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6.4.

MODULO IV: ORGANOS DE ASESORAMIENTO
= QOficina de Asesoria Juridica

016 - DIRECTOR (A) DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
017 - ESPECIALISTA DE ASESORIA JURIDICA

018 - ANALISTA DE ASESORIA JURIDICA

019 - ANALISTA DE DEFENSA JURIDICA

020 - SECRETARIA (O) DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
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in g fos
Fauna Sivesiro

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

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 posicicnes

Dependencia jerarquica lineal

Oficina de Asesoria Juridica

No Aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Directivo Plblico

Direccién Institucional

Direccion estratégica

No Aplica

DP0010216 - Jefe de Oficina General de Asesoria Juridica

No Aplica

DIRECTOR (A) DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

DP0102016

1

DP0102016 - 0001

Gerente (a) General

Dependencia funcional

Grupo de servidores al que
reporta
N® de posiciones asucargo 4

No Aplica

Directivo Publico

MISION DEL PUESTOQ

Brindar asesoramiento legal y emitr opinién de carécter juridico legal a la Alta Direccién, 6rganos y unidades orgéanicas de la
entidad, en el marco del ordenamiento juridico vigente, para la toma de decisiones y el desarrollo institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Supervisar la aplicacidn del marco normativo vigente correspondiente a las polficas, normas e instrumentos legales de Ia
Entidad, con el fin de evitar posibles contingencias de indole legal o administrativas.

4 Asesorar y emitir opinidn de cardcter juridico-legal respecto a los asuntos internos de la entdad que sean requeridos por la
Alta Direccitn, los 6rganos y unidades orgéanicas de la entidad, a fin de tomar decisiones segun los objetvos institucionales.

3 Proponer a la Alta Direccién las acciones a adoptar sobre asuntos considerados relevantes en la marcha de la organizacién,
relacionados con aspectos legales, para la toma de decisiones.

@ Emitir opinion juridico-legal sobre los recursos administratvos, impugnativos, quejas y otros asuntos que correspondan, a fin
que sean resuelos por la Alta Direccidn en Ultima instancia administrativa.

5 Coordinar y supervisar la defensa juridica de Iz entdad con el secior ¥ los érganes y unidades orgénicas de la entidad que
correspondan, a fin de dar continuidad a la misma.

& Gestionar y supervisar la sistematizacién, actualizacién y difusion de la legislacion de interés institucional, con la finalidad de
agilizar la toma de decisiones.

7 Proponer proyectos de dispositivos legales, convenios interinstitucionales, contratos y otros que disponga la Alta Direccitn, a
fin de tomar decisiones de acuerdo a los objetivos institucionales.

Participar en las actvidades referentes a la implementacion del Sistema Integrado de Gestion, con la finalidad de dar
continuidad a dicho Sistema.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad 2 fin de alinear el equipo al cumplimiento de los objetivos de
Organismo de Supervisién de los Recursos Forestles yde Fauna Silvestre.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién a fin de contribuir 2 los objetvos del Organismo de
Supervision 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 oportune las
acciones de 6rganos y/o unidades orgénicas y del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales yde Fauna
Silvestre.

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

77




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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
No Aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luege explicar o sustentar): Temporal m Permanente |
No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los drganes y unidades organicas del Organismo de Supenvision 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 }
Funcionarios
publicos

X

Senadores de actividades
complementarias

Ministerio del Ambiente, Ministerio de Agricultura y Riego, Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, Ministerio de Economia y Finanzas y Presidencia del
Consejo de Ministros,

Coordinacicnes Externas:

FORMACION ACADEMICA

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

f— ;
Incempleta Completa DEgresado(a) I:IBachLHer \ X |Tiulo/Licenciatura si L X ENo |

Derecho. \

D) ¢ Habilitacion
profesional?

u[x]e ]

Técnica Basica
(16 2 afios)
Teécnica
Superior

Unlversitaria

CONOCIMIENTOS

B

|No Aplica

e
Maestria | !Eg resado l 1Grado

O OU

= S o
| Doctorado I |Egresado Grado
P

{No Aplica \

OO0 od

|

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiera sustentar con documentos) |

Derecho administrativo, derecho laboral, sistemas administratives del Estado relacionades ala magﬁg.a'eslién publica, derecho en materia forestal y de fauna
|silvestre, derecho amblental,

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

Programas de especializaclon ylo diplomados en gestion plblica o derecho administrativo o censtitucional o afines con 100 horas acumuladas en los Ultimes 10
lafios o 100 horas en docencia en los Ultimos 5 afios en instituciones de educacion superior relacionadas a la materia,

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

1 OFIMATICA Nivel de dorninio IDICMAS / . Nivel de dominio
No Aplica Basico | Intermedio Avanzado DIALECTQ No Aplica Basico ntermedio” | Avanzado
Procesador de textos X : Inglés X
Hojas de calculo X ! Quechua X
F'rograma.de X Otros (Especificar) X
presentaciones i
Otros (Especificar) X QOtros (Especificar) X

EXPERIENCIA

[Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publice o privado.
8 afos

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la matena:

4 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 ¢l nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:

Practicante

Asi i
tente |
profesmnala | ol eiLMJ

D}nactimL E

| Goordinador!l- | Ejecutivo /
S— =

Anallsta
‘ Especialista 1 Experto
-~ Mencione otres aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Experiencia minima de 02 afios como coordinador o especialista

HABILIDADES O COMPETENCIAS
\ocacion de servicio, Orientacion a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Aticulacién con el entorno pelitice, Visién estratégica, Capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica
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QS] N FQR 1! FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organismo de Suparvisién da'ios ”"
taies i da Faung Sivestre

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Asesoria Juridica
Unidad Orgénica No Aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel crganizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles  Senvidor Civil de Camrera

Familia de puestos Asesoramiento y resolucidn de controversias

Rol Asesoria juridica

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3030103 - Coordinador/Especialista de Asesoria juridica
Subnivel/ subcategoria CA3-1

Nombre del puesto ESPECIALISTA DE ASESORIA JURIDICA

Cédige del puesto CAD301017

N® de posiciones del puesto 1

Cédige de posiciones CA0301017 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Director de la Oficina de Asesoria Juridica

Dependencia funcional No Aplica
Grupo de servidores al que Directivo Pablico
reportz

N°® de posiciones asu cargo  No Aplica

MISION DEL PUESTO

Elaborar informes u opiniones legales de la gestién administrativa en el marco de las normas sobre sistemas administratvos del
Estado vigentes a fin de brindar el soporte legal para el cumplimiento de las actvidades de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Elaborar informes legales sobre normativa y asuntos juridicos en la entdad para brindar asesoria en materia de sistemas
administrativos del Estado.

2 Definir la normativa aplicable que sustente los casos recibidos a fin de sustentar los informes, en materia de sistemas
administratvos del Estado.

Atender consultas de Alta Direccién y brindar asistencia técnica y asesoramiento a los 6rganos y unidades orgénicas del

3 Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre a fin de absolver sus consultas legales materia
de Sistemas Administrativos del Estado.

4 Proponer proyectos y/o participar en la formulacién de los dispositivos e instrumentos legales que se le encargue, en materia
de sistemas adminisfraivos del Estado, 2 fin de coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos del érgano.

& Elaborar resimenes ejecutivos, ayuda memoria y presentaciones para atender los requerimientos de la Alta Direccién y los
demas drganos en materia de sistemas administrativos del Estado.

& Elaborar proyectos de oficio, memorando y otros documentos para atender los requerimientos de los érganos del Organismo
de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica

Pericdicidad de la Aplicacidn (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente o
No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
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Grupo de senvidores civiles con quien coordina (marcar con un aspe )

Funcionarios
publicos| ~

Todos los organos y unidades organicas del Organismo de Supenision de los Recursos Forestales yde Fauna Silvestre, en el ambito de sus funciones.
Coordinaciones Extern

Senidores de Senvidores de actividades
Carrera complementarias X

Ministerio del Ambients, Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, Ministeric de Economia y Finanzas y Presidencia del Consejc‘a;l\ﬁnisvos.

FORMACION ACADEMICA

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

—
Incomplata Completa DEgmsado(a) DBachiHer X |Tiulorlicenciatura Si E No |
e O

DSe:undaria I:I
Técnica Basica
(16 2 anos)
Técnica
Superior
Universitaria D

Derecho. ! D) ¢ Habilitacion
1 profesienal?

D]

Maestria | l Egresado Grado

No Aplica

| Coctorado [ Egresade Grado

No Aplica |

H O OO

CONOCIMIENTOS

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

Dereche administrativo, derecha laboral, derecho constitucional, sistemas administrativos del Estado, gestion plblica.

B) Cursas y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Curso en derecho administrativo o laboral o constitucional o gestién publica o afines. (70 horas acumuladas ).

C) Conocimientos de Ofimatica e |diomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X [ [

Hojas de calculo X Quechua X

Programa.de X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

5 afos

Experiencia especifica
A. Indique el empo 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; yaseaen el sector piblico o privado:

i il i ] Coordinador /i Ejecutivo / | e
Practiesnis) | hsistante Analista| X il : ! Directivo
profesional Especialistaj 1 Experto |

* Mencione ofros aspectos compfemenrarius sobre el requisito de experiencia ,; en caso existiera algo adicional pera el puesto.
E;E:an'encia minima de 01 afio como analista.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Orden, Organizacion de informacién, Comunicacion oral, Redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica
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. 0%9 QSIN FOR FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Crganisme de Supervisidn de ks - o
i Rerursos Fomstales v de Fauna Sitvestre

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Asesoria Juridica
Unidad Orgénica No Aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel erganizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles  Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Asescramiento y resolucién de controversias
Rol Asesoria juridica

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2030102 - Analista de Asesoria juridica
Subnivel/ subcategoria CAZ2-3

Nombre del puesto 'ANALISTA DE ASESORIA JURIDICA
Cédigo del puesto CAQ301018

N° de posiciones del puesto 1

Cédigo de posiciones CAQ0301018 - 0001

Dependencia jerérquica lineal Director de la Oficina de Asesoria Juridica

Dependencia funcional No Aplica
Grupo de servidores al que Directive Pablico
reporta

N° de posiciones a sucargo  No Aplica

MISION DEL PUESTO

Elaborar proyectos de informes u opiniones legales de la gestién administrativa en el marco de las normas en materia forestal, de
fauna silvestre y de servicios ambientales vigentes a fin de brindar soporte legal para el cumplimiento de las actvidades de la
entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Elaborar proyectos de opinién o informe legal sobre normativa y asuntos juridicos en la enfidad para brindar asesoria en
materia forestal y de fauna silvestre de gestion publica.

Analizar la informacién y normatva aplicable a los casos recibidos, en coordinacion con los especialistas, de corresponder; a
fin de elaborar proyectos de informes en materia forestal y de fauna silvestre.

h

- Atender consultas de Alta Direccién y brindar asistencia técnica a los demas organos del Organismo de Supervision de los
Recursos Forestales y de Fauna Silvestre a fin de absolver sus consultas legales materia forestal y de fauna silvestre.

4 Proponer proyectos y/o participar en la formulacion de dispositivos e instrumentos legales que se le encargue, a fin de
coadyuvar en el cumplimento de los objetivos del drgano.

5 Elaborar resimenes ejecutivos, ayudas memorias y presentaciones para atender los requerimientos de Iz Alta Direccion y los
demas érganos en materia forestal y de fauna silvestre.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
No Aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal Pemanente |
No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

T odos los drganos y unidades organicas del Organismo de Supenvsion de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, en el ambito de sus funciones.
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Funcionarios Directivos Senddores de Senidores de actividades|

plblicos| = publices X Carrera X complementarias X
Coordinaciones Externas:
Ministerio del Ambiente, Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, Ministerio de Economia y Finanzas y Presidencia del Consejo de Ministros,

FORMACION ACADEMICA

1A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carreralespecialidad requeridos C) ¢ Calegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) Dﬂachiller ( Titulo/Licenciatura S X | No [
RS SRS | ieseetinro

Derecho. D) ¢ Habilitacion

profesional?

!SiENom

Grade

Técnica Basica

(162 afos)

Técnica

Superfior
Uni\.ersltaria \:I

CONOCIMIENTOS
|A) Conocimientos T écnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) |
Derecho administrative, sistemas administrativos del Estado relacionados a la materia, gestién plblica, derecho amblental y/o de leos recurses naturales.

| Maestria Egresado
1 e -

No Aplica

Doctorado 1 Egresado Grado

lNu Aolica
L

1) OO

B) Cursos v programas de especializacion requeridos y sustentados con doecumentos:
Cursos en derecho administrativo o gestién pablica o derecho ambiental o recursos naturales o afines. (50 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

OFIMAT ICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de deminio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de :

9 X X Qtras (Especificar) X
presentaciones i
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia genera|
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

4 afios

Experiencia especifica
A. Indique 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), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

1 afio

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

Practicante I"l 1 mmjl Coordinador /| | Ejecutivo f{—'—} it tivo‘wm-l

profesional| | Amstente! X i Arlis Especialista] | Experto

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

Experiencia minima de 01 afio como asistente.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Analisis, Orden, organizacion de informacion, Comunicacion oral, Redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica
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¥

QSI N FQ R FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organismo de Supervisién delns
Rocursos Furastalos y o Fauma Sivestre

PAY
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Oficina de Asesoria Juridica
Unidad Organica No Aplica
Unidad Funcional No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles ~ Servidor Civil de Carera

Familia de puestos Asesoramiento y resolucién de controversias

Rol Defensa juridica del Estado

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2030202 - Analista de Defensa juridica del Estado
Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto ANALISTA DE DEFENSA JURIDICA

Codigo del puesto CA0302019

N® de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones CAD302018 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Director de la Oficina de Asesoria Juridica

Dependencia funcional No Aplica
Grupo de servidores al que Directivo Pablico
reporta

N° de posiciones asu cago  No Aplica

MISION DEL PUESTO

Elaborar proyectos de informes u opiniones legales de la gestion administrativa en el marco de la normativa en defensa juridica
del Estado vigente a fin de brindar soporte legal para el cumplimiento de las actividades de Iz entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Elaborar proyectos de informe legal sobre asuntos juridicos en la Enfdad para brindar asesoria en materia relacionada a
defensa juridica.

Analizar la informacién y normativa aplicable a los procesos judiciales y demas procedimientos recibidos, en coordinacion
2 con los especialistas, de corresponder; a fin de elaborar proyectos de informes, memorandum y/u oficios, en materia
relacionada a la defensa juridica.

3 Coordinar y proveer de la informacion para la defensa juridica de la entidad.

Registrar la informacion en los sistemas que emplea la Oficina de Asesoria Juridica, para mantener actualizada la informacion

4 relacionada a los procesos y procedimientos de defensa juridica del Organismo de Supenvision de los Recursos Forestales %
de Fauna Silvestre.

& Proponer proyectos asociados a los dispositivos e instrumentos legales que se le encargue, en materia relacionada a
defensa juridica a fin de coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos del érgano.

6 Elaborar resimenes ejecutivos, ayuda memoria y presentaciones para atender los requerimientos de la Alta Direccién y los
demas 6rganos en los asuntos relacionados a defensa juridica.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica T

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal j Permanente . J
No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
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T odos los srganos y unidades organicas del Organismo de Supenvision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, en el ambito de sus funciones.

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

Directivos
X publicos

Funcionarios
plblicos

Senidores de actividades
complementarias

Servidores de:
Carrera #

rdinaciones Externas:

sterio del Ambiente, Ministerio de Agﬁcuhura yRiego, Ministerio de Justicia y Derechos Humanos. i

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrerajespecialidad requeridos

C) (Colegiatura?

y rT
Incompleta Completa DEgresado(a) D Bachiller X |Thule/Licenciatura
Dpﬁmaﬂa D Derecho.
I:i Secundaria D
et:mca: siea Maestria Egresado 1 Grado
(16 2 afios) |

lNo Aplica

Técnica
Superior

[_—!Doctcmdo

i Egresado Grado

OO OU

IZIUnivarsitan‘a D

No Aplica

[
si[x v ]
D) ¢ Habilitacion
profesional?

JEI

CONOCIMIENTOS

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

Derecho administrativo, derecho procesal, derecho laboral, derecho constitucional, derecho penal o similares.

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

Cursos en derecho administrative o derecho procesal ¢ derecho laboral o derecho constitucional o derecho penal o afines. (50 horas acumuladas).

C) Conccimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

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

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / | Nivel de dominio
No Aplica Basico Intarmedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basica Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X ! Quechua X
Prograrna.de 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 plblico o privade.
4 afios
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en lafuncion ola materia:
2 anos
B. Enbaseala experiencia requerida en el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:
1 afic
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya seaen el sector publico o privado:
i e R = Coordinador /| Ejecutivo /[ | e
e B -~ <~

Experiencia minima de 01 afio como asistente.

HABILIDADES © COMPETENCIAS

Analisis, Orden, organizacion de informacién, Comunicacion oral, Redaccién.

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica
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= Qs I N FOR FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organigme de Supervision de ios
Recurses Forgslaios y de Faena Slvestro

PRy
IDENTIFICACION DEL PUESTC
Organo Oficina de Asesoria Juridica
Unidad Organica No Aplica
Unidad Funcional No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles  Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria CO2 Funciones secretariales

Puesto Tipo C02020102 - Secretaria(o)

Subnivel/ subcategoria CO2-2

Nombre del puesto SECRETARIA (O) DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Codigo del puesto CO0201020

N® de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones C00201020 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Director (a) de la Oficina de Asesorfa Juridica

Dependencia funcional No Aplica

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

Directivo Publico

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte administratvo y secretarial a la Oficina de Asesoria Juridica en el marco de los procedimientos institucionales, a fin
de facilitar la ejecucién de las actividades administratvas y logisticas de su superior nmediato y el equipo de trabajo.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

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

2 Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda, les documentos gue ingresen o se generen en la Oficina de
Asesoria Juridica, a fin de mantener un registro ordenado en medio fisico e informatico y preservar el acerve documentario.

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

i Llevar el control de la agenda del superior inmediato, 2 fin de monitorear que los compromisos sostenidos se lleven a cabo ¢
sean modificados con anticipacian,

5 Recibir las comunicaciones telefdnicas y concretar las citas que comrespondan, a fin de atender a los usuarios intermos o
externos que lo soliciten.

5 Hacer seguimiento a las respuestas a2 documentos de interés en la Oficina de Asesoria Juridica, para cumplimiento de los
objetivos institucionales.

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

8 Realizar los requerimientos de materiales o Gtiles del 6rgano, asicomo distribuirlos, a fin de mantener la provision respectiva y |
control de los mismos.

8 Oftras 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 Aplicacion (marca con una X y luege explicar o sustentar): Temporal [,__..] Parmanente
No Aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

T odos los 6rganos y unidades organicas del Organismo de Supendsién de los Recursos Forestales yde Fauna Silvestre, sn el &mbito de sus funciones.

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

Funcionarios Directives Senvidores de Senvidores de aclividades
publicos| ~ pﬁbiicusi X Carrera| * complementarias X

.
Coordinaciones Externas:
No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carreralespecialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa ElEgresado(a) I:IBach'mer T tulo/Licenciatura | No | X
DPr\maria D D Técnica basica Complsta o secundaria Completa con certificado de D) ¢ Habilitacion
formacion en Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia profesional?
Administrativa, Asistencia de Oficina, Administracién ¢ afines por la

No

formacion.

o : - ooy
éf:mca Basica ‘ ]Maestﬂ'a | Egresado Grado
(162 afos) i Lol

|

|

No Aplica l l|
|

|

|

]

]
<]

Si |

Técnica

Superior ‘
1 Doctorado | Egresado Grado

s [ [ |

| [NoAplica
1
CONOCIMIENTOS

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 sustentados con documentos:

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

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFtMATIéA - ) Nivel de dominio i IDIOMAS - Nivel de dominio
No Apllca Basico intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de taxtos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
P

rograma.de X Otros (Especificar) X
prasentacionas
Otros (Especificar) X Oftros (Especificar} X

EXPERIENCIA

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

2 anos

Experlencia especifica

A. Indigue el tempo de experiencia requerida para el puesto en |2 funcién o la materia:

2 afios

B. En base ala experiencia requerida en el puesto (parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector pablico:
No Aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experlencia; ya sea en el sector plblico o privado:

Prastoartel ™1 Asistenta poaiisa| | CEpmnEdet ’r—" Ejecutivo /] Directio] |
profesional } | Especialista Experto |

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

INo Apiica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Organizacion de la informacién, Orden, Redaccién, Empatia.

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica
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