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= Direccion de Fiscalizacién Forestal y de Fauna Silvestre

103 - DIRECTOR (A) DE LA DIRECCION DE FISCALIZACION FORESTAL Y DE FAUNA SILVESTRE
104 - ANALISTA DE ADMINISTRACION DE FISCALIZACION FORESTAL Y DE FAUNA SILVESTRE
105 - SECRETARIA (O) DE LA DIRECCION DE FISCALIZACION FORESTAL Y DE FAUNA SILVESTRE
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

(.‘]rgsnn Direcciéon de Fiscalizacion Forestal y de Fauna Silvestre

Unidad Orgéanica No Aplica ]
Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Directive Publico

Familia de puestos Direccién Institucional

Rol Direccion 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 FISCALIZACION FORESTAL Y DE FAUNA SILVESTRE
Coédigo del puesto DP0102103

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones DP0102103 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Jefe (a) del Organisme de Supervision de los Recurses Forestales y de Fauna Silvestre

Dependencia funcional Ne Aplica
Grupo de servidores al que ¢, ncignario Pablico
reporta

N® de posiciones a sucarge 30

MISION DEL PUESTO

Dirigir la fiscalizacion del cumplimiento de las obligaciones y condiciones contenidas en Ios tilulos habilitantes de recursos
forestales y de fauna silvestre otorgados por el estado y en los planes de manejo aprobados, asi como de los servicios
ambientales provenientes del bosque, actuando como érgano resclutve de primera instancia en el desarrolio del Procedimiento
Administrativo Unico (PAU), en el marco de la normativa vigente, con el fin de verificar el aprovechamiento sosenible de los

FUNCIONES DEL PUESTO
1
Dirigir, conducir y controlar el desarrcllo del Procedimiento Administrative Unico (PAU) en primera instancia para investigar y
determinar la existencia de infracciones administrativas y/o causales de caducidad del titulo habilitante.

Conducir el procedimiento administrativo sancionador generado a los titulares de titulos habilitantes, por indicios de comision

2 de infraccion a la legislacién forestal y de fauna silvestre; con la finalidad de contribuir con el cumplimiento de las normas en
materia ambiental.

Actuar como érganc resolutivo de primera instancia administrativa en el ambito de su competencia, con la finalidad de
determinar la imposicién de sanciones, medidas correctivas o el archivamiento del procedimiento administrativo sancionador,
asi como otras disposiciones seglun corresponda.

a Resolver los recursos impugnativos de reconsideracion, a fin de cumplir con uno de los roles de Organismo de Supervision
de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre.

5 Determinar la autoridad de la fase instructora y resolutiva al interior de la direccién para la toma de decisiones.

Declarar la caducidad de los derechos de aprovechamiento contanidos en los titulos habilitantes otorgados por el Estado

5 Para el aprovechamiento sostenible y la conservacion de los recursos forestales y de fauna silvestre, asi como de los servicios
ambientales provenientes del bosque, cuando se incurra en causal de caducidad, con la finalidad de contribuir con el
cumplimiento de las normas en materia forestal y ambiental.

7 Emitir opiniones @cnico - legales que requieran otras entidades, en el ambito de su competencia, a fin de centribuir con el
cumplimiento de las normas en materia forestal y ambiental.

8 Proponer la aprobacién de instrumentos normativos y documentos de gestion que ragulen los procedimientos a su cargo y
supernvisar el cumplimiento de los mismos, para cumplir con los objetivos institucionales.

Comunicar las irregularidades advertidas, que afecten o pongan en peligro el recurso forestal y fauna silvestre o sarvicios
9 ambientales, a las entdades competentes, con la finalidad de cumplir con las normas legales y gue se tomen las acciones
pertinentes.

10 Disponer Iz atencion de las consultas en el ambito de su competencia, a fin de ransparentar la gestién institucional.

»
it Dirigir la implementacion y conduccidn del registro administrativo de las personas naturales y juridicas caducados y/o

sancionados por infraccién a la legislacion forestal y de fauna silvestre, en el ambito de su competencia para cumplir con les
objetivos institucionales y de poltica.

Controlar el registro y actualizacion de la informacién generada en el ambito de su competencia, en el Sistema de Informacion
Gerencial del Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre - Supervisién, Fiscalizacion y
Capacitacion (SIGOSFC), a fin de transparentar los resultados de la gestion institucional.

Participar en las actividades referentes a la implementacion del Sistema Integrado de Gestién, con la finalidad de dar
contnuidad a dicho Sistema.

Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre.

L Gestionar a los senvidores civiles bajo su responsabilidad a fin de alinear el equipo al cumplimiento de los objetivos de
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m

15
Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién a fin de contribuir a los objetives del Organismo de
Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre.

16 EmIilir opinidn &cnica y presentar informacion en asunios que son materia de su compe®ncia a fin de hacer oportuno las
acciones de 6rganocs y/o unidades crganicas y del Organismo de Supenvisién de los Recursos Forestales y de Fauna
_Silvestre.
18

Realizar ofras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal l Permanents ‘
No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

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

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

Senvidores de Senvidores de actividades
Carrera| % complementarias
Cocrdinaclones Externas:

Entidades del Sistema Nacional de Gestion Forestal y de Fauna Silvestre, otras entidades pUblicas, entidades del sector privado, organismos internacionales,
entidades cooperantes y sociedad clvil.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educative B) Grado(s)/sltuacién académica y carrera/especlalidad requeridos C) (Coleglatura?

i
Incompleta Completa !:lEgresado(a) EBachlllar X |Tiwlo/icenclatura P Ine[x

B AL

me .

[eeewraws [
Técnlca Basica
(1 6 2 afios)
Técnica
Superior

I ]Doctorado [ IGrado
Universitarla |:] e

Tltulado o bachliler con 3 afios de experiencia profesional especifica | D) ¢ Habllitacion

adiclonal al minimo requeride en Dereche. | \profesional?

s:mmzj

‘{ JMaastrl [ _ngresedo Eqsrado
bocaes g R

No Aplica

H OO d

[a Apgiica I
|
CONOCIMIENTOS

|A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Vo se requiere sustentar con documentos) :

Gestion publica, peliticas publicas, derecho administrativo, dereche administrative sancionador, fiscallzacion, manejo forestal y legisiacion forestal.

B) Cursos y programas de espec|allzacion requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especializacion yio diplomados en derecho administrativo o derecho administrativo sancionador o derecho ambiental ¢ derec ho forestal o derecho
de los recurses naturales o gestién ambiental o gestion plblica o gestion forestal o afines con 100 horas acumuladas en los Glimos 10 afies o 100 horas en

en los ultimos 5 afios en Instituciones de educacién superior relacionadas a la materia,

IC) Cenocimlentos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

OFIMAT ICA Nivel de dominic IDIOMAS / Nivel de dominio

No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECT O No Aplica Basico Intermedic Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X

Programa de

presentaclones x Otres (Especificar)

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tempo total de experlencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

8 afios

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

4 afos

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

No Aplica

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

Practicante “"Mi . Y Coordinador /™" Ejecutivo /[ . [
tente
pmfesionm[ | Asisten l_ Especialista] Experio Elrestvg]

* Mencione otros aspectos comE!smunuﬂo sobre el requisito de experiencia ; en caso existlera algo adiclonal para el pueste.
xperlencla minima de 01 afio acumulado como Jefe o Director. En aquelias Instituciones donde no hay 3er nivel organizaclonal, se aceptara 04 afos come

Coordinader o Supervisor con nivel de reporte al Jefe de Oficina General.

Anallsta

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vecacion de senvicio, Orientacion a resultados, T rabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorna politico, Visidn estratéglca, Capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

No Apiica
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Organieme 46 S

Organo

Unidad Organica
Unidad Funcional
Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Niveal / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategeria
Nombre del puesto

Codigo del pusesto

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

Dependencia funcional

Grupo de servidoras al que
repora
N° de posiciones a su camgo

MISION DEL PUESTO

OSINFOR|

envisidn da foa
g vide Fauna Sivestre

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Diraccién de Fiscalizacion Forestal y de Fauna Silvestre

No Aplica

No aplica

Nive| organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestidn institucional

Administracion

CA2 Analista

CAZ020402 - Analista de Administracion

CAZ1

ANALISTA DE ADMINISTRACION DE FISCALIZACION FORESTAL Y DE FAUNA SILVESTRE

CAD204104

1

CA0204104 - 0001

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

No Aplica

Directivo Publico

No Aplica

Ejecutar las actividades relacionadas a los sistemas administrativos en la Direccion de Fiscalizacion Forestal y de Fauna Silveste,
en el marco de la normativa vigente y las cempetencias de la Direccion, a fin de cumplir con los objetivos insfitucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Ejecutar las actividades administrativas del presupuesto y rendiciones de la Direccidn de Fiscalizacion Forestal y de Fauna
Silvestre ufilizando los aplicativos informaticos correspondientes para el funcionamiento operative de la Direccion.

2 Realizar el seguimiento e informar la ejecucién de actividades esfratégicas, operativas y de presupuesto de la Direccion de
Fiscalizacién Forestal y de Fauna Silvestre, con la finalidad de confibuir con la fransparencia de la gestion.

3 Recopilar y procesar la informacion del 6rgano para atender las solicitudes de informacién que le sean delegadas per la
Direccién de Fiscalizacion Forestal y de Fauna Silvestre,

i Elaborar los documentos relacionados a los procesos de contratacion de bienes y senvicios para la Direccion de
Fiscalizacion Forestal y de Fauna Silvestre, para su aprobacion.

5 Apoyar en el ramite de fondos por encarge para la provision de recursos a las oficinas desconcentradas, a fin de cumplir con
las actividades insfitucionales.

5 Realizar el inventario de los bienes pafrimoniales a cargo de la Direccion de Fiscalizacion Forestal y de Fauna Silvestre, para
monitorear su estado de uso y conservacion.

7 Realizar las compras menores que se le encarguen, para cumplir con las actividades instiucionales.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica

Pericdicidad de la Aplicacidn (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

i
Temporal | i Pemanente |

No Aplica

COORDINACICONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
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Todos los drganos yunidades organicas del Organismo de Supenvsion de los Recursos Forestaies yde Fauna Silvestrs, en & ambito de sus funciones,

Senidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias X
Coordinaciones Externas:

Entidades del Sistema Nacional de Gestion Forestal y de Fauna Silvestre y el Sistema Nacional de Gestion Ambiental, otras entidades publicas, enfidades del
sector privade, entidades cooperantes.

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

Funcionarios
publices|

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa D Egresado(a) Bachiller .[ }Tlmlafi_icsnciatura
e O
’:lSacundan'a ‘:]

Técnica Basica

{1 6 2 afios)

Técnica

Superior
Uni\ersiiaria l:l

CONOCIMIENTOS
A) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiers sustentar con documentos) :

Gestion plblica, sistemas administrativos del Estado, presupussto plblico, planeamiento estratégico, Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF-SF) y
Sistema Integrado de Gestian Administrativa (SIGA).

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en gestién pablica o finanzas o contabilidad gubemamental o contrataciones o presupuesto plblico o afines. (50 horas acumuladas).

l.ﬁdministracién. Economia, Ingenieria Industrial, Contabilidad,
Administracion Publica, investigacian operativa, bibliotecologia,
ciencias de |a informacion o afines por la formacion.

D) ¢ Habilitacién
profesional?

il —
Si | -| No | X

sl | e
Maestria Ir_ EEgresado I JGrado

No Aplica

| Doctoraco Egresado Grade
L] arss L]

No Aplica l

11 OO0

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Pros de

Srame X ! Otros (Especificar) | X
presentaciones |
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X [
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigque el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pblico o privado.
2 afos

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

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 expariencia; ya sea en el sector plblice o privade:

Practicante : i Coordinador /| | Ejecutivo /
. Asistente Analista i irect
pmfasmnalD 1R Especialista Experts Blipectia
* Mencione otros aspectos complem entarios sobre el reguisitu de experlencia ; en case existiera algo adicional pars el puesto.
Experiencia minima de 01 afio como asistents.

-

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacién, Razonamiento légico, Dinamismo, Empatia, Iniciativa, Negociacién, Comunicacién oral, Trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica
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Qrgs Sup a6l
1121 Sl

b
Reocursos

% 03 I N FO R \ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion de Fiscalizacion Forestal y de Fauna Silvestre
Unidad Organica No Aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Crupo de servidores civiles  Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Aslstencia y apoye

Rol Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria CO2 Funciones secretanales

Puesto Tipo (?(520201&2 - Secretariafo)

Subnivel/ subcategoria CO2-2

Nombre del puesto SECRETARIA (0) DE LA DIRECCION DE FISCALIZACION FORESTAL Y DE FAUNA SILVESTRE
Codigo del puesto C00201105

N® de posiciones del pussto 1

Codigo de posiciones C00201105 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Director (a) de la Direccidn de Fiscalizaciéon Forestal y de Fauna Silvestre

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidares al que

raporta Directivo Plblico

N® de posiciones asucargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo y secretarial a la Direccidn de Fiscalizacion Forestal y de Fauna Silvestre en el marco de los
procedimientos institucionales, a fin de facilitar la ejecucion de las actvidades administrativas y logisticas de su superior inmediato y|
el equipo de rabajo.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos por la Direccion de Fiscalizacion Foresial y
de Fauna Silvestre, en el ambito de su competencia.

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda, los documentos que ingresen o se generen en la Direccién de
2 Fiscalizacién Forestal y de Fauna Silvestre, 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 distribucion interna y externa de los documentos.

i 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.

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

a Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés en la Direccion de Fiscalizacion Forestaly de Fauna Silvestre
para cumplimiento de los objefivos institucionales.

Apoyar en la logistica y la atencién en las reuniones de rabajo programadas de la Direccidn de Fiscalizacion Forestal y de
Fauna Silvestre, a fin de que los usuarios cuenten con los insumos respecivos durante la reunion.

Realizar los requerimientos de materiales o Utiles del drgano, asi como distribuirles, a fin de mantener la provision respectva y
confrol de los mismos.

9 Oras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacicnadas a la mision 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 A_l Permmanente |

| S—

No Aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los drganos y unidades organicas del Organismo de Supendsion de los Recursos Farestales yde Fauna Silvestre, en el ambite de sus funciones.

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

Funcionarios Directivos| ] Senidores de
piblicos| piblicos| X | Carrera

Coordinaciones Externas:
No Aplica

Senvidores da actividades
complementarias

FORMACION ACADEMICA

A) Nive| Educativo B) Grado(s)/situacion académica ycarrera/especialidad requeridos C) ¢Coleglatura?
Incompleta Completa Egmsano(a) ‘:IBachHler I:IT[tu!ciLlcanciamra st No | X
I:l l:l Tecnlca basica Completa o secundaria Completa con certificado de D) ; Habilitacion
formacion en Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia |profesional?
Administrativa, Asistencia de Oficina, Administracién o afines porla | 1 e
‘:l formacién, s No ( X
Técnica Basica |
Maestri: Grado
(16 2 afics) D |:i stria Egresado ra |

No Aplica ’

Tecnica |

Superior )
| Doctorado Egresado

me e e R |

‘No Aplica
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requerides para el puesto (No se requiera sustentar con documentos) :
Asistencia administrativa o secretariada,

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

En el caso de formacion secundaria, cursos yio programas de espacializacion en secretariado, asistencia de gerencia, asistencla administrativa, asistencia de
oficina o afines. (20 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Cfimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X |
Programa de "
GassitasiHEs X Oftros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Espacificar) X
EXPERIENCIA

Expariencia general

Indigue el fempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado,
2 afios

Experiencia especifica
A. Indique el iempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia;
12 afios

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

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencla; yasea en el sector publico o privado:

Practicante Coordi Ejecuti
ctican p—— Al 00! m.ad.cr,' jecutivo / T
profasional i Especialista Experto
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiora algo adicional para el puesto.
No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Planificacion, Razonamiento logice, Dinamismoe, Em patia, Iniciativa, Negociacion, Comunicacion oral, Trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica
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