ITEM- OY
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo o unidad organica: GEREMCIA MUMICIPAL

Denominacidn del puesto: GEREMCIA MUNICIPAL
Nombre del puesto: ANALISTA ADMINISTRATIVO (01 PERSONA]
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia Jerdrquica funcional:
Puestos a su cargo:

PHOCESD IEAS N' -ZQES-MFI-P

\VIRTUALES SOBR EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO.

APOYO EN REMITIR RMNMMMEMTMHMHHMMM DE CONTROL INTERNO, A LA OFICINA DE
CONTROL INSTITUCIONAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO.

mmmmnmmﬂmﬁﬁ:mm mmmmrmumm
JMMMAS, OFICIOS DE LA GERENCIA MUNICIPAL.

& |APOYO EN REALIZAR REQUERIMIENTOS DE BIENES Y SERVICIOS EN LOS SISTEMAS APLICATIVOS DE LA ENTIDAD.

APOYD EN REALIZAR EL REGISTRO, SEGUIMIENTD DE METAS FISICAS ¥ FINANCIERAS DE LAS ACTIVIDADES OPERATIVAS E INVERSIONES DEL POI DEL CENTRO
DE COSTOS DE LA GERENCLA MUNICIPAL,

TITULD PROFESIONAL EN
ADMINISTRASCION DE EMPRESAS, :
CONTABILIDAD Y AFINES. ERequiere habilitacian




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Grgano o unidad orgdnica: GERENCIA MUNICIPAL

Denominacidn del puesto: GERENCIA MUNICIPAL
MNombre del puesta: ANALISTA ADMINISTRATIVO (01 PERSONA]
Dependencla Jerdrguica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia Jerdrquica funcional:
Puestos a su Cargo:

PROCESO CAS N* = -2025-MPLP

A.) Conecimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo requieren documentocidn sustentoria) :
CONOCIMIENTOS VINCULADOS A LAS FUNCIONES DEL PUESTO.

B.) Programas de especializacidn requerides y sustentades con documentos.
Mot : Codo curso de especiolizocion deben tener no menas de 24 horas de capocitocion y los diplomados mo menos de 50 horas.

[dique Ios curses y/o programas de especialiiacian requeridos:

[Eum‘rmouzsnu ESTADOD

€.} Conocimientos de Ofimatica e idiomas.

No L]
Intermedia
= P Bdsico | Intermedio | Avanzado aphich Bisica Avantado
Ward X Inglés x
Excel i s AT | | ISR
Powerpoint X e

Experiancia general
|ndigue la cantidad total de afios de experiencia taboral; ya sea en &l sector publico o privade.

iuu (01) SECTOR PUBLICO O PRIVADO J
Experiencia especifica
A Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:

Practicante Availiar o Analists | Supersisar | jefe de Area o I:lm‘m”
profesional AsiFtente Especialita (Coardinador -]

B.) lndlmmﬂﬂtmud!wmmﬂm;ﬁmmﬂuﬂm publico o privado:
[mm&.mmﬂummﬂ ]

€.} En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), margue §i e3 0 no necesasio contar can experiencia en el Sector Plblico:
09 MESES

'Enmqw;inmmmﬂmdmmlmcrmﬂmmw-rpﬂﬂmmﬁmwmmmkﬂm.

:WmmMudwmnwmmmﬂwuumdmm

i iy e R e e I e =5 -

. ACTITUD PROACTIVA

LCAPACIDAD DE TRABAJD EN EQUIPD

mmmmmmmmmmmmmummm ¥ DECLARACION JURADA DE CONFLICTOS
DE INTERESES DE LA CONTRALORIA.

. TRABAJO EN EQUIPO Y BAJD PRESION

i ma L a L nm in B, m——

. BUEN TRATO Y EMPATIA.
_DE INTERES DE LA 1A
DETALLES :
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 125
DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL




] JTem-06
serw'r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

MHP_HJMF_I‘_E

Organo o unidad orgdnica: ASISTENTE JURIDICO
Denominacion del puesto: -

Nombre del puesto: ASISTENTE JURIDICO
Dependencia Jerdrquica Lineal: OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO ¥ GESTION DOCUMENTARIA
Dependencia Jerdrquica funcional: OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA
Puestos a su cargo: NINGUNO
PROCESD CAS N"IlI-2025-MPLP
MISION DEL PUESTO '

DISMINUIR LA CARGA LABORAL DE LA OFICINA DE GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |hacer el seguimiento y elaborar proyecto de respuesta del libro de reclamaciones

2 |hacer el seguimiento y elaborar proyecto de respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion publica

Elaborar documentos derivadas de las sesiones de concejo, acuerdos, ordenanzas, cartas, oficios, y/o coordinaciones con las areas
4 |verificar los entregables del equipo de fiscalizacion

Hacer el seguimiento de los casos de Ia Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria que se le asignen y
sustanciar los expedientes correspondientes que se le solicite

& |Realizar los demds encargos que le encomiende la jefatura de la Oficina General de Atencion al Cludadano y Gestion Documentaria

[UFIGNA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO ¥ GESTION DOCUMENTARIA

|coordinaciones Externas ? T
[ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS - SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES EXTERNOS

A.) Formacion Académica B.) Grado{s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto &:,‘:';m

incomplets  Compheta Dwm:ﬂaﬂ I_I sl l__I o
D‘"‘"‘“"’ D D EM"W DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS

#crica Basica REguiere habiltacian
243 s} D D Dﬂmw Licenciatura profesional?

possapmiiahe I__—I |:| Dmesura
B O & O~ O~

B [ o [ o
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentaria) :

LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES - 27972 y el TUD APROBADO POR EL D.5 004-2019-1US DE LA LEY N° 27444
REGLAMENTO INTERNO DEL CONCEJO MUNICIPAL - APROBADO POR ORDENANZA MUNICIPAL N® D1-2013-MPLP
B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Noto : Codo curso de especiofizacidn deben fener no menos de 24 hovas de copocitacidn v kos diplomodos no menos de 90 horos.




Indique los cursas y/o programas de especializacidn requeridos:
CONCCIMIENTO EN GESTION PUBLICA
CONOCIMIENTO EN GESTION MUNICIPAL

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Mivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Moaplca | Risico | imtermadio| Avantade IDIOMAS Moaphca | Basico | Intermedio| Avanzada
Word X Inghés X
Excel X
Powerpoint RS R [ [ e | | e
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
| 2 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO ¥/O PRIVADO |

Experiencia especifica
A.) Margue el n que & requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor [ Jefe de Area o Gerente o
‘___lpmfesiunii Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:
| 1 ANOD i

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), margue si es o RO NECESario contar con experiencia en el Sector Piblico:

[I, sl el puesto requiere contor con experiencia en ef sector pablico D NO, el puesto o requiers contor con experiencio en el sector publico.

* En cos0 gue i se requiers experiencio en el sector pablica, indigue el tiempo de experiencio en ¢l puesto /o funciones equivalentes.
[1 aRO |

* Mencione atros ospectos complementarios sobve el requisito de experlencia; en (050 existiera olgo adicional para el puesto.
HASRIGADES G COMPEIENCIAS 70 . o il

= ORIENTACION A RESULTADOS Y MEIORA CONTINUA.

« TRABAJIO EN EQUIPO.

« CAPACIDAD DE LIDERAZGO.

+ CAPACIDAD DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION.

« CAPACIDAD DE ANALISIS ¥ SINTESIS.

= CAPACIDAD DE COMUNICACION,

DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225
INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION: 03 MESES
SUELDO 5/. 1,800.00
INCLUYE LOS MONTOS ¥ AFILBACIONES A LEY, A% COMOD TOOA DEDUCODN APLICABLE Al TRABAJADOR,

DURACION DEL CONTRATO

REMUMERACION MENSUAL




ANEXO N° 03
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

[ A
Ttert- O
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: OFICINA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

MNombre del puesto: CAMAROGRAFO
Dependencia funcional: OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA
Puestos a su cargo: CAMAROGRAFO

MISION DEL PUESTO

El camarégrafo es un profesional especializado en captar contenidos de audio y video y fotografias con amplio conodimiento de las
camaras (filmadoras, fotograficas y otros).

FUNCIONES DEL PUESTO

Grabar videos para realizar informes

Tomar fotografiasen las actividades programadas por gerencias de la municipalidad
Edicion de fotografias para redes & impresion

Velar por estado situacional comecto y oplimo por los camaras y Sus accesorios

Verificar en fotografia, lentes, lluminacidn y electronica

Procesar los materiales audiovisuales y proporcionar al editor audiovisual y disefiador grafico

Mantener ordenado el material audiovisual de las actividades

Contar la historia de la manera més eficar y convincente

Otras actividades que asigne el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Alcaldia, Secretaria General, Gerencias y subgerencias de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado
Coordinaciones Externas

Entidades Piiblicas y privadas de la provincia de Leoncio Prado

FORMACION ACADEMICA

E}Gﬂﬂsﬂuﬂuu:lhﬁy
A_) Nivel Educativo estudios requendos para el puesio C.) Su puesio actual ; Requiere
Marcar X" su nivel de Marcar con una "X" su :
con una "X" su = m-"' Colegiatura Profesional?
recuadro su carmera profesional.
[ (s o
m’h & Recpnere hbitactn profasonal?
sooses [ | [[] [ msreeen
x | Bdmca El Whnaast si|x [N
{1 62 afios)
e (364 D E""“Dm
ahos) e




CONOQOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo requieren documentacicn sustentadora):

Manejo de camaras semi y profesionales, edicion de videos, adobe premier y affler

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

ESPECIALIZACION Y DIPLOMADO EN PERIODISMO

C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No interm | Avanz | IDIOMAS No | Basic | Interme
apiica Basico | "_5io | ado apica | o dio Avanzado
Procesador de
textos (Word;
Open Office X Inglés x

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique [a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el seclor publico o privado.

3 MESES

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcitn o la materia:-

3 MESES

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

2 MESES

C. Margue el nivel minimo de puesto gue se requiere como expenencia; ya sea en el sector piblico o privado:
:‘;F‘” — . Jefe de

X | profesi Asistente Aot hsta Coortinador f‘.;“ Camede o Diecior
onal :

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

Oratoria y neuroratoria

HABILIDADES: Describa las habilidades gue considers importante para ocupar su puesto
TRABAJO EN EQUIPO, ANALISIS, PLANIFICACION Y ORGANIZACION, PROACTIVO Y SOCIAL .

REQUISITOS ADICIONALES




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO ALAMEDA PERU N® 525

INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION DEL CONTRATO
DURACION: 03 MESES

SUELDO S/, 1,800.00, INCLUYE LOS MONTOH Y
REMUNERACION MENSUAL AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION
APLICABLE AL TRABAJADOR T .




ANEXO N° 03
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

" 5

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: OFICINA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

Nombre del puesto: DISENADOR GRAFICOD

Dependencia funcional: OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO ¥ GESTION DOCUMENTARIA

Puestos a su cargo: DISENADOR GRAFICO

MISION DEL PUESTO
Undmmgﬁﬁmuunpufnuhnﬂdehmmntaﬂ&nuﬁﬂynﬂ:wuﬂuryphmwmhmﬂmmm

pretende transmitir ante el pablico o poblacidn
FUNCIONES DEL PUESTO

Crear la linea grafica de la institucidn

Crear ilusiraciones graficas con representaciones culturales e historicas de la provincia de Leoncio Prado

Idear y plasmar afiches, volantes, sliders, logos, iconos segin necesidades

Creacion de collage y tipografias para la institucion

Diagramacitn de revistas, folletos, tripticos, dipticos e infografias

Edicién y colonizacitn de las fotografias institucionales para revistas

ldear y plasmar graficos para webs y redes sociales

Definir una imagen institucional grafica corporativa

Otras actividades que asigne el jefe inmediato
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas

Alcaldia, Secretaria General, Gerencias y Subgerencias de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas y privadas de la provincia de Leoncio Prado

FORMACION ACADEMICA

E}Wmﬂ&nﬁy
A.) Nivel Educativo estudios requeridos para el puesto
Marcar con una "X" sunivelde  Marcar con una "X" su grado o Sump"“'!_m?
estudio. académico, asi como indicar en el Colegiatura
recuadro su carmera profesional.
o S [ oo [ ]si[x] No
Primaria [ ] [ ] Biachilior COMUNICACION
= ES. DISENO '
— GRAFICO ¢Requiere hatlktaciin profesonar?
Secundaria X | Thulo! Licenciatura
Blca Baidte si | x|no
1 &2 afos) ety
L.pu.'urr.!ﬂl X ?‘”Dm




CONOCIMIENTOS

Photoshop, lilustrator, Corel Draw 2022, Aer Efects, Lightroom, Word, Excel y Powerpoint / ;

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. X

Nivel de dominio Nivel de dominio

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
6 MESES

Experiencia especifica

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

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

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

- Jefa da
e i penisod Area Gererte o Director
Analista o ]
Asistenie alksia Coordinador Dol

* Mencione otros aspecios complementarios sobre e requisilo de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puestfo.

X

aid

CAPACITACIONES EN CURSOS Y TALLERES DE CREATIVIDAD Y COMUNICACION

HACHONALIDAD

HABILIDADES: Describa las habilidades que considers importante para ocupar su puesto

TRABAJO EN EQUIPO, ANALISIS, PLANIFICACION Y ORGANIZACION, PROACTIVO Y SOCIAL

REQUISITOS ADICIONALES




LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV.
ALAMEDA PERU N" 525

DURACION DEL CONTRATO

INICICY: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES

REMUNERACION MENSUAL

SUELDO S/ 2,500.00, INCLUYE LOS MONTOS Y
AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION
APLICABLE AL TRABAJADOR




ANEXO N° 03
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

HieM- L

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: _OFICINA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL
Nombre del puesto:  EDITOR AUDIOVISUAL |

Dependencia funcional: OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA
Puestos a su cango: EDITOR AUDIOVISUAL

El editor audiovisual es un MWImmmmmmmrMp&mhmmuu
comunicacion y medios convencionales; spots, reportajes, documentales, programas, promos y cufias de televisidn. 3 - Procesar

O i .

FUNCIONES DEL PUESTO
Editar videos incorporandoles milsica, imagen y efectos de sonido
Editar diversos tipos de programas audiovisuales, reportajes, documentales, programas, promos y cufias de television.

Crear animaciones para intros, cortinillas, spots Publicitarios

Redactar guiones e history board para producciones audiovisuales

Diagramacion de revistas, folletos, tripticos, dipticos e infografias
Procesar las tareas de postproduccion de los videos que incluyen animaciones, efeclos especiales, entre ofras.

Crear y procesar contenidos audiovisuales para las plataformas digitales (Redes sociales institucionales).

contar la historia de la manera mas eficaz y convincente.

ofras actividades que asigne el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Alcaldia, Secretaria General, Gerencias y Subgerencias de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado
Coordinaciones Externas

Entidades Publicas y privadas de la provincia de Leoncio Prado

FORMACION ACADEMICA

Educativo gﬂmm:t-'ﬂm olpm:luy
A) Nivel i para
Marcar con una "X" sunivelde  Marcar con una X" su grado e ““mm
estudio. académico, asi como indicar en el :
recuadro su carrera profesional.
. Dﬁumum | |si[x|no
Frimana X | Bachiter W
: FSHGEHIEIHII.  Feuien habitacion profesional™
. e T
Uiy Merat si| x [No
{162 ahos) B
Buparior (364 f"'"""[lam
afios) B
[ Jowwowe [ ] [x] [Jowose |



CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion susfentadora):

Conocimiento profesional en Affter Efects, Adobe Premier, Photoshop, Corel Draw, llustraitor y manejo de redes sociales f

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
TRANSMISION, REDACCION, DISENO GRAFICO

C.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA | No [ Interm [ Avanz | IDIOMAS No | Basic | Interme
aplica | B4 | edio | ado apica| o | dio e
Procesador de
textos (Word;
Open Office X Inglés X
Wiite, etc.)
Hojas de
célculo (Excel; X
OpenCaic,
efc.)
Programa de
presentaciones x | 1 .
(Power Point;
Prezi, atc.)
Otros:
5 Observaciones -
Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico o privado.
6 MESES
Experiencia especifica
A. Indigue & tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o |a materia:
3 MESES

B. En base a la experencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tempo requerido en el sector pdblico:
3 MESES
C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

ante Aurdiliar o Especi Supervisor! m‘]""
X Analsta o Gerente o Direcior
profesi Assstente alsta Coordinador Dpio.

-mmmwmﬂmmemmmmammmam_
Social media manager

HABILIDADES: Describa las habilidades gue considers importante para ocupar su puesto

TRABAJO EN EQUIPO, ANALISIS, PLANIFICACION Y ORGANIZACION, PROACTIVO Y SOCIAL.

REQUISITOS ADICIONALES

-.- S e e I E l"ll-l ] _.' : _' '--_ 5 = - T o =




LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV,
ALAMEDA PERU N* 525

INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES

SUELDO S/ 2,500.00, INCLUYE LOS
REMUNERACION MENSUAL AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

= | S -

Organo o unidad orgdnica:  UNIDAD DE PRESUPUESTO

Denominacién del puesto:

Nombre del puesto: ESPECIALISTA DE PRESUPUESTOD

Dependencia Jerdrquica Uneal:  OFICINA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO
Dependencia Jerdrquica funcional:  UNIDAD DE PRESUPUESTOD
Puestos a sucargo:  NINGUNOD

PROCESD CAS N° Il -2025-MPLP

ANALIZAR Y CONTROLAR LOS RECURSDS PRESUPUESTALES CON LA FINALIDAD DE ATENDER LOS DIFERENTES REQUERIMIENTOS DE LAS
ORGANDS Y UNIDADES DGANICAS DE LA ENTIDAD

3 REALIZAR EL ANALISIS DE LOS DOCUMENTOS QUE SUSTENTAN LAS CERTIFICACIONES DE CREDITO PRESUPUESTARID DE LAS ORGANDS ¥
I.IN-IDADES OHEAHICAS DE LA. MFLF

DE PRESUPUESTO PUBLICO. :
: REALIZAR LA REVISION DE LAS PREVISIONES PRESUPUESTALES, EN COORDINACION CON LA UNIDAD DE LOGISTICA Y EL AREA USUARIA,

PARA 5U TRAMITE. .y

. EVALUAR Y APROBAR LAS SOLICITUDES DE MODIFICACIONES PRESUPUESTALES EN EL NIVEL FUNCIONAL PROGRAMATICO, SOLICITADAS
F'DH I.D‘:i G‘P.EMG Y UHIDADES DHE#H]EAS PAR.A EL CI.JMFI.IMIENTG DE LﬁS METAS PRUGMMADFAS EM EL FI'JI DE LA MFL'F
I ML) OHTCAD GANICAS DE L2 2

ADMINISTRACION , CONTABILIDAD Y/O
ECONOMIA

A.) Conocimientos Técnicos pﬂubﬂumurﬁu para el puesto {No requieren documentacidn sustentaria) :

SISTEMA NACIONAL DE PRESUPUESTO PUBLICO Y SISTEMA INTEG RADG DE ADMINISTRACION FINANCIERA - SIAF

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Mgty : Coda curso de especializacidn deben tener no menas de 24 haras de capocitacidn v fos diplomadas no menos de 90 haras.

& gy




C*JRSO EN GESTION PUBLICA

CURSD EN PRESUPUESTO PUBLICO

CURSO EN INVIERTE.PE

CURSO EN SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA - SIGA
CURSO DEL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA - SIAF

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Word X Inglés X 3
Excel I T R - o =
Powerpoint il e 1 R SR N T e

Indigue |a cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sactor plblico o privada.

3 AROS

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: 1 : _
Practicante Auiliar o Analista | Supervisar [ lefe de Ares o me =
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpta

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:
1 ARDS

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en ¢l Sector Pablico:

E’s{ el puesto requiere contar con experiencio en el sector publico Dm ol puesto no requiere contar Con EXperiencio mdmm.

* En caso que s se reguiers experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/fo funciones equivalentes.

1 AflDS

* Mencione oiros aspectos complementarios sobre el requisito de expeviencia; en caso existiers olgo odicional para el puesto.

[CAPACITACIONES EN CURSOS Y TALLERES o~ ]
NO APLICA ' -4

NCIAS & -

TRABAIO EN EQUIPD, CAPACIDAD DE ANALISIS, PLANIFICACION ¥ ORGANIZACION.

. T e e S B oemaiies  SESESEd. SSEEEE:
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADC - AV. ALAMEDA PERU 235
- INICID: A LA FIRMA DEL CONTRATO _~
DEL CONTRATO . =
e & |DURACION: 03 MESES _;_ -
SUELDO §/. 3,000.00 o
e T Immm ﬁmm\'moﬂﬁnm, A51 COMD TOOW DEDUCCION APLICABLE AL TRABAIADOR.




ITEN - )5

FORMATD DE PERFIL DEL PUESTO t

OFICINA GENERAL DE ASESORLA JURIDICA

Unidad Orgdnica: OFICINA GENERAL DE ASESORLA JURIDICA

Puesto Estructural:

Mombre del puesto:  ASISTENTE JURIDICO 111 (02)
Dependencia Jerdrguica Lineak: GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia Jerdrquica funcionak:
P'ufﬂuwempery!!r

OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

CAS N"DO3-2025-MPLP

CLUMPLIR RESPONSABLEMENTE CON LO ENCOMENDADO EN LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL AREA

-

Proyectar resoluciones de separacion convencional y divorcio ulterior.

i mmrm:muwcnmwvmmm.

3 |sostener la programacion de actividades y documentales dentro de |3 oficing que requiers.

& |buscar los expedientes que le solicite el despacha superior, asi como tambien disposiciones legales que s reguieran.

5 [apoyar en la revision de las resoluciones de akcaldia, que seran visados por la gerencia de Asuntos Juridicos.

6 |proyectar las opink legales &

hylsvmhndmesmul!iswhuﬁﬂmﬁzmﬂldlmmm

7 |proponer evaluar y requerir la implementacion logistica en &l sistema SIGA de Ia Oficina General de Asesoria Juridica.

B |revision de contratos.

10 | otras funciones que le asigne la Oficing General de Asesoria Juridica.

}?—l-ﬂ:ﬂm.m
GERENCIA MUNICIPAL, ¥ UNIDADES ORGANICAS DE LA MPLP

incompleta  Completa

[Clsecundaria  [] 1
| oy []
= T i R
[unwversnane [} [ ]

CONOCIMIENTOS

hlEmMMvamdm

[Ceeresadotal
[X]machitter

[]Tlhlml' Licenciatura

[Cmaestria
[ egresado [ Jriuiodo
[Jooctorada

[ Jegresade [ |Tituiado

EM DERECHO ¥ CIENCIAS POLITRCAS.

L

€.} {5e requiere Colegiatura?

JRequiere habilitacién profesicnal?

03 s & No

A.) Conocimientos Técnicos &l wieren documentocidn sustentario] :
Conocimiento en Sistema de Tramite Documentario.

de
Indigue los cursos y/o programas

sustentados con documentos.

requeridos:

Conocimiento en derecho administrative en gestion pubilica y/o otros.




C.) Conocimientos de Ofimitica e idiomas,

Nivel de dominia Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica Bdsico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS Ko aplica | Bésico | Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Ewcel i e e | S e
Powerpoint S N I e
EXPERIENCIA

general
indigue la cantidad total de afos de experiencia taboral; ya sea en el sector pUblico o privado.

[UN {01] AND EN SECTOR PUBLICO D PRIVADD .

Experiencia
A Indigu de [ da para el enla o la materia:

SE15 |06) MESES &n &l area requerida y/o similares

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

m wl, ol puwilo i e COMAr (oN REpeTiencis ah el Gectar s D Mo, ol poils R TBIIETE CONTET Dom e #) BetDr Pkl
€. Margue el nivel minimo de puesto que se requiene CoMo experiencia; ya sea en el sector publco o privado:
Practicante Aunifiar o Analists / Supervisor | Jefe de Area o D J
Gerent
profesignal Asistente Especialista Coardinadar Dpta J | Cumtacn SN

* Mencione ofros gspectos complementarios sobre el requisit de experiencio; £n caso existiera aigo odicional paro el puesto.

HABILIDADES D COMPETENCIAS

s Actitud proactiva

=Capacidad de trabajo en equipo

+ Habilidades para la solucion de problemas

sConocimientos de Ofimatica Nivel Basico.

+ Saber mantener la confidencialidad de trabajar bajo presion, organizacidn y planificacion.

DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV, ALAMEDA PERU 525
DURACION DEL CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION: 03 MESES - SLUETO A PRORROGA
SUELDO 5/, 1,800.00, INCLUYE LOS MONTOS ¥ AFILIACIOMES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION
REMUNERACION MENSUAL BLE AL TRABAJADOR.




: e i : T EADRATO ME DEDE
. Serufe S8 FORMATODE PERFILDELPUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO I -r- E' M -l 6'
-
Organo o unidad organica: DFICINA D TECNOLOGIAS DF_INFORMACION
d Denominacion del puesto:
Mombre del puesto: ASISTFANTE DF INFORMATICA
Dependencia lerarquica Lineal: OFICING DF TECNOLOGIAS DE INFORMACION
Dependencia lerdrquica funcional: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
Puestos a Su cargo: BINGUND
PROCESOCASN®  -2025-MPLP
MISIGN DEL PUESTOD
TIENE COME MISION ADMINISTRAR LOS SISTEMAS DF INFORMACION DF LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEGNCIO FRADO
FUNCIONES DEL PUESTO
1 |ADRINISTRAR |08 SISTEMAS DF INFORMACION DF LA PUNICIFALIDAD PROVINCIAL DT LEONCIOD PRADO.
4+ |IMSPrecioNAR, REPARAR, PROBAR, CONFIGURAR ¥ FVALUAR LA INFRAESTRUCTURA ¥ RENDIMIENTO DE LA RED,
, REALIZAR COPIAS DF SEGURIDAD PERIODICAS BF LA INFORMACION DF LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS PARA PROTEGER LA
INFORMACION DF LA FNTITDAD
- CAUTELAR LA ACTUALIZACION DE LA INFORMACION DE LOS SISTEMAS INFORMATICDS IMPLEMENTADOS, ASI COMO DE LOS SISTEMAS
OPERATIVOS QUF LD SOPDRTAN
LY o |RTGISTRAR, SUPFRVISAR ¥ ACTUALIZAR INFORMACION [N LAS PLATAFORMAS DHGITALES GOB.PE

APCTAR ACTIVAMENTE N ACTIVIDADES OPERATIVAS ¥ TECNICAS EN CUMPLIMIENTO DE NORMATIVAS VIGENTES SOBRE GOBIERNO ¥
TRANSFORMACION IIGITAL

ACPORTAR CON INFORME TECNICD LAS FALEMCIAS O MEJORAS DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS EN PRODUCCION; PROPOMER ¥
REALIZAR LA CAPACITACION A LDS USUARIOS FINALLS SOBRI FUNCIONALIDAD,

vam BAT JORAS, SUPERVISAR, REAUZAR SEGUIMIFNTD, ASEGURAR FL CUMPLMIENTD DF LAS POLITICAS DE SEGURIDAD DE LA
IMFORRACION.

0 |APOYAR ACTIVAMENTE PARA MANTENER ACTUALIZADD FL PORTAL DF TRANSPARENCIA FSTANDAR DF LA FNTIDAD.

10 |GUARDAR ARSDLUTA CONFIDENCIALIDAD SOURE LAS ACTIVIDADES, DOCUMENTOS T INFORMACION DF E5TA OFICINA

OTRAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADOS FN MATERA 00 5U COMPETENCIA,

INACIONES PRINCIPALES

Internas

Coordinaciones Externas
>
\ FORMACION ACADEMICA
W] £5e reque
A.) Formacion Acadérmica B.) Gradofs)/situacitn académica y estudios requeridos. pard el puesto E:&:ﬂam’ "
Incarepiets  Copied Dimmdn(.l'l D £ E L

TITULADD EN LAS CARRERAS
D‘"“"“"-"* D“""'“” PROFESIONALES DE SISTEMAS E

Tiorca Bawcs INFORMATICA, INFORMATICA ¥ SISTEMAS, et
[ 6 d ahos) Tinuln) Licenimnas i

[ o«




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocidn sustentaria) @

LABORES DE INFORMATICA Y ADMINISTRACION DE SERVIDORES

B.) Programas de especlalizacidn requeridos y sustentados con documentos,
Noto ; Codo curso de especiolitacidn deben tener a0 menos de 24 horos de copocitocidn v ios diplomados no menos de 30 horas.

[indique ls cursos y/o programas de especializacién requeridos:

SIGA, SIAF

ACTIVE DIRECTORY

MICROSOFT WINDOWS SERVER

iGEST!ﬂN PUBLICA

|OFIMATICA AVANZADA

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

. | moupliea | Bdsico [ intermedia| Avanzade b Noaphca | Bdsico | intermedic|  Avanzade
Word X Inghés X
Excel X FE—
Powerpaint X e

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

18 MESES

A Marque e

Practicante Awdliar o Analista / DWI Dmd-hnu D@mumm
profesional Askstente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en &l sector plblico o privado:

que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

18 MESES

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si &8 0 RO Necesaro contar con experiencia en &l Sector Publico:
El:(. &l puesto requiere contor con experiencio en el sector piblico Dm ¢l puesto no réquigre contar con experiencio en ¢l sector pablica.

* En coso gueé 5/ 58 requiera experiencio en ¢l sector publics, indique ef tiempa de expeniencio en e puesto o funciones eguivalentes.

10 MESES

* Mencione ofros aspectos complementarios sobre #f requisito de experiencia; en co3o existiers glgo adicional para el puesto.

[CAP#.CITA.UDN ES EN CURSOS Y TALLERES

WHOW

ORIENTACION A RESULTADOS, ORGANIZACION Y PLANIFICACION, CAPACIDAD DE AH.&USIS ¥ SINTESIS, TRABAJD EN EQUIPO, ASISTENCIA,
CAPACITACION ¥ ORIENTACION A USUARIOS.

DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225
INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION DEL CONTRATO DURACION: 03 MESES
REMUNERACION MENSUAL T D

INCLUYE L% MONTOS ¥ AFILIACIONES & LEY, A5 COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAMDOR.

.—1-. uL‘ _'l{ll-“'
ORMACICH

m ‘“\

"“-h

Tif‘.f?&f’



d7EM- 18

— ] e Spke AN K. S =

Orgénica: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO Y MODERNIZACIGN INSTITUCIONAL
Unidad Orgédnica: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO Y MODERNIZACIGN INSTITLICIONAL
Puesto Estructural: NO APLICA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
Dependencia Jerdrquica Lineal: DFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO ¥ MODERNIZACION INSTITUCIONAL
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA
PROCESO CAS N"003-2025-MPLP

Asistir a la Oficina de Planeamiento Estratégico y Modernizacidn Institucional y dar respuesta inmediata a las necesidades institucionales, mediante una gestion confidencial,
discreta, eficiente, responsable y profesional, que consiga la satisfaccidn de los intereses de la sociedad en general.

1 |SUPERVISION AL CUMPLIMIENTO DE LOS INSTRUMENTOS DE GESTION DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADOD

2 [SUPERVISION ¥ MONITORED AL CUMPLIMIENTO DE LOS PLANES INSTITUCIONALES ¥ TERRITORIALES

3 |ELABORACION, ACTUALIZACION EN LOS DOCUMENTOS /O INSTRUMENTOS DE GESTION DE LA ENTIDAD

FORMULACION DE PLANES INSTITUCIONALES (PO -PEI)

4 |ELABORACION DEL INFORME DE EVALUACION PEI -POI (SEMESTRAL Y ANUAL)

5 |APOYO EN LA ELABORACION DEL REPORTE DE SEGUIMIENTO DEL PDLC Y EN LA ELABORACION DEL INFORME DE EVALUACION DEL PDLC

SEGLIMIENTD, MONITORED ¥ BRINDAR ASISTENCIA A LOS CENTROS DE COSTOS SOBRE LA EJECUCION DEL GASTO VINCULADA A LOS OBJETIVOS DEL PLAN OPERATIVO
INSTITUCIONAL

7 |ELABORACION DE INFORMES TECNICOS RELACIONADOS AL PLANEAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

8 |OTRAS FUNCIOMES QUE LA OFICINA DE PLANEAMIENTD ESTRATEGICO ¥ MODERNIZACION INSTITUCIOMAL LO ASIGME EN MATERIA DE 5U COMPETENCIA.

COORDINACIONES PRINCIPALES

o s
[DIFERENTES OFICINAS, GERENCIAS ¥ SUB GERENCIAS

|Coordinaciones Externas
{INSTITUCIONES PUBLICAS DE LA PROVINCIA

8.) Gradofs)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto b ‘5‘5"9“?”‘
[eeresacoia) T T .
Epa

R Bachiler ADMINISTRACION, CONTABILIDAD , ECONOMIA

'Tftdﬂf Licenciatura

-Maes‘tr[a




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentario) :

[GE’STIIﬁH PUBLICA, PLANEAMIENTO INSTITUCIONAL ¥ PRESUPUESTO PUBLICO

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
: Coda curso de especiolizacidn deben tener no menos de 24 horas de copacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

los cursos y/o programas de especlalizacién requeridos:

PRESUPUESTO PUBLICO

SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF)
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA (SIGA)
GESTION PUBLICA

PLANEAMIENTO INSTITUCIONAL (PEI-POI)

C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas.

_ wiomas  [Noapika Tt Avanzado
Word X Inglés X
Excel e e | T
Powerpoint e e (R e —
Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado.
[01 ARDS
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
01 AROS
B. En base a la experiencia reguerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector pablico:
01 AROS
€. Margue &l nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en &l sector pdblico o privado:
Practicante Aunifiar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o |Gerenteu
profesional - Asistente Especialista Cogrdinador Dpto Director

* Mencione otras aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla; en caso existiera olgo odicional para ef puesto.

|DISPONIBILIDAD INMEDIATA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|IN1I:IATI\|'A ¥ TRABAJD EN COORDINACION

REQULISITOS ADICIONALES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIOS MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO AV. ALAMEDA PERU 225
INICIO) A LA FIRMA DEL CONTRATO
T
DURACION DEL CONTRATO TR 05 MESES
SUELDD 3,000.00
R e INCLUYE LDS MONTOS ¥ AFILACION A LEY, A% COMO TODR DEDUCOION APLECABLE AL TRABAJADOR




ANEXO N° 03
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgédnica: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Nombre del puesto: 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO (01 PERSONA)
Dependencia funcional: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTOD

CUMPLIR LAS METAS ESTABLECIDAS A CORTO PLAZO DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO, PARA
GARANTIZAR LA CALIDAD DE SERVICIO DE LA POBLACION

Recepcion de documentos de las diferentes areas de la entidad

Realizar tramites administrativos de gestidn y redaccion de informes, solicitudes, constancias, memorandos, cartas y oficios de la
Garencia.

Realizar el ordenamiento del acervo documentario de la Garencia

Realizar requerimientos de bienas y servicios en el SIGA

Realizar inclusiones yio exclusiones del Cuadro Multianual de necesidades de la Gerencia

realizar el registro, seguimiento y/o reprogramacion de metas fisicas y financieras de las actividades operativas e inversiones del
POI del centro de costos de la Gerencia

Realizar otras actividades, relacionadas a su dmbito de accidn gue le asigne su jefe inmediato.
A0R mr= T,

Coordinaciones Internas

Gerencias, Subgerencias y Oficinas de la entidad

g FORMACION ACADEMICA
Ed‘;_"

> " a}\ i = B.) Grado{s)/situacién académica y

ivel Educativo estudios requeridos para el puesto 4
|Marcar con una “X" sunivelde  Marcar con una "X" su grado gc]: Sgun:;m ‘3""1:"“' %_?aqum
4" festudio. académico, asi como indicar en el s g
24 ___,.."' recuadro su carrera profesional,
= oE e s K

Titulado

Primaris I:I D Bachder Profesional en
Administracion,
Contabilidad yfo LRequiers habiitackin profesionar?

Secundania Ij x. t Thhulo/ Licenciatura afines
Técnica I

Maast i
ﬁ‘:?ms] D % - s

=[] 0 OO
e [ &




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiersn documentacidn sustentadora):
Ley Organica de Municipalidades LEY N° 27572,

Texto Unico Ordenado del Cadigo Tributario, Aprobado por Decreto Supremo N°133-2013-EF.,

Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacion Municipal D.S. 156-2004-MEF.

Conocimientos del Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas,

C.) Conocimlentos de Ofimética e Idiomas.

e, Nivel de dominio Nivel de dominlo
OFIMATICA [~ N . [Interm [ Avanz | IDIOMAS No | Basic | Interme =
= aplica Basico | "oio | ado aplica| o dio A

Procesador de
textos (Word;
Open Office X Inglés X
Wiite, atc.)
Hojas de
calculo (Excel;
OpenCalc,
atc.)

Programa de
presentaciones
(Power Paoint;
Prezi, etc.)
Otros:

Observaciones.-

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
UNO (01) ARO EN SECTOR PUBLICO Y PRIVADO.

Experiencia especifica

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

SEIS (06) MESES EN SECTOR PUBLICO

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
SEIS (08) MESES EN SECTOR PUBLICO

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

Practic e
ante Auxiliar o 2 EW Summﬂﬂn'

| |proesi | X | Asitente | | Anetet alsta Coordinader | | £/e2° B
onal \

o T Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesio.

NACIONALIDAD

{5e requiere
nacionalidad peruana?

Anote el sustento:

Acﬂﬁ Proactiva, Conocimientos basicos en computacitn (Microsoft Office), Trabajo en equipo y bajo presitn, Buen trajo y
empatia,

= ST e T s
12 et BEER
bl . - "E:_'ﬁ-m‘E.:"=5ai:— i

SUELDO S/ 1,800.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.




ANEXO N2 03

FORMATO DE PERFIL DEL UESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Drgiénica:

Unidad Crganica:

Pussto Evtructurak
Nombre del puesto:
Depandencia Jerirguica Lineal:
Dependencia Jerirquica funcionak:
Pusstos que supervisa:

Subgerencia de Recaudacion Tributaria

NeM-22

Subgerencia de Aecaudacidn Tributaria

02 Gast da Recaudacidn (02 personas].

Gerencla de Administracion Tributaria

T MASIONDELPUESTO

Recaudar ingresos por conceptos tributarios y no tributarios & faver ce la Municipafidad Prowincial de Leoncio Prado, cumpliendo con elio en reducir la morosidad Tﬂﬂmﬁll

los pages de tributos.

1 |Prectusr wbores de cobranza de b dewdas no tributaria imenced conductiva, siua U otres) en los mercados.

2 | #fectasr lsbores de higuidacitn ¥ cobranza del Impuesto a los Espectbcuios PUblicos no Deportives.

Wielar por | bukn USS g ios beenes SSIENR0DG, asamismo ser respeniabie de la custodia del Sineno recaudada hasta efectuar el deposio & b Subgerencia de tesoreria (cag]

gl B9 Gaivipalha e wEiissnilad ki,

LT B I

Otras funciones que le asigne la Subgerencia de recaudecidn en materia de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Internas.
Diferentes Gerenclas y Subgenencias
F&mh
FORMACKYH ACADERHICA
A Formacién Académica 8.} Gradofs)situacidn scadémica y estudios requeridos para el pussto e
incomplets Complers  [__JEgresadola) Cds =] w

secondare [ ] [x]

Técnica Bdsics
(162 afics)

Ecasses] [

[Ceschiter

DM Licenciatura

[Cvaestria

Do [ [ [erseto [
[Joocerace
[esrescdo [Jrnudo X7,
9 &
CONDCIMEENTOS
=] SUBGRRENCIA o
= DE RECA Cil |
Conocimientos Tecnicos ra ol pusests (ng se reguierer focw idn sustentaria) : E » =
Ley Organica de Municipalidades L :
Texts Unico Ordenado del Codigo Tributaria TE ~d
Lay de Tributacion Municipal. =
umhmmruﬂnliumm
Cada cwrso de Mﬂdﬁmﬂfﬂrmmdnﬂm&wkhﬁ:ﬁmﬂmmﬁww.
‘cursos y/o programas requeridos:
Ninguna
€.} Conocimiantos de Ofimitica o idiomas.
Mived do dominia MNivel ds dominle
OFMATICA aplica | Bisico | Awvanzsdo IDHOMAS. e splica [ Avanzado |
Wesd X g [ it |
Encel C i e I ' [P T 1
Powerpoint X i |
EXPERIEMCIA



Indigue la cantidad total de afios de sxperiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

[une (D1]AND _SECTOR PUBLICD O PRIVADO .

A Indique & tiempo de experiencla requerida para el puesto en ks funcion o la materia:

WO APLICA

B. En base a ls experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale ¢ tempo requeride en ol sactor plblieo:

| NO APLICA

. Margue el nivel minimo de puesto que se requiers como experiancia; ya sea en ol secior publico o privedo:
Practicants Aundiar o Analista / Supervisor [ Jefe de Areao DG“'“ "
profesional Aslistents Especialista Coordinadar Dot

*mmWWMdeﬁw-mmmmmmﬂmm
L

sActitud proactiva

=Conacimientos basicos en computacion.

«Trabajo en equipo v bajo presion.

sHuen rato ¥ ampatie.

CETALLES

LINGAR DE PRESTACION DEL SERVICIC

BAUNBCIPALEDAD PROVINCIAL DF LEDNCHD PRADD - AV, ALAMEDA PERL £28
INICID: A& LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION DEL CONTRATO ~ =
BAENSLIAL m#immwﬁmmrmam.mmmmmnmm!
REMUNERACION

AL TRABAJADOR,




ANEXO N2 03

FORMATO DE PERFIL DEL UESTO
TTEM= 23

Oganica: Subgerencla de Recaudacién Tributaria
Unidad Orginica: Subgerencia de Recaudaciin Tributaris

Mombre del pussto: 04 Nettificadores Tributarios (04 personas).
Dependencls berirquica Lineak: Gerencia de Administracidn Tributaria

T WSIONDELPUESTO

Recaudar ingresos por conceptos tributarics, con la finalidad de reduci fs moresided y evasion de los pages de tributos.

1 |Mexificaciten & los contribuyentes los vakores de cobranza en L via ordinarna

7 |Motoficacian de esguelas de observaciones de los diferentes trimites.

3 |Motdicacion de Imouesto a la Alcabals & Impuesto al Patrimonia Yehicular.

Orgasanienlo de Gocumenion notlf el
Atencite ¥ Origntackin al contribuyeste v apoyo en campafias de sensibilizacidn,
& |Otras hunciones que le asigne la Subgerencia o recaudscion en materis 3¢ i competencie

8

LY

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas
Diferentes Garenclas y Subgerencias
[Coardinaclanes Externas
|
FORMACION ACADEMICA
A.) Formacian Académica 8.) Gradojs)/situscidn académica y estudios requeridos para el pussio

incomplets Complers L& JEaresadol)

Egresado en Econornia, Contabilidad,
Administracion, derecho.

Mhserss [ [0 [
B O S |
leccsweia ] [2]  [veeswa

Dmﬂxﬂn
[ egresado [ |Tituiodo

A Conocimbsntos Técnicos principales requaridos para el pussto [no se requisren documentocidn sustentari) :
Ley Crganica de Municipalidades

Texto Unko Ordenade dal Chdigo Tributaria

Ley de Tributacion Municipal.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documantos.

: Coda curse de daban tener na menos de 24 horas de copocitacion y s diglomados no menos de 30 horas.
&hwmmumm

€.j Conocimientos de Ofimatica e idiomas.

Hivel de daminio Hivel do dominis
OFIMATICA Noaplica | Baskeo  [Intermedicl Avanzado _ ieoMAS [ Nosplica] Basico |intermedio]  Avangado
Wond = Inglés 1
Exce! = || 1 1 1 ¥©B_ o ke
Poweerpoint E =




Experiencia general
Indique |3 cantidad totsl de afios de experiencia laboral; va sea en el sector publico o privade.

[Uno [D1]ARG SECTOR PUBLICD O PRIVADO . |
Experiencia sspacifica
A Indigue e tiempo de experiencia requerkda para & puesto en la funcion o la materia:

D& MESES

B. En base & la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefisle el tlempo reguerico en el sector publico:

NO APLICA
T. Margue & nivel minima 08 pUesto qUE 38 requIiers COMo Bxparincia; ya sea en &f sector pibBoo o privado:
Practicante Auiliar o Anaksta | Suparvisor | Jefe de Area o
Ge ector
profesions! Asistere Especialista Coordinadar anw i
* Mencione ofros aspectos complementorios sobre el requisito de experiencia, &n coso istiern algo odicional pars &f puesio. 1
HABILIDADES O COMPETENCIAS
sfictitud prosctiva
sConocimientos basitos &n computacion.
+Trabajo en equipo y bajo presién.
=Buen trato y empatia.
= DCTALLLS
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNRICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEDNCID PRADGD - AV, ALAMEDA PERL 525
INICED: A& LA FIRSAA DEL CONTRATD
DURACIO CONTRATD
olaica DURACHON: 03 MESES
BEMUKERACION MENSUIAL SUELDO %/ 1,500.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
AL TRASAMDOR.




ANEXO N2 03

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Orghnica: Subgerencia de Aecaudacion Tributaria I T E_ R"

Unidad Crgdnica: Subgerencia de Recawdacion Tributaria

Pussto Estructural:
Hambre del pussto; 01 Analistas en Recaudacidn Tributaria (01 personas.

Dependencla Jenirguica Linsal: ‘Gerencla de Administracion Tributasia

Dapendencia Jardrguica funcional:
Pusitos que supervise: S
T MSIONDELPUESTO

Contribuir con la recaudacian por conceptos tributarios v no tribultarios de la Municipalidad Provincial de Lecncio Prado a travis de un servicio de calidad orientade sl

contribuyente.
FUMCIONES DEL PUESTD

1 |Elaborar informes SEcnicos respecto i los trimites adminitrativos

2 |Realizar la Emision masiva de actualizacite de vslores de la declaraciones Juradas de Autovaluo.

1 |Emisidn de valores de cobrana (Ovden de Pago, Resolucion de Determinacion) del impuesto Predisl y otros.

4 |Saguimignto y control del vencimiento de les deudas ritutarias v mo trbutarias fraccionadas.

E |Elaborar indicadores de morosidad e kn contribuyentes v orientar 3 bos contribuyetes.

& |Controd ¥ sepuimipnto de los Ingresos yio venc i phgo por b tre de! impuesio Predial corriente.

7 !w&mmsmlmﬁﬂrmnktﬂuum.

B |Registro y determinacion del Predial, Alcabala, bnpusito Vehicular y ofros.

Control y deter ide e o # oz espechizulos publicss no deportivas - EPND.

9 |Dtres furciones gue le asipne la Subgerendia de recaudacidn en malera e $u cor ia

COORDINACIONES PRINCIPALES
|Coardinacianss Intormas
| Diferentes Gerenclas y Subgerencias
[Coordinaciones Externas

I

FORMACION ACADENICA

C.) {5 requiers
A.) Formacidn Académica B.) Gradofsi/situacion académica y estudios requeridos para el puests Cok 2
Incompless  Completa DE&M#‘# Lajs ] M

Clsecundes [ ] [ [Jeachiter Thulados en las carreras de Administracion,

contabilidad, economia.

Ems 0 O Eeeee | |
[lrecnicasuperia ] [ [ Jvsesws s 0T v
Ejurwersaric [ [%] T

Cooctorade

[ legresade [ | tinwado

CONDCIMIENTOS
&.) Conocimbentes Técnicos principales requaridos para ol pussto [se requieres docu iin sustentoric) :

Ley Drganica de Municlpalidades

Texto Unico Ordenado del Cadigo Tributario

Loy de Tributacion Municipal,

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos,
: Coade curso de especializociin deben tener no menos de 24 horas de copacioaoidn v los diplomadas ne menaes de 30 horas.

los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

CAPACITACION EN TRIBUTADION MUNICIPAL [FISCALIZACION, REGISTRO ¥ DETERMINACION DE IMPUESTOS MUNICIPALES ETEC)

C.) Conocimientos de Ofimitica @ idiomas.

Hivel de dominie Mivel do dominia
OFIMATICA Nooaplics | Bésico  [Intermedicl Avanzado ITHOMAS Noaplica | Bisico  [Intermedic]  Awanzado
| Word x| | [ ingds [ I 3




Pewerpoint L e
: ,
Experiencia general
Indigue la cantidad total de ahos de laboral: ya sea en &l sector publico o privade.
DOS (02) ANOS SECTOR PUBLICO O PRIVADO .
Erperiencia especifica
A Indigue ¢f iempe de experiancla requerida pars ef puesto en la funcitn o la matera:
01 ARD
E. En base 2 la experiencia requerida para el puesto [parte A, sefisle &l tempo requerido en &l sactor plblico:
01 ARD
T, Marque 8l nivel minkma de puesto que S requiere como experiencla; ya sea en el sector plblico o privada;
Practicante Buocilar o Analista / Supervisor | Jefa de Ares o i o D
profesional Asisteribe Eapecialista Coordinador Dpto
* Mencione otras aspectas complementarias sobre el requisieo de experiencia; en case existiera algo odicional para el pueste.
[
sAcritud proactiva
aConocimientos bésicos en computacidn.
oTrabajo en eguipo ¥ bajo presidn,
siByen trato y empatia,
Tt P TR S = DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIC PRADO - AV, ALAMEDA PERL 525
DURACKIN DEL CONTRATO |NSCHO: LA FIRMAA DEL CONTRATD
DURACICN: 03 MESES

SUELDO 5/ 2,300.00, INCLUYE LOS MONTOS ¥ AFILIACIONES A LEY, ASI DOMAD TODA DEDUCCION APLICABLE

REMUN N
ERACIIN MENSUAL i g




ANEXO N2 03
FORMATO DE PERFIL DEL UESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTD
Orginica: Subgerencia de Recaudacidn Tributaria I TE f"r = 25
Unidad Orgénica: Subgerencla de Recaudacitn Tributaria
Puesto Extructural:

Nombre del puesto: 01 Asistentes #n Recaudacicn Tributaria (01 parsonas).
Dependencia Jerdrguica Lineak Gerencia de Administracion Tributaria

T MGONDELFUESTO

Contribuir con la recaudacian por conceptos tributaries y no tribultarios de la Municipalidad Previncial de Leonclo Prado a travis de un servicio de calidad orfentado al
contribiyente.

1 | Reslizar la deverminacsn v ligudacidn de los tributos municipates (Impuesto Predial v arbitrics municipales.alcabala, impuesto vehicular y IEPND].

7 | Realizar la Emiibn masiva de actualiacsdn de valohes de la declaraciones Juradas de Autowiluo,

3 |Reazar la emision mdividual o misive te avisos de cobranzaorden de page, Resalucion de Deserminaciin| del impuesio predial y arbitrios municipakes; hatts s envio a cobrnis cosctive

Elaborar proformas, v convenio de pago de fraccionamiento de deudas tributaria por Impueste Predial y Arbilrics MuniCpales.
Regisrar &l beneficio del sdulto mayor yio pensionsta.

Acompafiamients a las sensibilizaciones programadas por la Subgerencia de Recaudacidn Tributana.

Regisrar la peescripoion de dieda tributaria en funcdn § lod informes tcnicos pertnentes.

Atencidn y cruentaciin al conrtribuyente

Otras Funcicnes gue le ssigne le Subgerencia de recaudecin en materia de su competencia,

A oo s W e

COORDINACIONES PRINCIPALES
Imternas
| Difwrerites Gerencias y Subgerencias
Coordinaciones Externas
FORMACION ACADEMICA
A} Formacicn Acadérmica B.) Gradofs}/situacién académics y estudios requerkics pars of puesto - dwtieny

incompleta Compieta  [_JEmresacola)
Esecmdes ] []
B [ [ it
[CIrécicasupedce ][] msesrie ]
Eurversiaee []  [x] [ Jeoresode [ | Titwiode
CJoccwrade
[earesode [ riviaceo

mﬂlchln Bachiller en las carreras de Administracion,
contabllidad, economia, dereécho.

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimiantas Técnbos principales requoridos pars ol pussto (5e requieren docunentonion Hal:

Ley Organica de Municipalidades

Texto Unico Ordenado del Cadigo Tributario

Ley de Tributacion Municipal

B.) Programas de especislizacién requeridos y sustentados con documentos.
H:MW*W*WWWHBM“*_MHH?HWWW*MM
*thﬁ—Mw

CAPACITACION EN TRIBUTACION MUNICIPAL [FISCALIZACKON, REGISTRO ¥ DETERMINACION DE IMPUESTOS MUNICIPALES ETC)

) Conocimientos de Ofimaitica o diomas.

Mival da dominica Nivel da dominia
Noapiica | Basica | hwvanzado

:
;
.
E
I




S I— == [ = e

Expariencia general

indique la cantidad totsl de afios de sxperiencia laboral; ya sea en ef sector publico o privade.
UND {01} SECTOR PUBLICO O PRIVADO .

Experiencia

espacifica
A Indique ¢ tempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o ls materia:

= ]

B. En base 4 la experiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale el tiempo requerido en el secsor publico:

MO APLICA
C. Marque el nivel minimo de puesto que s& requiers come experiencia; ya sea en el sector plblico o privade:
Practicante X Ausdliar o Aralicts Lupanvisor f jafe de Areac Dwmn:
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpie

* Mpnciane obros Sipertss wm#w&wﬂﬂ;nmujﬂw@nﬁrﬂmdm

TRABAID EN EQUIPC PROACTIVO Y BAMD PRESION

DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERWIOID MUNICIPALIDAD FROVINCIAL DE LEONCID PRADO - AV. ALAMEDA PERLU 525
INICKD: A LA ARMA DEL CONTRATD
s a5 DURACION: 03 MESES

SUELDO 5/ 1,800.00, INCLUYE LOS MONTOS ¥ AFILWCIONES A LEY, ASI COMO TOCA DEDUCCION APLICABLE
AL TRABAADOR.

REWLUNERACION MENSUAL




ANEXO N° 03
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: SUBGERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA
Nombre del puesto: GESTOR EN COBRAMNZA PRICO (02)
Dependencia funcional: NOTIFICADOR COACTIVO

Puestos a su cargo: MINGUNDO
MISION DEL PUESTO

EL GESTOR EN COBRANZA COACTIVO TIENE COMO MISION APOYAR INSISTENTEMENTE CON LOS TRAMITES
PROCEDIMENTALES DE EJECUCION COACTIVA EN LAS DEUDAS TRIBUTARIA ¥ NO TRIBUTARIAS ASIGNADAS POR UN
ESPACIO TERRITORIAL, ENTRE OTROS, EN LOS DIVESOS EXPEDIENTES COACTIVOS, DANDO CUENTA AL EJECUTOR
COACTIVIO ¥/O AUXILIAR COACTIVIO, A FIN DE LOGRAR QUE LOS EXPEDIENTES TENGAN UN ADECUADO ORDEN Y
FLUIDEZ EN LA OFICINA DE EJECUTORIA COACTIVA,

FUNCIONES DEL PUESTO

1. REALIZAR LAS FUNCIONES DE GESTORIA Y/O ACTIVIDADES QUE EL EJECUTOR COACTIVO, EL AUXILIAR
COACTIVO LE DESIGNE EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO COACTIVO REFERIDOS
A LA COBRAMZA COACTIVAS DE DEUDAS TRIBUTARIAS ¥ NO TRIBUTARIAS, POR ESPACIO TERRITORIAL, ENTRE
OTROS.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

COORDINAR LAS ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN EN LOS PROCEDIMIENTOS COACTIVOS ASIGNADOS, POR
AREAS GEDGRAFICAS PARA BRINDAR UNA MEJOR RECAUDACION

Coordinaciones Externas
NINGLUMNA

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado{s)/situacion académica y

A} Nivel Educativo estudios requeridos para el puesto y ;
Marcar con una "X" su nivel de  Marcar con una "X" su grado g']' 5.;““’:}“ mﬁ_ “': ¢I$wuwm
estudio. académico, asi como indicar en el clegiatura sSio

recuadro su carrera profesional.

Ses  en DEHWD*N || si| x]|no

: % BACHILLER EN
Bri
maria X | Bachiller TODAS LAS
CARRERAS Requisrs hatiiacn profesional?
— UNIVERSITARIAS | =
Secundaria Tituled Licenciatura JI
Thenica ==
s staesiri .
{182 ahos) ] ™ - |E| i
NO REQUIERE
Técnica
Buperior {34 4 Egresad Grada
#fios) # F

e T

NO REQUIERE

| A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora):




SIAF (SRTM), OFIMATICA, TRIBUTACION MUNICIPAL Y LEY 26979

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos. =
Nota: Gada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 hores. ||

NINGUNO

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

Interm | Avanz | IDIOMAS No | Basic | Interme
edio | ado aplica| o | dio i

OFIMATICA [ No

aplica Basico

Procesador de
;;;?: gﬂmg: ‘ x Inglés x
Write, etc.)
Hojas de
calouio (Excel;
OpenCalc,
etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)
Otros:

Observaciones.-

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el seclor publico o privado.
01 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

Expariencia especifica

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

NO REQUIERE

B. En base a la experiencia requerida para el puesio (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
NO REQUIERE

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

ante Auxiliar o Especi Supervisor! Jefe de
profes Adliionis Analista e st g:m o Gerente o Director
cnal 5

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

NINGUNO

NACIONALIDAD

L5e requiere

nacionalidad peruana? ] 1

Anote el sustento: MINGLUNOC

HABILIDADES: Describa las habilidades que considers importante para ocupar su puesto

TRABAJO EN EQUIPO ¥ PROACTIVO

REQUISITOS ADICIONALES

NINGUNO

CONTRAPRESTACIONMENSUAL S8 pnies e e
SUELDO S/. 1,500.00

INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.




ANEXO N° 03
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: SUBGERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA

Nombre del puesto: AUXILIAR COACTIVO (01)

Dependencia funcional: SUBGERENTE DE EJECUTORIA COACTIVA

Puestos a su cargo: NOTIFICADOR COACTIVD

MISION DEL PUESTOD

EL AUXILIAR COACTIVO TIENME COMO MISION APOYAR EN LOS PROCEDIMIENTOS COACTIVOS, AL EJECUTOR
COACTIVO A FIN DE LOGRAR QUE LAS PERSONAS PAGUEN LAS DIVERSAS ACREENCIAS PARA CON LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO, POR LOS DIVERSOS CONCEPTOS QUE PUDIERAN ESTAR ADECUADOD.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. REALIZAR LAS FUNCIONES DEFINIDAS EN LA LEY N* 26979 ¥ EL TUO DE COBRANZA COACTIVA APROBADO
POR EL D.S.N" 018-013.JUS

2.  REALIZAR LAS FUNCIONES SENALADAS EN EL ROF DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

3. REALIZAR LAS FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES QUE EL EJECUTOR COACTIVO LE DESIGNE EN EL DESARROLLO
DE SUS FUNCIONES

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
COORDINAR EL DESARROLLO DE TODOS LOS PROCEDIMIENTOS COACTVOS

Coordinaciones Externas

COORDINAR LAS ACCIONES DE APOYO PARA EJECUTAR LAS MEDIDAS DE FUERZAS EN EL PROCEDIMIENTO
COACTIVO.

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y

A.) Nivel Educativo estudios requeridos para el puesto s .
Marcar con una "X" su nivel de  Marcar con una "X" su grado E;gh;:tﬂrlﬂm ar d“;naﬁ.?“m
estudio. académico, asi como indicar en el

recuadro su carrera profesional.

T g e s B

TENER TERCER
== ANO DE ESTUDIOS
Primaria Bachiler UNIVERSITARIOS
— — EM LAS i
CARRERAS: LReguiere habilitacion profesanal?
DERECHO,
) i ADMINISTRACION,
Secundaria Tituso!' Licenciatura CONTABILIDAD ¥
ECONOMIA
Técnica i
Basica ssas si No
{182 shos) [E=]
NO REQUIERE
Téenica 1 f==r
Superior (34 4 Sirmed |:| Grado
ahog)
X | Universiamns E Dactorado
_ NO REQUIERE

(e
o
CONOCIMIENTOS




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn susfentadora):

TENER CONOCIMIENTO EN SISTEMA DE SIAF (SRTM), GESTION PUBLICA

B.) Cursos y Programas de especializacién regueridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben fener no menos de 12 horas de capacifacion y los programas de especializacion no menos de 80 horas.
CONTAR CON CURSOS O ESPECIALIZACIONES EN DERECHO TRIBUTARIO MUNICIPAL, COBRANZA COACTIVA, SIGA y
OFIMATICA

C.) Conocimientos de Ofimatica e |diomas.

Nivel de deminio Nivel de dominio

OFIMATICA No Basico | INtem | Avanz IDIOMAS Mo | Basic | Interme
aplica S0 | edio | ado aplica | o dio

Avanzado

Procesador de
textos (Word,
Open Office
Write, atc.)
Hojas de
calculo (Excel;
OpenCalc,
etc.)
Programa de
presentaciones X
(Power Point;

Prezi, atc.)
Otros:

X Inglés X

Observaciones.-

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

02 ANOS EM EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

Experiencia especifica
A. Indigue &l tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcin o la materia:

NO APLICA

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el iempo requerido en el sector plblice:
NO APLICA

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiers como experiencia; ya sea an el sector plblico o privada:

Practic 4 Sl
ante Audliar o ; Especi upervisor 1
profesi Asistente o alsia Coordinador gp": Ly Gerente o Direcior
onal i
* Mencione olros aspecios complemantarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesio.

NACIONALIDAD

45e requiere

nacionalidad peruana? _SI _: | i

Anote el sustento: MINGUNO

HABILIDADES: Describa las habilidades que considera importante para ocupar su puasto

TRABAJO EN EQUIPO Y PROACTIVO

REQUISITOS ADICIONALES

NINGUNO

SUELDO S/. 2,300.00

INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.




ANEXO N° 03 e
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO  + &/ ("2 &

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: SUBGERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA
Nombre del puasto: ASISTENTE DE PAPELETAS DE INFRACCION DE TRANSITO Y MULTAS ADM. (1)
Dependencia funcional: SUBGERENTE DE EJECUTORIA COACTIVA
Puestos a su cargo: NINGUMND

EL ASISTENTE DE PAPELETAS DE INFRACCION DE TRANSITC TIENE COMO MISION ELABORAR NOTIFICACIONES,
EJECUTAR Y POYECTAR OPERATICOS, EMITIR RESOLUCIONES, CUSTODIAR LAS PAPELETAS EN ORDEN Y REALIZAR
INFORMES MENSUALES DE LOS DIVERSOS ACTOS DE PROCEDIMIENTOS COACTIVIOS, AS|I MISMO PARA MULTAS
ADMINITRATIVAS REALIZAR NOTIFICACIONES, RESOLUCIONES Y CUSTODIAR LOS EXPEDIENTES EXISTENTES, DANDO
CUENTA AL EJECUTOR Y/O AUXILIAR COACTIVO A FIN DE LOGRAR QUE LOS INFRACTORES PAGUEN LAS DIVERSAS
ACREENCIAS PARA CON LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO, POR LOS DIVERSOS CONCEPTOS QUE
PUDIERAN ESTAR ADEUDANDO.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. REALIZAR LAS FUNCIONES DEFINIDAS EN LA LEY N* 269878 Y EL TUO DE COBRANZA COACTIVA APROBADO POR
EL D.5.N° 018-013.JUS

2. REALIZAR DOCUMENTACION CORRESPONDIENTES PARA LOS OPERATIVOS POLICIALES

REALIZAR Y/O PROYECTAR RESOLUCIONES DIVERSOS DE PROCEDIMIENTO COACTIVO Y CUSTODIAR LAS
PAPELETAS EN FISICO ¥ DIGITAL, ASI MISMO EN MULTAS ADMINISTRATIVAS.,

4. REALIZAR LAS FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES QUE EL AUXILIAR COACTIVO LE DESIGNE EN EL DESARROLLO DE
SUS FUNCIONES

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

COORDINAR EL DESARROLLO DE TODOS LOS PROCEDIMIENTOS COACTIVOS, RESPECTO A LAS COBRANZA DE PIT Y
MULTAS ADM.

Coordinaciones Externas

COCRDINAR LAS ACCIONES DE APOYO PARA EJECUTAR LAS MEDIDAS DE FUERZAS EN EL PROCEDIMIENTO
COACTIVO DE COERANZA DE PIT ¥ MULTAS ADM.

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacidn académica y
A.) Nivel Educativo estudios requeridos para el puesto ¢ z
Marcar con una “X" su nivelde  Marcar con una "X" su grado gjhgiglmm mfl‘! a.;l,.?aqumm
estudio. académico, asi como indicar en el

recuadro su carrera profesional,

Hm D Egresadola) | | Si l X |No
BACHILLER EN LA
. CARRERA:
o R ADMINISTACION,

DERECHO, hatilitacitn profesonal?
|: CONTABILIDAD Y i

Titwlef Licenciatura ECONOMIA

| ][] 88
<]

Técnica
Maesiri
{162 afos) | s ( Si| X ]No
NG REQUIERE
Téemica
Supenar (364 i f‘?ﬁ"" |:| Grada
aiios ) i =
X | Universtano t X D Doctorads
NO REQUIERE

I:I E’“” E Tidada




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora):

TENER CONOCIMIENTO EN LOS SISTEMAS DEL SIAF (SRTM)

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

GESTION PUBLICA, TRIBUTACION MUNICIPAL Y OFIMATICA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas,

Nivel de dominio Nivel de dominio

Interm | Avanz | IDIOMAS Mo | Basic | Interme
Basico adio ado aplica o dio Avanzado

DFlhliﬂc.l No
aplica

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Wiite, elc.)
Hojas de
célculo (Excel; x
oemncate:. | | 2] | |
alc.)
Programa de
presentaciones e
{Power Point;
Prezi, efc.)
Diros:

x Inglés X

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el seclor plblico o.privado.
02 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

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

01 ANO EN SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

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

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

Practic da

ante Auxiliar o Y Especi Supervisor/ JIH g 5

profes| ® Asistente Analista alista Coordinador Dpto i @ Hivcior
onal 2

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

NINGUNO

MACIONALIDAD

4 Se requiera

nacionalidad peruana? o

Anote el sustento: MINGUNO

HABILIDADES: Describa las habilidades gue considere importante para ocupar su pussto

TRABAJO EN EQUIPO Y PROACTIVO

REQUISITOS ADICIONALES

NINGUNO

ﬂu E T T --::'-: e *L S ; 2 -. - ot
SUELDO S/. 1,800.00

g

| INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.
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ANEXO N° 03
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ano o u organica:
Org nidad organi SUBGERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA
Nombre del puesto: SECRETARIA ADMIMISTRATIVO (01)

Dependencia funcional: SUBGERENTE DE EJECUTORIA COACTIVA

Puestos a su cargo: NINGUND

MISION DEL PUESTO

LA SECRETARIA ADMIMISTRATIVA TIENE COMO MISION APOYAR EN EL DESARROLLO DE LOS SERVICIOS
RELACIONADOS, ASI COMO EN EL SEGUIMIENTO ¥ CONTROL DE LOS DOCUMENTOS SOBRE ESTOS, CON LA FINALIDAD
DE COADYUVAR EN EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. RECEPCION, REGISTRO (FISICO Y VIRTUAL), CLASIFICACION, DISTRIBUCION, AMITE ¥ ARCHIVO DE LA

DOCUMENTACION DE EJECUTORIA COACTIVA,

2. PROYECTAR ACTOS ADMINISTRATIVOS (OFICIOS, CARTAS, INFORMES, MEMORANDOS ENTRE OTROS) ¥ OTRAS
DISPOSICIONES DE SU COMPETENCIA

3. REALIZAR LAS ACCIONES Y SEGUIMIENTO REFERIDAS AL PROCEDIMIENTO DE ADQUISIONES MEDIANTE EL SIGA,
REGISTRAR LOS INGRESOS DIARIOS QUE GENERA LA OFICINA DE EJECUTORIA COACTIVA,

4, REALIZAR LAS FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES QUE EL EJECUTOR COACTIVO LE DESIGNE EN EL DESARROLLO DE
SUS FUNCIONES

Coordinaciones Internas

SUB GERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA — GERENCIA DE ADMMISTRACION TRIBUTARIA.

Coordinaciones Externas
NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacién académica y

A.) Nivel Educative estudios requeridos para el puesto ;
Marcar con una "X" su nivel de Marcar con una X" su grado C: ) S:mﬁﬂaﬁgmuem
estudio. académico, asi como indicar en el

recuadro su carrera profesional.

R I [ []si[x]ne
— —_— TITULO DE
Primaria Bachiller SECRETARIADD
- Eil] Yio
- e COMPUTACION ¢ Regquiere hadiltaciin profesional?
Sacundsria i ¥ | Thuler Licensisiura INFORMATICA
Técni [ =
Eaah;a :"mm Si m Mo
(1 & 2 ahos) S S
- o NO REQUIERE
Técnica
X | Superior (364 X Sunied D Graos
afigs) y {1
Liniversitarip D . D Doctorade il
NO REQUIERE

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora):




EN REDACCION GENERAL DE DOCUMENTOS
B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacién no menos da 80 horad

1. OFIMATICA

2, SECRETARIADD ADMINISTRATIVO |

3. GESTION PLUBLICA
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No | Interm | Avanz | IDIOMAS No | Basic | Interme
aplica | B85 | “agio | ado aplica | o | dio Avenendo
Procesador de
textos (Word;
Open Office X Inglés X
Write, atc.)
Hojas de
célculo (Excel; X
OpenCalc,
elc.)
Programa de
presentaciones %
(PowerPoint, | | | T | |77 I
Prezi, etc.)
Otros:
Observaciones.-

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
02 ANO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

6 MESES

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el iempo requerido en el sector plblico:
6 MESES

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

anie Audilar o : speci upervisor/
X | orotesi Asisiente Analista it Coordinador gr;:n Gerente o Director
onal ;

a Man&:na olros aspecios complementarios sobre el requisilo de experiencia; en caso existiera algo adicional para al puesfo.

NINGUNA

HACIONALIDAD

L5e requiere
nacionalidad peruana?

NO

Anote el sustento: MINGUND

HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puasto

TRABAJO EN EQUIPO, PROACTIVOD

REQUISITOS ADICIONALES

NINGUNO

CONTRAPRESTACION MENSUAL

SUELDO S/. 1,500.00

INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.
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ANEXO N° 03
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMATQ DE PERIIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano o unidad orgénica: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Nombre del puesto: TECHICO EN FARMACIA
Dependencila funcional: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Puestos a su cargo: HINGUNO

MISION DEL PUESTO

BRINDAR ATENCION AL USUARIO QUE REQUIERE LA COMPRA DE MEDICINA

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar las recetas médicas, asegurando la conformidad de los datos que deben cumplir toda recata medica
Conocer las formas de presentacion, concentracidn, efecto farmacolégico & indicacitn de los medicamentos

Mantener el stock permanents de los medicamentos & insumos medico quiningicos.

Conservar la existencia fisica de los medicamentos & insumos médicos quiringicos.

Recepcionar los medicamentos e insumos médicos quinirgicos procedentes del almacén y ofros.

Expedir medicamantos e insumos medico quinirgicos.

Realizar todas las actividades que le sean asignadas bajo supervision profesional

COORNNACIONL S PRINCIFALES

A.) Nivel Educativo estudios requeridos para el puesto
Marcar con una "X" su nivelde  Marcar con una "X" su grado wmw
estudio. académico, asi como Indicar en el

recuadro su carrera profesional.

[si[x]ne

Ircom
peta

TECNICO EN ¢ Fequinns habiltecin profesional?

[k




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para ¢l puesto (No requieren documentacion sustentadors):

+  Conocimiento en sistema de dispensacidn de medicamentos
+  Conocimiento en atencién de urgencias y administracién de una oficina farmacia
*  Conocimiento de Dispension de medicamentos y atencidn en farmacia

B.) Cursos y Programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacién no menas de 90 horas.

LCurso de Buena Practicas de Almacanamlanto y Dispensacion de Productos Farmacsutico, dispositives meédicos y productos
sanitarios

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA NO | pagico | 'Merm | Avanz IDIOMAS No | Basic | interme e

edio | ado aplica| o | dio

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privade.

01 ANO EN CARGOS SIMILARES

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experlencia requerida para el puesto en la funcion o la matena:

06 MESES

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parts A), sefiale &l tiempo requerido en el sector plablico:

06 MESES EN GARGOS SIMILARES

€. Margue &l nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:

ante : Aundiiar o Esped Supervisor h"""'
X - Analista o Garente o Director
profesi Asistarbe alista Coordinador Dpto.

* Menciona ofros aspectos complementarios sobre el requisito de expenencia; en caso existiers algo adicional pare ef puesto.

REQLISITOS ADICIONALES




SUELDO $/. 1,800.00

INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.
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ANEXO N° 03
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

[EORMATOIDEIBEREIEDERBUESTO]

[EERTAEERD EEL FESE

Organo o unidad organica: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Nombre del puesto: ANALISTA DEL PROGRAMA DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA -PCA
Dependancia funcional: SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
Puestos a su cargo: NINGUNO

IMISIONIDERBIESTO

Dar soporte, articular y coordinar e programa de complementacién alimentaria para promover el bienastar y mejoramianto de
calidad de vida de la poblacion vulnerable, con la finalidad de cumplir los objetivos institucionales, por ello se requiers la contratacion
de una persona idénea para la Coordinacién del Programa de Complementacidn Alimantaria de la Subgerencia de Programas
Socigles.

FINEERTE EEL FIESE)

Coordinar con las Organizaciones Sociales de base para el registro y actualizacion de padrones de beneficiarios de los programas
de asistencia aiimentaria

realizar visitas de supervision de beneficiarios en coordinacitn con los responsables de las omganizaciones socisles de base.

Recepcionar alimentos de los programas soclales en el almacén de Programas Sociales

Distribuir alimentos a los beneficiarios de los Programas Sociales, sagin registro de padrones y PECOSA

Realizar informe trimestral al MIDIS y la contraloria

Realizar el informe semestral de baneficiarios de los Programas Sociales en el Programa MIDIS

Realizar el pian de supervisidn a los comedores del Programa de Complamentacion Alimentaria PCA.

Elaborar las PECOSAS de salida de alimentos segin programacion de distribucion

otras funciones que le asigne la subgemncia de Programas Sociales en materia de su competencia

COORDINACIONESIEBRINCIBAIES:
Coordinaclones Internas
SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Coordinaciones Externas
EORMACIONIACADEMICE)
A.) Nivel Educativa :'Lﬂum u#pmﬂu,
para
Marcar con una "X" su nivel de  Marcar con una "X" su grado C.) Supuesto actual , Requiere
estudio. académico, sai como Iindicar en el Colegiatura Profesiona
recuadro su carrera profesional.
Incom Com
= @ o OsE =
o= INGENIERIA
INDUSTRIAL,
e [ ][] [x] e L
ALIMENTARIAS L Rnguisrs habiliacin profesicral?
= Y0
ESecurdania Tituief Licencaaturs AGROINDUSTRI
A
Técnica | ]
1 1 gl
2., (1[0 B (e[
Thenica 1 = =1
Superior 384 | EF'HDM
afcs) L o SR A




josan [ ] [ B
L

CONCOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieran documentacion susfentadora):

CONOCIMIENTO DE LOS SISTEMAS MIDIS- CONTRALORIA MOCHICA

B.) Cursos y Programas de sspeclalizacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cade curso deben fener no menos de 12 horas de fos o8 @cidin no menos de 80 horas.
INOCUIDAD ALIMENTARILA
C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.
Mivel de dominia Nivel de dominio
OFIMATICA No interm | Avarz | [IDIOMAS No | Basic | Interme
aplica | B0 | ‘agip | ado apica | o | dio Averzao
Procesador de
textos (Word;
Open Office X Inglés x
Write, etc.)
Hojas de
célculo (Excet; ol R S B |
olc)
Programa de
presentaciones %
P pae | & | 01 ] P
Prazi, efc.)
Otros:
Observaciones.-
FFEIEER
Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sactor plblico o privada.

2 ARO EN INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS.

Experiencia especifica

A. Indigue el iempo de experiencla requerida para el puesto en la funcién o la materia:

01 ANO EN CONTROL DE CALIDAD DE ALIMENTOS

B. En base a la experiencia requerida para &l puesto (parte A), sefiale el empo requerido en el sector pdblico:

C. Marque &l nivel minimo de puesto qua sa requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:

ants Auiliar Especi Supervisor! Jels de
x | I“ Analisia pr-srin oot Area o Gararts o Directar
Crptay.
cnal

* Mencione ofros aspectos complementanos sobre ol requisiio de axpanancia; en caso axistiera aigo adicional para &f puesfo.

NACIONANDAD

£5e requiers _l
nacionalidad peruana? x|8

Anote el sustanto:

(HABICIDADESDest nballasihabilidadesiguelconside mjimpotdante/paralocy pagsulpuesto)

SER PROACTIVO, TRABAJO EN EQUIPD, ENTUSIASTE, SER RESPONSABLE, TRABAJO BAJO PRESION, SER AMABLE Y
BUENA ATENCION AL USUARIO

REQUISITOSIADICIONALES

CONTRAPRESTACION MENSUAL

SUELDO §/. 2,300.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.
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ANEXO N° 03
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMATO BE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
RESPOMSABLE DE ALMACEN DE PROGRAMAS SOCIALES

SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
NINGUNO

MISION DEL PUESTO

mmm.m.mmmyMnmmmhm.mmmnu
provincia de Leoncio Prado.

FUNCIONLS BEL PUESTO

Mantener actualizado @l Control Visible de Almacén y Kardex de los productos del Programa de Alimentacién Complementaria y
| Programa Vaso de Leche.
mﬂhmmm.mmwwmrmunpmmummmmmmm
umm;mmmmmmmuhmﬁnmumnmmmummummm“
alimenticios hasta su distribucidn a los beneficiarios.
mmrmmmmmumuwmmmmmeummmmm
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas
SUBGERENMEPMGRMWSYGERMEDEMQW
Coordinaciones Externas
l}&ﬂaﬂm-zﬂnﬁy
A.) Nivel Educativa estudios requendos para el puesto c) Su actual ,Requiere
Marcar con una "X" su nivel de  Marcar con una "X" su grado ) p"'::,m
estudio. ascadémico, asl como indicar en el
recuadro su carrera profesional.
Incoem Com No
Egresacals) DSIE
pleta et
D CONTABILIDAD,
B ECONOMIA,
R :] o e ADMINISTRACIO
M, INGENIERIA < FRaguer habiltecion profsicnel?
] = INDUSTRIAL,
INDUSTRIAS
[Py Thhutal Licencatus ALIMENTARIAS,
INFORMATICA
] . |[EN SISTEMAS |
— rE
L — []m[h
11 62 afon) | | ..
= (-
[ Jowene [x] [] [ooemee S
[ oo ] e




A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requisrsn documeniacidn sustentadora):
CONOCIMIENTO EN OFIMATICA BASICA

B.) Cursos y Programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos.

[ Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capscitacion y los programas de especializecion no menos de 80 horas.
+«  CONOCIMIENTO EN SIGA
«  CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Mivel de dominio
OFIMATICA NO | pasico | IMem | Avanz IDIOMAS No | Basic | interme
aplica edio | ado aplica o dio

s szl inglés X

Experiencia general
indique la cantidad total de afios de experiencia laboral. ya sea en el sector plblico o privado.
1 ARO EN INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS.

Experiencia especifica T
A Indhmdﬂunmd&upﬁmhuqmﬂhmdpuﬂnmhﬁmﬁhnhm:

06 MESE EN LABORES DE ALMACEN Y/O A FINES
B. Enmwmmmqmmmmtmm.mdwmmdwm:
06 MESE EN LABORES DE ALMACEN Y/0 A FINES
G munmmmmmummmﬂmmmummom:

anis |y | Audiaro Anaista Espea Sopervisod ﬂ? Gerente o Director

onal
'mmmmmummmw-mmmmmmmdm

HABILIDADES: Descnba las habilidades gue considere smporianic para ocupar su pucsio

SER PROACTIVO, TRABAJO EN EQUIPO, ENTUSIASTE SER RESPONSABLE, TRABAJO BAJO PRESION, SER AMABLE Y
BUENA ATENCION AL USUARIO

REQUISITOS AIDNCIONALES

SUELDO S/, 1,800.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.




¥ ITEM- HY

mj'!' FORMATC DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Orgiinbea: Gerencia de Desarrolio Social
Unidad Orginics:  Subgerencia de Promocidn de Derechos de Poblaciones Vulnerables
Puesto Estructural:
Hombre del puestn: jader o Asistente Social para DEMUNA (01 persona)
Dependencia jerirquica Lineal:  Subgerencia de Promociin de Derechos de Poblaciones Vulnerables
Dependencia Jerirquica fancional: ‘
Puestos que supervisa: R
Convocatorta @ CAS N™ 03-2025-MPLP
i ¢ MISION DEL PUESTO

CUMPLIR LAS METAS ESTABLECIDAS A CORTO PLAZD DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO, PARA GARANTIZAR LA CALIDAD DE SERVICIO DE LA POBLACION.

1 |Brindar orientacitn y consejeria a nifios, nifias y adolescentes sobre sus derechos y deberes

7 |Realizar evaluaciones e informes sociales a nifios, nifies o adolescentes en los casos por Riesgo de desproteccsdn familiar

3 | Realizar acciones administrativas de acuerdo con o procedimiento por riesgo de desproteccion familia

4 |Elaboraciin rmmaammmnmhmkndnummwmwm

5 |Realizar gestiones administrativas en los apoyos soclales con differentes intituciones pdblicas o privadas, a Favor de L poblacitn valnerable [DEMLUNA, OMAPED ¥ CIAM)

auluarmmmmmmm.m&hmmmghm&mmmmammm

de forma individual o grupal
7 |Reakizar talleres socioeducativos 3 alumnos de las instituciones Educativos

] Fwwhhmmw&wmumm para su impubo (espective

9 Realizar visias domiciliarias 3 nikos, nifas o adolescentes para entrevista sodales en mmpmliq!udedu#mﬂcﬁnhﬁ.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Intermas l
Diferentes Gerencias y Subgerencias
:luuh_i-uu-—
FORMACION ACADEMICA i
A.) Formacion Académica B.) Gradols)/stuackin académica y estudios requeridos para el pussto C.) #5e requisre Coleglatma?
Incomplets  Compleia Cleeresadolal = s« O Mo
Bachilier Trabajador Social - Derecho y Clencias
DSecundarll I:l [:] D Politicas o camreras afines
Técnica Basica éRequiere habilitaciin profesional?
Du.szaa-m [:I I:l EWM'
Oeea [ [ [Jvaestria E s O ™
E]Mnladn —
Curso de Ofimatica Nivel Intermeedia v/'o Avanzado.
C.) Conocimbentos de Ofimdtics ¢ diomas.
Tl de dominig Fivel de dominie i
OFIMATICA Mo aplica Bisico | Intermeedio | Avanzado IDIOMAS No aplica | Bisico | intermedio Avanzado
[ word [ [ x
[ Excel X P
|_ch-rp:dnt K [ e




iquee |4 cantidad total de afos de experiencia [bORL; ya sea en el sector publico o prvado.

|UN [18) MESES EN SECTOR PUBLICO O PRIVADO .

—-“I_-i““

B. En base @ la experiencia requerida para ol puesto [parte A), sefale e tempo requendo en o sector pablio:
Doce [12] meses.

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

[T e e [

* Mencione olros sobwe ef ! e £0s0 extshern adiclonal paro of puesio.

=Actitud proactiva

=Capacidad de trabajo en equipo

sConocimientos bisico e intermedio en computacidn: Microsoft Office.

s{onocimiento del aplicativo informative Sistema de Control Interna y Dedlaracién furada de Conflicto de inbereses de la Contraloria

*Trabajo en equipo y bajo presion.

[FBusn trato y empatia. —
DETALLES
LUGAR D PRESTACION DEL SERVICID [MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DE — e
DURACION DEL CONTRATO [INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
IpuRACION: 03 MESES
REMUNERACION MENSLIAL mmummmm“mmvwnm.mm TODA DEDUCCION




-
-

servir - FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

%

Grgano o unidad orgdnica:  OFICINA DE CONTABILIDAD

Denominacién del puesto: -

Nombre del puesto: ANALISTA FINANCIERD

Dependencia Jerdrquica Lineal: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Dependencia Jerdrquica funcional: OFICINA DE CONTABILIDAD

Puestos a su cargo: NINGUND

PROCESO CAS N° 002-2025-MPLP

ANUAL AL CIERRE DEL EJERCICO, LAS ACTIVIDADES CON ELFIN QUE LA OFICINA DE CONTABILIDAD LOGRE EL CUMPLIMIENTO
OPORTUNO DE SUS OBJETIVOS ¥ METAS.

TIENE COMO MISION REALIZAR DE MANERA TRANSITORIA, DE MANTENER ACTUALIZADA EL ANALISIS DE LAS CUENTAS CONTABLES CON
DATOS REALES Y OPORTU NAS, QUE DEBE REFLEJAR EN LA CONTABILIDAD, COM CARACTER MENSUAL, TRIMESTRAL, SEMESTRAL Y

[ ANALIZAR Y EJECUTAR ACCIONES DE 5U PERVISION DE LOS REGISTROS DE ASIENTO CONTABLE DOCUMENT

1 |DE FONDOS, SALDO DE OPERACIONES DE LAS CUENTAS DE ACTVO Y PASIVO Y PATRIMONIO, COMPRENDE LA S PRESTACION DE

SERVICIOS PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES ESPECIFICOS QUE LA ENTIDAD REQUIERA.

05 DE INGRESO SALIDA

LLEVAR EL CONTROL OPORTUNO DEL ANALISIS DE SALDOS DE LAS CUENTAS CONTABLES.

COORDINAR ACTIVIDADES CONTABLES CON OTRAS UNIDADES DE LA DEPENDENCIA PARAEL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS, PARA

CON EL AVANCE Elsico, LABORES POR INCREMENTO EXTRACRDINARIO Y TEMPORAL DE ACTIVIDADES, EN LA ENTIDAD.

ANALIZAR EL AVANCES FINANCIEROS DE LAS OBRAS EJECUTADAS POR CONTRATAY ADMINISTRACION DIRECTA CONCORDANTE

EﬂEMﬁﬁ ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE DERIVEN DEL ESTRICTO CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES

FUNCIGN DE ACTIVIDADES, COM EL FIN DE COADYUVAR A QUE L& OFICINA DE CONTABILIDAD LOGRE EL CUMPLIMIENTO
OPORTUND DE 5U5 OBIETIVOS Y METAS.

EXCLUSIVAS E INHERENTES A LA EIECUCION PROPIA DEL PROCESO CLUE LE SEAN ASIGNADAS POR LA OFICI NA DE CONTABILIDAD,

OFICINA GENERAL DE ' R ACION DE DE NOTAS CONTABLES CON RESOLUCION
¥ OFICINA DE CONTABILIDAD Y LOGISTICA SE REQUIERA.




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocion sustentaria) ;
NORMAS PARA LA PREPARACION ¥ PRESENTACION DE LA INFORMACION FINANCIERA ¥ PRESUPUESTARIA DE LAS ENTIDADES DEL
SECTOR PUBLICO.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Codo curso de especializacion deben fener no menaos de 24 horas de copacitacidn y los dipiomados no menos de 30 horas.

programas de especializacién requeridos: z :
CURSD O CAPACITACION EN CONTABILIDAD GENERAL Y TRIBUTACION *

CURSD EN GESTION EN EINANZAS TRIBUTACION ¥ ESTADOS FINANCIEROS NIF

CURSD EN AUDITORIA CONTABLE _-

CURSO O CAPACITACION EN SIAF Y SIGA

CURSD EN CONTRATACIONES CON EL ESTADO SEACE

CURSO MODERNIZACION Y ACTUACION DE LA GESTION PUBLICA

CURSO O CERTIFICADO E OFIMATICA =

€.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Word ® Inglés X
Excel x e
Powerpoint x | ] e

Indiquehumuldmtﬂhaﬂﬁhmﬂmhbwi;wmene]smpﬂhlimupm

|EKPERIEHCIA LABORAL EN EL EJERCICIO DE 5U PROFESION, EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADD, MINIMA DE TRES (3) AROS.

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
Practicante B Audliar o " Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:
EXPERIENCIA LABORAL DE DOS (2) AROS DESEMPENANDO LABORES COMO ASISTENTE CONTABLE, ADMIN ISTRATIVO Y/O ANALISTA
FINANCIERO EN EL SECTOR PUBLICO ¥/O PRIVADO

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), margue si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Plblico:
ES} &l puesto requiere contar con experiencia en el sector pdblico Dm Hpmmmmqﬂtumnmgunﬁpcmgndmtﬂrpébﬁm

* En coso gue 5 se requlera experiencia en el sector pdblice, indique ¢ tiempo de experiencia en el puesto y/fo funciones equivalentes.
EXPERIENCIA LABORAL EN EL EJERCICIO DE SU PROFESION, EN EL SECTOR PUBLICO UNO (1) AROS

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en coso existiers algo adicienal para el puesto.
CAPACITACIOMES EN CURSOS Y TALLERES

it S ki

EQUUIPO, ANALISIS, PLANIFICACION ¥ ORGANIZACION.

TRABAJO EN

DETALLES {
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225
INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
NTRA
DURACION DEL CONTRATO T
SUELDO 5/. 2,600.00

INCLLIYE LOS MONTOS ¥ AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TOOA DEDUCCION APUCABLE AL TRABAIADOR.

REMUNERACION MENSLUIAL




Grgano o unidad orgénica: OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL

Denominacidn del puesto: ANALISTA ADMINISTRATIVO EN CONTROL PATRIMONIAL
Nombre del puesto: AMALISTA ADMINISTRATIVO EN CONTROL PATRIMOMNIAL
Dependencia Jerdrquica Lineal: OFICINA GEMERAL DE ADMINISTRACION
Dependencia Jerdrquica funcional: OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL
Puestos a su cargo: NINGUNO

Brindar asistencia técnico administrativa en los alcance de la Ley N* 29151, Ley General de Bienes Estatales, el cual establece las normas que
mlmﬂimﬁﬂmnm,mmﬁumudmmw&mm:ndmmddmdl
umd:nﬁudﬁndehnrﬂdndulEmdnymwrmmmalmhumhﬁﬁ&nahsdmhnnﬂndudlh
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

REGISTRAR EN EL MODULOD DE PATRIMONIO DEL S5IGA MEF LOS BIENES MUEBLES SUCEPTIBLES A SER INCORPORADOS EN EL PATRIMONIO DE
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO.

COORDINAR CON LAS AREAS INVOLUCRADAS SOBRE EL SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE LOS INMUEBLES ADJUDICADDS A LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO.

PUBLICAR EN EL REGISTRO EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA DE LOS GASTOS DE LOS VEHICULOS DE ACUERDO A LAS NORMAS LEGALES

SUSTENTAR TODAS LAS COMPRAS USANDO EL SISTEMA SIGA Y REALIZAR LAS DEPRECIACIONES DE LOS BIENES DE LA MUNICIPALIDAD
SUSTENTANDO LAS COMPRAS.
ELABORAR EL EXPEDIENTE TECNICOS PARA LA BAJA, ALTA DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES.

REALIZAR EL PROCEDIMIENTO DE ALTA Y REGISTRAR EN EL MODULO SIGA MEF

EMITIR INFORMES TECNICOS DE ACUERDO A LA NORMA LEGAL VIGENTE

RECOPILAR Y CONSOLIDAR INFORMACION SUSTENTATORIO DE LOS VEHICULOS MAYORES, MENORES Y MAQUINARIAS DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO.

RECOPILAR Y CONSOLIDAR INFORMACION SUSTENTATORIO DE LOS BIENES EN ASIGNACION EN USO A LOS TRABAJADORES DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO.

ARTICULAR LAS FUNCIONES DE PATRIMONIO CON LA LEY N* 32069, LEY GENERAL DE CONTRATACIONES PUBLICAS DEL ESTADD, A FIN DE
|REALIZAR EL REGISTRO EN EL SINABIP

OTROS QUE LE ASIGNE EL SUB GERENTE DE LA OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL.

A.) Formacitn Académica 8.) Gradols)situacién académica y estudios requeridos para el puesto

B hols SO B e

TITULD UNIVERSITARIO EN
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD,
ECONOMIA




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacidn sustentaria) :

LEY N* Ley N° 29151, DIRECTIVA N2 006-2021-EF/54.01, DIRECTIVA N° 001-2023-OFCP-MPLP, LEY N* 32069

B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Note ; Codo curso de especiolirocidn deben tener no menas de 24 horas de copacitocida y los diplomodos no menos de 30 haras.

[indique los curses y/o programas de especializacion requeridos:
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA - SIGA
AUDITORIA CONTABLE

SISTEMA ELECTRONICO DE CONTRATACIONES DEL ESTADO -SEACE
SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA SIAF 2023
MODERNIZACION Y ACTUALIZACION DE LA GESTION PUBLICA
GESTION PUBLICA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

L] Conacimiantos de Ofimatica » ldiomas.

B No —= = [T goooa
= s Bésico | Intermedio | Avanzado == ol A

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privada.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA DE DOS (2) ANDS.
A.) Marque el nivel minimo de puesta que se requiere como experiencia; ya sea en e sector publico o privade:

Practicante Asiliar & Analia / Supervisor [ Jefe de Area o
profeskonal Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:
EXPERIENCIA LABORAL COMO AUXILIAR, ASISTENTE Y/O ANALISTA ADMINISTRATIVO DE UN (1) ARO. /;'—: T
Y RE

Gerente o Director

fim
C.) Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si e5 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico: lﬂ.‘__'lf.r e

mﬂ, &l puesto requiere contar con experiencia en el sector pablico I:]nq. ﬂmmmmwwmmﬂmmﬂmpﬁ%ﬁ_ l 2

* En coso que 5§ 5¢ requiers experiencio en ¢ sector piblicn, indigue of tiempo de experiencia en el puesto /e funciones equivalentes. W'
EXPERIENCIA LABORAL COMO AUXILIAR, ASISTENTE ¥/O ANALISTA ADMINISTRATIVO DE UN (1) ARoO.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiers algo adicional paro el puesto.
PROFESIONAL TECNICD CERTIFICADO POR EL OSCE I

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225

INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION: 03 MESES
SUELDO 5/. 2,600.00
REMUNERACION MENSUAL INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
AL TRABAJADOR.

DURACION DEL CONTRATO




Organo o unidad organica: OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL

Denominacién del puesto: ASISTENTE EN CONTROL PATRIMONIAL
Nombre del puesto: ASISTENTE EN CONTROL PATRIMONIAL
Dependencia lerdrguica Lineal: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Dependencia Jerdrquica funcional: OFICINA DE CONTROL PATRIMOMNIAL
Puestos a su cargo: NINGUND

Brindar asistencia técnico administrativa en los alcance de la Ley N* 29151, Ley General de Bienes Estatales, el cual establece las normas que
regulan el 4mbito, organizacién, atribuciones y funcionamiento del Sistema Nacional de Bienes Estatales, en el marco del proceso de
modernizacidn de la gestidn del Estado y en apoyo y fortalecimiento al proceso de descentralizacion, a las diversas dependencias dela
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

1 |APOYO Y COORDINACION PARA LAS INSPECCIONES INDPINADAS A LOS BIENES MUEBLES EN GENERAL

4 |RECOPILAR Y CONSOLIDAR INFORMACION DE LOS BIENES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO.
RECOPILAR Y CONSOLIDAR INFORMACION DE LOS VEHICULOS MAYORES, MENORES ¥ MAQUINARIAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL|
DE LEONCIO PRADO.

& |OTROS QUE LE ASIGNE EL SUB GERENTE DE LA OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL.

= <

A} Formacién Académica ummmmimmmmﬂm :.:I I‘?'I """:?" .

BACHILLER UNIVERSITARIO EN
CONTABILIDAD Y/O ECONOMIA




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocidn sustentariaf :

LEY N* Ley N® 29151, DIRECTIVA N2 D06-2021-EF/54.01

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Mota : Cada curso de especinlizociin deben tener ne menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menas de 90 horas.

]mhmﬂumﬁmw

SIAF, SIGA Mef y SEACE

Gestion Publica

C.) Conoclmientos de Ofimatica e Idiomas.

Indigue la cantidad total de aflos de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado,

EXPERIENCIA LABORAL EN EL EJERCICIO DE SU PROFESION, EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO MINIMA DE UN (01) ARO.

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiers como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:
Practicante Avxiliar o Analista | Supervisor | Jefe de Area o )
profesional Rsistente Especialista Coordinadar Dpto Garente 3 Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pdblico o privade:

NO REQUIERE

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque sl es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publica:

Dﬂ el puesto requiers contar con experiencio en el sector pdblice

* En caso gue sf se reguiera experiencia en el sector publico, indigue ef tiempo de experiencio en el puesta y/o funcianes equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementorios sobre &l requisito de experiencia; en coso existiers algo odicional para el puesta,

[caPACITACIONES EN CURSOS Y/O TALLERES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

DURACION DEL CONTRATO

INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES

REMUMERACION MENSUAL

SUELDO S/. 1,800.00

INCLUYE LOS MONTOS ¥ AFILLACIOMES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
AL TRABAJADOR.




Tterm - 61

CAS 002-2025-MPLP-SEGUNDA CONVOCATORIA

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: _OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
) ESPECIALISTA DE  SECRETARIA TECNICA DE  PROCEDIMIENTOS
Nombre del puesto: ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS

Dependencia funcional: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO
Gestionar, coordinar y supenvisar los procedimientos disciplinarios dentro de la entidad, asegurando que se lleven a cabo de manera

eficiente, legal y conforme a la normativa vigente. Su objetivo es garantizar que los procesos de sancion por faltas administrativas
i ialidad, justicia y transparencia.

Gestionar y coordinar todo el proceso de los procedimientos disciplinarios, desde la recepcidn de denuncias hasta la resolucion
final.

- Asegurar gue se cumplan los plazos establecidos en los procedimientos y se sigan las nomativas pertinentes.

- Investigar las faltas o imegularidades administrativas cometidas por los servidores o funcionarios.

- Recopilar, analizar y evaluar pruebas e informes relacionados con las faltas disciplinarias.

- Brindar asesoramiento técnico y legal a los responsables de tomar decisiones durante los procedimientes disciplinarios.

. Asistir a los superiores jerérquicos en la loma de decisiones sobre las sanciones correspondientes.

. Redactar infarmes detallados sobre el avance de los procedimientos disciplinarios, incluyendo el analisis de hechos y pruebas.

- Preparar actas, resoluciones y otros documentos relacionados con los procesos disciplinarios.

- Asegurar que los procadimientos disciplinarios se realicen conforme a la legislacion vigente y las politicas intemas de la entidad.

- Registrar en el Sistema de Sanciones Contra Servidores Civiles de SERVIR

. Sensibilizar sobre la importancia de la disciplina y el cumplimiento de las normas en la organizacion.

- Asegurar que todos los documentos y registros relacionados con los procedimientos disciplinarios sean archivados
comectamente, garantizando su acceso conforme a las politicas de la organizacién y la normativa de proteccidn de datos.

- Proporcionar informacién y aclaraciones a empleados y directivos sobre los procedimientos disciplinarios y sus implicaciones.

- Proponer mejoras o ajustes a las politicas y procedimientos disciplinarios para asegurar su eficiencia y adaptabilidad a cambios
normalivos.

- Custodiar la informacién y los expedientes de los procedimientos disciplinarios.

- Y Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

RO A =] =,

Coordinaciones Internas

- Secretario Técnico del PAD

- (Grgano de Control Institucional

- Dficina de Recursos Humanos

- Servidores y funcionarios de la entidad

Coordinaciones Externas

e Actores invelucrados en los Procedimientos Administrativos Disciplinarios
1 Autoridad Nacional del Servicio Civil-SERVIR.

Ry FORMACION ACADEMICA

B.) Grado{s)/situacién académica y
A.) Nivel Educativo estudios requeridos para el puesto :
Marcar con una "X" su nivel de  Marcar con una "X" su grado gghgs?:tﬂﬁfu?g;ar: :r?aqume
estudio. académico, asi como indicar en el
recuadro su carrera profesional.
Inco
ot Com Egresado( < | 5 No
pleta pleta a)
Primaria :| D Bachiller
Fbogas0 4 Requiere habilitacién profesional?

Titulo/
Licenciatura

Téc.l_':lca

(162 :l l: o x|si| |ne
afos) |

:l Tecnica [ | D [ ] eores D Grado

x

Pég.1de3



Superior (3
i 4 afios)

e
Universitari B

Doctorado

Egres Titula
ado do

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requisren documentacidn susfenfadora):

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

- TUO de la Ley N* 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

- Ley 30057, Ley del Servicio Civil

- Ley N° 27815, Ley de Codigo de Etica de la Funcitn Publica

-  Decrato Supremo N° 040-2014-Reglamento de la Ley 30057

- Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N® 30057, Ley del
Servicio Civil

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacilacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

-  Procasos Administrativos Disciplinarios

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No | interm | Avanz | |DIOMAS No | Basic | Interme
aplica Basico edio ado aplica 1] dio Avanzado

Procesador de
textos (Word;

Open Office X Inglés
Wite, elc.)
Hojas da
calculo (Excel; X
OpenCale, | | © | | |77
efc.}

Programa de
presentacionas
(Power Point;
Prezi, etc.)

Otros:_ X Observaciones.-

_

encia general
indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
Dos (02) afos
Experiencia especifica
A. Indigue el iempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
Un (01) afe en procedimientos administrativos disciplinarios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:
Un (01) afio en el sector plblico
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Pr?:: s.u:iliar Espe ?upewiscr Sule de

- x | Analista clalist Area o Gerente o Director
profes Asistent Coordinad

ional e . or Dpto.

* Mencione olros aspecios complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso exisliera algo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD

L 5e requiere
nacionalidad peruana?

NO

Anote el sustenio: Conocimientos en la legislacién peruana

HABILIDADES: Describa las habilidades que considere imporiante para ocupar su puesto

Dominio de las leyes, reglamentos y procedimientos administrativos relacionados con la disciplina en el ambito publico.

Pag. 2de 3



REQUISITOS ADICIONALE

Wnu.llddnmnlaanlimd ala mpddn r.la! contraio
 Plazo de contratacién: Tr Tres (03) meses promogables segdn la
S/ 2,800.00 disponibilidad
La contraprestacidn mensual incluye las deducciones aplicables
al trabajador

Pag. 3de3



[ TEM -
JANEXO N° 03 I 6 Z
runmATO DE PERFIL DE PUESTO

CAS N° 002-2025-MPLP SEGUNDA CONVOCATORIA

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica:

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
RESPONSABLE DEL ESTUDIO DE POSIBILIDADES QUE OFRECE EL MERCADO -

MNombre del puesto: SERVICIOS
Dependencia funcional: OFICINA DE ABASTECIMIENTO
Puestos a su cargo: NINGUNO

MISION DEL PUESTO :

REALIZAR EL ESTUDIO DE MERCADO DE SERVICIOS, EN LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO DE LA OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION, A FIN DE LOGRAR UNA EFICIENTE Y EFICAZ GESTION DE LAS CONTRATACIONES DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO.

FUNCIONES DEL PUESTO 5

REALIZAR LAS SOLICITUDES DE COTIZACION, FORMATOS Y ANEXOS PARA LAS CONTRATACIONES MENORES A LAS 8
UiTs, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS DE LA DIRECTIVA N°002-2020-MPLPIGAF

BRINDAR ORIENTACION TECNICA ESPECIALIZADA EN MATERIA DE CONTRATACIONES MENORES A LAS BUITs, A LAS
DIVERSAS DEPENDENCIAS DE LA ENTIDAD,

REALIZAR INDAGACION DE MERCADO Y CUADROS COMPARATIVOS DE PRECIOS, CON EL FIN DE ESTABLECER EL
VALOR ESTIMADO DE LA CONTRATACION DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS DE DIRECTIVA N°002-2020-MPLP/GAF. |

REALIZAR LA REVISION DE LAS FORMALIDADES DOCUMENTARIAS DE LAS CONTRATACIONES MENORES A LAS 8
UITs, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS DE DIRECTIVA N*002-2020-MPLP/GAF.

ELABORACION DE ORDENES DE COMPRA Y ORDENES DE SERVICIOE EN EL SIGA Y SU CORRESPONDIENTE
INTERFASE EN EL SIAF SP

REALIZAR LAS CONSULTAS EN LAS PLATAFORMAS INFORMATICAS TALES COMO: SUNAT, RNP, SUNARP, DEEIDA
DILIGENCIA, REGISTRO DE PROVEEDORES INHABILITADOS, BUSQUEDA DE PROVEEDORES DEL ESTADO, ETC; AFIN
DE VERIFICAR QUE EL PARTICIPANTE SE ENCUENTRE HABILITADO PARA PARTICIPAR COMO POSTOR.

OTRAS FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES CQHUUE LE ASIGNE 5U JEFE INMEDIATO

GEREMNCIAS, SUBGERENCIAS ¥ OFICINAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO.
Coordinaciones Externas e s -V I g . i
NO APLICA

FORMACION ACADENICA

B.) Grado(s)situacion academica y
A.) Nivel Educative estudios requernidos para el puesto .
Marcar con una "X" su nivelde  Marcar con una "X" su grado g.jq o 5“{::?;““’“‘“ : ;,5&qulm
estudio. académico, asi comao indicar en el egiat :
recuadro su carrera profesional.
Ineom Com A .
sl sieta DEQI‘H.!. 5 |’.| S D MNa
Primana I Bachllar Administracidn,
S — tabilid
RE C":’En{.:ﬂ{;“aiad . ¢ Requigre habilitacén profesional?
Sacundaria I:I |:| X | Tiodo/ Licenciatura

Téenica
| Basica Maastria | | X Si Mo
| 1142 afos) t | |
Técrmca |
Supenor (344 |

[

Egresada D Graco




e el lldel S
oo [] 5] o
Dsmm]:lrm

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

GESTION DE CONTRATACIONES DEL ESTADO

B.) Curscs y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacitn y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

CAPACITACION, CURSO, TALLER, SEMINARIO EN LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO (MINIMO 120 HORAS
LECTIVAS)

CAPACITACION, CURSO, TALLER, SEMINARIO EN EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA -SIGA
(MINIMO 120 HORAS LECTIVAS)

CAPACITACION, CURSO, TALLER, SEMINARIO EN EL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA - SIAF SP
(MIMIMO 120 HORAS LECTIVAS)

C.) Conocimientos de Ofimatica e

a7

e e
Sbibis  de dominio

* | No Interm
| aplica | B4510 | “eip

r T ———— -
| Wiveldedominio
: Mo Basic | Interme
| aplica o dio Avanzado
X

FT——

Write, etc.)
Hojas de
calculo (Excel;
OpenCale, L i

Lalc.} i
Programa de
presentaciones X
(Power Point;
Prez, etc.)
Otros:

Observaciones.-

Experiencia general

Indigue la cantidad total de anos de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
TRES (03) TRES ANOS, EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.

Experiencia especifica

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

UN (01) ANO

N

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el ismpo requerido en &l sector publico:
UN (01) ARO

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

Practic

Esp ;
ante Auxiliar o J Supervisor Jefe de Area o :
profesi | * | Asisiente SO ;i':' Coordinador Do, N
anal

* Mencione otros aspeclos complementarios sobre &l requisito de experiencia; en caso existiera algo adiclonal para el puesto.

EXPERIENCLA MINIMA DE UN (01) ANO EN AREAS DE CONTRATACIONES, LOGISTICA, ABASTECIMIENTO O AFINES,
CUYAS FUNCIONES ESTEN RELACIONADAS A LAS COMPRAS ¥ CONTRATACIONES EN EL SECTOR PUBLICO.

NACIONALIDAD

iS58 requiere
nacionalidad peruana?

Anote el sustento:

NO

HABILIDADES: Describa las hﬂb't-.lill_‘._.!‘adc:.'.i_l‘]l'.;_;il:‘I:_J'I_[‘.lﬂsidléi'l:'! importante para ocupac sk puesto



+ ORIENTACION A RESULTADOS

* RESPONSABLE

* PUNTUAL

+ CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO, PROACTIVO Y DINAMICO.
+ BUEN TRATO ¥ CALIDAD DE ATENCION AL PUBLICO.

REQUISITOS ADICIONALES

CERTIFICADO POR EL ORGANISMO SUPERVISOR DE CONTRATACIONES DE ESTADO - OSCE

LANGAR DE PRESTADION DEL SERVICIO ;lzl.émclmuum PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU
DURACION DEL TO INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION: 03 MESES
SUELDO S/. 2,200.00
REMUNERACION MENSUAL INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.




Fyece 64
ANEXO N° 03
rURMATO DE PERFIL DE PUESTO

CAS N° 002-2025-MPLP SEGUNDA CONVOCATORIA

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | EN ABASTECIMIENTO

Dependencia funcional: OFICINA DE ABASTECIMIENTO

Puestos a su cargo: MINGUNO

BRINDAR ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN CONTRATACION PUBLICA EN LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO DE LA

OFICINA GEMERAL DE ADMINISTRACION, A FIN DE LOGRAR UNA EFICIENTE Y EFICAZ GESTION DE LAS
CONTRATACIONES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO.

REALIZAR LA CONSOLIDACION DOCUMENTARIA DE LOS EXPEDIENTES DE PAGO Y LA VERIFICACION DE LA
DETERMINACION DE PENALIDADES.

ARCHIVAMIENTO CORRELATIVO Y ORDENADO DE LAS ORDENES REMITIDAS POR LA OFICINA DE ABASTECIMENTO,
EN EL PERIODO DE SU FUNCION.

ASISTIR EN LA FORMULACION DE LAS FORMALIDADES DOCUMENTARIAS DE LAS CONTRATACIONES MENORES A LAS
BUITs. DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS DE LA DIRECTIVA N°002-2020-MPLP/GAF.

OTRAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO

CODRDINACIONES PRINCIPALES

o) 3 e T T - y 9 3 = = & -

GERENCIAS, SUBGERENCIAS Y OFICINAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO.

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)situacidn académica y
A.) Nivel Educativo estudios requeridos para el puesto 2 7
Marcar con una "X" su nivelde  Marcar con una "X" su grado ggb:;hnmmph mf. a‘l"’l gete
estudio. académico, asi comae indicar en el A
recuadro su carrera profesional.

hcom Com
plata peta

Egresadola) | B s E No

| machine: Administracion,
Contabilidad o

]

1 B |

Sacundana :I ; E Tibulo! Licentsiatura i
i

Primaria

Tacnica
Basica
{1 4 2 ahas)

Maestria Si E Mo
Teonica
Superior (344 Egresado Grada

Ao =1 I
X | unversitane ‘zl




A) mmmemmdemmqmmﬂmmmmw:

GESTION DE CONTRATACIONES DEL ESTADO

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y kos programas de especiglizacitn no menos de 80 horas.
CAPACITACION, CURSO, TALLER, SEMINARIO EN GESTION PUBLICA (MINIMO 120 HORAS LECTIVAS)

CAPACITACION, CURSO, TALLER, SEMINARIO EN EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA - SIGA
(MINIMO 120 HORAS LECTIVAS)

CAPACITACION, CURSO, TALLER, SEMINARIO EN EL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA - SIAF SP
(MINIMO 120 HORAS LECTIVAS)

GﬁPAEITAEIﬂH. CURSO, TALLER, SEMINARIO EN CONTRATACIONES DEL ESTADO (MINIMO 120 HORAS LECTIVAS)
C.) Conocimientos de Ofimética e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
interm | Avanz | IDIOMAS No | Basic | Interme
edio | ado aplica| o | dio Asronzado

OFIMATICA No

Procesador de
textos (Word,
Open Office
Wirite, etc.)
Hojas de
célculo (Excel;
OpenCalc,
eic.)
Programa de
presentaciones x
(Power Paoint;

X Inglés X

Otros:

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

UM (01) ANO, EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.

Experiencia especifica

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

SEIS (06) MESES

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte &), sefiale el iempa requerido en el sector publico:
SEIS (06) MESES

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

Practic
& Esp .
ante Aupiiliar o : ; Supervisor! Jete de Area o
profesi | X | Asistente P l ﬁ” Coordinador Dpto. ‘ Gesenty v Direct
onal

*mmomwwmmm'ﬁmmemm:mmmummmmwpmm

EXPERIENCIA MINIMA DE SEIS (06) MESES EN AREAS DE CONTRATACIONES, LOGISTICA, ABASTECIMIENTO O AFINES
EN EL SECTOR PUBLICO.

MACIONALIDAD

iSe requiers
nacionalidad peruana?

Anote el sustenta:

HABILIDADES: Describa las habllidades que considere importanie para ocupar su puesto

« ORIENTACION A RESULTADOS

« RESPONSAELE

« PUNTUAL

« CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO, PROACTIVO Y DINAMICO.
. BUEN TRATO Y CALIDAD DE ATENCION AL PUBLICO.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

CONTRAPRESTACION MENSUAL




LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV, ALAMEDA PERU
225

DURACION DEL CONTRATO

INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES

REMUNERACION MENSUAL

SUELDO S/. 1,800.00

INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.




Al
ANEXO N° 03 1 EH 65
FORMATO DE PERFIL DE #UE5TO

CAS N° 002-2025-MPLP SEGUNDA CONVOCATORIA
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica:  _OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
i OPERADOR DEL REGISTRO DE CONTRATOS DE CONSULTORIA SIRICC -
Nombre del pussta: FISCALIZACION POSTERIOR

Dependencia funcional: OFICINA DE ABASTECIMIENTO

Puestos a su cargo: NINGUNO

MISION DEL PUESTO

REALIZAR DE MANERA EFICIENTE EL REGISTRO DE CONTRATOS DE CONSULTORIA SIRICC Y LA FISCALIZACION
POSTERIOR DE LAS OFERTAS, A FIN DE LOGRAR UNA EFICIENTE Y EFICAZ GESTION DE LAS CONTRATACIONES DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO,

FUNCIONES DEL PUESTO

REGISTRO DE CONTRATOS DE CONSULTORIA EN GENERAL EN EL APLICATIVO INFORMATICO DE LA CONTRALORIA
GENERAL DE LA REPUBLICA - SIRICC.

REALIZAR LA FISCALIZACION POSTERIOR DE LAS OFERTAS PRESENTADAS POR LOS POSTORES EN LAS
CONTRATACIONES MENORES Y MAYORES A 8 UITs, CON LA FINALIDAD DE CUMPLIR LA NORMA DE
CONTRATACIONES DEL ESTADO EN LA ENTIDAD. .

REALIZAR LA REVISION DE LAS FORMALIDADES DOCUMENTARIAS DE LAS CONTRATACIONES MENORES A LAS BUITs,
DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS DE LA DIRECTIVA N°002-2020-MPLP/GAF. |

|

OTRAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO

COORDINACIONES PRINCIPALES

TE

[ T o e s T Bl L ; ] ] C FLY .,-i': -

GERENCIAS, SUBGERENCIAS Y OFICINAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO.

T

.- . aci .. EE . ::- . : '.-_ Il .-‘..; -.- .L__ = i 1 | H :;_.
MO APLICA
B.) Grado(s)/situacion académica y
A.) Nivel Educativo estudios requeridos para el puesto 3 2
Marcar con una "X” su nivel de  Marcar con una "X" su grado Ca = PuaﬁF'hﬂ mi. "Ifw
estudio. académico, asi como indicar en el Colegiatura i

recuadro su carrera profesional.

I:l Egresadoia) | X | Si D Mo

Bachiler Administracion,
Contabilidad o
Economia

. Ripquiene hatiitacion profesonal?

X | Tituo! Licenciatura

Técnica

[]
[ ]
=. 00 B- & - O
]
[x]




|.A.] Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requigren documantacion sus

I GESTION DE CONTRATACIONES DEL ESTADO

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben fener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

CAPACITACION, CURSO, TALLER, SEMINARIO EN EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA - SIGA
{MINIMO 120 HORAS LECTIVAS)

CAPACITACION, CURSO, TALLER, SEMINARIO EN EL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA - SIAF SP
(MINIMO 120 HORAS LECTIVAS)

CAPACITACION, CURSO, TALLER, SEMINARIO EN CONTRATACIONES PUBLICAS (MINIMO 120 HORAS LECTIVAS)

PROFESIONAL CERTIFICADO POR EL ORGANISMO SUPERVISOR DE CONTRATACIONES DE ESTADO - O3CE

C.} Conocimientos da Ofimatica e Idiomas.

e N ; FiE - Tre g ‘-:.:-- ---g '=r' |
; nterm | Avanz | o ne 5
apiica | B350 | "gio | ado | =~ lapical o | dio g
X Inglés X
-, i SRR W 5
X o 1 B
: Observaciones.-
Indigue la cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
TRES (02) ANOS, EN EL SECTOR PUBLICO Y/Q PRIVADO.
Experiencia especifica A\
A. Indique el iempo de experiencia requerida para el puesto en fa funcion o la materia: \_
UN (01) ANO ﬁ(
Y

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en &l sector pablico:
UN (01) ANO
C. Margue &l nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practic

ante Audliar o Especi Supervizor Jefe de Area o i
profesi | X | Asistente Amsets i alizta Coardinador Dpto Garente o Diractor
onal

* Mencione ofros aspecios complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesio.

EXPERIENCIA MINIMA DE UN (01) ARO EN AREAS DE CONTRATACIONES, LOGISTICA, ABASTECIMIENTO O AFINES EN
EL SECTOR PUBLICO.

LSe requiere
nacionalidad peruana?

Anote el sustento:

NO

HABILIDADES; Describa las habilidades que considere importante para ccupar su puesto

« ORIENTACION A RESULTADOS

* RESPONSABLE

* PUNTUAL

= CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO, PROACTIVO Y DINAMICO.
« BUEN TRATO Y CALIDAD DE ATENCION AL PUBLICO.

REQUISITOS ADICIONALES

CERTIFICADO POR EL OSCE

i



LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV, ALAMEDA PERU
225

DURACION DEL CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION: 03 MESES
SUELDO /. 2,600.00
REMUNERACION MENSUAL

INCLUYE LOS MONTOS ¥ AFILIACIONES A LEY, ASi COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.




Item- 06X
servir

Organo o unidad orgdnica: ADMININISTRACION DEL MERCADO MUNICIPAL
Denominacidn del puesto: -
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: ADMINISTRACION DEL MERCADO MUNICIPAL
Dependencia Jerdrquica funcional: ~ GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES
Puestos 3 su cargo: NINGUNO

PROCESO CAS N* 003-2025-MPLP

BRINDAR APOYO ADMINISTRATIVO ASISTENCIAL MEDIANTE LA ATENCION, SEGUIMIENTO, REGISTRO Y CONTROL DE TRAMITES, ACTIVIDADES,
DOCUMENTACION ¥ REQUERIMIENTOS DEL AREA FUNCIONAL

1 [TENER ACTUALIZADA LA DOCUMENTACION DE LOS FILES DE CADA PUESTO QUE COMPRENDE AL MERCADO MUNICIPAL.
2 |TENER ACTUALIZADO EL PADRON GENERAL DEL MERCADO MUNICIPAL.

IMPLEMENTAR BASE DE DATOS DE CONDUCTORES DE LOS PUESTOS QUE ADEUDAN MERCED CONDUCTIVA Y ASI MISMO MANTENERLO
ACTUALIZADO.

s |REDACTAR LAS CONSTANCIAS DE CONDUCCION,

s |REDACTAR INFORMES TECNICOS, CARTAS, MEMORANDO Y COMUNICADOS.

& |HACER SEGUIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR-PAS.

7 |APOYO EN LAS INSPECCIONES OCULARES.

& |APOYO EN LA EJECUCION DEL PLAN DE TRABAID 2025.

s |CONOCIMIENTO Y MANEIO DE SITRADOC Y SIGA.

DESEMPERNAR OTRAS LABORES POR ENCARGO QUE SEAN ASIGNADOS POR EL JEFE INMEDIATO.

_ﬂ

COORDINACIONES CON LA GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD
-Sm.ﬂl.l‘.l | | -Iidﬂh' " 4
ECONOMIA.
— —

A.] Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

CONOCIMIENTO EN SISTEMA 5IGA, CONOCIMIENTO EN SISTEMA CEPLAN Y CONOCIMIENTO EN SISTEMA DE SISTRADOC




B.) Programas de especializacion r :queridos y sustentados con documentos.
Moty : Chdo curse de especializocidn deben tener no menas de 24 horas de capocitocin y los diplomodos no mencs de 90 horos.

= !EI-' ; = S S T =

I.E‘l' DE PHDEEDIMIEHTQ A.DOIIWISTHATW{J' GEIEML
GESTION DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y DIGITACION DE LOS ARCHIVOS
CERTIFICADO DE CAPACITACIO | EN SIGA

C.! Conocimientos de Ofimatica e idiomas.

o aplica 2| intermedio | Avamado Neaplica | Bisico edio | Avansade
Word % Inghés X
Excel 4 —
Powerpoint X ———

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
[2 aNOS
Experiencia especifica
A.) Marque el pivel minimg de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Busiliar o Analista / Supervisor | Jefe de Area o
profesional Asictente Especialista Coordinador Dpto DG“'"“ Direch
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:
{01 ARO i ]
C.] En base a la experiencia reque: da para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
Eisﬂ & puesta requiere contar con sxperiencia en el sector plblico [:Im & puesto no requiere contar con experiencia en ef sector publica.
* En coso que s 48 requiero experiensic #n & sector pablica, indique & tiempo de experiencio en el puesto y/'o funciones equivalentes.
[01 ARO |

* Mencione otros aspectos complemertorios sobre ¢l requisito de experienci; en casa existiera plgo odicional parg &l puesto.
[capaciTaciones EN CRsOS ¥ TALLERES ]

GESTION,
= =i e R L DRy el
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225
DURACION DEL CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION: 03 MESES
SUELDO §/. 1,800.00
REMUNERALION MENSUAL INCLUYE LOS MONTOS ¥ AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION

APLICABLE AL TRABAJADOR.




ItEM - 4

servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgdnica: MURNICIPALIDAD LEONCIO PRADO

Denominacidn del puesto: AREA TECNICA MUNICIPAL

Nombre del puesto: PROMOTOR SOCIAL DEL AREA TECNICA MUNICIPAL
Dependencia Jerdrguica Lineal: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES
Dependencia Jerirquica funcional: PROMOTOR SOCIAL DEL AREA TECNICA MUNICIPAL

Puestos a su cargo: NO APLICA

PROCESDO CAS N™ -2024 25-MPLP
MISION DEL PUESTOD -

CONTRIBUIR A MEJORAR LAS CONDICIONES DE SALUD Y CALIDAD DE VIDA DE LA POBLACION, A TRAVES DE SENSIBILIZACION EN TEMAS DE
EDUCACION SANITARIA EN LOS HOGARES RURALES

FUNCIONES DEL PUESTO

ELABORACION DE CUADRO DE ACTIVIDADES SOCIAL PARA BRINDAR, ASITENCIA TECNICA A LAS JASS; CHARLAS DE SENSIBILIZACION A
LOS USUARIOS DE LAS JASS.

COORDINAR CON LOS DIRECTIVOS DE LAS ORGANIZACIONES COMUNALES DE LAS JUNTAS ADMINISTRADORAS DE SERVICIO DE
SANEAMIENTO (JASS)

BRINDAR ASISTENCIA TECNICA A LOS OPERADORES DE LAS JASS, EN LO QUE RESPECTA EL USD EFICIENTE DEL CLORO Y TODOS
AQUELLDS ASPECTO RELACIONADO DE UN MANEJO ADECUADO A LA SALUBRIDAD PUBLICA.

JUNTAS ADMINISTRADORAS DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO (JASS).

REALIZAR CHARLAS DE SENSIBILIZACION DE LA IMPORTANCIA DEL CONSUMO DEL AGUA CLORADA, DIRIGIDOS A LOS USUARIOS DE LAS

WIREALIZAR CHARLAS DE CAPACITACION CON LOS VECINOS EN TEMAS DE EDUCACION SANITARIA.

; CHARLAS DE SENSIBILIZACION A LOS USUARIOS DE LAS JASS DE LA IMPORTANCIA DE LIMPIEZA RUTINARIO DE DISPOSICION DE
4 |EXCRETAS CON EL PROPOSITO DE PROVEER A LO5 HOGARES RURALES UN SERVICIO ADECUADO DE DISPOSICION SANITARIA DE
EXCRETAS

7 |REALIZAR OTRAS FUNCIONES QUE SE LO ASIGNA.

DIFERENTES GERENCIAS ¥ SUBGERENCIAS

Coordinaciones Externas -

JUNTAS PRESTADORA DE AGUA

FORMACION ACADEMICA
C. iere
A.) Formacidn Académica B.} Grada(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto C:I;Si:tr:::l;
Incompieta  Campiete DEp—mdn:ab ‘ ! 5 | X I Mo

Secundaria -~ |Bachiller TECNICO EN ENFERMERIA

16 7 afos]

enasonier [ ] [ moesers e ][] =
D'Unmarm:m I:l D D!p\um Dm

NO APLICA

CONOCIMIENTOS S e e

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocidn sustentaria) @

{Ragquiere habilitacidn
Técnaca Basica D D X IT“'-"W' Liceneiatura profeskonal?

WO APLICA

273



B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializocion deben tener no menos de 24 horas de capoacitacidn y las diplomados no menos de 50 horas.

[Indique Tos cursos y/o programas de especializacién requeridos:
CAPACITACIONES EN TEMAS RELACIONADOS A LA PLAZA QUE CONCURSA

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

- Niveldedominlo Nivel de dominia
OFIMATICA Noapica | Bisico | Intermedsn| Avarzado IDIOMAS Noagica | Bisico | Intermedio|  Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Ak
Powerpaint X
EXPERIENCIA -
Experiencia general
indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privada.
UN [06) SEIS MESES EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO
Experiencia especifica
_A} Margue el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:
i §]Practicante Auxibiar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o VR R
Norofesional Asistente Espacialista Coordinador Dpto

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si s 0 no necesario contar con experiencia en ¢l Sector Piblico:
E'ﬂ. el puesto reguiere contar con experiencia en el sector pdbiieo D NO, el puesto no requiere contar con experiencla en el sector pabiica.

* En coso que 5§ s¢ requiers experiencio en el sector plblico, indique el tiampo de experiencia en el puesto w'o funclones equivalentes.

NO APLICA

* Mencione atros aspectos complementarios sabre el requisito de experiencia; en caso existiera algo odicional paro el puesto.
[LICENCIA DE CONDUCIR CATEGORIA 11B Y/0 1 €

HABILIDADES O COMPETENCIAS ST meaee
| - TRABAIQ EN EQUIPO, CAPACIDAD DE APRENDIZAJE, CAPACIDAD DE ADAPTACION, RESOLUCION DE CONFLICTOS, INTELIGENCIA EMOCIONAL,
HABILIDADES COMUNICATIVAS, ETICA LABORAL, ANALISIS, PLANIFICACION ¥ ORGANIZACION DE INFORMACION Y COMPRE NSION

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADD - AV, ALAMEDA PERU 225

INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

IOM DEL CONT
DURACIO RATO DURACION: 03 MESES

SUELDO 5/. © 1800.00

R NERACION MENSUA
G : INCLUVE LOS MONTOS ¥ AFILIACIONES A LEY, AST COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL

TRABAJADOR.




1TTEN - 019

servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTD
Orgiinica:  MUNICIPALIDAD PRAOVINCIAL DE LEDNCIO PRADO
Unidad Orginica:
Puesto Extructural: =
Nombre del puesto: MEDICO VETERINARID (01 PERSONA)

Dependencia Jerdrquica Uneal: ADMINISTRACION DEL CAMAL MUNICIPAL
Dependencia Jerdrguica funcional: GERENCLA DE SERVICIOS MUNICIPALES

Pussios que supervisa: NINGLUINOG
MISHON DEL PUESTD

Is.uwduﬂu Medico Veterinario para realizar la evaluacién da las carnes del Matadero Municipal, @ fin de cumplir con los estandares de calidad alimentaria, exigidos por SENASA

MEDIANTE DECAETO 05 015-2012:4G

Cosrdinaclones intermas

T -

1 | Realizar la inspeccion ante-marten y past-marten del ganado, cuidands siempre gue nose sacrifiguen ganado con enfermedad infecto contagiosas.

2 | Realizar inspecciones de los diferentes organas y visoeras, cabezas, patas de las especies que se benafician en ef matadero municipal.

3 |Realizar inspecciones sanitarias & los establecimientos y puesto de venta de slimentos agropecuarics primarios y pustos del mercado municipal.
& |Realizar Inspecciones sanitarias #n bos establechmientos publicos v privados de venta de alimentos que se expenden al publico consumidar.

Registrar ¢l ingreso del ganado diariamente a las instalaciones del camal municipal, asi coma su control de su rastreabilidad.
Autarizar el beneficlo ded ganado, MMHM

mwummﬁﬁﬁsﬁﬁmmiﬂimamm aplos para el Consumo humano ¢ acwerdo a las nOrMas sanitards . (0.5,
Oras funciones gus determing la Administracion del Camal Municipal.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones con la Gerencia de Servicios Municipaes.

Externas
: |ﬁ ummmmnthﬂmw

B.) Gradols]/situscidn académica v estudios requeridas para o pusto C.] 5& requiere Coleglatura?

Complets  [Jearesadola) M« O No
[CJsecuncaria [ ] 1 []sachiner MEDICO VETERINARID
Tecmica . 3 profesionat?
DIIﬁZH::uD D Emm"
Orena [ [ [Cmsestra Bl «s OO0 w
(=]

Hivel de dominio

|3 cantidad total de sfos de taboral; ya sea en e sechr pubiico o privado.
[TRiES {03) AROS EN EL SECTOR PUBLICO ¥/O PRIVADO
A el ol o la materia:

Seis (6] messs coma Midico Veterinario en & Camal Munidipal.

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

Sels [06) meses.

€. Marque el nivel minima de pUesto GUE 56 requiers como experiencia; ya sea en el sector publico o privada:



[ prsesh

Analista / DWI Dm&mu Dmu-m

* Mencione otros sobve e e i0; &N CO5O Exisiiern ogicimal el fo.
CAPACITACIONES EN CURSOS ¥ TALLERES

HABILIDADES O COMPETENCIAS
_*Actitud proactha
sCapacidad de trabajo en equipo
*Trabajo en equipo y bajo presdn.
|#Buen trato y empatia,
DETALLES
LLMGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEOMCIO PRADD - AY. ALAMEDA PERU 525
DEL 0 IMICH: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION: 03 MESES
SUELDO §/. 2,300.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, A5 COMO TODA DEDUCOION
REMUMERACION MENSUAL
APLICABLE AL TRABAJADOR,

=
S Fid

MATADER
ADMIMIET

-



servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N 04}

t1eM 36

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

Denominacidn: SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Mombre del puesto: AMALISTA DE LAS CAMARAS DE VIDEQ VIGILANCIA ¥ MANTENIMIENTO DE EQUIPOS
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
Dependencia Jerdrquica funcional: GEREMCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES

Puestos que supervisa: NINGUND

PROCESO CAS N° Ill- 2025-MPLP
MISION DEL PUESTO Eee—soeTn

=

CONTROL Y SUPERVISION DEL SISTEMA DE GESTION DE VIDEQ CAMARAS DE VIDED VIGILANCIA, ASI COMO DEL SERVICIO DE
MONITOREC PARA VERIFICAR Y ATENDER LAS INCIDENCIAS ¥ HECHOS OCURRIDOS DURANTE EL SERVICIO EN LA CENTRAL DE CAMARAS

FUNCIONES DEL PUESTO == : ST

verificar y atender las incidencias y hechos ocurridos durante el servicio en la central de cdmaras.

sControlar y supervisar el sistema de Gestidn de Video Camaras de Vigilancia, asi como del servicio de monitorec para

« Verificar y controlar el servicio operativo del personal, para el cumplimiento del registro y datos estadisticos de los
incidentes detectados durante el monitareo, asi como de los informes quincenales de las incidencias ocurridas.

1 |= Verificar el ingreso y la integridad de la informacién de la data de los incidentes monitoreados durante el servicio.

«Configuracion del sistema PTZ y en general de las camaras.

4
5 [+Actualizacion de Software y firmware del sistema de camaras de video vigilancia en los servidores.
& |sCapacitacidn al personal encargado de monitorear las camaras de video vigilancia.

7 |sInformes relacionados al Sistema de Gestién de camaras de video vigilancia,

sResponsable del manejo de las plataformas informaticas SINASEC ¥ SIPCOP-M

sMantenimiento de Equipos

sOtras que conforme a su competencia le sean encargados por el superior jerdrquico.

CIONES PRINCIPALES : 2 —

=il

I - 5 = = e TR e e s

DIFERENTES GERENCIAS Y SUBGERENCIAS

= O T B

MM“‘ m m T E - 3 Tisa —2 = = —

COMISARIAS DEL SECTOR PARA TEMAS RELACIONADOS CON LAS AREAS PRIORIZADAS

FORMACION ACADEMICA e s -_:__'

A.) Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridas para el puesto

wncomplers  Completa DEgrnadulaJ

Securdaria

[Técrica Basca
(162 afos)

SISTEMAS E INFORMATICA

Dmm TITULO UNIVERSITARIO EN INGENIERIA DE
X

Titulo/ Licencialura

[ =l I O O 5
E— O & O O

s

C.) é5e requiere
Colegiatura?

BEEE

iRequisre habditacidn
profesionsl?

E-8-




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocidn sustentaria) :

|MANEID BASICO DE PLATAFORMA INFORMATICA DEL SINASEC Y SIPCOP-M

B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Nota - Code curse de especinlirocidn deben tener na menos de 24 horas de copacitocion y las diplamodas no menas de S0 horaz.

Indique los cursos y/e programas de especializacidn requeridos:

CAPACITACION EN TEMAS DE SEGURIDAD CIUDADANA

CURSO DE CAPACITACION EN CAMARAS DE SEGURIDAD

PROGRAMA NACIONAL PARA LA COMPETENCIA DIGITAL

ADM.REDES ¥ COMUNICACIONES

CIUDADANIA DIGITAL

€.] Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio
Word X
Excel
Powerpoint
EXPERIENCIA

Experiencia general

Nivel de dominio & =
IDIOMAS Noapiica | Bisko | intermedio| Avanzado
Inglés X

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico privado.

[EXPERIENCIA MINIMA DE CUATRO (04) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO

Experiencia especifica

A.) Margue 2! nivel minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Analista [ Supervisor [ Jefe de Area o Gerente o
profesional Especialista Coordinadar Dpbo Director

B.) Indigue ¢l tiempo de experiencla requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:

06 MESES JEFE DE INFORMATICA

C.) En base a la enperiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesaria contar con experiencia en el Sector Piblico:

EI.H. £l puesto requiere contor con experiencio en el sector plblica

[:| NO, el pueste na requiere contar con experiencio en ef sector publico.

* En coso que 5 se requiera experiencia en el sector pdblica, indigue el tiempo de experiencia en el puesto /o funciones equivalentes.

06 MESES

* Menclane otros ospectos complementarios sobre #l requisito de experiencic; en caso existiers olgo adiclonal para ef puesto.

MO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

PERSONA PROACTIVA

VOCACION DE SERVICID

FACILIDAD DE EXPRESION ESCRITA ¥ VERBAL

CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQIUIPO ¥ BAJO PRESION

DETALLES

LUGAR DE PRESENTACION DE SERVICIO

EN LAS OFICINAS DE LA SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA EN LA AV, ENRIQUE PIMENTEL # &

DURACION DE CONTRATO

Inicia : A la firma del Contrato.

Térming : 03 MESES

REMUNERACION MENSLIAL

SUELDO 5/, 2.800.00

incluye los montss y afilaciones de ley, 3 comn toda deduccidn aplicable o) traba)ador.




ServAr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
¥ +EN _:ig {Hoja de Trabajo N° 04)
IDENTIFICACION DEL PUESTO — e :

Unidad Orgdnica: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO
Denominacion: SUBGEREMNCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO (01 PERSONAL)
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
Dependencia Jerdrquica funcional: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES
Puestos que supervisa: NINGUNO

PROCESO CAS N* Il - 2025-MPLP
MISION DEL PUESTO

CUMPLIR RESPONSABLEMENTE CON LO ENCOMENDADO CON LAS METAS ESTABLECIDAS POR EL MININTER ¥ LOS TRAMITES
ADMINISTRATIVO POR LA SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

FUNCIONES DEL PUESTO

sRealizar Tramites Administrativos de Gestidn y Redaccion de Informes, Solicitudes, Memorandun, Carta y Oficios

» Vigilar la Organizacion Administracidn y Conservacion de los diferentes Documentos.

» Realizar las Coordinaciones en la Formulacion del Plan Operativo Institucional (POI) y CEPLAN

= Realizar los Pedidos de Servicio y Bienes en el Aplicativo SIGA

\%\ = Derivar los documentos gque ingresan a la Subgerencia de Seguridad Ciudadana

e Iln}ll = Otras funciones que le asigne de acuerdo a las necesiades de la entidad y Jefatura Inmediata

COORDINACIONES PRINCIPALES

GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES

MO APLICA
FORMACION ACADEMICA : = e i
= 2 Z C.) é5e reguicre
A)F Acadé Gradols)/situacién académica y estudios requeridos | puest
) Formacién mica B.) Grado(s)/situ ¥ i PR R Colegiatura?
incompleta  Completa Il:gfesaduda'l x| s Na
| : DE LA CARRERA PROFESIONAL DE
T, D |“““'“'r ADMINISTRACION, CONTABILIDAD Y/O
b _ ECONOMIA ihequiers  habilftacisn
1162 afios) QT Lenclabics o g

el R = - 5~
Bl ] @ | e e

CONOCIMIENTOS : : i il b



« A.] Conoclmientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

APLICATIVO 51GA

B.] Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Mot ; Coda curso de especiolizocidn deben tener no menos de 24 horas de copocitacidn y los diplomados no menos de S0 horas.,

Indigue los cursas y/o programas de especializacion requeridos:

OFIMATICA AVANZADD

CURSO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Mivel de dominio ~ Nivel de dominio

OFIMATICA Mo aplica | Basice | Intarmadio| Avantado IDIOMAS Moaplhca | Bdsico | intermedio| Avanzado

‘Wiord

Excel

| x|

Powerpoint

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privada.

05 MESES PUBLICO Y/O PRIVADO

Experiencia especifica

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

Auxiliar o Analista / Supervisar [ Jefe de Area o Gerente o
Agistente Especialista Coordinadar Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

03 MESES PUBLICO Y/O PRIVADO

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
D Eﬂﬂ, el puesto no requiere contar con experiencio en & sector publico,

* En coso que si se requiera experiencia en el sector pdblica, indigue el tiempo de experiencio en el puesto /o funclanes equivalentes.

NO APLICA

* Mencione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en coso existiero aigo odicional pora el puesto.

[NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS e : e e _- P _, —

im} APLICA
DETALLES
LUGAR DE PRESE NTACION DE SERVICIO EN LAS DFICINAS DE LA SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA EN LA AV. ENRIGUE PIMENTEL ¥ 6

Inicio : A la firma del Contrato.

DURACIGN DE CONTRATO Término : 03 MESES

Sueldo: 5/. 1,500.00

REMUMNERACION MENSUAL

Incluye los montos y aflisckones de by, sl como tods deduccién aplicable al




oo s LT R0

Organo o unidad organica: SUBGERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
Denominacion del puesto: FISCALIZADOR AMBIENTAL {01)
Nombre del puesto: FISCALIZADOR AMBIENTAL (01)
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y DEL RIESGO DE DESASTRES
Dependencia Jerirquica funcional:  FISCALIZADOR AMBIENTAL

Puestos a su cargo: NINGUNO
T PROCESUUAS N U5 2055-WPLF-

SEGUNDA CONVOCATORIA

TIENE POR FINALIDAD ASEGURAR QUE LOS ADMINISTRADOS CUMPLAN CON SUS OBLIGACIONES AMBIENTALES FISCALIZABLES, A
EFECTOS DE GARANTIZAR LA CONSERVACION DEL AMBIENTE ¥ EL APROVECHAMIENTO SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS NATURALES,
CONCILIANDO EL DESARROLLO ECONGMICO CON LA SOSTENIBILIDAD AMBIENTAL

1 |PARTICIPAR EN OPERATIVOS INOPINADOS CON LA FPEMA O FISCALIA DE PREVENCION DEL DELITO

2 |BEJECUCION DEL PLAN DE EVALUACION Y FISCALIZACION AMBIENTAL 2025

3 |FISCALIZACIONES A DENUNCIAS AMBIENTALES PRESENTADOS POR LOS CIUDADANOS

PLAN DE TRABAJO DEL PROGRAMA DE EVALUACION Y FISCALIZACION DE CONTAMINACION SONORA EN PUNTOS CRITICOS POR
VEHICULOS MOTORIZADOS ¥ CENTROS NOCTURNOS

5 |ELABORACION DE INFORMES FUNDAMENTADOS POR TEMAS DE CONTAMINACION AMBIENTAL ¥/0 SONORA

COORDINAR Y PARTICIPAR EN LOS OPERATIVOS INOPINADOS A DIFERENTES ESTABLECIMIENTOS EN CONIUNTO CON DIVERSAS
INSTITUCIONES

7 |PARTICIPAR EN LAS MEDICIONES DE NIVELES DE RUIDO Y SALVAGUARDAR LOS EQUIPOS DE MONITORED.

COORDINAR CON LAS SUBGERENCIAS LAS ACTIVIDADES, COMPROMISOS ¥ ACCIONES QUE SEAN NECESARIOS PARA LA
EIECUCION DEL PLANEFA 2025

9 |OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE 5U JEFE INMEDIATO SUPERIOR

- —— - — _

GERENCIAS Y SUBGERENCIAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

sy

e

Externas
FISCALIA PROVINCIAL ESPECIALIZADA EN MATERIA AMBIENTAL, FISCALIA PROVINCIAL DE PREVENCION DEL DELITO, PNP

FORMACION ACADEMICA :
A.) Formacidn Académica 8.) Grado{s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto ':“5"“';‘“
Incompieta Compirta jﬂfﬁﬂﬂ{l! Xl Ho
_ — ING. AMBIENTAL, RECURSOS NATURALES
D“"“" D jm"“ RENOVABLES, CONSERVACION DE SUELOS
. ¥ AGLIAS, FORESTAL
i B
162 afos) D X [Titulof Licencistura

oo ] [ e
T [ [x] [eee [reee




o O |

CONOCIMIENTOS Wit = .=

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocicn sustentoria) :

CONOCIMIENTO Y APLICACION DE LA ORDENANZA N"011-2022-MPLP QUE ESTABLECE EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
SANCIONADOR ¥ EL CUADRO UNICO DE INFRACCIONES Y SANCIONES.

Ley N 29325 LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE EVALUACION Y FISCALIZACION AMBIENTAL
CONOCIMIENTO DE LAS ORDENANZAS MUNICIPALES EN TEMAS AMBIENTALES

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.,
Nota - Coda curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capocitocidn v los diplomados o menas de 30 hovas.
|indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

CURSO Y/O TALLER EN TEMAS DE FISCALIZACION AMBIENTAL, CURSO DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUCS SOLIDOS, CURSO DE
MONITOREC AMBIENTAL, CURSO EN TEMA DE FISCALIZACION POR RUIDO

C) Conocimientos de Ofimética e idiomas.

DFIMATICA Noaplics | Bisico | intermedic] Avancado IDIOMAS Moaghca | Bisico | mtermedio] Avanzade
Word X Inglés X
Excel X S
Powerpoint Ed 1 @ 2w =
EXPERIENCIA i
Experiendia general
ln&uthmwwﬂthﬂmm;wm:ndumﬁhﬁmnmdﬂ.
1 ARD
Experienda especifica
A) Margue &l pivel minlme de puesto que se requiere como experiencia: ¥ sea en el sector pablico o privado:
Practicante Aundliar o Analista / Supervisor | | lefe de Area o Gerente o
profesional AsEtente Especialista Coordinador Dpto Director

L_[|ndliqu¢dﬁuﬂpudemmihmdm;ﬁuamdmwpﬁbimumﬂdn:
AUXILIAR O ASISTENTE

) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Priblico:

X |S & puesto requiere contar con experiencia en ef sector piblico NO, & puesto no requiene contar con experiencio en f seetor publico,

* En caso que si se requiena experiencia en ef sector pabiice, indigue el tiempo de experiencia en el puesto yfo funciones eguivalentes.
NO INDISPENSABLE

* Mencione otros aspectos complementarics sobre el requisito de experiencia; en coso existiers elgo odiconal pora el pueste,

CAPACITACIONES , CURSOS ¥ TALLERES EN TEMAS AMBIENTALES, CONTAR CON MOVILIDAD PROPIA ¥ LICENCIA DE CONDUCIR

FIDERAZGD,PHUDUCHWDAD DINAMISMO, CAPACIDAD PARA TRABAIAR EN EQUIPO Y BAIO PRESION, CAPACIDAD DE ANALI
CRITICO DE LAS COBERTURAS ¥ METAS.
FORMULAR E IMPLEMENTAR MEDIDAS DE SOLUCION PARA EL LOGRO DE LOS OBIETIVOS

ADECUADAS RELACIONES PERSONALES QUE PROMUEVAN UN BUEN CLIMA LABORAL

DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV, ALAMEDA PERU 225
INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION: 03 MESES

DURACION DEL CONTRATO




REMUNERACION MENSUAL

SUELDO 5/. 2,300

INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION
APLICABLE AL TRABAIADOR,




sernur

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organe o unidad organica:
Denominacion del puesto:
Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

ITEM-F4
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA

COORDINADOR DEL PROGRAMA RECICLA

COORDINADOR DEL PROGRAMA. RECICLA (01)

GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y DEL RIESGO DE DESASTRES

COORDINADOR DEL PROGRAMA RECICLA

NINGUNO

PROCESD CAS N 002-2025-MPLP

COORDINAR LAS LABORES DE SENSIBILIZACION CON LOS PROMOTORES AMBIENTALES, COORDINAR LAS ACTIVIDADES SEGUN EL
CALENDARIO AMBIENTAL, COORDINAR CAPACITACIONES CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS | VELAR POR EL PERSONAL DE
PLANTA Y LOS SEGREGADORES VELAR POR LOS VEHICULOS DEL PROGRAMA RECICLA.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |COORDINAR Y EJECUTAR EL PROGRAMA RECICLA

2 |ELABORACION DEL PLAN DE ACTIVIDADES A EJECUTAR, CON 5U RESPECTIVO CRONOGRAMA

RECOLECCION SELECTIVA

INSCRIPCIONES ¥ ACTUALIZACION DEL PADRON DE LAS FAMILIAS PARTICIPANTES EN EL PROGRAMA DE SEGREGACION Y

DISERO DE RUTAS DE RECOJO DE RESIDUOS SOLIDOS ORGANICOS E INORGANICOS ABARCANDO TODAS LAS FAMILIAS
PARTICIPANTES DEL PROGRAMA DE RECOLECCION SELECTIVA.

5 |APOYAR EN LA ELABORACION DEL CALENDARIO AMBIENTAL Y ACTIVIDADES REALIZADAS POR EL PROGRAMA

PARTICIPAR EN EL DESARROLLO DE METODOLOGIAS ¥ ESTRATEGIAS PARA LA SENSIBILIZACION Y CAPACITACION PUERTA A
PUERTA DE LOS VECINOS TINGALESES

7 |OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA ¥ GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL ¥ DEL RIESGO DE DESASTRES

Coordinaciones Externas

ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacidn Académica

o T

I o= =1 T ]
162 aflos)

s L1 L]
[ e ][]

Z C.) i5e requiere

B.) Gra 'situacion académica

) Gradofs)" y estudios requeridos para el puesto oy 5

Egresadola)
:I & ING. AMBIENTAL, ING. RECURSOS L e
]m.,, NATURALES RENOVABLES, ING.
CONSERVACION DE SUELOS Y AGUAS,

3 Brhisof Ucenclatura FORESTALES E ING. AGRONOMO. e ’*““‘M

DMDEHJ‘I.I X ] Ho

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) -




INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS ¥ SUS MODIFICATORIAS

B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Neta : Cade curse de especiolizacidn deben tener no menas de 24 horas de copacitockdn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
ESPECIALIZACION EN GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS Y EN PROYECTOS AMBIENTALES MUNICIPALES, CURSO DE EDUCACION
AMBIENTAL, CURSD SOBRE MANEIO DE RESIDUOS SOLIDOS, CURSO DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL EN EL TRABAJO.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
oRmATICA Roaplica | Basico | intermedio| Avanzado IDIOMAS o aplica Bisco | intermedio| Avanzado
Word Ingles X
Excel R
Powerpoint T
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
3 AROS
Experienda especifica
A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista | - Supervisor |/ Jefe de Area o Gerente o
oo ofesional Assiente Especialsta Coordinador Dpto Director

B.] Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:
01 ARO

C.) En base ala experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en ¢ Sector Pablico:

X & puesto reguiere contar con experiencio en el sector pdblico DM}, &l puesio no requicre contar con experencio en &f secior pabiioo.

* En coso que si se requiera experiencia en &l sector publico, indigue el tiempo de experiencio en el puesto ywo funciones eguivalentes.
01 ARO

* Mencione olros aspectos complementarios sobre ef reguisito de experiencio; en coso existiers olgo odicional para & puesto.
EWHCITHIHES EN CURSOS Y TALLERES EN MANEID DE RESIDUOS SOLIDOS |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
lTEhBAI] EN EQUIPO, ANALISIS, PLANIFICACION Y ORGANIZACION. I

DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO IMUHIC!PAIJDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV, ALAMEDA PERU 225
i —— INIOID: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION: 3 MESES
SUELDO 5/.2,300.00

REMUNERACION MENSUAL INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION

APLICABLE AL TRABAJADOR,




ITEM- 95
sernur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA
Denominacion del puesto: RESPONSABLE DE PLANTA (1)
Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO DE PLANTA (1)
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL ¥ DEL RIESGO DE DESASTRES
Dependencia Jerarquica fundonal: ASISTENTE TECNICO DE PLANTA (1)
Puestos a su cargo: NINGUND

PROCESO CAS N"002-2025-MPLP
MISION DEL PUESTO

TIENE COMO MISION COORDINAR TODAS LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL PROCESO DE VALORIZACION DE RESIDUOS
ORGANICOS: MANTENIMIENTO, CONTROLAR ¥ APOYAR A LA ESTRUCTURA HUMANA Y TECNICA IMPLICADA EN EL PROCESO DE
ELABORACION DE ABONO.

1 |ORDEN ¥ LIMPIEZA EN LA PLANTA DE VALORIZACION DE RESIDUOS SOLIDOS

2 |COORDINAR LAS ACTIVIDADES A REALIZAR EN LOS DIVEROS PROCESOS DE ELABORACION DEL ABONO ORGANICO

3 |SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS DE ELABORACION DE ABONO ORGANICO

4 |CONTROLAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DEL PERSOMAL DE PLANTA ¥ DE SEGREGACION

5 |CONTROLAR Y REGISTRAR LA PRODUCCION DE ABONO PRODUCIDO POR MES, LAS SALIDAS DIARIAS

6 |REGISTRAR EL PESO DE LA MATERIA ORGANICA ENTRANTE POR DIA

7 |DRGANIZACION ¥ DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE PASANTIA O VISITA A LA PLANTA

& |PARTICIPACION EN LAS ACTIVIDADES DEL PROGRAMA RECICLA

a |OTRAS FUNCIONES A FINES QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDHATO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA ¥ GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL ¥ DEL RIESGO DE DESASTRES

Coordinaciones Externas

ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS

FORMAOON ACADEMICA
A.) Formacion Académica B.}) Grado|s)/situacin académica y estudios requerides para el puesto S:Iﬁt::;mm
es.ﬂu{ & Na
g S ING. AGRONOMO, ING. AMBIENTAL, ING. .
}__._ 71— RECURSOS NATURALES RENOVABLES,
: CONSERVACION DE SUELDS Y AGUAS Y/O
dorica Bdnica ERequiere  habilitacikin
s Titulo/ Lcenciatura FORESTAL. e g

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (o requieren documentacidn sustentaria) :



CONOCIMIENTO SOBRE EL PROCESO DE ELABORACION DE COMPOST - ABONC ORGANICO

B.] Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Nota ; Codao curso de especioirocidn deben fener no menos de 24 horas de copacilecion ¥ los diplomados no menos de 90 horos.

[Indique los cursos y/o programas de especializacién requerides:

CURSOS SOBRE INTERFRETACION DE SISTEMAS DE GESTION AMBIENTAL, CURSO EN GESTION PUBLICA, CURSO EN RELACIONES
COMUNITARIAS ¥ RESPONSABILIDAD SOCIAL.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de deminio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aphca | Bdsico | intermedio)| Avanzado IDIOMAS No aplica Bisico | intermedio] Avanzado
Word X Inglés X
Exced G L N (R Ay
Powerpoint X R
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado,
2 AROS
Experienda especifica
A.] Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
X Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor | lefe de Area o Gerente o
profesional AsHtente Espetialista Coordinador Do Director

B.) Indigue el tiempa de experiencia requerida para &l puesto; ya sea en el sector piblico o privado:
1 ARO

C.) En baste a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesaric contar con experiencia en el Sector Publico:
E]Sﬂ ef puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico Dm el puesto no requiere conlor con experiencia en el sector pdblica,

* En coso que 5§ s reguisns expeviencio en ef sector pliblicn, indigue i tiempo de experiencio en ef puesto o funciones equivalentes.
NO APLICA

* Mencione otros aspectas complementarios sobre of requisito de experiencia; en coso existiern algo odicional pora ef puesto.

|NO APLICA B

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ORIENTACION A RESULTADOS, ORGANIZACION Y PLANIFICACION, CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS, TRABAIO EN EQUIPO,
ASISTENCIA, CAPACIDAD DE ORIENTACION, FORMULAR E IMPLEMENTAR INNOVACIONES.

DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADC - AV. ALAMEDA PERU 225
DURACION DEL CONTRATO INKOG  :  ALAFIRMA DEL CONTRATO
DURACION : 03 MESES
SUELDO  :  5/.2,200.00
REMUNERACION MENSUAL INCLUYE LIOS MONTOS ¥ AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION
APLICABLE AL TRABAJADOR.




tfer - 1032

servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO '

IDENTIFICACKON DEL PUESTO
Grgane: GERENCLA DE GESTION AMBIENTAL ¥ DEL RIESGO DE DESASTRES - MPLP
Unidad Orgdnica: SUBGERENCLA DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES
Nombre delcarga: Mo aplica
Clasificacion: Mo
Wombre del puesto: ESPECIALISTA EN GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES
Dependencia jerdrquics: de Gestidn del de Desastres

[ ANALISTA EN GESTION DEL WIESGO DE DESASTAES
FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Atender reguerimientos en el émbito de seguridad 4 la poblacidn, patrimonio y gestiin de riesgos

|Emitir opinidn técnica de expedientes o documentos simples que 3 saignen.

Apayar en la capacitacidn a los vecinas, brigadas de defensa Civil y comunidad de 1a provincia, en temas relacionados al ﬁmhﬂﬂrhm
Elaborar informes técnicos de analisis de riesgo.

Participar, capacitar y ser miembro activa, en las operativos y simulscnos que programe la Municipaiidad u Organismos externcs en prevencidn de desastres,
Apoyar on la Evacuacitn de Dafios y Andllss de Mecesidades, en caso de desastres.

Apoyer en la coordinacidn para la instalacidn, funcionamiento y operatividad del centro de operaciones de emergencia [COEL

Apoyar en las acciones con kas diferentes institucionss en respussts a emergencias y/o desastres come el CGBVP, PNP, Ejéroito, Serenazgo, etc.

Brindar capacitacin al personal de ia municipalidad y miembeos del Grupo de Trabajo de GAD en temas de Gestion de Riesgo de Desastres.

Identificar escenarios de riesgo en el dmbito de la provincia de Leoncio Prado.

B W @ <m0 EwR

11

Capacitar, ofganizar y ejecutar la formacidn de brigacas especiales de Defensa Chil en Centros Educativos, Assntarmierntos H € bnstituciones Pibiicas y/o Privadas.

12 de ncidn, emergencias y rehabilitacion cusndo el ciso lo requiera.
n en la de las instr de gestion de la gestion del riesgo de desastres en |a instituciin edil
14 |Las demds funclones £3 gue se les sean asignadas por su jefe inmediato.

%“
DIFERENTES GERENCIAS ¥ SUBGEREMCIAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEGHCIO PRADO

#m
DIFERENTES AUTORIDADES E INSTITUCIONES PUBLICAS DE LA PROVINCIA DE LEONCIO PRADD

FORMACION ACADEMICA

A) Formacion Académic B.] Grado[s)/situacidn acadfmica y estudien regueridos para el puesto Hmwmmmm

[ s I
[Jeachiter Trtulada en Ingenseria Crvil, Arquitects, Farests,

incomplets  Completa

= i S G = Amiiental, Licenclado en Administracion.

:::‘;":;:’."‘ D [:I % |riuios Ucenciatura m
L [
] =]

mlml
[ Juniversaanc [ Jegresade [ Jritudoco
[poctorado
[Jeoresado [ Jrmuiads
CONOCIMIENTOS
A Conacimisntos Técnicos o documentocidn sustentaria)

Gestién de Riesgo de Desastres acorde o s Ley del SINAGERD y su reglamento, Gestidn piblica para ¢l manejo de bienes y recursos del estado ante emergencias y prevencidn de
riesgos, Manejo del ARCGIS nivel intermedio y/o Risico

B.) Programas de especiafizacidn requeridas y sustentados con documentos.

: Code curso de deben tener no manas de SO0 hrs de copacitacide, los dipiomados no menos de 200 hrs y coda cursa no menas de 30 hrs.
Ihhnﬁ_ -—-—-Emm

Diplomado: Seguridad, Salud Ocupacional y Medic Ambients, Gestion Publica
mlmﬂnmm

C.] Conocimientos de Ofimitica & Idiomas.



Hihvel de daminia

Woaplica | Bdsico [ imtermedio] Avanzado

OFIMATICA Noaplica | Bdsien Avanzada ICHOMAS
Word = Inglés
Excal X A,
Powerpoint x e
EXPERIENCIA
Experigncla generat

a cantidad total de afics de experiencia laboral, ya sea en & sector publico o privada,
[Cuatra (04) afos ce expenencia en institucion patlica y/o privada.

Expariencia espacifica
A Indigue el thempo de experiencia reguerida para el puesto en la funcidn o @ materia:

Tres (03 | afios de experiencia en programas relacionados # la gestidn de riesgo de desastres /o defensa chl

B, En base 2 13 experientia requerida para &l puesta (parte A), sefale ol tiempo requerida en &l sector pablico:

|os t02) atios

€ Margue 8 nivel minkmo de pUEstD Jue S8 requisrt COMO experiencia; ¥a 522 £n & sector pUblico © privada:

Practcante o Analista [/ ! jete de Area o Gererte o
profesional Asistente fesparsable Coordinador Dpto Cirector
I'mew&mﬂ istiers aigo odicional parg &l puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Wﬁlumnnmwmmwnmwmmnmmmyb@m.
DETALLES o
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIGAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO AV, ALAMEDA PERD N° 525
o - o INICIO: & LA FIRMA DEL CONTRATD

DURACION: 03 MESES
SUELDO &/ 2.500.00

EMRIMFRAEACI SRS, INCLUYE LOS MONTOS ¥ AFILIACIONES A LEY, AS| COMO TOOA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.
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Organo: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL ¥ DEL RIESGO DE DESASTRES - MPLP
Unidad Organica: SUBGERENCIA DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES
Wombre del cargo: No aplica
Clasificacién: No aplica
Nombre ded puesto: Evaluador de Riesgo de Desastres
Dependencia jerdrquica: mkmﬂﬁg}ﬁm
MISION DEL PUESTO

EVALUADOR DE RIESGOS DE DESASTRES ]
FUNCIONES DEL PUESTO

i meﬂﬁudﬁndlpﬂigmui!mdupm!mﬁmmnﬁrﬂuriMndﬂhﬂmhw
2 |informes y/o Estudio de Evaluaciones de Riesgos.

3 [informe de escenarios de

4 |Evaluacidn de las vulnerabilidades existentes.

5 [Valoracién del riesgo.

[ ildmdfﬂdﬁn&medlﬂ;sﬁuuumlsvnumdud:pfmﬂﬁndeﬂm

7 lmmmmmmmmmuymmurmum

8 |Ciculo de Pérdidas probables a causa de los desastres,

] lﬂib-umdﬂndelnfnrmu de evaluacidn de riesgos - EVAR de acuerdo a la metodologla del CENEPRED,
10 |Elaboracion de informes preliminares de riesgos.

12 |Elaboracién de estimacitn del riesgo por peligro iInminente,

13 |Elaboracitn de Analisis de Riesgn para fines de formalizacisn.

11 [mmmmyrmmmmummwuwmmmm.

COORDINACIONES PRINCIPALES
|Coordinaciones internas
|I:HFEREHTE$ GERENCIAS ¥ SUBGERENCIAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO
[Coordinaciones Externas
|NFEHEH'IE AUTORIDADES E INSTITUCIOMES PUBLICAS ¥ PRIVADAS DE LA PROVINCIA DE LEONCIO PRADO
FORMACION ACADENICA
A.) Formacian Académica B.) Grado{s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto f.}: Iés. ’
Incomplets  Completa Dtrmdul:ll E sl D No
Dhﬁmdaﬂ: I:I D Dhchihnr Titulado en Ingenleria Chvil, Arquitectura, Industrial,
Ambiental y Geologica.
écnica Basica ERequiere habilitacidn
(162 afos) X [Titulo/ Uicendiatura profesional?

[Clrecnicasvperior ] [ [Ivaestria ] s [
O Junversiaie [ ] [x] [learesode [ mitutodo

[_Jeoresade [ mtutodo

A.] Conocimisntos Técnicos waridos ol [No requieren documentocidn sustentoria) :
Gestidn de Riesgo de Desastres - Ley del SINAGERD y su reglamento, Gestidn publica para el manejo de bienes y recursos del estado ante emergencias y prevencion de
riesgos, conodmiento de las plataformas del SIGRID y Manejo del ARCGIS nivel intermedia.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

: Codo curso de especiolizocidn deben tener no mencs de 200 hores de copacitocidn, los diplomadas no menos de 90 horas y codo curse no menas de 20 brs.
Indigue los cursas y/o programas de especializackén requeridos:

|M Gestitn de riesgos de desastres ; Acreditacin: Coma Evaluador de riesgo por CENEPRED (Minimo 03 afios); Curses: Evaluador de riesgos y Fotogrametria,

C.) Conocimientos de Dfimdtica e Idlomas.

HNivel de dominia Nivel de dominla
OFIMATICA Mo eplica | Basheo  |Intermedio| Avanzado IDICMAS Mo aplica | Bdsico  [intermedia] Avanzado
Inglés

‘Word
Excel X
Powerpaoint X




Experiencia general
indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblics o privado.
[Fres (03) aftos de experiendia en institucin pablica y/o privada.

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiéncia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

Immzimammmmwmmum-hmum*m
B. En base a la experiencla requerida para el puesto (parte A, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

[un (01) afo
C. Margue el nivel minimo de puesto que se requlere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privade:
Practicante Auiliar o Analista | M Supervisor | efe de Area o Gerents o
profesional Asistente Responsable Coordinador Dpto Diirector
* Mencione otros aspectos complernentarios sobre el requisita de experienclo; en caso existiers olgo adicionol para &l puesta.
[Experienda en la elaboracién de al menas dos informes de evaluaciin de riesgos de desastres - EVAR. =}
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Tominio del sistema SIGRID, GEOCATMIN, GPS, ser responsable, puntual, proactive, trabajo en equipo y bajo presidn. ]

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIFALIDAD PROVINCIAL DE LEDNCIO PRADO AV. ALAMEDA PERL N” 525
; INICIO: & LA FIRMA DEL CONTRATO
- S CONIRATO DURACION: 03 MESES
SUELDO §/. 3,300
REMUNERACION MENSUAL INCLUYE LOS MONTOS ¥ AFILIACIONES A LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HEERARRFATA DL FET Al L s

IDENTIFICACION DEL PUESTOD

Organo o unidad orgdnica: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Denominacion del puesto: -

Nombre del puesto: ESPECIALISTA JURIDICO
Dependencla Jerdrguica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICD
Dependencia Jerdrquica funcional: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Puestos a su cargo: NINGUND
PROCESO CAS N* 003-2025-MPLP
MISION DEL PUESTO

BRINDAR ASESORAMIENTO LEGAL

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Evaluar normas tecnicas y proponer mejoras de procedimientos administrativos del area.

2 |Revisar expedientes administrativos y formular o emitir informes u opiniones de cardcter tecnico-legal.

que deben ser resueltos y aprobados por su jefe inmediato, para respaldar la legalidad de los mismos.

Elaborar Informes legales, cartas, entre otros documentos en el mbito de su competencia, respecto a los recursos y documentos

internas y demas normativas para respaldar su legalidad.

Elaborar proyectos de resoluciones gerenciales, entre otros documentos de la gerencia, revisando el aspecto legal de las directivas

& |Absolver las consultas y/o solicitudes formuladas por los usuarios en el Ambito de su competencia.

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Econdmico en materia de su competencia.

SUBGEREMCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL, LICENCIAS ¥ CONTROL SANITARIO,

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO, SUBGERENCIA DE DESARROLLO PRODUCTIVO, SUBGERENCIA DE PROMOCION DEL TURISMO Y

|Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado|s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto ?ll ‘?‘ MJ;H

incomplets  Completa Egresadoda) m Si I o

[omdiere achier TITULD PROFESIONAL DE ABOGADO
[Técnica Bhsca - {Requisre  habfitacién
(1 432 afios) X |Titulo/ Licenciatura arofesicnal?

je Superior

. i3 ::M:Tnn | I Maestria X\ s Mo

i |
X IUM!"ﬁLI"n ! | [ X | I Efﬂrﬁwh ir-mm I

Dsg.-ﬂun ! Tituiodo

A.) Conocimientas Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocidn sustentaria) :

NO 5E REQUIERE.




B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.,
Ngto : Codo curse de especiolitocion deben tener no menos de 24 horas de copocitocidn y los diplomadas no menos de 30 horas,

Indique los cursas y/o programas de especializacion requeridos:

* CURSO EN GESTION PUBLICA
« CURSC EN DERECHO PROCESAL
= CURSO EN CONTRATACIONES PARA EL ESTADO

C.) Conocimientos de Ofimadtica e Idiomas.

Nivel de dominia Nivel de dominio
OFIMATICA Moaplica | Bdsico | intermedic| Avanzado IDIOMAS Mosplica | Bisico  |Intermedio| Avarumdo
Word X Inglés
Excel - A Y (| [ —
Powerpoint X 1 0 ¥ U i
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral ya sea en el sector publico o privado.
05 ANOS
Experiencia especifica
A.} Margue el nivel minimo de puesto que se reguiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privadoe:
Practicante Auxiliar o X Analista / Supervisor | Dlefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

/ IL] Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado;

03 AROS

€.} En base ala experiencla requerida para el puesto (parte B), marque =i es o no necesario contar con experiencia en el Sectar Pdblica:

II];{, el puesto requiere contar con experiencia en & sector publico NO, el puesto no requiere contar con experiencio en el sector publice.,

* En coso que sf se reguiero experiencio en el sector publico, indigue el tiempe de experiencia en el puesto /o funciones squivoientes.

06 MESES

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

* Orientacion a resultados y mejora continua.
= Trabajo en equipo.

* Capacidad de liderazgo.

* Capacidad de planificacidn y organizacidn.

* Capacidad de analisis y sintesis.

» Capacidad de comunicacion.

DETALLES

RDEPR | RWVICI "
LLAGAR DE PRESTVGION DEL SERVICIS MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO AV. ALAMEDA PERU N° 525

10:
DURACION DEL CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: D3 MESES

SUELDO 5/ 2,800.00

REMUNERACION MENSUAL INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION
APLICABLE AL TRABAJADOR.
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servir FDRMATO DE PERFIL DEL PUESTO

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA ¥ ACONDICIONANSENTO TERRITORIAL
Grgano o unidad organica:
Denominacién del puesto: -
Nombre del puesto: NOTIFICADOR
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y ACONDICIONAMIENTD TERRITORIAL
Dependencia Jerdrguica funcional: NO APLICA
Puestos a su Cargo: NO APLICA

PROCESD CAS N™003-2025-MPLP

EL NOTIFICADOR TIENE COMO MISION APOYAR EFECTIVAMENTE CON LAS NOTIFICACIONES DE LOS DIVERSOS ACTOS RESOLUTIVOS ¥
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS, ASISTIR EN LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y ADMINISTRATIVAS , SEGUN LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS, AFIN DE CONTRIBUIR CON EL DESARROLLO ¥ ORGANIZACION DE LAS ACTIVIDADES

Motificar los actos resalutivos y documentos administratives que emite |3 Gerencia de Infraestructura y Acondicionamiento
1 m.mmuwwwmmmumﬂhwmﬁumu
Mv&ﬂmh%ﬂmmh“ﬁﬁ:ﬂmﬂmrﬁm.

Realizar el control de las notificaciones dando cuenta a la secretaria de la Gerencia de Infraestructura y Acondicionamiento
2 |Territoriat, Sub Gerencla de Catastro y Desarrollo Urbana, Sub Gerenda de Formalizacion de la Propiedad, Sub Gerencia de
Estudios y Ejecucion de Obras, Sub Gerencia de Maguinaria y Equipo Pesado.

mmﬁmmymuumuvammTWﬁmmam
] vmmmmmnwmuhnmmmﬁﬁmﬂm&uﬁmhmm
(Gerencia de Maguinaria y Equipo Pesada.

¢ |Apoyo en el registro de documentos en el Cuaderno de la Gerencia de Infraestructura y Acondicionamiento Territorial

& |Apoyo en derivar los diversos documentos a las oficinas de la Municipalidad Provincial de Leondo Prado.

Crdenar y realizar inventario de los documentos administrativos de la Gerencdia de Infraestructura y Acondicionamiento

| Territorial.

Finalizar en el sistema de Gestion Documentaria las resoludiones gerenciales, certificados, constancias, licencia de edificacion,
etc.

8 |Apoyo en elaboracion de documentos (cartas, oficio, constandas, certificados, etc.)
(Otras funciones que le asigne de acuerde a la necesidad de la entidad y jefatura inmediata.

Coordinar con el Gerente, secretaria y Sub Gerente de Catastro y Desarrollo Urbano, Sub Gerente de Formalizacion de |a Propiedad,
Sub Gerente de Estudios y Ejecucion de Obras, Sub Gerente de Maguinaria y Equipo Pesada.

TR

heauare haaeacsn

-




&) Conocimientos Técnicos principales requerides para el puesto (Mo reguieren documentacidn sustentaria) :

OFIMATICA BASICA, REDACCION DE DOCUMENTOS

B.) Programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentas.
Mota : Codke curse de especiaiizocidn deben tener no mevos de M horas de copacitacidn v los dipiomados ne mencs de 50 haras.

e e e e T e e T Y e T L

R B T

h.. --w.: ﬁ -ﬂ'
Inchque ka cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pibiico ¢ privado.

i '

A.) Margue el nivel minimo de pussto que se requisre como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:

Dm Emn D_.r Dm; D.-l.o-.un Dw—nn
profesional Eretrniey Expecialists Coardinador Dpto Diractor

B.) Indique &l tiempa de experiencia requerida para o puesto; va sea en ef sector pdblico o priveda:

No reguiere

C.) En base 8 b experiencia requerida para &l puesto (parte B), marque sl s o no necesaric contar con experiencia en el Sector Pdblico:

Dﬂnm“mﬁmmﬂﬂmw E&HMMM“MWHHMM
® Fin copa Qui i 58 FEQUISTT Expenencia en ef rector plbiics, indigue #f Hempo de tencio en & pUEEts o fundienss s
. otros aspectos jermentioriod Babid # NQUISITD de eupenienia; en (030 existiera gige eofcianal pord ¢ puesto.

= ORIENTACION A RESULTADOS

* RESFONSABLE

= PUNTUAL

= CAPACIDAD DE TRABAJD EN EQUIPO, PROACTIVO ¥ DINAMICO.
= BUEN TRATO ¥ CALIDAD DE ATENCION AL PUBLICO.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICID ]mmmmmummm-mmmm
pEL INICED: A LA FIRMA DEL CONTRATD

DURACION: O3 MESES
SUELDD 5/, 1,300.00

Immmvmnm.ﬂmmmmum

REMUNERACION MEMSUAL




TE &
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo o unidad orgdnica: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA ¥ ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

Denominacién del puesta: -
Nombre del puesto: ESPECLALISTA JURIDNCO

Dependencia Jerérquica Lineal:  GERENCLA DE INFRAESTRUCTURA ¥ ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

BRINDAR ASISTENCIA LEGAL A LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO.

e inforrmes legales, proyeccion de resolucion gerencial con visto buena de los siguientes tramites
1. Designacion de Comité de Recepeitn de Obra en concordancis con ke establecido en el Reglamants de la Ley de Contratacionss ded Estado vigente, sus
m;:umnd“ﬂmhﬂhmmm.

1Du'mﬂmhuuﬂuww#anhmamMuﬁhmhsﬂmﬁnhmmhmh

Reglamenta.
Aprobacion de actualizacion de expedientes y actualizacidn de castos.
10. Designacion de Comité de constatacidn fisica, inventaria de obra, corte fisico financiero en caso de resclucidn y nulidad de contratos.

LmhMﬁmthmthMWMMhm
técnicas y planos.

d. Aprobacion umuwhm,m-pmmm.

le. Aprobar o desaprobar |a sustitucidn del personal técnico.

! Aprobar la modificacidn del Presupuesto Analitico del Expediente Técnico en s casos que comesponda.

Designar & los comités de cardcter técnico administrative,

Suscribir informes y/o opinion legal y Proyectar resoluciones con el visto bueno de los procedimientos administrativos TUPA de la
|mulmymmTML

[Mantener actualizadas en la normatividad legal vigente, a las unidades orgdnicas de la Gerencia de Infraestructura y
Acondicionamiento Territorial.

'] Wywmw&wMMvm:hm

5 |Proveer asistencia legal orientada al fortalecimiento de las capacidades institucionales sobre la Ley de Contrataciones

& |COrtras funciones que le asigne de acuerdo a la necesidad de la entidad y jefatura inmediata.




[ J e
TR - v e T R e e e e © e

A.] Conocimientos Téenicas principales requeridos para el puesto (o requieren documentocion sustentaria) :
* Conocimiento en Gestidn Pablica

*Ley de Contrataciones del Estado aplicado a obras publicas

* Conocimiento en derechos administrativas

* Derecho taboral

B.) Programas de especializacion requerides y sustentades con documentos
Nata - Cada curso de especialinocitn deten fener ac menos de 24 horas de capocitacian v ks dipiamadas na menos de 30 horoz.

I _.. ..- _- Ly = A AT LA R
| Gestion publica
[Curse o Diplomado en Ley de Contrataciones del Estado aplicada a obras publicas

€.) Conocimientos de Ofimética e idiomas.

indigue |a cantidad total de afios de experiencia laborsl; ya sea en el sector pdblico o privada.

|m5{mu.ﬂm,ml¢nmniﬂmﬁuhhuhlparﬂrddm&buhﬂhr. I

.. ...ﬁi... secifica
A) marque & pivel minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
Aumiliar o Analista / ) Jate de Area o
‘ Ippm Em Expecisiista R ——— thn Di" 2
B.) Indigue &l tiempo de experiencia requerida para &l puesto; ya sea en el sector pdblico o privado:
|pos 02) afios

€.) En base a la experiencia requerida para & puesto (parte B), margue sl &5 o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
Dﬂdmmwmmmd-ﬂmm Emdpmmwmhmmnﬁmm

* En coso que sl se iern expeniencia en &f sector publico, indigue &f tiempo de fxperisncia en o pusiie e funsiones sguimienies.

* Mencione atros aspecios complementarias iobne & requisie de sxperiencia; #n case existevo algo odicono! pana &f puesto.




WEWMDELM [MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV, ALAMEDA PERL 235

WICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
SUNIN IS P DURACION. 03 MESES
REMUNERACION MENSUAL SURSO 3. 3,900.09

| IRCLUTFE LOS MONTION ¥ AFILIACIONES A LEY, A5 COM TODM DEDUCTION APUICABLE AL TRARAADOE.




; ITeM- 1IG
servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo o unidad orgdnica: GEREMCIA DE INFRAESTRUCTURA ¥ ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

Mombre del puesto: SECRETARIA
Dependencia Jerdrguica Lineal: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA ¥ ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA

PROCESO CAS N 003-2025-MPLP

TIENE COMO MISION CONSERVAR EL ACERVO DOCUMENTARIO, EN UNA FORMA MUY ORDENADA, PARA GARANTIZAR LA BUENA MARCHA
DE LA GESTION ADMINISTRATIVA ¥ UNA ADECUADA CONTINUIDAD DE LAS ACTIVIDADES FUNCIONES ¥/0 ENCARGOS DE TRABAID A
EFECTOS DE TRANSMITIR LA EXPERIENCIA ADQUIRIDA Y SALVAGUARDAR EL ACERVO DOCUMENTARIO DE LA MPLP.

: REVISAR LOS DOCUMENTOS DERIVADOS A LA GERENCIA, REGISTRO EN EL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ CUADERNO DE
REGISTRO DE LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
ORDENAMIENTO CRONOLOGICO DE ACERVO DOCUMENTARID DE LA GERENCLA DE INFRAESTRUCTURA ¥ ACONDICIONAMIENTO

[TERRITORIAL

3 [ARCHIVO Y FOUACION DOCUMENTARIA

& |REGISTRO DE INGRESOS Y SALIDAS DE EXPEDIENTE
5

]

ORIENTAR AL PUBLICO EN GENERAL SOBRE CONSULTAS Y GESTIONES A REALIZAR
DERIVAR LOS DIVERSDS DOCUMENTOS A LAS OFICINAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO.

7 |ELABORACION DE DOCUMENTOS (CARTAS, OFICIO, CONSTANCIAS, CERTIFICADOS, ETC.)
& [SEGUIMIENTO DE LOS DOCUMENTOS
OTRAS FUNCIOMES QUE LE ASIGNE DE ACUERDO A LA NECESIDAD DE LA ENTIDAD Y JEFATURA INMEDIATA.

SUB GERENCIA DE CATASTRO ¥ DESARROLLO URBAND, SUB GERENCIA DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD, SUB GERENCIA DE ESTUDIOS
Y EJECUCION DE OBRAS, SUB GERENCIA DE MAQUINARIA Y EQUIPD PESADO.

I“"" SECRETARIADO EJECUTIVO

0
we [
B

0




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentocion sustentorio) :

REDACCION DE DOCUMENTOS ¥ OFIMATICA

B.) Programas de especializacién requetidos y sustentados con documentos.
Note : Cada curso de especioliracicn deben tener no mencs de 24 horas de copaciackin y las diplomados no menos de 30 haras.

CALIDAD DE ATENCION AL USUARIO EN LA ADMINISTRACION PUBLICA Y PRIVADA

GESTION PUBLICA
|MMHD DE TIEMPO ¥ ORGANIZACION

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

waord X Inghés b
Excel X i
Pawerpoint X Mz

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; va sea en el sectar plblico o privado:

Practicants Aunciliar o Analista |/ Suparvisor | de Areao

jpdm Dmm Especialists Dn—m D::u Dh'-"m"“
B.) Indigue ¢l tiempo de experiencia requerida pars el puesto; ya sea en &l sector plblico o privade:

[unfo1) ARO |

C.) En base & la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue s 85 o o necesario contar con experiencia en &l Sector Publico:

X Pdmmmmmndmpﬂm Dlndmmwwﬂnmﬁnimdmm

'hm“uumw—dmmnﬁsduﬂpﬁw“dmmmm
[N {o1) ARO |

* Mencione ofros aspectos compl ias sobre ef requitito de expevienca; en coso existiers alge odicional para of puesto.

I |

RAEAID EN EQUIPD, ANALISIS, PLANIFICACION Y ORGANIZACION.
DISPONIBILIDAD INMEDIATA
BUEN TRATO ¥ CALIDAD DE ATENCION
FACILIDAD PARA EXPRESAR IDEAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

B - . = s : = =
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225
INICHD: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION: 03 MESES

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL SUELDO 5. 1.500.00
ICLUVE LOS MONTOS ¥ AFILIACIONES & LY, A5H CORD TODA DECRACCION APLECABLE AL TRARAIADDR.
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ANEXO N° 03
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTD

Organo o unidad organica: Subgerencia de Formalizacion de la Propledad
Mombre del puesto: Asistente Tacnico en formalizacion de predics T
Dependencia funcional: Subgerencia de Formalizacidn |

— — - —

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Realizar asistencia técnica en la evaluacion de procedimientos TUPA, asi como la evaluacion de expedientes de saneamiento fisico
legal, entre otros que formen parte de los procedimientos de la Subgerencia de Formalizacion de la Propiedad

| Asistencia en la elaboracion, evaluacion de los expedientes técnicos con fines de saneamiento fisico legal :

Realizar la evaluacion e informe de Ips expedientes segin procedimientos TUPA de la Subgerengla. 3

Realizar procedimientos de empadronamiento, inspecciones, verfficaciones, de los procedimientos de saneamiento fisico legal

Presentacidn y Seguimiento ante la SUNARP de las inscripciones de malﬁm}lﬂcﬁiﬁ';"F‘TL de expedientes temm-s_{pl_aﬁ'
perimétrica, plano de trazado y lotizacion)

Otras funcicnes encomendadas por el EubgBFEl"I_IE de Formalizacion de la Propledad |

COORDINACIONES PRINCIPALES

1

Subgerencia de Formalizacion de la Propiedad, Gerencia de Infraestructura ¥ Acondicionamiento Territonal. Oficinag General de
Asesoria Juridica, Oficina General de Atencitn al Ciudadans y Gestién Documentaria.

SUNARP — ALA - DIRECCION DE AGRICULTURA - EfRMARF‘ - VP

FORMACION ACADEMICA

. B.) Grado(s¥siluacion académicay | '
A.) Nivel Educativo estudios-requeridos para el puesto " ;. izt
Marcar con una "X"su nivel de  Marcar con una "X" su grado ' gu::l Summﬁfum
estudio. académico, asi como indicar en el egiatura Profesional?
% recuadro su carrera profesional. x
: Ir:{-:’!:‘ x; In} - | E SI ND
d ., Furmaﬂm_ 3 i . |
Primang ™ | B - | Ul‘ll'llEl'Sﬁﬂﬂ:ﬂ. BN
L | | ‘ | la= carreras de I
= : | Ingenisra Civil, .

c Flequisse habiiacds probpws g™
| Arquitectura,



= [_ Ingenieria an
Renovables,

Suelos y Agua, o
afines por la
formacién,

{162 afics)

Ticnica
Superior (36 4 Df’“]:[m
afios)

CONOCIMIENTODS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el pueste (No requisren documentacidn sustentadora);
Programa AutoCAD.

B) mrmﬂmmymmm
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacifacidn y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.
Nivel de dominio “Nivel de dominio

interm [ Avanz | DIOMAS T e Tinterme
edio | ado eplica | a | dic

Basico




Experiencia general
Indique la cantidad total de anos de experiencia laboral, ¥a sea en el seclor publico o privado.
3 ANOS : 1 5

s = . - =

A. Indique el fiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o [ maleria:

1 ANO COMO ASISTENTE

B. En base a la experiencia requerida para &l puesto (parte A), sefiale el lempo requerido en & sector poblico:

NO REQUIERE

€. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como expenencia; ya sea en el sector publico o privade;

Practic | Jefe de ‘
ante Auxiliar o . Ezpeci Supervisod/ ; G

X profesi Asistente - alista Coordanador o 7N
gl ! | Poe [

nacionalidad peruana?

Anote el sustenta;  * = T . .

HABILIDADES: Describa las habilidades que considers importants para ocupar su puesto

Capacidad de Adaptacion
Capacidad de trabajar bajo presién
Capacidad de resolver problemas y conflictos
apacidad de Comunicacion
REQUISITOS ADICIONALES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225
DURACION DEL CONTRATO: [INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO - DURACION: 03 MESES

REMUNERACION MENSUAL: S/ 220000 Soles - INCLUYE LOS MONTOS ¥ AFILIACIONES A LEY. ASI COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR,

" . *




ANEXO N° 03 Tten -Jd22

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO
CAS N° 002-2025-MPLP SEGUNDA CONVOCATORIA

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

l':!rg;nnu o unidad organica: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO
Mombre del puesto: ESPECIALISTA JURIDICO
Dependencia funcional: SUB GEREMCIA DE CATASTRO Y DESARROLLO URBANO
Puestos a su cargo: NINGUNO

MISION DEL PUESTO

BRINDAR ASESORAMIENTO LEGAL CON LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS ¥ PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
SANCIONADOR A LA SUBGERENCIA DE CATASTRO Y DESARROLLO URBANC A FIN DE ATENDER ASUNTOS DE
CARACTER JURIDICO EN EL MARCO DE LA NORMATIVA EN EL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES

FUNCIONES DEL PUESTO

1. REVISION E INTERPRETACION DE NORMAS LEGALES Y LEYES, CON RESPECTO AL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO SANCIONADOR.

2. ANALIZAR LAS NORMATIVAS Y LEYES A FIN DE PROPONER MEJORAS DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
SANCIONADOR DE LA SUBGERENCIA DE CATASTRO Y DESARROLLO URBANO.

3. EMITIR OPINIONES LEGALES ¥ INFORMES LEGALES ESTO CON LA FINALIDAD DE ABSOLVER CONSULTAS EN
MATERIA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR COMO FASE INSTRUCTORA DE LA SUBGERENCIA
DE CATASTRO ¥ DESARROLLO URBANO.

_ ABSOLVER LAS CONSULTAS DE LAS SOLICITUDES FORMULADAS POR LOS USUARIOS QUE SE PRESENTAN
PESONALMENTE, ANTE LA INTERPOSICION DE DESCARGOS O ALEGATOS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO SANCIONADOR.

5. REVISION DE DIFERENTES EXPEDIENTES ¥ DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS QUE INGRESAN A LA SUBGERENCIA

DE CATASTRO Y DESARROLLO URBANO, A FIN DE CALIFICAR LOS ACTUADOS COMO FASE INSTRUCTORA.

6. PROYECCION DE INFORME FINAL DE INSTRUCCION DE LA SUBGERENCIA DE CATASTRO Y DESARROLLO URBANO.

7. ACOMPANAMIENTO A FIN DE BRINDAR APOYO AL PERSOMNAL DE FISCALIZACION EN LOS OPERATIVOS O DE SU
TRABAJC DE RUTINA EN EL MARCO DE LA COMPETENCIA DE LA SUBGERENCIA DE CATASTRO Y DESARROLLO
URBANO,

B. OTRAS FUNGIONES QUE LE ASIGNE LA SUBGERENCIA DE CATASTRO Y DESARROLLO URBANO EN MATERIA DE SU
COMPETENCIA.

COORDINACIONES PRINCIPALES

A

Coordinaciones Internas

| COORDINAR CON LAS AREAS INTERNAS DE LA ENTIDAD.

Coordinaciones Externas
COORDINAR CON LAS ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS,
B.) Grado{s)fsiluacidn académica y
A.) Nivel Educativa estudios requeridos para el puesto I d
Marcar con una "X" su nivel de Marcar con una "X" su grado g‘; E'!u FUBEF:'D m‘l‘fﬂq“m
estudio. académico, asi como indicar en el e L o
recuadro su carrera profesional.
|r::: g:‘; Egresada(a) | X ] Si E’ No
Prirnaria Bachiller TITULO
— PROFESIONAL . Y
= DE ABOGADO L Requiers habiiltacstn profesicnal?
Secundaria X | Thuley Licenciaura
T&cni = 2
Rasics ¢ b x| si Mo
(142 afias) =0 AUDITORIAY
| el GESTION
Técri PUBLI
S?n;-;r {364 o |E| Grada R
angs) L
X | Unbverstana | EI Doctorado




Egresad
(e[ e |
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documantacion sustentadora):

LEY N° 27444, PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR. LA FISCALIZACION EN CONCORDANCIA A LA
ORDENANZA MUNICIPAL QUE APRUEBA EL PAS Y EL CUIS DE ESTA ENTIDAD EDIL.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capaciacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

1. DIPLOMADO EN "“DERECHO ADMINISTRATIVO, PROCEDIMIENTO SANCIONADOR Y GESTION PUBLICA™ 300 Horas
Académicas.

2. Diploma en DERECHO ADMINISTRATIVO Y GESTION PUBLICA". Modalidad: Presencial 200 Horas.

3. Diploma en: "GESTION PUBLICA”. 200 Horas Académicas -

4. Curso: "EN PROCEDIMIENTOS PARA EFECTUAR LA FISCALIZACION DE ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES, SEGUN
LA ULTIMA NORMATIVA ¥ DECRETOS LEGISLATIVOS PROMULGADOS".

C.}) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No Interm | Avanz | IDIOMAS No | Basic | Interme s

apiica | B850 | "oy | ado aplica | o dio

X Inglés X

'z i| Hojas de
(& caleulo (Excel;
'| OpenCalc,
etc.)
Programa de
presentaciones X
{Power Point;
Prezi, elc.)
Ofros:

Observaciones.-

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

CINCO (05) AROS, EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia;

CUATRO (04) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el iempo requerido en el sector pablico:
CUATRO (04) ANOS DE ASISTENTE TECNICO LEGAL EN EL GOBIERNO LOCAL (MUNICIPALIDAD PROVINCIAL)

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

"'P""' | ). | eisarn Analista Especi Supervisor! ! .l'\ren?:lﬂ Gerente o Director
profesi Asistente alista Coordinadar Dpto
anal E '

* Mencione ofros aspeclos complementariog sobre el requisilo de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesio.
'DISPONIBILIDAD DE TIEMPO LOS DIAS NO LABORABLES Sl SE REQUIERE EN CASO DE OPERATIVOS ¥ COMPROMISO

L5e requiere si
nacionalidad peruana?

NO

Anote el sustento:

HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importanie para ocupar su puesto
Disponibilidad Inmediata.

Capacidad para aceptar carga de trabajo con disponibilidad de tiempo.

Buen ftrato y Calidad de Atencion.

Capacidad de Trabajo en Equipo, Proactivo y Dinamico.

Facilidad para expresar ideas en forma oral v escrita,

Mowilidad disponible.

i et s




REQUISITOS ADICIONALES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225

INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION DEL CONTRATO
DURAGION: 03 MESES
SUELDO SI. 2,800.00
REMUNERACION MENSUAL INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION

APLICABLE AL TRABAJADOR.




treEM- 124
ANEXO N° 03

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO
CAS N° 002-2025-MPLP SEGUNDA CONVOCATORIA

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO

EVALUACION DE EXPEDIENTES DE LICENCIAS DE EDIFICACIONES EN TODAS SUS MODALIDADES DE APROBACION Y
BRINDAR APOYO EN LA ATENCION DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL TUPA VIGENTE.

EVALUAR LOS EXPEDIENTES PARA EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS DE EﬂlFiGAEIg Y0 DEMDLICJ!N,

Organo o unidad organica: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO
‘ EVALUADOR/A DE LICENCIAS DE EDIFICACIONES ¥ TRAMITES EN EL AREA DE
Mombre del puesto: CATASTRO
Dependencia funcional: SUBGERENCIA DE CATASTRO ¥ DESARROLLO URBANO
Puestos a su cargo: MINGUND

REGULARIZACION DE LICENCIAS Y DEMAS, DE ACUERDO LA LEY 29080.

1.
2.

EVALUAR LOS EXPEDIENTES EMN LA ESPECIALIDAD DE ARQUITECTURA Y ESTRUCTURAS A NIVEL DE
PREDIMENSIONAMIENTO DE ACUERDO AL RNE.

3

RECEPCIONAR Y CALIFICAR SOLICITUDES DE LICENCIAS DE EDIFICACIONES O RECEPCION DE OBRAS, DANDO
CONFORMIDAD A LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN LA NORMATIVA Y TUPA VIGENTE.

. VERIFICAR Y DAR CONFORMIDAD AL OTORGAMIENTO DE LAS LICENCIAS DE EDIFICACIONES PREVIA CALIFICACION

FAVORABLE DE LA COMISION TECNICA O REVISORES URBANOS PERTINENTES, DE SER EL CASO.

. REALIZAR INSPECCIONES TECMICAS Y EMITIR OPINION EN CONCORDANCIA CON LAS DISPOSICIONES LEGALES

VIGENTES.

. ORIENTAR A LOS USUARIOS SOBRE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y LAS OBSERVACIONES DE LOS

TRAMITES SOLICITADOS CONCERNIENTES A LA INFRAESTRUCTURA URBANA Y VIVIENDAS EN GENERAL.

. PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE PLANDS URBANOS ESPECIFICOS EN ZONAS DE INTERES ARQUITECTONICO.

. ELABORAR INFORMACION ESTADISTICA SOBRE EL OTORGAMIENTO DE LAS LICENCIAS DE EDIFICACIONES,

. OTRAS FUNCIONES QUE ASIGNE LA SUBGERENCIA EN MATERIA DE SU COMPETENCIA.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas

'_:'..

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios

A.) Nivel Educativa requeridos para el puesto :
| Marcar con una "X" su nivel de  Marcar con una "X" su grado académico, g;}}é‘;ﬁﬁ:ﬁ;‘m Schist , eniiere Uolegianicn
+ ['estudio. asi como indicar en el recuadro su
' carrera profesional.
o Comi M
g e s [X] No
e = E hctib BACHILLER EN
— ARQUITECTURA Requiers habditacidn professonal?
Sacundana Tilutad Licencatura
Teéenica ]
Bésica Magstria X|5 ] X|No
{182 ahos) L
" S
Superior (364 Egreasdn |:| Grado [
afos ) /B [S— -
. e [

I:I Egrosado D Tt i

CONOCIMIENTOS ;



L ﬁ'.',i Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacion sustentadora):

CONOCIMIENTO EN SANEAMIENTO FiSICO LEGAL DE PREDIOS.

CONOCIMIENTO EN FORMULACION DE EXPEDIENTES PARA LICENCIAS DE EDIFICACION ¥ HABILITACIONES URBANAS,
CONOCIMIENTO EN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

COCIMIENTO DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS ANTE LA SUNARP.

CONOCIMIENTO EN GESTION DE LA PROPIEDAD PREDIAL ESTATAL,

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menas de 12 horas de capecitacion y los programas de especializacion no menas de 90 horas.
SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE PREDIOS.

LICEMNCIAS DE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES

DECLARATORIA DE FABRICA
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Mivel de dominio
OFIMATICA No , ; IDIOMAS No
aplica Basico | Intermedio | Avanzado apliea Basico | Intermadio | Avanzado
Procesador de textos
Wirite, etc.) .
Hojas de caleulo X
(Excel; OpenCalc, atc.)
Programa de [
presentaciones (Power X |
Point; Prezi. etc.)

A i Observaciones.-

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

UN (01) ANO EN EL SECTOR PUBLICO /O PRIVADO CONTABILIZADO DESDE EL GRADO DE BACHILLER

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

UM (1) ANO EN CARGOS SIMILARES COMO ASISTENTE TECNICO EM LA ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS,
SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE PREDIOS, LICENCIAS DE EDIFICACION Y HABILITACIONES URBANAS, COMO

ép-:;j":”z“‘:‘%‘% EVALUADOR DE TRAMITES DE LICENCIAS DE EDIFICACIONES, HABILITACIONES URBANAS.

fl.-" ‘mm‘- L 1B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
ElR STROY |= =
S| GEDESARROLLD (= | UN (01) ANO
O A
“J:..““ﬂ-___,;;"!- | €. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
L]
o Preci: Jafe de
anle Auxilar o ; Especi Supervisor/ .
b [ | Riictonta 1 Analista i Brcutinidr g:,; a Gerente o Director
onal | .

* Mencione ofros aspeclos complementiarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesio.

NACIONALIDAD

i 5e requiere
nacionalidad peruana?

Anote el sustento:

NO

HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto

Disponibilidad Inmediata.

Capacidad para aceptar carga de trabajo con disponibilidad de iempo.
Buen trato y Calidad de Atencidn.

Capacidad de Trabajo en Equipo, Proactivo y Dinamica.

Facilidad para expresar ideas en forma oral y escrita.

REQUISITOS ADICIONALES

¥, i

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | pynICIPALIDAD PROVINGIAL DE LEONGIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225

INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION DEL CONTRATO
DURACION: 03 MESES

REMUNERACION MENSUAL SUELDO S/. 2.200.00




INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION
APLICABLE AL TRABAJADOR.




& = ITEM' 130
servr

Grgano o unidad orgénica: SUB GERENCIA DE ESTUDIOS ¥ EJECUCION DE DBRAS

Denominacidn del puesto: ESPECIALISTA EN VALORIZACIONES DE DBRAS
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN VALORIZACIONES DE OBRAS
Dependencia Jerdrquica Lineal:  SUB GERENCIA DE ESTUDIOS ¥ EJECUCION DE OBRAS
Dependencia lerdrguics funcional: GEREMCIA DE INFRAESTRUCTURA Y ACONDICIEONAMIENTO TERRITORIAL
Puestos 8 su Cargo: NINGUNC

PROCESD CAS N* 002 -2025-MPLP SEGUNDA CONVOCATORLA |
BRINDAR SOPORTE TECNICO QUE PERMITA A LA ENTIDAD CUMPLIR LAS METAS REFERENTE A LA EIECUCION DE LAS OBRAS Y ACTIVIDADES A
CARGO DE LA SUB GERENCIA DE FORMULACION ¥ EJECUCION DE PROYECTOS.

3 [Realizar equipamiento de las obras & su cargs de acuerdo a lo contemplado en el expediente téonico de las obras a su cargo.

coordinado con la supervisién o inspeccién en campo segln programacion de actividades coma en ka oficina de fa Sub Gerencia
Formula 5 Controlar la participacién del plantel técnico del Supervisor y Ejecutor de Obras segun contrato cronograma de participacion.
Ilntuw:ndﬁn. revisidn y evaluacidn de informes técnicos respecto a adicionales, deductivos, ampliaciones de plazo, cartas notariales u otras

5 (la materia de su especialidad dentro del plazo establecido. Interpretacian y aplicacidn de la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento,
# fin de dar viabilidad al tramite que se genere en el proceso constructivo de obra

por el cumplimiento de bos contratos de ejecucion de obras pablicas a cargo de la Sub Gerencia de Formulacion y Ejecucion de Pr

i e establece la Ley de Contrataciones del Estado su 2
= %MEWMMM| EMﬁ%-mmmmummmuy

Gestion de Inversiones INVIERTE.PE
Controlar el avance fisico y financiero de las Obras de conformidad con los cronogramas de ejecucion, analizar el tema del reconocimiento de

Mayores prestaciones.
= _|Evaluar ampliaciones de Plazo , Procedimientos de adicionales de Obra, Valorizaciones de Dbra y Liquidaciones de obras

s cRRrticipa en los comités de entrega de terreno y recepcidn de obra, segin lo dispone la Sub Gerencia de Formulacisn y Ejecucian de
% | proyectos, ontribuir con la buena ejecucion de las obras

2 por el cumplimiento de la Ejecucién de las Obras gue son asignados por Iz Sub Gerencia.
lar la participacion del plantel tecnico del supervisor y ejecutor de obras segun contrato y cronograma de participacion

‘dehuﬁ'mmmnd supervisor ¥ contratista de las obras en ejecucion. Coordinar con el Subgerente de Estudios y Ejecucion de Obras
|Cn-unﬂmdonﬁmﬂ&mwbmrvd Ejecutor de Obra

Ehdu Profesional en Ingenieria Civil.




A.] Conocimbentos Técnicos principales requeridos para el puesto [No requieren documentacidn sustentaria) :

* Conocimiento en Gestidn Pablica

*Ley de Contrataciones del Estado aplicado a obras publicas
* Residencia y Supervision de Obra

* Costos y Presupuestos 510

B.) Programas de espedcializacién requeridos y sustentados con documentos.
Moty Code cunto de especiaiizocidn deben fener no menos de 24 horas de copocitocidn v led diplamadas no menos de 50 karas.

os cursos y/a programas d especalizacion requeridos:

Diplomado en Formulacien y Evaluacion de Proyectos de Inversion Publica

Diplomado en Gestion Publica

Diplomado en Contrataciones del Estado

Curso: Residencia y Supervision de Obras

Curso: Costos y Presupuestos 510

Curso: Especialista en inverte.pe

Curso: Valorizacion y Liquidacion de obras.

Curso: Especialista en Autocad

C.) Conocimientos de Ofimitica & idiomas.

Whﬂ_ﬂhm*mm;pmm el sector publico o prvado.

Ui (01) ARO EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO , DESDE LA COLEGIATURA

que 58 requiere como experientia; ya sea en o sector plblico o privado:
[ e [ [ e

™ B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico © privado:

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA DE 09 MESES , EN FUNCIONES VINCULADAS AL PUESTO DE ESPECIALISTA Y/0 ANALISTA, ¥/0 RESIDENTE ¥/O SUPERVISOR ¥/O
RESPONSABLE TECHICO DE DBRA EN EL SECTOR PUBLICO

C.] En base a la experiencis requerida para el puesto (parte B8], marque sl es o no necesario contar con experiencia en el Sector Plblica:

[CE 15 & pwesto requiere contar con experiencic an of sectar publica [ W, & puesto ne requiene contar con experiencia en ef sector piblics

* En como que il ie i en ef sector pbiioo, indigue ¢l tiempo de experiencis en o puests yio eguiak

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA DE D9 MESES , EN FUNCIONES VINCULADAS AL PUESTO DE ESPECIALISTA ¥/ AMALISTA, ¥/O RESIDENTE ¥/ SUPERVISOR ¥/0
RESPOMNSABLE TECMICO DE OBRA EN EL SECTOR PUBLICD

* Mencions otros sobre el de exp 40, BN L0350

;
!
’

2.- Capacidad para aceptar carga de trabajo con disponibilidad de tiempo.
3.- Buen trato y Calidad de Atencion.

4.- Capacidad de Trabajo en Equipo, Proactive y Dinamico.

5.-F

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225

INICIC: A LA FIRMA DEL CONTRATOD

DERAGICE B EERBR DURACION: ___ 03 MESES
REMUNERACION MENSUAL SLELDO 5. 3,000.00

HCLUTE LO MOATOS ¥ AFLBACIINES A LY, A5 COMID TODS D DARCCRON APLICABLE AL TRABAIADCS




