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e Unidad de Administracion Documentaria y Archivo

051 - EJECUTIVO (A) DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO
052 - ESPECIALISTA DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL

053 - ANALISTA DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL

054 - ANALISTA DE ATENCION AL CIUDADANO Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
055 - OPERADOR (A) DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO

056 - SUPERVISOR (A) DE ARCHIVO CENTRAL

057 - OPERADOR (A) DE ARCHIVO
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

< f__‘,
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Administracion

Unidad Organica Unidad de Administracion Documentaria y Archivo
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 "(-:;:1-020404 - Ejecutivo de Administracion

Subnivel/ subcategoria CA4-2

Nombre del puesto EJECUTIVO (A) DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO
Codigo del puesto CA0204051

N® de posiciones del puesto 1

Caédigo de posiciones CA0204051 - 0001

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

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que
reporta
N° de posiciones asucargo 7

Directivo Publico

MISION DEL PUESTO

Planificar, dirigir, supervisar y controlar los procesos de gestién documental, archivistico y atencion al ciudadano del Organismo de
Supenvision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pablica, Modelo de Gestién Documental, legislacién archivistica, Ley del Procedimiento Administrativo General, Norma Técnica
para la Gestion de la Calidad de Senvicios en el Sector Publico y del Libro de Reclamaciones con el fin de fransparentar la gestion
institucional y acercar el estado al ciudadano.

FUNCIONES DEL PUESTO
1
Brindar respuesta a las solicitudes de acceso a Iz informacion plblica que reguieran los ciudadanos al Organismo de
Supervisidn de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre a fin de fransparentar la geston insttucional.

Supervisar el Sistema Institucional de Archivo (SIA) del Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales yde Fauna
2 Silvestre de conformidad con las normas y directivas del Sistema Nacional de Archivo, con el objetivo de custodiar el
patimenio documental y poneric al servicio del ciudadano.

Supervisar la implementacion del Modelo de Gestién Documental (MGD) y representar como responsable funcional MGD del

3 Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, para verificar el cumplimiento de los
lineamientos.,

a Supervisar el proceso de noftificacidén a nivel institucional z fin de que los documentos sean diligenciados en el plazo
correspondiente.

Informar a la Alta Direccion las acciones realizadas en los libros de reclamaciones de la sede central y de las oficinas
5 desconcentradas del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, con |z finalidad que los
reclamos y/o quejas de nuestros usuarios hayan recibido un tratamiento satisfactorio.

Proponer a la Alta Direccidn, la creacion y/o actualizacion de poliicas, lineamientos y ofros documentos en coordinacién con
6 los 6rganos competentes para optimizar la gestién documental y archivo del Organismo de Supervision de los Recursos
Forestales y de Fauna Silvestre.

Participar en el proceso de implementacion de la Norma Técnica para la Gestion de la Calidad de Servicios en el Sector

7 Puiblico, aprobado por la Secretaria de Gestion Plblica de la Presidencia del Consejo de Ministros a fin de acercar el Estado
al ciudadano.

" Participar en las actvidades referentes a la implementacion del Sistema Integrado de Gestién, con |a finalidad de dar
confinuidad a dicho Sistema.

9 Ofras funcicnes asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
No Aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal ! Permanente EWT
No Aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coerdinacicnes Internas:

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

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

Funcionarios

publicos X

Senvidores de
Carrera

Senidores de actividades
complementarias| =

Coordinaciones Externas:

Informacion Publica, Secretaria de Gobiemo Digital, ciudadanos, entre otros seglin el ambito de sus funciones,

Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia del Cansejo de Ministros, Archivo General de la Naclén, Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso ala

FORMACION ACADEMICA

I
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requerides

lC) ¢ Colegiatura?

Incompleta Completa [IEgresado{a) E]Eacmllar X |Titulo/Licenciatura

Cienclas Sociales, Ciencias de la Informacion, Derecho, Ingenieria
Industrial, Administracion,economia, investigacion operativa,
contabilidad, bibliotecolegia y ciencias dela informacion o afines porla

Dprlmaria D
\:lSacundan'a \:‘

Técnica
Superior

formacian.
|
!
Tef:nlce: Basica | Maestria |Egresado Grado
(162 afos) |
No Aplica

I] Doctorado |W Egresado LI Grado

M OO0 0OU

-
No Aplica

EUnL\Brsilar]a E‘

SIENOE

D) ¢ Habilitacion
profesional?

~
Si [Ne | X

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el pussto (No se requiere sustentar con documentos) |

Manejo de base de datos, disefio y/o redisefio de |a arguitectura de sistemas de informacién para la mejora de la gestion documental y gestion plblica.

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

la profesion. (minime de 90 horas ),

Programas de especializacion yo diplomados en goblerno electranico o en archivos o geslion documental o gestion publica o derecho administrativo o afines por

C) Canocimientos de Cfimatica e ldiomas/Dialectos

OFIMAT ICA Nivel de deminio i IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica | Basico Intermadic Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo | X Quechua s 4
Prog rama‘de X Otros (Especificar) X
presentaciones |
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

7 afios

Experiencia especifica

A, Indique el iempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién ¢ la materia:

{6 afos

B. En baseala ex;;riencia requerida en el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

4 afios

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

Practicante | i ! . Coerdinador / Ejecutivo /
profasicna!i l Mlstemel Fagicle Especialista X Experto

*Mencione ofros aspectos compl ios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo%

Experiencia minima de 02 afios come coordinador o especialista

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, Organizacion de la Informagion, Analisis, Control, Iniciativa, trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica
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OSINFO

Organo

Unidad Crgénica
Unidad Funcicnal
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

Crganismo de Supervisian delos
Racursos Forestales y de Fauna Sivestre

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

R

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Oficina de Administracion

Unidad de Administracién Documentaria y Archive

No aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Gestién institucional

Administracién

CA3 Especialista

CA3020403 - Coordinador/Especialista de Administracién

CA3-1

ESPECIALISTA DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL

CAQ204052

4

CA0204052 - 0001

Director (a) de la Oficina de Administracién

No Aplica

Directivo Publico

No Aplica

MISION DEL PUESTO

Administrar el Sistema Institucional de Archivo (SIA) y el Modelo de Gestién Documental del Organismo de Supervision de los
Recursos Forestales y de Fauna Silvestre de conformidad con las normas y directivas del Sistema Nacional de Archivo a fin de
gestionar los activos de informacién de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Administrar el Sistema Insttucional de Archivo (SIA) del Organismo de Supervisidn de los Recursos Forestales y de Fauna

Silvestre de conformidad con las normas y directvas del Sistema Nacional de Archivo 2 fin de cumplir los objetvos
insttucionales.

Proponer las directivas, lineamientos y procedimientos para optmizar los procesos de gestion documental y archivo en el
ambito de su competencia.

LN

4 Administrar el Modelo de Gestién Documental del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silveste
para verificar su implementacion.

4 Llevar registros estadisticos para el control de la productividad y produccion de la gestion documental interna yexterna, tanto
en la sede central como en las oficinas desconcentadas.

§ Participar en la implementacién de mejoras para la modemizacion de la gestién decumental con visién ambiental.

6 Partcipar como Secretario Técnico del Comité de Evaluacion de Documentos del Organismo de Supervision de los Recursos
Forestales y de Fauna Silvestre para cumplir los objetivos definidos.

OSINFOR

/

7 Validar los #rminos de referencia y/o especificaciones técnicas para la contratacién de los servicios de mensajeria y
nofificaciones.

8 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 Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal | J Permanents J

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
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T odos los érganos v unidades organicas del Organismo de Supenvisien de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, en el ambito de sus funciones.
Grupo de servidares civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
Funcionarios Directivos
plblicos] ~ plblicos
)

Senidores de Senidores de actividades
Carrera complementarias
Ceordinaciones Externas:

Presidencia del Consejo de Ministros, Archivo Nacional, Biblioteca Nacional del Peru.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo EB) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta  Completa I:!Egrasadc(a) I:laachiner { X |Tiulolicenciatura si| | (x|
P S R e i |

Administracién, economia, investigacion operativa, contabilidad, D) ¢ Habilitacién
biblictecologia, Ciencias Scciales, Ciencias de la Informacion, profesional?
Derecho, Ingenieria Industrial o afines por [a formacién. Trera

il r 1
st r ] No | X l
\Maastria I Egresado Grado

No Aplica

l:IPrimaria D
EISecundaria |:|

Técnica Basica

(16 2 afios)

Técnica

Superior
Uni\-ersitan‘a I:I

CONOCCIMIENTOS

DDocwradc DEgresado msrado

iNo Aolica |

- 1 1 OO

A} Conocimientos T écnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Gestién documental, archivo, gestion publica, sistemas administratives del Estado.

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentes:
Curso en gestién documental o archive o afines, (70 horas acumuladas ).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMAT ICA Nivel de dominio | IDICMAST | Nivel de dominio
No Aplica Basico [ntermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intarmedio | Avanzado

Precesador de textos X Inglés X l
4

Hojas de calculo X Quechua X

d

ngrama. ° X Ofros (Especificar) X |

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia general
2 Ylindique el iempo fotal de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privade.

Experiencia especifica

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

3 afios

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

2 afios

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

{ | Coordinader / Ejecutivo /| | S |
Freclicann | Asistents| | Analista) X | i onnet I Dietie
profesional | | | Especialista Experto| |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre _:._J requisito de experiencia ; en caso existiera elgo adicional pare el puesto.
Experiencia minima de 01 afic como analista.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Planificacién, Dinamismao, Comunicacitn oral, Trabajo en equipo, Contrel, Atencién, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica
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OSI N FQR FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organssme de Supervisiin de log )
Reirses Frrashaeg v de Fauna Sivesin
4

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Administracion

Unidad Organica Unidad de Administracion Documentaria y Archive
Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles  Servidor Civil de Carmrera

Familia de puestos Gestién institucional

Rol Administracion

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2020402 - Analista de Administracion

Subnivel/ subcategoria CA241

Nombre del puesto ANALISTA DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL
Codigo del puesto CA0204053

N° de posiciones del puesto 1

Codige de posiciones CA0204053 - 0001

Dependencia jerérquica lineal Director (2) de la Oficina de Administracion

Dependencia funcional Especialista de Administracién Documental

Grupo de servidores al que
reparta

N° de posiciones asucargo  No Aplica

Directivo Publico

MISION DEL PUESTO

Administrar los servicios de mensajeria y nofiicaciones relacionados al ramite de los activos de informacion de la enfidad, de
acuerdo con la normatvidad vigente y a fin de cumplir los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Proyectar los terminos de referencia y/o especificaciones técnicas para la contratacion de los servicios de mensajeria y
noftificaciones.

" Llevar registros estadisticos para el control de la productvidad y produccion de framite documentario de la sede cental y
oficinas desconcentadas.

Coordinar y supenvisar la ejecucién de las confrataciones especializadas en mensajeria y nofificaciones para el cumplimiento
de los servicios.

Proponer las directivas, lineamientos y procedimientos para optimizar los procesos de gestion documental en el &mbito de su
competzncia.

Participar y supervisar los procesos tecnoldgicos para la implementacion de la gestion documental y firma digital.

6 Implementar los procesos para la modernizacion de la gestion documental con visién ambiental.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO N

No Aplica -
Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentan): Temporal ] Permmanente | J'
No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intemas:
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Todos los érganos y unidades organicas del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, en el ambito de sus funciones.
Grupe de senideres eiviles con quien coordina (marcar con un aspa )
Funcionarios Directivos
publices| publicos

Senidores de 1 Senvidores de actividades!
Carreral S complementarias X
Coordinaciones Externas:

Presidencia del Consejo de Ministres, Archive Nacional, Biblioteca Nacional del Peri.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgmsado(a) IZIBachiller | itleiLicenciatra si r l Mo |

Dpn'maria D Administracion, Economia, Ingenieria Industrial, Investigacion Operativa, D) ¢ Habilitacion
Contabilidad, Bibliotecologia, Ciencias de |a Informacion o afines porla profesional?
formacién.

Técnica Basica

(162 afios)

Técnica

Superior
Universltaria I:l

CONOCIMIENTOS

[A) Cenocimientos Técnicos principales requeridos para el pueste (No se requiere sustentar con documentos) ©
Gestion publica, sistemas administrativos del Estado.

Maestria Egresado { W Grado

|No Aplica

\

o

L Doctorado | Egresado Grado
S— | S § ot amsanaanaas

No Aplica l

EpEpE

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

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialecios

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
Hejas de célculo X Quechua X
P d
mgrama‘ N X Otros (Especificar) X
presentaciones
[ Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X l
/ 1
= EXPERIENCIA
[ <5
| = Experiencia general

Indigue el tiempo total de expariencia laboral; ya sea en el sector publice o privade.
3 afos

Experiencia especifica

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

2 afos

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

1 afio

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

i [ i Coordinador /| Ejecutivo / i o
Practicants psistante] X | Analistal i 1 D\rechvu%
1 |

prufes%onal} - Especialista] Experto :
* Mencione ofros aspectos complementarios sobre el reguisito de exgeriencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Experiencia minima de 01 afio como asistente.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Control, Atencion, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica
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OSINFOR

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Drganis:
Resurses F

LAY

Organo

Unidad Organica
Unidad Funcional
Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Cadige del puesto

N°® de posiciones del puesto
Caodige de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

2 de Bupervisidn do ios
wales v do Fauna Silvestre

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Oficina de Administracion

Unidad de Administracion Documentaria y Archivo

No aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Prestacion y entrega de bienes y servicios

Gobiemo

CA2 Analista

CA2050402 - Analista de Gobiemo - Prestacion

CA2-1

ANALISTA DE ATENCION AL CIUDADANO Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

CAD504054

1

CA0504054 - 0001

Gerente (a) General

Especiallsta de Comunicaciones

Grupo de servidores al que
reporta
N® de posiciones asucargo No Aplica

Directivo Publico

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades del proceso de atencién de las solicitudes de informacién, reclamos ¥ quejas relacionados al servicio
prestado por la institucion, con el fin de resolverlos o derivarlos a las instancias pertinentes segln corresponda, en el marco de la
normativa aplicable vigents.

FUNCIONES DEL PUESTO
1
Recepcionar y revisar las solicitudes de acceso a la informacién piblica que ingresen a la bandeja de despacho del
responsable de acceso a la informacion, con la finalidad de iniciar el proceso de respuesta a la solicitud de acceso.

2 Analizar la competencia de cada uno de los érganos de la entidad respecto de la atencidn de |as solicitudes registradas con
la finalidad de requerir la informacién al 6rganos competente.

3 Elaborar proyectos de documentos en respuesta a las solicitudes registradas, con la finalidad de remitir la informacion
consultada al solicitantes.

i Ingresar la documentacion emitida dentro del procedimiento de acceso a la informacion publica a la base de datos del
Responsable de acceso de la informacién para brindar seguimiento a las soliludes concluidas.

5 Realizar seguimiento a los requerimientos de atencién formulados a los organos de linea, con la finalidad de brindar
respuesta a las consultas en el plazo establecido.

5 Brindar asistencia a los coordinadores de las areas responsables respecto de la informacién a remitir, a fin de atender las
solicitudes de acceso a la informacién pablica que se ingresen a la entidad en el plaze establecido.

Elaborar los informes de estado de atencién a las solicitudes de acceso a la informacion plblica requeridas por el Organo de
7 Control Institucional o por la Alta Direccién del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre,
con la finalidad de acreditar el cumplimiento de la normatva de acceso a la informacién publica en la entidad.

8 Elaborar y proponer proyectos normativos para mejorar la atencién de las solicitudes en la entidad.

Capacitar a los coordinadores responsables de acceso de la informacidn, de las diferentes oficinas desconcentadas del
9 Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, con la finalidad de acortar los plazos de ramite
de las solicitudes presentadas ante dichas oficinas desconcentradas.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
No Aplica

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

Temporal D

e
Permanente |
| -
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No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

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

Funcionarios Directivos Servidores de Senvidores de actividades
publicos| = publicos Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Organizaciones publicas y privadas, yciudadania.

FORMACION ACADEMICA

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

p—-—
Incompleta Completa DEgresadc(a) Bacm‘uer ThtulofLicenciatura si No [ xj
Dprimaﬁa I:I

I:lSecundaria El
Técnica Basica
{16 2 anos)
Técnica
Superior
Universitaria D

CONOCIMIENTOS

Ciencias de la Comunicacion, Ciencias de la Informacion, Publicidad,
Periodismo, Relaciones Publicas, Derecho, Ciencias Politicas,
Administracion,

D) ¢ Habllitacion
profesional?

si[ (me[x]

[ |Maasﬁ'ia | -lEgresadn { —]Grado
o— —

No Aplica

< 1O OO

[No Aplica ]
H
L |

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Comunicacionas, atencion al cliente, procedimientos administrativos.

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

Cursos en gestion pablica o comunicaciones o comunicacion arganizacional o gestion por procesos o gestién de la calidad o atencién al cliente o afines. (50
horas acumuladas).

C) Cenecimientos de Ofimatica e ldiomas/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
i rama'da X Otros (Especificar) X
presentaciones
Ofros (Especificar) X Oftros (Especificar) [ X

EXPERIENCIA

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

2 afios

Experiencia especifica
A, Indigue el tlempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

1 afo

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

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
i | b Coordinador /| Ejecutivo / ! -
Pracncante] .b.ﬁ;Js:antt;sr;(mi Analista } i ? I Directivo
profesional| L J i Especialista; | Experto] | |
* Mencione oiros asaactoa complementarios sobre el requisito de axpnriancnfa_ : en caso existiera algo adicional para el puesto,
”Expenenclé'miunlma de 01 afio como asistente.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica
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log -

Craurlsms de Supsnis
Recursns Foresialos y o2

Buna Sivesie

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Administracién

Unidad Orgénica Unidad de Administracién Documentaria y Archivo
Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles  Servidor de Actividades Complementarias

Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios parz la gestion institusional;

Eamilane:puesios mantenimiento y soporte; y choferes

Rol Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios

Nivel / categoria CO1 Operador de prestacidn y enfrega de bienes y sevicios

Pueste Tipo CO1010108 - Operador de prestacion de servicios de Atencién al ciudadano
Subnivel/ subcategoria cO14

Nombre del puesto OPERADOR (A) DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO
Cadigo del puesto C00101055

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones CO0101055 - 0001

Dependencia jerarquica lineal  Ejecutivo (a) de la Unidad de Administracién Documentaria y Archivo

Dependencia funcional No Aplica

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

Servidor Civil de Carrera

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades inherentes a los procesos de atencion que se brinda a los usuarios en el marco de los procedimientos y
directivas internas de la entidad, a fin de verificar que se cumpla con los procedimientos respectivos.

FUNCIONES DEL PUESTO
1
Recibir, atender y asistrr a los ciudadanos gue visitan la sede principal del Organismo de Supervision de los Recursos
Forestales y de Fauna Silvestre, a fin de brindar orientacién respecto a la ubicacién de oficinas u ofros requerimientos.

2 Registrar a fos ciudadanos que ingresan a la sede principal, a fin de mantener actualizadz Ia base de dabs de las visitas.

3 Atender y orientar las consultas recibidas por la central telefénica del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y
de Fauna Silvestre a fin de absolverlas.

4 Derivar las llamadas de los ciudadanos a las &reas correspondientes, a fin de brindar la informacién requerida.

5 Apoyar en la modificacién del directorio insttucional de acuerdo a Ia informacién enviada por las diferentes areas, a fin que se
mantenga actualizado.

& 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 Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal | Pemanente \
No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los drganos y unidades organicas del Organismo de Supenvision de los Recursos Forestales yde Fauna Silvestre, en el &mbito de sus funciones.

LC:‘,ru po de senvidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
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Funcionarios| Directivos Senidores de Senidores de actividades
publicos| - publicos Carrera complementarias| X
Coordinaciones Externas;
Puiblico en general y proveedores extemos
FORMACION ACADEMICA
I
A) Nivel Educativo ;B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢ Colegiatura?

]

Incompleta Completa IZlEgresado(a) DBachiller I—_-ITilqu,'Licenciatura Si | i No | X
(e O
I:ISecundan'a ‘:I

Técnica Basica B ™7 -
E“ ¢ 2ari0s) |:[ JMaestrla !Egresado L TGradu

Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, D) ¢ Habilitacién

Asistencia de Oficina, Administracién o afines por la formacién, |profesional?
|

'SiDNoE

Ne Aplica
Técnica
Superior
IZIUniversitar‘\a D

CONOCIMIENTOS

T Doctorado Egresado r_ Grado

[No Apiica
i

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) |
Atencion al ciudadano.

B) Cursosy programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Curso en atencion al ciudadano 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 calculo X Quechua X
Programa de

? © Otros (Especificar) X
presentaciones |
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

1 afio

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

1afio

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

No Aplica
C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicans] e i Coordinador /1™ Eiecuivo /™ e
actlc_a - Asisienle[ Anaﬂsia]‘ ] o ' ! ! Directivo |
profesional i L. i Espemahstai_ i Experto] | | j
*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Na Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Empatia, Orden, Organizacion de la informaciéon, Comunicacion arel.

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica
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W @sl N FQR FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

anisme g2 Supsrvision e las
B Rocurscs Forastales y 48 Fatna Siventre

oAy
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Administracién

Unidad Orgénica Unidad de Administracién Documentaria y Archivo
Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles ~ Servidor de Actividades Complementarias

Famiiade pusstos gzﬁtr:si:;j;eypsr::l:;iec':r;yc:;mr:rg: de bienes y servicios, eperadores de servicios para la gestidn institucional;
Rol Operadores de servicios para la gestion institucional

Nivel / categoria CO2 Supervisor de operadores de gestién institucional

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

Subnivel/ subcategoria coz-1

Nombre del puesto SUPERVISOR (A) DE ARCHIVO CENTRAL

Coédigo del puesto C0O0102056

N® de posiciones del pueste 1

Caédigo de posiciones CO0102056 - 0001

Dependencia jerarquica lineal  Ejecutivo (2) de la Unidad de Administracion Documentaria y Archivo

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su carge 2

Servidor Civil de Carrera

MISION DEL PUESTO

Realizar el seguimiento de la consolidacion de programacion, rutas de nofiicacion a nivel institucional y ejecutar actividades
técnicas administrativas inherentes a las funciones del area en el marco de la normativa vigente para facilitar el soporte a las
actividades de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, cotejar y despachar la correspondencia externa generada por los érganos de linea y unidades organicas, la
cual debe estar registrada en el Sistema de Informacion de Tramite Documentario; 2 fin de que sea diligenciado por los
choferes nofficadores o el servicio courier para su distribucién local y nacional.

Revisar los reportes consolidados presentados por la empresa prestadora del servicio de mensajeria local y nacional al

2 Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, para recomendar las acciones correspondientes
en caso de incumplimiento del servicio.

Consolidar la programacién de notficacion elaborada por los organos de linea y unidades organicas de la sede central de

3 Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre para que sean remitdas oporiunamente a las
oficinas desconcentradas.

Consolidar las rutas de notificacién remitidas por las Oficinas Desconcentradas para que sean remitidas a los érganos de

linea y unidades organicas de la sede central de Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre
de acuerdo a lo programado.

5 Colaborar con el proyecto de documentos y su registro en el Sistema de Informacion de Tramite Documentario, que son de
competencia de la Unidad de Administracién Documentaria y Archivo, para asegurar la continuidad operativa de la misma.

Realizar el control de carge de notificaciones en el Sistema de Informacion de Tramite Documentario y derivar a las diferentes
§ unidades organicas los documentos extemnos que ingresan a la sede central del QOrganismo de Supervisién de los Recursos

Forestales y de Fauna Silvestre y que fueron diligenciados por los notificadores de las oficinas desconcentadas, choferes
notificadores o el servicio courier para su distribucion local y nacional.

2 Elaborar documentos, resimenes, cuadros y otros elementos de Trabajo para informar a su superior sobre las actvidades
que realiza la unidad.

8 Otas 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 Aplicacién (marca con una Xy luege explicar o sustentar): Temporal Permanente.
No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacicnes Internas:
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Todos los érganos y unidades organicas del Organismo de Supenvision de los Recursos Forestales yde Fauna Silvestre, en el ambito de sus funciones.

Senidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

h‘;‘nﬂdades del Sistema Nacional de Gestién Forestal yde Fauna Silvestre (SINAFOR), otras entidades publicas, entidades del sector privado, arganismos
internacionales, entidades cooperantes, sociedad civil y ciudadania, en el ambito de sus funciones.

Grupoe de senideres civiles con quien coordina (marcer con un espa )

Funcionarios!
publicos

Coordinaciones Externas:

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egrasado(a) I:IBach‘Hler I JTIm!oILicanciatura Si f J No i
Dprimaﬁa I:I No Aplica D), Habilitacién
profesional?

Sacundaria l:l
Técnica Basica
(10 2 afos)
Técnica
Superior
I:lUni\ersitan‘a !:I

CONOCIMIENTOS

Si ( Ne

{Maestria [Egresado Grado
| W | i

Ne Aplica |

\ !Doctorado |Egresado Grado |

[No Aplica ‘ l

OO O O

A) Conocimientos Técnicos principales regueridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Gestidn documental, atencién al usuario,

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en atencion al usuario o afines (30 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 L Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Prog d

ogramace X ‘ Otres (Especificar) X
prasentaciones
Otros (Especificar) X | Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

2 afios

Experiencia especifica

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

1 afo

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

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; yasea en el sector plblico o privado:

Practicante: | : o \ Coordinador/ Ejecutivo / |
i Asistente Analista . Directivo
profesional: | Ien | Especialista Experto |

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Atencion, Organizacién de informacién, Comunicacion oral, Trabajo en equipe, Capacidad para trabajar bajo presion.

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica
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il OSI N FQ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

I Drganismo d n
Recursos Foresia shre

ZAY
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Oficina de Administracion
Unidad Organica Unidad de Administracién Documentaria y Archivo
Unidad Funcicnal No aplica
Nivel organizacicnal Nivel organizacional 3

Grupo de servideres civiles Servidor de Actividades Complementarias

Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestion institucional;

Familla de plestiy mantenimiento y soporte; y choferes

Rol Operadores de servicios para la gestién institucional

Nivel / categoria CO1 Operador de gestion institucional )

Puesto Tipo CO1010203 - Operador de archivo

Subnivel/ subcategoria CO1-4 . ]
Nombre del puesto OPERADOR (A) DE ARCHIVO

Codigo del puesto C00102057

N° de posiciones del puesto 2

Codigo de posiciones CO0102057 - 0001 AL 0002

Dependencia jerarquica lineal Supervisor (2) de Archivo Central

Dependencia funcional No Aplica

Grupe de servidores al que

Servidor Civil de Camera
reporta

N® de posiciones asucargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en |a ransferencia interna de documentos de los archivos de gestion y archivos periféricos hacia el Archive Central previa
organizacion y descripcién para su custodia y consulta posterior, de acuerdo con los procedimientos respectvos.

FUNCIONES DEL PUESTO
1
Apoyar en el procedimiento de transferencia interna de documentos de los archivos de gestion y archivos periféricos hacia el
Archivo Central para su almacenamiento.

2 Organizar la documentacion que ingresa para su custodia, agrupandolas por secciones, series documentales, asignandoles
la ubicacion tipografica correspondiente a fin de facilitar su acceso.

5 Efectuar el procedimiento de descripcion normalizada de expedientes administrativos y documentos adminisrativos que se
custodian en el Archivo Central para facilitar su acceso.

Realizar el procedimiento de digitalizacién de los documentos descritos y su carga en el Sistema de Informacion de Archivos
Digitalizados del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre (SIADQ), para la consulta
posterior por parte de Ias areas y colaboradores de la enfidad.

Apoyar en la solicitud de pedidos de los decumentos de archivo para atender los requerimientos de las areas, cuya custodia
se encuentra tercerizada ante una empresa especializada en el rubro.

B Brindar el servicio archivistico a los usuarios internos del Crganismo de Supervisién de los Recursos Forestales yde Fauna
Silvestre a fin de atender las consultas y requerimientos.

x Apoyar en el procedimiento de seleccion documental de los documentos que tengan vencidos sus plazos de conservacion
para ser propuestos a eliminacion ante el Archivo General de la Nacion.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

No Aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanents | d

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intemnas:
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Todos los 6rganos y unidades organicas del Organismo de Supenvsién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, en el ambito de sus funciones.

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

Directivos
" publicost ~

Funcionarios
publicos

Senidores de Senideres de actividades
Carrera complementarias|

Cocrdinacicnes Externas:

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa

Egresado(a) DBachH]er ‘ ]TTtu\ofLicenciatura

|:| Primaria |:| No Aplica D) ¢ Habilitacién
profesional?
IESecundana I:l Si [’AI; No [ X |

Técnica Basica

{1 62 afos)

Técnica

Superior
I:IUniversitaria I:I

= [ oo

No Aplica

e
L | Doctorade

Egresado meradn

e

[]
[x]
. I:I C:EMaesvla
L]
[]

[No Aplica
|

CONOCIMIENTOS

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

Archiva,

B) Cursos y programas de especializacién requerides y sustentados con decumentos:

Cursos en gestion de almacén o afines. (20 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio

IDIOMAS /
DIALECTO No Aplica

Nivel de dominio
Basico Intermedic

OFIMATICA

Avanzado Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de

presentaciones Otros (Especificar) X

<]

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

1afo

|Experiencia especifica

A. Indique el tempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcién c la materia:

1 afo

B. En base a la experiencia requerida en el puesto (parte A), sefale 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 ssctor pliblice o privado:
Ejecutivo /!

Practicante . . Coordinador /|
Pelenta ma“s‘ﬁi EspecialistaD Experto

profes'\onalf I
* Mencione oftros aspectos complementarios sobre el reguisiro de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

DirecﬁmD

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Crden, Control, Comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica
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