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SECCION: IDENTIFICACION

Organo

Unidad organica

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
Dependencia jerarquica

Grupo de servidores al que reporta

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Presidencia de Consejo Directivo

ANEXO N° 1

Firnado digitalmente por:
NARCISO CHAWEE Juan
Edgardo FALI 20521286760 soft
hiativa: En sefial de

conforrnidad

Fecha: 20/03/2025 18:58:18-0500

No aplica

Funcionario Publico

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

Presidenta/e del Consejo Directivo

FPO001

1

Ministro/a de Ambiente

No aplica

Ejercer la titularidad y representatividad oficial de la entidad, y dirigir y supervisar las politicas, objetivos y lineamientos institucionales de acuerdo a la politica y normative vigente y
aplicable, a fin de dar cumplimiento al mandato legal y alcanzar los objetivos institucionales en materia previsional, en concordancia con las politicas y planes del sector.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Definir la agenda, convocar y presidir las sesiones del Consejo Directivo a fin de tratar los temas y aprobar de corresponder, los asuntos en su competencia.

Aprobar, previa opinion favorable del Ministerio del Ambiente, el Régimen de Incentivos previsto en la Ley General del Ambiente, con cargo a dar cuenta al Consejo Directivo,

2 N
para su aplicacion.

3 Proponer al Ministerio del Ambiente, la escala de sanciones aplicables segtn cada tipo de infraccidn, con cargo a dar cuenta al Consejo Directivo, para su aplicacion en los
procedimientos sancionadores.

4 Designar y remover al personal de confianza de la entidad y representantes de la entidad ante Comisiones, Comité y Grupos de Trabajo, para el ejercicio de las funciones

propias del puesto y/o representacion.

5  Celebrar actos y convenios con entidades publicas y privadas nacionales o extranjeras, para el fortalecimiento institucional.

Aprobar, las politicas de administracién, recursos humanos y finanzas de la entidad, asi como los planes e instrumentos de gestidn en el &mbito de su competencia, para la

operatividad institucional.

7  Supervisar la ejecucion de los acuerdos del Consejo Directivo para reportar sus avances y el cumplimiento de metas.

8 Proponer mejoras a la normatividad ambiental, para su aplicacién en el Sector.

Aprobar as exoneraciones de Tos procesos de seleccion para el cumplimiento de la normatividad de Contrataciones del Estado. Aprobar la adquisicion, enajenacion o
disposicion de bienes inmuebles del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental para el cumplimiento de la normativa vigente. Aceptar asignaciones, donaciones,

de su competencia.

legados o transferencias por cualquier titulo hacia el Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental para el cumplimiento de sus objetivos. Emitir Resoluciones en el ambito

10 Aprobar la adquisicidn, enajenacién o disposicion de bienes inmuebles del Organismo de Evaluacidn y Fiscalizacion Ambiental para el cumplimiento de la normativa vigente.

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




CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No Aplica

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

Temporal El PermanenteD

No Aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa I:l Egresado(a) I:lBachiller Tl'tulo/Licenciatura Si I:I No
D) ¢Habilitacion
Primaria .
profesional?
Formacidn superior completa requerida de acuerdo al numeral 4.3 del
Secundaria articulo 4 de la Ley N°. 31419 (*)
Formacidn superior completa: implica la obtencidn del grado de bachiller o
Técnica Bésica titulo profesional otorgado por universidad; o titulo profesional o de segunda Si N X
(162 afios) especialidad en institutos o escuelas de educacién superior, publicos o ! °
. . privados, nacionales o extranjeros, reconocidos de conformidad con la Ley
Técnica Superior . N .z .
(36 4 afios) 30512, Ley de institutos y escuelas de educacién superior y de la carrera
publica de sus docentes.
X Universitaria X
|Maestrl’a | ‘Egresado | Grado
No Aplica
|Doctorado | ‘Egresado | Grado
No Aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):
No aplica
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
No aplica
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 Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X .
— Observaciones:
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

8 Afos.

Experiencia laboral especifica

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

No aplica

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

5 afios de experiencia especifica en puestos o cargos de directivo o de nivel jerarquico similar en el sector publico o privado;

Equivalencia

a) Experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de érganos de Alta Direccion;

b) Experiencia como miembros de drganos colegiados integrados en su totalidad por funcionarios publicos del Poder Ejecutivo.

c) Ejecutivo/a o Sub-jefe/a de unidad orgénica, o el que haga sus veces, o responsable de unidad funcional formalmente establecida que tenga a cargo uno o mas equipos.

d) Experiencia ejerciendo el puesto o cargo de Jefe de Gabinete de Asesores de entidades de gobierno nacional.

e) Experiencia ejerciendo labores de asesoria en 6rganos de Alta Direccion, a razén de dos (02) afios de asesoria por un (01) afio de experiencia especifica requerida. Esta equivalencia
no comprende a los/as coordinadores parlamentarios ni asesores/as con funcidn politica.

f) Experiencia ejerciendo labores de asesoria técnica a los miembros de érganos colegiados integrados en su totalidad por funcionarios publicos del Poder Ejecutivo, Poder Legislativo y
Poder Judicial, a razén de dos (02) afios de asesoria por un (01) afio de experiencia especifica requerida.

La experiencia especifica en puestos o cargos de funcionario/a publico/a a que se refiere el articulo 4 de la Ley, comprende la experiencia en puestos de direccién en el sector privado o
empresas del Estado, siempre que cuenten con personal a cargo, independientemente del nimero de personal a su cargo, y lidere una oficina o drea o similar.

Asimismo, para efectos de este reglamento, la experiencia de los miembros de directorios, o el que haga sus veces, de las empresas del Estado es considerada como equivalente a la
experiencia especifica en cargos o puestos de funcionario/a publico/a”.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Qefc

SECCION: IDENTIFICACION

Organo

Unidad organica

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto tipo

Subnivel / subcategoria
Nombre del puesto

Codigo del puesto

N° de posiciones del puesto

Dependencia jerarquica

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Presidencia de Consejo Directivo

ANEXO N° 1

No aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Asesoria

Asesoria

CO2 Funciones de asesoria de alta direccion

C€02040102 - Asesor de alta direccion

C02-4

Asesor/a de Gestién Socioambiental

C02002

1

Presidenta/e del Consejo Directivo

Grupo de servidores al que reporta Funcionario Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asesoria técnica, legal y de gestion institucional, segiin corresponda, en el marco de la normativa institucional y las politicas sectoriales, a fin de facilitar la toma de decisiones y
atender los requerimientos internos y externos que garanticen la continuidad de las operaciones del Organismo de Evaluacidn y Fiscalizacion Ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asesorar a la Presidencia del Consejo Directivo en la gestion estratégica de los conflictos socioambientales vinculados a la fiscalizacién ambiental para la toma de decisiones.

Coadyuvar en la gestidn de acciones socioambientales, en competencia del Organismo de Evaluacidn y Fiscalizacion Ambiental, a fin de optimizar y priorizar las acciones de
prevencion, priorizacién, tratamiento.

Gestionar, Proponer y articular los mecanismos y acciones para la prevencion y gestion (ex ante, durante y ex post) de los procesos de didlogo, mediacidn, negociacion y
3 solucién de los conflictos socioambientales vinculados a las competencias del Organismo de Evaluacidn y Fiscalizacion Ambiental, con el Sector Ambiental, los tres niveles de
gobierno y actores de la sociedad civil organizada.

4  Efectuar el seguimiento estratégico de la gestion socio-ambiental para proponer acciones de alerta temprana en coordinacién con las entidades competentes.

Representar y participar, por encargo, a la entidad, en comisiones, reuniones de trabajo, eventos y otros; para coadyuvar en la gestion estratégica de los conflictos
socioambientales en el ambito de Organismo de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental.

6 Recopilar, procesar, sistematizar informacion en materia de gestion socioambiental para generar reportes, informes estadisticos, resimenes ejecutivos, e informes técnicos.

Implementar el registro y seguimiento de Conflictos Socioambientales vinculados a las actividades de competencia del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental para
contar con informacién actualizada.

Identificar oportunidades de mejora para la prevencidn, tratamiento seguimiento de los conflictos socioambientales en competencia del Organismo de Evaluaciony
Fiscalizacién Ambiental.

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 aplicaciéon (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal El

PermanenteD

No Aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Incompleta Completa

I:l Egresado(a)

Bachiller

I:lTitulo/Licenciatura Si I:I No

Administracidn, Economia, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Ambiental, Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales o afines por la Si No X
formacion.

D) ¢Habilitacion
profesional?

X Universitaria X
|Maestrl’a ‘Egresado Grado
No Aplica
|Doctorado ‘Egresado Grado
No Aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):
Gestion publica o politicas publicas fiscalizacién ambiental, o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Programas de especializacion en Gestion Publica, temas ambientales o afines ( minimo 90 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 Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X .
— Observaciones:
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

5 afios

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

4 afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 4 afios en la funcién o la materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, Organizacion de la Informacidn, Analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Oefa = ANEXO N° 1

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Presidencia de Consejo Directivo

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias
Familia de puestos Asesoria

Rol Asesoria

Nivel / categoria CO2 Funciones de asesoria de alta direccién
Puesto tipo C€02040102 - Asesor de alta direccion
Subnivel / subcategoria C02-4

Nombre del puesto Asesor/a de Presidencia del Consejo Directivo
Cadigo del puesto €02003

N° de posiciones del puesto 3

Dependencia jerarquica Presidenta/e del Consejo Directivo

Grupo de servidores al que reporta Funcionario Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asesoria técnica, legal y de gestion institucional, segiin corresponda, en el marco de la normativa institucional y las politicas sectoriales, a fin de facilitar la toma de decisiones
respecto de la gestidn estratégica de la conflictividad socioambiental en el dmbito del Organismo de Evaluacidn y Fiscalizacion Ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asesorar a la Presidencia del Consejo Directivo en la gestion de la entidad respecto de los temas que le sean consultados para la consecucién de los objetivos de la misma.

2 Elaborar informes técnicos o emitir opinion técnica para atender los temas que se le consulten en Alta Direccion.

3 Analizar y revisar informes, proyectos de norma u otra documentacion relacionada a la entidad, que se le solicite, para la toma de decisiones.

4  Coordinar, por encargo, con otros 6rganos de la entidad y, de corresponder, con otras entidades publicas o privadas, para el ejercicio de sus funciones.

5  Participar, por encargo, en comisiones o equipos de trabajo al interior de la entidad para la consecucidn de los objetivos institucionales.

6 Representary participar, por encargo, a la entidad, en comisiones, reuniones de trabajo, eventos y otros; para coadyuvar en los propésitos y funciones de la entidad.

7  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 aplicaciéon (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal El

PermanenteD

No Aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

I:l Egresado(a)

Bachiller

I:lTitulo/Licenciatura

(I

Administracion, Economia, Ingenieria Industrial, Ingenieria Quimica,
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Ambiental, Contabilidad, Derecho, Ciencias
Sociales, Ciencias de la Comunicacién, Historia, Filosofia, Antropologia,
Geografia

Ciencias Politicas, o afines por la formacion.

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si No | X

|Maestrl’a ‘Egresado Grado
No Aplica
|Doctorado ‘Egresado Grado
No Aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):
Gestidn publica o politicas publicas o fiscalizacién ambiental, o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Programas de especializacion en Gestion Publica, temas ambientales o afines ( minimo 90 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 Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X .
— Observaciones:
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

5 afios

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

4 afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 4 afios en la funcién o la materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, Organizacion de la Informacidn, Analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Oefa = ANEXO N° 1

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Presidencia de Consejo Directivo

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Asesoramiento y resolucién de controversias
Rol Asesoria juridica

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto tipo CA2030102 - Analista de Asesoria juridica
Subnivel / subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista Legal de la Presidencia del Consejo Directivo
Cadigo del puesto CA2004

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Presidenta/e del Consejo Directivo

Grupo de servidores al que reporta Funcionario Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades inherentes a la asesoria juridica en la presidencia del Consejo Directivo, en el marco de las politicas y estrategias institucionales del Organismo de Evaluacion y
Fiscalizacion Ambiental, para el cumplimiento de sus objetivos y metas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recopilar, procesar, sistematizar y analizar la informacién y documentacion, asi como coordinar con los érganos de la institucion, y de corresponder, con otras entidades, la
informacién necesaria para brindar atencidn a las solicitudes del Congreso de la Republica, Ministerio del Ambiente u otras entidades.

2 Atender las consultas y solicitudes formuladas por los érganos de la entidad a fin de coordinar las acciones dispuestas desde la Presidencia del Consejo Directivo.

3 Documentar y preparar opiniones legales a fin de sustentar las iniciativas que conduce la Presidencia de Consejo Directivo.

4 Llevar el control y registro de atencidn a las solicitudes del Congreso de la Republica, Ministerio del Ambiente u otras entidades, para emitir informes y reportes.

Revisar los aspectos legales en los proyectos, iniciativas y/o estrategias que contribuyan con la mejora de la gestion de los érganos de linea y de las oficinas Desconcentradas de
Organismo de Evaluacidn y Fiscalizaciéon Ambiental.

6  Brindar apoyo y conformar, seglin encargo, Comités, Comisiones y/o Grupos de Trabajo, entre otros, para el cumplimiento de sus objetivos.

7  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 aplicaciéon (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal El

PermanenteD

No Aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

I:l Egresado(a)

I:lBachiller

Tl'tulo/Licenciatura Si I:I No

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si No | X

Derecho.

|Maestrl’a ‘Egresado | Grado
No Aplica

|Doctorado ‘Egresado | Grado
No Aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

con doc

Derecho administrativo, sistemas administrativos del estado, gestidn publica, politicas publicas ambientales, gestion territorial, o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en derecho administrativo, gestion publica, fiscalizacién ambiental, o afines. (minimo 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 Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X .

— Observaciones:
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

3 afios

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

2 afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

De los 3 afios de experiencia general, 2 afios deberan ser en el nivel de Asistente

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

1 afio

*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, Analisis, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Oefa = ANEXO N° 1

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Presidencia de Consejo Directivo

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacion y evaluacién de politicas publicas

Rol Recursos naturales, medioambiente y acondicionamiento y ordenamiento territorial
Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto tipo CA2040502 - Analista de Recursos naturales, medioambiente y acondicionamiento y ordenamiento territorial - Formulacion
Subnivel / subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista Econémico de la Presidencia del Consejo Directivo

Cédigo del puesto CA2005

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Presidenta/e del Consejo Directivo

Grupo de servidores al que reporta Funcionario Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Coordinar, consolidar y hacer seguimiento, a los procedimientos a su cargo, en el marco de las funciones que desarrolla la Presidencia del Consejo Directivo, para el cumplimiento de
sus objetivos y metas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Emitir opinidn en aspectos econdmicos y de gestion respecto de las iniciativas que conduce la Presidencia de Consejo Directivo para su disposicion y/o implementacion.

2 Coordinar la atencién de consultas y solicitudes de otras instituciones para el seguimiento de planes especiales, indicadores y otros instrumentos de gestion.

Participar en los procesos de formulacidn, implementacidn, seguimiento y evaluacién del planeamiento institucional, operativo y de los planes especiales a fin de articularlos a
las disposiciones del Consejo Directivo y la Presidencia.

Articular las necesidades de los 6rganos de Linea y de las Oficinas Desconcentradas con los érganos de apoyo y asesoramiento, a fin de contribuir a la mejora de la gestién
institucional.

5  Coordinary consolidar documentos de seguimiento y evaluacién de actividades realizadas, para informar a la Presidencia de Consejo Directivo.

6  Brindar apoyo y conformar, seglin encargo, Comités, Comisiones y/o Grupos de Trabajo, entre otros, para el cumplimiento de sus objetivos.

Proponer, o revisar los aspectos técnicos de los proyectos, iniciativas y/o estrategias que contribuyan con la mejora de la gestién de los érganos de linea y de las oficinas
Desconcentradas de Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental.

8  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 aplicaciéon (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal El

PermanenteD

No Aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

I:l Egresado(a)

Bachiller

I:lTitulo/Licenciatura Si I:I No

Economia, Ingenieria Econémica, o afines por la formacion.

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si No | X

|Maestrl’a ‘Egresado Grado
No Aplica

|Doctorado ‘Egresado Grado
No Aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

con doc

Gestidn publica, politicas publicas ambientales, planificacidn estratégica, gestion territorial, o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en gestion publica, politicas publicas, sistemas administrativos del Estado, contrataciones del Estado, gestion de riesgos, o afines. (minimo 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 Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X .

— Observaciones:
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

3 afios

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

2 afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

De los 3 afios de experiencia general, 2 afios deberan ser en el nivel de Asistente

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

1 afio

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la Informacién, Comunicacion oral, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Qefc

SECCION: IDENTIFICACION

Organo

Unidad organica

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto tipo

Subnivel / subcategoria
Nombre del puesto

Codigo del puesto

N° de posiciones del puesto

Dependencia jerarquica

ANEXO N° 1

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Presidencia de Consejo Directivo

No aplica

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Administracion

CA2 Analista

CA2020402 - Analista de Administracion

CA2-3

Analista de Gestion Administrativa de la Presidencia del Consejo Directivo

CA2006

1

Presidenta/e del Consejo Directivo

Grupo de servidores al que reporta

Funcionario Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las funciones principales de la gestién administrativa a cargo del 6rgano asignado, de acuerdo a la normativa vigente y los procedimientos institucionales, a fin de ejecutar el
presupuesto, los requerimientos y la contratacion de bienes y servicios requeridos en las acciones contenidas en el plan institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Coordinar con la Secretaria General la logistica y operatividad de las sesiones del Consejo Directivo.

2  Elaborar el proyecto de agenda, acta, oficios, notificaciones, carpetas y otros relacionados a las sesiones del Consejo Directivo para consideracion de la Alta Direccion.

3 Sistematizar la informacion relacionada al seguimiento de las acciones que permitan implementar los acuerdos y disposiciones del Consejo Directivo.

4 Realizar los requerimientos, términos de referencia o especificaciones técnicas para la contratacién de bienes o servicios requeridos por la Presidencia del Consejo Directivo
para tramitar los requerimientos administrativos.

5 Proponer las tareas, actividades, metas e indicadores de los planes estratégicos e institucionales a cargo de la Presidencia del Consejo Directivo para su registro en el Sistema
Integrado de Gestiéon Administrativa y el Cuadro de Necesidades.

6 Recopilar, procesar, sistematizar y analizar la informacién relacionada al seguimiento de las actividades de los planes estratégicos e institucionales a cargo de la Presidencia del
Consejo Directivo para elaborar los informes de seguimiento, evaluacién y/o modificacién correspondientes.

7 Coordinar y supervisar la transferencia del acervo documentario de la Presidencia del Consejo Directivo al Archivo Central del Organismo de Evaluacidn y Fiscalizacion
Ambiental para el cumplimiento de la normativa vigente.

8  Desarrollar las funciones de fedatario/a para atender las necesidades de la Presidencia del Consejo Directivo.

9  Brindar apoyo y conformar, seglin encargo, Comités, Comisiones y/o Grupos de Trabajo, entre otros, en materias administrativas para el cumplimiento de sus objetivos.

10 Verificar el cumplimiento de las actividades y productos a cargo de la Presidencia del Consejo Directivo a fin de elaborar las conformidades respectivas y proseguir con los
tramites de pagos y aplicaciones de penalidades, de corresponder. y Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

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




CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No Aplica

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

Temporal El

PermanenteD

No Aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

I:l Egresado(a)

Bachiller

I:lTitulo/Licenciatura

(I

Administracién, economia, ingenieria industrial, investigacion operativa,
contabilidad, bibliotecologia, ciencias de la informacién o afines por la
formacion.

|Maestrl’a ‘Egresado Grado
No Aplica

|Doctorado ‘Egresado Grado
No Aplica

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si No | X

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

con doc

Gestidn publica, sistemas administrativos del estado, o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en gestion publica, sistemas administrativos del Estado, contrataciones del Estado, o afines. (minimo 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 Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X .

— Observaciones:
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

3 afios

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

2 afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

De los 3 afios de experiencia general, 2 afios deberan ser en el nivel de Asistente

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

1 afio

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la Informacién, Comunicacion oral, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Oefc

SECCION: IDENTIFICACION

Organo

Unidad organica

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

Dependencia jerarquica

Grupo de servidores al que reporta

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 1
Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Presidencia de Consejo Directivo

No aplica

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Administracion

CA1 Asistente

CA1020401 - Asistente de Administracion

CA1-3

Asistente/a de Gestién Administrativa de la Presidencia del Consejo Directivo

CA1007

1

Presidenta/e del Consejo Directivo

Funcionario Publico

Colaborar con las actividades administrativas y logisticas en la Presidencia del Consejo Directivo, en el marco de los procedimientos normativos e institucionales, para el desarrollo de

sus actividades.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Registrar, digitalizar e indexar la documentacion recibida por la Presidencia del Consejo Directivo para mantener actualizado y organizado el acervo documentario de la
Presidencia del Consejo Directivo.
9 Recopilar, ordenar, procesar y sistematizar la informacién relacionada al acervo documentario de la Presidencia del Consejo Directivo para su posterior transferencia al Archivo
Central del Organismo de Evaluacidn y Fiscalizacion Ambiental.
3 Elaborar cuadros, reportes, resimenes, formatos, fichas y/o cuestionarios a fin de optimizar el registro y sistematizacién de la informacion de la Presidencia del Consejo

Directivo

4  Realizar el seguimiento a la programacidon de actividades técnico-administrativas, asi como a aquellas relacionadas con los sistemas administrativos para su ejecucion.

Apoyar en la recepcidn, clasificacién y distribucidn, segln corresponda, de los documentos que ingresen o se generen en la Presidencia del Consejo Directivo, preservando su
integridad y confidencialidad, para su trdmite respectivo.

6  Apoyar con la logistica y la atencién para citas, reuniones y/o eventos de la Presidencia del Consejo Directivo.

7  Colaborar en las actividades administrativas que requiera la Presidencia del Consejo Directivo para su desarrollo.

8  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 aplicaciéon (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal El PermanenteD

No Aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Egresado(a) I:lBachiller I:lTitulo/Licenciatura

(I

D) ¢Habilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria Carrera universitaria: Administracién, economia, ingenieria industrial,
investigacion operativa, matematica, estadistica, contabilidad,
Técnica Basica . . . . . L. . L. .
(162 afios) bibliotecologia, ciencias de la informacidn, o afines por la formacién. Si No X
Carrera técnica: Administracidn, contabilidad, secretariado, asistente de
X Técnica Superior X gerencia, computacion e informatica, o afines por la formacion.
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestrl’a | ‘Egresado | Grado
No Aplica
|Doctorado | ‘Egresado | Grado
No Aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):
Sistemas administrativos del estado, o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en gestion publica, sistemas de gestion administrativa, o afines. (minimo 20 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 Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X .
— Observaciones:
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

2 afios

Experiencia laboral especifica

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

No aplica

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la Informacién, Comunicacion oral, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Oefc

SECCION: IDENTIFICACION

Organo

Unidad organica

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

Dependencia jerarquica

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Presidencia de Consejo Directivo

ANEXO N° 1

No aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO3 Funciones secretariales de alta direccién

C03020101 - Secretaria(o) de alta direccién

C03-1

Secretario/a de la Presidencia del Consejo Directivo

C0O3008

2

Presidenta/e del Consejo Directivo

Grupo de servidores al que reporta

Funcionario Publico

SECCION: FUNCIONES

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 la Presidencia del Consejo Directivo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Administrar la agenda de actividades y entrevistas de la Presidencia del Consejo Directivo para el desarrollo y seguimiento de las actividades.

Atender y/o derivar las comunicaciones telefénicas y solicitudes de citas, reuniones y/o eventos que se le soliciten para coadyuvar en las actividades oficiales y administrativas

2 . . o
de la Presidencia del Consejo Directivo.

3 Coordinar y apoyar con la logistica para la atencion de citas, reuniones y/o eventos de la Presidencia del Consejo Directivo.

4 Elaborar documentos de acuerdo a la instrucciones y requerimientos recibidos, en el &mbito de su competencia a fin de responder, derivar y/o disponer en los asuntos de
competencia de la Secretaria General.

5 Recibir, clasificar, numerar y derivar, segun corresponda, los documentos que ingresen o se generen en la Presidencia del Consejo Directivo, para su despacho, llevando un
registro ordenado en medio fisico e informatico y preservando su integridad y confidencialidad

6 Operar el Sistema de Tramite Documentario para el registro y seguimiento de la documentacion generada y/o recibida en la Presidencia del Consejo Directivo, asi mismo,
absolver consultas sobre el estado de dichos documentos.

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

8 Recopilar, organizar, clasificar y procesar la documentacion de la Presidencia del Consejo Directivo para su actualizacidn, archivo y custodia, segln corresponda.

9  Formular los requerimientos de material de oficina y distribuirlo al personal de la Presidencia del Consejo Directivo, llevando el control respectivo

10 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 (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal El

PermanenteD

No Aplica

SECCION: REQUISITOS

(1 6 2 afios)

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) I:lBachiller I:lTitulo/Licenciatura Si I:I No
D) ¢Habilitacion
Primaria .
profesional?
X Secundaria X
o Secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de
X Técnica Basica X oficina o afines por su formacién; o secundaria con certificado de formacion Si No X

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

en las especialidades descritas, o afines por la formacién.

|Maestrl’a | ‘Egresado Grado
No Aplica
|Doctorado | ‘Egresado Grado
No Aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

Asistencia administrativa o secretariado, o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

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

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 Quechua X
Programa de presentaciones Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones:

XX |[Xx<|x]|x

Otros (Especificar)




EXPERIENCIA

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

6 afios

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

4 afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

*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




Qefc

SECCION: IDENTIFICACION

Organo

Unidad organica

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto tipo

Subnivel / subcategoria
Nombre del puesto

Codigo del puesto

N° de posiciones del puesto

Dependencia jerarquica

Grupo de servidores al que reporta

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 1
Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Presidencia de Consejo Directivo

No aplica

Servidor Civil de Carrera

Formulacién, implementacion y evaluacion de politicas publicas

Recursos naturales, medioambiente y acondicionamiento y ordenamiento territorial

CA3 Coordinador

CA3040503 - Coordinador/Especialista de Recursos naturales, medioambiente y acondicionamiento y ordenamiento territorial -
Formulacién

CA3-2

Coordinador/a de la Coordinacién de Oficinas Desconcentradas

CA3009

1

Presidenta/e del Consejo Directivo

Funcionario Publico

Coordinar, elaborar y proponer a la Presidencia del Consejo Directivo las estrategias, directivas y lineamientos, en el marco de las politicas y estrategias institucionales, para el

fortalecimiento institucional del Organismo de Evaluacidn y Fiscalizacion Ambiental a través de las Oficinas Desconcentradas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Conducir la supervision del desempefio de las Oficinas Desconcentradas para el logro de los planes institucionales y sectoriales.

2 Proponer e implementar las estrategias para la desconcentracién de funciones de las Oficinas Desconcentradas.

3 Conducir los procesos de formulacién del Plan operativo anual de las Oficina Desconcentrada y Oficinas de Enlace para el cumplimiento de las funciones delegadas.

Supervisar y orientar la gestion administrativa de las Oficinas Desconcentradas para el cumplimiento de sus planes operativos e identificar oportunidades de mejora en sus

procesos.

Evaluar las necesidades y dar seguimiento a la atencién de los requerimientos de bienes y servicios formulados por los érganos desconcentrados para el cumplimiento de las
politicas y planes institucionales.

6 Articular la comunicacion entre los érganos del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental y las Oficinas Desconcentradas para el desarrollo de las acciones delegadas.

Asesorar y/o validar la emisién de opiniones técnicas en asuntos relacionados a la gestién de las Oficinas Desconcentradas para la toma de decisiones de la Alta Direccidn y

érganos de linea.

Revisar y/o validar los productos y/o documentos elaborados por los servidores civiles de la unidad de organizacidn a la que pertenece, en materia de su competencia, segun

sea requerido.

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 aplicaciéon (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal El PermanenteD

No Aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Incompleta Completa

I:lEgresado(a) I:lBachiller Tl'tulo/Licenciatura

(I

Derecho, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Quimica, Ingenieria de Minas,
Ingenieria Geoldgica, Ingenieria Pesquera, Biologia, Sociologia, Politologia o
afines por la formacion.

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si No | X

X Universitaria X
|Maestrl’a | ‘Egresado | Grado
No Aplica
|Doctorado | ‘Egresado | Grado
No Aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

Fiscalizacion ambiental, gestion publica, politicas publicas ambientales, planificacion estratégica, gestion territorial, o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en gestion publica, politicas publicas, planificacion estratégica, fiscalizacion ambiental, o afines. (minimo 80 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 Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X .

— Observaciones:
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

5 afios

Experiencia laboral especifica

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

3 afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

De los 5 afios de experiencia general, 3 afios deberan ser en el nivel de Analista

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

2 afios

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, Organizacién de la informacién, Control.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Qefc

SECCION: IDENTIFICACION

Organo

Unidad organica

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto tipo

Subnivel / subcategoria
Nombre del puesto

Codigo del puesto

N° de posiciones del puesto

Dependencia jerarquica

Grupo de servidores al que reporta

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 1
Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Presidencia de Consejo Directivo

No aplica

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Administracion

CA3 Especialista

CA3020403 - Coordinador/Especialista de Administracién

CA3-2

Especialista de la Coordinacion de Oficinas Desconcentradas

CA3010

3

Coordinador/a de la Coordinacién de Oficinas Desconcentradas

Servidor Civil de Carrera

Controlar y realizar el seguimiento a la gestion administrativa de la Coordinacion y brindar asistencia técnica a las Oficinas Desconcentradas, en el marco de las politicas y estrategias
del fortalecimiento institucional del Organismo de Evaluacidn y Fiscalizacion Ambiental a través de las Oficinas Desconcentradas, para el cumplimiento de sus objetivos y metas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar asistencia técnica a las Oficinas Desconcentradas para la elaboracién de sus términos de referencias y especificaciones técnicas de sus requerimientos de bienes y
servicios.

2 Planificar y supervisar los requerimientos y necesidades de gestion de la Coordinacidn para su provision por las Oficinas Administrativas de la entidad.

3 Coordinar y dar seguimiento, de corresponder, a la emisién de las conformidades por la prestacion de los servicios administrativos en las Oficinas Desconcentradas y de Enlace
para su remision a la Oficina de Administracion.

4  Consolidar los requerimientos de bienes, servicios en general y consultorias de las Oficinas Desconcentradas para su validacién y provisidn por las Oficinas Administrativas.

5  Hacer seguimiento a la ejecucidn de las actividades administrativas y de gestion presupuestal de las Oficinas Desconcentradas para proponer las mejoras oportunas.

6 Participar del proceso de formulacion del plan operativo de la Coordinacién a fin de que se articule a los planes institucionales, y realizar su seguimiento.

7  Emitir opinidn técnica en asuntos administrativos y de contrataciones para la toma de decisiones y acciones en la Coordinacién, Oficina Desconcentrada y Oficina de Enlace.

3 Sistematizar la informacién administrativa de la Coordinacién y de las Oficinas Desconcentradas, de corresponder, para atender los requerimientos de informacién de la Alta
Direccidn y las Oficinas Administrativas.

9 Colaborar con el seguimiento, revision, consolidacidn y sistematizacion de los informes de uso vehicular y consumo de combustible de las Oficinas Desconcentradas y Oficina de
Enlace para su presentacion en el Portal de Transparencia del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental.

10 Revisar y/o validar los productos y/o documentos elaborados por los servidores civiles de la unidad de organizacion a la que pertenece, en materia de su competencia, segun
sea requerido.

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




CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No Aplica

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

No Aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:lEgresado(a) Bachiller I:lTitulo/Licenciatura Si I:I No

D) ¢Habilitacion

Primaria .
profesional?
Secundaria
e Administracién, economia, ingenieria industrial, investigacion operativa,
(Tle';";:ﬁiis)'ca contabilidad, bibliotecologia y ciencias de la informacion, estadistica o afines Si No X
por la formacién.
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestrl’a | ‘Egresado | Grado
No Aplica
|Doctorado | ‘Egresado | Grado
No Aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):
Gestion publica, sistemas administrativos del estado o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en gestion publica, sistemas administrativos del Estado, presupuesto publico, contrataciones del Estado, o afines. (minimo 60 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 presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X .
— Observaciones:
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

5 afios

Experiencia laboral especifica

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

3 afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

De los 5 afios de experiencia general, 3 afios deberan ser en el nivel de Analista

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

2 afios

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, Analisis, Control.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Oefa = ANEXO N° 1

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Presidencia de Consejo Directivo

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacion y evaluacién de politicas publicas

Rol Recursos naturales, medioambiente y acondicionamiento y ordenamiento territorial
Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto tipo CA2040502 - Analista de Recursos naturales, medioambiente y acondicionamiento y ordenamiento territorial - Formulacion
Subnivel / subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de la Coordinacién de Oficinas Desconcentradas

Cédigo del puesto CA2011

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerarquica Coordinador/a de la Coordinacion de Oficinas Desconcentradas

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica y articular los procesos técnicos de la evaluacion y supervisién ambiental en el marco de las politicas y estrategias del fortalecimiento institucional del
Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental a través de las Oficinas Desconcentradas, para el cumplimiento de sus objetivos y metas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Brindar asistencia técnica a las Oficinas Desconcentradas en materia técnica ambiental y de fiscalizacién ambiental para el cumplimiento de sus funciones delegadas.

2 Atender consultas de cardcter técnico ambiental de las Oficinas Desconcentradas para el cumplimiento de sus funciones.

3 Articular la informacién y documentacidn de las acciones de las Oficinas Desconcentradas para su validacidn y presentacion a la Alta Direccidn, o quien corresponda.

Identificar oportunidades de mejora en la gestidn de las Oficinas Desconcentradas para elaborar proyectos de herramientas y metodologias en materia de fiscalizacion
ambiental.

5  Articular y documentar el proceso de formulacién del plan operativo de las Oficina Desconcentrada para su articulacién al plan institucional.

6 Realizar andlisis y estudios en materias de fiscalizacion ambiental con enfoque territorial que sirvan de insumo para la mejora de la regulacidn de las Oficinas Desconcentradas.

7 Integrar comisiones de trabajo, en el ambito de su competencia, para proponer mejoras en la regulacién técnica ambiental de las Oficinas Desconcentradas.

8  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 aplicaciéon (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal El

PermanenteD

No Aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

I:l Egresado(a)

Bachiller

I:lTitulo/Licenciatura

(I

Administracidn, economia, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Quimica,
Ingenieria de Minas, Ingenieria Geoldgica, Ingenieria Pesquera, Ingenieria
agricola, Biologia o afines por la formacién.

|Maestrl’a ‘Egresado Grado
No Aplica

|Doctorado ‘Egresado Grado
No Aplica

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si No | X

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

con doc

Fiscalizacion ambiental, evaluacién ambiental, gestion de residuos solidos, gestién ambiental, gestidn publica, gestion de politicas publicas ambientales, o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en gestion publica, politicas publicas, materia ambiental, fiscalizacion ambiental, monitoreo ambiental, residuos sélidos, o afines. (minimo 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 Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X .

— Observaciones:
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

3 afios

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

2 afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

De los 3 afios de experiencia general, 2 afios deberan ser en el nivel de Asistente

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

1 afio

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la Informacién, Comunicacion oral, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Oefc

SECCION: IDENTIFICACION

Organo

Unidad organica

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

Dependencia jerarquica

ANEXO N° 1
Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Presidencia de Consejo Directivo

No aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO3 Funciones secretariales de alta direccién

C03020101 - Secretaria(o) de alta direccién

C03-1

Secretario/a de la Coordinacién de Oficinas Desconcentradas

C03012

1

Coordinador/a de la Coordinacién de Oficinas Desconcentradas

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

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 la Coordinacién de Oficinas Desconcentradas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Administrar la agenda de actividades y entrevistas de la Coordinacién de Oficinas Desconcentradas para el desarrollo y seguimiento de las actividades.

Atender y/o derivar las comunicaciones telefénicas y solicitudes de citas, reuniones y/o eventos que se le soliciten para coadyuvar en las actividades oficiales y administrativas
de la Coordinacién de Oficinas Desconcentradas.

3 Coordinar y apoyar con la logistica para la atencidn de citas, reuniones y/o eventos de la Coordinacién de Oficinas Desconcentradas.

Elaborar documentos de acuerdo a la instrucciones y requerimientos recibidos, en el &mbito de su competencia a fin de responder, derivar y/o disponer en los asuntos de

4 . S -
competencia de la Coordinacién de Oficinas Desconcentradas.

5 Recibir, clasificar, numerar y derivar, segun corresponda, los documentos que ingresen o se generen en la Coordinacion de Oficinas Desconcentradas, para su despacho,
llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico y preservando su integridad y confidencialidad

6 Operar el Sistema de Tramite Documentario para el registro y seguimiento de la documentacion generada y/o recibida en la Coordinacidn de Oficinas Desconcentradas,

asimismo, absolver consultas sobre el estado de dichos documentos.

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

8 Recopilar, organizar, clasificar y procesar la documentacion de la Coordinacion de Oficinas Desconcentradas para su actualizacidn, archivo y custodia, segin corresponda.

9  Formular los requerimientos de material de oficina y distribuirlo al personal de la Coordinacién de Oficinas Desconcentradas, llevando el control respectivo

10 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 (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal El

PermanenteD

No Aplica

SECCION: REQUISITOS

(1 6 2 afios)

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) I:lBachiller I:lTitulo/Licenciatura Si I:I No
D) ¢Habilitacion
Primaria .
profesional?
X Secundaria X
o Secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de
X Técnica Basica X oficina o afines por su formacién; o secundaria con certificado de formacion Si No X

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

en las especialidades descritas, o afines por la formacién.

|Maestrl’a | ‘Egresado Grado
No Aplica
|Doctorado | ‘Egresado Grado
No Aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

Asistencia administrativa o secretariado, o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

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

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 Quechua X
Programa de presentaciones Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones:

XX |[Xx<|x]|x

Otros (Especificar)




EXPERIENCIA

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

6 afios

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

4 afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

*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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