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

Oficinas Desconcentradas

No aplica

Servidor Civil de Carrera

Prestacion y entrega de bienes y servicios

Recursos naturales, medioambiente y acondicionamiento y ordenamiento territorial

CA4 Ejecutivo

CA4050504 - Ejecutivo de Recursos naturales, medioambiente y acondicionamiento y ordenamiento territorial - Prestacion

CA4-1

Ejecutivo/a de la Oficina Desconcentrada

CA4390

24

Presidenta/e del Consejo Directivo

Funcionario Publico

Planificar y conducir al equipo de trabajo en la ejecucion de las funciones delegadas en el marco del cumplimiento de las obligaciones fiscalizables en el ambito territorial para
desarrollar actividades de supervision, seguimiento a las medidas administrativas y de difusion, segin corresponda.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Planificar y conducir la ejecucién del plan operativo anual para el funcionamiento de la Oficina Desconcentrada.

2 Asumir la representacion del Organismo de Evaluacidn y Fiscalizaciéon Ambiental, dentro de su ambito geogréfico, para el ejercicio de sus funciones.

Desarrollar acciones de supervision a entidades publicas y administrados, segiin delegacion, para el cumplimiento de la normatividad vigente y/o Las medidas administrativas

impuestas.

Desarrollar y hacer seguimiento a la ejecucién del plan anual de evaluacién y fiscalizacién ambiental, dentro de su dmbito geografico, para el cumplimiento de los planes

institucionales.

5  Elaborary proponer opinién e informes técnicos en asuntos relacionados a su competencia para la toma de decisiones de la entidad.

6 Realizar seguimiento a las denuncias de la ciudadania en temas ambientales para su tramitacidn y atencidn, hasta su culminacién.

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) I:lBachiller

Tl'tulo/Licenciatura

(I

Industrial, Ingenieria o afines

Ingenieria ambiental, Biologia, Derecho,Ingenieria de Sistemas, Ingenieria

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si No

|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, politicas publicas, fiscalizacion ambiental, Gestion Ambiental o afines.

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

Cursos y/o programas de especializacién en politicas publicas, gestion publica, gestion ambiental, fiscalizacién ambiental, 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 Bésico 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.

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):

De los 6 afios de experiencia general, 4 afios deberdn ser en el nivel de Coordinador / Especialista

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, Control, Cooperacidn, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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ANEXO N° 1
Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Qefa

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficinas Desconcentradas

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Prestacion y entrega de bienes y servicios

Rol Recursos naturales, medioambiente y acondicionamiento y ordenamiento territorial
Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto tipo CA3050503 - Coordinador/Especialista de Recursos naturales, medioambiente y acondicionamiento y ordenamiento territorial - Prestacion
Subnivel / subcategoria CA3-2

Nombre del puesto Especialista Ambiental de la Oficina Desconcentrada

Cadigo del puesto CA3391

N° de posiciones del puesto 23

Dependencia jerarquica Ejecutivo/a de la Oficina Desconcentrada

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Coordinar, ejecutar y supervisar las acciones de supervisidn en la jurisdiccidn territorial, de acuerdo a la normativa vigente de fiscalizacion ambiental, para verificar el cumplimiento de
los compromisos ambientales, la normativa y los mandatos de la autoridad ambiental competente.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Supervisar y ejecutar las actividades de verificacion y/o constatacion solicitada por las dependencias de la entidad para la implementacién y/o cumplimiento de las medidas
administrativas impuestas.
) Coordinar y hacer seguimiento al procesamiento de los expedientes administrativos, técnico ambientales, y los que se le encargue, en materia de su competencia, para

ponerlos a consideracion de las instancias correspondientes.

3 Ejecutar y supervisar las actividades de supervisidén ambiental asignadas por el Ejecutivo de la Oficina Desconcentrada, para el cumplimiento del plan operativo.

4 Emitir opinién técnica de los procedimientos a su cargo para la toma de decisiones.

5  Atendery absolver las consultas en temas ambientales de competencia de la Oficina para el desarrollo de las acciones de evaluacién y supervision.

6  Proponery desarrollar acciones de difusidn en materia de fiscalizacion ambiental para informar y sensibilizar a la ciudadania y los administrados.

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, seguin
sea requerido.

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

Ingenieria ambiental, Biologia, Derecho,Ingenieria de Sistemas, Ingenieria si N X
. L . - i o
Industrial, Ingenieria o afines por la formacién.

D) ¢Habilitacion
profesional?

|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, politicas publicas, fiscalizacion ambiental, Gestion Ambiental, procedimiento administrativo general, derecho ambiental, o afines.

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

(minimo 60 horas acumuladas)

Cursos en gestidn publica, politicas publicas, fiscalizacion ambiental, Gestion Ambiental, procedimiento administrativo general, derecho ambiental, derecho administrativo, 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 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

Control, Iniciativa, Analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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ANEXO N° 1
Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Qefa

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficinas Desconcentradas

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Prestacion y entrega de bienes y servicios

Rol Recursos naturales, medioambiente y acondicionamiento y ordenamiento territorial
Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto tipo CA3050503 - Coordinador/Especialista de Recursos naturales, medioambiente y acondicionamiento y ordenamiento territorial - Prestacion
Subnivel / subcategoria CA3-2

Nombre del puesto Especialista de Gestion Ambiental de la Oficina de Enlace

Cadigo del puesto CA3392

N° de posiciones del puesto 5

Dependencia jerarquica Ejecutivo/a de la Oficina Desconcentrada

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las acciones de supervision, de acuerdo a la normativa vigente de fiscalizacién ambiental, para verificar el cumplimiento de los compromisos ambientales, la normativa y los
mandatos de la autoridad ambiental competente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Ejecutary validar las actividades de supervision ambiental de la Oficina de enlace asignadas por el Jefe de la Oficina Desconcentrada, para el cumplimiento del plan operativo.

2 Ejecutar las actividades de verificacion y/o constatacion solicitada por las Direcciones para las implementacion y/o cumplimiento de las medidas administrativas impuestas.

3 Absolver las consultas en temas ambientales de competencia de la Oficina de enlace para el desarrollo de las acciones de evaluacién y supervision.

Coordinar y hacer seguimiento al procesamiento de los expedientes administrativos, técnico ambientales, y los que se le encargue, de la Oficina de enlace, para ponerlos a
consideracion de las instancias correspondientes.

5 Emitir opinidn técnica de los procedimientos a cargo de la Oficina de enlace para la toma de decisiones en temas ambientales.

6  Proponery desarrollar acciones de difusidn en materia de fiscalizacion ambiental para informar y sensibilizar a la ciudadania y los administrados.

7  Atendery absolver las consultas en temas ambientales de competencia de la Oficina para el desarrollo de las acciones de supervision.

Desarrollar acciones de supervision a entidades publicas y administrados, segun delegacion, para el cumplimiento de la normatividad vigente y/o las medidas administrativas
impuestas.

9  Asumir la representacion de la Oficina Desconcentrada, dentro de su dmbito geografico, para el ejercicio de sus funciones.

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

Ingenieria ambiental, Biologia, Derecho,Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Industrial, derecho, economia, administracién, Ingenieria 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

Gestion publica, politicas publicas, fiscalizacion ambiental, Gestion Ambiental, procedimiento administrativo general, derecho ambiental, o afines.

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

(minimo 60 horas acumuladas)

Cursos en gestidn publica, politicas publicas, fiscalizacion ambiental, Gestion Ambiental, procedimiento administrativo general, derecho ambiental, derecho administrativo, 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 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

Organizacion de la Informacidn, Analisis, Sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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ANEXO N° 1
Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Qefa

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficinas Desconcentradas

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Prestacion y entrega de bienes y servicios

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

Puesto tipo CA2050502 - Analista de Recursos naturales, medioambiente y acondicionamiento y ordenamiento territorial - Prestacion
Subnivel / subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista Ambiental de la Oficina Desconcentrada

Cadigo del puesto CA2393

N° de posiciones del puesto 5

Dependencia jerarquica Ejecutivo/a de la Oficina Desconcentrada

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Elaborar, ejecutar y coordinar, de corresponder, las acciones de supervision en la jurisdiccion territorial, de acuerdo a la normativa vigente de fiscalizacion ambiental, para verificar el
cumplimiento de los compromisos ambientales, la normativa y los mandatos de la autoridad ambiental competente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Ejecutar las actividades de supervision ambiental asignadas por el Jefe de la Oficina Desconcentrada, para el cumplimiento del plan operativo.

Ejecutar las actividades de verificacion y/o constatacidn solicitada por las dependencias de la entidad para las implementacion y/o cumplimiento de las medidas administrativas
impuestas.

3 Absolver las consultas en temas ambientales de competencia de la Oficina Desconcentrada para el desarrollo de las acciones de evaluacién y supervision.

4  Procesar la informacidn de los expedientes administrativos en materia ambiental y los que se le encargue, para ponerlos a consideracion de las instancias correspondientes.

5 Elaborar la propuesta de opinidn técnica de los procedimientos a su cargo para la toma de decisiones.

6 Elaborary ejecutar acciones de difusion en materia de fiscalizaciéon ambiental para informar y sensibilizar a la ciudadania y los administrados.

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?

Incompleta Completa

I:l Egresado(a)

Bachiller

I:lTitulo/Licenciatura

(I

D) ¢Habilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Ingenieria ambiental, Biologia, Derecho,Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Técnica Basica " B - . L ) .
(162 affos) Industrial, derecho, economia, administracidn Ingenieria o afines por la Si No X
formacion.
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 ):
Fiscalizacion ambiental, Gestién Ambiental, procedimiento administrativo general, derecho ambiental o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en fiscalizacién ambiental, derecho ambiental, Gestién 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

Control, Iniciativa, Analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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ANEXO N° 1
Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Qefa

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficinas Desconcentradas

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Prestacion y entrega de bienes y servicios

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

Puesto tipo CA2050502 - Analista de Recursos naturales, medioambiente y acondicionamiento y ordenamiento territorial - Prestacion
Subnivel / subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista Legal de la Oficina Desconcentrada

Cadigo del puesto CA2394

N° de posiciones del puesto 25

Dependencia jerarquica Ejecutivo/a de la Oficina Desconcentrada

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia legal y analizar la aplicacion de las normas vigentes en las acciones de supervision en la jurisdiccion territorial, de acuerdo a la normativa vigente de fiscalizacion
ambiental, para verificar el cumplimiento de los compromisos ambientales, la normativa y los mandatos de la autoridad ambiental competente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Analizar los expedientes técnicos y administrativos producto de las acciones de evaluacion y supervisién ambiental para verificar su consistencia normativa.

2 Emitir opinidn técnico normativa de los procedimientos a su cargo para la toma de decisiones.

3 Absolver las consultas legales respecto de los procedimientos a cargo de la Oficina Desconcentrada para el desarrollo de las acciones de evaluacién y supervision.

4  Realizar las acciones de supervisiéon ambiental de competencia de la Oficina Desconcentrada para el cumplimiento de su plan operativo.

5  Procesar la informacién de los expedientes administrativos de la Oficina Desconcentrada en materia legal para ponerlos a consideracion de las instancias correspondientes.

6 Elaborar acciones de difusion en materia normativa de fiscalizacién ambiental para informar y sensibilizar a la ciudadania y los administrados.

Participar y/o desarrollar la verificacion y/o constatacion solicitada por las dependencias de la institucion en cumplimiento de las directivas del Organismo de Evaluacion y
Fiscalizaciéon Ambiental

8  Opinar sobre los proyectos normativos de la entidad para atender los requerimientos formulados.

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)

X Universitaria

Incompleta Completa

I:l Egresado(a)

Bachiller

I:lTitulo/Licenciatura

(I

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si No

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

Fiscalizacion ambiental, Gestién Ambiental, procedimiento administrativo general, derecho ambiental o afines.

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

Cursos en fiscalizacién ambiental, Gestion Ambiental, procedimiento administrativo general, derecho 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

Control, Iniciativa, Analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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<>ef0 s ANEXO N° 1

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficinas Desconcentradas

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestién institucional

Rol Administracion

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto tipo CA2020402 - Analista de Administracion
Subnivel / subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Gestion Administrativa de la Oficina Desconcentrada
Cadigo del puesto CA2395

N° de posiciones del puesto 23

Dependencia jerarquica Ejecutivo/a de la Oficina Desconcentrada
Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las funciones de gestion administrativa a cargo de la Oficina Desconcentrada, de acuerdo a la normativa vigente y los procedimientos institucionales, a fin de programar y
ejecutar el presupuesto, los requerimientos y la contratacidn de bienes y servicios requeridos segun las funciones delegadas y la planificacion institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Manejar y controlar los gastos de Caja Chica de la Oficina Desconcentrada para proveer y atender los gastos menores y urgentes.

Ejecutar las actividades relativas a la formulacién y seguimiento de los planes anuales y manejo y control presupuestal de la Oficina para el cumplimiento de las funciones
delegadas.

3 Elaborar los Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas para la gestion de las contrataciones de bienes y servicios de la Oficina Desconcentrada.

4  Elaborar informes para reportar los asuntos de gestién administrativa a la Coordinacién de Oficinas Desconcentradas y los 6rganos que correspondan.

5  Realizar la ejecucion y/o cumplimiento de las Ordenes de Servicio y Ordenes de Compra requeridos, a fin de elaborar las respectivas conformidades de bienes y servicios.

6 Colaborar con la planificacién y seguimiento a la ejecucion del plan operativo anual para el funcionamiento de la Oficina Desconcentrada.

Coordinar y supervisar la transferencia del acervo documentario de la Oficina Desconcentrada al Archivo Central del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental para el
cumplimiento de la normativa vigente.

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)

Incompleta Completa

I:lEgresado(a) Bachiller I:lTitulo/Licenciatura

(I

Administracidn, economia, ingenieria industrial, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Industrial, investigacion operativa, contabilidad, bibliotecologia,
ciencias de la informacidn, Ingenieria 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 ):

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, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficinas Desconcentradas

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Prestacion y entrega de bienes y servicios

Rol Recursos naturales, medioambiente y acondicionamiento y ordenamiento territorial
Nivel / categoria CA1 Asistente

Puesto tipo CA1050501 - Asistente de Recursos naturales, medioambiente y acondicionamiento y ordenamiento territorial - Prestacion
Subnivel / subcategoria CA1-3

Nombre del puesto Asistente/a Ambiental de la Oficina Desconcentrada

Cadigo del puesto CA1396

N° de posiciones del puesto 23

Dependencia jerarquica Ejecutivo/a de la Oficina Desconcentrada

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Recoger, registrar y sistematizar la informacion que sirva como insumo para la ejecucion de las acciones de supervision, de acuerdo a la normativa vigente de fiscalizacion ambiental,
para verificar el cumplimiento de los compromisos ambientales, la normativa y los mandatos de la autoridad ambiental competente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Asistir en la sistematizacion de las consultas en temas ambientales de competencia de la Oficina Desconcentrada para su atencion.

2 Organizar los expedientes fisicos producto de las actividades de supervision y evaluacién ambiental para su remisidn a las instancias competentes.

3 Recoger y sistematizar la informacidn necesaria para el desarrollo de las acciones de supervision y evaluacién ambiental.

4  Hacer seguimiento, de corresponder, a las acciones operativas de las acciones de supervisidn y evaluaciéon ambiental.

5 Apoyar en el desarrollo de las actividades de difusion en materia de fiscalizacién ambiental para informar y sensibilizar a la ciudadania y los administrados.

6  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

(1 6 2 afios)

(3 6 4 afios)

Técnica Basica

Técnica Superior

X Universitaria

Incompleta Completa

Egresado(a)

I:lBachiller

I:lTitulo/Licenciatura

(I

Ingenieria ambiental, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Industrial, Biologia,
Derecho, Ingenieria o afines por la formacién.

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 ):
Fiscalizacion ambiental, Gestion Ambiental o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en fiscalizacion ambiental, gestion ambiental, 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

Iniciativa, Analisis, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Firmado digitalmente por:

D147 RUIZ Christhian

Leonardo FAL 20521286769 soft
Frmy | Wotivo: En sefial de

DIGITAL | conformidad
Fecha: 28/03/2025 17:24:27-0500

Firnado digitalmente por:
MARCIS0 CHAVEE Juan
Edgardo FAL 20521286760 soft
FIRMA lbotive: Doy W™ B®

DIGITAL | Fagha: 31/03/2025 09:17:03-0500

<>ef0 s ANEXO N° 1

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficinas Desconcentradas
Unidad organica No aplica
Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

- Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para [a gestion institucional; mantenimiento y soporte;
Familia de puestos P p vy g y P p 8 y sop! y

choferes
Rol Operadores de servicios para la gestion institucional
Nivel / categoria CO1 Operador de gestion institucional
Puesto tipo C€01010212 - Operador de conduccién vehicular o chofer
Subnivel / subcategoria CO1-4
Nombre del puesto Operador/a de Conduccién Vehicular de la Oficina Desconcentrada
Cadigo del puesto 01397
N° de posiciones del puesto 28
Dependencia jerarquica Ejecutivo/a de la Oficina Desconcentrada
Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Conducir el vehiculo asignado, en el marco de las disposiciones institucionales y la normativa de transito vigente, a fin de trasladar a su destino al personal de la Oficina y/o trasladar
bienes, en comisién de servicios.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Conducir el vehiculo que le sea asignado por la entidad para el traslado de personal, equipo y otras actividades asignadas.

Verificar permanentemente el funcionamiento mecanico-eléctrico y los accesorios del vehiculo asignado para reportar las ocurrencias, siniestros o fallas del vehiculo y
coordinar las acciones administrativas que correspondan.

3 Coordinar la ejecucion de las actividades de mantenimiento preventivo y/o correctivo del vehiculo a su cargo, para mantener la operatividad del vehiculo asignado.

4 Actualizar la bitdcora de control del recorrido diario del vehiculo y del consumo de combustible, incidencias presentadas, para el control administrativo correspondiente.

5  Mantener el vehiculo en estado de operacidn, conservacion y presentacion (incluyendo limpieza interna y externa) para la prestacién del servicio.

6 Comunicar la necesidad de la dotacién oportuna de combustible, carburante y lubricantes requeridos para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.

7  Mantener la confidencialidad sobre los asuntos tratados en su entorno, a fin de mantener la reserva de los mismos.

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?

Incompleta Completa

I:l Egresado(a)

I:lBachiller

I:lTitulo/Licenciatura Si I:I No

D) ¢Habilitacion
Primaria .
profesional?
X Secundaria X

Técnica Basica . ,

(162 afios) No aplica Si No | X

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

Universitaria

|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 ):
Mecanica automotriz basica, primeros auxilios, o afines.
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.

1 afio

Experiencia laboral especifica

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

1 afio

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

Coordinacion Ojo-mano-pie, Orden, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

Licencia A-llb vigente
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Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficinas Desconcentradas

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias
Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial
Nivel / categoria CO2 Funciones secretariales

Puesto tipo C02020102 - Secretaria(o)

Subnivel / subcategoria C02-2

Nombre del puesto Secretario/a de la Oficina Desconcentrada
Cadigo del puesto C02398

N° de posiciones del puesto 26

Dependencia jerarquica Ejecutivo/a de la Oficina Desconcentrada
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 su superior inmediato y el equipo de trabajo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Asistir y organizar la agenda de reuniones internas y externas para el seguimiento al desarrollo de las actividades de la Oficina Desconcentrada.

2 Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en la Oficina para el despacho.

3 Organizar y clasificar la documentacién de la Oficina Desconcentrada para su actualizacidn, archivo y custodia, segln corresponda.

4  Coordinar reuniones, eventos y concertar citas a nivel institucional e interinstitucional para la participacion o representacién de la Oficina.

5  Proyectar la documentacion de mero tramite a fin de responder, derivar y/o disponer en los asuntos de competencia de la Oficina.

6 Operar el Sistema de Tramite Documentario para el registro y seguimiento de la documentacién generada y/o recibida en la Oficina Desconcentrada.

7  Atender y/o derivar las comunicaciones telefénicas, consultas, solicitudes de citas para coadyuvar en las actividades administrativas de la Oficina.

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

9  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.




CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No Aplica

Periodicidad de la aplicacién (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.

2 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):

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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