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ﬁSi N FoR FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

mo de Supervieitn e lss
o5 Foroatales y de Fauna Sivesze

O

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Administracion
Unidad Organica Unidad de Abastecimiento
Unidad Funcional No aplica ) ) )
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Administracion

Nivel / categoria CA4 Ejecutivo

Puesto Tipo CA4010404 - Ejecutivo de Contrataciones

Subnivel/ subcategoria CA4-2

Nombre del puesto EJECUTIVO (A) DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
Codigo del puesto CA0204041

N® de posiciones del puesto 1

Cédigo de posiciones CA0204041 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Director (a) de la Oficina de Administracién

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que
reporia
N® de posiciones asucargo 11

Directive Publico

MISION DEL PUESTO

Dirigir, organizar, desarrollar, supervisar y confrolar los procesos y procedimientos logisticos, que comprende la confratacion, el
almacenamiento, la distribucion, el control pafrimonial y los servicios de mantenimiento para el funcionamiento del Organismo de
Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 ¥
Gestionar las compras y confrataciones que requieran las unidades organicas u 6rganos para su funcionamiento y
cumplimiento de objetivos y metas institucionales.

2 Programar, organizar y supervisar los servicios basicos que contribuyan al funcionamiento o mejora del desarrolio de las
actvidades de la entidad.

3 Organizar, supenvisar y evaluar los procesos técnicos de almacenamiento a fin de tener un control eficiente de los bienes
adquiridos por la Entidad.

4 Gestionar los contratos, rdenes de compra vy servicios, para atender los requerimientos de las areas usuarias.

5 Proponer y supervisar la elaboracion, ejecucién y medificacion del Plan Anual de Contrataciones, asi como los procesos, a fin
de contar con un documento de gestion que consolide las necesidades de bienes, servicios y/o obras de la entdad.

g Participar en las actividades referentes a la implementacion del Sistema Integrado de Gestion, con la finalidad de dar
continuidad a dicho Sistema.

¥ Administrar, registrar y evaluar el patrimonio, mobiliario e inmobiliario manteniendo actualizado el inventario patrimonial de
Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre.

Proponer, revisar y elevar para su aprobacion directivas y lineamientos para la aplicacién y desarrolio del sistema logistico
para asegurar el cumplimiento de la normatividad vigente.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica

Periodicidad de la Aplicacidn (marca con una Xy luege explicar o sustentar):

Permanente Eﬁ

e

No Aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los érganos y unidades organicas del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales yde Fauna Silvestre, en el ambito de sus funciones.

Grupo de senidores civiles ¢on quien coordina {marcar con un aspa )

Funcionarios Directivos Servidores de Senvidores de actividades
publicos| ~ publicos! Carrera; x. complementarias| ~

Coordinaciones Externas: i

Ministerio de Economia y Finanzas, Organismo Supenvisor de Contrataciones del Estado, proveedores diversos, entre ofras entidades publicas y privadas.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carreralespecialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Complata |:|Egrasadc(a) I:lEachELEer X |Thulo/Licenclatura si | | No X

1 |
I:lF'n‘maria D Administracién, Economia, Ingenieria Industrial, Derecho o afines por [a } D) ¢ Habilitacién
formacion, ! profesional?

; &‘[jNoE‘

Técnica Basica

(16 2 afios)

Técnica

Superior
Univarsilaria l:]

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Vo se requiere sustentar con documentos) |
Gestion publica, contrataciones (incluyendo la normativa vigente), sistemas administrativos del Estado relacionados a la materia.

D Maestria Egresado Grado

No Aplica |

r Doctorado Egresado | Grado

No Aglica [ J

X 0

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Programa de especializacion ylo diplomado en gestién de contrataciones ylo sistemas administrativos del Estados o afines. (minimo de 90 horas ).

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

OF IMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ Nivel de dominio
No Aplica Basico Intarmedic Avanzado DIALECT O No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Pracesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa d

g . = X Otros (Especificar) X
presentacionas
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; va sea en el sector publico o privade.
7 afios

& |Experiencia especifica
7 |A Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
!E afos

B. En base a la experiencia requerida en el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerideo en el sector publico:

14 afios

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; yaseaen el sector plblico o privade:

Practicante ] Coordinador / | Ejecutivo /
i | Anali irsctivol
profesional fsiesnte alista Especialista X Experto Directivo

" Mencione otros aspectos comglementarlos sobre el regulsito de experioncia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Experiencia minima de 02 afios como ccordinador o especialista

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Planificacion, Organizacion de la Informacién, Analisis, Control, Iniciativa, trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES
Certificacion oficial vigente requerida para la funcion,
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OSINFO

Crganismo de St

P Recursos Forastal

R FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

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

Codigo del puesto

N°® de posiciones del puesio
Cédigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Grupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

Oficina de Administracion

Unidad de Abastecimiento

No aplica

Nivel organizacional 3

Sernvidor Civil de Camera

Planeamiento y gestion del gasto

Contrataciones

CA3 Especialista

CA3010403 - Coordinador/Especialista de Contrataciones

CA3-1

ESPECIALISTA DE CONTRATACIONES

CA0104042

1

CA0104042 - 0001

Ejecutivo (a) de la Unidad de Abastecimiento

No Aplica

Servidor Civil de Carrera

No Aplica

MISION DEL PUESTO

Organizar y desarrollar los procedimientos de seleccion de acuerdo a la normatividad de confrataciones publicas vigente para
confratar bienes, servicios, consultorias y/o obras que se requiera para el logro de objetivos y funcionamiento del Organismo de
Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre.

FUNCIONES DEL PUESTO

T Elaborar bases administrativas, integradas, absolver consultas y observaciones de los procedimientos de seleccion

programados y no programados para la contratacion de bienes y servicios con la finalidad de brindar la atencién oportuna de
los requerimientos.

Realizar estudios de mercado de los requerimientos de los bienes y servicios por montos mayores a 8 Unidades Impositivas
2 Tributarias (UIT), requeridos de acuerdo a las caracteristicas, cantidades solicitadas y la normatividad de contrataciones
vigentes para una efectiva confratacion.

4 Formar parte integrante de los comités de seleccién y/o asesorar a los miembros cuande corresponda, para la ejecucion de
los procedimientos de seleccion.

2 Elaborar y tramitar el expediente de contatacidn para atender los bienes, servicios, consultorias y obras requeridos por las
diferentes areas usuarias.

5 Elaborar el informe de ejecucién del Plan Anual de Contataciones de la Entidad y sus modificatorias para la ejecucién
presupuestal.

6 Brindar asistencia tcnica a las areas usuarias en la elaboracién de las especificaciones t&cnicos y/o trminos de referencia
para los procedimientos de seleccion.

7 Realizar las cotizaciones de bienes y servicios a través del Catalogo Electrénico de Acuerdo Marco - Perd Compras, para
atender oportunamente los requerimientos de las areas usuarias.

Registrar y publicar en el Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE) la informacion del Plan Anual de
Contrataciones (PAC) de acuerdo a la directiva vigentes, para ejecutar las contrataciones programadas.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica

P
Pariodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal | | Permanente |

MNo Aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacionss Internas:

Todos [os érganes y unidades organicas del Organismo de Supenisian de los Recursos Forestales yde Fauna Silvestre, en el ambito de sus funciones.

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

Funcionarios Directivos
plblicos| ~ publicos

Senidores de actividades
complementarias X

Coordinaciones Externas:

Organismo Supenisor de Contrataciones del Estado, Ministerio de Economia yFinanzas, Pert Compras y proveedores diversos, entre otras entidades publicas y
privadas,

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carreralespecialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa l:IEgresadc(a) Dﬂachiller X i‘l’rm[cll.icencia:ura Si | No ‘ X |
DPrimaria D
DSecundada I:I

|Administracién, Economia, Ingenieria Industrial, Derecho o afines por Ia D) ¢ Habilitacion

|formacién. profesional?

i —
i si No | X

i

|

Técnica Basica

(162 afios)

Técnica

Superior
Univers‘mria D

Maestria Egresado Grado
L

No Aplica

Doctorado , Egresado l Grado

No Aplica ‘

X OO 0o

CONOCIMIENTOS

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

Gestion publica, contrataciones cen el Estado (incluyende Ia normativa vigente), sisternas administativos del Estado relac lenades a la materia y manejo de la
herramienta informéatica de obligatorio uso para las contrataciones.

B) Cursos yprogramas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en contrataciones del Estado o contrataciones publicas o relacionados a procesos de contratacion o afines. (70 horas acumuladas ).

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X [
Programa de

e 8 X Oftros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X {

|

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue el tismpo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

" |5 afios

Experiencia especifica

A. Indique el iempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

3 afos

B. En base a la experiencia requerida en el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

2 afos

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

Practi : y S
racuc'ante Asistents | Analistal X Cocrdlnad‘or Ejecutivo /| Directive
profesional | Especialista Experto l

" Mencione otros aspectos comelem entarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

{Experiencia minima de 01 afio como analista,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, Comunicacion oral, Organizacion de informacién, Cooparacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Certificacién del Organismo Supenvisor de las Contratacicnes del Estado (OSCE), vigents requerida para la funcion,
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| OSINFOR

Oryanismo de Supendsion de s
P Resursos Forestales y de Fauna Sivesie

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Administracion

Unidad Organica
Unidad Funcional
Nivel organizacional

Unidad de Abastecimiento

No aplica

Nivel erganizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Contrataciones

Nivel / categoria CAZ Analista

Puesto Tipo CA2010402 - Analista de Confrataciones

Subnivel/ subcategoria CA2-2

Nombre del puesto ANALISTA DE PROGRAMACION DE CONTRATACIONES
Codigo del puesto CAD0104043

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones CA0104043 - 0001

Dependencia jerarguica lineal Ejecutivo (2) de la Unidad de Abastecimiento

Dependencia funcional Especialista de Contrataciones

Grupe de servidores al que
repona
N° de posicicnes a su cargo

Servider Civil de Carrera

No Aplica

MISION DEL PUESTO

Proponer y monitorear la ejecucion de las actividades de la programacion de confrataciones conforme a la normatva vigente, a fin
de atender las necesidades de bienes y servicios de |z enfidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Formular el proyecto del Plan Anual de Confrataciones y seguimiento permanente, a fin de dar cumplimiento a la normativa
vigente.

Realizar el control y la centralizacion de informacidon de requerimientos de bienes y servicios de las diversas areas del
2 Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, a fin de coordinar su gestion z través de
herramientas, informatcas y la permanente coordinacion con los érganos y unidades crganicas.

3 Realizar el control, evaluacién y coordinacion con todas las areas usuarias y la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de la
ejecucion de sus contrataciones y el presupuesto asociado, a in de lograr las metas definidas.

Realizar estudios de mercado de los requerimientos de los bienes y servicios por montos menores a 8 Unidades Impositvas
4 Tributarias (UIT), requeridos de acuerdo a las caracteristicas, cantdades solicitadas y la normatividad de contrataciones
vigentes para una efectiva contratacion.

S,
D
e

S,

Apoyar en la definicion de las necesidades y demas informacién de los Términos de Referencia (TDR) de los requerimientos
5 de los bienes y senvicios por montos menares a 8 Unidades Impositivas Tributarias (UIT), de acuerdo con la normatividad de
r‘\é/‘“‘, contratacicnes vigentes para una efectiva contratacion.

RE

n
p

30
%“')\)

6 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
No Aplica

Pemanente m

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar):

Temporal []

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

T odos los érganos y unidades organicas del Organismo de Supenvsion de los Recursos Forestalas yde Fauna Silvestre, en el ambite de sus funciones.

E}rupo de senidares civiles con guien coordina (marcar con un aspa)
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Funcionarios Directivos Senddores de Senidores de actividadesm
publicos] = publicos| ~ Carrera X complementarias|

Coordinaciones Externas:

Organismo Supenvisor de Contrataciones del Estado, Ministerio de Economia y Finanzas, Pera Compras y proveedores diversos, entre otras entidades publicas y
privadas.

FORMACION ACADEMICA

A) Nive| Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos |C) ¢Colegiatura?

Incompletz Completa DEgresado(a) E]Bachiller Titulo/Licenciatura Si Ji No | X J
| SSS—- | S——
I:I Primaria I:I

I:ISecundaria D
Técnica Basica
(162 afios)
Técnica
Superior
Un]versiiaria I:I

CONOCIMIENTOS
|A) Conocimientos Técnicos principales requerides para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Ley de Presupuesto, Contrataciones Piblicas (incluyendo la normativa vigente), sistemas administrativos del Estado relacionados ala materia manejo de 2
herramienta informatica de obligatorio use para las Contrataciones,

Administracion, Economia, Ingenieria Industrial, Derecho o afines por la D) ¢ Habilitacion

formacion. \profesional?

‘SiBNcE

1
]M aestria IT‘J Egresado Grado

No Aplica |

e
} ] Doctorade Egresado ! Grado
PU—?

|
| No Aplica
i
|

1 0 O

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en contrataciones o afines. (50 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMAT ICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de deminio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de | |

g 2 X | |Otros {Especificar) X |
presentaciones | |
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
3 afios

Experiencia especifica

A. Indigue el iempo de experiencia requerida para el puesto en lafuncién o la materia:

2 afios

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

1 afio
C. Margue el nivel minimo de pueste que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
Practicante| ) g | T oordinador /] Ejecutivo /|7 "
‘ Asistente| X Analisia| | o m 1 opie Directio| |
profesional . Especialista| | Experto | |

"Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Experiencia minima de 01 afio como asistente.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Planificacion, Comunicacién oral, Organizacion de informacion, Cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES
Certificacion del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), vigente requeriaa para la funcion.
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: 1 QS[N FO FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

de Sup
crostales v de

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Administracion
Unidad Organica Unidad de Abastecimiento
Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles  Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestién del gasto

Rol Contratacicnes

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2010402 - Analista de Centrataciones
Subnivel/ subcategoria CAZ-2

Nombre del puesto ANALISTA DE EJECUCION CONTRACTUAL
Codigo del puesto CA0104044

N°® de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones CA0104044 - 0001

Dependenciz jerarquica lineal Ejecutvo (2) de la Unidad de Abastecimiento

Dependencia funcional Especialista de Contrataciones

Grupo de servidores al que
reporta
N° de posiciones asu cargo No Aplica

Servidor Civil de Carrera

MISION DEL PUESTO

Efectuar el control y seguimiento de los confratos de bienes, servicios, consultoria y/u obras suscritos por el Organismo de
Supervision de los Recursos Ferestales y de Fauna Silvestre para que se ejecuten de acuerdo a lo requerido por el area usuaria
y en el marco de la normatividad vigente de las contrataciones del Estado.

FUNCIONES DEL PUESTO
1
Coordinar con todas las oficinas desconcentradas de la entidad referente a la ejecucion de los contratos suscritos para
cumplir con lo establecido en la normativa vigente.

> Efectuar el control y seguimiento de los contratos de bienes, servicios, consultorias y/u obras suscritos por el Organismo de
Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre para cumplir con su gjecucion.

3 Brindar apoyo t&cnico a las areas usuarias en la formulacion de términos de referencia y/o especificaciones técnicas para
una correcta formulacion de sus requerimientos.

Elaborar cartas a contrafistas, referidas a la ejecucion contractual, asi como proyectar respuestas en atencién a las
4 nofificaciones, requerimientos y consultas que formulen los contratistas para el control y fiscalizacién de los contratos suscritos
por la entidad.

Elaborar el proyecto de contrato, adendas por ampliaciones, reducciones y adicionales de acuerdo a la norma de
5§ contataciones vigente para el perfeccionamiento del confrato que deviene de procedimientos de seleccion realizados por la
entidad.

g Apoyar a los comités de seleccidon y formar parie integrante de ellos cuando la enfdad lo designe para ejecutar los
procedimientos de seleccion.

Elaborar informes técnicos referentes a la normativa de contrataciones del Estado para la solucion de imprevistos
administrativos y/o controversias resultantes de la ejecucion contractual.

Realizar el control, organizacion y custodia de los expedientes de los procesos y/o procedimientos de seleccion con el fin de
conservar la informacién sobre los mismos.

9 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediatz, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica

Periodicidad de la Aplicacion {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal [m"} Permanents .__!

No Aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Caordinaciones Internas:

Todos los rganos y unidades organicas del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales yde Fauna Silvestre, en el ambito de sus funciones.

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

Funcicnarios Directivos Servidores de Senidores de actividades
publicos| ~ publicos Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Crganismo Supenisor de Contrataciones del Estado, Contraloria General de la Republica, Procuraduria y proveedores diversos, entre otras entidades plblicas o
privadas,

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educalivo B) Grado(s)/situacién académica y carreralespecialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa 8i [ i No | X
I:Iprima”a D Administracién, Economia, Ingenieria Industrial, Derecho o afines por |2 D) ¢ Habilitacisn
formacien, profesional?
S daria l:‘ Si I No | X
El ecundari LﬂJ

Técnica Basica

{16 2 afios)

Técnica

Suparicr
Um\.ersiraria l:l

CONOCIMIENTOS

Maestria Egresado J | Grado
.

No Aplica

{Dcclcrado ‘ Egresado Grado

[No Aplica ‘

- OO OO

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

Contrataciones Publicas (incluyendo la normativa vigents), sistemas administrativos del Estado relacionados a 12 materia, mansjo de |a herramienta informatica de
{obligatorio uso para las Contratacicnes.

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

Cursos en contrataciones del Estado, contrataciones publicas o relacionados a procesos de contratacion o afines. (50 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de deminio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de | X o £ i %
presentaciones ! tros (Espeoificar)
Otros (Especificar) e Ofras (Especificar) X E

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

3 afios

Experiencia especifica

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

2 afios

e B. En base a la experiencia requerida en el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

1 afio

C. Margue el nivel minimo de puesto que se reguiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:

Practicant H inador /! | Ej i
rac |c-ane Asistente| X | Analista Coordln.a ,0 [ Jecutivo / | Directivoj
profesional Especialista Experto |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Experiencia minima de 01 afio como asistente.

\
%,

0y,

PRES),

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacién, Comunicacion oral, Negociacion y Cooperacién.

REQUISITOS ADICIONALES
Certificacion del Organismo Supeniisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), vigente requerida para la funcion,

139




—

Manual de Perfiles de Puesto del Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR

=2 OSINFOR

Oraa,

s de Supenvisi
Srostake

Organc
Unidad Orgéanica
Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategaria
Nombre del puesto

Codigo del puesto

MN°® de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Grupo de servidores al que
reporta
N° de posiciones a su cargo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Oficina de Administracién

Unidad de Abastecimiento

No aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Almacén, distribucion y control patrimonial

CA2 Analista

CAZ2020706 - Analista de Control patrimonial

CAZ-2

ANALISTA DE PATRIMONIO

CA0207045

1

CA0207045 - 0001

Ejecutivo (a) de la Unidad de Abastecimiento

No Aplica

Servidor Civil de Carrera

No Aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar el registro, contol, seguimiento y custodia de los bienes patimeniales, en el marco de la normatividad vigente de la
Superintendencia de Bienes Nacionales (SBN) y de la entidad, a fin de conservarlos en buen estado para su uso en las
actvidades de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 = 3 " . . p— - P . — "
Ejecutar y coordinar las acciones referidas al registro, administracion, supervision y disposicion de todos los bienes de la
entidad, conforme a la normatvidad vigente para mantener actualizado el registro de los bienes patrimoniales del Crganismo
de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre.

Realizar el registo e incorporacion de los bienes muebles al inventario insttucional, adquiridos bajo cualquier modalidad y la

2 conciliacion pafrimonial - contable mensual de bienes muebles registrados para la remision a la unidad de administracién
financiera.

Verificar y elaborar los documentos para efectuar las altas, bajas y transferencias de los bienes patrimoniales, y mantener
actualizada la informacién en el Sistema de Informacidn Nacional de Bienes Estatales, moédulo de muebles e inmuebles de la

3 Superintendencia Nacional de Bienes Estatales y el Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Ministerio de Economia y
Finanzas (médulo patrimonio) para la remision a la unidad de administracion financiera y a la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales.

i Coordinar y supervisar la cobertura de seguros para riesgos patrimoniales a nivel institucional, asi como la elaboracion de los
slips ®cnicos para la convecatoria al procedimiento de seleccion a fin de tercerizar dichos riesgos.

5 Elaborar las propuestas de lineamientos, planes, criterios, métodos y procedimientos relacionados con la administracion de
bienes patrimoniales y supervisar las acciones para su cumplimiento a nivel institucional.

6 Coordinar con las entidades de la gestion patimenial, para dar cumplimiento a la normatva vigente,

Brindar informacion a la comision de toma de inventario fisico general anual de los bienes muebles del Organismo de
7 Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, para su remision oportuna a la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales, asi como la coordinacién y proceso de seguimiento del proceso de saneamiento fisico del inventario.

8 Elaborar informes técnicos para la administracién y disposicion de los bienes de la enfidad, en el &mbito de su competencia.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica

e e
Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal | | Permanente r ,J

No Aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los érganos yunidades organicas del Organisme de Supendsion de los Recursos Forestales yde Fauna Silvestre, en el ambito de sus funciones.

Grupo de senidores civiles con quien coordina (mercar con un aspa )

Funcionarios Dirsctivos| Senidores de Senvidores de actividades 5
publices| ~ publicos| Carrera complementarias’

Coordinaciones Externas:

Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, Superintendencia Nacional de los Registros Publicos, Ministerio de Economia y Finanzas y otras entidades en la
gestion patrimonial.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgrasado(a) IEBachiller DTImJofLicenc\amra si | | No Jl X
I___JPriman‘a D
I:ISecundaria I:l

Técnica Basica

{16 2 afios)

Técnica

Superior
IZIUnE\Ersitarla I:l

CONOCIMIENTOS
A) Canocimientos T écnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Sistema de Informacién Nacional de Bienes Estatales (SINABIP), Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), entre ofros sistemas de bienes estatales.

Administracion, Economia, Ingenieria Industrial, Derecho, Contabilidad D) ¢ Habilitacién

o afines por |a formacion. profesional?

1 ! S
si [No [ x|

Maestria ‘ Egresado [ Grado

No Aplica

]
]
L]
L]

{No Aplica I

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos an gestion de bienes muebles e inmuebles de propiedad estatal o temas patimoniales o afines. (50 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA I Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de texios X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de 7

AR X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; va sea en el sector publico o privado.

3 afios

Experiencia especffica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcién o la materia;
2 afios

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

1 afio

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

Practicante ordinador /| Ejecutivo /
N Asistente Analista Gacrdinsdori] lecutiv Directivo
profasional Especialista! Experto
= Mencione otros asgectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Experiencia minima de 01 afio como asistente.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Iniciativa, Cooperacion, Organizacion de la informacién,

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica
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< Sups

kel

05 I N FO FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
i

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Administracion
Unidad Organica Unidad de Abastecimiento
Unidad Funcional Neo aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Contrataciones

Nivel / categoria CA1 Asistente

Puesto Tipo CA1010401 - Asistente de Contrataciones ) B
Subnivel/ subcategoria CA1-3

Nombre del puesto ASISTENTE (A) DE CONTRATACIONES

Cédigo del puesto CAD104046

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones CA0104046 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Ejecutivo (a) de la Unidad de Abastecimiento

Dependencia funcional Especialista de Contrataciones
Snipo.de Seividares. 8l que Servidor Civil de Camera
reporta

N° de posiciones asu carge  No Aplica

MISION DEL PUESTO

Participar y ejecutar de las aclividades de contratacidn de terceros conforme a la normativa vigente, a fin de atender las
necesidades de los érganos del Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

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

5 Revisar los documentos que conforman el expediente de contratacidn a partr del consentmiento de la buena pro, a fin de
asegurar que se cumpla con la normatividad vigente.

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

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

5 Emitr y enfregar las constancias de prestaciones de bienes y servicios a los contratistas, a fin de cumplir con las solicitudes
presentadas por los proveedores.

s Registrar, en los sistemas de contrataciones, la aplicacién de penalidades a los conftratistas, para resarcir los perjuicios
causados por el incumplimiento del confrato.

% Registrar la informacion de contratos en los sistemas informaticos del Sistema Electronico de Contrataciones del Estado y
Sistema Integrado de Gestién Administrativa, para el control y seguimiento dentro de la normatva de contataciones.

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

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica

Pericdicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal r____j Pemanente J

No Aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Tedos los drganos y unidades organicas del Organismo de Supenvision de los Recursos Forestales yde Fauna Silvestrs, en el ambito de sus funciones.

Grupo de senvidores civiles con quien cocrdina (marcar con un aspa )

Funcionarios Directivos
publicos plblicos|

Senidores de actividades
complementarias

Organismo Supenisor de Contrataciones del Estado, Ministerio de Economia y Finanzas, Perll Compras y proveedores diversos, entre otras antidades publicas y
privadas.

Coordinaciones Externas:

FORMACION ACADEMICA

|A) Nival Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢ Colegiatura?

Egrasado(a) Daachmer DTiwlc}Licenclamra si| Nl x

Incompleta Completa

l:IFﬂmaﬁa D |:| Administracion, Economia, Ingenieria Industrial, Darecho o afines por 1a | D) ¢ Habilitacién
formacién. | profesional?
DSecundan’a D I:I Si r ENU X I
’ S | et

D;Q:;l:ioajsica I:I |:| Dmaesma Dggresado DGrado
No Aplica
Técnica I:I
Superior
UDocmrado Engrasado mﬁrado
DUniversltaria I:I D ‘No Aplica ‘

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiera sustentar con documentos) |

Contrataciones Publicas, Acuerdo Marco (incluyendo la normativa vigente), sistamas administrativos del Estado relacionados la materia, manejo de |a herramienta
informatica de obligatorio uso para |las Contrataciones.

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en contrataciones del Estado o confrataciones publicas o relacionados a procesos de contratacion o afines. (30 horas acumuladas).

C) Conocimisntos de Ofimatica e [diomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS 7 Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermeadio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo | X Quechua X
Pro ade |

aram . X Otros (Especificar) X E
|presentaciones i
Otres (Especificar) X Otres (Espacificar) X l |
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el iempo total de experiencia laboral; ya sea en sl sector publico o privado.
2 afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en lz funcién o la materia:
No Aplica

B. En base a la experiencia requerida en el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publice:
No Aplica

C. Margue el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:

Practi A\l { C i / o /)
rac gana et Revaiista oordinador Ejecutive Gilrsstive
profesional Especialista Experto

" Mencione etros aspectos comple tarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No Aplica
>

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Planificacion, Comunicacion oral, Organizacién de informacién, Ceoperacion.

REQUISITOS ADICIONALES
Certificacion del Organismo Supenvisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), vigente requerida para la funcién.
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QS' N FOR FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
o _—

de Suparvision da los
186 a Sivesire

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Administracion
Unidad Organica Unidad de Abastecimiento
Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupe de servidores civiles  Servidor de Actividades Complementarias

Fanilia de puestos Stgﬁsgi?:ie;geypsrz?::znyyczg;r:rg: de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestion institucional;
Rol Operadores de servicios para la gestién institucional

Nivel / categoria CO1 Operador de gestion institucional

Puesto Tipo C€01010202 - Operador de almacén

Subnivel/ subcategoria CO14

Nombre del puesto OPERADOR (A} DE ALMACEN

Cadigo del puesto C00102047

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones C00102047 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Ejecutivo (a) de la Unidad de Abastecimiento

Dependencia funcional Especialista de Contrataciones

Grupc de servidores al que
reporta

N® de posiciones asucargo No Aplica

Servider Civil de Carrera

MISION DEL PUESTO

Asistr en la recepcion, almacenamiento, desplazamiento, despacho y distribucion de bienes para lograr los objefives establecidos
para la Unidad de Abastecimiento.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Recibir, atender y llevar el registre de documentacion de pedido, ingreso, salida y atendidos para tramitar el movimiento de
bienes.

5 Velar por la seguridad, mantenimiento, limpieza y conservacion de los bienes y suministros del almacén a fin de contar con
bienes en buen estado para su uso.

3 Inventariar los suministros y otros elementos del aimacén para controlar los bienes de la entidad.

Trasladar los bienes y suministros de almacén, segln se requiera y llevar el registro correspondiente para atender las
necesidades de |as areas usuarias.

Informar periddicamente sobre las actvidades realizadas, asi como las incidencias ocurridas para identficar las acciones
correctvas y preventas y mejorar el desempefio.

6 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidén del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal ... Permanente |
No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
No Aplica

Grupo de senvidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
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Funcionarios Directivos| Senidores del %l Senidores de actividades %
publicos| ~ publicos Carrera | complementarias
Coardinaciones Externas:
No Aplica

FORMACION ACADEMICA

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

—
Incompleta Completa EEgresado(a) DBachilier Titulo/Licenciatura Si | J No_} X J

E‘Primaria D |___| No Aplica ‘ D) ¢ Habilitacion

profesional?

Secundaria D [ Si D No E

) : [
Téc mc? Basica Maestria Egresado Grado
(162 afios) e I__
No Aplica
Técnica
Superior
i ;
Doctorado lEgresado Grado
I:IUniversitaria D D Ne Aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
{Ingreso ysalida de bienes patimoniales, gestion de activos e inventarios, control patimonial.

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en gestién de aimacen o afines. (20 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
P de

rograma' Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X |
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado,
1 afio

Experiencia especifica

2 |A. Indique el iempo de experiencia requerida para el puesto en |2 funcién o la materia;

A1 afo

t _,E)'—S q
s

(&
2\

% o :;q:‘@/ B. En base a la experiencia requerida en el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector piblico:
LEADMIND

No Aplica
C. Marque el nivel minimo de puesto que se reguiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante[ | ‘ o | Coordinador /[ Ejecutivo /[
s i Asistente Analsstal o [ g ( T Directivo i
profesional o | Especjahstal_ ExperloL | |
" Mencione otros aspectos com pl ios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
iCoordinacién ojo - mano, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Administracion
Unidad Organica Unidad de Abastecimiento
Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles  Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Operad_orgs de prestacién y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestién institucional;
mantenimiento y soporte; y choferes

Rol Operadores de servicios para la gestion institucional

Nivel / categoria CO2 Supervisor de operadores de gestién institucicnal

Puesto Tipo C02010201 - Supervisor de operadores de servicios para la gestion institucional

Subnivel/ subcategoria C02-1

Nombre del puesto SUPERVISOR (A) DE OPERADORES DE SERVICIOS DE GESTION INSTITUCIONAL

Codigo del puesto C00102048

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CC0102048 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Ejecutivo (2) de la Unidad de Abastecimiento

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que
reporta
N°® de posiciones asucargoe 3

Servidor Civil de Carera

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Supervisar los frabajos de servicios generales, a fin de asegurar el cumplimiento de las disposiciones en cuanto la provision
de dichos servicios en la entidad.

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

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

Revisar el consumo de los materiales utilizados para los frabajos de servicios generales, asicomo el de los servicios basicos
de los locales de la entidad, con la finalidad de implementar acciones para optmizar su uso.

Coordinar la solucién de los incidentes o problemas con los servicios generales de Entdad, a fin de dar continuidad de las
operaciones.

Ny

) s
’\%Amﬁ‘.‘i\‘\ff?‘

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
No Aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal Permanente |

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los érganos y unidades organicas del Organismo de Supenision de los Recursos Forastales yde Fauna Silvestre, en el ambito de sus funcicnes.

Grupo de senidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
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Funcionarios
publices

Directivos
- plblicos

Senidares de
Carrera &

Servidores de actividades
complementarias X

Coordinaciones Externas:

Proveedores externos.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carreralespecialidad requeridos

|C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

IZ]Egresado(a) DBachiller

[ Thtulo/Licenciatura

No Aplica

[]

Técnica Basica [
Maestri
Dm 62 afios) |:| aestia

!———] Egresado

Grado

No Apiica

Técnica
Superior

pucser

Egresado

l:lDoctDrado WGradu

No Aplica

11 O B O

DUniversitaﬁa I:I

1
Si'L ‘Nc

Hallc

D) ¢ Habilitacién
profesional?

si[ Imo[x]

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

Conocimientos de Gestién de riesgos,Reglamenta Nacional de Transporte, yafines a la funcién ylo materia

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

Curso de proceso de seguridad y salud en el trabajo o afines. (30 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialecios

Nivel de dominio IDIOMAS / |

OFIMAT ICA

Nivel de dominio

Avanzado DIALECTO No Aplica

NoAplica| — Basico | Intermedio Basico
|

Intermedio Avanzado

Procesador de textos | X

Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

\
|

Programa de

bresentaciones Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privade.

2 afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en Ia funcion o la materia:

1 afio

B. En base a la experiencia requerida en el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; yaseaen el sector piblico o privade:

No Aplica
Pracuc.ante Asistente | Analista Coordmlad‘or,' o
profesional - Especialista Experto,

" Mencione otros aspectos complementarios sobre el reguisiro de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Dmmjm]

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, Control, Comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

QOrgano Oficina de Administracién
Unidad Organica Unidad de Abastecimiento
Unidad Funcional ‘Mo aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupe de servidores civiles  Servidor de Actividades Complementarias

Familia-de puestos Opemd'or.es de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestién institucional;
mantenimiento y soporte; y choferes

Rol Operadores de servicios para la gestion institucional

Nivel / categoria CO1 Operador de gestién institucional

Puesto Tipo C01010212 - Operador de conduccion vehicular o chofer

Subnivel/ subcategoria co1-4

Nombre del puesto CHOFER DE SEDE CENTRAL

Cadigo del puesto C00102048

N°® de posiciones del puesto 3

Cédigo de posiciones CO0102049 - 0001 AL 0003

Dependencia jerarquica lineal Ejecutivo (a) de la Unidad de Abastecimienta

Dependencia funcional Supervisor (a) de operadores de servicios de gesfién institucional

Grupo de servidores al que
reporta

N® de posiciones asucargo  No Aplica

Servidor Civil de Carrera

MISION DEL PUESTO

Conducir el vehiculo asignado, en el marco de las disposiciones institucionales y la normativa de transito vigente, a fin de trasladar

a su destino al personal de la entdad y/o trasladar bienes u otros, en comision de servicios en el &mbito geografico de la sede
cenfral.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Cenducir el vehiculo que le sea asignado por la entidad para el raslado de personal, equipo y ofras actividades asignadas en
la Unidad de Abastecimiento.

. Verificar el funcionamiento mecanice-eléctrico y los accesorios del vehiculo asignado por la Unidad de Abastecimiento para
reportar las ocurrencias, siniestros o fallas del vehiculo y coordinar las acciones administrativas que correspondan,

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

i Efectuar el registro de informacion en la biticora de control del recorrido diario del vehiculo y del consumo de combustible, asi
come las incidencias presentadas, para el control administrativo de la Unidad de Abastecimiento.

5 Mantener el vehiculo en estado de operacion, conservacion y presentacion (incluyendo limpieza interna y externa) para la
prestacion del servicio en la Unidad de Abastecimiento.

& Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno (actividades de los érganos y unidades
orgénicas de la entidad), a fin de mantener la reserva de los mismos.

7 Verificar la tenencia de la documeniaciéon del vehiculo de la entdad al inicio y retorno de la comision de servicio, para el
cumplimiento de las normas de tréansito vigentes.

Comunicar al Supervisor (a) de operadores de servicios de gestion institucional, la necesidad de la dotacién oporiuna de
combustible, carburante y lubricantes requeridos para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.

g Qtas funciones asignadas por la jefatura inmediatz, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica

= e
Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal r—l Permanente | |

No Aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Intemas:

Todos los Grganos y unidades organicas del Organismo de Supenvisién de los Recursos Forestaies yde Fauna Silvestre, en el ambito de sus funciones.

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

Funcicnarios Directivos Senvidores de
publicos| ~ plblicos Carrera

Senidores de actividades
complementarias| ~

Coordinaciones Externas:

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo |B) Grado(s)fsituacion académica y carreralespecialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
|

Incompleta Completa EEgresado(a) I:]Bachiller Titulo/Licenclatura Si | [No | X |
Dprimaria |:|
Secundaria I:I

No Aplica D} ¢ Habilitacion
profesicnal?
S

s\'umog

Técnica Basica

(162 afios)

Técnica

Superior
[:,Unh.ersi!aria I:l

D Maestria | Egresado Grado

No Aplica

I Doctorado | Egresado lGrado

[N Aplica |
| |

OO o

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustenter con documentos) ;

Mecanica automotriz basica y primeros auxilios.

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

No Aplica -

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio | IDIOMAS | Nivel de dominio
No Aplica Basico | _Intermedio Avanzado | DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X ' Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de
oresentaciones Otros (Especificar) X "
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X i
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

1 afio

Experiencia especifica

A. Indique el iempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

1 afio

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

No Aplica

C. Marque al nivel minimo de puesto gue se requiere come experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicants Coordi 7 jecu ]
an Asistenta Analista Inador ] Feouted, | Directvo

profesional Especialista Experto |

" Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera alge adicional para el puesto,

o Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Coordinacion Ojo-mano-pie, Autocontrol, Alencion, Calibracién/Regulacion de objetos.

REQUISITOS ADICIONALES

Contar con licencia A-llb vigente.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

OSINFOR

Organigmo de Suparvision ge 12
B Recursos Furestales v de Faona Shvestra

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Crganica
Unidad Funcional
Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Codigo del puesto

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

Dependencia funcional

Grupo de servidores al que
reporta
N® de posiciones a su cargo

Oficina de Administracién

Unidad de Abastecimiento

No aplica

Nivel organizacional 3

Servidor de Actividades Complementarias

Agsistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO2 Funciones secretariales

C02020102 - Secretariao)

co2-2

SECRETARIA (O) DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

©00201050

1

C€00201050 - 0001

Ejecutivo (a) de la Unidad de Abastecimiento

No Aplica

Servidor Civil de Carrera

No Aplica

>

AES D

TPRESD

-

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo y secretarial de la Unidad de Abastecimiento en el marco de los procedimientos instilucionales, a fin
de facilitar la ejecucién de las actividades administrativas y logisticas de su superior inmediato y el equipo de trabajo.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos por la Unidad de Abastecimiento, en el
ambito de su competencia.

5 Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segiin corresponda, los documentos que ingresen o se generen en la Unidad de
Abastecimiento, a fin de mantener un registro ordenado en medio fisico e informatico y preservar el acervo documentario.

3 Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distibucion interna y externa de los documentos.

s Llevar el confrol de la agenda del superior inmediato, a fin de monitorear que los compromisos sostenidos se lleven a cabo o
sean modificados con anticipacion.

g Recibir las comunicaciones telefdonicas y concretar las citas que correspondan, a fin de atender a los usuarios internos ©
exiernos que Io soliciten,

Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés en la Unidad de Abastecimiento para cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Apoyar en la logistica y la atencién en las reuniones de rabajo programadas de la Unidad de Abastecimiento, a fin de que los
usuarios cuenten con los insumos respectivos durante la reunién.

Realizar los requerimientos de materiales o Utiles del rgano, asi como disfribuirlos, a fin de mantener la provisién respectva y
control de los mismos.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEM_PEEIC DEL PUESTO
No Aplica

Temperal rm]

. e
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Permanente | i

No Aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos |os 6rganos y unidades organicas del Crganismo de Supenvision de los Recursos Forestaies yde Fauna Silvestre, en el ambito de sus funciones.

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

Funcionarios
publicos

Senidores de actividades
complementarias X

Coordinaciones Externas:
No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y careralespecialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Eﬁgrﬂsado(a) l:lBachHIer DT[tqu,’Licenciamm Si | No | X
Dpﬂmaria D |:| Técnica basica Completa o secundaria Completa con certificado de D} ¢ Habilitacién
formacion en Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia profesional?
Administrativa, Asistencia de Oficina, Administracion o afines porla P
IZ[Sacundana I:I formacion, si No | X |
Tecntce_l BENioa | Maestria Egresado Grado
(162 afios) | |
|No Aplica |
Técnica
Superior

Doctorado Egresado l Grado
|

[:Jumversnana I:l No Apiica
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el pueslo (No se requiers sustentar con documentos) :
Asistencia administrativa o secretariado,

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

En el caso de formacién secundaria, cursos ylo programas de especiallzacién en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de
oficina o afines. (20 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS 7 Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedic Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de .
S X Otros (Especificar) X !
Otros (Especificar) X Ctros (Especificar) X i
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo fotal de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado,

{ \Z\ |2 2n0s

|1/ V°Re )-—;1 i

i “')\/ o 5’) Experiencia especifica

L4\ OSINFOR /. /

A7 &/ |A. Indique el tempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcion o la materia:

2 afios

B. En base a la experiencia requerida en el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publice:
No Aplica

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

i . inad 5w
Prac icante ! Av.istsntam Analista i c°°"d'"'a ‘or:‘ Elecuiv Directivo
profesional Especiallsta Experto |

“Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto,
No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Organizacion de [a informacién, Orden, Redaccion, Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica
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