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

6.1.

PERFILES DE PUESTOS

MODULO I: ORGANOS DE ALTA DIRECCION
= Jefatura

001 - JEFE (A) DEL ORGANISMO DE SUPERVISION DE LOS RECURSOS FORESTALES Y DE FAUNA
SILVESTRE

002 - ASESOR (A) DE JEFATURA

003 - SECRETARIA (O) DE JEFATURA
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FORMATOC DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Jefatura

Unidad Organica No Aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1

Grupo de servidores civiles Funcionario Publico

Familia de puestos No Aplica

Rol No aplica

Nivel / categoria No Aplica

Puesto Tipo No aplica

Subnivel/ subcategoria No Aplica

Nombre del puesto JEFE (A) DEL ORGANISMO DE SUPERVISION DE LOS RECURSOS FORESTALES Y DE FAUNA SILVESTRE
Codigo del puesto FP0O000001

N® de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones FP0O000001 - 0001

Dependencia jerarquica lineal No Aplica

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que
reporta
N® de posiciones a sucargo 255

No Aplica

MISION DEL PUESTO

Ejercer la fitularidad y representatividad oficial de |a entidad, asi como establecer y/o proponer los objetivos, poliicas y lineamientos
institucionales, en el marco de la Polica y estrategia nacional de gestién de recursos naurales y politicas de servicios

ambientales, en el marco de sus competencias, a fin de dar cumplimiento al mandato legal y lograr los objetivos institucionales y
de politica.

FUNCIONES DEL PUESTO

Representar legalmente a la entidad ante las personas naturales o juridicas nacionales o extranjeras, sean de naturaleza
publica o privada y celebrar con entidades de los poderes del Estado u organizaciones de la sociedad civil, acuerdos,
convenios u otros de caracter interinstitucional que se requieran para el cumplimiento de los fines insttucionales.

Proponer ante las autoridades correspondientes, las normas legales relacionadas con el desarrollo de las actividades de
2 supervision y fiscalizacién de los recursos forestales y de fauna silvestre, para el desempefo de las competencias del
Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre.

Dirigir y supervisar el cumplimiento de las funciones del Crganismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna
3 Silvestre y la polttica institucional, con la debida transparencia, para el cumplimiento del mandato legal vigente, politcas y los
objetivos institucionales.

Ejercer las funciones de ttular del pliego presupuestario del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de
4 Fauna Silvestre sefialadas en las normas de la materia y propener a la Presidencia de Consejo de Ministos (PCM) y al
Ministerio de Economia y Finanzas, el presupuesto de |a entdad, a fin de posibilitar el uso de los recursos de la entidad.

Conducir las acciones en el marco de la implementacién del Sistema de Control Interno, defensa juridica, los procesos
relacionados a la gestién integral de riesgos y contnuidad operativa de la entdad, de conformidad con la normativa vigente,
para el desempefio de las competencias del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silveste.

5

Proponer a la Presidencia del Consejo de Ministros los documentos de gestién institucional del Organismo de Supervision de
los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre que requieran de su aprobacion (Reglamento de Organizacién y Funciones -
ROF, Texto Unico de Procedimientos Administratvos - TUPA, Cuadro de Asignacién de Personal - CAP Provisional) y sus
modificaciones, para contar con documentos de gestién actuzlizados.

Disponer la conformacién y desactvacién de salas que resulten necesarias en el Tribunal Forestal y de Fauna Silvestre,

considerando criterios de carga procesal u otros de caracter objetivo; asi como proponer la designaciéon de sus miembros

elegidos por concurso publico, para el desempefio de |a potestad sancionadora del Organismo de Supervisidn de los

Recursos Forestales y de Fauna Silvestre en cumplimiento de la normatva aplicable vigente.

Designar al personal de direccién y de confianza del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna
8 Silvestre, asicomo al personal previamentes elegido por concurso publico de méritos, de conformidad con la legislacién

vigente, a fin de contar con personal idéneo en la ejecucién de las funciones encomendadas a la entidad.

Aprobar la poliica institucional, instumentos normativos y documentos de gestién en el &mbito de competencia de la enfdad
para el establecimiento de los objetivos institucionales y de politica.

1 Ejercer las funciones que sobre la materia establecen las normas de contataciones del Estado vigentes, a fin de dar
cumplimiento a la normativa aplicable vigente.

R

Resolver en Gltima instancia las impugnaciones contra los actos adminisratvos de Ia entdad, que por su materia le hayan
sido atribuidas por norma expresa, a fin de cumplir con el mandato legal vigente.

12
Dirigir el establecimiento, implementacién, mantencién y mejora continua del Sistema Integrado de Gestion en la entidad, a fin
| = de asegurar |la continuidad y eficacia del mismo.

13

Aceptar asignacicnes, donaciones, legados o transferencias por cualquier titulo hacia el Organismo de Supervision de los
Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, conforme a las normas vigentes, para incrementar la disponibilidad de recursos de
la entidad y facilitar el cumplimiento de los fines institucionales.
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14

Ofras funciones que le asigne la Constitucidn, la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y otras normas con rango de ley; pudiendo
delegar en los funcionarios aquellas gue no sean privativas a su funcién.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

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

No Aplica

COOCRDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

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

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

Funcionarios
publicos

Servidores de actividades
complementarias

Coordinaciones Externas:

internacicnales, entidades cooperantes, sociedad civil y ciudadania.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a) EIBachillsr Titulo/Licenciatura Si i No i X
‘:iPrlmaria o

DSecundaﬁa D
Técnica Basica
(1¢& 2 afios)

Técnica
Superior
[:IDoctoraﬂc I_—-]Egrasado Grado
e I - - )

profesional?
| s | ’
sl Mo x
SE— | S——

\ D) ¢ Habilitacion
|
|
]

0

]
D 1

TT1 [ = [ == T
[]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos T écnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentes) :
0

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

OFIMAT ICA Nivel de daminio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECT O No Aplica Basico intermedio Avanzado
Procesador de textos Inglés

Hojas de calculo Quechua

Programa de

{presentaciones Otros (Especificar)

Ctros (Especificar) Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

lo]

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

o

B. En base ala experiencia reql.;leriﬂa en el puesto (parte A), sefiale el tiempe requerido en el sector publico:

0

C. Margue el nivel minimo de puesto gue sa requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado: ~
Practicantal 1 prisiiiea } CcordLn-ad-or.' Ejecutivo / Direcﬁuo[ T
profesional | Espacialista Experto

ione otros aseectos come!emantar]us sobre el requisito de axgeriencfa ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

0

REQUISITOS ADICIONALES
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] Gsl NFOR FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Craamsing de Supervisian de.jos B T
» Recorsos Forestales y de Fauna Sivestre

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Jefatura

Unidad Organica No Aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1

Grupo de servidores civiles ~ Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asesoria

Rol Asesoria

Nivel / categoria CO2 Funciones de asesoria de alta direccion
Puesto Tipo C02040102 - Asesor de Alta Direccién
Subnivel/ subcategoria Co2-3

Nombre del puesto ASESOR (A) DE JEFATURA

Cédigo del puesto C00401002

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones C0O0401002 - 0001

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

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que
reporta

N°® de posiciones asu carge  No Aplica

Funcionario Publico

MISION DEL PUESTO

Brindar asesoria técnica y de gestién insfitucional, segiin corresponda, en el marco de la normativa institucional y las polticas
sectoriales, a fin de facilitar la toma de decisiones respecto a la gestién estratégica en el &mbito del Organismo de Supenvision de
los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre.

FUNCIONES DEL PUESTO
1
Asesorar al Jefe (a) del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre en la gestién de la
entidad respecto de los temas que le sean consultados para la consecucion de los objetivos de la misma.

3 Analizar y revisar informes, proyectos de norma u otra documentacion relacionada a la Jefatura y ala entdad, que se le
solicite, para la toma de decisiones.

3 Participar, por encargo de la Jefatura, en comisiones o equipos de trabajo al interior de la entidad para la consecucion de los
objetivos insttucionales.

4 Representar y participar, por encargo de la Jefatura, a la entidad, en comisiones, reunicnes de trabajo, eventos y otros; para
coadyuvar en los propésitos y funcicnes de la entidad.

5 Elaborar informes técnicos o emitir opinion tenica para atender los emas que se le consulten en la Jefatura,

6 Coordinar, por encargo, con otres drganos de la entidad y, de corresponder, con otras entidades plblicas o privadas, para el
ejercicio de sus funciones.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica

IPeriodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal
No Aplica

L.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
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Todos los organos y unidades organicas del Organismo de Supenision 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))

Funcionaries Directivos! Servidores de
plblicos x plblicos X‘ Carreral

Senidores de actividades|
complementarias X

Coordinaciones Extemas:

Ministerio del Ambiente, Congreso de la Repliblica, Presidencia del Consejo de Ministros, gobiemos reglonales, gobiernos locales, organismos internacicnales
afines.

FORMACION ACADEMICA

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

Incomeleta Completa I:IEgresado(a) Elﬁachiller \ T itulo/Licenciatura Si i No | X \
(e [

Administracién, Econemia, Ingenieria, Contabilidad, Derecho, Ciencias D) ¢ Habilitacion
‘Suciales o afines por la formacion. profesional?

ety \
| si | I No
| Maestria Egresado Grado
| | |

No Aplica

Técnica Basica

(106 2 afios)

Técnica

Superior
IZlUniversilaria D

| Dectorado | IEgresado | Grado

e |

No Aplica |

- [ [ D0

CONOCIMIENTOS

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

Gestion Plblica o Politicas Publicas o conocimientos respecto de |a especializacion del sector o entidad

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

No Aplica -

C) Conocimientos de Ofimatica e |[diomas/Dialectos

OF IMAT ICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico | _Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X f Inglés X
Hojas de calculo X |Quechua | x
p

roglarnalde X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

4 afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en lafunciénola materia:

2 afios

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

2 afios

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

{ Coordinador/; Ejecutiva / |
firectisanie Asistente poalistz| | adt . 1 Directivo
profesional n Lo Especialista Experto %
* Mencione ofros aspect pf jos sobre el requisito de experIangE :en caso existiera algo adicional para el puesto.

|

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, Organizacién de la Informacion, Analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica
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S
Organo

Unidad Organica
Unidad Funcional
Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Cédigo del puesto

N* de posiciones del puesto

Cédigo de posiciones

OSINFOR |

Organismo de Supervision e e
Recursos Forestales y e Fisura Silvestrs

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Jefatura

No Aplica

No aplica

Nivel organizacional 1

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO3 Funciones secr iales de ala di ion

C0O3020101 - Secretaria(o) de alta direccion

CO3-1

SECRETARIA (O) DE JEFATURA

C0O0201003

1

C00201003 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Jefe (a) del Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre

Dependencia funcional No Aplica

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

Funcionario Publico

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo y secretarial a la Jefatura en el marco de los procedimientos insfitucionales, a fin de facilitar la
ejecucion de las actvidades administrativas y logisticas de su superior inmediato y el equipo de trabajo.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

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

o Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin corresponda, los documentos que ingresen o se generen en la Jefatura, a2 fin de
mantener un registro ordenado en medic fisico e informético 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 superior inmediato, a fin de monitorear que los compromisos sostenidos se lleven a cabo o
sean modificados con anticipacion.

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

& Hacer seguimiento a las respuestas de documentos de interés de la Jefatura para cumplimiento de los objetivos
institucionales.

- Apoyar en la logistica y la atencién en las reuniones de trabajo programadas de la Jefatura, a fin de que los usuarios cuenten
con los insumos respectvos durante la reunion.

a Realizar los requerimientos de materiales o (tles del 6rgano o unidad organica, asi como distribuirlos, a fin de mantener la
provision respectiva y confrol de los mismos.

g Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas 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 D Pemanente C:f

No Aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Senidores de Senidores de actividades
Carrera complementarias

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

Funcicnarios
publices

Coordinacicnes Externas:
No Aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa EEgrasado(a) I:lBachillsr

Titulo/Licenciatura

I:Ipﬂmana I:I [I Técnica basica Completa o secundaria Completa con certificado de D) ¢ Habilitacion
formacién en Secretariado, Aslstencia de Gerencia, Asistencia profesional?
EISecundana D IZI Administrativa, Asistencia de Oficina, Administracion o afines porla s INo | X ‘
formacién. I S
|
Técnica Basi
ef:mca_ asica Maestria 1 Egresado Grado
(162 afios) |
No Aplica
Técnica
Superior
JDoctcrado l 1Egresado Grado
DUniversitarla I:l I:I

lNo Aplica |

CONOCIMIENTOS

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

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

En el caso de formacion secundaria, cursos y/o programas de especializacion en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de
ioficina o afines. (20 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS 7 [ Nivel de deminic
No Aplica Basico | Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
Hojas de calculo X Quechua X

F'rograma de

|
X 1 Ofros (Especificar) X
|

presentaciones

= RS
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia genera
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado,

6 afios

Experiencia especifica

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

4 afios

B. En baseala éxper[encia requerida enel puesto (parte A}, sefale el tiempo requéﬁdo en el sector pablico:

No Aplica

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

Practicante| | . . Coordinador / | Ejecutivo / Direcﬁvué 1‘
profesional ] As1stantal Aozlist Especialista j Experto | |

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la informacion, Orden, Redaccion, Empatia,

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica
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