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Manual de Pe1i iles de Pt.:es:os de1 01·ganisrno de Evalua:;1ón y Fiscalización Ambienta 

<>e O•--•"~• 
'~ _ ..... , ó FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 
-....... ,- ... ,...,_._ 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

llia de puestos: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategorla: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 
--~ 

">~<:./J'II ~ FiSl~. N" de posiciones del puesto: 
~ v, 

.:¡j UN~IDE ~ ódigo de posiciones: 
~ GES , DE ~ 
~- RE RS0S ,))ependencia jerárquica lineal: 
,,:-, HU MNOS -~-
%.i,0 ~'t Dependencia funcional: 

~ ~ E1:.P.;.. Grupo de servidores al que 

reporta: 

N° de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirección de Polittcas y Estrategias en Fiscalización Ambiental 

Subd irección dt fortalec1mlento de Capacidades en Fisca lizació n Ambiental 

No aplica 

Nivel Organizackmal 3 

Servidor Civil de- Carrera 

Prestación y entrega de bienes y servictos 

Desarro llo social 

CA4 • Ejecut ivo/Experto 

CA4050208 - Ejecutivo de Programas de capacitación 

CA4-3 

Ejecutivo/a de ~ Subdirección de Fortaleclmicnto de Capacidades en Fiscalización Ambiental 

CA0S02216 

CA0S02216 - 0001 

Director/a de la Dirección de Políticas y Estrategias en Flscalizacíón Ambiental 

No aplica 

Directivo Público 

Planificar y conducir al equipo de trabajo en la ejecución de los procesos de capacitación en el marco de la normativa apllcable vigente a fin de fortalecer las capacidades de los 

ciudadanos en materia de fiscalízación ambiental. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 
Administrar la Academia de Fiscalización Amblental a fin de minimizar el díagnóstico de brechas de capacidades en materia de fisc.attzación ambiental, orientada a los/las 
servtdores del organismo de Evaluación y Ascallzadón Ambiental y las Ent idad es de Fisca lización Ambiental, los administrados y k>s ciudadanos. 

2 
Gestionar el diseño, implementación, ejecución. y evaluación de programas y actividades de capadtad6n orientadas al forta lecimiento de capacidades en mat eria de 

fiscalización ambiental a fin de coordinar y su ervisarel cum limiento de la rogramación. 

3 
GesUonar la promoción y d~sarrollo de estu los e invest1giJciones en materia de fisca lli aclón ambiental, a fin de coordinar su edición y publicaclón de documentos de 

invest ígadón en materia de fiscalización ambiental. 

4 Supervisar la administración del Centro Documen tario en e l Organismo de Evaluación y Fiscalización Ambiental a fin de conservar su integridad. 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

?eriOOicidiKI de la ApLic~clón temporal (marcar con un)(. lu~r;oexpJir:arosustentar} Temporal D Permanent e O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

Grupo de servidores civrles con quien coordina (marcar con un aspa} 

Funcionariosr-=-7 Dlrect ivosr:-1 

Públicos~ Públicos~ 

Coordinaciones Externas: 

Administrados, entidades de fiscalización ambiental 

Servidores de□ 
Carrera 

Servidores de Actividades□ 
Complementarlas 
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<>e C! ~~ :,::.:.,,~ ... 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo 

Incompleta Completa 

D Prlmaria □ □ 
□Secundaria □ □ 

□ □ 
Técnica Superior 

□ □ (3 ó 4 años) 

□ 0 
CONOOMIENTOS 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

B) Grado(s)/sit uación académica y carrera/ especialidad requeridos 

□Egresado(a) □Bachiller G Título/ licenciat ura 

Psicología, Educación, Derecho, lngenieria ambiental o afines 

O Maest ría □Egresado □Grado 

!No aplica 

□Doctorado □Egresado □Grado 

!No aplica 

C) ¿Colegiatura?_ 

Sí O No□ 
D) ¿Habilitació n 

profesío na I? 

Sí □No [~] -

A. Conocimientos Técnicos prmcipales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar ccn documentos ). 

GES DE ~ Conoe1m,entos en Gestion pública, GestTón de la capacitación, ¡ est1ón académica, plataformas virtua les ~ UNl~DDE t 
RE sos l .__ ________ _, ______ __________ __________ ________ _. 

1i_ HUMA OS .J B. Cu rsos y programas de espeaahzaclón requertdos y suste ntados con docume ntos· 

':,01 ~' 
~ : OEI'~. Cursos en Gestr6n de Programas Ed1Jca t1vos o Docencia para la formación y capac1tacl6n o Est rategias pedagógicas o 01seño y metodología educativa o afines (90 horas 

acumuladas t. 

C) COnoc1mientos de Of1mát1ca e id1omas/D1c1lectos 

OFIMÁTICA 

Procesador de te>ctos 

Hojas de cillculo 

Progr amc1 de present aciones 

Otros (Especificar) 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

No apllea 

X 

Nivel de do minio 

Básico lntem,edio 

X 

X 

X 

Indique el t iempo de experiencia laboral; ya sea en el sector púbUco o privado. 

7 años 

Experie ncia específica 

Avanzado 

A. Indique el t iempo de experiencia requerida para el puesto en la fun<:lón o la materia: 

6 años 

IDIOMAS/ DIALECTO 

Inglés 

Quechua 

Ot ros (Especi fi<:ar) 

Observaciones: 

B. En base a la experiencia requerida para el pu~sto (parte A), señale e l tl~mpo requerido en el s~ctor público: 

2 años 

C. Marque el nfvef m inimo de puest o que se requiere como experiencl.l; ya sea en el .sector público o privado: 

Asístente Analista Prktlc .. □ □ □ 1 Coordlnado,/GJ 
Profesionales Especi1lista X 

• Mencione otros aspectos cqmplementafios sobre el , , auisito de eKperiencío ; en caso existiera algo odlclonol para el puesta. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Adaptabilidad, análisis, creat ivktad e innovacíón. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Nlv•I de dominio 

Básko 

Ejecutivo/□ 
Expe:rto 

Intermedio Avanzado 
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( 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional; 

Nivel orgaoízacional: 

Grupo de servidores civiles: 

FarnHía de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

N,:) de posiciones del puesto: 

Cód!go de posiciones: 

rj"¡l'l l FiS.• 
~'t-" i,¡, _. Dependencia jerárquica lineal: 

;~ 'O ~ -. " UNID!,D i;,_". ependencía funcional: ~ GEST) - ~ ,3. REC OS ¡f rupo de servidores al que 

<,\ HUM OS ~reporta: 

~,961 1,,~' W de posiciones a su cargo: 
'-::'.o. o ¡,r,.·/ 

----..:;:. "_ , 

MISIÓN DEL PUESTO 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Díret;c::iÓn d@ Po lítícas y Estrategias en Fiscalización Ambiental 

Subdirecclón de Fortalecí miento de Capacidades en Fiscalización Ambienta! 

No apUca 

Nivel Organizadonal 3 

Servidor Civil de Carrera 

PrestaClón y entrega de bienes y servicios 

Desarrollo social 

CA3 - Coordinador/Especialista 

CA3050207 - Coordinador/Especialista de Programas de Capacitadón 

CA3-2 

Especiafü,ta de Capacitación de ta Subdirección de Fortalecimiento de Capacidades en Fiscalización Ambiental 

CA0502217 

CA0502217 • 0001 

Ejecutivo/a de !a Subdíreccióo de Fortalecimiento de Capacidades en Fiscalización Ambiental 

No aplica 

Servidor Cívíl de c,mera 

No aplica 

Coordinar y supervisar la ejecución de los actividades de capadtadón en el marco de la normativa aplicable vigente a fin de fortalecer las capacidades de los dudada nos en 

matería de fiscalización ambiental. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

------ Identificar oporturiidades de mejora en la oferta educativa, tomando en cuenta las nl!:cesidades de la sociedad, los cambios normativos y otros factores, estructurando 

, l~U 'f f is¿;- ... 2 perfiles y componentes del plan de estudios y los materiales de enseñanza a fin de cumplir con los servícios educativos que ofrece la Academia de Fiscalización Ambiental. 
/~·,.., ,\. . . ·<.t. \ 

1 ~ - ~ .\~ec::•~: ,.. . ~ Supervisar la ejecución y calidad de los procesos académicos programados, coordinando con los docentes seleccionados a fin de d{lr uso a los recursos didácticos y las 

; .je fv -:-t;e~l~~:-:~·• ~ evaluaciones de acuerdo con el cronograma de actividades académicas. 
::: dt ~~-, t -~ i·· ._ : .· lf ~ Verificar los procesos de admisión, ejecución y egreso de los alumnas a fin de reportar e i nformar los ind icadores establecidos para la Academia de Fiscalización 

;ir1 • ...,..i.1 d • · t "'A"'m-"be,ie"-n"'to,:L'------ ---------------------------------------------~ ,,. c.,¡ ._b\,e:.m•• 
':-~;; .,':..' 

•. lfa. it ¡ P ·, , 
Emitir opinión técnica respecto al proceso de enseñanza - aprendizaje a fin de brindar un servicio educativo de calídad. 

.... ---- 6 
Coordinar con las Oficinas Des-concentradas y de Enlace la programacíón, ejecución y validación de los formatos académicos con el fin de brindar un servido educativo 

bajo estándares de calidad. 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

1 L-No-aplíc_, __________________ ___JI 
Permanente O PeriocHcidad de la Aplicación temporal (marcar con tui X, luego explicar o sustentar J Temporal D 

No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

Grupo de servidores civiles con quien ccordina (marcar con un aspo ) 

Fun.donarios□ Directivo$!.7 
Públicos "úblic::,s~ 

Coordinac·1one5 Externas: 

~dminist(ados. entidades de fiscali.?ac1ón ambi2nt~I 

Servidores de~ 

Carrera~ 

Servidores de Activida~esr---7 

Complem ent ;inasL___J 
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<>ef Ü"IP.,;...,.,• 
.i.,r..-..ivo,,:,o"' 

{.:,\:.~~·~~-.... FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

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

Incompleta Completa □Egresado(a) 8Bachiller Qrítulo/ Licenciatura Sí □ No[:J 
□Primaria □ □ D) ¿Habilitación 

profesional? O secundaria □ □ 
Psicología, Educación, Derecho, Ingeniería ambiental o afines 

SíDNoQ 

□Técnica Básica 
(1 ó 2 años) □ □ O Maestría □Egresado □Grado 

□Técníca Superior 
(3 ó 4 años} □ □ 

INo aplica 

1 

0Universitaria □ Q 
Oooctorado □Egresado □Grado 

¡No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A, Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere 5ustentarcon documentos): 

~,til-1 l tiSc 
i:t,.$>'-t-..., "\': Conocimientos en Gestión pública, Gestión de la capacitación, gestión académica, plataformas virtuales 

u ESTI DE S-~ G - OS f B. Cursos y ptogramas de espectalización requeridos y sustentados con documentos: 

, RECU '" 

'J:: UNIOA~E 1_ 

'~h HUMAN S ,ff' Cursos en Evaluacíón Educativa o Gestión de Programas Educativos o Coaching v L1dera2:go o Educación Ambiental o Diseño lnstruccionaJ 

,9Ó'O ~ Programa de Especialización o Educación o Evaluación Educativa o Gestión Púbtica o Gestión de Recursos Humanos o Investigación educativa (60 horas acumuladas). 

· -~·_OEFI>. ' '---------------------------------------------------' 
C} Con()(imientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos 

Nivel de dominio 
OFIMÁTICA IDIOMAS/ DIALECTO 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos X Inglés 

Hojas de c.ilc:ulo X Quechua 

• Programa de presentaciones X Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) X Observélciones: 

Experiencia general 

Indique el tiempo de experiencia laboral; va sea en el 5,ector públfco o privado. 

5 años 

Experiencia específica 

A. lndique el tiempo de experiencia requerida pata el puesto en la función o la materia: 

3 años 

B. En base a la experiencia requerida para ef puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector pl.Íblico: 

2 años 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requíere como experiencia; ya sea en e l sector público o privado: 

Pr.ictica5□ Asistente□ Analístar.7 1 CMrdin;,;idQr/□ 
Profesionales L2J Especialista 

- Mencione otros aspe(tQ$ complementarios sobre el requisito de experiencia; en rnso exisUera algo adiciona} para el pu~sto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Adaptab ilidad, control, creatividad e innovación. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplic.a 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico Intermedio Avanzado 

Ejecutivo/□ 
E~perto Dir«!Ct!VeJ□ 
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1\/lanual de Perfiles de Puestos :le: Ü'ganisrno ele Evaluación y Fiscalización Arnb,ental 

<>e·· 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoría: 

Nombre del puesto; 

Código del puesto: 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Dirección de Políticas y Estrategias en Ffscallzación Ambiental 

Subdirección de Fortalecimiento de Capacidades en Flscalízación Ambiental 

No aplica 

Nivel Organizacional 3 

Servido. Civil de Carrera 

Prestación y entrega de bienes y servicios 

Desarrollo social 

CA2. -Anales.ta 

CA2050206 - Analista de Programas de Capacitación 

CA2-3 

Anansta de Capacitación de la Subdirección de Fortalecimiento de Capacidades en Fiscalización Ambiental 

CA0502218 

i;_\tJ~ Y Fis ' , 
.:y'I'- C,i¡,., W de posiciones del puesto: 

,}f UNIDAD E '°f. . 
5 GEST,I · E \ ódigo de posiciones: 

~ RECU aos t d . . , . 1· I· 
J, HUM NOS ,sr,-•pen enc1a Jerarqu,ca mea . 
_f¿, .~i 
-f6'o ,¡f.'> Dependencia funcional: 

'--..~.5?...!±,: .,- Grupo de servidores al que 

reporta: 

Nº de posiciones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

CA0S02218-0001 al 0002 

Ejecutivo/a de la Subdirección de Fortalecimiento de Capacidades en Fiscalizadón Ambfental 

No aplica 

Servidor Civil de Carrera 

No aplica 

Diseñar la estrategia y supervisar las actividades de capacitadón en el marco de la normativa aplicable vigente a fin de fortalecer las capacidades de los ciudadanos en materia 
de fiscalización ambiental. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
l ::~~~~~~~-s actividades de capacitación en el marco de la normc1tiva aplicable vigente a fin de fortalecer las capacidades de los ciudadanos en materia de fiscalización 

Diseñar y proponer las estrategias de marketing para la difusión de la Academia de Fiscalización AmbientaJ, Centro Documental y Centro de lnvestig.ación a fin de dar a 
conocer los servicios que b rinda la Subdirección de Fortalecimiento de Capacidades. 
Proponer las estrategias de difusión de los servicios educativos y de información e investigación a fin de dar a conocer los servicios que brinda la Subdirección de 
Fortalecimiento de capacidades. 
Supervisare! desarrolio del serv1cio educ.ativo que brinda (a Academia de Fiscalización Ambiental, medlante los procesos de admisión, ejecución y egreso de los alumnos a 
fin de cumplir con las actividades académicas programadas. 

Coordinar con las Oficinas Desconcentradas y de Enlace la ejecución de los servicios educativo para su ejecución. 

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

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

No aplica 

f"eriodicidad de la Aplicación tempora[ (marcorcon un X, fuego expfícaro sustentar) Temporal D Permanente O 
No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas: 

Grupo de servidores civiles con quien coordina {marcar con un aspa) 

Funcionados□ Directívos□ 
Públicos Públicos 

Coordinaciones Externas: 

Administrados. ,entidades de fiS';::iliza:ción ambiental 

Servidores de~ 
Carrera~ 

Servidores de Actlvtdades11 
Complementariasl____J 
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Manual de Perfiles de Puestos del 01·ganismo de Evaluación y Fiscal ización Ambiental 

<>ef a FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉM ICA 

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

Incompleta completa D Egresado(a) 8Bachiller □Título/ Licenciatura síDNoQ 

□Primaria □ □ 
D) ¿Habilitación 

profesional? 

Osec:undaria □ □ 
Adminf~tración, Educación, Ingeniería, lnvestigac·1ón Operativa o afines 

Sí □NoQ 
-· 

□Técnica Básica 
(1 ó 2 años) □ □ O Maestría □Egresado □Grado 

□Técnica Superior 
(3 ó 4 años) □ □ 

INo aplica 

1 

0 Universitaria □ 0 
□Doctorado □Egresado □Grado 

INoaplica 

1 

CONOCIMIENTOS 

A. Conocimientos Técn'tcos principales requeridos para el puesto (No$e req(liere su5tentorcon documentas): 

~c,\0Ñ T Ftsc Conocimientos en Gestión pública, Gestión de la capacitación, gestión académica, plataformas virtuales 
0l "',, 

GES fil ,,~-------------------------------------------------, 
r UN~ DDEE. ~,'é. B. Cursos y programas de espec1allzac1on requeridos y sustentados con documentos 

RE \lOS ? 
, HUM NOS J¡ Cursos en temas educativos o Plataforma E-Leam1ng o gestión académica o afines (40 hora acumuladas). 

~ ~~ 
<Yo OEf~· C) Conoc1mtentos de Of1mát1ca e ld1omas/D1<1lectos 

Nivel de dominio 
OFIMÁTICA I0IOMAS / DIAlECTO 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos X Inglés 

Hojas de cálculo X Quechua 

Programa de presentaciones X Otros (Especificar} 

Otros (Espe cificar) X Observaciones: 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), seña(e el tiempo requerido en el sector público: 

1 año 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pUblic.o o privcido: 

Prilcticas□ Asistenter--;7 Am:11istaD I Coor<lio.~~or/□ 
Profesionales ~ Espec1ahsta 

# Mencione o tros as pedos complementcrrios sobre el req(Jisito de exqeríencia; ,.m coso existiem algo adiciona/ para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Adaptabilidad, control, creatividad e innovación. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de dominio 

Básico 

Ejecutivo/□ 
Experto 

Intermedio Avanzado 
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Manual de Perfiles 02 PL,estos del Orga:1isrno de evaluación y Fiscaliz=:1C1ón Ambiental 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano: 

Unidad Orgánica: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizacional: 

Grupo de servidores civiles: 

Familia de puestos: 

Rol: 

Nivel / categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategoria: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

Nº de posiciones del puesto: 

Código de posiciones: 

Dependencia jerárqu·,ca lineal: 

<:~ ~ 
.;:,'>'t-'-,\ ;i,"{, Dependencia funcional: 

.ff UNl~E \ Grupo de servidores al que 
'f5 GES . DE ~~eporta: 

? RECU SOS -~• deposiciones a su cargo: 
-0-,_ HU NOS ,~' 

'2> -~ 
'~~/ MISIÓN DEL PUESTO 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Dirección de Políticas y Estrategias en Flscalización Ambiental 

Subdirección de Fortaledmiento de Capacidades en Fiscalización Ambiental 

No aplica 

Nivel Organizacional 3 

Servidor Civil de Carrera 

Prestación y entrega de bienes y servicios 

Desarrollo social 

CAl - Asistente 

CA1050205 -Asistente de Programas de Capacitación 

CAl-3 

Asistente/a Académico de la Subdirección de Fortalecímíento de Capacidades en fiscalización Ambiental 

CA0502219 

CA0S02219 - 0001 

Ejecutivo/a de la Subdirección de Fortalecimiento de Capacidades en Fiscalización Ambiental 

No aplica 

Servidor Civi l de Carrera 

No aplica 

Apoyar en la ejecución de ias actividades de capacitación en el marco de !a normativa aplicable vigente a fin de fortalecer las capacidades de los ciudadanos en materia de 

fiscalización ambiental. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
Apoyar en la ejecución de las actlvidades de capacitación en el marco de la normativa aplkable vigente a fin de fortalecer las capacidades de los Ciudadanos en materia de 

1 fiscaliz.ación ambiental. 
Registrar los horarios y actividades académicas planificadas y extraordinarias, consultando tos programas y cambios a f in de entregar la información a los usuarios, de 

2 acuerdo a los procedimientos. 
Apoyar en el desarrollo del servicio educativo que brinda la Academia de Fiscalización Ambíental, mediante los procesos de ·admisión, ejecución y egreso de los alumnos a 

3 fin de cumplir con las octividades académicas programadas. 
Atender a los alumnos en los aspectos académicos, verificar el cumpHm1ento en oportunidad y caHdad de los servicios requeridos o contratados para la ejecución de la 

4 
actívídad académica. 

é/~ 
5 

Apoyar en la difusión de los servicios educativos y de información e investigación a fin de dar a conocer los servicios que brinda la Subdirección de Fortalecimiento de 

1j. \' . .. ½t,t ca acidades. 

/,:f . F O ire~Cl~(j ~ Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto/área. 
¡o ae ec,m:eriio ,., ------------------------------ ----------------- ---------
. ~ de C cidades "' 
\:\ ~n Fisc i;z : · n ;' DICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 
\':l-, Amb nial 
,~;yo "~ -¿_. VE 9 No aplico 

Periodicidad de la Aplicación temporal (marcar con vn X, fuego expficoro sustentar) Temporal D Perman~nteO 

No aplica 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas· 

Ofic"1na de Relaciones lnstltucíonales y Atención a la Ciudadanía • 0flcina de Tecnolog ias de la Información 

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa) 

Funcionarios□ Directivos□ 
Púb licos Públicos 

\'°""' "'"""" '""""" 
No aplica 

s~rvidores de~ 
Carrera~ 

Servidores de Activ id ad_es~ 

Comp1ementar1asl___,:__J 
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<>e a ~:.~ ... FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

', fl. ·<ot8~~XN-,6," 
A,,.,!>..,,._~•I 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos 

Incompleta Completa 0Egresado(a) □Bachiller □Título/ Licenciatura 

□Primaría □ □ 
Osecundar'1a □ □ 

Admínist ración, Comunicación, Marketing 

□Técr,ica Básica 
{1 ó 2 años) □ □ O Maestría □Egresado □Grado 

0Técnica Superior 
{3 ó 4 años) □ [] 1 No aplica 

1 

8 Universitaria □ 0 
□Doctorado □Egresado □Grado 

1 No aplica 

1 

CONOCIMIENTOS ,.,,,---... 
,_¡;J;H \ Ftsc 

,:;Y' '/,,_ 
''<' "-f 
;~ UN\D!AO __ º_ i ~--Conocimientos en Gestión pública, Gestión de la capacitación, gestlón académ1ca, plataformas vírtuiiles 

GE:STIO .• 

~ ~t~A O~ .J 8. Cursris y prcgra:mas de espec1al1zadón requeridos y sustentados con documentos: 

A. Conocimientos Técnicos príncipales requeridos para el puesto (Ncse requiere sustentar con documentos): 

C) ¿Colegiatura? 

Sí □No[] 
D) ¿Habilitaclón 

profesional? 

Sí □No[] 

t.¡.,, l .;:, ·"'.;,o "--<>' 
.. . _ .. OEf ~ Cursos en Estrategias de marketing digital o Capacitación analítica web o Comportamlento de[ Consumidor o Educación Ambiental o afines (20 horas acumuladas). 

C) Conocimientos de Ofimiltica e ldiomas/Díatectos 

Nível de dominio 
OFIMÁTICA IDIOMAS/ DIALECTO 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos X Inglés 

Hojas de cálculo X Quechua 

Programa de presentaciones X Otros {Especificar) 

Otros {Especificar) X Observaciones: 

' . ' 

Experiencia específica 

A. lndiqlJe el tiempo de ex;petieocia requerida para el puesto en la función o la materia: 

laño 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sectOI' público: 

No aplica 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

Prácticéls~ Asistente□ Analista□ Ccordim1d.or/□ 
Profesionales~ E$pl!'cial1$ta 

"Mencione otros osoec:tos camolementarios sobre el req"isito de experiencia; en caso exi$tiera algo adicional para el puesto. 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Com prensión lectora, organizacíón de la informacíón, redacción 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Ntvel de dominio 

Básico lntermedío Avanzado 

Ejecutivo/□ 
bperto Directivo□ 
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1\ilanual de Pe1·fil es de Puestos del Organismo de Evaluación y Fiscali zación Ambient al 

<>efa 
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

órgano: 

Unidad Orgánka: 

Unidad Funcional: 

Nivel organizadonal; 

Grupo de servidores civiles: 

familia de puestos: 

Rol: 

Nivel/ categoría: 

Puesto tipo: 

Subnivel/ subcategaría: 

Nombre del puesto: 

Código del puesto: 

Nº de posiciones del puesto: 

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 

Dirección de Polític.¡;¡s y Estrategias en Fiscalización Ambiental 

Subdirección de Fortalecimiento de Capacid;;ides en Fiscalizacíón Ambiental 

No aplica 

Nivel Orgar1izacionar 3 

Servidor de Actividades Comple mentarias 

Asistencia y apoyo 

Asistencia administrativa y secretaria! 

C02 · Funciones secretariales 

co2020102 - Secretaría lo) 

CO2·2 

Secretario/a de la Subdirección de Fortalecimiento de Capacidades en Fiscalización Ambiental 

C00201220 

Código de posiciones: coo201220 - 0001 

Dependencia jerárquica linea1: Ejecutivo/a de la Subdirección de Fortalec;:imient<> de capacidades en fiscalización Ambiental 

Dependencia funcional: 

Grupo de servidores al que 

reporta: 

Nº de posidones a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

No aplica 

Servidor Civil de Ca(rera 

No aplica 

Brindar soporte admínlstrativo y secretaria! en el marco de los procedlmientos instltucíonales a fin de facilitar la ejecución de las actividade~ administrativas y logísticas, de 

corresponder, de su superior inmediato yel equipo de t rabajo. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 
Elaborar documentos administrativos de la unidad orgánica, iniciar su trámite a nivel interno o externo y efectuar el seguimiento correspondiente para su atención 

respectiva. 

2 
Redbir, regístrar y archivar documentación que ingrese ose genere en la unidad orgánica a fin de mantener un registro ordenado en medio físico e informático V 

presel'\lar el acervo documentario. 

3 
~~::~;::;ó~mas especfficos de la agenda del superior inmediato a f¡n de monitorear que los compromfsos sostenidos se lleven a cabo o sean modificados con 

4 Recibir las comur,icaciones telefónicas v concretar las citas que correspondan a fin de ¡¡itend@r a los usuarios internos o externos que lo $Clidten. 

S ~P::a~i;~,lc1 logística y la atención en las reuniones de trabajo programadas, de corresponder, a fin de que los participantes cuenten con los insumos respectivos durante 

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

¡j 
'\,,·~ 7 Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentación que se le encargue para su respectivo trámite documentatio. 

' :..t1.' '° Si.: irei;ción \ \ 8 Realizar coordinaciones con e1 personal de mensajería para la distribución interna y extermi de doc;:umentos, de corresponder. 

~ de fe , lec1mier.:o 6\ ; d! Ca~ · 
0 

~ , Otras funcio~es asignadas por la jefatura inmediata, rel~cíonadas ai la misión del puesto/área. 

1 ·:,r, en Fis iwón t
1 \~·'2, Amb n\ul ,~ CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 

".Ju ,. ... ,, 

. t!!. .1/ LN_º_ª_P_li_c• _____ _ __________________________ ____________________ __J 

Permanente O Periodicidad de la Aplicación temporal (marcar Cót'I un X, luego explicar o sustentar) Temporal D 
No apl1ca 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Inte rnas: 

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcorcon un aspa l 

Fun c:ion~.rios□ Di rectivos□ 
Públicos 0 úblicos 

l

coom,a,.;oae, '"""'' 

• No apli:a 

Servidores de~ 
CarreraL_:___J 

Servidores de Actividades~ 
Complemen tarias~ 
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<>efe <.''V"''"~' .... M FORMATO DE PERFIL DE PUESTO ..,,. w.:·';'.Ó~ 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A) Nivel Educativo B) Grado!s}/sítuación académica y carrera/especialidad requeridos C) ¿Colegiatura? 

Incompleta Completa Qegresado(a) O Bachiller □Título/ Licenciatura Sí □No[] 
□Primaria □ □ D) ¿Habilitación 

Secretariado, asistencia de gerencia, <1slstencia administrativa, asistencia de 
profesional? 

[]Secundaria □ 0 
oficina o afines por su formación; o 

Sí □ No□ secundaría con certificado de formación en las especialidades descritas. 

□Té:cnica Básica 
(1 ó 2 años) □ □ □Maestría □Egresado □Grado 

□Tecnica Super1or 
(3 ó 4 años) □ □ 

!No aplica 

1 

DUníversitaria □ □ 
□Doctorado □Egresado □Grado 

INo aplica 

1 

CONOCIMIENTOS --·-~~\ClN Y F/Sc~ A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para ef puesto (No se requíere sust~ntar con documentos J: 

· o GESTI DE ~ 
j'~UNID~A/'\ Asistencia Administrativa o Secretariado. 

~ RECU S ~---------------------------------------------------------' ~ HUMAN $ {!(;' B. Cursos y programas de especiaii2acíón requeridos y sustentados con documentos: 

,9<¼ 'º 
"~~-~ OEFA. , En el caso de formación secundaria, cursos en secretariado o asistencia de gerencia o asistencia administrativa o asistencia de oficina o afines. 

C) Conocimientos de Oflmátíca e ldiomas/OiaJectos 

Nivel de dominio 
OFIMÁTICA IDIOMAS/ DIALECTO 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos X Inglés 

Hojas de ccllculo X Quechua 

\ 
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) 

Otros (Especificar) X Observaciones: 

Experiencia específica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida par,¡1 el puesto en la función o la materia: 

2 años 

B. En base a la experiencia requerida pGra el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica 

C. Marque el nivel mír,imo óe puesto que se requiere cotno experiencia; ya sea en el sector públko o privado: 

Pr~cticas□ Asistente□ AnaHst.1□ 1 Coordina~or/□ 
Profeslonales EspecialLsta 

* Mencione otros ase«ctos complement(lrios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicior1a/ para el puesto, 

No aplica 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Organización de la lnformacíón, Ordet1, Dinamismo. 

REQUISITOS ADICIONALES 

No aplica 

No aplica 

X 

X 

X 

Nivel de domlnio 

8ásico Intermedio Avanzado 

Ejecutivo/□ 
Experto Direct¡vo□ 
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