MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE COMPETENCIAS
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SECCION:IDENTIFICACION
Organo Gerencia de Supervision de Energia
Unidad Orgdnica Division de Supervisién Regional
Cargo Estructural Especialista en Hidrocarburos
Clasificacién SP-ES: Servidor Publico-Especialista
Nombre del cargo/puesto: Especialista en Hidrocarburos
Dependencia jerarquica Jefe de Supervisién de Comercializacién de Hidrocarburos
Puesto a su cargo: Ninguno

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Verificar y controlar los procesos de fiscalizacidén con las Oficinas Regionales respecto a las actividades pre-operativa y operativa, control
de calidad, y metroldgico del sector de hidrocarburos en base a las normas y procedimientos vigentes, a fin de cumplir con la funcion
fiscalizadora de la Institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar informacién que facilite el seguimiento y control del programa de fiscalizacién de las actividades correspondientes al sector
hidrocarburos, a fin de cumplir con los objetivos de la unidad organica.

Elaborar oficios, manuales, informes técnicos, proyectos normativos y documentos desarrollados en el proceso de fiscalizacion
2 | preoperativa, operativa y especial (denuncias, emergencias, entre otros), o por pedidos especiales de autoridades y publico en general,
conforme a las responsabilidades de fiscalizacién en hidrocarburos.

Brindar el soporte técnico, ejecutar la capacitacion al personal de las Oficinas Regionales sobre los cambios de procesos de fiscalizacién
de las actividades del sector hidrocarburos y realizar visitas de fiscalizacién de segundo nivel a las oficinas regionales para verificar el

cumplimiento en la aplicacion de guias, manuales de fiscalizacién y lineamientos con la finalidad de uniformizar los criterios de
actuacion.

a Participar en los comités técnicos y/o foros especializados dentro del ambito de su competencia de la divisidn, a fin de difundir los
procedimientos de supervisidn de las actividades de la Institucién.

5 Monitorear y controlar los procedimientos administrativos sancionadores (PAS), los informes técnicos de sancion y calculo de multas

por los incumplimientos a las normas por parte de las empresas supervisadas en su sector y/o dmbito de accién.

Ejecutar las actividades relacionadas al cumplimiento de normativas, reglamentos institucionales, sistema integrado de gestion,
6 | presupuesto, planes operativos y estratégicos de su unidad organica, segun las politicas y procedimientos dispuestos para tal fin, con
el objetivo de contribuir a la mejora continua de su divisién y/o dar cumplimiento a la normativa legal vigente.

7 | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misioén del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

| No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con una X, luego explicar o sustentar) Temporal |:| Permanente |:|

| No aplica
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

Mecanica, Ing. Mecanica Eléctrica, Ing. Eléctrica, Ing. Electrénica, Ing. en
Energia, Ing. Mecanica de Fluidos, Ing. Mecatrdnica, Ing. Ambiental, Ing. de
(Tléfﬁ”;:ﬁiis)i” Petréleo, Ing. Petroquimica, Ing. Quimica, Ing. Industrial, Ing. Civil, Ing.

Metalurgica, Ing. Automotriz o Ing. Naval

Secundaria

Técnica Superior

X (36 4 afos) X |:| Maestria |:|Egresado |:| Grado

Universitaria

|:| Doctorado |:|Egresado |:| Grado

IA) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) |:| Bachiller Titulo/ Licenciatura Si No |:|
Primaria Titulo profesional otorgado por la universidad en la carrera de Ing. D) ¢Habilitacion

profesional?

No|:|

CONOCIMIENTOS

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

fiscalizacion que regulan el sector.

Legislacion, politicas, normatividad, cddigos y estandares de uso internacional en la industria de los hidrocarburos y procedimientos de

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

hidrocarburos.

Programa de Especializacién de 120 horas o 120 horas acumuladas en cursos en los ultimos 10 afios en: regulacion y/o afines al sector

c) Conocimientos de ofimatica e idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No aplica Basico Intermedio Avanzado Idiomas No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado

‘5 afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

| 3 afios en actividades de hidrocarburos

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

| 3 afnos desde puestos de Analista o equivalente en: actividades relacionadas a la comercializacién de hidrocarburos.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘ No aplica

Otros aspectos c le ios sobre el r isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto

‘ No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Trabajo colaborativo, orientacién a resultados, Innovacion y vocacién de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica
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