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ﬁgi N FQR \ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Qrgunismo de Superasidn delos

s Slivestry

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia General

Unidad Organica ‘No Aplica

Unidad Funcional No aplica —
Nivel organizacional Nivel crganizacional 1

Grupo de servidores civiles Directive Publico

Familia de puestos Direccion Institucional
Rol Direccién politico - estratégica
Nivel / categoria No Aplica

Puesto Tipo DP0010101 - Secretario General/Gerente General de Organismo Publico u Crganismo Constitucionalmente Autbnomo

Subnivell subcategoria No Aplica o B
Nombre del puesto GERENTE (A) GENERAL
Cédige del puesto DPO0101004

N* de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones DPQ101004 - 0001

Dependencia jerérquica lineal Jefe {a) del Organisme de Supervisiéon de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre
Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que

Funcionario Publico
reporia

N® de posiciones asucargo 78

M!SION DEL PUESTO

Dirigir y supenvisar la gestién administrativa de los érganos y unidades organicas del Organismo de Supervision de los Recursos
Forestales y de Fauna Silvestre, asi como preponer, formular y aprobar poliicas e instrumentos normativos de caracter tecnice-
administrativo, seglun corresponda, en el marco de las poliicas de Estado, a fin de garantzar el cumplimiento de los objetvos
insttucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO
4
Coordinar y supervisar las labores de los érganos y unidades organicas de asesoramiento y apoyo del Organismo de
Supervisidon de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, asicomo los aspectos técnico-administrativos con las oficinas
desconcentradas para coadyuvar el logro de sus objetivos.

5 Proponer, seglin corresponda, la aprobacion y sus modifcaciones de Ia Polfica Instiucional, los instrumentos normativos y
documentos para la geston insttucional y de los sistemas administrativos.

3 Dirigir y supervisar la gestién de los sistermas administrativos de |a entdad a fin de garantizar el cumplimiento de la normativa
que los regula y coadyuven al cumplimiento de las metas insttucionales

A Aprobar los instrumentos normativos y documentos de gestén sobre asuntos de su competencia y de corresponder, a fin de
contribuir la mejora de los servicios para el ciudadano por parte de la entidad

5 Gestionar los procesos relacionados sobre asuntos de su competencia para cumplir con los objetves institucionales.

Supervisar e informar el cumplimiento de las resoluciones, convenios y documentos de gestion aprebados por el Jefe (a) del
6 Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre con el fin de propiciar la implemantacién de las
mismas.

- Representar a la enfdad de diversos aspecios, materia de su competencia a fin de generar acuerdos en torno a las politicas
institucionales impulsadas por la entidad.

Promover y establecer vinculos interinstitucionales y coordinar con ofros erganismos de la administracion publica, de la
8 cooperacién internacional y del sector privado, los asuntes que estén dentro de su cempetencia para mantener las relaciones
y cumplir con los objetivos institucionales.

Organizar y controlar el proceso de programacion, formulacion, aprobacién, ejecucion y evaluacién del presupuesto del
Organismo de Supenvision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre para propiciar el aprovisionamiento financiero.

Supenvisar las actividades de los representantes del Crganismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna
10 Silvestre designados por la Alta Direccién en las diversas comisiones, dentro de su competencia, para propiciar el logro de
sus objetivos.

Asesorar al Jefe(a) del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre en temas de planificacion,
programacién, ejecucion y supervision de las acciones de seguridad y defensa nacional y mantener relacién técnica con las
entidades correspondientss para la continuidad operativa de la geston.

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

Rendir cuentas por los recursos a su cargo ¥ los resultados de su gestién a fin de contribuir 2 los objetivos del Organismo de
Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre.
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Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia a fin de hacer oportuno las
acciones de érganos y/o unidades organicas y del Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna
Silvestre.

15

Realizar ofras funciones asignadas por su superior jerarquico.

ICONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
No Aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luege explicar o sustentan): Temperal Permanents
No Aplica

(ICOORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
Todos los érganos y unidades organicas del Organismo de Supension de los Recursos Forestales yde Fauna Silvestre, en el ambito de sus funciones.

Servidores de Senvidores de actividades|
Carrara complementarias
Coordinaciones Extarnas:

Entidades del Sistema Naclonal de Gestion Forestal yde Fauna Silvestre (SINAFOR), otras entidades publicas, entidades del sector privade, erganismos
internacicnales, entidades cooperantes, sociedad chvil yciudadania.

rérupc de sendidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
Funclonario
publico:

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:!Egrasado(a) E\Bachiller X |Trule/Licenciatura s/ !No[ X J
o | L. . e —
Dprlmar}a D

Titulado o bachiller con 3 afios de experiencia profesional especifica

: 4 2 D) ¢ Habilitacion
adicional al minimo requerido en Administracién, Derecho, Economia,

s Al Aiadhed ) profesional?
Soclologia, Fllosofia, Ciencias de la Informacién, Ciencias Politicas, -

DSGGUndaria ]:I Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Informatica, S| r ! N
Relaciones Industriales, Gestion de Alta Direccion, Contabliidad o afines !

porla formacién

Maestria Egresado Grado

No Aplica

Técnica Basica

{1 © 2 afios)

Técnica

Superlor
Eunlwm‘nﬂria I:l

CONOCIMIENTOS

A) Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) -
Sisternas administrativos del Estado, gestion Piblica o afines

Doctorado Egresado Grado

No Aplica |

M OO OO0

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

-Tf?rograms de especializacion y/o diplomades en materia de gestion forestal y de fauna silvestre 6 gestion publica o afines con 100 horas acumuladas en o5
Ultimoes 10 afios © 100 horas en docencia en los wltimos 5 afios en instituciones de educacién superior relacionadas a la materia,

C) Conocimientos de Qfimatica e Idiomas/Dialectos

OF IMATICA Nivei de dominio IDICNVAST Nivel' de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO Ne Apllca Baslco Tntermedio | Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de 5
R ———— X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Oftros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tlempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privade.
8 afios

Experiencia especifica
lA. Indique el iempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
14 afios

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

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

Practicante]™ i r""“ Coordinador /[ Ejecutiva /[
istel Anall: |
profesional J Asis nte|: 2 sa\ ] Especiaﬁsta[ -J Experto J

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Experiancia minima de 01 afio como Jefe o Director o de nivel equivalente.

Di recdvo[

HABILIDADES © COMPETENCIAS
Vocacion de senicio, Orientacion a resultados, T rabajc en equipo, Liderazge, Ariculacion con &l entorme politico, Vision estratégica, Capacidad de gestion,

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia General
Unidad Organica No Aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel arganizacional 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 Direccion
Subnivel/ subcategoria C02-3

Nombre del puesto ASESOR (A) DE GERENCIA GENERAL
Cadigo del puesic C00401005

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones €00401005 - 0001

Dependencia jerarquica lineal  Gerente (2) General

Dependencia funcional No Aplica

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

Directivo Publico

MISION DEL PUESTO

Brindar asesoria t&cnica y de gestién institucional, segun corresponda, en el marco de la normatividad institucional y de los
sistemas a cargo de la Gerencia General, a fin de facilitar la toma de decisiones y atender los requerimientos internos y externos
que garanticen la continuidad de las operaciones del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Asesorar al Gerente (a) General en la gestion de |2 entidad respecto de los temas que le sean consultados para la
consecucion de los objetivos de la misma.

2 Analizar y revisar informes, proyecios de norma u ofra documentacién relacionada a la Gerencia General y a la entdad, gue
se le solicite para su aprobacién.

3 Representar y participar, por encargo de la Gerencia General, a la entdad, en comisiones, equipos de trabajo, reuniones de
frabajo, eventos y otras actividades externas y/o internas ; para coadyuvar en los propésitos y funciones de la entidad.

4 Elaborarinformes técnicos o emitr opinién técnica para atender los temas que se le consulten en la Gerencial General.

5 Coordinar la elaboracion de estudios y diagnésticos sobre los factores internos y externos que afecten la gestion institucional
para la presentacion de propuestas de mejora.

Coordinar y/o supenvisar, por encargo, la implementacion y seguimiento de las decisiones de la Gerencia General para
comunicar su estado.

7 Ofas 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

Permanente r—}

No Aplica

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

Grupo de senvidores ¢iviles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios
X

publicos

Senidores de actividades
complementarias

Coordinaciones Externas:

Presidencia del Consejo de Ministros, Ministerio del Ambiente, Congreso de la Republica, organismos internacionales afines.

FORMACION ACADEMICA

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

| s i
Incompleta  Completa DEgmsado(a) EIBachiller T itulo/Licenciatura si| Inel x
S S
Dprimaria Ij
DSacundaria D
Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica
Superior
Eumwrsimﬁa D

Administracion, Economia, Ingenieria, Contabilidad, Derecho, Ciencias

D) ¢ Habilitacion
Sociales o afines por la formacion.

profesional?

1
i 3ol
| si I' "i No ’x \

e v

s
|
Maestria i_ iEg resado L

_

No Aplica

DDO:torado ‘Egresado [:IGrado
No Aplica ‘

> 0 0 OO

CONOCIMIENTOS

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

Gestion plblica o politicas plblicas, especializacion del sector o entidad.

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

No Aplica -

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa d |

eEm 2 = X Ctros (Especificar) X
presentaciones |
Otros (Especificar) X Otros (Espacificar) X
EXPERIENCIA

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

4 afios

Experiencia especffica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a 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 piblico:

2 afios

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

Practicante I Coordinador / Ejecutivo /[ ] | i
fosi ID Asistente | ! Mah’staD ;c ialista J.;:uw l Direchvoi
profesional ] | specialis perte
* Mencione otros aspectos compl tarios sobre el requisito de experiencia ; en case existiera algo adicional para el puesto.
No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ﬂxniﬁcacién. Organizacién de |a Infermacién, Analisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica
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2 OSINFOR|

Organo

Unidad Organica
Unidad Funcional
Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Codigo del puesto

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

Dependencia funcional

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

MISION DEL PUESTO

nde los
Fauna Silvesis

Gerencia General

IDENTIFICACION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Ne Aplica

No aplica

Nivel organizacional 1

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Comunicaciones

CA3 Especialista

CA3020603 - Coordinador/Especialista de Comunicaciones

CA3-1

ESPECIALISTA DE COMUNICACIONES

CAD206006

1

CAQ206006 - 0001

Gerente (a) General

No Aplica

Directivo Pablico

No Aplica

Gestionar la comunicacion (interna y externa) de la entidad y asesorar a los érganos y unidades organicas del Organismo de
Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre en materia de comunicaciones, en el marco de los lineamientos de
poliica institucional, para lograr el posicionamiento de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Coordinar y asesorar a los drganos y unidades organicas de la entidad, en materia de comunicaciones (interna y externa) e
imagen institucional, a fin de promover una gestién que facilite el cumplimiento de los cbjetives institucionales.

ldentificar y proponer a Gerencia General los voceros oficiales de la entidad, de acuerdo a los temas a tratar, otorgandoles el

soporte y enfrenamiento necesario para atender presentaciones publicas o en medios de comunicacién.

3 Disefiar € implementar el plan estratégico anual de comunicaciones de la enfidad para contribuir al logro de los objetivos
estratégicos institucionales.

4 Disefiar, ejecutar y supervisar las estrategias y/o camparias de comunicacion para la difusion y posicionamiento de las
actividades, servicios o proyectos especificos de la entidad.

5 Gestién de los canales de difusién de la entidad (redes sociales, web, prensa) a fin de mantener actualizado el portal web y
las redes sociales.

8 Coordinar la elaboracion de materiales, publicaciones (impresas y digitales), para su difusidn en medios de comunicacién y
actores clave del sector forestal.

. Coordinar con los medios de comunicacién local, regional y nacional para la difusion de las actividades de la entidad y
asegurar el cumplimiento de los planes de comunicacion.

5 Coordinar el seguimiento y evaluacion del plan estatégico anual de comunicaciones para medir el impacto de las actividades
o campafias de comunicacién e implementar acciones de ser el caso en funcion a los resultados obtenidos.

¢ Supervisar y coordinar la gjecucién de actvidades, actos y eventos oficiales de la entidad para su difusion en medios.

10 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediatz, 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 E:]

Permanents r I
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No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los 6rganos y unidades organicas del Organismo de Supenvision de los Recursos Forestales yde Fauna Silvestre, en el &mbito de sus funciones.
Crupo de senidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
Funcionarics Directivos
plblicos| X plublicos

Senddores de Senvideres de actividades,
Carrara complementanas| ~
Coordinaciones Extemas:

Entidades del Sistema Nacional de Gestion Forestal yde Fauna Silvestre (SINAFOR), otras entidades publicas, entidades del sector privado, organismos
internacionales, entidades cooperantes, sociedad civil y ciudadania.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢ Colegiatura?
] - _.1 J— —
Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:lBachlller LX JTItqu.’Licencialura Si l X | No | J
I:]Priman-a |:| [Ciencias de la Comunicacion, Publicidad, Periodismo, Relacionss | |y ; Habilitacion
Publicas, Ciencias de la Informacion, Sociologia o afines porla | profesional?
formacion. P e
|:|Secundaria D Si { X—I No | ]

|
‘ ot I B |
|

X 10 O

Téf:mca Sésica Maestria Egresado | Grado
(162 afios) o L
No Aplica
Tecnica
Superior
J_ ]Doctomdo E [Egrasadc
ElUniversitan'a D [No Aplica ’

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos) :
Comunicaciones, marketing, publicidad, periodismao.

B) Cursos y programas de especializacion requaridos y sustentados con documentos:
Curso en comunicaciones o afines. {70 horas acumuladas ).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiemas/Dialectos

OFIMAT ICA Nivel de dominio IDICMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedic Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Pregrama de .
Ioresentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

5 afios

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

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

2 afios

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

Practicante T Coordinador /| Ejecutivo /]
1 Asistente Analista - _I Directi
profesional D s % Especialista Experto e
" Mencione ofros aspectos complementarios sobra el requisite de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Experiencia minima de 01 afio como analista.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, Organizacion de informacion, Analisis, Iniciativa, Dinamisme, Comunicacion oral,

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica
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: 5&7 ﬁSINFQR FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organismo tte Sugenvision delos o
¥ Recurses Forestaies ¥ & Fauna Sivests

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia General
Unidad Organica No Aplica

Unidad Funcional No aplica

Nive! organizacional Nivel organizacional 1

Grupo de servidores civiles ~ Servidor Civil de Carera

Familia de puestos Gestién institucional

Rol Comunicaciones

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2020602 - Analista de Comunicaciones
Subnivel/ subcategoria CA2-2

Nombre del puesto ANALISTA DE COMUNICACIONES
Codigo del puesto CAQ206007

N° de posiciones del puesto 2

Codigo de posiciones CA0206007 - 0001 AL 0002

Dependencia jerérquica lineal Gerente (a) General

Dependencia funcienal No Aplica - )
Grupo de servidores al que

s Directive Publico

N°® de posiciones asucargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades inherentes a las notas de prensa y publicaciones en el marco de las poliicas insftucionales, a fin
mantener informados a los ciudadanos sobre las competencias del Organismo de Supervision Forestal y de Fauna Silvestre.

FUNCIONES DEL PUESTO

1
Elaborar ayudas memorias, material informativo y notas de prensa para su difusion con periodistas a nivel nacional, a fin de
brindarles materiales sobre las acciones del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre..

Realizar la cobertura periodistica de los eventos organizados por el Organismo de Supenvision de los Recursos Forestales y
2 de Fauna Silvestre o actividades en las que participe la entidad, a fin de facilitar informacion que permitz la creacion y/o
redaccién de notas de prensa.

" Organizar reuniones de rabajo con periodistas para recibir un feedback sobre la percepcion que tiene la prensa acerca del
Organismo de Supervision de los Recurscs Forestales y de Fauna Silvestre.

Ejecutar estrategias comunicacionales en zonas de alta conflictvidad ambiental, a fin reportar y difundir los testimonios
recogidos y dar a conocer los riesgos.

Elaborar informes mensuales de impacios del Organismo de Supervision de Recursos Forestales y de Fauna Silvestre en
medios de comunicacion a fin de informar a la Jefatura sobre los resultados obtenidos.

6 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

Permanente ?'j

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

T ados los organos y unidades organicas del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, en el ambito de sus funciones.
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Funcionarios Directivos Senidores de Senddores de actividades 5
plblicos| ~ publicos % Carrera| * complementarias|

Coordinaciones Externas:
Instituciones publicas y empresas privadas, periodistas y prensa a nivel nacional.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢ Colegiatura?
. I ; ; 5 = 1
Incompleta Completa [__—IEgmsado(a) EBachﬂier | |Titulo/Licenciatura Si Ir ] No L X J

[poes [

[Ciencias de la Comunicacian, Publicidad, Periodisme, Relaciones D) ¢ Habilitagion

Publicas, Ciencias de la Informacion, Sociologia o afines por la profesional?

formacion,
si [No| X !
- S

Maestria D Egresado Grado

[No Aplica

Técnica Basica

{162 afios)

Técnica

Superior
Uni\,ersitana I:I

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Comunicaciones, marketing, publicidad, periodismo.

O
O
[]
L]

| Doctorado Egresado I Grado

No Aplica |

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en comunicaciones o comunicacion organizacional o relaciones piblicas o periodisme o redaccion pericdistica o a fines. (50 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 calculo X Quechua X [
Progr. d

g ama. i X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otres (Especificar) X Otros (Especificar) X

1

EXPERIENCIA

|Experiencia general

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

Experiencia especifica
A. Indique el tempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcion o Iz materia:

2 afios

B. En base a la experiencia requerida en el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puiblico:
1ano

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

) e ] ‘ L e P

pp:?;;z:: I mismnterx—' Analistau CE:"““? T.m ’D E"E'“;;EJ Direcuuo[ J
L [ pecialista| pe .

" Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera 2algo adicional para el puesto.

Experiencia minima de 01 afio como asistente.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Organizacion de la Informacién, Comunicacion oral, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica
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A

Organo
Unidad Organica

Unidad Funcional
Nivel crganizacional

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
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Grupo de servidores al que
reporta
N°® de posiciones a su carge

Ies
3y d& Faung Slivests

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Gerencia General

No Aplica

No aplica

Nivel organizacional 1

Servidor de Aclividades Complementarias

Operadores de prestacién y entrega de bienes y servicios, operaderes de servicios para la gestion institucional;

mantenimiento y soports; y choferes

Operadores de servicios para la gestion institucional

CO1 Operador de geston institucional

‘cor4

€01010212 - Operador de conduccion vehicular o chofer

CHOFER DE GERENCIA GENERAL

C00102008

1

C0O0102008 - 0001

Gerente (a) General

No Aplica

Directivo Publico

No Aplica

MISION DEL PUESTO

Conducir el vehiculo asignade, en el marco de las disposiciones insfitucionales y la normatva de transito vigente, a fin de trasladar
a su destino al personal de la entidad y/o frasladar bienes u otres, en comisidn de senvicios por encargo de la Gerencia General.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Conducir el vehiculo que le sea asignado por la entidad para el raslado de personal, traslado de bienes u otros asignados
por la Gerencia General.

5 Verificar el funcionamiento mecanico-eléctico y los accesorios del vehiculo asignado por la Gerencia General para reportar
las ocurrencias, siniestros o fallas del vehiculo y coordinar las acciones administrativas que correspondan.

3 Coordinar las actividades de mantenimiento preventvo y/o correctivo del vehiculo de la Gerencia General gue este a su cargo,
para mantener la operatividad del vehiculo asignado.

Efectuar el registro de informacién en la biticora de contol del recorrido diario del vehiculo y del consumo de combustible, asi

¥ como las incidencias presentadas, para el confrol administrativo de la Gerencia General.

s Mantener el vehiculo en estado de operacion, conservacion y presentacion (incluyendo limpieza interna y externa) para la
prestacién del senvicio en la Gerencia General.

& Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno (actividades de la Gerencia General), a fin de
mantener la reserva de los mismos.

7 Verfficar la tenencia de la documentacion del vehiculo de Gerencia General al inicio y retorno de la comision de servicio, para
el cumplimiento de las normas de transito vigentes.

§ Comunicar al Ejecutivo (a) de la Unidad de Abastecimiento la necesidad de la dotacion oporiuna de combustible, carburante y

lubricantes requeridos para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.

g Ofas 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 luege explicar o sustentar): Temporal . Pemanente w_i

No Aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas;

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

Funcionariosf
publicos|

X

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

Direcl\'vosl »
publicosi

Senvidores de
Carrera

Senvidores de actividades
complementarias

Coordinacicnes Externas:

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carreralespacialidad requeridos

|C) ¢ Colegiatura?

Incompleta

[]

Completa

Egresado(a)

I:IBachil!er

| Titulo/Licenciatura

No Aplica

Técnica
Superior
EIUnivarsw’tar\a

Técnica Basica
(16 2 afios)

L]
O

im[jm@

D) ¢ Habllitagion
profesional?

SI:INOE

O O KO

- M
Maestria | Egresado

Grado [

No Aplica

| Doctorado | Egresado

DGrado

Ne Aplica

CONOCIMIENTOS

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

Mecanica automotriz basica y primeros auxilios.

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

No Aplica -

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico [ intermadio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X | Inglés X |
Hojas de calculo X | EQuechua X
Programa de

. ) Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia general

indique el tiempo tolal de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

1 afio

Experiencia especifica

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

1 afio

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

No Aplica

Practicante
prefesicnal

pmst

AnalistaD COOFdIn'adlor,tD
Especialista

No Aplica

C. Marque el nivel minime de puesto que se requlers como experiencia; ya sea en el sector publico o privade:
Ejecutivo /|

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

Directfvo|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

L~

Cooardinacion Qjo-mano-pie, Autocontral, Atencién, Calibracion/Regulacion de objetos,

REQUISITOS ADICIONALES

Contarcon licencia A-llb vigente.
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OR[”

in de e
aung Slivesing

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica
Unidad Funcicnal
Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestes

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Cédigo 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

MISION DEL PUESTO

Gerencia General

No Aplica

No aplica

Nivel organizacional 1

Servidor de Aclividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO3 Funciones secretariales de alta direccion

C03020101 - Secretana(o) de alta direccion

“coa1

SECRETARIA (Q) DE GERENCIA GENERAL

C0O0201009

1

C00201002 - 0001

Gerente (a) General

No Aplica

Directivo Publico

No Aplica

Brindar soporte administrativo y secretarial a la Gerencia General en el marco de los procedimientos institucionales, a fin de faciiitar
la ejecucién de las actividades administrativas y logisticas de su superior inmediato y el equipo de trabajo.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

competencia.

Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos por la Gerencia General, en el ambito de su

2 Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda, los documentos que ingresen o se generen en la Gerencia
General, a in de mantener un registro ordenado en medio fisico e informatico y preservar el acervo decumentario.

3 Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distibucion inferna y externa de los documentos.

i Llevar el contol 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 elefonicas y concretar las citas que correspondan, & fin de atender a los usuarios internos o
externos que lo soliciten.

Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés de la Gerencia General para cumplimiento de lcs objetvos
insttucionales.

7 Apoyar en la logistca y la atencion en las reuniones de frabajo programadas de la Gerencia General, a fin de que los
usuarios cuenten con los insumos respectivos durante la reunion.

Realizar los requerimientos de materiales o (tiles del 6rgano, asi como distribuirios, a fin de mantener la provision respectva y
control de los mismos.

¢ Ofas 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 Ej

Permanenie

No Aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Taodos los drganos y unidades organicas del Organismo de Supenision de os RecUrsos Forestales yde Fauna Silvestre, en el ambito de sus funciones.

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

Funcionarios Directivos
publicos| ~ publicos

Cocrdinaciones Externas:
No Aplica

Senidores de
Carrera

Senidores de actividades|
complementarias X

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Egresado(a) I:lBachiller [T tulorLicenclatura ‘ sii ol x
L b
I:'anaﬂa I:' D Tecnica basica Completa o secundaria Completa con certificade de

formacién en Secrstariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia

D) ¢ Habilitacién

profesional?
Administrativa, Asistencia de Oficina, Administracion o afines por la ! T —
Secundan‘a I:l formacian. |81 [Ne| X|
Técnica Basica ] [ {
@ |Maestria Egresado Grado |
(16 2 afos) |
No Aplica

Técnica
Superior
DUniversiiarJa D

CONOCIMIENTOS

DDDcmmdn D Egresado Grado

}No Aplica ’

(1 [0 [x]

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

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

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

C) Cenocimientos de Ofimatica a Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio [ IDIOMAST Nivel de dormiinio o
No Aplica Basico Intermedio Avanzado | DIALECTO No Aplica Basico I intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X I
Hojas de calculo X Quechua X
Pregrama d.
o a. e 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 ¢ privado.
6 afios

Experiencia especifica

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

6 afics

B. En base ala experiencia requerida en el Puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No Aplica

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

v ] e T I s et —
* Mencione otros aspectos complemgngﬂamrios_ sobreel requisito Eig__efperfencia [ en casoc existiera algo adicional para el puesto.

No Aplica

L

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de |a informacién, Orden, Redaccion, Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica -
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