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6.2.

MODULO II: ORGANO RESOLUTIVO
= Tribunal Forestal y de Fauna Silvestre

010 - SECRETARIO (A) TECNICO DE TRIBUNAL FORESTAL Y DE FAUNA SILVESTRE

011 - ANALISTA DE RESOLUCION DE CONTROVERSIAS

012 - ANALISTA FORESTAL Y DE FAUNA SILVESTRE DE RESOLUCION DE CONTROVERSIAS

013 - SECRETARIA (0O) DE LA SECRETARIA TECNICA DEL TRIBUNAL FORESTAL Y DE FAUNA
SILVESTRE
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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

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo

Tribunal Forestal y de Fauna Silvestre

No Aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Directivo Publico

Direccion Institucional

Direccion estratégica

No Aplica

DP0010208 - Secretario Técnico de Resolucion de controversias

No Aplica

SECRETARIO (A) TECNICO DE TRIBUNAL FORESTAL Y DE FAUNA SILVESTRE

DP0102010

1

Codigo de posiciones DP0102010 - 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 4

Funcionario Publico

MISION DEL PUESTO

Gestionar el apoyo #cnico y administrativo del Tribunal Forestal y de Fauna Silvestre, en el marco de las normas que regulan los
recursos administrativos de apelacion del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre y otras que
sean aplicables, para el normal desarrollo de sus actividades.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer al Presidente del Tribunal Forestal y de Fauna Silvestre, el Proyecto de Presupuesto, la Memoria Anual, el Plan de
Desarrollo del Tribunal y demas documentos de gestién y planeamiento del area para su aprobacién, supervisando su
ejecucion, de corresponder.

5 Supervisar la elaboracion de los proyectos de resolucion a fin que estén acordes con los criterios del Tribunal Forestal y de
Fauna Silvestre, asi como con la normativa correspondiente.

Adoptar o desarrollar las medidas administrativas de conservacion de los expedientes a cargo del Tribunal Forestal y de

3 Fauna Silvestre, y atencién de los usuarios en general para brindar a los administados las facilidades para su revision y de
atencién al plblico.

i Brindar asistencia técnica a las Salas Especializadas y a la Sala Plena durante las sesiones para el normal desarrolio de sus
actividades y el registro de sus decisiones.

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

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad a fin de alinear el equipo al cumplimiento de los objetvos de
6 5 plg :
Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silveste.

7 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién a fin de contribuir a los objetvos del Organismo de
Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre.

Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia a fin de hacer oportuno las

8 acciones de drganos y/o unidades organicas y del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna
Silvestre.

&Realizar ofras funciones asignadas por su superior inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
No Aplica

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

Temporal m Permanents m

No Aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Cocrdinacicnss Internas:

Todos los érganos vy unidades organicas del Organismo de Supenisian de los Recursas Forestales yde Fauna Silvestre, en el ambito de sus funcionas.

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

Funcionarios Directivos Senidores de
plblicos| X publicos X Carrera

Senidores de actividades
complementarias| ~

Ceordinaciones Externas:
Entidades publicas y empresas privadas de los sectores afines.

FORMACION ACADEMICA

C) ¢ Colegiatura?

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta Completa I:lEgresado(a) DBachiHar E]T\'tuicfucanm'atura
e OO O |
N
i
Técnica Basica [ Nl aBat Wl_le s [ —Q\Gr d
(162 afos) | g e
No Aplica
Técnica
Superior
Doctorado Egresado I:]Grado
IZIUn[versiraria |:| E [No Aplica
i

SiENOD

D) ;Habilitacion
profesional?
| P |

SEENOJ

CONOCIMIENTOS

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

Derecho administrativo, sclucion de controversias, administracion, derecho ambiental y otras afines a la funclén.

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

Programas de especializacion ylo diplomadoss en gestion publica, derecho administrativo, solucién de controversias, administracién o afines con 100 horas
acumuladas en los Gltimos 10 afos o 100 horas en docencia en los Ultimos 5 afos en instituciones de educacion superior relacionadas a la materia.

C) Conocimientos de Cfimatica e Idiomas/Dialectos

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

?)FH#;\TICA Nivel de dominic "~ IDICMAS Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECT O Ne Aplica Basico Intermedio Avanzade

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de caleulo X Quechua X
P d

mgramal = X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

5 afos

Experiencia especifica

A. Indigue el tliampo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

2 afios

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

7No Aplica

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

Practicante| ™ : Coordinador / Ejecutivo
-i Asistents| Analista i '
profesional Especialista Experta

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

Directivo |

Experiencia minima de 01 afio comoe Jefe o Director o de nivel equivalente.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

\ocacion de senicio, Orientacion a resultados, Trabajo en equipe, Liderazgo, Aticulacion con el entorno pelitice, Vision estratégica, Capacidad de gestion,

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica
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L FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
L

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo

Unidad Organica
Unidad Funcional

Tribunal Forestal y de Fauna Silvestre

No Aplica

No aplica
Nivel organizacional 2

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles  Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Asesoramiento y resolucion de confroversias

Rol Resolucién de controversias

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2030302 - Analista de Resolucién de confroversias
Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto ANALISTA DE RESOLUCION DE CONTROVERSIAS
Codigo del puesto CAQ303011

N°® de posiciones del pueste 2

Cédigo de posiciones CA0303011 - 0001 AL 0002

Dependencia jerérguica lineal  Secretario (8) Técnico de Tribunal Forestal y de Fauna Silvestre

Dependencia funcional

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

No Aplica

Directivo Plblico

No Aplica

MISION DEL PUESTO

Procesar y atender los recursos administrativos de apelacion mediante la revision de los expedientes en temas legales bajo el
marco de la normativa vigente aplicable, a fin de proponer y sustentar los proyectos de resolucién en los plazos previstos.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Evaluar y analizar los informes legales y técnicos que se encuentran en los expedientes administrativos elevados al Tribunal
Forestal y de Fauna Silvestre para sugerir las acciones a tomar.

2 Elaborar y/o revisar proyectos de resolucién, oficios, cartas, informes tecnicos y en general cualquier documento legal para
atender las consultas realizadas por los analistas y miembros del Tribunal Forestal y de Fauna Silvestre.

3 Efectuar el control de calidad de los expedientes que les remita el secretario técnico conforme al procedimiento de control de
consistencias de criterios establecidos para dicho fin.

4 Sustentar ante los miembros del Tribunal Forestal y de Fauna Silvestre, los proyectos legales de los expedientes que le
hubiesen sido consultados para la toma de decisién.

& Redactar informes legales sobre asuntos propios de la competencia del Tribunal Forestal yde Fauna Silvestre parz atender
las solicitudes.

6 Realizar el seguimiento a los requerimientos de informacién solicitados a fin de cumplir los plazos establecidos en la atencién
de los expedientes a cargo.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENQ DEL PUESTO

No Aplica
Vi

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

Temporal r:—]

Pemanente r— j

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
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Organos de linea.

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

Funeionaries Directivos Senidores de
publicos| ~ plblicos % Carrera

Senidores de actividades
complementarias; ~ |
Coordinaciones Externas:

No Aplica T

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a) Dﬂachiiler | X |Titulo/licenciatura Si | X | No |
e [

Derecho o especialidades afines a las tematicas de controversia D) ¢ Habllitacién

i profesional?

IL }Egresadc [ JGrada
— =

Técnica
Superior
(X Juniverstaria [ ]

]
]
[0 O
]
=]

[No Aplica [ |
!

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos T écnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requiere sustentar con documentos) :

Deracho ambiental, fiscalizacidn ambiental, dereche civil, derecho administrativo, dereche constitucional.

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

Cursos en darecho o derecho ambiental o fiscalizacion ambiental o resolucion de controversias o derecho administrativo o derecho constitucional o afines, (50
horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de deminio | IDIOMAS / Nivel de deminio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado | DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzadao

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X | Quechua X

Programa de X Otras (Especificar) X

presentaciones |

Ctros (Especificar) X Otros (Especificar) i X

EXPERIENCIA

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

4 afios

Experiencia especifica

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

2 afios

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

1 afo

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

i - = Coordinador/ Ejecutivo / ] s o A
Fraglicant psistente| X Analista| -1 : snnisni Directivo
L | xpe |

profesional Especialista|

* Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisite de experiencia ; en caso existiera algo edicional para el puesto.

Experiencia minima de 01 afio come asistente.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Organizacion de la Informacién, Andlisis, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica
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OSI N FOR FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Tribunal Forestal y de Fauna Silvestre
Unidad Orgénica No Aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles  Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Asesoramiento y resclucion de confroversias

Rol Rescluciéon de controversias

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2030302 - Analista de Resolucidn de controversias

Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto ANALISTA FORESTAL Y DE FAUNA SILVESTRE DE RESOLUCION DE CONTROVERSIAS
Codigo del puesto CAQ303012

N° de posiciones del puesto 1

Cddigo de posiciones CAQ303012 - 0001

Dependencia jerarquica lineal  Secretario (a) Técnico de Tribunal Forestal y de Fauna Silvestre

Dependencia funcional No Aplica

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

Directivo Publico

MISION DEL PUESTO

Evaluar y analizar las multas e infracciones t#cnicas impuestas en los expedientes administrativos sancionadores gue se
encuentran en el Tribunal Forestal y de Fauna Silvestre a fin de verificar el cumplimiento normativo

FUNCIONES DEL PUESTO
1
Evaluar técnicamente los expedientes administrativos elevados al Tribunal Forestal y de Fauna Silvestre del Organismo de
Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre para sugerir las acciones a tomar.

5 Evaluar si la imposicion de las sanciones administrativas esta conforme a la legisiacion forestal y de fauna silveste, con la
finalidad de identificar brechas en su aplicacién.

3 Informar al Secretario (a) Técnico de la Secretaria Técnica del Tribunal Forestal y de Fauna Silvestre sobre el estado de los
expedientes administrativos a fin de cumplir con las atenciones en los plazos establecidos.

2 Partcipar en comisiones y equipos de frabajo especializados, para el desarrollo en las actvidades del Tribunal Forestal yde
Fauna Silvestre.

. Redactar informes sobre asuntos propios de la competencia del Tribunal Forestal y de Fauna Silvestre para atender las
solicitudes.

6 Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
Ne Aplica

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

Permmanente

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
Organos de linea.

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

Directivos
plblicos X

Servidares de
Carrera A

Senidores de actividades
complementarias|

Coordinaciones Externas:

[]

No Aplica
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacibn académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢ Colegiatura?
|
Incompleta Completa I:IEgresado(a) DEachiner i jTNquIﬁ.icenciatura

Dereche o Ingenieria Forestal o especialidades afines 2 las tematicas
{ de controversia

Técnica
Superior

Teécnica Basica
(162 afics)

L]
]

Eumversimria I:I

0 ] OO

1
Maestria Egresado J'Gradu
oo A bz

No Aplica !

ey
i |Doctorado

L DGradu

No Aplica i

I[ Egresado

si[xnof |

D) ¢ Habilitacion
profesional?

SEENDE

CONOCIMIENTOS

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

Supenasion yfiscalizacion de recursos forestales y de fauna silvestre.

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

{Cursos en gestion forestal o de fauna silvestre o cursa de manejo de GPS o afines. (50 horas acumuladas).

C) Conocimientas de Ofimética e ldiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
P m

rogra a.de X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el iempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblice o privado.
4 afos
Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
2 afios
B. En base a |a experiencia requerida en el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
1 afio
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante| ‘ e T Coordinador / Ejecutivo /| | 0 o i
Asistente Analista . Directivo
prcfesionall | ' X ! Especialistal Experto| 1\ _i

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

Experi‘eﬁcria‘ minimade 01 afic como asistente.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de la Informacion, Analisis, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica
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ns I N FGR FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Crgamsmea de Sypanasion do los ==
¥ Recursos Foresteles v de Fauna Sivestre

g3
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Tribunal Forestal y de Fauna Silvestre
Unidad Crganica No Aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servider de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria CO2 Funciones secratariales

Puesto Tipo C02020102 - Secretaria(o)

Subnivel/ subcategoria cO2-2 - )
Nombre del puesto SECRETARIA (0) DE LA SECRETARIA TECNICA DEL TRIéUNAL FORESTAL Y DE FAUNA SILVESTRE o
Codigo del pueste C0O0201013 -

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posicicnes C00201013 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Secretario (a) Técnico de Tribunal Forestal y de Fauna Silvestre

Dependencia funcional No Aplica

Grupo de servidores al que
reporia

N° de posicicnes asucargo  No Aplica

Directive Publice

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo y secretarial al Tribunal Forestal y de Fauna Silvestre en el marco de los procedimientos
insttucionales, a fin de facilitar la ejecucién de las actvidades administrativas vy logisticas de su superior inmediato y el equipo de
trabajo.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Elaborar documentos de acuerdo a las instuccicnes y requerimientos recibidos por el Tribunal Forestal y de Fauna Silvestre,
en el &mbito de su competencia.

2 Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segtin corresponda, los documentos que ingresen o se generen en el Tribunal Forestal
y de Fauna Silvestre, a fin de mantener un registro ordenado en medio fisico e informéatico ¥ preservar el acervo documentario.

3 Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucion interna y externa de los documentos,

n 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 anticipacién.

5 Recibir las comunicaciones telefonicas 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 del Tribunal Forestal y de Fauna Silvestre, para cumplimiento
de los objetivos institucionales.

5 Apoyar en la logistca y la atencion en las reuniones de trabajo programadas del Tribunal Forestal y de Fauna Silvestre, a fin
de que los usuarios cuenten con los insumos respectivos durante la reunion.

& Realizar los requerimientos de materiales o tiles del Tribunal Forestal y de Fauna Silvestre, asi como disfribuirlos, a fin de
mantener la provision respectiva y control de los mismos.

9 Ofas funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
No Aplica

i
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal Permanente } J
No Aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los érganos yunidades organicas del Organismo de Supenision 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
plblices| ~ publicos

Senvidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias X |

Coordinaciones Externas:

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa ElEgrﬂsado(a) I:IBachiller | Titulo/Licenciatura Si No | X 5
L rreed
DPﬁmana I:l

ElSacundana I:l
Técnica Basica
(162 afios)
Técnica
Superior
I:IUnivar‘sltaﬂ'a EI

[Técn‘\ca basica Complela o secundaria Completa con certificado de D) ¢ Habilitacion
formacion en Secretariado, Asistencia de Gerencla, Asistencia profesional?
Administrativa, Asistencia de Oficina, Administracién o afines por la

formacion. Si No | X
= = e
ﬁ Maestria |Egresado Grado

No Aplica

Doctorado i Egresado DGrado

!Nc Aplica l

O O O

CONOCIMIENTOS

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

Asistencia administraliva o secretariado.

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

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

C) Conecimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

-OFIMAT \:CA Nivel de dominio IDIOMAS 7 ~ 7 Nivel de dominio

No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzade
Procesador de lexlos X Inglés X
Hojas de calculo X | Quachua X
Programa de

X 1 Otre i

PR : os (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

2 anos

Experiencia especifica

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

2 afios

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

No ;kplica

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

) S Y o i O PR
Pracn;anta[ isianis fndiia Coo Inlad.cr,'!' | Ejecutivo T |
profesional Especialista; Experto

e d

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

No Aplica

NSE

b

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la informacién, Orden, Redaccion, Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica
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