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Manual de PerTiles de Pu2sios del Organismo de Evaluazion y Fiscalizacidn Ambienta

O T FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Direccién de Politicas y Estrategias en Fiscalizacion Ambiental

Unidad Organica: Subdireccion de Fortzlecimiento de Capacidades en Fiscalizacidn Ambiental
Unidad Funcional: No aplica

Nivel organizacional: Nivel Organizacionai 3

Rrupo de servidaores civiles: Setvidor Civil de Carrera

Fhilia de puestos: Prestacidn y entrega de bienes y servicios

Desarrolle social

Hivel / categoria: CA4 - Fjecutivo/Experto

Puesto tipo: CA4050208 - Ejecutivo de Programas de Capacitacidn
Subnivel / subcategoria: CA4-3
Nombre del puesto: Ejecutivofa de la Subdireccidn de Fortalecimiento de Capacidades en Fiscalizacion Ambiental
Cadigo del puesto: CA0502216
s ‘“L"""-\.
Q\&\ON VESA: e de posiciones del puesto: 1
N
o %
= UNIDAODE “iradigo de posiciones: CAD502215 - 0001
3 GESYMNOE €

REQURE0S Dependencia jerdrquica lineal:  Director/a de [a Direceidn de Politicas y Estrategias en Fiscalizacion Ambiental

&% Dependencia funcional: No aplica
Grupo de servidores al que
P 4 Directive Pablico
reporta;

N° de posicicnes a su cargo: 5

MISION DEL PUESTO

Planificar y cenducir al equipo de trabajo en |z ejecucién de los procesos de capacitacién en el marceo de la normativa apiicable vigente a fin de fortalecer las capacidades de los
ciudadanos en materia de fiscalizacion ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Administrar la Academia de Fiscalizacion Ambiental a fin de minimizar el diagnostice de brechas de capacidades en materia de fiscalizacion ambiental, orientada a los/las
servidores del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental y las Entidades de Fiscalizacion Ambiental, los ad rados ¥ los ciuc

Gestionar el disefio, implamentacion, efecucidn y evaluacion de programas y actividades de capacitacion orientadas al fortalecimiento de capacidades en materia de
fiscalizacién ambiental 2 fin de coordinar y supervisar el cumplimiento de la programacion.

Gestionar la promacién y desarrollo de estudios e investigaciones en materia de fiscalizacién ambiental, a fin de coordinar su edicion y publicacion de documentos de
investigacion en materia de fiscalizacicn ambiental.

4 Supervisar la administracidn del Centro Documentario en el Organismo de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental a fin de conservar su integridad.

Promover el establecimiento de alianzas y redes de colaboractén con Tnvestigadores y organismos puiblicos y privados, nacionales e internacionales, para el intercambio
de conocimientes en materia de fiscalizacidn ambiental.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puestofarea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTQ

Mo aplica

Perlodicidad de la Aplicacién temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal |:l Permanente I:l

Mo aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacienes Internas:

Todos |os Grganos de a entidad.

Grupo de servidores civiles con guien coordina (marcer con un ospa )

Directivos Servidores de Servidores de Actividadas
Piiblicos! Carrera Complementarias

Coordinaciones Externas:

Administrades, entidades de fiscalizacion amblental
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'FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Qe

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a) ‘:lBachiller Elﬁtulo! Licenciatura Si [:I No E‘
Primaria D D D) éHabilitacion

profesional?

Psicologfa, Educacion, Derecho, Ingenieria ambiental o afines
I:ISecundaria D D Si I:I No
Técnica Basica ) == .
(162 37i08) D D DMaeﬁna D Egresado [:lGradu
z :
; Técnica Superior No aplica
5 {3 6 4 afios)

\)
Y |:|Dactorado DEgresado I::IGrado
E!Jni\rersitaria D E

\7

No aplica

CONOCIMIENTOS

A. Conacimigntos Técnicos principales requeridos para el puesto (Ve se requiere sustentar con documentos }:

<. [Conacimientes en Gestion piblica, Gestion de [a capacitacion, gestidn académica, plataformas virtuales

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentas:

Cursos en Gestién de Programas Educativos o Docencia para la formacion y capacitacion o Estrateglas pedagagicas o Disefio y metodologia educativa o afines (90 horas
acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA = IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calcule X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X
Otros {Especificar) X Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo de experiencia lzboral; ya sea en el sector pablico o privade.

7 afios

Experlencia especifica
A. Indique ¢l tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcién o la materia:

6 afios

B. En base & la experizncia requerida para el puesto (parte A), sefiaie el tiempo requerido en el sector publico:

2 afios

C. Margue &l nivef minimo de puesto que se requiere coma experiencia; ya sea en el sector pibtico o privado:

Practicas| i g
Bl Asistente Analista Canrdlnf!dotl Eie Directivol
Profesionales) Especialista Experto:

* Mencione otros aspecto fementorios sobre ¢l requisito de experiencia ; en caso existiera algo odicional pera el puesio.

No aplica

HABILIDADES © COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, creatividad e innovacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

g2
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O | . FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Direccién de Politicas y Estrategias en Fiscalizacion Ambiental
Unidad Organica: subdireccién de Fortalecimiento de Capacidedes en Fiscalizacion Ambiental
Unidad Funcional: Mo aplica
Mivel organizacional: Wivel Organizacional 3
Grupe de servidores civiles: Servidor Civil de Carrera
Familia de puestos; Prestacion y entrega de bienes y servicios
Rok: Desarrello social
Nivel / categoria: CA3 - Coordinador/Especialista
Puesto tipo: CA3050207 - Coordinador/Especialista de Programas de Capacitacion
Subnive! / subcategoria: CA3-2
Nombre del puesto: Especialista de Capacitacién de [a Subdireccion de Fortalecimiento de Capacidades en Fiscalizacion Ambiental
Cédigo del puesto: CAD502217
N° de posiciones del puesto: 1
) Codiga de posiciches: CAD502217 - 0001
s ‘;S*- G T A . . i G .
L)i"s‘, Dependencia jerdrguica lineak: Fjecutivo/a de la Subdireccién de Fortalecimiento de Capacidades en Fiscalizacién Ambiental
i l(j;g‘S‘?F?D D \%@ependencia funcional: No aplica
%
REC arﬁrupo —— e Servidor Civil de Carrera

HUM 0% r{;reporta:

i2n ,@,\% N° de posiciones a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Coordinar v supervisar l2 ejecucidn de los actividades de capacitacién en el marce de la normativa aplicahle vigente a fin de fortalecer ias capacidades de los ciudadanos en
materia de fiscalizacién ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO
Conducir y supervisar la ejecucion de las actividades de capacitacion en el marco de fa normativa aplicable vigente a fin de fortalecer las capacidadess de los ciudadanes en
materia de fiscalizacién ambientai.

Identificar oportunidades de mejora en 1a oferta educativa, tomando en cuenta las necestdades de la sociedad, los cambios normativos y otros factores, estructurando
perfiles y componentes del plan de estudios y los materiales de ensefianza a fin de cumplir con los servicios educativos que ofrece la Academia de Fiscalizacién Ambientat.

Supervisar 2 ejecucion y calidad de los procesos académicos programados, “oardinando con los docentes seleccionados a fin de dar uso a los recursos didacticos y las
avaluacianes de acuerdo con el cronograma de actividades académicas.

Verificar los procesos de admision, ejecucion y egreso de los alumnas a fin de reportar e informar los indicadores establecidos para la Academia de Fiscalizacion
Ambiental.

Ernitir opinién técnics respects al proceso de ensefianza - aprendizaje a fin de brindar un servicio educativo de calidad.

Coordinar con las Oficinas Desconcentradss y de Enlace la programacion, ejecucidn y validacién de los formatos académicos con el fin de brindar un servicic educativo
hajo estandares da calidad.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puestoférea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal {imarcar cor un X, fuego explicar o sustentar ) Temporal I:l Fermanente |:I

No aptica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los drganos de |a entidad.

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

Funcionarios
Pdblicos

Sarvidores de

Servidores de Actividades
Compiemantarias

Carrera

Coordinaciones Externas:

Administrados, antidades d= fiscalizacien amoienizl
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Manual de Perflles de Puestos del Organismo da Evaiuacion y Fiscalizacidon Ambiental

" FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Oc

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educative B) Grade{s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C} éColegiatura?

Incompleta Completa [:IEgresado(a) IZIBachil!er Titulo/ Licenciatura Si I:I No .

D) éHabilitacién
profesional?

I:Iprimaria
DSecundaria

Téchics Basice
(1 6 2 afos)

Psicologia, Educacién, Derecho, Ingenieria ambiental o afines

l__—l Maestria EI Egresado I:'Grado

i Jwo

O OUn
1 O OO

Técnica Superior No aplica
{3 64 afios)
,:I Doctorade I:I Egresado |:| Grade
.Universitaria
No aplica

CONOCIMIENTOS

A, Conecimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requiere sustentar con documentos )

Conocimiantos en Gestién piblica, Gestién de la capacitacion, gestién académica, plataformas virtuales

£ B. Cursos ¥ programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Evaluacién Educativa o Gestion de Programas Educativos o Coaching y Liderazgo o Educacién Ambiental o Disefio Instruccional
Programa de Especializacidn o Educacion o Evaluacién Educativa o Gestidn Piblica o Gestidn de Recursos Humanos o Investigacian educativa (60 horas acumuladas).

C) Coracimientos de Ofimética e Idicmas/Dialectos

B Nivel de dominie Nivel de dominio
CFIMATICA IDIOMAS / DIALECTQ
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedic Avanzado
Procesador de textos '3 Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
- {Programa de presentaciones X Otros (Especificar} X
Otros {Especificar) 1 - x Chservaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempa de experiencia laboral; va sea en el sactor pUblico o privade,

5 afios

Experiencia especifica
A, Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o Iz materia:

3 2nios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale e! tiempo requeride en ef sector pliblico:

2 afios

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pubfico o privado:

Pricticas Coordinads Jecuti
S t Aslstente Analista o0 m_a _ﬂr” Exssuing) Diractlva)
Profesionales Especialista Experto

* Mencione otrgs gspectas complementorios spbre el requisito de experienclo ; en caso existiera algoe adicionol para ef puesto.

Noaplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, central, creatividad e innovacidn.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

e e s, 0
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iManual de Perfiles de Puesios d2r Organismo de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiantal

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Organica:

Unidad Funcional:

Nivel organizacional:
Grupo de servidores civiles:
Familia de puestos:

Rol:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

Subnivel / subcategoria;

Nombre del puesto:

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Direccion de Politicas y Estrategias en Fiscalizacidn Ambiental

Subdireccion de Fortalecimiento de Capacidades en Fiscalizacidn Ambiental

No aplica

Nivel Organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Prestacidn y entrega de bienes y servicios

Desarrollo social

CAZ - Analista

CA2050206 - Analista de Programas de Capacitacién

CAZ-2

Apalista de Capacitacién de la Subdireccion de Fortalecimiento de Capacidades en Fiscalizacién Ambiental

- Cadigo del puesto: CADS02218
O YR
‘g}\?‘(’ Sﬂ\'i;,JN’ de posiciones del puesto: 2
‘5 UNIDAD

E “F
£ %édigo de posiciones: CA0502218 - 0001 al 0002

RECURSCS

X
Jependencia jerdrguica lineal:  Ejecutivo/a de la Subdireccidn de Fortalecimiento de Capacidades en Fiscallzacion Ambiental
HUMANDS &

4% Dependencia funcional: No aplica

Grupo de senvidores al que
reporta:

Servidor Civil de Carrera

N° de posiciongs a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Disefiar ia estrategia y supervisar las actividades de capacitacion en ef marco de Ja normativa aplicable vigente z fin de fortalecer las capacidades de 103 ciudadanos en materia
de fiscalizacién ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO
Ejecutar las actividades de capacitacion en el marco de la nermativa aplicable vigente a fin de fortalecer las capacidades de |os riudadanos en materia de fiscalizacidn
ambiental.

Disefiar y proponer las estrategias de marketing para la difusién de la Academia de Fiscalizacidn Ambiental, Centro Documental y Centro de investigacion a fin de dara
cohocer |os servicios gue brinda la Subdireccién de Fortalecimiento de Capacidades.

Proponer las estrategias de difusion de los servicios educativos y de infermacién e investigacion a fin de dar a conocer los servicios que brinda la Subdireccidn de
Fortalecimiento de Capacidades.

Supervisar el desarrolio del servicio educative que brinda la Academia de Fiscalizacion Ambiental, mediante los procesos de admision, ejectcian y egreso de los alumncs a
fin de cumpfir_con las actividades académicas programadas,

Coordinar con las Oficinas Cresconcantradas v de Enlace la efecucion de los servicios educativo para su ¢jacucion.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacienadas a la misidn del pusstoférea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENQ DEL PUESTO

No aplica

:I Permanente I:l

Periodicidad de la Aplicacién temparal (marcor con un X, fuego explicar o sustentar Temporal

Mo aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los érganos de Iz entidad.

Grupo de servidares civiies con quien coordina {marcor con un aspa |
Funcionarios Directivos Servidores de
Plblicos Piblicos Carrera

Servidoras de Actividades
Complementarias

Coardinacionas Externas:

Administrados, entidades de fistalizacion ambiental
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Frrbseas!

FORMACION ACADEMICA

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

A) Nivel Educative

B) Grado(s)/situacidén académica y carrera/especialidad requerides

C) éColegiatura?

I::Iprimaria
I:ISecundaria

Incompleta

[ ]
[ ]

Técnica Bdsica
{16 2 afios)

L]

Completa

|:| Egresadofa)

E‘Bachiller

I:ITitulo/ Licenciatura

O[]

Administracién, Educacién, Ingenierfa, Investigacion Operativa o afines

D) éHabilitacién
prefesional?

L[

DMaestria

I:I Egrasado

DGradc

L Lk

Téenica Superior No aplica
(3 64 ahos)
I:IDoctoradc I__—I Egresado I:IGrado
|_£|Universitaria |:|
No aplica
CONOCIMIENTOS

A. Conocitmientos Téenicos principales requeridos para el puesto [No se requiere sustentor con documentos )

Conocimientos en Gestién publica, Gestidn de la capacitacidn, gestion académica, plataformas virtuales

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en temas educatives o Plataforma E-Learning o gestién académica o afines (40 hora acumuladas).

C} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nive! de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado Ne aplica Basico Intermedio Avanzada
Procesador de textos X Inglés X
Hejas de cileule ¥ Quechua X
Programa de presentaciones x Otros (Especificar) X
Otros {Especificar) X Ohservaciones:

EXPERIENCIA

~ Experiencia general
““indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en ei sector piblico o privade.

3:afios

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcidn o la materia:

2 afios

B. En hase a la experienciz requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requeride en el sector piblico:

1 afe

€. Marque el nivel minimo de puesto que s2 requiere como experiencia; ya sea en ef sector publico o privado:

Practicas ” Coordinador/
: Analista L
Profesionales Especialista

* Mencione otros aspectos complementarios sabre el reguisito de experiencia ; en cose existiera olgo adicional pora ef puesto.

Asistente

Ejscutivo/|
Experto|

orev] |

Ne aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, contral, creatividad e innovacién.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

R A b 2 b S e y— —
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Manual de Parfiles 02 Puastos del Organismo de tvaluacién y Fiscalizacién Ambiental

| © FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Organica:

Unidad Funcional:

Nivel organizacional:
Grupo de servidores civiles:
Familia de puestes:

Rel:

Nivel / categoria:

Puesto tipo:

Subnivel / subcategorfa:
Nombre del puesto:
Cadigo del puesto:

N° de posiciones del puesto:

Cadigo de posiciones:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependeancia funcional:
Grupo de servidores al que
eporta:

“ de posiciones a su cargo:

- MISION DEL PUESTO

Direccion de Politicas y Estrategias en Fiscalizacion Ambiental

Subdireccién de Fortalecimisnto de Capacidades en Fiscalizacion Ambiental

No zplica

Nivel Crganizacional 3

servidor Civil de Carrera

Prastacién y entrega de kienes y servicios

Desarrollo social

CAl - Asistente

€A1050205 - Asistente de Programas de Capacitacidn

CAl-2

Asistente/a Académice de la Subdirecsidn de Fortalecimiento de Capacidades en Fiscalizacion Ambiental

CADS0221%

CADS02219 - 0001

Fjecutivo/a de la Subdireccidn de Fortalecimiento de Capacidades en Fiscalizacidn Ambiental

No apiica

Servidar Civil de Carrera

No aplica

fiscallzacion ambiental.

Apovyar en |a ejecucién de las actividades de capacitacidn en el marco de lz normativa aplicable vigente a fin de fortalecer las capacidades de los ciudadanos en materia de

FUNCIOMNES DEL PUESTO

Apoyar en la ejecucidn de las actividades de capacitacion en el marco de la normativa aplicable vigente a fin de fortalecer las capacidades de los ciudadanos en materia de
1 fiscalizacidn ambiental.

Registrar los horarios y actividades académicas planificadas y extraordinarias, consultando los programas y cambios a fin de entregar la informacion a los usuarios, de
2 acuerdo a los procedimientas.

Apovar en el desarrollo del servicio educaiivo gue brinda la Acaderria de Flscalizacidn Ambiental, mediante los procesos de admisién, ejecucidn v egreso de los alumnos a
3 fin de cumplir can las actividades académicas programadas. )
Atender a [os alumnos en los aspectos académicos, verificar el cumplimiento en oportunidad y cafidad de s servicios requeridos o contratados para la ejecucidn de la
actividad académica.
v J’;,\ g Apoyar en |z difusion de los servicios educativos y de informacion e investigacion a fin de dar a conocer las servicios que brinda la subdireccidn de Fortalecimiento de

LN, Capacidades.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puestofdrea.

de FagtRecimiento
sqgcidaces

5

CANDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERIO DEL PUESTO

Periodicidad de la Aplicacién temporal {marcar con un X, fuego explicor o sustentar) Temporal I:I

Perrnanente[:]

Mo aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Oficina de Relaciones institucionales y Atencidn a la Cludadaniz - Oficina de Tecnologias de la Informacidn

Grupo de servidoras ¢iviles con guien coordina (marcer con un aspa))
Funclonarios Directivos Servidores de
Publicos Piblicos Carrera

Coordinaciones Externas:

Servidores de Actividades
Complemeantarias

Mo aplica
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Manual de Perfiles de Puestos del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacién Ambienial

¢ o

!

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/espacialidad requeridos

C) iColegiatura?

Incompleta

[ ]
[ ]

=

Compieta

I]Egresado(a} |:|Bachiller |:|T|‘tuln/ Licenciatura

Administracion, Comunicacion, Marketing

I:’Maestn’a I:lEgresado

DFrimar‘\a
|:|Secundaria

Téenics Basica
{16 2 afios)

I:IGrado

[ ]
[ ]
[]
]

Técnica Superior No aplica
{36 £ afios]
I:IDoctorado I:IEgresado I:IGrado
mumversitaria I:] -
No aplica

< e

b} éHabilitacion
profesional?

[ e[«

Si

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos pringipaies requeridos para el puesto (Ve se reguiere sustentar con documentos )

Conocimientos en Gestidon publica, Gestidn de la capacitacién, gestion académica, plataformas virtuales

B. Cursos y programas de especializacidn regueridos y susientados con documentos:

Cursos en Estrategias de marketing digital o Capacitacién analitica wek ¢ Comportamiento del Consumidor o Educacién Ambiental o afines (20 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Qfimatica e ldicmas/Dialectos

; Nivel de dominio Nivel de dominic
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedic Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de presentaciones * Otros [Especificar} X
_ |otros (Especificar) X Observacionas:

ceccan  7EXPERIENCIA

. Experiencia general

Ifdique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector publice ¢ privado.

2 afios

Expsriencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn ¢ la materia:

1afio

B. Eri base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seRale el tiempo requerido en el sector piblico:

No aplica

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

Practicas| =
) Asistente Analista
Profasionales|

* Mencione gtros nspectos complementorios sobre el reguisito de experiencia

Coordinador/|
Especialista

. en case existiera algo adicional para el puesto.

Ejecutiva/,
Experto;

Directivo I:l

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comprension lectora, organizacion de la Informacidn, redaccién

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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Manual ge Perfilas de Puestos dal Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental

(ﬁf | ki

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Organica:

Unidad Funcional:

Nivel organizacional;

Grupe de servidores civiles:
Familia de puestos:

Rol:

Nivel / categoria:

Pueste tipo:

Subnivel / subcategoria:
Nombre del puesto:

Cadigo del puesto:

N° de posiciones del puesto:
Codigo de posicienes:
Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Grupe de servidores al que
reperta;
N° de posiciones a su cargao:

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Direccidn de Politicas y Estrategias en Fiscalizacién Ambiental

Subdireccién de Fortalacimiente de Capacidades en Fiscafizacidn Ambiental

No aplica

Nivel Organizacional 3

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia ¥ apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

€02 - Funcicnes secretariales

02020102 - Secretaria (o}

C0O2-2

Secretariofa de la Subdireccidn de Fortalecimiento de Capacidades en Fiscalizacidn Ambiental

CO0201720

1

Co0201220 - 0001

Ejecutivofa de la Subdireceidn de Fortalecimiento de Capacidades en Fiscalizacion Ambiental

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Brindar soporte administrative y secretarial en el marco de los procedimientos institucionales a fin de facifitar la ejecucidn de las actividades administrativas y logisticas, de
corresponder, de su superior inmediato y el equipo de trabajo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

6

FISEN, /

i o

" o NoMieccion @;:\3
ea

oY

Elaborar documentos administrativos de la unidad orgénics, iniglar su trémite 2 nivel interno o externc y efectuar el seguimianto correspondiente para su atencion
respectiva.

Recibir, registrar y archivar documentacion que ingrese o se genere en la unidad orgdnica a fin de mantener un registre ordenado en medio fisico e informdtico y
preservar el acervo documentario.

Coordinar lemas esperilions de 13 agenda del superior inmediate a fin de menitorear que los campromises sestenidos se lleven a cabo o sean medificades con
anticipacion. )

Recibir las cemunicaciones telefénicas y concretar las citas que correspendan a fin de atender a los usuarios internos o externos que lo soliciten.

Apovyar e ia logistica y [a atencién en las reuniones de trabajo programadas, de corresponder, a hin de que los participantes cuenten con los insurnes respectives durante
la reunién,

Realizar los requerimientos de materiaies o ttiles del érganc, asi come distribuirlo, a fin de mantener la provisién respectiva y control de los mismos.

Fotecopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacidn que se le encargue para su respectivo tramite documentario.

Realizar cosrdinaciones con el personal de mensajeria para la distribucién interna y externa de documentes, da correspander.

Otras funciones asignadas por |z Jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puestofarea.

" CONDICIONES ATIPICAS PARA FL DESEMPERO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de Ia Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar ¢ sustentar |

Temporal C] Fermanente!:]

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los drganos de la entidad.

Grupo de servidores civiles con quish coardina {marcor con un aspa )

Servidores de Actividades
Complementarias

Servidores de
Carrera

Funcionarios Directivos
Pabticos Ciblicos

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educative B] Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢ Colegiatura?

Incompleta Completa EIEgresadc(a) |:|Bachiller DTitulo/ Licenciatura Sf |:| No IZ‘

D} ¢ Habilitacién
profesional?

Secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de

oficina o afines por su formacion; o
secundaria con certificade de formacion en las especialidades descritas. Si I:I No

Técnica Basi
ec.n s A l:l |:|Maestr|‘a |:|Egresado DGrado

Técnica Superior No aplica
{36 4 afios)
I:IDoctorado I:IEgresadc I:IGrado
I:lUniversitaria l:, |:|

No aplica
CONOCIMIENTOS

A. Conacimientos Técnicos pringipales requeridos para el puests (Mo se requiere sustentar con documenios |8

“lAsistencia Administrativa o Secretariado.

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

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

C) Conocimientos de Ofimética e [diomas/Dialectos

5 Nivel de dominio Nivel de dominio
CFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado Mo aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés W
Hejas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros [Especificar) b Observaciones:
AN

0 “EXPERIENCIA

Exberiencia genearal

didique el tiempe de expariencia laboral; ya sea an el sector pihlico o privado.

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experientia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

2 2fios

B. En base a |2 experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

No aplica

€. Margue ef nivel minimo de puesto que se requiere como experiencis; va sea en ¢l sector publico o privado:

Pr.émcas Asistente Analista soprdlinadan R Directivo
Profesionales Especialista! Experte

* iencione giros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adizienal pora el puesto,

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de |2 Informacidn, Orden, Dinamisma.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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