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Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad para cumplir con los planes y metas del órgano coadyuvando con el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión para contribuir con la transparencia de la gestión del órgano.

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia a fin de sustentar la toma de decisiones.

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

Promover la participación ciudadana a través de los monitoreos ambientales participativos, para el cumplimiento de la normativa aplicable

Proponer y ejecutar, en coordinación con los demás órganos de línea, las actividades que serán programadas en el Plan Anual de Fiscalización Ambiental - PLANEFA, en el marco 

de sus competencias, para el ejercicio de la función evaluadora.

Supervisar la administración del uso, mantenimiento y custodia de los equipos ambientales, materiales, insumos y muestras para análisis de laboratorio.

Proponer y planificar acciones de vigilancia, monitoreo, evaluación ambiental, identificación de sitios impactados y pasivos ambientales del subsector Hidrocarburos para el 

ejercicio de la función evaluadora. 

No aplica

Grupo de servidores civiles

Dependencia jerárquica

Grupo de servidores al que reporta

SECCIÓN: FUNCIONES

Subnivel / subcategoría

Nombre del puesto

Código del puesto

N° de posiciones del puesto

Familia de puestos

Rol

Nivel / categoría

Puesto tipo

Directivo Público

Dirección Institucional

Dirección estratégica

No aplica

DP0010203 - Director General de Organismo Técnico Especializado

Dirigir el desarrollo de estudios técnicos científicos para determinar los factores que puedan afectar los componentes ambientales.

Proponer proyectos normativos relacionados a las acciones de vigilancia, evaluación ambiental, identificación de sitios impactados y pasivos ambientales del subsector 

Hidrocarburos para el ejercicio de la función evaluadora.

ANEXO N° 1 

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Órgano

Unidad orgánica

FUNCIONES DEL PUESTO

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

Dirección de Evaluación Ambiental

No aplica

Director/a de la Dirección de Evaluación Ambiental

DP0221

1

Presidenta/e del Consejo Directivo

Funcionario Público

Dirigir y conducir las acciones inherentes a la evaluación, vigilancia y monitoreo ambiental en el marco de la normativa aplicable vigente del sector ambiental a fin de identificar sitios 

impactados y pasivos ambientales  y ejercer la función evaluadora.



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

FORMACIÓN ACADÉMICA

X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria 

Sí No X

X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS

Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones:

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Gestión pública, derecho previsional, derecho administrativo, gestión por procesos o afines.

Programa de especialización con no menos de 100 horas acumuladas en gestión pública, políticas públicas, derecho administrativo, gestión ambiental, gestión de recursos naturales, 

derecho ambiental, afines. O 100 horas en docencia acumuladas en los últimos 5 años en instituciones de educación superior relacionadas a la materia.

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO
Nivel de dominio

No aplica AvanzadoBásico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio

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

No Aplica

No Aplica

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

Técnica Básica

(1 ó 2 años)

Técnica Superior

(3 ó 4 años)

 Título profesional otorgado por universidad o su equivalencia en las carreras 

de en Ingeniería ambiental, ingeniería química, ingeniería petrolera, 

ingeniería petroquímica, ingeniería geográfica, ingeniería forestal, ingeniería 

agrónoma, biología o afines por la formación.

Equivalencia:

a) Grado de Bachiller y dos (02) años adicionales en la Experiencia específica 

en la función o materia.

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestría, acreditándose estudios 

culminados o la condición de egresado.

D) ¿Habilitación 

profesional?

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

Incom pleta Com pleta Egresado(a) Bachiller

Universitaria X

SECCIÓN: REQUISITOS

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No Aplica

No Aplica



EXPERIENCIA

Experiencia laboral específica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

No aplica

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

No aplica

 Vocación de servicio,  Orientación a resultados,  Trabajo en equipo,  Liderazgo,  Articulación con el entorno político,  Visión estratégica,  Capacidad de gestión

8 años

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

4 años

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

02 años de experiencia específica en puestos o cargos de directivo/a o su equivalencia: a) Experiencia en cargos de funcionarios/as públicos/as de órganos de Alta Dirección; b) 

Experiencia como Ejecutivo/a o Subjefe/a de unidad orgánica, o el que haga sus veces, o responsable de unidad funcional formalmente establecida que tenga a cargo uno o más 

equipos; c) Experiencia ejerciendo labores de asesoría a órganos de Alta Dirección, a excepción de coordinadores/as parlamentarios/as, asesores/as de consejos directivos o 

asesores/as con función política.

C. Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el sector público:

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector público o privado.
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Participar en comisiones de trabajo designadas por la Dirección de Evaluación Ambiental a fin de gestionar y coordinar las actividades planificadas oportunamente.

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

organización a la que pertenece.

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

Elaborar y emitir informes técnicos en materia de identificación de pasivos ambientales del subsector Hidrocarburos e identificación de sitios impactados, para contribuir con el 

proceso de gestión de Pasivos Ambientales del Subsector Hidrocarburos y sitios impactados o, de ser el caso, coadyuvar en la función de fiscalización ambiental del Organismo 

de Evaluación y Fiscalización Ambiental.

Planificar las actividades de identificación de Pasivos Ambientales del Subsector Hidrocarburos y de sitios impactados para el cumplimiento del plan operativo institucional (Plan 

Operativo Institucional) y Plan de Evaluación y Fiscalización Ambiental (Plan Anual de Fiscalización Ambiental).

Realizar el seguimiento a la ejecución de la programación anual (Plan Operativo Institucional y Plan Anual de Fiscalización Ambiental) vinculadas a la identificación de Pasivos 

Ambientales del Subsector Hidrocarburos y de sitios impactados para el cumplimiento de las metas establecidas.

Formular proyectos técnico normativos para la mejora en la gestión de los Pasivos Ambientales del Subsector Hidrocarburos y sitios impactados.

CA4‐2

Grupo de servidores civiles

Dependencia jerárquica

Grupo de servidores al que reporta

SECCIÓN: FUNCIONES

Subnivel / subcategoría

Nombre del puesto

Código del puesto

N° de posiciones del puesto

Familia de puestos

Rol

Nivel / categoría

Puesto tipo

Servidor Civil de Carrera

Fiscalización, gestión tributaria y ejecución coactiva

Fiscalización, supervisión e inspectoría

CA4 Experto

CA4060104 - Ejecutivo de Fiscalización, supervisión e inspectoría

Supervisar las acciones de identificación de sitios impactados en el subsector Hidrocarburos para determinar el estado de la calidad del ambiente y contribuir con el proceso de 

gestión de sitios impactados.

Ejecutar y supervisar las acciones de identificación de pasivos ambientales del subsector Hidrocarburos (Pasivos Ambientales del Subsector Hidrocarburos) para determinar el 

estado de la calidad del ambiente y contribuir con el proceso de gestión de Pasivos Ambientales del Subsector Hidrocarburos.

ANEXO N° 1 

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Órgano

Unidad orgánica

FUNCIONES DEL PUESTO

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

Dirección de Evaluación Ambiental

No aplica

Experto/a de la Dirección de Evaluación Ambiental

1

Director/a de la Dirección de Evaluación Ambiental

Directivo Público

Proponer y conducir las actividades para la ejecución de los procesos de identificar pasivos ambientales y sitios impactados en el marco de la normativa aplicable vigente del sector 

ambiental a fin de elaborar opiniones técnicas en el ámbito de su competencia.



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

FORMACIÓN ACADÉMICA

X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria 

Sí No X

X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS

Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones:

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Gestión pública o políticas públicas o Fiscalización ambiental, Gestión Ambiental, o afines.

Programas de especialización en Gestión pública, Planificación, Presupuesto, temas ambientales, o afines. (mínimo 120 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO
Nivel de dominio

No aplica AvanzadoBásico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio

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

No Aplica

No Aplica

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

Técnica Básica

(1 ó 2 años)

Técnica Superior

(3 ó 4 años)

Ingeniería Ambiental, Química, Biología, Economía, Ciencias Sociales, 

Derecho,  ingeniería química, ingeniería petrolera, petroquímica, ingeniería 

geográfica, ingeniería forestal, ingeniería agrónoma o afines por la formación.

D) ¿Habilitación 

profesional?

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

Incom pleta Com pleta Egresado(a) Bachiller

Universitaria X

SECCIÓN: REQUISITOS

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No Aplica

No Aplica



EXPERIENCIA

Experiencia laboral específica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

De los 5 años en la función o la materia, 1 año debe ser en el sector público.

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

No aplica

Análisis, Control, Iniciativa.

7 años

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

5 años

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

De los 7 años de experiencia general, 5 años deberán ser en el nivel de Coordinador / Especialista

C. Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el sector público:

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector público o privado.



MISIÓN DEL PUESTO
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Colaborar con los subdirectores de la Dirección de Evaluación Ambiental a fin de unificar criterios en lo referido a temas legales relacionados a las acciones realizadas.

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

Participar en las comisiones a nivel institucional, local, nacional e internacional para comunicar las acciones de evaluación del Organismo de Evaluación y Fiscalización 

Ambiental.

Coordinar con las entidades autorizadas en lo referido a temas ambientales para coadyuvar a una mejor gestión de interinstitucional.

Proponer proyectos normativos en el marco de la función evaluadora o cualquier otro promovido por la Dirección de Evaluación Ambiental para contribuir en la mejora de la 

gestión institucional.

Revisar la documentación elaborada por las subdirecciones, en lo referido a lo legal, para la aprobación de la Dirección de Evaluación Ambiental. 

CO1‐3

Grupo de servidores civiles

Dependencia jerárquica

Grupo de servidores al que reporta

SECCIÓN: FUNCIONES

Subnivel / subcategoría

Nombre del puesto

Código del puesto

N° de posiciones del puesto

Familia de puestos

Rol

Nivel / categoría

Puesto tipo

Servidor de Actividades Complementarias

Asesoría

Asesoría

CO1 Funciones de asesoría de órganos

CO1040103 - Asesor de órganos y unidades orgánicas

Asesorar en la elaboración de planes e informes legales de la Dirección de Evaluación Ambiental para el ejercicio de la función evaluadora. 

Emitir opinión legal referidas a las funciones de la Dirección de Evaluación Ambiental a fin de absolver consultas formuladas por otras direcciones, oficinas o por la Alta 

Dirección del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental.

ANEXO N° 1 

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Órgano

Unidad orgánica

FUNCIONES DEL PUESTO

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

Dirección de Evaluación Ambiental

No aplica

Asesor/a Legal de la Dirección de Evaluación Ambiental

CO1223

1

Director/a de la Dirección de Evaluación Ambiental

Directivo Público

Brindar asesoría y soporte legal relacionado a la implementación de las acciones del área en el marco de la normativa aplicable vigente del sector ambiental a fin de cumplir con los 

objetivos institucionales.



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

FORMACIÓN ACADÉMICA

X X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria 

Sí No X

X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS

Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones:

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Gestión pública o políticas públicas o Fiscalización ambiental, Gestión Ambiental, o afines.

Programas de especialización en Gestión pública, Planificación, Presupuesto, temas ambientales, o afines. (mínimo 100 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO
Nivel de dominio

No aplica AvanzadoBásico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio

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

No Aplica

No Aplica

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

Técnica Básica

(1 ó 2 años)

Técnica Superior

(3 ó 4 años)

Derecho

D) ¿Habilitación 

profesional?

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

Incom pleta Com pleta Egresado(a) Bachiller

Universitaria X

SECCIÓN: REQUISITOS

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No Aplica

No Aplica



EXPERIENCIA

Experiencia laboral específica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

De los 2 años en la función o la materia, 1 año debe ser en el sector público.

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

No aplica

Análisis, Control, Iniciativa.

3 años

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

2 año

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

De los 3 años de experiencia general, 1 año deberá ser en el nivel de Coordinador / Especialista

C. Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el sector público:

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector público o privado.



MISIÓN DEL PUESTO
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ANEXO N° 1 

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Órgano

Unidad orgánica

FUNCIONES DEL PUESTO

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

Dirección de Evaluación Ambiental

No aplica

Especialista Social de Participación Ciudadana

CA3224

1

Director/a de la Dirección de Evaluación Ambiental

Directivo Público

Controlar y ejecutar las funciones inherentes a la participación ciudadana en el marco de la normativa aplicable vigente con el fin de proponer e implementar mejoras en los procesos del 

área.

Grupo de servidores civiles

Dependencia jerárquica

Grupo de servidores al que reporta

SECCIÓN: FUNCIONES

Subnivel / subcategoría

Nombre del puesto

Código del puesto

N° de posiciones del puesto

Familia de puestos

Rol

Nivel / categoría

Puesto tipo

Servidor Civil de Carrera

Formulación, implementación y evaluación de políticas públicas

Gobierno

CA3 Especialista

CA3040407 - Coordinador/Especialista de Estudios de Gobierno

Gestionar la relación social en campo, con enfoque de género e interculturalidad, para el desarrollo de las acciones de evaluación ambiental. 

Elaborar metodologías participativas, con enfoque de género e interculturalidad, para la presentación de los resultados de las acciones de evaluación ambiental. 

Desarrollar e implementar mecanismos, con enfoque de género e interculturalidad, para la promoción de la participación ciudadana con los pueblos indígenas, autoridades locales 

y líderes sociales para la ejecución de las acciones de evaluación ambiental.

CA3‐2

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

requerido.

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

Elaborar e implementar instrumentos para la gestión de la información social de las acciones de evaluación ambiental a fin de que dicha información sea plasmada en los Informes 

Finales de la Dirección de Evaluación Ambiental. 

Identificar grupos de interés en contextos de conflictos socioambientales a través de viajes de campo y reuniones con actores locales para contar con la participación ciudadana.

Elaborar estrategias y participar en espacios de gestión de conflictos socioambientales vinculados a las acciones del Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental a fin de 

contar con información actualizada sobre la problemática de los conflictos socioambientales.



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

FORMACIÓN ACADÉMICA

X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria 

Sí No X

X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS

SECCIÓN: REQUISITOS

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No Aplica

No Aplica

Derecho, Ciencias Políticas, Ciencias de la Comunicación, Sociología, 

Antropología,  Ingeniería ambiental, Ingeniería química o afines por la 

formación.

D) ¿Habilitación 

profesional?

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

Incom pleta Com pleta Egresado(a) Bachiller

Universitaria X

No Aplica

No Aplica

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

Técnica Básica

(1 ó 2 años)

Técnica Superior

(3 ó 4 años)

Gestión pública, políticas públicas, metodología de la investigación, gestión ambiental, derecho ambiental o afines.

Cursos  en gestión pública, políticas públicas, gestión de conflictos sociales, Negociaciones, procesos de diálogo, temas ambientales, o afines. (mínimo 60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO
Nivel de dominio

No aplica AvanzadoBásico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio

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

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X
Observaciones:

Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X



EXPERIENCIA

Experiencia laboral específica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

2 años

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

No aplica

Adaptabilidad, Análisis,  Iniciativa.

5 años

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

3 años

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

De los 5 años de experiencia general, 3 años deberán ser en el nivel de Analista

C. Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el sector público:

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector público o privado.

No aplica
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Revisar y/o validar los productos y/o documentos elaborados por los servidores civiles de la unidad de organización a la que pertenece, en materia de su competencia, según 

sea requerido.

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

Formular y hacer seguimiento a las consultas dirigidas a la Oficina de Asesoría Jurídica sobre el alcance de las normas e interpretación de estas para orientar las actividades 

administrativas y funcionales de la Dirección de Evaluación Ambiental, cuando corresponda.

Revisar los informes técnicos que elaboran los especialistas ambientales en el ejercicio de actividades de evaluación en lo referido a lo legal para la aprobación de la Dirección 

de Evaluación Ambiental.

Proyectar respuestas a cartas, oficios, memorándum y solicitudes de acceso a la información que se remiten a la Dirección de Evaluación Ambiental a fin de comunicar las 

acciones de evaluación realizadas por el Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental.

Elaborar informes conjuntos sobre el ejercicio de las funciones de fiscalización que ejecuta en los sectores de su competencia a fin comunicar las acciones realizadas por el 

Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental.

CA3‐2

Grupo de servidores civiles

Dependencia jerárquica

Grupo de servidores al que reporta

SECCIÓN: FUNCIONES

Subnivel / subcategoría

Nombre del puesto

Código del puesto

N° de posiciones del puesto

Familia de puestos

Rol

Nivel / categoría

Puesto tipo

Servidor Civil de Carrera

Formulación, implementación y evaluación de políticas públicas

Recursos naturales, medioambiente y acondicionamiento y ordenamiento territorial

CA3 Especialista

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

Formulación

Coordinar y proyectar respuestas para la atención de las denuncias ambientales formuladas por el Congreso de la República, la Contraloría de la República, el Ministerio Público 

y otras instituciones.

Elaborar proyectos normativos para el ejercicio de la función evaluadora.

ANEXO N° 1 

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Órgano

Unidad orgánica

FUNCIONES DEL PUESTO

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

Dirección de Evaluación Ambiental

No aplica

Especialista de la Dirección de Evaluación Ambiental

CA3225

1

Director/a de la Dirección de Evaluación Ambiental

Directivo Público

Verificar y controlar los aspectos legales en el campo de acción de la evaluación ambiental, en el marco de las normas y procedimientos vigentes del sector a fin de cumplir con los 

objetivos  de la Dirección.



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

FORMACIÓN ACADÉMICA

X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria 

Sí No X

X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS

Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones:

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Gestión pública, políticas públicas, gestión ambiental, derecho ambiental o afines.

Cursos  en gestión pública, políticas públicas, gestión ambiental, derecho ambiental, o afines. (mínimo 60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO
Nivel de dominio

No aplica AvanzadoBásico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio

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

No Aplica

No Aplica

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

Técnica Básica

(1 ó 2 años)

Técnica Superior

(3 ó 4 años)

Derecho, Ingeniería ambiental, ingeniería química, ingeniería petrolera, 

petroquímica, ingeniería geográfica, ingeniería forestal, ingeniería agrónoma, 

biología o afines por la formación.

D) ¿Habilitación 

profesional?

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

Incom pleta Com pleta Egresado(a) Bachiller

Universitaria X

SECCIÓN: REQUISITOS

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No Aplica

No Aplica



EXPERIENCIA

Experiencia laboral específica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

2 años

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

No aplica

Adaptabilidad, Análisis,  Iniciativa.

5 años

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

3 años

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

De los 5 años de experiencia general, 3 años deberán ser en el nivel de Analista

C. Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el sector público:

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector público o privado.



MISIÓN DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

Realizar actividades de coordinación con la Oficina de Administración las rebajas de los registros de las certificaciones presupuestales, según corresponda, a fin de dar optimizar 

los recursos.

Verificar la ejecución y programación del personal de la Dirección de Evaluación Ambiental para contar con el presupuesto del Año Fiscal.

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

Verificar la ejecución de los bienes y/o servicios a fin de cumplir con la programación de las comisiones realizadas mensualmente.

Elaborar informes mensuales, semestrales y anuales del cumplimiento del Plan Operativo de la Dirección de Evaluación Ambiental a fin de cumplir con los reportes de avance 

solicitados por la Alta Dirección.

Elaborar los documentos administrativos para la atención de conformidades del servicio de alquiler y/o compra de equipos ambientales para el cumplimiento de las metas de 

las comisiones.

Controlar y realizar el seguimiento de la ejecución presupuestal y metas físicas a fin de cumplir con las metas físicas programadas en el Plan Operativo Institucional.

CA2‐3

Grupo de servidores civiles

Dependencia jerárquica

Grupo de servidores al que reporta

SECCIÓN: FUNCIONES

Subnivel / subcategoría

Nombre del puesto

Código del puesto

N° de posiciones del puesto

Familia de puestos

Rol

Nivel / categoría

Puesto tipo

Servidor Civil de Carrera

Gestión institucional

Administración

CA2 Analista

CA2020402 - Analista de Administración

Elaborar y proponer modificaciones presupuestales de la Dirección de Evaluación Ambiental para el cumplimiento de sus metas.

Consolidar los indicadores de desempeño obtenidos durante el ejercicio fiscal y otros elaborados en el marco de los Planes estratégicos y sectoriales según corresponda, 

solicitados por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto a fin de coordinar su implementación en el Plan Operativo Institucional.

ANEXO N° 1 

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Órgano

Unidad orgánica

FUNCIONES DEL PUESTO

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

Dirección de Evaluación Ambiental

No aplica

Analista de Gestión Presupuestal de la Dirección de Evaluación Ambiental

CA2226

1

Director/a de la Dirección de Evaluación Ambiental

Directivo Público

Brindar soporte a la gestión presupuestal en el marco de la normativa aplicable vigente a fin de cumplir con las metas físicas de la Dirección de Evaluación Ambiental.



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

FORMACIÓN ACADÉMICA

X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria 

Sí No X

X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS

Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones:

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Gestión pública, sistemas administrativos del estado, o afines.

Cursos  en gestión pública, sistemas administrativos del Estado, contrataciones del Estado, o afines. (mínimo 40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO
Nivel de dominio

No aplica AvanzadoBásico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio

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

No Aplica

No Aplica

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

Técnica Básica

(1 ó 2 años)

Técnica Superior

(3 ó 4 años)

Administración, economía, ingeniería industrial, investigación operativa, 

contabilidad, bibliotecología, ciencias de la información o afines por la 

formación.

D) ¿Habilitación 

profesional?

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

Incom pleta Com pleta Egresado(a) Bachiller

Universitaria X

SECCIÓN: REQUISITOS

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No Aplica

No Aplica



EXPERIENCIA

Experiencia laboral específica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

1 año

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

No aplica

Organización de Información, Control, Iniciativa.

3 años

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

2 años

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

De los 3 años de experiencia general, 2 años deberán ser en el nivel de Asistente

C. Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el sector público:

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector público o privado.



MISIÓN DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

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

Elaborar informes periódicos acerca del estado situacional, análisis y monitoreo de los conflictos socioambientales para contar con información actualizada de los posibles 

conflictos.

Medir y analizar la conflictividad social y su influencia en las acciones de evaluación ambiental programadas a fin de contar con insumos de primera fuente para la toma de 

decisión oportuna.

Identificar grupos de interés en contextos de conflictos socioambientales a través de viajes de campo para el monitoreo y mapeo correspondiente.

Desarrollar estrategias de diálogo y negociación para la oportuna intervención y solución de conflictos socioambientales en los que participa el Organismo de Evaluación y 

Fiscalización Ambiental.

CA2‐3

Grupo de servidores civiles

Dependencia jerárquica

Grupo de servidores al que reporta

SECCIÓN: FUNCIONES

Subnivel / subcategoría

Nombre del puesto

Código del puesto

N° de posiciones del puesto

Familia de puestos

Rol

Nivel / categoría

Puesto tipo

Servidor Civil de Carrera

Formulación, implementación y evaluación de políticas públicas

Gobierno

CA2 Analista

CA2040402 - Analista de Gobierno - Formulación

Participar en la mediación y negociación de conflictos socioambientales con representantes del Estado, empresas privadas, pueblos indígenas (comunidades), organizaciones 

sociales y sociedad civil para tender la problemática de los actores en conflicto.

Realizar el seguimiento sobre la conflictividad social en el ámbito geográfico de intervención de las acciones de evaluación ambiental a fin de contar con insumos de primera 

fuente para la toma de decisión oportuna.

ANEXO N° 1 

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Órgano

Unidad orgánica

FUNCIONES DEL PUESTO

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

Dirección de Evaluación Ambiental

No aplica

Analista Social para la Prevención de Gestión de Conflictos Socioambientales

CA2227

2

Director/a de la Dirección de Evaluación Ambiental

Directivo Público

Ejecutar las actividades inherentes a la prevención y gestión de conflictos socioambientales en el marco de la normativa aplicable vigente con el fin de proponer e implementar mejoras 

en los procesos del área.



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

FORMACIÓN ACADÉMICA

X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria 

Sí No X

X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS

Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones:

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Gestión pública, políticas públicas, gestión ambiental, derecho ambiental o afines.

Cursos  en gestión pública, políticas públicas, gestión de conflictos sociales, negociaciones, procesos de diálogo, o afines. (mínimo 40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO
Nivel de dominio

No aplica AvanzadoBásico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio

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

No Aplica

No Aplica

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

Técnica Básica

(1 ó 2 años)

Técnica Superior

(3 ó 4 años)

Derecho, Ciencias Políticas, Ciencias de la Comunicación, Sociología, 

Antropología, Ingeniería ambiental, ingeniería química, ingeniería petrolera, 

petroquímica, ingeniería geográfica, ingeniería forestal, ingeniería agrónoma, 

biología, o afines por la formación.

D) ¿Habilitación 

profesional?

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

Incom pleta Com pleta Egresado(a) Bachiller

Universitaria X

SECCIÓN: REQUISITOS

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No Aplica

No Aplica



EXPERIENCIA

Experiencia laboral específica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

1 año

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

No aplica

Análisis, síntesis, comunicación oral.

3 años

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

2 años

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

De los 3 años de experiencia general, 2 años deberán ser en el nivel de Asistente

C. Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el sector público:

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector público o privado.



MISIÓN DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

8

Elaborar la estructura de la base de datos de monitoreos ambientales de la Dirección de Evaluación Ambiental y validar la migración de la data generada por la Dirección para 

estandarizar la base de datos que se consumen en las aplicaciones y proyectos institucionales.

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

Realizar el análisis de datos para su modelamiento en software institucional para su facilitación en la interoperabilidad de la información de la Dirección de Evaluación 

Ambiental.

Participar en reuniones de trabajo vinculadas a la sistematización de la información georreferenciada de la Dirección de Evaluación Ambiental para su integración en las 

plataformas institucionales.

Validar los Términos de Referencia vinculados a actividades de programación y desarrollo de la información generada por la Dirección de Evaluación Ambiental para su 

sistematización en plataformas institucionales.

Realizar el seguimiento y control de la información ingresada a la Base de Datos georreferenciada de la Dirección de Evaluación Ambiental para contar con información 

actualizada.

CA2‐3

Grupo de servidores civiles

Dependencia jerárquica

Grupo de servidores al que reporta

SECCIÓN: FUNCIONES

Subnivel / subcategoría

Nombre del puesto

Código del puesto

N° de posiciones del puesto

Familia de puestos

Rol

Nivel / categoría

Puesto tipo

Servidor Civil de Carrera

Formulación, implementación y evaluación de políticas públicas

Recursos naturales, medioambiente y acondicionamiento y ordenamiento territorial

CA2 Analista

CA2040502 - Analista de Recursos naturales, medioambiente y acondicionamiento y ordenamiento territorial - Formulación

Realizar la validación de la información georreferenciada producto de las actividades de la Dirección de Evaluación Ambiental para su registro.

Emitir reportes y cuadros estadísticos vinculados a las actividades de la Dirección de Evaluación Ambiental para la toma de decisiones.

ANEXO N° 1 

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Órgano

Unidad orgánica

FUNCIONES DEL PUESTO

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

Dirección de Evaluación Ambiental

No aplica

Analista Técnico Ambiental

CA2228

1

Director/a de la Dirección de Evaluación Ambiental

Directivo Público

Ejecutar las actividades involucradas a la georreferenciación y gestión de la base de datos correspondiente a la información generada en el marco de las competencias de la Dirección 

de Evaluación Ambiental a fin de facilitar información relevante para la toma de decisiones.



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

FORMACIÓN ACADÉMICA

X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria 

Sí No X

X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS

Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones:

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Políticas públicas, gestión ambiental, gestión de recursos naturales, o afines.

Cursos  en gestión pública, políticas públicas, gestión ambiental, gestión de recursos naturales, o afines. (mínimo 40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO
Nivel de dominio

No aplica AvanzadoBásico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio

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

No Aplica

No Aplica

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

Técnica Básica

(1 ó 2 años)

Técnica Superior

(3 ó 4 años)

Ingeniería ambiental, ingeniería química, ingeniería petrolera, petroquímica, 

ingeniería geográfica, ingeniería forestal, ingeniería agrónoma, biología o 

afines por la formación.

D) ¿Habilitación 

profesional?

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

Incom pleta Com pleta Egresado(a) Bachiller

Universitaria X

SECCIÓN: REQUISITOS

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No Aplica

No Aplica



EXPERIENCIA

Experiencia laboral específica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

1 año

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

No aplica

Planificación, iniciativa, análisis.

3 años

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

2 años

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

De los 3 años de experiencia general, 2 años deberán ser en el nivel de Asistente

C. Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el sector público:

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector público o privado.



MISIÓN DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

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

Formular y hacer seguimiento a las consultas dirigidas a la Oficina de Asesoría Jurídica sobre el alcance de las normas e interpretación de estas para orientar las actividades 

administrativas y funcionales de la Dirección de Evaluación Ambiental, cuando corresponda.

Elaborar proyectos normativos en el marco de la función evaluadora o cualquier otro promovido por la Dirección de Evaluación Ambiental para contribuir en la mejora de la 

gestión institucional.

Participar en las comisiones a nivel institucional, local, nacional e internacional para comunicar las acciones de evaluación del Organismo de Evaluación y Fiscalización 

Ambiental.

Elaborar informes de sustento de convenios, de coordinación con distintas áreas institucionales y seguimiento a fin de cumplir los convenios promovidos por la Dirección de 

Evaluación Ambiental.

CA2‐3

Grupo de servidores civiles

Dependencia jerárquica

Grupo de servidores al que reporta

SECCIÓN: FUNCIONES

Subnivel / subcategoría

Nombre del puesto

Código del puesto

N° de posiciones del puesto

Familia de puestos

Rol

Nivel / categoría

Puesto tipo

Servidor Civil de Carrera

Formulación, implementación y evaluación de políticas públicas

Recursos naturales, medioambiente y acondicionamiento y ordenamiento territorial

CA2 Analista

CA2040502 - Analista de Recursos naturales, medioambiente y acondicionamiento y ordenamiento territorial - Formulación

Participar y hacer seguimiento de las actividades y compromisos asumidos por la Dirección de Evaluación Ambiental a fin de implementar del Sistema de Control Interno.

Hacer seguimiento de las recomendaciones efectuadas por el Órgano de Control Institucional para su implementación.

ANEXO N° 1 

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Órgano

Unidad orgánica

FUNCIONES DEL PUESTO

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

Dirección de Evaluación Ambiental

No aplica

Analista de la Dirección de Evaluación Ambiental

CA2229

1

Director/a de la Dirección de Evaluación Ambiental

Directivo Público

Ejecutar las actividades relacionadas a la verificación de aspectos legales en el campo de acción de la Dirección de Evaluación Ambiental, en el marco de las normas y procedimientos 

vigentes del sector a fin de cumplir con los objetivos  del área.



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

FORMACIÓN ACADÉMICA

X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria 

Sí No X

X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS

Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones:

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Gestión pública, políticas públicas, gestión ambiental, derecho ambiental o afines.

Cursos  en gestión pública, políticas públicas, gestión ambiental, gestión de recursos naturales, o afines. (mínimo 40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO
Nivel de dominio

No aplica AvanzadoBásico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio

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

No Aplica

No Aplica

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

Técnica Básica

(1 ó 2 años)

Técnica Superior

(3 ó 4 años)

Derecho, Ingeniería ambiental, ingeniería química, ingeniería petrolera, 

petroquímica, ingeniería geográfica, ingeniería forestal, ingeniería agrónoma, 

biología o afines por la formación.

D) ¿Habilitación 

profesional?

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

Incom pleta Com pleta Egresado(a) Bachiller

Universitaria X

SECCIÓN: REQUISITOS

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No Aplica

No Aplica



EXPERIENCIA

Experiencia laboral específica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

1 año

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

No aplica

Análisis, Síntesis, Dinamismo.

3 años

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

2 años

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

De los 3 años de experiencia general, 2 años deberán ser en el nivel de Asistente

C. Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el sector público:

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector público o privado.



MISIÓN DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

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

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

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

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

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

reunión.

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

Elaborar documentos administrativos del órgano, iniciar su trámite a nivel interno o externo y efectuar el seguimiento correspondiente para su atención respectiva.

CO2‐2

Grupo de servidores civiles

Dependencia jerárquica

Grupo de servidores al que reporta

SECCIÓN: FUNCIONES

Subnivel / subcategoría

Nombre del puesto

Código del puesto

N° de posiciones del puesto

Familia de puestos

Rol

Nivel / categoría

Puesto tipo

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO2 Funciones secretariales

CO2020102 - Secretaria(o)

Recibir, registrar y archivar documentación que ingrese o se genere en el órgano a fin de mantener un registro ordenado en medio físico e informático y preservar el acervo 

documentario.

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

ANEXO N° 1 

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Órgano

Unidad orgánica

FUNCIONES DEL PUESTO

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

Dirección de Evaluación Ambiental

No aplica

Secretario/a de la Dirección de Evaluación Ambiental

CO2230

1

Director/a de la Dirección de Evaluación Ambiental

Directivo Público

Brindar soporte administrativo y secretarial en el marco de los procedimientos institucionales a fin de facilitar la ejecución de las actividades administrativas y logísticas, de 

corresponder, de su superior inmediato y el equipo de trabajo.



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

FORMACIÓN ACADÉMICA

X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria 

X Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS

Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones:

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Asistencia administrativa o secretariado, o afines.

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

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO
Nivel de dominio

No aplica AvanzadoBásico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio

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

No Aplica

No Aplica

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

Técnica Básica

(1 ó 2 años)
X

Técnica Superior

(3 ó 4 años)

Secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de 

oficina o afines por su formación; o secundaria con certificado de formación 

en las especialidades descritas, o afines por la formación.

D) ¿Habilitación 

profesional?

X

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

Incom pleta Com pleta Egresado(a) Bachiller

Universitaria

SECCIÓN: REQUISITOS

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No Aplica

No Aplica



EXPERIENCIA

Experiencia laboral específica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

No aplica

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

No aplica

Organización de Información, Orden, Dinamismo.

2 años

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

2 años

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el sector público:

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector público o privado.



MISIÓN DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

Tramitar la documentación recibida y generada en el órgano para su entrega según el requerimiento y el plazo establecido.

Apoyar en la solicitud de requerimientos de materiales o útiles de oficina, así como distribuirlos, llevando el control respectivo para la provisión oportuna de dichos recursos.

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

Recibir, registrar y archivar la documentación que ingresa al órgano para preservar y mantener actualizado el acervo documentario.

CO1‐2

Grupo de servidores civiles

Dependencia jerárquica

Grupo de servidores al que reporta

SECCIÓN: FUNCIONES

Subnivel / subcategoría

Nombre del puesto

Código del puesto

N° de posiciones del puesto

Familia de puestos

Rol

Nivel / categoría

Puesto tipo

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO1 Funciones de apoyo administrativo

CO1020103 - Apoyo administrativo

Apoyar en la elaboración de documentos administrativos a fin de brindar la atención correspondiente.

Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentación que se le encargue para ejecutar el trámite documentario pertinente.

ANEXO N° 1 

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Órgano

Unidad orgánica

FUNCIONES DEL PUESTO

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

Dirección de Evaluación Ambiental

No aplica

Apoyo Administrativo de la Dirección de Evaluación Ambiental

CO1231

1

Director/a de la Dirección de Evaluación Ambiental

Directivo Público

Apoyar en el trámite documentario y en la elaboración de documentos en el marco de normativa interna vigente a fin de asistir administrativamente en la ejecución de las funciones de 

sus superiores inmediatos.



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

FORMACIÓN ACADÉMICA

X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria 

X Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS

Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones:

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Asistencia administrativa o secretariado o afines.

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

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO
Nivel de dominio

No aplica AvanzadoBásico Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio

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

No Aplica

No Aplica

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

Técnica Básica

(1 ó 2 años)
X

Técnica Superior

(3 ó 4 años)

Secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de 

oficina o afines por su formación; o secundaria con certificado de formación 

en las especialidades descritas, o afines por la formación.

D) ¿Habilitación 

profesional?

X

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

Incom pleta Com pleta Egresado(a) Bachiller

Universitaria

SECCIÓN: REQUISITOS

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No Aplica

No Aplica



EXPERIENCIA

Experiencia laboral específica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

No aplica

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

No aplica

Organización de Información, Orden, Dinamismo.

1 año

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

No aplica

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

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el sector público:

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector público o privado.
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