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6.7. MODULO VII: ORGANOS DESCONCENTRADOS
=  QOficina Desconcentrada

137 - COORDINADOR (A) DE OFICINA DESCONCENTRADA

138 - ANALISTA DE ADMINISTRACION DE OFICINA DESCONCENTRADA

139 - ASISTENTE (A) DE SUPERVISION DE OFICINA DESCONCENTRADA

140 - ASISTENTE (A) FORESTAL Y DE FAUNA SILVESTRE DE OFICINA DESCONCENTRADA
141 - CHOFER DE OFICINA DESCONCENTRADA

142 - SECRETARIA (O) DE OFICINA DESCONCENTRADA

143 - APOYO ADMINISTRATIVO DE OFICINA DESCONCENTRADA
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ivesiro

% QSi NFQR FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
LT
LAY

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina Desconcentrada
Unidad Orgéanica No Aplica
Unidad Funcional No aplica
Nivel erganizacional No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Prestacion y entrega de bienes y servicios

Rol Recursos naturales, medioambients y acondicionamiento y erdenamiento territorial

Nivel / categoria CA3 Coordinador

Puesto Tipo CA3050503 - Coordinador/Especialista de Recursos naturales, medioambients y acondicionamiento y ordenamiento
£ territorial - Prestacién

Subnivel/ subcategoria CA3-2

Neombre del puesto COORDINADOR (A) DE OFICINA DESCONCENTRADA

Codigo del puesto CAD505137

N* de posiciones del puesto 7

Codigo de posiciones CAO0S505137 - 0001 AL 0007

Dependencia jerarquica lineal Jefe (a) del Organisme de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre
Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que

Funcionario Pablico
repora

N® de posiciones a su cargo Hasta 9 posiciones a su carge

MISION DEL PUESTO

Gestionar la ejecucion de los procesos misionales, en coardinacién con los érganos y unidades organicas de la entidad, asi
como también representar a la Entidad en diversos aspectos, dentro del ambito geografico de su competencia, a fin dar
cumplimiento a los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO
1
Coordinar con las direcciones de linea la ejecucion de los procesos de supervisién, fiscalizacién, estudios, informacion y

desarrollo de capacidades, y otros, dentro del ambito geografico de su competencia, para el cumplimiento de los objetves
institucionales y de politica.

B Representar a la entdad en el ambito de su competencia a fin de generar acuerdos en torno a la supervision, fiscalizacion,
estudios, informacion y desarrollo de capacidades.

3 Ejecutar la supenisién en caso la Direccién de Supervision Forestal y de Fauna Silvestre se lo delegue, para el cumplimiento
de la misién de la entidad.

Supervisar el registro y actualizacion de la informacién generada en el ambito de su competencia, en el Sistema de
4 Informacién Gerencial del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre - Supervision,
Fiscalizacién y Capacitacion (SIGOSFC), a fin de transparentar los resultades de la gestién institucional.

5 Realizar el seguimiento e informar la ejecucién de actvidades operativas y presupuesto de la oficina desconcentrada, con la
finalidad de confribuir cen la ransparencia de la gestién.

- Supervisar el diligenciamiento de las notificaciones ejecutadas en el ambito geografico de la oficina desconcentrada, a fin de
dar continuidad a los procesos misionales de la entidad.

% Realizar el arquec de caja de la oficina desconcentrada, segln corresponda, a fin de resguardar los recursos financieros de
la entdad.

a Monitorear la recopilacién y la revisién del acervo documentaric de titulo habilitante proporcionado por la Autoridad Forestal y
de Fauna Silveste para la planificacion de la supervision y la focalizacion de la supernvision.

9 Capacitar a los aciores forestales, en caso la Direccién de Evaluacion Forestal y de Fauna Silvestre se lo delegue, para el
cumplimiento de la misién de la entidad.

Coordinar la focalizacién de la supervisién y determinar su respectivo costeo con la Direccién de Supervision Forestaly de
Fauna Silvestre para la ejecucién de las supervisiones en el ambito geografico de la oficina desconcentrada.

Verificar la documentacién de framite y remitirla al érganc competente de acuerdo a su competencia, para el desempefio de
los objetivos institucionales.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad, para el desarrollo de las actividades en la oficina desconcentrada.

13
Participar en las actividades referentes a la implementacién del Sistema Integrado de Gestién, con la finalidad de dar
continuidad a dicho Sistama.
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14

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

No Aplica
Periodicidad de la Aplicacion (marea con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal r"m“1 7 Pemmanente | ]

1C1 P o] a Y g P g P %"J ner | ]
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 ambito de sus funciones.

Servidores de Servidores de actividades|

Carrera complementarias
Entidades del Sistema Nacional de Gestién Forestal yde Fauna Silvestre y el Sistema Nacional de Gestion Ambiental, Autoridades Regionales Forestales y de
Fauna Silvestre, otras entidades publicas, gremios empresariales, entidades privadas, lones y/o asociaci de comunidades nativas.

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

Coordinaciones Externas:

FORMACION ACADEMICA

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

SRR e Al
Incompleta Completa I:lEgresadc(a) DEachH\er | X |TiuloLicenciatura si 1’ | No ‘
il | S—

[Jromes ]
I:}Secundaria D
Técnica Basica
(10 2 afios)
Técnica
Superior
J-“ IDoctorada
Uniuersitaria |:| [No Aplica
i ]

CONOCIMIENTOS

Ingenieria Forestal, Ingenieria de Recursos Naturales Renovables,

D) LHabilitacion
Ingenieria Ambiental, Biologia o afines por la formacion

profesional?

si

|

e T o
Maestria ‘ 'Egresa:lo Grado
|

No Aplica

]
O
[]
L]

]
| |Grado
erserserserd

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Legislacién forestal y de fauna silvestre, supervisiones y manejo forestal, gestién publica,

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

Curso en gestion forestal o silvicultura o manejo sestenible de recursos maderables o afines a la gestién de los recursos forestales yde fauna silvestra o afines, (é_d_
horas acumuladas ).

C) Conocimientes de Ofimatica e Idiomas/Dialeclos

; Nivel de dominic | IDIOMAS 7 Nivel de dominio B
OFIMAT ICA e T
No Aplica | Baslco Intermedio Avanzado ] DIALECTO No Aplica Basico | Intarmedio Avanzado
Procesador de textos 1‘ X lInglés X [
Hojas de calcule X duechua ; X
Programa de % o Especif x |
presentaclones trog:(Espaeifesn)
Otros (Especificar) X QOros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
15 afios
|[Experiencia especifica

A. Indigue 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), senale el tiempo requerido en el sector publico:
3 afios

C. Marque el nivel minimo de puest& que se requiere come experlencia; ya seaen el sector plblico o privado:
Practicante ] inador /! jecuti
Ac.istenteg i Anahsta! i Coordi or J Ejecutivo /|
L

profesional Espaclah‘smLx Experto
" Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en case existiera algo adicional para el puesto.

Experiencia minima de 01 afic como coordinador o especialista

HAEILIDADES O COMPETENCIAS
Organizacion de informacién, Cooperacién, Iniciativa, Negociacion. |

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica
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Organo

Unidad Organica
Unidad Funcional
Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Cdbdigo del puesto

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

Dependencia funcional

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

MISION DEL PUESTO

=2 OSINFOR|

10 do Supervision de g

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

lveste

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Oficina Desconcentrada

No Aplica

No aplica

No Aplica

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Administracién

CAZ2 Analista

CA2020402 - Analista de Administracion

CA2-2

ANALISTA DE ADMINISTRACION DE OFICINA DESCONCENTRADA

CA0204138

7

CA0204138 - 0001 AL 0007

Coordinador (a) de Oficina Desconcentrada

No Aplica

Servidor Civil de Carmrera

No Aplica

Ejecutar las actividades relacionadas a los sistemas administrativos en la oficina desconcentrada, en el marco de la normativa
vigente y las competencias de la oficina desconcentrada, a fin de cumplir con los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

11

|coNDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Revisar las rendiciones de cuenta documentadas de los fondos por encargo y viaticos otorgados al personal destacado en la
oficina desconcentrada, para su conformidad correspondients.

Ejecutar las actividades administrativas del presupuesto y rendiciones de la oficina desconcentrada utilizando los aplicatvos
informéaticos correspondientes para el funcionamiento operativo de la oficina desconcentrada.

Ejecutar la contratacién de bienes y servicios, de corresponder, para el funcionamiento operatve de la oficina
desconcentrada.

Elaborar los documentos relacionados a los procesos de contratacion de bienes y servicios para la oficina desconcentrada,
para su aprobacién.

Elaborar los requerimientos de viaticos y de fondos por encargo para la ejecucion de las actividades del personal de la oficina
desconcentrada.

Realizar coordinaciones para la ejecucion de actvidades diversas a desarrollar en la oficina desconcentrada.

Elaborar el informe de rendicién de cuentas mensual de la ejecucion del presupuesto oforgado a la oficina desconcentrada,
para el seguimiento de los indicadores de gesfién institucional.

Realizar el seguimiento y proyectar el informe de ejecucion de actvidades operativas y presupuesto de la oficina
desconcentrada, con la finalidad de contribuir con la ransparencia de la gestion.

Realizar el inventaric de los bienes patimoniales a cargo de la oficina desconcentrada, para monitorear su estadode uso y
conservacion.

Realizar las compras mencres en el marco de los fondos por encargo otorgados, para apoyar las actividades de la oficina
desconcentrada.

Ofras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puestofarea.

338



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

No Aplica

Pericdicidad de la Aplicaciéon (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal rw-‘ Permanente £

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intenas:

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

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

Servidores de
Carrera

Funcionarics
publicos

Senidores de actividades }
complementarias &
Coordinaciones Externas:

Entidades del Sistema Nacional de Gestion Forestal yde Fauna Silvestre y el Sistema Nacional de Gestian Ambiental, Autoridades Regionales Forestales yde
Fauna Silvestre, otras entidades publicas, entidades privadas, entidades cooperantes, federaciones y/o asociaciones de comunidades nativas.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa l:'Egresado(a) IZlBachlller [ |TIh.|IoILicen=iarura

i
E’Primaria El

Administracion, Economia, Ingenleria Industrial, Inversdtigacion D) ¢ Habilitacién

Cperativa, Contabilidad, Administracién Publica o afines por la profesional?

l {Maestria Egresado

No Aplica

Técnica Basica

(16 2afos)

Teécnica

Superior
EUm‘versitaria |:|

O
O
]
L

r«—‘ Doctorado Egresado J Grado

[No Aplica =

formacion. - (___I o Txﬁﬁl

CONOCIMIENTOS

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

Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA).

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

Gestidn publica, sistemas administrativos del Estado, presupuesto publico, planeamiento estratégico, Sistemna Integrado de Administracion Financiera (SIAF-SF')]W

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

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

SEINATICE Nivel de dominio IDIOMAS Y Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de texios X Inglés X E
Hojas de calculo X Quechua X |
Programa de ) i
pressnistioris X | Otros (Especificar) 5 X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) | X
EXPERIENCIA

3 afos

Experiencia especifica

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

2 afics

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

1 afic

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

Practicante [ - . Coordinador/ Ejecutivo /
Asi An IS
profesional| | |slemel_x slista Especialista| Experto| | Direatiin,

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

Experiencia minima de 01 afic como asistente.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de infermacién, Planificacién, Sintesis, Cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica
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Organc

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipe

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 pesicicnes a su cargo

SINFOR

s de Supervision de los
92 Fauna Slivesin

IDENTIFICACION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Oficina Desconcentrada

No Aplica

No aplica

No Aplica

Servidor Civil de Carrera

Fiscalizacion, gestién tributaria y ejecucion coactiva

Fiscalizacién, supervision e inspectoria

CA1 Asistente

CA1080101 - Asistente de Fiscalizacién, supervision e inspectoria

CA1-3

ASISTENTE (A) DE SUPERVISION DE OFICINA DESCONCENTRADA

CA0601139

14

CA0801139 - 0001 AL 0014

Ceoordinador (2) de Oficina Desconcentrada

No Aplica

Servidor Civil de Carrera

No Aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la ejecucion de la supervision de Oficinas Desconcentradas, emitir los informes correspondientes y registrar la
informacién del acervo documentario de titulos habilitantes, en el marco de la normatva forestal y de fauna silvestre, a fin de
confribuir con el cumplimiento de los objetivos institucionales y de politica.

FUNCIONES DEL PUESTO
1
Realizar el registro de informacidn del acervo documentaric de fitulos habilitantes y de otros procesos misionales generados
en el ambito de la oficina desconcentrada, para su almacenamiento en el Sistema de Informacion Gerencial del Organismo
de Supervisidon de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre - Supervisién, Fiscalizacién y Capacitacién (SIGOSFC).

2 Reportar los hallazgos e inconsistencias de la informacién brindada por la Auforidad Forestal y de Fauna Silvestre, para el
diligenciamiento de las supervisiones.

3 Apoyar en la ejecucién de las supervisiones de titulos habilitantes otorgados por el Estado para evaluar el cumplimiento de
implementacién de las obligaciones de sus fitulares.

4 Apoyar en la revision de informes de ejecucion presentados por los titulares de tiulos habilitantes para idenfficar aspectes
faltantes o de mejora.

5 Apoyar en la verificacion del cumplimiento de las medidas correctivas y mandatos dispuestos a los fitulares de titulos
habilitantes, asi como los planes de restauracién para la implementacién del mecanismo de compensacion.

& Informar sobre las ocurrencias presentadas durante las visitas de campo a partir de su participacion, para que se adopten las
medidas correctivas o preventvas de corresponder.

7 Apoyar en la focalizacién de las supervisiones a las concesiones forestales y de fauna silvesfre y otros titulos habilitantes
otorgados y elaborar el Plan de Trabajo de Supervisién para garantizar la ejecucion de las supernvisiones.

Participar en las inspecciones oculares solicitadas por la Autoridad Forestal y de Fauna Silvestre en areas de titulos
8 habilitantes de recursos forestales y de fauna silvestre, a fin de coadyuvar al cumplimiento de la normativa forestal y de fauna
silvestre.

Apovar en las constataciones de campo solicitados por entidades externas a fin de cumplir con la colaboracion
9 interinstitucional en el marco de competencias del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna
Silvestre.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica
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Nao Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacionss Internas:

Direcclon de Supenision Forestal yde Fauna Silvestre, Direccion de Fiscalizacion Forestal y de Fauna Silvestre, Direccion de Evaluacion Forestal y de Fauna
Silvestre, Unidad de Administracion Documentaria y Archivo, Oficina de Administracion.

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

Funcionarios Directivos Senidores de
publicos| ~ publices Carrera

Coordinaciones Externas:

Senidores de actividades
complementarias

Senvcio Nacianal Forestal yde Fauna Silvestre, Autoridades Regionales Forestales y de Fauna Silvestre, otras entidades publicas, entidades privadas, federacionas
y/o asociaciones de comunidades nativas.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educative B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

Incompleta Completa DEgresado(a) Elﬁachiller r Titulo/Licenciatura
L
Dpﬁmaria D

Ingenieria, Derecho, Economia, Administracién, Ingenieria Forestal,
Ingenieria Forestal y Ambiental, Ingenieria de Recursos Naturales
Renovables, Ingenieria Ambiantal o afines por la formacion.

D) ¢ Habilitacion
profesional?

Si r“‘“

Técnica Basica

(102 afios)

Técnica

Superior
EUnimrsitan‘a D

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos T écnicos principales requeridos para el puesto (Ne se requiere sustentar con documentos) :
Legislacion forestal y de fauna silvestre, ejecucion de supenvision forestal, inventarios forestales, uso de software de posicionamiento global (GPS).

|

i ;Jo Aplica

rerirene i
Maestria ( | Egresado 1 J Grado

L1 OO

u Decterado r.—-m‘i Egresado L-}Gradc

‘No Aplica |

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

Cursos en gestion amblental o gestién forestal o supenvision del aprovechamiento y conservacién de 168 ree Urses forestales o afines, (30 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio [ IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado | DIALECT O No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos x '\nglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Pragrama de ] % O = i i
u taciones tros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Ofros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

2 afios

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

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

C. Margue el nivel minimo de pueste que se requiere como experiencia; ya seaen el sector plblico o privado:

Practicante ¢ i = Coordinador /| Ejecutivo /
2 Asistente; | lista | irecti |
profesional| | gl j b ] Especia]is!aj_ i Experto Directiol f

" Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experioncia ; en caso existiera algo adicional para el puesto,
No Apiica ren

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Cooperacion, Analisis, Redaccion, Agilidad fisica, Resistencia fisica. i ’ B

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica
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Sl 03' NF FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
Oraanisma d 2
gAYy

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina Desconcentrada

Unidad Crganica No Aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Prestacion y entrega de bienes y servicios
Rol Recursos naturales, medicambiente y acondicionamiento y ordenamiento termitorial
Nivel / categoria CA1 Asistente
CA1050501 - Asistente de Recursos naturales, medioambiente y acondicionamiento y ordenamiento temitonal -
Puesto Tipo 3
Prestacion
Subnivel/ subcategoria CA1-3
Nombre del puesto ASISTENTE (A) FORESTAL Y DE FAUNA SILVESTRE DE OFICINA DESCONCENTRADA
Codigo del puesto CAD0505140

N° de posiciones del puesto 11

Codigo de posiciones CAQ505140 - 0001 AL 0011

Dependencia jerarquica lineal Coordinador (a) de Oficina Desconcentrada

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que
reporta
N® de posiciones asu carge  No Aplica

Servidor civil de camera

MISION DEL PUESTO

Ejecutar los actos preparatorios de los procesos misionales, asi como el diligenciamiento de la notificacién personal y
sistematizacién de informacion de la misma en los aplicativos informaticos de la insfitucién, acerde a los lineamientos establecidos
por la entidad, a fin de iniciar o dar continuidad a los procesos misionales del Organismo de Supervision de los Recursos
Forestzles y de Fauna Silvestre.

FUNCIONES DEL PUESTO
1
Ejecutar aclividades de sensibilizacion a las comunidades campesinas y natvas en el &mbito geogréfico de competencia de

la oficina desconcentrada, para dar a conocer preliminarmente la labor de supervision y fortzlecimiento de capacidades que
realizara la entidad.

Nofificar los actos administrativos de los procesos de supervision y auditorias quinguenales, fiscalizacién, ejecucion de
2 resolucién de fiscalizacién y solucién de apelaciones y quejas a los fitulares de ttulos habilitantes y ofros actores forestales y
de fauna silvestre para dar cumplimiento a los procedimientos a cargo de la entidad.

Consolidar informacion de las actividades de supervision y auditorias quinguenales y otras actividades realizadas para su
3 registro en el Sisterna de Informacidn Gerencial del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna
Silvestre - Supervision, Fiscalizacion y Capacitacién (SIGOSFC).

Programar y planificar las rutas para las visitas en campo gue permitan dar continuidad a los procesos de supenvision y
auditorias quinquenales, fiscalizacion, ejecucion de resolucion de fiscalizacion y solucidn de apelaciones y quejas.

5 Digitalizar el acervo documentario de titulos habilitantes y nofificaciones para su registro en los aplicativos informatcos.

Informar sobre las ocurrencias presentadas durante las visitas de campo a partir de la informacion registrada, para que se
adopten las medidas correctivas o preventvas de corresponder.

Apoyar en la ejecucion de talleres organizados por las direcciones de linea para el fortalecimiento de capacidades de los
actores involucrados en el manejo forestal y de fauna silvestre.

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 Xy luego explicar o sustentar): Temporal [:l Permanente
No Aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Direccion de Supervision Forestal yde Fauna Silvestre, Direccion de Fiscalizacion Forestal yde Fauna Silvestre, Direccion de Evaluacion Forastal y de Fauna
Silvestre, Unidad de Administracion Documentaria y Archivo, T ribunal Forestal yde Fauna Silvestre, Oficina de Administracion,

Crupo de servidores civiles con quien coerdina {marcar con un aspa )

Funcionarios, Directivos Senvidores de Senidores de actividades
publicos| publicos Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Senvicio Nacional Forestal y de Fauna Silvestre, Autoridades Regionales Forestales yde Fauna Silvestre, otras entidades publicas, entidades privadas, faderaciones
y/0 asaciaciones da comunidades nativas.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo 53) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Celegiatura?
1
5 ; ; ! | r
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller Tiulo/Licenciatura Si | | No | X |
e —_—

Carrera técnica superior en Forestal, Agropecuario, Geomatica o afines
por la formacion o

(e [
Carrera universitaria en Ingenieria Forestal, Ingenieria de Recursos
Naturales Renovables, Ingenieria Ambiental, Biologla o afines por ia

I:IScundaria I:l EI
formacion.
Técnica Basica | Maestria Egresado Grado
(102 afios) ]
No Aplica
Técnica
Superior
E‘Unlmmnaria I:J E

CONOCIMIENTOS

|D) ¢ Habilitacian
|profesional?

Doctorado | ‘g Egresado

No Aplica |

A} Conocimientos T éenicos principales requeridos para el pussto (No se requiera sustentar con documentos) :
Uso del sistema de posicionamiento global (GPS), lectura de mapas y carta nacional,

é} Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos;
Cursos en gestién plblica o gestién forestal o derecho administrativo o afines. (30 horas acumuladas).

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 célculo X Quechua X
Programade [ i i

|

presentaciones Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) i X 1
EXPERIENCIA

Experiancia general
Indique el lempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
2 afos

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién ¢ la materia;
No Aplica

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 requiera como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practican . Coordinador /| Ejecutivo /[ |
sl tei ﬁs\slemei i Analista E rali :ai : E;uw l
profasional | specialis perto
" Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Comunicacion oral, Resistencia fisica, Agllidad fisica, Iniciativa, Dinamismo.,

REQUISITOS ADICIONALES
Contar con licencia B-llb para manejo de motocicletas.
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GSINFOR l FORMATQ DE PERFIL DEL PUESTO

31 i
Organtamy de Suservisidn de loy

P Rocursas Forestalés y de Founa Sivestre

ity
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina Desconcentrada
Unidad Organica No Aplica
Unidad Funcional No aplica
Nivel organizacional No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Famiilia de puestos Operadores de prestacién y entrega de blenes y servicios, operadores de servicios para la geston institucional:
mantznimiento y soporte; y choferes

Rol Cperadores de servicios para la gestion institucional

Nivel / categoria CO1 Operador de gestion institucional

Puesto Tipo C01010212 - Operador de conduccién vehicular o chofer

Subnivel/ subcategoria coO1-4

Nombre del puesto CHOFER DE OFICINA DESCONCENTRADA

Codigo del puesto C00102141

N® de posiciones del puesto &

Codige de posiciones C00102141 - 0001 AL 0006

Dependencia jerarquica lineal Coordinador (a) de Oficina Desconcentrada

Dependencla funcional No Aplica

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

Servidor Civil de Carrera

MISION DEL PUESTO

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

a su destino al personal de la entidad y/o trasladar bienes u otros, en comisién de servicios en el &mbito geografico de la oficina
desconcentrada.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Conducir el vehiculo que le sea asignado por la entidad para el raslado de personal, equipo y otras actividades asignadas en
el ambito geografico de la oficina desconcentrada.

5 Verificar el funcionamiento mecanico-eléctrico y los accesorios del vehiculo asignado por la oficina desconcentrada para
repartar las ocurrencias, siniestros o fallas del vehiculo y coordinar las acciones administrativas que correspondan.

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

" Mantener el vehiculo en estado de operacién, conservacion y presentacién (incluyendo limpieza interna y externa) para la
prestacion del senvicio en el ambito geogréfico de la oficina desconcentrada correspondiente.

5 Efectuar el registro de informacién en la bitacora de control del recorrido diario del vehiculo y del consumo de combustible, asi
como las incidencias presentadas, para el control administrativo de la oficina desconcentrada correspendiente.

s Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos fratados en su entorno (actividades de la oficina desconcentrada), a fin
de mantener la reserva de los mismos.

- Verificar |a tenencia de la documentacién del vehiculo de la oficina desconcentrada alinicio y retorno de la comision de
servicio, para el cumplimiento de las normas de transito vigentes.

Comunicar al Coardinador (a) de Oficina Desconcentrada, la necesidad de la dotacién oportuna de combustible, carburante y
lubricantes requeridos para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.

9 Otas 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 Aplicacién (marca con una Xy luego explicar ¢ sustentar): Temporal C:I Permanents [

No Aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Direceion de Supservisién Forestal y de Fauna Silvestre, Direccion de Fiscalizacion Forestal yde Fauna Silvestre, Direccion de Evaluacion Forestal yde Fauna
Silvestre, Unidad de Administracién Documentaria y Archive, Tribunal Forestal y de Fauna Silvestre, Oficina de Administracion.

Senvidores de Senvdores de actividades
Carrera complementarias

Grupe de senvidores civiles con guien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios
publicos|

Coordinaciones Externas:

Entidades del Sisterna Nacional de Gestion Forestal y de Fauna Silvestre y el Sistema Nacional de Gestién Ambiental, Altoridades Regionales Forestales yde
Fauna Silvestre, otras entidades plblicas, entidades privadas, federaciones ylo asociaciones de comunidades nativas.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa EEgrssado(a) DEachlller I T ltulo/Licenciatura s | {No | X ;

I:lpriman'a I:I No Aplica
Sacundada D
Tecnica Basica

(102 afos)

Técnica

Superior
l:[Uni\arsllaria |:l

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales regueridos para el puaste (No se requiere sustentar con documentos) |
Mecanica automotriz basica y primeros auxilios.

D) ¢ Habilltacion
profesional?

sif Ino[ x|

f |
| Masstria | |Egresadc | Grado
S 1  S—

No Aplica

Doctorado ]Egresado [ Grado

No Aplica ‘

O O O &0

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
No Aplica -

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATIGA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECT O No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de ”
I — Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el iempa lotal de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado,

1 afo

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en Iz 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 piblico:
No Aplica

c. i\:i;rq ue el nivel minimo de puesto que se requiere come experiencia; ya sea en el sector publico o privado;
Practicants g Coordinador/ Ejecuti f |
Asistante Analista s 1 ol Directivo \
profesional | Especialista Experto |
* Mencione ofros aspectos complg'mentarius sobre el reguisim de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Coordinacion Ojo-mano-pie, Autocontrol, Alencion, Callbracién/ Regulacién de objetos.

REQUISITOS ADICIONALES
Contar con licencia A-lb vigente.
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OSINFOR

o los
Slivestre

Recurses Foresialas y d
LAY
Organc
Unidad Organica

Unidad Funcional
Nivel organizacional

Grupo de servidores clviles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Caodigo 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

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Oficina Desconcentrada

No Aplica

No aplica

No Aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencla administrativa y secretarial

CO2 Funciones secretariales

C02020102 - Secretariafo)

coz-2

SECRETARIA (O) DE OFICINA DESCONCENTRADA

CO0201142

7

C00201142 - 0001 AL 0007

Coordinador (a) de Oficina Desconcentrada

No Aplica

Servidor Civil de Carrera

No Aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo y secretarial a la Oficina Desconcentrada en el marco de los procedimientos institucionales, a fin de
facilitar la ejecucién de las actividades 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 Oficina Desconcentrada, en el ambito
de su competencia.

% Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda, los documentos que ingresen o se generen en la Oficina
Desconcentrada, 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 distribucién interna y externa de los documentos.

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

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

= Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés en la Oficina Desconcentrada para cumplimiento de los
objetives institucionales.

7 Apoyar en la logistica y la atencién en las reuniones de frabajo programadas de la Oficina Desconcentrada, a fin de que los
usuarios cuenten con los insumos respectivos durante la reunion.

Realizar los requerimientos de materiales o Gtles del érgano, asicomo distribuirlos, a fin de mantener la provisién respectiva y
confrol de los mismos.

9 Ofras funciones asignadas por |2 jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
No Aplica

Temporal m Permmanente r__j

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

No Aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:

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

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

Funcionarios Directivos Senvidores de Senidores de actividades X.
publicos| ~ publicos Carrera complementarias

Coordinacicnes Externas:
No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo 1B) Grado(s)fsituacion académica y carreralespecialidad requeridos \C) ¢ Colegiatura?
: 1 | | % |
Incompleta Completa Egresado(a) Dﬂach\\\er {T itulo/Licenciatura | Si f | No | X |
Tecnica basica Completa o secundaria Completa con certificado de

(e [
formacion en Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia

Administrativa, Asistencia de Oficina, Administracion o afines por la
[XJsoonsae ] [X] | Jomacin.
Técnica Basica . i
id
(162 afios) I:l Maestria ‘ Egresado Grado

D) ¢ Habilitacion
profesional?

—
Si Ino Ix ]
L

|

No Aplica
Técnica
Superior
L | poctorado | |Egresado [ [Grado |
o | SeIRCeed | — |
e [ [ | o |
|
L. 4 |

CONOCIMIENTOS

|A) Conocimientos T écnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) ;
Asistencia administrativa o secretariado,

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

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

C) Conecimientes de Ofimatica e diomas/Dialectos

| Nivel de dominio IDIOMAS/ Nive| de dominio
OFIMAT ICA : - 0 o -
] No Aplica Bésico [ Intermedio Avanzado DIALECT O No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos | | X Inglés X |
Hojas de calculo i X Quechua | X i
Progr: de | i
d ama' | X Otros (Espacificar) X |
presentaciones |
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X | |
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indlque el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pblico o privado,

{2 afios

Experlencia especifica
\A. Indique el tiempo 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 publico:
No Aplica

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

Practicant Coordi jecutivo /[ | I
ractican Bi e — 1 Arialisia 00! Jnlad'or',‘L Eject.nwc:.'I 1 Directivo! ‘
profesional| | Especialista Experto | | |

" Mencione otros aspectos comgl’ememarios sobre ef reguisfto de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Ne Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Organizacion de la informacién, Orden, Redaccion, Empatia,

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica
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OSI N FOR & FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

mstme de Supenasian de les
Forestales y de Faung Sivestre

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina Desconcentrada
Unidad Organica No Aplica
Unidad Funcional No aplica
Nivel organizacional No Aplica

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 administrative

Puesto Tipo C01020103 - Apoyo Administrativo

Subnivel/ subcategoria CO1-2

Nombre del puesto APOYO ADMINISTRATIVO DE OFICINA DESCONCENTRADA
Caodige del puesto C00201143

N° de posiciones del puesto 3

Codigo de posiciones C00201143 - 0001 AL 0003

Dependencia jerérquica lineal Coordinador (a) de Oficina Desconcentrada

Dependencia funcional No Aplica

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

Servidor Civil de Carrera

MISION DEL PUESTO

Apoyar en el ramite documentario y en la elaboracion de documentos, en el marco de normatva interna vigente, a fin de asistir
administrativamente en la ejecucién de las funciones de sus superiores inmediatos y del érgano o unidad orgéanica.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Apoyar en recibir y archivar el registro de la documentacion que ingresa al érgano o unidad orgénica, para preservary
mantener actualizado el acervo documentario.

3 Apoyar en la documentacion recibida y generada en el 6rgano o unidad orgéanica para su enfrega, segin el requerimiento y
el plazo establecido.

3 Apoyar en el fotocopiado, escaneado, foliado, ordenamiento y anillado de expedientes t&cnicos y legales del érgano o unidad
organica, con la finalidad de dar soporte a las actividades.

Apoyar en la elaboracion de documentos administrativos de competencia del area y/o entidad, a fin de brindar la atencion
correspondiente.

Apoyar con la solicitud de requerimientos de materiales o Utiles de oficina de la Oficina Desconcentrada, asi como distribuirlos,
llevando el control respectivo para la provision de dichos recursos.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica

Pericdicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal C] Permanente

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intemas:

Todos los drganes y unidades organicas del Organisme de Supenvision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, en el ambito de sus funciones.
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Grupo de senidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
Funcionarios Directivos Senidores de
publicos| ~ publicos| ~ Carrera
Coordinaciones Externas:
No Aplica

Senidores de actividades
complementarias X

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrerajespecialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
| | g
Incompleta Completa Egresadc(a) l:lﬂachiiler | [Tftu\c.'ucenciatura Si r {Ne | X |
| W—| oot bt g
I:Iprimaria I:I I:] Técnica basica Completa o secundaria Completa con cerfficado de D) ; Habilitacion

{formacién en Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia
!Mm[nish’aﬁ\fa. Asistencia de Oficina, Administracién o afines por la

ESecundaria D E {formacien.
|
. ; i pree
Técnica Basica E Masstria —_— -
(162 afios) L

|profesional?

’No Aplica i | .‘
Técnica | I |
Superior | |

Doctorado ‘l iEg resade ( ;Grado
DUni\ersitaria D l:’ INo Aplica ] ‘
i

CONOCIMIENTOS

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

_B_)_ Curses y programas de eéﬁeciajizac ion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en asistencia administrativa, secretariado, computacion e informatica yio en temas afines, (20 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA ] Nivel de dominio [ IDICMAS / Nivel de dominio
No Aplical Basico Intermedic Avanzado DIALECTQ No Aplica Basico | Intermedio | Avanzado

Procesador de textos I X Inglés X [ [
Hojas de calculo 1 X Quechua X |
Programa de J

" . X Otros (Especificar) X |
presentaciones | |
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X 1 |
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el iempo fotal de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
1 afio

Experiencia especifica

A. Indigue el tempo de experiencia requerida para el puesto en lafuncién o la materia:
No Aplica

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

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

Practicants’™"] e i e Eecutivo /"
ra;::c.: ﬁe]‘ ! Aélsters] I Anah’sta]‘ C;o m‘a?'or JeEcxutwu[
profesiona | | specialista perto

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

.
Directivo|

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Redaccion, Organizacion de Informacién, Orden, Dinamismo, Comunicacion Oral.

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica
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