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SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad organica

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto tipo

Subnivel / subcategoria

ANEXO N°1

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Oficina de Administracion

Wativo: En sefial de
conforrnidad

Fecha: 04042025 09:15:08-0500

Unidad de Abastecimiento

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Administracion

CA2 Analista

CA2020402 - Analista de Administracion

CA2-3

Nombre del puesto Analista de Infraestructura

Cadigo del puesto CA2125

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Elaborar, analizar y ejecutar las actividades de atencién de los requerimientos de infraestructura conforme a la normativa vigente, a fin de cumplir con las necesidades de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar proyectos de acondicionamientos, remodelacién de ambientes, a fin de cubrir las necesidades de infraestructura generados en el Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental.

2 Atender los requerimientos de informacion logistica, a fin de brindar asistencia técnica de los procesos de su competencia.

3 Elaborar propuestas para la infraestructura externa e interna del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental, a fin de contribuir con la imagen institucional.

Proponer las actividades de atencidn de los requerimientos de infraestructura en el Organismo de Evaluacidn y Fiscalizacion Ambiental, a fin de cubrir las necesidades requeridas
por los 6rganos de la entidad.

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.
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CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No Aplica

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

Temporal I:I

Permanentel:l

No Aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Incompleta Completa

I:' Egresado(a) Bachiller |:|T|'tulo/Licenciatura

e[

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

D) éHabilitacion
profesional?

| v x]

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

Gestion publica, sistemas administrativos del estado, disefio, construccion y modificacion de espacios, o afines.

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

Cursos en gestidn publica, sistemas administrativos del Estado, gestion de proyectos, disefio de interiores y exteriores, 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 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.

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

Organizacién de la Informacidn, Planificacion, Creatividad/Innovacién.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




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

Qefa

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracion

Unidad organica Unidad de Abastecimiento

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestién institucional

Rol Almacén, distribucién y control patrimonial
Nivel / categoria CA1 Asistente

Puesto tipo CA1020705 - Asistente de Control patrimonial
Subnivel / subcategoria CA1-3

Nombre del puesto Asistente/a de Control Patrimonial
Cadigo del puesto CA1126

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerarquica Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento
Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apovyar en las actividades de registro, administracion, supervision y disposicion de los bienes y activos fijos de la entidad , conforme a la normativa aplicable a la gestion de bienes
estatales, para su control y rendimiento .

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Identificar, codificar y registrar bienes muebles adquiridos e ingresados bajo cualquier modalidad, utilizando el Software Inventario Mobiliario Institucional o similar.

Apoyar en el control los formatos de desplazamiento de bienes muebles a nivel interno y externo, bajo cualquier modalidad, actualizando su registro por ubicacién y a nivel de
cada usuario

3 Procesar las trasferencias de bienes muebles solicitadas por los usuarios, manteniendo actualizado los reportes previstos para su control correspondiente.

4  Consolidar la informacidn relacionada al movimientos de los bienes muebles en la Entidad para los reportes mensuales del mobiliario

5  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.
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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) ¢Colegiatura?

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

(I

D) ¢Habilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria Carrera universitaria: Administracién, economia, ingenieria industrial,
investigacion operativa, contabilidad, gestion publica, o afines por la
Técnica Basica formacién si N X
(162 afos) L 3 [ o
Carrera técnica: Administracién, contabilidad, computacién, informatica o
Técnica Superior afines a la formacion.
X J X
(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 ):
Administracidon, contabilidad basica, control patrimonial o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en el Sistema Nacional de Bienes Estatales, gestion patrimonial en general, 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, Cooperacién, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




<>ef0 i ANEXO N° 1

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracion

Unidad organica Unidad de Abastecimiento

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestién institucional

Rol Almacén, distribucién y control patrimonial
Nivel / categoria CA1 Asistente

Puesto tipo CA1020701 - Asistente de Almacén y distribucién
Subnivel / subcategoria CA1-3

Nombre del puesto Asistente/a de Almacén

Cadigo del puesto CA1127

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerarquica Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento
Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la ejecucidn de actividades de la gestion del almacén de la institucion, en el marco de la normativa aplicable a la administracion de almacenes, para asegurar la distribucion
respectiva de materiales y suministros.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar la entrega de Utiles y materiales a los equipos de trabajo usuarios, a fin de cubrir sus requerimientos.

2 Comparar el inventario, stock fisico y los saldos del sistema de almacén, a fin de verificar y controlar la consistencia de atencion de los materiales y suministros bajo custodia.

3 Apoyar en la gestidn y depuracidn del catdlogo de materiales del sistema para evitar duplicidad de cédigos y mantener actualizada la base de datos.

4  Elaborar periédicamente el listado de materiales a ser adquiridos, a fin de reponer el stock del almacén.

5 Apoyar en la administracién y control del sistema de transporte de carga respecto a los despachos que se realizan a través del area de almacén, a fin de agilizar su atencién.

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

Egresado(a)

I:lBachiller

I:lTitulo/Licenciatura

(I

Carrera universitaria: Administracién, economia, ingenieria industrial,
investigacion operativa, contabilidad, gestion publica, o afines por la
formacion.

Carrera técnica: Administracidn, contabilidad, computacion, informética o
afines a 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 ):
Administracidon, contabilidad basica, control patrimonial o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en gestion de almacén, 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, Cooperacién, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

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

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracion
Unidad organica Unidad de Abastecimiento
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€01010208 - Operador de seguridad de la entidad
Subnivel / subcategoria CO1-4
Nombre del puesto Operador/a de Seguridad
Cadigo del puesto 01128
N° de posiciones del puesto 3
Dependencia jerarquica Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento
Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades de seguridad integral de la institucidn en el marco de la normativa vigente; a fin de brindar proteccion, reducir los riesgos que pueden afectar a los integrantes y
bienes de la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Aplicar los procedimientos que permitan evaluar los sistemas de seguridad de las sedes de Organismo de Evaluacidn y Fiscalizacion Ambiental-LIMA, para proteger la vida e
integridad fisica de los trabajadores, visitas y usuarios; asi como de los bienes patrimoniales.

2 Evaluar el grado de adecuacion del sistema de proteccidn a las necesidades del servicio e instalaciones, para el cumplimiento de sus funciones.

Aplicar los protocolos de intervencion de las “fuerzas de Apoyo externo” ,cuando las necesidades y/o contingencias lo requieran, para evitar dafios materiales, alteraciones del
orden publico que atenten contra los trabajadores y patrimonio del Organismo de Evaluacidn y Fiscalizacién Ambiental.

Informar sobre las verificaciones de los ambientes de la institucion al cierre de las labores diarias, a efectos de comprobar que los equipos electrénicos y las luces han sido
apagadas, servicios de agua en condiciones de riesgo, a fin de evitar contingencias.

5  Llevar el control de los servicios de seguridad y vigilancia, a fin de dar conformidad del cumplimiento de los servicios.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.
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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 ):
Primeros auxilios. Manejo de equipos contra incendios. Protocolo de seguridad para evacuacién. o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en primeros auxilios, seguridad, 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.

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

Autocontrol, Resistencia fisica, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




<>ef0 s ANEXO N° 1

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracion
Unidad organica Unidad de Abastecimiento
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 Unidad de Abastecimiento
Cadigo del puesto C01129
N° de posiciones del puesto 18
Dependencia jerarquica Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento
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 trénsito vigente, a fin de trasladar a su destino al personal de la entidad 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 bitacora 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 operacion, conservacion y presentacion (incluyendo limpieza interna y externa) para la prestacion 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.
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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 basico. 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 Oficina de Administracion
Unidad organica Unidad de Abastecimiento
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 mantenimiento y soporte
Nivel / categoria CO2 Supervisor de operadores de mantenimiento y soporte
Puesto tipo C02010301 - Supervisor de mantenimiento y soporte
Subnivel / subcategoria C02-1
Nombre del puesto Supervisor/a de Mantenimiento
Cadigo del puesto €02130
N° de posiciones del puesto 1
Dependencia jerarquica Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento
Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Supervisar las actividades operativas e identificar las posibles fallas o desperfectos, a fin de ejecutar las labores preventivas o correctivas, de ser el caso en el marco de los lineamientos
del area mantenimiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Supervisar los trabajos mantenimiento, a fin de asegurar el cumplimiento de las disposiciones en cuanto al mantenimiento en la entidad.

2 Apoyar en el seguimiento a las actividades operativas de los servicios tercerizados, a fin de constatar que se cumpla con lo establecido en cada contrato.

3 Informar periddicamente sobre las actividades realizadas e incidencias ocurridas, a fin de llevar el control de la gestién y asumir medidas correctivas cuando corresponda.

Revisar el consumo de los materiales utilizados para los trabajos de mantenimiento y servicios generales, asi como el de los servicios bésicos de los locales de la institucién, con
la finalidad de implementar acciones para optimizar su uso.

5  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.
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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) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

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

(I

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Mecanica, electricidad, ensamblaje y reparacion de computadoras, soporte
técnico informatico, mantenimiento de equipos de maquinaria pesada o
afines por la formacion.

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

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 ):
Mantenimiento y servicios generales 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.

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):

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

Planificacion, Control, Comunicacién oral.

REQUISITOS ADICIONALES

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

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracion
Unidad organica Unidad de Abastecimiento
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 mantenimiento y soporte
Nivel / categoria CO1 Operador de mantenimiento y soporte
Puesto tipo C01010302 - Operador de mantenimiento
Subnivel / subcategoria CO1-4
Nombre del puesto Operador/a de Mantenimiento
Cadigo del puesto C01131
N° de posiciones del puesto 5
Dependencia jerarquica Supervisor/a de Mantenimiento
Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar trabajos manuales y apoyar en la identificacion de posibles fallas o desperfectos, a fin de ejecutar las labores preventivas o correctivas, de ser el caso en el marco de los
lineamientos del area de mantenimiento y servicios.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar los trabajos manuales asignados, a fin de asegurar el mantenimiento y funcionamiento de los servicios internos en la entidad.

2 Apoyar en el registro y cuidado de materiales excedentes o sobrantes en las actividades de mantenimiento, a fin de mantener un control de los mismos para su reutilizacion.

Identificar e informar acerca de potenciales fallas o desperfectos de equipos, infraestructura y sistemas, con la finalidad de adoptar las medidas preventivas o correctivas de ser
el caso.

Comunicar con anticipacion los requerimientos de materiales y herramientas para llevar a cabo las labores asignadas, a fin de que se efectten las gestiones respectivas para su
adquisicion.

5 Apoyar en la compra directa de suministros y materiales requeridos de manera urgente, a fin de atender fallas o desperfectos suscitados a modo de contingencias.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.
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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) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

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

(I

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Mecanica, electricidad o afines por la formacién.

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

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 ):
Mantenimiento y servicios generales 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

Calibracion/Regulacion de objetos, Coordinacion Ojo - Mano, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

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

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracion

Unidad organica Unidad de Abastecimiento

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 Unidad de Abastecimiento
Cadigo del puesto 02132

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento
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 ejecucidn de las actividades administrativas y logisticas, de
corresponder, de su superior inmediato y el equipo de trabajo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Elaborar documentos administrativos de la unidad organica, iniciar su tramite a nivel interno o externo, y efectuar el seguimiento correspondiente, para su atencion respectiva.

2 Recibir, registrar y archivar documentacidn que ingrese o se genere en la unidad organica, a fin de mantener un registro ordenado en medio informatico.

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

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

Apoyar en la logistica y la atencidn en las reuniones de trabajo programadas, de corresponder, a fin de que los participantes cuenten con los insumos respectivos durante la
reunion.

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

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

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.
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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, Redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES

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

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracion

Unidad organica Unidad de Abastecimiento

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

Rol Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria CO1 Funciones de apoyo administrativo
Puesto tipo C01020103 - Apoyo administrativo
Subnivel / subcategoria C01-2

Nombre del puesto Apoyo Administrativo de la Unidad de Abastecimiento
Cadigo del puesto 01133

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerarquica Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento
Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en el tramite documentario y en la elaboracién de documentos, en el marco de normativa interna vigente, a fin de asistir administrativamente en la ejecucion de las funciones
de sus superiores inmediatos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Recibir y archivar el registro de la documentacién que ingresa a la unidad organica para preservar y mantener actualizado el acervo documentario.

2 Apoyar en la elaboracion de documentos administrativos, a fin de brindar la atencién correspondiente.

3 Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacién que se le encargue para ejecutar el trdmite documentario pertinente.

4  Tramitar la documentacion recibida y generada en la unidad orgédnica para su entrega segun el requerimiento y el plazo establecido.

5  Apoyar en la solicitud de requerimientos de materiales o utiles de oficina, asi como distribuirlos, llevando el control respectivo para la provisién oportuna de dichos recursos.

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

1 afio

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, Orden, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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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

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

Oficina de Administracion

Unidad de Abastecimiento

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Contrataciones

CA3 Especialista

CA3010403 - Coordinador/Especialista de Contrataciones

CA3-2

Especialista de Contrataciones a Terceros

CA3115

1

Coordinador/a en Contrataciones de Terceros

Servidor Civil de Carrera

Validar y ejecutar la aplicacion de las normas en el procedimiento de contrataciones de terceros conforme a la normativa vigente, a fin de atender los requerimientos de los érganos de
linea del Organismo de Evaluacidn y Fiscalizacion Ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar y calificar las solicitudes de inscripcidn, renovacion, modificacion y cancelacion de los Terceros en el Registro de Terceros Evaluadores, Supervisores y Fiscalizadores del
Organismo de Evaluacidn y Fiscalizaciéon Ambiental, a fin de coadyuvar en la seleccién de los profesionales que seran requeridos por las distintas dreas usuarias.

Realizar la organizacién del Registro de Terceros Evaluadores, Supervisores y Fiscalizadores del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental para tener un control de la

2 -
documentacion.

3 Revisar los informes y proyectos de resoluciones orientados a formalizar la inscripcion, renovacion, modificacion y cancelacion de los Terceros Evaluadores, Supervisores y
Fiscalizadores del Organismo de Evaluacidn y Fiscalizacién Ambiental, a fin de gestionar su aprobacion.

4 Revisar y calificar la documentacién concerniente a la contratacién de los Terceros Evaluadores, Supervisores y Fiscalizadores del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacién
Ambiental, a fin de coadyuvar con los requerimientos de profesionales de las areas usuarias

5 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.

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

Economia, administracion, ingenieria industrial, derecho, gestion publica 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 ):

Derecho administrativo, derecho laboral, derecho constitucional, sistemas administrativos del estado, gestion publica, contrataciones, derecho ambiental, o afines.

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

acumuladas)

Cursos en gestion publica, sistemas administrativos del Estado, derecho administrativo, derecho laboral, derecho constitucional, derecho ambiental, o afines. (minimo 60 horas

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

Constancia de Certificaciéon dada por la OSCE.
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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

Cadigo del puesto

ANEXO N° 1

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Oficina de Administracion

Unidad de Abastecimiento

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Contrataciones

CA2 Analista

CA2010402 - Analista de Contrataciones

CA2-3

Analista de Contrataciones de Terceros

CA2116

N° de posiciones del puesto 4

Dependencia jerarquica Coordinador/a en Contrataciones de Terceros

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Analizar, elaborar y ejecutar las actividades de la contratacion de terceros conforme a la normativa vigente, a fin de atender las necesidades de los 6rganos de linea del Organismo de
Evaluacidn y Fiscalizacion Ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar las solicitudes de inscripcidn, renovacién, modificacion y cancelacién de los Terceros en el Registro de Terceros Evaluadores, Supervisores y Fiscalizadores del
Organismo de Evaluacidn y Fiscalizaciéon Ambiental, a fin de coadyuvar en la seleccién de los profesionales que serdn requeridos por las distintas areas usuarias.

Participar en el ordenamiento, registro y sistematizacion de la relacion de Terceros inscritos en el Registro de Terceros Evaluadores, Supervisores y Fiscalizadores del Organismo
de Evaluacidn y Fiscalizacion Ambiental para tener un control de la documentacién.

Elaborar informes y proyectos de resoluciones orientadas a formalizar la inscripcion, renovacién, modificacion y cancelacion de los Terceros en el Registro de Terceros
Evaluadores, Supervisores y Fiscalizadores del Organismo de Evaluacién y Fiscalizaciéon Ambiental, a fin de gestionar su aprobacion..

4  Elaborar la documentacién concerniente a la contratacion de los Terceros Evaluadores, Supervisores y Fiscalizadores, a fin de gestionar su tramitacion.

Brindar asistencia administrativa en los procesos de pago que se presente al término de cada prestacion de servicios de Persona Naturales y Juridicas, a fin de estandarizar el
proceso.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.
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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:l Egresado(a) Bachiller I:lTitulo/Licenciatura Si I:I No
D) ¢Habilitacion
Primaria .
profesional?

Secundaria

Técnica Bésica Administracion, economia, contabilidad, ingenieria industrial, derecho, si N X

(162 afios) gestion publica o afines por la 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 ):
Contrataciones (incluyendo la normativa vigente), manejo de la herramienta informatica de obligatorio uso para las contrataciones, sistemas administrativos del estado o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en gestion publica, contratacion publica, sistemas administrativos del Estado relacionados a la materia, 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 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.

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

Constancia de Certificaciéon dada por la OSCE.
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Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracion

Unidad organica Unidad de Abastecimiento

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Contrataciones

Nivel / categoria CA3 Coordinador

Puesto tipo CA3010403 - Coordinador/Especialista de Contrataciones
Subnivel / subcategoria CA3-2

Nombre del puesto Coordinador/a de Ejecucién Contractual
Cadigo del puesto CA3117

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento
Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades de la ejecucion contractual conforme a la normativa vigente, a fin de atender las necesidades de bienes, servicios y obras de la
institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Supervisar y asignar los contratos y/o drdenes de compra/servicio a los especialistas y analistas, a fin de efectuar el seguimiento de los contratos y verificar su cumplimiento.

Realizar el seguimiento del registro de la ejecucion de los contratos en el Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado, hasta la conformidad o liquidacién consentida, a
fin de cumplir con la normativa aplicable vigente.

Realizar el seguimiento y control de los tramites de prestaciones adicionales, reducciones, ampliaciones de plazo, contrataciones complementarias, resoluciones de contratos, a
fin de cumplir con la normativa aplicable vigente.

4  Supervisar y hacer seguimiento al vencimiento de garantias de fiel cumplimiento y otro tipo de garantias, a fin de gestionar las acciones a realizar.

5  Supervisar la elaboracién de los informes técnicos acorde a la normativa de contrataciones, a fin de validar y gestionar su atencién.

6  Supervisar la coordinacion con proveedores, a fin de cumplir con las obligaciones derivadas de los contratos asignados

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.

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

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior

I:l Egresado(a) Bachiller

I:lTitulo/Licenciatura

(I

Administracion, economia, contabilidad, ingenieria industrial, derecho,
gestion publica, o afines por la formacion.

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si No | X

(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 ):

uso para las contrataciones o afines.

Gestidn publica, contrataciones (incluyendo la normativa vigente), sistemas administrativos del estado relacionados a la materia, manejo de la herramienta informética de obligatorio

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

Cursos en gestion publica, contratacion publica, presupuesto publico, sistemas administrativos del Estado relacionados a la materia, Sistema Integrado de Administracién Financiera -
SIAF, Curso en Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA y Curso en manejo de SEACE, 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, Organizacion de la Informacién, Control.

REQUISITOS ADICIONALES

Constancia de Certificaciéon dada por la OSCE.
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Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracion

Unidad organica Unidad de Abastecimiento

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Contrataciones

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto tipo CA3010403 - Coordinador/Especialista de Contrataciones
Subnivel / subcategoria CA3-2

Nombre del puesto Especialista de Ejecucién Contractual
Cadigo del puesto CA3118

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Coordinador/a de Ejecucién Contractual
Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Controlar y monitorear las actividades relacionadas a la ejecucion contractual conforme a la normativa vigente, a fin de atender las necesidades de bienes, servicios y obras de la
institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar el seguimiento y control de los contratos asignados, conforme a la Normativa de Contrataciones Estatales, a fin de llevar a cabo el control de estos.

Realizar el tramite de prestaciones adicionales, reducciones, ampliaciones de plazo, contrataciones complementarias, resoluciones de contratos, debiendo realizar las
coordinaciones con las areas usuarias y/o contratista a efectos de garantizar la prestacion del servicio .

3 Realizar el seguimiento de garantias de fiel cumplimiento y otro tipo de garantias, verificando su vigencia.

4  Realizar la gestion y todo acto correspondiente para el pago de las prestaciones, dentro de los plazos establecidos

Custodiar los documentos de los expedientes de contratacion que se les ha asignado para su administracion, debiendo considerar, ademds, los documentos que acrediten el
pago, asi como aquellos que resulten de los mecanismos de solucidn de controversias, debiendo coordinar con las areas correspondiente para recabar dicha informacién.

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.

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

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior

I:l Egresado(a) Bachiller

I:lTitulo/Licenciatura

(I

Administracion, economia, contabilidad, ingenieria industrial, derecho,
gestion publica, o afines por la formacion.

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si No | X

(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 ):

uso para las contrataciones o afines.

Gestidn publica, contrataciones (incluyendo la normativa vigente), sistemas administrativos del estado relacionados a la materia, manejo de la herramienta informética de obligatorio

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

Cursos en gestion publica, contratacion publica, presupuesto publico, sistemas administrativos del Estado relacionados a la materia, Sistema Integrado de Administracién Financiera -
SIAF, Curso en Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA y Curso en manejo de SEACE, 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 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, Organizacion de la Informacién, Control.

REQUISITOS ADICIONALES

Constancia de Certificaciéon dada por la OSCE.




Qefa

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

Oficina de Administracion

Unidad de Abastecimiento

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Contrataciones

CA2 Analista

CA2010402 - Analista de Contrataciones

CA2-3

Analista de Ejecucion Contractual

CA2119

5

Coordinador/a de Ejecucion Contractual

Servidor Civil de Carrera

institucion.

Elaborar, analizar y ejecutar las actividades relacionadas a la ejecucion contractual conforme a la normativa vigente; a fin de atender las necesidades de bienes, servicios y obras de la

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar el registro en el Sistema Integrado de Administracidn Financiera, los gastos e ingresos provenientes por todas las fuentes de financiamiento, asi como la emision del
recibo de ingreso y la nota de pago correspondiente, para sustentar la recaudacion y la ejecucion financiera.

2 Supervisar y validar la Conciliacién Bancaria de todas las cuentas del Organismo de Evaluacidn y Fiscalizacion Ambiental, para sustentar los saldos en las cuentas bancarias.

Efectuar la revision analisis y pago de la documentacién derivada de procedimientos de seleccién (licitaciones publicas, concurso publico, adj. simplificada, etc.) y/o expedientes
mayores a 8UIT, asi como las planillas de remuneraciones de los diversos regimenes laborales a fin de ejecutar los pagos de acuerdo a norma

4 Conciliaciéon de cuentas de Enlace y Saldo de Fondos Publicos , para dar cumplimiento de lo sefialado por la normativa de conciliaciones.

5  Verificar la informacién para la elaboracién de PDT PLAME.

6 Analizar y consolidar la informacidn financiera mensual para la elaboracién de los Estados Financieros, informes situacionales e informes de gestion.

Aplicar sentencias judiciales y medidas cautelares ordenadas por el poder judicial y SUNAT, asi como realizar control de las obligaciones AFP, Salud, SUNAT y otros organismos
para su estricto cumplimiento

Preparar, analizar y consolidar informacion diaria de pagos que evidencien su estado situacional para la elaboracién de maestro de notas de pago que permitan verificar el
avance de la ejecucion con respecto a afios anteriores.

9  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.
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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:l Egresado(a) Bachiller I:lTitulo/Licenciatura Si I:I No
D) ¢Habilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Administracion, economia, contabilidad, ingenieria industrial, derecho, si N X
(162 afios) gestion publica o afines por la 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 ):

Contrataciones (incluyendo la normativa vigente), manejo de la herramienta informatica de obligatorio uso para las contrataciones, sistemas administrativos del estado o afines.

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

Cursos en gestion publica, contratacion publica, sistemas administrativos del Estado relacionados a la materia, Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF, Curso en Sistema
Integrado de Gestion Administrativa - SIGA y Curso en manejo de SEACE, 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 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.

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

Constancia de Certificaciéon dada por la OSCE.
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Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracion

Unidad organica Unidad de Abastecimiento

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Asesoramiento y resolucién de controversias
Rol Asesoria juridica

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto tipo CA3030103 - Coordinador/Especialista de Asesoria juridica
Subnivel / subcategoria CA3-2

Nombre del puesto Especialista Legal de Contrataciones
Cadigo del puesto CA3120

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento
Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Supervisar y validar, de corresponder, la aplicacidn de las normas de contrataciones del Estado, en los procesos de su competencia y en el dmbito de la normativa vigente; a fin de
atender las contratacion de bienes, servicios y obras requeridos por la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Brindar soporte normativo y absolver consultas en los procesos en el ambito de su competencia, a fin de dar cumplimiento a la normativa legal correspondiente.

2 Verificar y analizar las directivas, procedimientos o instructivos de los procesos del 6rgano, a fin de garantizar la aplicacién normativa en los referidos instrumentos de gestion.

3 Coordinar temas de naturaleza legal con otros érganos de la entidad, de corresponder, a fin de cumplir con el ejercicio de sus funciones.

4  Elaborar informes técnicos legales, a fin de sustentar o recomendar acciones a la instancia superior respectiva.

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.

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

I:lBachiller

Tl'tulo/Licenciatura

][]

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si X | No

Primaria
Secundaria
(Tlé';";:ﬁiis)ica Derecho.
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

Derecho administrativo, derecho laboral, derecho constitucional, sistemas administrativos del estado, gestion publica, contrataciones, derecho ambiental, o afines.

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

acumuladas)

Cursos en gestion publica, sistemas administrativos del Estado, derecho administrativo, derecho constitucional, derecho laboral, derecho ambiental, o afines. (minimo 60 horas

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




<>ef0 i ANEXO N° 1

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracion

Unidad organica Unidad de Abastecimiento

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 Seguimiento de Recomendaciones de Sistema Nacional de Control
Cadigo del puesto CA2121

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento
Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Elaborar, analizar y ejecutar las actividades de la implementacion de las recomendaciones del Sistema Nacional de Control conforme a la normativa vigente; a fin de atender las
necesidades de bienes, servicios y obras de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar y analizar los Informes de auditoria, valorando los riesgos comentados en los mismos, a fin de proponer se establezcan los mecanismos adecuados que estén orientados
a implementar las recomendaciones y/o mitigar los riesgos advertidos.

Elaborar reportes que muestren el nivel de avance en la implementacion de las recomendaciones, a fin de poder adoptar las acciones necesarias para impulsar su
implementacion.

Ejecutar el seguimiento correspondiente para la atencién de los pedidos de informacién formulados por la Procuraduria Publica, Secretaria Técnica de Procedimientos
Administrativos Disciplinarios y el Organo de Control Institucional, a fin de gestionar la atencién.

4  Proponer las actividades de implementacidn de recomendaciones, a fin de cumplir con lo dispuesto por el Sistema Nacional de Control.

5  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.
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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 informacion, gestion publica 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:

acumuladas)

Cursos en gestion publica, sistemas administrativos del Estado, contrataciones del Estado, Gestion de Riesgos y/o Servicio de control simultaneo, o afines. (minimo 40 horas

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




Qefa

SECCION: IDENTIFICACION

Organo

Unidad organica

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto tipo

Subnivel / subcategoria
Nombre del puesto

Cadigo del puesto

ANEXO N° 1

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Oficina de Administracion

Unidad de Abastecimiento

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Almacén, distribucién y control patrimonial

CA2 Analista

CA2020706 - Analista de Control patrimonial

CA2-3

Analista de Control Patrimonial

CA2122

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Coordinar, supervisar y realizar el seguimiento a las actividades del registro, administracion y supervision, y disposicion de los bienes y activos fijos de la institucion, para garantizar su
control y rendimiento, conforme a la normativa aplicable a la gestion de bienes estatales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar y monitorear los procesos de registro patrimonial y contable de los bienes y activos fijos de la entidad, a fin de asegurar su codificacidn y conciliacién con los registros
contables.

2 Supervisar la adquisicidén, administracion y disposicion de los bienes y activos fijos, a fin de asegurar el cumplimiento de la normativa legal vigente y procesos vinculados.

Coordinar la ejecucidn del inventario anual de bienes patrimoniales a nivel nacional y trasmitir la informacion a la Superintendencia de Bienes Nacional, a fin de dar
cumplimiento a lo establecido en la normativa vigente.

4  Hacer seguimiento a la aplicacidn de las directivas internas en materia de control patrimonial, a fin de generar alertas en la administracion los bienes de la entidad.

5  Elaborar proyectos de resoluciones en el dmbito de su competencia, a fin de realizar el alta, baja o disposicidn final de bienes .

6 Coordinary ejecutar, de ser el caso, el saneamiento de los bienes patrimoniales, a fin de cumplir con la normativa vigente.

7  Elaborar informes técnicos o reportes de los procesos de control patrimonial a su cargo, a fin de que sean evaluados por la instancia correspondiente.

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

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:lEgresado(a) Bachiller

I:lTitulo/Licenciatura Si I:I No

o afines por la formacién.

Administracién, economia, ingenieria industrial, contabilidad, gestion publica si N X
I o

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 ):
Logistica, gestion publica, sistema de bienes estatales, sistemas administrativos del estado relacionados a la materia, o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en el Sistema Nacional de Bienes Estatales, gestion patrimonial en general, 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, Andlisis, Control.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Qefa

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

Oficina de Administracion

Unidad de Abastecimiento

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Administracion

CA2 Analista

CA2020402 - Analista de Administracion

CA2-3

Analista de Servicios Generales

CA2123

1

Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento

Servidor Civil de Carrera

Ejecutar las actividades de la atencidn de servicios , en el marco de la normativa vigente, con la finalidad de atender las necesidades de servicios de la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la gestion de los servicios de limpieza, saneamiento ambiental, diarios y revistas, abastecimiento de agua, telefonia moévil, entre otros para la atencién de los
usuarios.

Verificar la calidad de la prestacion de los bienes o servicios contratados para el mantenimiento de bienes o transportes, elaborando informes técnicos de conformidad, de
corresponder.

3 Participar en los comités de procesos de seleccidn en el dmbito de su competencia, a fin de emitir opinidn técnica que beneficie los objetivos institucionales.

Apoyar en la formulacién de términos de referencia y especificaciones técnicas para la contratacion de los servicios y/o adquisicion de bienes para el mantenimiento de las
unidades vehiculares, bienes muebles e infraestructura de la entidad

Elaborar el plan de contrataciones y adquisiciones y otras actividades relacionadas a servicios generales, a fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos y la normativa
vigente.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.
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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, contabilidad, ingenieria industrial, ingenieria
mecdnica, ingenieria electrdnica, ingenieria electrénica, arquitectura,
ingenieria civil, investigacion operativa, bibliotecologia, gestion publica,
ciencias de la informacion 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, sistemas administrativos del estado, ley de contrataciones, planificacion de mantenimiento, elaboracién de presupuestos, defensa civil y ecoeficiencia, 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




<>ef0 s ANEXO N° 1

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracion

Unidad organica Unidad de Abastecimiento

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 Operativa y de Seguridad
Cadigo del puesto CA2124

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento
Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Controlar y supervisar las actividades de seguridad integral de la institucion, en el marco de la normativa vigente, a fin de dotar a la entidad de la proteccién y reducir los riesgos que
pueden afectar a los integrantes y bienes de la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar el cumplimiento de los estdndares y normas sobre seguridad y vigilancia a nivel nacional, a fin de garantizar la proteccion de los integrantes y los bienes de la
entidad.

Coordinar con los organismos correspondientes la ejecucion de simulacros preventivos de seguridad, a fin de adoptar las rutinas de accién mas convenientes al momento de

2 - i .
afrontar una situacion de emergencia.

3 Coordinar con las autoridades policiales y adoptar las previsiones de seguridad ante eventos o manifestaciones realizadas en las inmediaciones de las instalaciones de la
institucion, a fin de garantizar la proteccién y seguridad de los integrantes.

4 Revisar los términos de referencia y especificaciones técnicas relacionados a seguridad, a fin de asegurar que se hayan elaborado acorde con los requisitos establecidos en la
normativa vigente.

5 Elaborar reportes o informes técnicos respecto a las labores ejecutadas en el ambito de su competencia, a fin de mantener informado a la instancia superior para la toma de

decisiones correspondientes.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.
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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 informacion, gestion publica 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, sistemas administrativos del estado, seguridad y salud en el trabajo, prevencidn de accidentes y desastres, o afines.

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

Cursos en gestion publica, sistemas administrativos del Estado, seguridad y salud en el trabajo, prevencion de accidentes y desastres, 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, Control, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




<>ef0 i ANEXO N° 1

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracion

Unidad organica Unidad de Abastecimiento

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Contrataciones

Nivel / categoria CA4 Ejecutivo

Puesto tipo CA4010404 - Ejecutivo de Contrataciones
Subnivel / subcategoria CA4-3

Nombre del puesto Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento
Cadigo del puesto CA4105

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Jefe/a de la Oficina de Administracién
Grupo de servidores al que reporta Directivo Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Conducir el proceso de contratacidn de bienes y servicios, en el marco de los sistemas administrativos correspondientes y la normativa aplicable vigente ,con la finalidad de mantener
la continuidad de los procesos de la entidad y cumplir con las metas operativas bajo su responsabilidad .

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Consolidar las necesidades de bienes, servicios y obras, asi como formular el Plan Anual de contrataciones, para ejecutar los procesos de contratacion.

2  Dirigir y gestionar la supervision de los procedimientos de contratacidn de bienes, servicios y ejecucion en lo que corresponda, para proveer bienes y servicios a la entidad.

3 Gestionar la contratacion y coordinar la ejecucion de los contratos de los terceros evaluadores, supervisores y fiscalizadores, para la provision de sus servicios en la entidad.

Dirigir, organizar, coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades de internamiento, almacenamiento, distribuciéon y control de los bienes materiales del Organismo de
Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental, a fin de cumplir con los requerimientos.

Elaborar y/o proponer informes técnicos, reportes u otro documento de mayor responsabilidad o especializados relacionados a las funciones de la unidad de organizacién a la
que pertenece

6  Elaborar y/o proponer lineamientos para el desarrollo de las funciones de la unidad de organizacién a la que pertenece, incorporando acciones de mejora.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.
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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:l Egresado(a) Bachiller Tl'tulo/Licenciatura Si I:I No
D) ¢éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia en las carreras
Secundaria de Administracién, economia, contabilidad, ingenieria industrial, derecho o
afines por la formacion.
Técnica Bésica Equivalencia : si N X
(16 2 afios) a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la experiencia especifica ! °

en la funcién o materia.

Técnica Superi
ecnica Superior b) Grado de Bachiller y estudios de Maestrfa, acreditandose estudios

(3 6 4 afios)
culminados o la condicion de egresado.
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, contrataciones (incluyendo la normativa vigente), sistemas administrativos del estado en abastecimiento, relacionados a la materia, o afines.

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

Programa de especializacidn en gestidn publica, contrataciones publicas, sistemas administrativos del Estado en abastecimiento, 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.

7 afios.

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

6 afios

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

De los 7 afios de experiencia general, 6 afios deberdn ser en el nivel de Coordinador / Especialista

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

De los 6 afios en la funcidn o la materia, 2 afio debe 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, Adaptabilidad, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

Constancia de Certificaciéon dada por la OSCE.




Qefa

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

Oficina de Administracion

Unidad de Abastecimiento

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Contrataciones

CA3 Coordinador

CA3010403 - Coordinador/Especialista de Contrataciones

CA3-2

Coordinador/a de Programacién y Estudio de Mercado

CA3106

1

Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento

Servidor Civil de Carrera

y obras de la institucion.

Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades de la programacidn y estudios de mercado conforme a la normativa vigente, a fin de atender las necesidades de bienes, servicios

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Revisary suscribir los cuadros comparativos de estudios de mercado para la ejecucién de los procedimientos de seleccion.

Coordinar y supervisar los procedimientos incluidos en el Plan Anual de Contrataciones del Organismo de Evaluacidn y Fiscalizaciéon Ambiental, a fin de garantizar su

2 .
cumplimiento.

3 Asignar los diversos requerimientos a los operadores logisticos del equipo de programacion y estudio de mercado de la Unidad de Abastecimiento, a fin de gestionar su
atencién oportuna.

4 Realizar el seguimiento a la atencion de los requerimientos de bienes y servicios informando mensualmente a la/el Jefe de la Unidad de Abastecimiento, a fin de cubrir las

necesidades del Organismo de Evaluacidn y Fiscalizacion Ambiental.

5 Integrar los Comités de bienes, servicios, consultorias y ejecucién de obras, cuando se le designe, a fin de garantizar que se cumpla con la normativa aplicable vigente.

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.

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

Técnica Basica . . [P - s L. N "
(162 afios) sistemas, ingenieria, ingenieria estadistica, derecho, gestion publica, o afines

Administracidn, economia, contabilidad, ingenieria industrial, ingenieria de
Si No
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 ):

Gestidn publica, contrataciones (incluyendo la normativa vigente), sistemas administrativos del estado relacionados a la materia, manejo de la herramienta informética de obligatorio
uso para las contrataciones o afines.

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

Cursos en gestion publica, contratacion publica, sistemas administrativos del Estado relacionados a la materia, o afines. (minimo 80 horas acumuladas) Diplomado y/o programa de
especializacidn y/o curso de especializacién en logistica y/o administracion y/o SIGA-SIAF-SEACE.

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.

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, Organizacion de la Informacién, Control.

REQUISITOS ADICIONALES

Constancia de Certificaciéon dada por la OSCE.




Qefa

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

Oficina de Administracion

Unidad de Abastecimiento

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Contrataciones

CA3 Especialista

CA3010403 - Coordinador/Especialista de Contrataciones

CA3-2

Especialista de Programacion

CA3107

1

Coordinador/a de Programacion y Estudio de Mercado

Servidor Civil de Carrera

la institucion.

Proponer y monitorear la ejecucion de las actividades a la programacion presupuestal conforme a la normativa vigente, a fin de atender las necesidades de bienes, servicios y obras de

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el control y la centralizacidn de informacién programada de las diversas dreas de la Unidad de Abastecimiento, a fin de coordinar su gestidn a través de herramientas

informaticas y la permanente coordinacidn con las areas internas y usuarias.

2 Formular el proyecto del Plan Anual de Contrataciones y del Plan Operativo Institucional y seguimiento permanente, a fin de dar cumplimiento a la normativa vigente.

Realizar el control, evaluacion y coordinacidn con todas las dreas usuarias y la Oficina de Planeamiento y Presupuesto la ejecucion de sus presupuestos y sus certificaciones de

crédito presupuestario, a fin de utilizar el Sistema Integrado de Administracién Financiera del Ministerio de Economia y Finanzas y el sistema MELISSA.

4 Realizar estudios de mercado, a fin de establecer valores referenciales para procedimientos de seleccidn, y gestionar estudios de mercado para contrataciones menores a ocho
unidades impositiva tributaria.

5 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.

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

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior

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

(I

Administracion, economia, contabilidad, Ingenieria industrial, derecho,
ingenieria de sistemas, gestion publica, o afines por la formacion.

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si No | X

(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 ):

uso para las contrataciones o afines.

Gestidn publica, contrataciones (incluyendo la normativa vigente), sistemas administrativos del estado relacionados a la materia, manejo de la herramienta informética de obligatorio

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

Cursos en gestion publica, contratacion publica, sistemas administrativos del Estado relacionados a la materia, 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 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, Organizacion de la Informacién, Control.

REQUISITOS ADICIONALES

Constancia de Certificaciéon dada por la OSCE.




Qefa

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

Oficina de Administracion

Unidad de Abastecimiento

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Contrataciones

CA3 Especialista

CA3010403 - Coordinador/Especialista de Contrataciones

CA3-2

Especialista de Estudios de Mercado

CA3108

1

Coordinador/a de Programacion y Estudio de Mercado

Servidor Civil de Carrera

institucion.

Programar y articular las actividades relacionadas a los estudios de mercado conforme a la normativa vigente, a fin de atender las necesidades de bienes, servicios y obras de la

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Elaborar el estudio de mercado para la contratacidn de bienes y servicios mediante adjudicaciones sin proceso.

2 Coordinary brindar apoyo a los 6rganos usuarios en la elaboracién de términos de referencia o especificaciones técnicas para la atencion de sus necesidades.

3 Elaborar y suscribir el cuadro comparativo de precios de estudio de mercado para las contrataciones de bienes y servicios.

Realizar certificaciones de contrataciones de adquisiciones de bienes y servicios a través del mddulo Sistema Integrado de Administracién Financiera, a fin de mantener

actualizado el sistema con la informacion emitida por el Organismo de Evaluacidn y Fiscalizacion Ambiental.

Realizar seguimiento mediante correo electrdnico sobre las cotizaciones a proveedores que ofrece el mercado, para contrataciones de bienes y servicios que se requiera en

Organismo de Evaluacidn y Fiscalizaciéon Ambiental.

6 Participar como integrante de los Comités de bienes, servicios, consultorias y ejecucion de obras, cuando se le designe, a fin de cumplir con la normativa aplicable vigente.

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.

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

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior

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

(I

Administracion, economia, contabilidad, derecho, ingenieria industrial,
Estadistica, Gestion Publica, Ingenieria o afines

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si No | X

(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 ):

uso para las contrataciones o afines.

Gestidn publica, contrataciones (incluyendo la normativa vigente), sistemas administrativos del estado relacionados a la materia, manejo de la herramienta informética de obligatorio

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

Cursos en gestion publica, contratacion publica, sistemas administrativos del Estado relacionados a la materia, 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 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, Organizacion de la Informacién, Control.

REQUISITOS ADICIONALES

Constancia de Certificaciéon dada por la OSCE.
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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

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

Oficina de Administracion

Unidad de Abastecimiento

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Contrataciones

CA2 Analista

CA2010402 - Analista de Contrataciones

CA2-3

Analista de Programacion

CA2109

1

Coordinador/a de Programacion y Estudio de Mercado

Servidor Civil de Carrera

institucion.

Participar y ejecutar las actividades propias de la programacion presupuestal conforme a la normativa vigente; a fin de atender las necesidades de bienes, servicios y obras de la

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Elaborar el estudio de mercado para la contratacidn de bienes y servicios mediante adjudicaciones sin proceso.

2 Revisar los expedientes de contratacion, a fin de proponer acciones para su ejecucion.

3 Brindar apoyo a los 6rganos usuarios en la elaboracién de términos de referencia o especificaciones técnicas para la atencion de sus necesidades.

4  Participar como integrante de los Comités de bienes, servicios, consultorias y ejecucién de obras, cuando se le designe, a fin de cumplir con la normativa aplicable vigente.

5  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.
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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:l Egresado(a) Bachiller I:lTitulo/Licenciatura Si I:I No
D) ¢Habilitacion
Primaria .
profesional?

Secundaria

Técnica Bésica Administracion, economia, contabilidad, ingenieria industrial, derecho, si N X

(162 afios) gestion publica o afines por la 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 ):
Contrataciones (incluyendo la normativa vigente), manejo de la herramienta informatica de obligatorio uso para las contrataciones, sistemas administrativos del estado o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en gestion publica, contratacion publica, sistemas administrativos del Estado relacionados a la materia, 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 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.

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

Constancia de Certificaciéon dada por la OSCE.
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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

Cadigo del puesto

ANEXO N° 1

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Oficina de Administracion

Unidad de Abastecimiento

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Contrataciones

CA2 Analista

CA2010402 - Analista de Contrataciones

CA2-3

Analista de Estudios de Mercado

CA2110

N° de posiciones del puesto 4

Dependencia jerarquica Coordinador/a de Programacién y Estudio de Mercado

Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar los estudios de mercado conforme a la normativa vigente; a fin de atender las necesidades de bienes, servicios y obras de la institucidn.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar estudios de mercado, a fin de establecer valores estimados.

Registrar la certificacidn de crédito presupuestario en el Sistema Integrado de Administracién Financiera, a fin de mantener actualizado el sistema con la informacién emitida
por el Organismo de Evaluacidn y Fiscalizacion Ambiental.

Realizar certificaciones de contrataciones de adquisiciones de bienes y servicios a través del mddulo del Sistemas Integrado de Administracion Financiera, a fin de ser
entregados a los contratistas.

4  Participar en la elaboracién y suscripcion del cuadro comparativo de precios de estudio de mercado para las contrataciones de bienes y servicios.

Solicitar mediante correo electrdnico cotizaciones a proveedores que ofrece el mercado, para contrataciones de bienes y servicios que se requiera en Organismo de Evaluacion
y Fiscalizacién Ambiental.

6 Participar como integrante de los Comités de bienes, servicios, consultorias y ejecucion de obras, cuando se le designe, a fin de cumplir con la normativa aplicable vigente.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.
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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:l Egresado(a) Bachiller I:lTitulo/Licenciatura Si I:I No
D) ¢Habilitacion
Primaria .
profesional?

Secundaria

Técnica Bésica Administracion, economia, contabilidad, ingenieria industrial, derecho, si N X

(162 afios) gestion publica o afines por la 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 ):
Contrataciones (incluyendo la normativa vigente), manejo de la herramienta informatica de obligatorio uso para las contrataciones, sistemas administrativos del estado o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en gestion publica, contratacion publica, sistemas administrativos del Estado relacionados a la materia, 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 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.

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

Constancia de Certificaciéon dada por la OSCE.




<>ef0 s ANEXO N° 1

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracion

Unidad organica Unidad de Abastecimiento

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Contrataciones

Nivel / categoria CA3 Coordinador

Puesto tipo CA3010403 - Coordinador/Especialista de Contrataciones
Subnivel / subcategoria CA3-2

Nombre del puesto Coordinador/a de Contrataciones

Cadigo del puesto CA3111

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento
Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades de la contratacién de servicios conforme a la normativa vigente, a fin de atender las necesidades de los 6rganos del Organismo de
Evaluacidn y Fiscalizacion Ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Supervisar y validar el proceso de suscripcién de contratos, adendas y aplicacién de penalidades, a fin de llevar a cabo el control de los contratos.

Revisar y visar los documentos que conforman el expediente de contratacidn a partir del consentimiento de la buena pro, a fin de asegurar que se cumpla con la normativa
vigente.

3 Supervisar la ejecucion y vencimiento de los contratos, a fin de otorgar las conformidades o liquidaciones finales y la devolucién de cartas fianzas.

Coordinar, supervisar y realizar el seguimiento de la emisién y entrega de constancias de prestaciones de bienes, servicios y obras a los contratistas, a fin de atender las
solicitudes presentadas por los proveedores.

Revisar los proyectos de contratos, ampliaciones de plazo, reducciones, prestacion adicional y contratos complementarios, a fin de que se utilicen para la suscripciones
correspondientes.

6 Supervisar la aplicacion de las penalidades a los contratistas, para resarcir los perjuicios causados por el incumplimiento del contrato.

Validar y/o elaborar reportes o informes técnicos respecto a las labores ejecutadas en el ambito de su competencia, a fin de mantener informado a la instancia superior para la
toma de decisiones correspondientes.

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.
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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
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

Incompleta Completa

I:l Egresado(a) Bachiller

I:lTitulo/Licenciatura Si I:I No

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria X

Administracion, economia, ingenieria industrial, contabilidad, derecho, ,
R L . » Si No [ X
Gestidn Publica, 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 ):

uso para las contrataciones o afines.

Gestidn publica, contrataciones (incluyendo la normativa vigente), sistemas administrativos del estado relacionados a la materia, manejo de la herramienta informética de obligatorio

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

Cursos en gestion publica, contratacion publica, sistemas administrativos del Estado relacionados a la materia, Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF, Curso en Sistema
Integrado de Gestion Administrativa - SIGA y Curso en manejo de SEACE, 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, Organizacion de la Informacién, Control.

REQUISITOS ADICIONALES

Constancia de Certificaciéon dada por la OSCE.




<>ef0 s ANEXO N° 1

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracion
Unidad organica Unidad de Abastecimiento
Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto
Rol Contrataciones

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto tipo CA3010403 - Coordinador/Especialista de Contrataciones
Subnivel / subcategoria CA3-2

Nombre del puesto Especialista de Contrataciones
Cadigo del puesto CA3112

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Coordinador/a de Contrataciones
Grupo de servidores al que reporta Servidor Civil de Carrera

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades relacionados con la contratacion de servicios conforme a la normativa vigente, a fin de atender las necesidades de los 6rganos del Organismo de Evaluacion y
Fiscalizacion Ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Validar el proceso de suscripcion de contratos, adendas y aplicacion de penalidades, a fin de llevar a cabo el control de los contratos.

2 Validar los documentos que conforman el expediente de contratacion a partir del consentimiento de la buena pro, a fin de asegurar que se cumpla con la normativa vigente.

3 Verificar la ejecucidn y vencimiento de los contratos, a fin de otorgar las conformidades o liquidaciones finales y la devolucidn de cartas fianzas.

Realizar el seguimiento de la emisidn y entrega de constancias de prestaciones de bienes, servicios y obras a los contratistas, a fin de atender las solicitudes presentadas por los
proveedores.

Elaborar y revisar los proyectos de contratos, ampliaciones de plazo, reducciones, prestacidn adicional y contratos complementarios, a fin de que se utilicen para la
suscripciones correspondientes.

6 Ejecutar la aplicacién de las penalidades a los contratistas, para resarcir los perjuicios causados por el incumplimiento del contrato.

Preparar reportes o informes técnicos respecto a las labores ejecutadas en el ambito de su competencia, a fin de mantener informado a la instancia superior para la toma de
decisiones correspondientes

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.
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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:l Egresado(a) Bachiller I:lTitulo/Licenciatura Si I:I No
D) ¢Habilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Administracion, economia, contabilidad, ingenieria industrial, derecho, si N X
(162 afios) gestion publica o afines por la 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 ):

Gestidn publica, contrataciones (incluyendo la normativa vigente), sistemas administrativos del estado relacionados a la materia, manejo de la herramienta informética de obligatorio
uso para las contrataciones o afines.

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

Cursos en gestion publica, contratacion publica, sistemas administrativos del Estado relacionados a la materia, Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF, Curso en Sistema
Integrado de Gestion Administrativa - SIGA y Curso en manejo de SEACE, 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 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.

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, Organizacion de la Informacién, Control.

REQUISITOS ADICIONALES

Constancia de Certificaciéon dada por la OSCE.
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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
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

Oficina de Administracion

Unidad de Abastecimiento

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Contrataciones

CA2 Analista

CA2010402 - Analista de Contrataciones

CA2-3

Analista de Contrataciones

CA2113

4

Coordinador/a de Contrataciones

Servidor Civil de Carrera

Fiscalizacion Ambiental.

Participar y ejecutar de las actividades de contratacion de terceros conforme a la normativa vigente, a fin de atender las necesidades de los érganos del Organismo de Evaluacion y

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Apoyar en la suscripcidn de contratos, adendas y aplicacion de penalidades, a fin de llevar a cabo el control de los contratos.

2 Revisar los documentos que conforman el expediente de contratacion a partir del consentimiento de la buena pro, a fin de asegurar que se cumpla con la normativa vigente.

3 Apoyar en el seguimiento a la ejecucién y vencimiento de los contratos a fin de otorgar las conformidades o liquidaciones finales y la devolucién de cartas fianzas.

4  Emitir y entregar las constancias de prestaciones de bienes, servicios y obras a los contratistas, a fin de cumplir con las solicitudes presentadas por los proveedores.

Realizar los proyectos de contratos, ampliaciones de plazo, reducciones, prestacion adicional y contratos complementarios, a fin de que se utilicen para la suscripcién

correspondiente.

6 Registrar en los sistemas de contrataciones la aplicaciéon de penalidades a los contratistas, para resarcir los perjuicios causados por el incumplimiento del contrato.

Registrar la informacion de contratos en los sistemas informaticos del Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado y Sistema Integrado de Gestion Administrativa, para el
control y seguimiento dentro de la normativa de contrataciones.

8  Brindar soporte a la suscripcion del contrato coordinando con el postor ganador, a fin de realizar la suscripcion.

9  Sistematizar y elaborar reportes mensuales sobre la ejecucidn de los contratos y penalidades, a fin de que sean revisados por la instancia correspondiente.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.
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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:l Egresado(a) Bachiller I:lTitulo/Licenciatura Si I:I No
D) ¢Habilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Basica Administracion, economia, contabilidad, ingenieria industrial, derecho, si N X
(162 afios) gestion publica o afines por la 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 ):

Contrataciones (incluyendo la normativa vigente), manejo de la herramienta informatica de obligatorio uso para las contrataciones, sistemas administrativos del estado o afines.

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

Cursos en gestion publica, contratacion publica, sistemas administrativos del Estado relacionados a la materia, Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF, Curso en Sistema
Integrado de Gestion Administrativa - SIGA y Curso en manejo de SEACE, 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 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.

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

Constancia de Certificaciéon dada por la OSCE.




Qefa

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

Oficina de Administracion

Unidad de Abastecimiento

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Contrataciones

CA3 Coordinador

CA3010403 - Coordinador/Especialista de Contrataciones

CA3-2

Coordinador/a en Contrataciones de Terceros

CA3114

1

Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento

Servidor Civil de Carrera

Coordinar, dirigir y supervisar la ejecucion de las actividades de la contratacidn de terceros conforme a la normativa vigente, a fin de atender las necesidades de los 6rganos de linea
del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Dirigir y gestionar el equipo y los recursos de la Coordinacién del Registro y Contratacion de Terceros Evaluadores, Supervisores y Fiscalizadores, a fin de cautelar los intereses
de la Entidad.

9 Coordinar y dirigir el proceso de inscripcién, modificacidn y cancelacidon de las solicitudes presentadas por parte de los administrados en el Registro de Terceros, a fin de
supervisar el cumplimiento de los procedimientos.

3 Elaborar y proponer directivas, procedimientos y manuales para el Régimen de Contratacion de Terceros Evaluadores, Supervisores y Fiscalizadores a fin de mejorar la seleccién
de profesionales para las dreas usuarias.

4 Elaborar, monitorear, aprobar y elevar informes técnicos relacionados con su competencia funcional, a fin de emitir opinidn sobre las contingencias que se presenten en el
Registro de Terceros Evaluadores, Supervisores y Fiscalizadores.

5 Coordinar las publicaciones relativas al Registro de Terceros Evaluadores, Supervisores y Fiscalizadores, en coordinacidn con la Oficina de Relaciones Institucionales y Atencién a
la Ciudadania y la Oficina de Tecnologias de la Informacidn, a fin de cumplir con los principios de transparencia.

6 Revisar y calificar las solicitudes de inscripcion, modificacidn y cancelacion del Registro de Terceros Evaluadores, Supervisores y Fiscalizadores para seleccionar a los

profesionales que requieran las areas usuarias.

7  Administrar y mantener actualizado el Registro de Terceros Evaluadores, Supervisores y Fiscalizadores, para custodiar la documentacidn que obra en dicho Registro.

Proyectar constancias de inscripcién, modificacién y cancelacidn que correspondan a las personas naturales o juridicas registradas como Terceros, para mantener actualizada la

informacion que obra en el Registro de Terceros Evaluadores, Supervisores y Fiscalizadores.

9 Mantener, custodiar y administrar el archivo fisico de todas las solicitudes de inscripciéon y documentacidn presentadas para el Registro de Terceros Evaluadores, Supervisores y
Fiscalizadores, a fin de preservar la documentacidn.

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.

Firnado digitalmente por:
MORALES OLAZARAL Cesar
Augusto FAL 20521288769 soft
FIRMA hotivo: Jefe de la

DIGITAL | Oficina de Administracidn

Fecha: 300012025 18:44:38-0500

Fimrnade digitalmente por:
SALINAS HUETT Renato

FIRMEA Wstivo: Soy el autor del
DIGITAL | documenta

Adrian FAL 20521286760 soft

Fecha: 30/01/2025 15:50:43-0500



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

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior

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

(I

Administracion, economia, contabilidad, ingenieria industrial, derecho,
gestion publica, o afines por la formacion.

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si No | X

(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 ):

uso para las contrataciones o afines.

Gestidn publica, contrataciones (incluyendo la normativa vigente), sistemas administrativos del estado relacionados a la materia, manejo de la herramienta informética de obligatorio

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

Cursos en gestion publica, contratacion publica, sistemas administrativos del Estado relacionados a la materia, 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, Organizacion de la Informacién, Control.

REQUISITOS ADICIONALES

Constancia de Certificaciéon dada por la OSCE.
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