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

6.6. MODULO Vi: ORGANOS DE LINEA
= Direccion de Supervision Forestal y de Fauna Silvestre

082 - DIRECTOR (A) DE LA DIRECCION DE SUPERVISION FORESTAL Y DE FAUNA SILVESTRE
083 - ESPECIALISTA DE NORMATIVIDAD DE SUPERVISION FORESTAL Y DE FAUNA SILVESTRE
084 - ANALISTA DE ADMINISTRACION DE SUPERVISION FORESTAL Y DE FAUNA SILVESTRE
085 - ANALISTA DE SUPERVISION FORESTAL, DE FAUNA Y DE SERVICIO AMBIENTAL

086 - SECRETARIA (O) DE LA DIRECCION DE SUPERVISION FORESTAL Y DE FAUNA SILVESTRE

087 - APOYO ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE SUPERVISION FORESTAL Y DE FAUNA
SILVESTRE
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Orgariame de Supsni
Recursos Forostales y 6o Fa

QS ! N FQ R FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion de Supervision Forestal y de Fauna Silvestre
Unidad Orgénica No Aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Directivo Publico

Familia de puestos Diraccion Institucional

Rol Direccidn estratégica

Nivel / categoria No Aplica

Puesto Tipo DP0010204 - Director General de Organismo Publico Ejecutor

Subnivel/ subcategoria No Aplica

Nombre del puesto DIRECTOR (A) DE LA DIRECCION DE SUPERVISION FORESTAL Y DE FAUNA SILVESTRE
Cédigo del puesto DPD102082

N°® de posiciones del pueste 1

Cédigo de posiciones DP0102082 - 0001

Dependencia jerarguica lineal Jefe (a) del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre

Dependencia funcional No Aplica

Grupe de servidores al que
reporna
N° de posiciones asucargo 58

Funcionano Publico

MISION DEL PUESTO

Dirigir y hacer seguimiento a la ejecucién de la supervision, en el marco de la normatvidad vigente en materia forestai, de fauna
silvestre y de servicios ambientales, a fin de que se cumpla con las obligaciones y condiciones de los titulos habilitantes de
recursos forestales y de fauna silvestre otorgados por el Estado vy los planes de manejo de recurscs forestales y de fauna silveste
para el aprovechamiento sostenible y la conservacion de los recursos y contribuir con el cumplimiento de los objetvos
institucionales y de politica.

FUNCIONES DEL PUESTO

L Supervisar el cumplimiento de las obligaciones y condiciones de los titulos habilitantes de recursos forestales y de fauna

silvestre otorgados por el Estado y los planes de manejo de recursos forestales y de fauna silvestre para el aprovechamiento
sostenible v la conservaciéon de los recursos.

Comunicar a las Entidades competentes los hechos advertidos en el ejercicio de su funcidén que causen afectacion grave o
2 pongan en peligro el recurse forestal, fauna silvestre o servicios ambientales para que realicen las acciones pertinentes, de
acuerde a sus aribuciones,

3 Proponer la aprobacién de instrtumentos normativos y documentos de gestidn que regulen los procedimientos a su cargo y
supervisar el cumplimiento de los mismos para regular su proceso.

P Conducir la verificacion del establecimiento de las cuotas de exportacion anual o cupos de especies protegidas provenientes
de titulos habilitantes de recursos forestales y de fauna silvestre para garantizar el aprovechamiento sostenible.

Supervisar el cumplimiento de las medidas correctivas y otras disposiciones dictadas por los Organos de Linea del
5 Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, en el marco de sus competencias, con la
finalidad de exigir el cumplimiento de las obligaciones de los ttulos habilitantes.

a Dirigir la atencién de las consultas, denuncias, solicitudes u ofros relacionados a los fitulos habilitantes de recursos forestales
y de fauna silvestre para el ratamiento transparente de las mismas en el marco de sus competencias.

Coordinar con el 6rgano rector del sector ambiental, el intercambio, registro y actualizacién de infermacién generada sobre el
manejo de especies forestales y de fauna silvestre amenazadas, Convencion sobre el Comercio Internacional de Especies

7 Amenazadas de Fauna y Flora Silvestres (CITES) e incluidas en otros convenios internacicnales, en el &mbito de su
competencia, para promover el desarrollo de actividades orientadas a mejorar el manejo y conservacion de los recursos
forestales y de fauna silvestre.

Velar por el cumplimiento de la programacion de las supervisiones a las inspecciones que realice la autoridad competente en
8 areas de titulos habilitantes de recursos forestales y de fauna silvestre para el aprovechamiento con fines maderables a fin de
coadyuvar a su planificacion y al cumplimiento de la normativa aplicada al caso.

5 Participar en las actividades referentes a la implementacién del Sistema Integrado de Gestién, con la finalidad de dar
continuidad a dicho Sistema.

1o Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad a fin de alinear el equipo al cumplimiento de los objetivos de
Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre.

11

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestidn a fin de contribuir 2 los objetivos del Organismo de
Supervision de los Recursos Feorestales y de Fauna Silvestre.

12 i e . ’ P : ¢
Emitr opinién t&cnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia a fin de hacer oportunas las
acciones de drganos y/o unidades organicas y del Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales yde Fauna
Silvestre.

13

Realizar ofras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
No Aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luege explicar o sustentar): Temporal - Permanents r )
|No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

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

Grupo de senidores chiles con quien cocrdina (marcar con un aspa)

Funcionarios;
publicos %

Senvidores de actividades
complementarias
Coordinaclones Externas:

Entidades del Sistema Nacional de Gestién Forestal y de Fauna Silvestre (SINAFOR), otras entidades publicas, entidades del sector privado, organismos
internacionales, entidades cooperantes, sociedad civil yciudadania, en el 2ambito de sus funciones,

FORMACION ACADEMICA

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

S, s iy
Incompleta Completa I:lEgresado(a) ElBachiHer THule/Licenciatura 8i i Ne | X |
I:IPrlmaﬂa I:l

DSecundaria D
Técnica Basica
(1¢ 2 afes)
Técnica
Superior
Eumversilar[a D

CONOCIMIENTOS ’

Titulado o bachiller con 3 afios de experiencia profesional especifica
adicional al minimo requerido en Ingenieria Forestal, Ingenleria de
Recursos Naturales Renovables, Ingenieria Ambiental, Biclogia o afines
por la formacién.

i Maestria L Egresado D Grado
L ed

No Aplica

D) (Habilitacién
profesional?
ey

Doctorado L JEg resado Grado

No Aplica ‘

OO O

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
Aprovechamiento, supenisién yfiscalizacién de los recursos forestales y de fauna silvestre, manejo forestal y legisiacion forestal.

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

Programas de especializacién ylo diplomades en gestion ambiental o forestal o afines con 100 horas acumuladas en los dltimos 10 afios ¢ 100 horas en docencia
len los Ultimos & afios en instituciones de educacion superior relacionadas a la materia,

C) Conocimientos de Ofimatica 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 caloulo x Quechua x r
Programarde X Otros (Especificar) X
presentaciones |
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X |
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el iempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado,
8 afios

Experiencia especifica

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

{4 afos

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

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

Practicante| | Analista Coordinador / Ejecutivo /] %
profesional} | Especialista) Experto

v M&ncrcne m‘ros aspectos com Eiemuntanos sobre el mgulsfm de experiencia ; en caso ex.'stiem algo adicional para el puesto.
ia minima de 01 afio acumulade como Jefe o Director. En aquellas instituciones donde no hay 3er nivel arganizacional, se aceptara 04 afios cema

go(rdlnador o Supenvisor con nivel de reporte al Jefe de Oficina General.

Asistente !

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacion de senicio, Orientacion a resultados, T rabajo en equipe, Liderazge, Aticulacion con el entorne politico, Vision estratégica, Capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica
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OSINFOR|

isidin de jos
Rocursos Forgstaies y ¢e Faunz Siivesire

Organiama de &

fuk

Organo
Unidad Organica

Unidad Funclonal
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

IDENTIFICACION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Direccion de Supervision Forestal y de Fauna Siivestre

No Aplica
No aplica
Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Camera

Formulacién, implementacion y evaluaclén de politicas publicas

Recursos naturales, medioambiente y acondicionamiento y ordenamiento territorial

CA3 Especialista

CA3040503 - Coordinador/Especialista de Recursos naturaies, medioambiente y acondicionamiento y ordenamiento
teritorial - Formulacion
CA3-1

ESPECIALISTA DE NORMATIVIDAD DE SUPERVISION FORESTAL Y DE FAUNA SILVESTRE
CA0405083
1

CAD405083 - 0001

Dependencia jerdrquica lineal Director (a) de la Direcclén de Supervisién Forestal y de Fauna Silvestre

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que

ubli
repBHa Directivo Publico

N® de posiciones asucargo  No Aplica

MISION DEL PUESTO

Prestar asesoria legal, asi como participar en grupos de trabajo, eventos o comisiones para la elaboracién de documentos de
gestion y otro fipo de normas vinculadas a los procesos a cargo de la Direccion de Supervisién Forestal y de Fauna Silvestre, en
el marco de la Polfica Nacional Forestal, a fin de confribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales y de poltica.

FUNCIONES DEL PUESTO
1
Elaborar proyectos de respuesta dirigido a los titulares de fiulos habilitantes, enfdades publicas y privadas, y demas 6rganocs
y/o unidades organicas para responder a los pedidos solicitados.

Emitir opinién t&cnico legal respecto del cumplimiento de las obligaciones y condiciones de los titulos habilitantes otorgados
por el Estado, en los casos que se requiera, como consecuencia de las supervisiones efectuadas por la Direccién de
Supervisién Forestal y de Fauna Silvestre, a fin de evitar posibles contingencias de indcle legal.

N

w

Elaborar proyectos de resolucién jefatural para la aprobacion de las proyectos normatvos propuestos por la direccién.

4@ Colaborar en la elaboracién de los informes emitidos por la Direccién de Supervision Forestal y de Fauna Silvestre, a fin
coadyuvar al cumplimiento de los objetivos insfitucionales.

5 Absolver las consultas legales que la Direccién de Supervision Forestal y de Fauna Silvestre formule y que sean necesarias
para el normal desarrollo de sus actividades forestal y de fauna silvestre.

& Revisar el procedimiento de nofificacién de supervision realizado por los nofificadores de la entdad, para verificar su validez,

7 Elaborar proyectos de resolucion directoral que aprueban los planes de conservacion o restauracion para el otorgamiento del
beneficio de compensacién de multas.

Partcipar y colaborar en la elaboracion de los instrumentos normativos y documentos de gestién que regulen los

8 procedimientos a cargo de la Direccién de Supenvision Forestal y de Fauna Silvestre, para coadyuvar al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

9 Partcipar en representacion de la Direccién de Supenvisién Forestal y de Fauna Silvestre en los eventos organizados por los
distintas entdades publicas y privadas para brindar los aportes para la mejora de las propuestas presentadas.

10 Otas funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/farea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica

Temporal u

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Permanente I

—
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No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Ceordinaciones Internas:

Todos los 6rganos y unidades organicas del Organismo de Supendsion de los Recursos Forestales yde Fauna Silvestre, en el ambito de sus funcicnes.

Grupa de senvidores civiles con qulen coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios| Directivos
publicos| ~ publicos X

Coordinaciones Externas:

Senidores de actividadas
complementarias| ~

Entidades del Sistema Nacional de Gestion Forestal y de Fauna Slivestre (SINAFOR), otras entidades publicas, entidades del sector privado, organismos
internacionales, entdades cooperantes, sociedad civil y ciudadania, en el ambite de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa ElEgresadn(a) i:IBachiller I X |Titule/icenciatura Si X_:I No L _—E
DFI‘imar\a ‘:I

DSacundaﬁa |:]

Derecho D) ¢ Habilitacion

profesional?

si [—X—} Ne [___——J

Te'_:mc? BakieR Maestria Egresado Grado
hozanes) | L L 1 1 L ) L
No Aplica
Técnica
Superior
E Doctorado Egresade I Grado

> 0 OO

Univarsitaria D

CONOCIMIENTOS

No Aplica '

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

Gestion plblica, poliicas plblicas, derecho administrativo y procedimiento administrativo sanclonador, derecho ambiental, forestal y/o de fauna silvestre y afines

B) Cursos yprogramas de especializacién requeridos y sustentados con decumentos:
Curso en derecho amblental ¢ gestion publica o politicas publicas ¢ derecho administrativo o afines, (70 heras acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimalica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOCMAS / Nivel de deminio
No Aplica Basico I Intermedio Avanzado DIALECT O No Aplica Basico | _Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Fogramade 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 publico o privado.

4 afios

Experiencia especlfica

|A. Indique el iempa de experiencia requerida para el puesto en la funcion o l2 materia:

12 afios

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

1 afie

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privade!

; o = s i Ejecutivo / —
Practicante! | psistontel X Analista ‘ Eocrminadot/ IBGURYD Directivo
pmfes;onaﬂ | l Lﬁj Especialista Experto| [

| MR

~ M e otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Experiencia minima de 01 afioc comao asistente.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Planificacion, Razonamiente légico, Dinamismo, Empatia, Iniclativa, Negociacion, Comunicacion oral, Trabajo en equipo,

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica
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= OSINFOR

0 e Supervissin de fos
oreaimies v de Fauna Sivestre

Reclsos

EAY

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

Cadigo del puesto

N® de posiciones del puesto
Coédigo de posiciones
Dependencia jerérquica lineal

Dependencia funcional

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

Direccién de Supervision Forestal y de Fauna Silvestre

No Aplica

No aplica

Nivel crganizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestidn institucional

Administracion

CA2 Analista

CA2020402 - Analista de Administracion

CA2-2

ANALISTA DE ADMINISTRACION DE SUPERVISION FORESTAL Y DE FAUNA SILVESTRE

CAQ204084

1

CA0204084 - 0001

Director (a) de la Direccion de Supervisién Forestal y de Fauna Silvestre

No Aplica

Directive Publico

No Aplica

MISION DEL PUESTO

Coordinar y ejecutar las actividades relacionadas a los sistemas administrativos en la Direccién de Supervisién Forestal y de

Fauna Silvestre, en el marco de la nermativa vigente y las competencias de la direccidn, a fin de cumplir con los objetivos
institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO
1
Ejecutar las actvidades administrativas del presupuesto y rendicicnes de la Direccién de Supervisién Forestal y de Fauna
Silvestre utilizando los aplicatvos informaticos correspondientes para el funcionamiento operativo de la direccion.

2 Realizar el seguimiento e informar la ejecucién de actvidades estratégicas, operativas y de presupuesto de la Direccién de
Supervision Forestal y de Fauna Silvestre, con la finalidad de contribuir a la evaluacion del desempefio institucional.

Revisar las rendiciones de cuenta documentadas de los fondos por encargo y viaticos otorgados al personal de la Direccién
3 de Supervision Forestal y de Fauna Silvestre, por motivo de la ejecucion de los procesos de competencia de la direccién,
para trransparentar el gasto.

Revisar las rendiciones de cuenta documentadas de los fondos por encargo otrgados a las oficinas desconcentradas, por
4 motvo de la ejecucién de los procesos de competencia de la Direccitn de Supenvision Forestal y de Fauna Silvestre, para
monitorear el cumplimiento de las metas institucionales.

= Recopilar y procesar la informacién del érgano para atender las solicitudes de informacién que le sean delegadas porla
Direccién de Supervision Forestal y de Fauna Silvestre.

6 Elaborar los documentos relacionados a los procesos de contratacién de bienes y servicios para la Direccidon de Supervision
Forestal y de Fauna Silvestre, para su aprobacion.

3 Elaborar los documentos sobre requerimientos de viaticos y de fondos por encargo para la ejecucién de las actvidades del
personal de la Direccién de Supervisidn Forestal y de Fauna Silvestre.

a Coordinar con las entidades cooperantes la ejecucién administratva y/o logistica de las actividades financiadas mediante
cooperacion técnica, a fin de contribuir al cumplimiento de metas de Ia Direccién de Supervisién Forestal y de Fauna Silvestre.

o Participar en la elaboracién de documentos normativos de la entdad y proponer cportunidades de mejora, en el marco de las
competencias de la Direccidn de Supervisién Forestal y de Fauna Silvestre, 2 fin de contribuir con la mejora contnua.

10 Organizar y coordinar con las oficinas desconcenfradas la ejecucion de las actividades de competencia compartida con la
Direccién de Supervision Forestal y de Fauna Silvestre, para el cumplimiento de los objetives institucionales.

Coordinar con la Oficina de Administracién la ejecucion del calendario de compromiso mensual, para la ejecucion de las
actvidades de la Direccién de Supervision Forestal y de Fauna Silvestre.

Realizar el inventario de los bienes patimoniales a cargo de la Direccion de Su pervision Forestal y de Fauna Silvestre, para
monitorear su estado de uso y conservacioén.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
No Aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal E] Permanente —{
No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos |os organos y unidades organicas del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Slivestre, en el &mbito de sus funciones.

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

Funcionarlos
publicos!

Senvidores de actividades
complementaria

Coordinaclones Externas:

Entidades del Sistema Nacional de Gestién Forestal y de Fauna Silvestre y el Sistema Nacional de Gestién Ambiental, otras entidades publicas, entidades del
sector privado, entidades cooperantes, federaciones y asociaciones de comunidades nativas.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta  Completa [ Jesressdore) [ x Jeacniter [ |rinioticenciaura sii Ine[ x|
m

Administracién, Economia, Ingenierfa industrial, Contabilidad, D) ¢ Habilitacion
Administracién Pdblica, investigacion Operativa, Bibliotecologia, profesional?
Ciencias de la Informacién o afines por |a formacion. ety

-
Si l No |
5306
Maestria L Egresado J Grado

No Aplica

Técnica Basica

(16 2 afnos)

Técnica

Superior
[Z]Uni\.ersuan'a I:I

CONOCIMIENTOS

O
]
L]
L]

| Doctorado i Egresade Grado
o  F— s

No Aplica " |
|

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

Gestion publica, sistemas administrativos del Estado, presupuesto plblico, planeamiento estratégico, Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF-SP) y
Sistema Integrado de Gestidn Administrativa (SIGA).

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

Cursos en gestion publica o finanzas o contabilidad gubemamental o contrataciones o presupuesto publico o afines. (50 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominic IDIOMAS / Nivel de dominio
i No Aplica Basico ! Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesadar de textos X ] Inglés X
Hojas de calculo | X Quechua X
=) 1
rograma de X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

Experiencia especifica

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

2 afios

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

1 afio

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

j i ] Coordinador /| Ejecutivo /[ | T
Praclgants hsistente} X Analistal 1 Directive|
profesional ! .. Especialista i Experto | 1

otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
minimade 01 afic como asistente.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
{Planificacion, Razonamiento légico, Dinamismo, Empatia, Iniciativa, Negociacién, Comunicacién oral, Trabajo en equips.

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica
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OSI N F OR I FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

!
2 L

Organismo de Supervisidn de los
Recursas Foresieies ¥ de Fauna Sivestre

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Supervision Forestal y de Fauna Silvestre
Unidad Organica No Aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Camera

Familia de puestos Formulacion, implementacion y evaluacién de politcas publicas
Rol Recursos nawrales, medioambiente y acondicionamiento y ordenamiento temitorial
Nivel / categoria CAZ2 Analista
CA2040502 - Analista de Recursos nalurales, medioambients y acondicicnamiento y ocrdenamiento termitorial -
Puesto Tipo %
Formmulacion
Subnivel/ subcategoria CA2-3
Nombre del puesto ANALISTA DE SUPERVISION FORESTAL, DE FAUNA Y DE SERVICIO AMBIENTAL
Codigo del puesto CAD405085

N® de posiciones del puesto 3

Codigo de posiciones CA0405085 - 0001 AL 0003

Dependencia jerarquica lineal Director (a) de la Direccion de Supervision Forestal y de Fauna Silvestre

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al gue
reporta

N°® de posicicnes asucargo No Aplica

Directivo Publico

MISION DEL PUESTO

Proponer la aprobacién y hacer seguimiento a los instrumentos normativos y documentos de gestion del proceso de supervision,
asicomo asesorar a los servidores de la direccién en aspectos tecnicos y procedimentales, a fin de coadyuvar en la ejecucién del
proceso de ejecucién de la supervision y auditorias quinquenales y contribuir al cumplimiento de los objetvos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO
1
Hacer seguimiento del cumplimiento de instrumentos normativos y documentos de gestion aplicados por la Direccién de
Supervision Forestal y de Fauna Silvestre, a fin de asegurarsu implementacion e informar a la direccion.

3 Asesorar a la Sub Direccién de Supervision de Concesiones Forestzles y de Fauna Silvestre en la planificacién,
programacién y ejecucién de las supervisiones forestales y de fauna silvestre, a fin de coadyuvar a su ejecucion.

Proponer a la Sub Direccién de Supervisién de Concesiones Forestales y de Fauna Silvestre, los instrumentos normativos y
3 documentos de gestion del proceso de su penvision y sus respectivas oportunidades de mejora, & fin de contribuir 2 la mejora
continua de dicho proceso.

a Participar en la elaboracion del Plan de Supenvision y el Programa de Evaluacion Quinquenal (PASPEQ), a fin de contribuir
con el cumplimiento de los objetivos insttucionales.

% Coordinar aspectos tcnicos y procedimentales con las oficinas desconcentradas, a fin de coadyuvar a la ejecucion de las
supervisiones forestales y de fauna silvestre y otros titulos habilitantes.

& Coordinar la gestién integral de riesgos de la Direccién de Supervisién Forestal y de Fauna Silvestre, a fin de prevenir la
materializacion de los mismos o efectuar su tratamiento.

Coordinar y atender a las enfdades publicas y privadas, sociedad civil y ciudadania, en el marco de la normatva forestal y de
7 fauna silvestre, a fin de absolver las consultas sobre el proceso de supervision ejecutado por el Organismo de Supervisién de
los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre.,

Brindar asistencia t&cnica a los servidores de la Direccion de Supervision Forestal y de Fauna Silvestre en aspectos técnicos
& yprocedimentales sobre el proceso de ejecucién de la supervisién y auditorias quinquenales, a fin de coadyuvar a su
ejecucion.

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

ICONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
No Aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal r___! Permanente E

No Aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

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

Grupo de senidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
Funcionarios Directivos Servidores de
publicos| ~ publicos X Carrera

Coordinaciones Externas:

Senidores de actividades
complementarias; ~ |

Entidades de| Sistema Nacional de Gestién Forestal yde Fauna Silvestre (SINAFOR), otras entidades publicas, entidades del sector privado, organismos
internacionales, entidades cooperantes, sociedad civil y ciudadania, en el ambito de sus funciones,

FORMACION ACADEMICA

1A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carreralfespecialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) I:lBachiHer | X |TiuloiLicenciatura Si | X iNo D
(e [

DSecundaria D
Técnica Basica
(16 2ahos)

Ingenieria Forestal, Ingenieria Ambiental, Biologia o afines por la

D) ¢ Habilitacian
formacion.

profesional?

- i
S| X | No

| Maestria ‘ Egresado U Grado
D Led

MO0 00

No Aplica
Técnica
Superior
| 1Dacwrado L _IEgresado l :[Grado
| SR § ) o
IZIUnEversitaria EI No Aplica i |

CONOCIMIENTOS

IA) Conocimientos T écnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
Legislacion forestal yde fauna silvestre, ejecucion de supenision forestal yde fauna silvestre, inventarios forestales, uso de GPS y Argis; y en gestidn publica.

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

C) Conecimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDICMAS / 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
grmAR X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) X Ofros (Especificar} X
|
EXPERIENCIA

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

4 anos

Experiencia especifica
A. Indique el iempo de experiencia requerida para el puesto en la 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 piblico:

1 ano

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

Practicante Coordinador /| Ejecutivo / —
i Anali i s Directivo
profesional peisEnE) X slista | Especialista Experto

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Planificacion, Razonamients légico, Dinamismo, Empatia, Iniciativa, Negociacion, Comunicacién oral, T rabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica
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QSI N FQ R FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Grganismo de Supervisicn de los
¥ Recursos Forastzles v de Fauna Sivaste

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion de Supervisién Forestal y de Fauna Silvestre

Unidad Organica No Aplica

Unidad Funcional No aplica B
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria CO2 Funciones secretariales

Puesto Tipo 02020102 - Secretaria(o)

Subnivel/ subcategoria Co2-2

Nombre del puesto SECRETARIA (O) DE LA DIRECCION DE SUPERVISION FORESTAL Y DE FAUNA SILVESTRE
Cdédigo del puesto CQ0201086

N° de posiciones del puesto 1

Coddigo de posiciones C0O0201086 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Director (a) de la Direccién de Supervision Forestal y de Fauna Silvestrs

Dependencia funcional No Aplica
Grupo de servidores al que Directive Pablico
reporta

N® de posiciones asucarge  No Aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo y secretarial 2 la Direccion de Supervisién Forestal yde Fauna Silvestre en el marco de los
procedimientos institucionales, a fin de facilitar la ejecucion de las actvidades administrativas y logistcas de su superior inmediato y
el equipo de trabajo.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones ¥ requerimientos recibidos por la Direccién de Supervision Forestal yde
Fauna Silvestre, en el ambito de su competencia.

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segiin corresponda, los documentos que ingresen o se generen en la Direccién de
2 Supenvision Forestal y de Fauna Silvestre, 2 in 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 distribucién interna y externa de los documenios.

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

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

3 Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés en la Direccidn de Supervisién Forestal y de Fauna Silvestre
para cumplimiento de los objetivos institucionales.

> Apoyar en la logistica y la atencién en las reuniones de trabajo programadas de la Direccion de Supervision Forestal yde
Fauna Silvestre, a fin de que los usuarios cuenten con los insumos respectvos durante la reunién.

a Realizar los requerimientos de materiales o Gfles del 6rgano, asi como distribuirlos, a fin de mantener la provision respectiva y
control de los mismos.

9 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesfo/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal r__:] Permanents :m w]
No Aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

T odos los organos y unidades organicas del Crganismo de Supervision de los Recursos Farestales y de Fauna Silvestre, en el ambito de sus funciones,

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

Funcionarios, Directivos
publicos| ~ publicos|

Coordinaciones Externas:
No Aplica

Senidores de actividades
complementarias X

FORMACION ACADEMICA

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

r—m
Incomplata Completa IZIEgresado(a) I:laachiner DTimlolLicenciamra s | | No [ X
I:iPrirnan'a ‘:l D Técnica basica Completa o secundaria Completa con certificado de D) ¢ Habilitacién

Administrativa, Aslstencia de Oficina, Administracion o afines perla

formacion, Si No . X |

(NS

farmacion en Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia profesional?
ESacundaﬁa EI -

Técnica Basica
(162 afos)

¥
E Maestria i Egresado Grado
Técnica
Superior

No Aplica

i _]Dcclcrado LEgrasaclo VGrado

No Aplica ‘

D‘Jniversilaria D

CONOCIMIENTOS

IA) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
|Asistencia administrativa o secretariade.

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

En el caso de formacién secundaria, cursos y/o programas de especializacion an 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 IDICMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedic Avanzado DIALECT O No Aplica Basico Intermedio | Avanzade

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calcule X Qusechua X

d
Programa_ ° | X Otros (Especificar) X
presentaciones |
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X |
EXPERIENCIA

Exgeriancia ganral
Indique el tiempeo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privade,

2 afos

Experlencia especifica

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

2 afos

B. Enbaseala experiencia requerida en el puesto (parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector piblico:
No Aplica

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

| Coordinader / Ejecutivo / T !
Hrectoant Asistents Analista i ’Ex . D Directivo] |
profesional specialista parto

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, Razonamienta légico, Dinamismo, Empatia, Iniciativa, Negociacion, Comunicacién oral, Trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica
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%%&g OSI N FOR f FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
2 i

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Supervision Forestal y de Fauna Silvestre
Unidad Organica No Aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles  Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria CO1 Funciones de apoyo administrativo

Puesto Tipo C0O1020103 - Apoyo Administrativo

Subnivell subcategoria CO1-2

Nombre del puesto APQOYO ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE SUPERVISION FORESTAL Y DE FAUNA SILVESTRE
Cédigo del puesto COo0201087

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones C00201087 - 0001

Dependencia jerarquica lineal  Director (a) de la Direccién de Supervisién Forestal y de Fauna Silvestre

Dependencia funcional No Aplica - T
Grupo de servidores al que Directvo Pablico

reporta

N° de posicicnes a sucargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en el ramite documentario y en la elaboracién de documentos, en el marce de normativa interna vigente, a fin de asistr
administrativamente en la ejecucion de las funciones de sus superiores inmediatos y del érgano o unidad organica.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Apoyar en recibir y archivar el registro de la documentacién que ingresa al organo o unidad orgénica, para preservar y
mantener aclualizado el acerve documentario.

2 Apoyar en la documentacién recibida y generada en el érgano o unidad organica para su entrega, segln el requerimiento y
el plazo establecido.

a Apoyar en el fotocopiado, escaneado, foliado, ordenamiento y anilado de expedientes tecnicos y legales del érgano o unidad
organica, con la finalidad de dar soporte z las actividades.

4 Apoyar en la elaboracion de documentos administrativos de competencia del area y/o enfdad, a fin de brindar la atencién
cormrespondiente.

5 Apoyar con la solicitud de requerimientos de materiales o Gtiles de oficina de la Direccién de Supervision Forestal y de Fauna
Silvestre, asi como distribuirlos, llevando el control respectivo para la provision de dichos recursos.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
No Aplica

Periodicidad de la Aplicacién {marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal Pemanente ‘ J'
No Aplica

[COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los drganos y unidades organicas del Organismo de Supeniision de los Recursos Forestales y de Fauna Siivestre, en el ambito de sus funciones,

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

FORMACION ACADEMICA

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

==
Incompleta Completa IZIEgresado(a) DBachiller L !TitulofLicenciatura Si | No | X i
- | I— Ld
l:IPrimaria D
Secundaria I:l

Técnica Basica . ]
|_T_| (162 afios) D El Maestria LJ Egresado ] Grado

No Aplica
Técnica
Superior
kDocLorado EEgresado l Grado
I:IUniversitaria \:I \:I No Aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requerides para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Asistencia administrativa o secretariado.

]

Técnica basica Completa o secundaria Completa con certificado de \ D) ¢ Habilitacion
formacién en Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia profesicnal?
Administrativa, Asistencia de Oficina, Administracién o afines porla

formacién. Sl D__ Mo E

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con decumentos:
Cursos en asistencia administrativa, secretariado, computacion e informatica vio en temas afines. (20 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

OFIMATICA Nive| de dominio IDIOVMAS T Nivel de dominio
No Aplica Bésice Intermedio Avanzado DIALECTOQ No Aplica Basico | Intermedic Avanzado

Procesader de textos X Inglés X [

Hojas de calculo X Quechua X

Frog rama.ue X Qtros (Especificar) X

{presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

1 afio

Experiencia especifica
A, Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcion o la materia:
No Aplica

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

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

icante| | T Cocrdinader /[ Ejecutivo /[ | o o T
Pracicante| pr— ‘ Analistal‘ 1 ad ] Directwo| |
proﬁres.lcmaiii n | Ll Especialista] Experto| L

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

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Planificacion. Razonamiento légico, Dinamismo, Empatia, Iniciative, Negociacion, Comunicacién oral, Trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica

230



