  Egresado  Grado

   
      

 
x Universitaria

x
     

   

No aplica

 

  
                               

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Gestión Pública, Metodología para Cálculo de Multas, Analisis Económico.

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

Cursos en gestión pública o afines (60 horas acumuladas).

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

  OFIMÁTICA
No aplica Básico Intermedio Avanzado

IDIOMAS / 
DIALECTO No aplica Básico

Intermedi
o

Avanzado

Procesador de textos x Inglés x

Hojas de cálculo x Quechua x   

Programa de 
presentaciones

x
Otros 
(Especificar)

x   

Otros (Especificar) x Observaciones:  

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

5 años

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

3 años

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

2 años

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

Profesionales
 Asistente  Analista  X

Coordinador/ 
Especialista

 
Ejecutivo/ 

Experto
 Directivo  

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la Información, Análisis, Síntesis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal Permanente

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los órganos de la entidad.

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

s Públicos
Directivos 

Públicos
Servidores de 

Carrera
x

Servidores de Actividades 
Complementarias

x

Coordinaciones Externas:

Ministerio del Ambiente

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano: Dirección de Fiscalización y Aplicación de Incentivos

Unidad Orgánica: Subdirección de Sanción y Gestión de Incentivos

Unidad Funcional: No aplica

Nivel organizacional: Nivel Organizacional 3

Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos: Fiscalización, gestión tributaria y ejecución coactiva

Rol: Fiscalización, supervisión e inspectoría

Nivel / categoría: CA3 - Coordinador/Especialista

Puesto tipo: CA3060103 - Coordinador/Especialista de Fiscalización, supervisión e inspectoría

Subnivel / subcategoría: CA3-2

Nombre del puesto: Especialista de Gestión de Incentivos

Código del puesto: CA0601384

N° de posiciones del puesto: 1

Código de posiciones: CA0601384 - 0001

Dependencia jerárquica lineal: Ejecutivo/a de la Subdirección de Sanción y Gestión de Incentivos

Dependencia funcional: No aplica
Grupo de servidores al que
reporta:  Servidor Civil de Carrera ______________________

N° de posiciones a su cargo: No aplica

MISIÓN DEL PUESTO

Coordinar y validar las acciones de otorgamiento de incentivos, así como supervisar el seguimiento y registro de las buenas prácticas en el marco de la normativa de 
fiscalización ambiental para su promoción.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Identificar y proponer nuevos incentivos al cumplimiento ambiental de los administrados para prevenir impactos ambientales negativos.

2
Elaborar y/o validar proyectos de inversión del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental para el financiamiento externo de 
incentivos no coercitivos.

3
Revisar y validar informes técnicos que midan los impactos de los incentivos no coercitivos del Organismo de Evaluación y Fiscalización 
Ambiental para poder verificar su funcionamiento y fomentar la difusión al incumplimiento por parte de los administrados.

4
Coordinar y supervisar el funcionamiento y actualización del Registro de Buenas Prácticas ambientales para dar seguimiento y promover las 
buenas prácticas por los administrados.

5
Evaluar y calificar las buenas prácticas ambientales de los administrados para proponer el otorgamiento de incentivos complementarios al 
Régimen de Incentivos en el ámbito de la fiscalización ambiental.

6
Supervisar el funcionamiento del Registro de Buenas Prácticas Ambientales, así como otros que se encuentren a su cargo, a fin de registrar, 
actualizar y difundir las buenas prácticas de los administrados fiscalizables.

7 Emitir opinión técnica en el ámbito de su competencia a fin de atender los requerimientos de la Dirección y la Alta Dirección.

8
Participar en el análisis de la determinación del daño ambiental en los procedimientos administrativos sancionadores de la Dirección de 
Fiscalización y Aplicación de Incentivos para complementar los cálculos de multa.

9
Diseñar y realizar, en el ámbito de su competencia, el estudio estadístico de la información con la que cuenta la Dirección a fin de sistematizar 
dicha información y proponer mejoras a los procedimientos.

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



  828

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

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

                               

 Incompleta Completa  Egresado(a) Bachiller
x
 

Título/ Licenciatura Sí No x  

      

  Primaria     
 D) ¿Habilitación 

profesional?
    

 Secundaria   
 

Sí No x  

           

Economía, ingeniería, derecho, administración o afines por la formación.

   
              

 
Técnica Básica
(1 ó 2 años)

  Maestría Egresado Grado    

      

   
 

  

 
Técnica Superior
(3 ó 4 años)  

 
No aplica  

  
      

  
  Doctorado  Egresado  Grado

   
      

 
x Universitaria

x
     

   

No aplica

 

  
                               

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Gestión Pública, Regimen de Incentivos, Analisis Económico.

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

Cursos en gestión pública o afines (60 horas acumuladas).

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

  OFIMÁTICA
No aplica Básico Intermedio Avanzado

IDIOMAS / 
DIALECTO No aplica Básico

Intermedi
o

Avanzado

Procesador de textos x Inglés x

Hojas de cálculo x Quechua x   

Programa de 
presentaciones

x
Otros 
(Especificar)

x   

Otros (Especificar) x Observaciones:  

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

5 años

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

3 años

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

2 años

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

Profesionales
 Asistente  Analista X 

Coordinador/ 
Especialista

 
Ejecutivo/ 

Experto
 Directivo  

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la Información, Análisis, Síntesis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal Permanente

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Direcciones de Supervisión, Tribunal de Fiscalización Ambiental

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

s Públicos
Directivos 

Públicos
Servidores de 

Carrera
x

Servidores de Actividades 
Complementarias

x

Coordinaciones Externas:

Ministerio del Ambiente

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano: Dirección de Fiscalización y Aplicación de Incentivos

Unidad Orgánica: Subdirección de Sanción y Gestión de Incentivos

Unidad Funcional: No aplica

Nivel organizacional: Nivel Organizacional 3

Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos: Fiscalización, gestión tributaria y ejecución coactiva

Rol: Fiscalización, supervisión e inspectoría

Nivel / categoría: CA2 - Analista

Puesto tipo: CA2060102 - Analista de Fiscalización, supervisión e inspectoría

Subnivel / subcategoría: CA2-3

Nombre del puesto: Analista de Seguimiento de Procedimientos Sancionadores

Código del puesto: CA0601385

N° de posiciones del puesto: 1

Código de posiciones: CA0601385 - 0001

Dependencia jerárquica lineal: Ejecutivo/a de la Subdirección de Sanción y Gestión de Incentivos

Dependencia funcional: No aplica
Grupo de servidores al que
reporta:  Servidor Civil de Carrera ______________________

N° de posiciones a su cargo: No aplica

MISIÓN DEL PUESTO

Realizar el seguimiento a la ejecución de las medidas administrativas impuestas en el marco del cumplimiento de la normativa de fiscalización ambiental a fin de 
verificar y reportar su cumplimiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Tramitar los procedimientos de verificación de medidas correctivas para el cumplimiento de la normativa vigente.

2 Elaborar los proyectos de informes técnicos de cumplimiento de medidas correctivas para determinar el cumplimiento de las mismas.

3
Proyectar y dar seguimiento a los requerimientos de información a las Direcciones de Supervisión Ambiental para verificar el cumplimiento 
y/o el incumplimiento de las medidas correctivas.

4 Proponer indicadores de medición y seguimiento para evaluar el cumplimiento de medidas correctivas impuestas.

5
Remitir periódicamente a las Direcciones de Supervisión Ambiental las medidas correctivas que necesitan ser verificadas en campo para su 
correspondiente atención.

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

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

                               

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

      

  Primaria     
 D) ¿Habilitación 

profesional?
    

 Secundaria   
 

Sí No x  

           

Economía, ingeniería, derecho, administración o afines por la formación.

   
              

 
Técnica Básica
(1 ó 2 años)

  Maestría Egresado Grado    

      

   
 

  

 
Técnica Superior
(3 ó 4 años)  

 
No aplica  

  
      

  
  Doctorado  Egresado  Grado

   
      

 
x Universitaria

x
     

   

No aplica

 

  
                               

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Gestión Pública, Derecho Ambiental, Fiscalización Ambiental, Derecho Administratvio, Procedimiento Sancionador.

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

Cursos en gestión pública o afines (40 horas acumuladas).

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

  OFIMÁTICA
No aplica Básico Intermedio Avanzado

IDIOMAS / 
DIALECTO No aplica Básico

Intermedi
o

Avanzado

Procesador de textos x Inglés x

Hojas de cálculo x Quechua x   

Programa de 
presentaciones

x
Otros 
(Especificar)

x   

Otros (Especificar) x Observaciones:  

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

3 años

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

2 años

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

1 año

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

Profesionales
 Asistente X Analista  

Coordinador/ 
Especialista

 
Ejecutivo/ 

Experto
 Directivo  

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la Información, Análisis, Síntesis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal Permanente

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Direcciones de Supervisión, Tribunal de Fiscalización Ambiental.

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

s Públicos
Directivos 

Públicos
Servidores de 

Carrera
x

Servidores de Actividades 
Complementarias

x

Coordinaciones Externas:

Ministerio del Ambiente

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano: Dirección de Fiscalización y Aplicación de Incentivos

Unidad Orgánica: Subdirección de Sanción y Gestión de Incentivos

Unidad Funcional: No aplica

Nivel organizacional: Nivel Organizacional 3

Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos: Fiscalización, gestión tributaria y ejecución coactiva

Rol: Fiscalización, supervisión e inspectoría

Nivel / categoría: CA2 - Analista

Puesto tipo: CA2060102 - Analista de Fiscalización, supervisión e inspectoría

Subnivel / subcategoría: CA2-3

Nombre del puesto: Analista de Cálculo de Multas de Sanción

Código del puesto: CA0601386

N° de posiciones del puesto: 1

Código de posiciones: CA0601386 - 0001

Dependencia jerárquica lineal: Ejecutivo/a de la Subdirección de Sanción y Gestión de Incentivos

Dependencia funcional: No aplica
Grupo de servidores al que
reporta:  Servidor Civil de Carrera ______________________

N° de posiciones a su cargo: No aplica

MISIÓN DEL PUESTO

Validar el análisis del cálculo de las multas, mediante la aplicación de la metodología correspondiente, para su aplicación a las infracciones ambientales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1
Elaborar y/o apoyar en la elaboración de los informes técnicos de multas e informes técnicos económicos para complementar la tramitación 
de los procedimientos administrativos sancionadores relacionados a la fiscalización del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental 
y fomentar la disuasión del incumplimiento por parte de los administrados.

2
Apoyar en el análisis de la determinación el daño ambiental en los procedimientos administrativos sancionadores de la Dirección de 
Fiscalización y Aplicación de Incentivos para complementar los cálculos de multa.

3
Elaborar la caracterización socioeconómica de los administrados del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental para evitar imponer 
multas confiscatorias.

4
Organizar y registrar la información referente a los infames técnicos de multas en los sistemas de la Dirección de Fiscalización y Aplicación 
de Incentivos para contar con información sistematizada referente a los procedimientos administrativos sancionado

5
Organizar, analizar y procesar la información referida a los procedimientos administrativos sancionadores para el análisis estadístico 
económico.

6
Registrar y actualizar permanentemente el Registro de Infractores y Sanciones Ambientales, así como otros que se encuentren a su cargo, a 
fin de registrar, actualizar y persuadir a los administrados fiscalizables.

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

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

                               

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

      

  Primaria     
 D) ¿Habilitación 

profesional?
    

 Secundaria   
 

Sí No x  

           

Economía, ingeniería, derecho, administración o afines por la formación.

   
              

 
Técnica Básica
(1 ó 2 años)

  Maestría Egresado Grado    

      

   
 

  

 
Técnica Superior
(3 ó 4 años)  

 
No aplica  

  
      

  
  Doctorado  Egresado  Grado

   
      

 
x Universitaria

x
     

   

No aplica

 

  
                               

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Gestión Pública, Metodología para Cálculo de Multas, Analisis Económico.

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

Cursos en gestión pública o afines (40 horas acumuladas).

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

  OFIMÁTICA
No aplica Básico Intermedio Avanzado

IDIOMAS / 
DIALECTO No aplica Básico

Intermedi
o

Avanzado

Procesador de textos x Inglés x

Hojas de cálculo x Quechua x   

Programa de 
presentaciones

x
Otros 
(Especificar)

x   

Otros (Especificar) x Observaciones:  

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

3 años

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

2 años

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

1 año

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

Profesionales
 Asistente  X Analista  

Coordinador/ 
Especialista

 
Ejecutivo/ 

Experto
 Directivo  

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la Información, Análisis, Síntesis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal Permanente

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Direcciones de Supervisión, Tribunal de Fiscalización Ambiental.

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

s Públicos
Directivos 

Públicos
Servidores de 

Carrera
x

Servidores de Actividades 
Complementarias

x

Coordinaciones Externas:

Ministerio del Ambiente

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano: Dirección de Fiscalización y Aplicación de Incentivos

Unidad Orgánica: Subdirección de Sanción y Gestión de Incentivos

Unidad Funcional: No aplica

Nivel organizacional: Nivel Organizacional 3

Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos: Fiscalización, gestión tributaria y ejecución coactiva

Rol: Fiscalización, supervisión e inspectoría

Nivel / categoría: CA2 - Analista

Puesto tipo: CA2060102 - Analista de Fiscalización, supervisión e inspectoría

Subnivel / subcategoría: CA2-3

Nombre del puesto: Analista de Operaciones de la Subdirección de Sanción y Gestión de Incentivos

Código del puesto: CA0601387

N° de posiciones del puesto: 1

Código de posiciones: CA0601387 - 0001

Dependencia jerárquica lineal: Ejecutivo/a de la Subdirección de Sanción y Gestión de Incentivos

Dependencia funcional: No aplica
Grupo de servidores al que
reporta:  Servidor Civil de Carrera ______________________

N° de posiciones a su cargo: No aplica

MISIÓN DEL PUESTO

Analizar y verificar el registro de la información de los procedimientos y las sancionadores impuestas en el marco de la normativa de fiscalización ambiental a fin de 
contar con información actualizada que permita gestionar la carga procesal.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proveer información estadística de los procedimientos administrativos sancionadores a la Dirección para la toma de decisiones.

2 Verificar el registro de información en los sistemas de la Dirección para la gestión de la carga procesal.

3
Participar de la validación de la información estadística de los procedimientos administrativos sancionadores emitidos en primera instancia, 
para emitir los respectivos reportes.

4 Proponer mejoras tecnológicas en los sistemas de la Dirección para agilizar la atención de requerimientos de información.

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

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

                               

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

      

  Primaria     
 D) ¿Habilitación 

profesional?
    

 Secundaria   
 

Sí No x  

           

Economía, ingeniería, derecho, administración o afines por la formación.

   
              

 
Técnica Básica
(1 ó 2 años)

  Maestría Egresado Grado    

      

   
 

  

 
Técnica Superior
(3 ó 4 años)  

 
No aplica  

  
      

  
  Doctorado  Egresado  Grado

   
      

 
x Universitaria

x
     

   

No aplica

 

  
                               

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Gestión Pública, Derecho Ambiental, Fiscalización Ambiental, Derecho Administratvio, Procedimiento Sancionador.

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

Cursos en gestión pública o afines (40 horas acumuladas).

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

  OFIMÁTICA
No aplica Básico Intermedio Avanzado

IDIOMAS / 
DIALECTO No aplica Básico

Intermedi
o

Avanzado

Procesador de textos x Inglés x

Hojas de cálculo x Quechua x   

Programa de 
presentaciones

x
Otros 
(Especificar)

x   

Otros (Especificar) x Observaciones:  

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

3 años

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

2 años

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

1 año

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

Profesionales
 Asistente X Analista  

Coordinador/ 
Especialista

 
Ejecutivo/ 

Experto
 Directivo  

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la Información, Análisis, Síntesis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal Permanente

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Direcciones de Supervisión, Tribunal de Fiscalización Ambiental

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

s Públicos
Directivos 

Públicos
Servidores de 

Carrera
x

Servidores de Actividades 
Complementarias

x

Coordinaciones Externas:

Ministerio del Ambiente

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano: Dirección de Fiscalización y Aplicación de Incentivos

Unidad Orgánica: Subdirección de Sanción y Gestión de Incentivos

Unidad Funcional: No aplica

Nivel organizacional: Nivel Organizacional 3

Grupo de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos: Fiscalización, gestión tributaria y ejecución coactiva

Rol: Fiscalización, supervisión e inspectoría

Nivel / categoría: CA2 - Analista

Puesto tipo: CA2060102 - Analista de Fiscalización, supervisión e inspectoría

Subnivel / subcategoría: CA2-3

Nombre del puesto: Analista de Gestión de Incentivos

Código del puesto: CA0601388

N° de posiciones del puesto: 1

Código de posiciones: CA0601388 - 0001

Dependencia jerárquica lineal: Ejecutivo/a de la Subdirección de Sanción y Gestión de Incentivos

Dependencia funcional: No aplica
Grupo de servidores al que
reporta:  Servidor Civil de Carrera ______________________

N° de posiciones a su cargo: No aplica

MISIÓN DEL PUESTO

Elaborar informes y realizar seguimiento al proceso de otorgamiento de incentivos en el marco de la normativa de fiscalización ambiental para su registro y promoción 
de buenas prácticas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar los informes técnicos para sustentar del otorgamiento de incentivos por el ejercicio de buenas prácticas ambientales.

2
Realizar el seguimiento al proceso de otorgamiento de incentivos en el ámbito de la fiscalización ambiental a fin de que se cumplan los 
procedimientos, criterios y demás normas.

3 Desarrollar acciones de capacitación para difundir las buenas prácticas y los criterios aplicables.

4
Organizar y registrar la información referente al otorgamiento de incentivos en los sistemas de la Dirección para contar con información 
sistematizada y emisión de reportes.

5
Registrar y actualizar permanentemente el Registro de Buenas Prácticas ambientales para dar seguimiento y promover las buenas prácticas 
por los administrados.

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

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

                               

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

      

  Primaria     
 D) ¿Habilitación 

profesional?
    

 Secundaria   
 

Sí No x  

           

Economía, ingeniería, derecho, administración o afines por la formación.

   
              

 
Técnica Básica
(1 ó 2 años)

  Maestría Egresado Grado    

      

   
 

  

 
Técnica Superior
(3 ó 4 años)  

 
No aplica  

  
      

  
  Doctorado  Egresado  Grado

   
      

 
x Universitaria

x
     

   

No aplica

 

  
                               

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Gestión Pública, Regimen de Incentivos, Analisis Económico.

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

Cursos en gestión pública o afines (40 horas acumuladas).

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

  OFIMÁTICA
No aplica Básico Intermedio Avanzado

IDIOMAS / 
DIALECTO No aplica Básico

Intermedi
o

Avanzado

Procesador de textos x Inglés x

Hojas de cálculo x Quechua x   

Programa de 
presentaciones

x
Otros 
(Especificar)

x   

Otros (Especificar) x Observaciones:  

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

3 años

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

2 años

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

1 año

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

Profesionales
 Asistente X Analista  

Coordinador/ 
Especialista

 
Ejecutivo/ 

Experto
 Directivo  

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la Información, Análisis, Síntesis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica



  837

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

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal Permanente

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los órganos de la entidad.

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

s Públicos
Directivos 

Públicos
Servidores de 

Carrera
x

Servidores de Actividades 
Complementarias

x

Coordinaciones Externas: 

No aplica

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano: Dirección de Fiscalización y Aplicación de Incentivos

Unidad Orgánica: Subdirección de Sanción y Gestión de Incentivos

Unidad Funcional: No aplica

Nivel organizacional: Nivel Organizacional 3

Grupo de servidores civiles: Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos: Asistencia y apoyo

Rol: Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoría: CO2 - Funciones secretariales

Puesto tipo: CO2020102 - Secretaria (o)

Subnivel / subcategoría: CO2-2

Nombre del puesto: Secretario/a de la Subdirección de Sanción y Gestión de Incentivos

Código del puesto: CO0201389

N° de posiciones del puesto: 1

Código de posiciones: CO0201389 - 0001

Dependencia jerárquica lineal: Ejecutivo/a de la Subdirección de Sanción y Gestión de Incentivos

Dependencia funcional: No aplica
Grupo de servidores al que
reporta:  Servidor Civil de Carrera ______________________

N° de posiciones a su cargo: No aplica

MISIÓN DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

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

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

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

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

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

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

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

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

                               

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

      

  Primaria     
 D) ¿Habilitación 

profesional?
    

 x Secundaria x   
 

Sí No x  

           

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

   
              

 x
Técnica Básica
(1 ó 2 años)

x   Maestría Egresado Grado    

      

   
 

  

 

Técnica 
Superior
(3 ó 4 años)  

 
No aplica  

  
      

  
  Doctorado  Egresado  Grado

   
      

 
Universitaria

    

   

No aplica

 

  
                               

CONOCIMIENTOS

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

Asistencia Administrativa o Secretariado.

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

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

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

  OFIMÁTICA
No aplica Básico Intermedio Avanzado

IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Básico Intermedio Avanzado

Procesador de textos x Inglés x

Hojas de cálculo x Quechua x   

Programa de 
presentaciones

x Otros (Especificar) x   

Otros (Especificar) x Observaciones:  

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

2 años

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

2 años

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

No aplica

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

Profesionales
 Asistente  Analista  

Coordinador/ 
Especialista

 
Ejecutivo/ 

Experto
 Directivo  

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la Información, Orden, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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