
serr¿fr
IDENTIFICACION O€I, PUESfO

Ór8ano o ún¡dad or8áh¡ca

Oeñoñinac¡óí d€l pucrto

Nombre dclpueslo:

Depe¡dencla.larárqu¡aa tineal

Depend€nai¡ rerárqu¡c¡ luñc¡onal
Puestos ¡ su carSo

MIstóN DEL PUESTO

CUMPLIR I.AS METAS ESIABTEODAS A CORTO PIAJZO DE LA MUNIOPAI.IDAD PROVII{OAL DE TEOi¡CIO PRAOO' PARA GARAI{NZAR I'A CAIIOAD DE

SERVICIO DE I.A POELACION

FUNCION€S DEL PIJSSTO

cooRDtNACtONES PRr¡ICTPALES

Coordinac¡one5 lñterrt¡s

GERENCIA MUNICIPAL

ANALTSTA ADMTNtSTRATTVO (01 PERSONA)

GERENCIA MUNICIPAL

FORMACIóN ACAOEMICA

A.) Formación académica

c) ¿se requ¡€re

Cllegiatur¡?

¿Requier€ habilit¿ción

FORMATO DE PERFIL DET PUESTO

LED CONTROOE 5L ISTEMAACIONM NE LE5EG U foIEN Eo ¡NfOREG SUPERV15TONEAPOYO IE ISTRO,
ENRDO INf 5Ula5

INTE,IMPT.EMINfACION DEI 5I5TEMA DE COÑÍROL INÍERNO EN I,A5 ENfIDADES OEL ESÍADO-otREcÍva Ne 0(r-2019{

INfERNOOELES sOBRE EL

apovo ¡ñ ner¡rln:r cut,lPlrMlEl{To oE l"o5 REPoarEs Y co
IIISTITUCIOÍIAL DE LAMUNIC¡PALIOAD PROVINCIAL O[ LEOI{CIO PRADO'

CONIROL INIERNO, A LA OfICINA OE
STAI{CTAS OE ENTEEGABIES OEISISTEMA OE

CONTROL
DE INfORMES, SOLICtfUOES,AOMINISfRARTIVOs DE GESTION Y RENÍO OOCUMENfARIO, Tf,AMAPOYO EN REALIZAR

MEMORANDOS, CART OFICIOS OE LA GEREI¡CIA MUfIICIPAT.

LrcaTtvos DESTEro N 5tr.osSERVICER NIE TOSE4LR REQUIZARAPOYO

DECOsTOS OE LA GERENCIA MUNICIPAL.

E INVERSIONES DEI POIOEI CENTRO
IERAS DE I.A5 ACTIVIOAOEs OPISAÍIVAS

APOYO EN R€ATIZAR EL REGISTRO, SEGUIMIEN ¡o ót t¡gr¡s rlstcnsv ¡tt'¡¡l'¡c

EDIAfO.NM,EFUACC¡ON5U StTO qUOEETACI ONAOA5oaoACftvt ESoIZAR TRAS

DIFERENTES GERENCIAS Y SUBGERENCIAS

x

x

rf€f.l- 0 rl

GERENCIA MUNICIPAI

PROCESo CAS N" -. -2025-MPtP

I

2

3

5

6

7

8

8.) Gradol!)/3itu¿ciófl ¡cadémice y 6tudlos requeridot pár¡ el R¡elto

trtr TITULO PROFESIONAL €N

AOMINISfRASCTON DE EMPRESAS,

CONTABILIDAO Y A'INES.

tNfERtio.APLICAIIVO

EI{TIDAD.SIENE5YDEEN

LEA5IGNE



§P--l:*ff

ó.g¡no o unldád orgánk :

Denomlnaalóñ del Puesto:

Noñbra d€l Pu€sto:

Dépcndenc¡e Jeñrqu¡aa Llne.l:

Dep€ndencla JerárquLa lunc¡on¡l:
Puestos ¡ ru c¡r8o:

6ERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA MUNICIPAL

ANALISTA ADMINISf RATIVO (01 PERSONA)

GERENCIA MUNICIPAL

PROCESO CAS N' .2O25.MPLP

!rr,,*"'
8""*'*-

r*"""
='*-.l-l*"-'"
l--l*-"

x

Cono.¡mlentos Té.nico§

8.) ?roañí¡t.h.5pad¡lh¡dón r€qu€tldo. Y

!9l4: cod¿ uno.k 6peehtho.¡on debcn t ñ.. io
audld¡doa con doq¡ñe¡tos.
ñeño! d. 24 horus d¿ .oPúitoclóñ v los d:tpl,ñ.do, ño R¡ot 

'L 
90 hdú'

rt o c u m etlt o c tón s uste nto ío ) |

CONOCIMIENfOS VINCULADOS A LAS 
'UNCIONES 

DEI PUTSÍO.

CONTRAÍACIONES OEL ESfADO

c.l conoddrnto3 de ofimátic. e ldlorñ¡t.

htermedlo8áeico

x

I
Bat¡co

lnglés

Exp€Íena¡a generel

la c¡ntidad totaldeaño5 de erperienc¡a labor¡l; Ya tea eneltector público o Privado-

uN (01) §ECÍOR PUBLICO O PRIVAOO

Égcrlcnda !59co:tk

Al Marque el nlvd ñrfñlñro d€ oue¡to que s. 
'eq!¡er' 

como €J(per¡enci'; ya 5ea en el tector pÚblico o pr¡vádo:

lñdiq!e

' M.n ioñ. o¡q dto.cté

.CA?ACIOAO DE INAEAjO EN EQUI?O

.cof{ocrMrEf{ro oÉ1, APucanvos ll{toRMArwos o$ slmMA oE cot{liot ll{rlRl{o
DE INIIRESES DE tA COI¡TiAIORI.A.

. ¡¡ABAjO EN EQUIPO Y BA'O PRESIOiI

. AUE INATO Y EMPATIA

09 MÉSeS
, a iÁi* ,t * ,"qr¡r. *prr¡rñ¡o .D .t *ctor públ«o, ¡ñ¡!tqu. .l r¡úfE d. 5?t¡.¡cto en .l N.tro y/o fuñc¡oa¿s ¿quivoE¡tá

8.

C.l En base ¡ la €xperienc¡e requerida pará el pu€lo (p¡rt' Bl, ñarque I es o no n€€esado tont'r con expericnc¡a en al Se<lor PúH¡.o:

Y DECLANACDI{ IUiADADE COT{TUío5

09 M€SES, RELAOONADOAL PUESTO

, ACTITUD PROAíIVA

MUNIC¡PAIIDAD PROVINCIAL DE LEOI{CIO PRADO ' AV. ALAMEDA PEBU 225
LUGAR DE PRESTACION DELSERVICIO

INICIO: A LA'IRMA OEI CONÍiATO
DURACION OEL CONTRAÍO

APLICABTE ALTODAto5
fRABAJAOOR,

A LSY, ASI
REMUNERACION MENSUAL

FORMATO OE PERFIL DEL PUESTO

roENÍFrcacróN oEr, PUEsro

coNoclMrENloS

E
x

Ño

aplic¡ t---lt
oFtMAftcA IDIOMAS

EXPERIEI{CIA

I lon.tiañ I lAuúaro

L-lprorc¡¡omr lltn.nt

HABITIDAOES O COM'EfENCIAS



!'(<n- oL

$erulT
Enirl¡E{e 0€:. PE! gJt CIcCI

rDEfunFrcaoó oEr PUEsro

ASISTENTE JURIDICO

oFtcr NA GENERAT DE ATENCION AL CIUOADANO Y GESTION DOCUMENTAR¡A

OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUOADANO Y GEsTION OOCUMENfARIA

NINGUNO

PROCESO CAS l{'lll-2025-MPLP

MtsróN DEt PUEsfo

DISMINUIR LA CARGA I"ASORAL OE TA OFICINA DE GENERAT DE ATENCION At CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA

FUNCIONES DEI. PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPATES

2

4

5

hacer el segu¡m¡ento y elaborar proyecto de respuesta del libro de reclamac¡ones

forma oñ b icatc Uit dedes cceso pu¿de a 50edim nto el bo aah elcer e proyecto respuestaa 5e8U

ncejo as are sI naI oca esn oñc lao5 coo o cn2a ca 5rta cofirdo oade a 5co ac eu5¡a ¡ones5es de s,edo5docar ntu meE bor
u¡po de f¡scalizac¡ónver¡r¡car los entregables del

se le solicitesustanc¡ar l05 ex

unremaria que 5e le asignen Yal Ciudadano y Gest¡on Docla Ofic¡na General de AteñcionHacer el segu¡miento de los casos de

¡entes corre5 ondientes

Real¡¿ar los demás enca a de la Ofic¡na General de Atencion al C¡udadano y Gestion Documentaria
os que le encomiende la

Coordinac¡ones lntemas
EM TN IAtof DOCUNADAD NO EG scrAL UNA DEFo cI

Coordinac¡one! Externas
RE o5NPEX IED NTE sE EXTGE IU I NTE Do EsED sNTIE DA

FoRMAcróN AcADÉMlcA

A,) Formación Académica 8.) Grado(5)/s¡tuación acadéñicá y elud¡os requeridos p.r¿ el puesto

l.roñcldo coñPl¿1o Ite,"'"aor,r

DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS

E ES

El"-*"* Bachiller

¿i.qu¡.É h.b¡lh.cirn

E'EfT
tl

coNocrMrENTos
A.l Coñoa¡ñ¡entoa Técñkos Priñcipeles requer¡do3 Para el pue6lo (No tequ¡eren dú uñentociór1 suttehto¡io ) |

E atl

12 M402 9-1 U) s ED tAP PBADO Ro LE 5D 004,ofU RO't92 27UM N Ic ALIP ESDADORGA IN DECAtE
PN 10 02 1 t-M PNZANA UM IN Ic PR DBA Po oOR DR EP oNfI RE ol{ ED coNt- UOcER l-AG EM oNT

B.) Profram6 da aspedaliadón r€qu€rüo6 Y effio3 aolt doar¡manto¡'

lg-: co¡to curso da csrEclot¡¿octóñ tkbn ae¡et no ñcnoí de 21 hotos de copocilocióñ y los dlpb¡tu.tos no ñeDos cle 90 hotos.

ÓBano o unidad orgán¡ca:

Denoñ¡nac¡ón del puestol

Nombfe del puesto:

Dependencia lef árquica L¡neal:

Dependenc¡a Jerárquica furicional:

Puelos a 5u cargo:

5

FORMATO DE PERFIL DEt PUESTO

ASISfENTE IURIDICO

a

derivadat

GEN ERAI- ATENCION

PUBLIC¡5 PRIVAOAS

E E
tr
E

x

el LEY

MUNICIPAL



Ind¡que los Gurlos y/o protram.s de espeaiel¡zac¡ón requeridos:

CONOCIMIENTO EN GESTION PUBTICA

C.) Conoc¡m¡entos de Ofirñát¡ca e ldiomas,

N¡uelde domin¡o

OFIMÁIICA

Excel

Powerpoint

EXPERIENCIA

Experienc¡a general

Nivel de dominio

lnBlés x
IDIOMAS

ue la cantidad totál de eños de laboral; 5ea en el Sedor úblico o priv¿do.

Expericncia específ¡ca

a.) Marque el nivel mlñ¡no d. oucsb que se requiefe como exp€r¡encia; Ya sea en el sector públ¡co o pfÚado:

prof€s¡on¿l

ncia reqle.¡da Par¿ elPuesto; sea en elsector Público o Privado

Espeo¿lila coordinador Dpto

Garente o

2 AÑOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

B.) lndiqle eltiempo de érPer¡e

c') Eñ base a la exper¡eñc¡a requeida para elpuesto

sl, el puesto ¡equ¡e¡e contot co¡ experiet'c¡o 2n els¿dor Nblxo

(parte g), marque ti es o no ñeaesario contar con exp€riencia en elgector Públko

NO, cl pues¡o no ftqu¡ere aontor coñ ¿xqiencio en el sactor públi'o'

1

x

en el sectot púhlko, i tique al t¡1ñpo de experienc¡o en cl puelo

. Menciot ¿ ottos ospectos .oñplementotíos sobrc et rcquisho de expa¡¡enc¡o; en coso ex¡l¡iero olgo od¡c¡onol poro el puesto'

HAAIUDADEs O COMPEIENCIAS

. ORIENTACIÓN A RESUTTADOS Y ME]ORA CONIINUA.

. TRABA.,O EN EQUIPO.

. CAPACIDAD DE LIDERAZGO.

. CAPACIDAD OE PLANIFICACIÓN Y ORGANIZACIÓN'

. CAPACIDAD DÉ ANALISIS Y SÍNTESIS.

. CAPACIDAD DE COMUNICACIÓN
oETAU-tS

ERUroNC DOP DE ttotcN IP DALI 0 ROVINCMULUGAR DE PRESfACION DEL SERVICIO

ll'¡lclo: A tA FIRMA DEI' CONÍRATO

DURACION: 03 MESfSDURACION DEI. CONfRATO

suErDo s/. 1,8@.00

INOLIYE LOs MONfOS ! AIITIAOONES A TEI, Asl COMO TOOA DTOUCOON APLICAALE AL fRABAJADOR'R€MUNERACION MENSUAI-

ü

CONOCIMIENTO EN 6ESTION MUNICIPAT

AIAMEDA 225



A.) Nivel Edlcativo
Xarcer con una -x. 5u nivrl do
d¡dio.

ANEXO N" 03
FORTATO DE PERFIL DE PUESTO

Jtert- 0

B.) Grado(sYsituacito académi;a y
es¡Jdios ngquerir6 par¿ el puesto
Xarcaf cor um'X- su ordo
acadár¡oo, a¡ cano ¡Dd'¡car Gn el
r€cuadro !u cañrra prsfut¡onal.

C-, Su p€sto d¡al ¿Require
Cobgiatur¿ Prolb3brian

No

¿R€qrE ffiifroasrtd,

x

Sí

Cdnunicac¡xre§,
audi¡rÉual y/o
pefifis¡'lo

x

(r ó2rb)

OFIC'{ADE

\tlclA(

Ó¡gsno o unldad or!Én¡ca:

t¡ombe d.l pi¡ó:
Oepandonclr funcloml:

Pucatoa a !u ca¡!o:

OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENÍARIA

CAI'AROGRAFO

CAMAROGRAFO

OFICIt{A DE E IMAGEN INSTITUCIOi¡AL

El carnaógrafo €s un pmÉsional espec¡alizado en captar conierirG de ar¡db y vireo y d€rañas con anp¡b cooocirnÉnto de 16
cámaras (flmadoras, fotográñcas y otros).

Grabar vireos para realÉar inbnnes

Tomar bt@rañasen las adilrirsdes pfogr¿madas por ge¡encias de la muniirahdad

Ediitn de lotográfias para redes e ¡npres¡rn

Velar por estado sluacbnal conedo y oÉino por 106 cámaras y srls acce§ofios

Verificar en futograña, lentes, iluminacirn y eledrónila

Procesar los maleriales audbvÉual€s y proporc¡oflar al edtor audbvbualy diBeóador gr¿ñco

Mantener ordenado el material audiovÉual de las adivilades

Cootar la hÉtoria de la rnanera más eñcaz y corvincanb

Otras adi\rirades que as¡gne eljeb ¡nmedhto

Secretaria General, Ge€nc¡as y subggencias de la Muni¡-l)alirad Prov¡ncial & Leortcb MoAlcaldia.

Enüdartes Públilas y prúadas de h prürinc¡a de Leoncb Prado

x

It,l¡s.ION DEL PUESTO

COOROINACIONES PRIt{CIPALES

FÓRMACION ACADEMICA

x

x

&+ütr (3 ó 4

Sí No

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

rDENf rFrcActóN DEL PUEsro

FUNCIONES DEL PUESTO

Coord¡nac¡ones lnterias

Coord¡mc¡on€s Extemag

tr
x

E f] [,.-.--,"



trr"-tr
E

@lcllta DE

A-) Conocim¡entG Técn¡cc principalc. frqlE k G pora el p..Eto (lb t€quit"/l (búrenterrn su§eñú/a)l

Maneio de cánlaras sem¡ y profes¡onales, edidn de yireG, adobe prernbr y afrer

B.) Curs6 y Pfograra! d9 Bpecaalizacaón foquer¡dc y El¡sbotadc cofl doqIncntG,

ESPECIALIZACION Y DIPLOMADO EN PERIOOISMO

C-) Conoc¡ml€ítG de Ofrnáüca o ld¡qna§.

de dünin¡oNivel de dqninb
lnterm
edio

Auat!¿
ado

tfx)r^s No
a9lilca

Básic
o

lrfefine
dio

AvafEado
oFrrÁncA No

apl¡ca
Básico

x l¡glés x

Procesador de
Ext6 (Wod;
open Otrce
!árrite, €{c.)
Hoias de
élc¡tlo (Excel;
Opencelc,
etc,)

x

Programa de
prese¡tac¡on6
(PoüEr Point
Prez¡. etc,)

x

OúG:-
Obsefvebnes.-

Enerienc¡n g8ner'¿l

lndique lá c¿rlidad total de añG de srpgrie{rc¡a laboral; ya sea en el sedor púHico o privado.

3 MESES

Experieícia €specifica

A. lndi¡ue el tiqnpo de grpe.iencia rEq¡Érida para 6l puetto en la funci(tn o b mabrú:

3 MESES

B. En base a la experiencia requerira para el B¡esto (p6rte A), setule eltierpo Gqueriro en el 3€cloi priblico:

2 MESES

PrácL
ante
prob¡
onel

A{rólhr o
AiltefiE Analista

Esped
a,Éta

Supe.visorl
Coordiñador

J.€ (b
Area ow G€rerle o C¡reabr

'rúerc¡rrp otDs aspectos @rn*{t7€,ntarbs úre d requ¡s¡to & ex,€'rfu?cia; en ca§p exigfua atga dblnal Nra el rx'f.sto.

TRABA,o EN EoUIPo, AMLISIS, PLANIFICACIoN Y oRGANIZACIÓN, PRoAcTIVo Y SocIAL

Oraloria y rieuroraloria

sia
Anote el susiento:

¿Se equ¡ore
nacior¡al¡dad poruam?

IIII
EXPERIENCIA

I

HABILIDADES: Describe las habil¡dades que coñs¡dere importante paÉ ocupar su púesto

T

REOUISITOS AOICIONALES

NO

tr tr E""""'-

CONOCIMIENTOS

C. Marque el niwl m¡nimo de plEto que se requ¡eG cqrp experienc¡a; ya sea en el sedor públco o privado:

x

NACIONALIDAD

I
--lI



MUNICIPruDAD PROVI¡¡CI¡AL OE TEONCIO PRADO - AV
ALA¡I|EDA PERU t{' 5¿5LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

lNlClO: A LA FtR A DEL COI{TRATO

DURACION: 03 MESES
DURACION DEL CONTRATO

roN

\

§UELDO s,. r,800.00, rilcl-t YE Los tlot{fos
AFILIACIOT{ES A I.EY, ASI COT|O TOT» D€TXJ«
APUCáBIE AL TMBAIADoR /í,}ii)t}

REMUNERACIOI{ MENSUAL

CONTRAPRESTACION iIENSUAL



A) Nivel Educativo
Iarcar con una T su nlrrd de
ssü¡dio,

ANEXO N" 03
FORTATO DE PERFIL DE PUESTO

H-JO

B.) Gr#o(sYsituacÍh acadÉm¡ca Y
estJdiF requerilos para el p¡Jesto

Xarcar coo um 'f 3¡ grado
académlco, asl cqro ¡nd¡c¡r en 9l
rEcuadrc ru carrtra Pr*t¡o.¡al-

C,) Su BEslo act¡al ¿R€quixe
Coleg¡8t¡r¿ rcsbo8P

No

¿RsqirB rd,--iir Ftlá.{.d)

x

co uNtcActot{
ES, D§EÑO
GRAFICO

Sí

x

I ó2rb)

s¡riir (3 ó 4 x

o

o

Órgano o unldad or!ánica:

ilornbre &l pue.to:

Dopsr¡denc¡a func¡oel:

Pr¡o.tG a ¡u caryo:

OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDAOANO Y GESTION DOCUMENTARIA

DISEÑADOR GRAFICO

OFICIi.¿A DE COI,IUNICACIONES E IMAGEN INSTITIJCIO¡IAL

OISEÑADOR GRAFICO

Un diseñador gráfco es un prsfts¡onal de la cdnuni-ih visual y 9J h¡or É ideaf y plagnar en ñágen6 el nlensa¡€t que 3e

preGnde transmitir aÍte el públ¡co o poblacitn

Crear la línea gr¿fca de la ins'tucirn

Crear ¡lustsac¡on6 gr¡ficas con representacbrie§ cnlturalG e hilóri:as de h prwinc¡a de Leoncb Prado

ldear y plasmar añctEs, volantes, sl¡rers, bg6, ¡conos según r¡ecesirades

Diagramacitn de rerrbtas, folletos, aipú:os, díptac e ¡nfugr¿fias

Edidón y colonización de las ffiog.afia§ inslitucbnales par¿ rEvÉtas

ldear y plasmar gráñco6 pára seb§ y red€s sociales

Defin¡r una inagen institucional graf€a corpor¿tiva

Secretaria General, Gerenciss y Subgerenc¡as d,e la Munirlelirad Ptoviric¡al de Leoncb PradoAlcaldía,

Eotidades Públicas y priyadas de h provirE¡a de lroncb mo

IDENfIFICACION DEL PUESTO

M¡SION DgL PUESÍO

FUNCIONES DEL PUESÍO

x

T

s¡ No

FORi,IATO DE PERFIL BEL PUESTO

Creac¡ón de collagE y tipográfie par¿ la indituciin

Otras activitad6 que asigne el ieb ¡nm€diato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coord¡nacior6 lntam§

Coordinaciones Exbr¡aú

FOR TACIÓN ACADÉ ICA

tr
tr

tr

tr

tr



A.) Conoc&|l16ítc TácnicG prlrxrpah¡ tB$Fridc para €l pussio f'lo ref,gBn tunaffin slr§e¡túñ)i

Phot6hop, l[usfrdor. Corel D.?,Ú- 2ü2. Mt Ehcts, LEhtoo.n, Wbrd, Excel y Porerpo¡nt

B.) Cufsos y Progra¡nas ds e6p€caalizaclto 
'€q¡efldG 

y $.ffic con dG¡mento8.

CERATMDAD PUBLICÍTARIA, RETOQUE FOTOGRAFICO

C.) Coriock|ri€ntoo ds Oññá6ca a ¡dbílG-
t{ircl de dorn¡oioNivél de ddrin¡,o

lnterrie
d¡o

AYar|zadoNo
aplira

Bás¡c
o

Avanz
ado

IDIOTASNo
aoli;a

BásCo
lntém
edio

oFrf,ÁTrcA

xlnglésx
Procesador de
telos Word;
open offce
Vffie, etc.)

x
Hoias d3
éhülo (E¡cd;
OpeoCalc,
ác.)

x
Programa de
pfesentaciones
(Poser Pdrit
PrPz¡, etc.)

Observac¡ones.-

Experienc¡á goneral

Otos:

lndi¡ue la canüdad total de año6 de labor¿l: o pfivado.§éá en el séctor

6 MESES

Erporiencia e.pecfñca

A. lndhue e¡ tiempo de exporierEia Equerida para sl pi¡oCo eo h funcltn o b r¡¡a¡eriai

NINGUNA

B. En báse a la oqerienc¡a requedta par¿ d ptre§lo (pa B A), sofu|e el tirnpo tequeriro en el sector pllbllco:

C. Marque el nivél m¡n¡mo d9 pr¡65lo que se lequÉle cqrrc er@rhncia; ya sea en el sector Blt k¡ o prtvado:

J&&
¡¡ee o
Dplo

G€reíte o f)iredorEsp€ci
al¡sta

Superviso/
Cddira.ror

ArDaliar o
As¡steíb Anahstax

Pr¡dÉ
ante
proft3¡
ooat

t rrerriorre otos aspeclos únD&/¡7,enlar*\s úrc d ,e,q{n:io & exgbÉia: an @§ et¡§,b¡a &o dibod pa¡a d B/É§o.

CAPACfTACIONES EN CURSOS Y TALI.ERES D€ CREATMOAD Y COI¡|UNICACIÓN

TRABA'O EN EOUIPO, AMUSIS, PTANIFICACION Y ORC'AI{IZACÉT{, PROACTMO Y S@IAL

t¡
EN

Anole el suslento:

¿So rEquierr
mc¡onalidad peruana?

CONOCIMIENTOS

I

HABIL|DADE Oe.c.iba las |Ebitiéadca que c!ñsidete impottrñte pa.t ocuFa..r, Pua3to

BACTONALIOAD

TilT xo

tr

EXPERIENCIA

REOUISTfOS AOICIONALES

COI{TRAPRESÍ ACION XEIISUAL

i



LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
MUNICIPAUDAD PROVINCIAL DE I.EONCIO PRADO - AV.
Al.ÁlrEOA PERU lrF 525

DURACION DEL CONTRATO

lNlClO: A LA FIRMA DEL CONTPATO

DURACION: ú3 MESES

REMUNERACION MENSUAL
SUELDO Sr. a5m.00, TNCLUYE LOS I¡|ONTOS Y
AFILIACIOI¡¡ES A LEY, ASI COirO TOoA D€Dt CCION
APLICABI.E AL TRABA¡ADOR

E

OñC'iADE



A.) Nivel Educativo
Lrcar con um "f ru rúvol do
e3tudio.

ANEXO N" 03
FORTATO DE PERFIL DE ruESTO

tte u

B.) Grádo(sYsituacitn adémba y
€stüdiE requeriros para el puesto
Iarcar con um T ru grado
académico, a3í como indlcar en el
frcr¡adro 3u cüre¡a prgleaidral.

C-) Su püesb actual ¿RequÉre
Colegiatüra PrcúE3bnal?

S¡ No

¿R€q.sE h¿¡ra$í Fofrs¡rEf,

5t€6rd

x

(ró2rb)

S(,..t € ó a

OFIC!¡A DE

CltiltlfllcAcOIES
E ;]IAGEX

órgano o unlrtarl or¡ánica:

t¡ombG del pudo:

Dapdrdsnci. func¡oml:

Pu€atÉ a su caflo:

OFICIi\.A GEI{ERAL OE ATENCION AL CIUDADANO Y GESÍON DOCUMENTARI,A

EDITOR AUDIOVISUAL

EDITOR AUDIOVISUAL

OFICINA DE E IMAGEN INSTITUCIOIIAL

tareas de efedG entrev¡deos

dedeconteniro6 aud¡o video lasc,eat platabnnas d¡gitab§ETaud¡ovisualeditor UNes ,l pataespecialÉadoprofes¡onal
3 Procesarde televbón.cuñasmed¡os progñlrll¿ls,docurnentales. vpfomo§convenciona les: reportaies,spots,comuo¡cación v

Editar yirec irico{poráridoles música, imaqen y eHc de sooido

Editaf diyefsc tipG de p@gramas audtovisuales, feportairs, doofiEntales, pfogramG, pfürE y c¡¡ñas de ble{Éirn.

Crear an¡macbries para int ss, cortin¡llas, spd Publicnarbs

Redactar guiones e hÉtory board para produccbriG audkryÉual€§

Oiagramacirn de rwbtas, folletos, t íp{i;6, dípfbc e ¡nñogrdñG

pfocésáf las tafeas de pGFfodr¡ccón de 106 vileo6 que ifduy€o an¡macin€, ebctG 6ped¡¡le§, ente ot"as.

CrBar y procesár contenido6 audbvÉualB par¿ bs platdorrr¡G d¡gfaB Gedes sodales inslhrcirnales).

contar la historia de la manerá má6 eñcaz y convincente-

otras adiviJades que as¡gne el ieb innEd¡ato

Alcaldía, Secreteria Cieneral, Gererc¡as y $SgErencias de h Munijpalidad Provircaal de L€oncio Prado

Enüdades Públ¡cas y pñadas de la povincia de koncio Pr¿do

FORMATO DE PERFIL OEL PUESTO

MISION oEL PUESÍO

COORDINAC¡ONES PRINCIPALES

FORMACION ACADEMICA

x

x

No

rDENT¡FrcActóN DEL PUEsro

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinaciores lntemas

M¡nac¡ofi€s Ext mas

trtr
coMUNrcáclot¿
ESE
INGENIERIA

tr

T

n"E



o

A.) Conoclmiefltor Téc.nicG priric¡pal€s rrqrpridG para el pu6to lrtb Bqn en tutn anffio su§útúra)l

Cooocirnbnto pro&sional eo Arñer Eftc§, Adohe Premier, Pño(Ghop. Corél Dl.¿w' lk§irator y rnarcp (le rede§ sfiiatss

B.) Cur§c y Prcgr nG de csp3cializac¡ón f€qr.pridG y 3rffi6 co.r dcÍr€ntc.

TRANSMISIOT.I, REDACCION, DISEÑO GRAFICO

C.) Conoc¡mientc do Ofimática 6 ldiornaa.

hrsl da d,mtinioiwl de dorn¡oio
No

aDl¡ql
Elás¡c

o
lnterme

dio
AvaaEadoBásbo

lntem
edio

Avanz
ado

IDK)IASoFrxÁncA No
aplica

xlrylés
Procesadoa de
bxtos (Wtord;
Open Office
V!me, etc)

x

x
Hojas d,e
cálculo (Excel;
Opeocab,
eic)
Programa de
presentacbnes
(Power Point
Prezi, etc.)

x

Erpedamc¡¡r gpnerál

0ü06:_
Observac¡ones.-

la cantidad total dc añoa de erperl€oc¡a laborat: sea eí el sedof p¡blico o privado.

6 MESES

Exper¡encla €speclfica

A, lndhue el tÉmpo de experiaEia Equsrida pará él puolto en la tunciro o la mabrÉ:

3 MESES

B, En bas€ a h experbnc¡a Equeñra para el puesro hatb A), señab el lirmpo rcqueriio e¡ d sa(ior Éiblico:

C. Mafque el niEl m¡n¡no da pu6to que se Gqu¡ere cqrlo erqerÉncia; ya se¿ en el sector B¡b¡co o privado:

Esped
alista

S$ervisor/
Coorúaádor

Jctu de
Arce o
Eo

G€rÉrie o [¡reclor
Praclb
anG
p.Dfrs¡
onal

Auxiliar o
As&¡enE

Anahstax

' i,hr¡cror¡e otos asp6ctos npleÍrentaños úre el requ¡sib & ex&¡iercia; el, ceso eri§ier" a&p sdici,,al Pra el p!/f'§o.

TRABA'O EN EOUIPO. AT.IAUSIS, PIANIFICACIOT'I Y ORGA¡IIIZACIÓN, PROACTIVO Y SOCIAL-

Social rnedia manager

FflB

Anote el sustento:

¿So rEquiorD
irac¡onal¡dad peruana?

II

T

HABILIDADES: Descdba las habilidades qu€ consklere importante para gcupar su p¡resto

!il¡

REOUISITOS ADICIONALES

NO

Er-E*-l I

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA

3 MESES

NACIONALIDAD

CONTRAPRESÍACIOÍ{ EI¡SUAL

l __l



MI.,II{ICIPAUT}AD PROVII{CIAI- DE LEONCIO PRADO - AV
ALAIT,EDA PERU I,¡. 525

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

lNlClO: A LA FlRllA DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES
DURACION DEL CONTPATO

tol{
h

SUELIIO Sr. 2,500-m, llrlcl-t YE LoS
AFIIIACIONES A tEY, ASI COTTO TODA
APUCAELE AL TRABANMR

DEqug.(

zfoiY-!

MONTOS
REMUNERACION MENSUAL

E

0Éc0taDE



serr¿fr.
rDENrFrcAcróNDEr.puEsro ffe, - !4

Órtano o un¡dad orgán1..:

Denomin¿aióñ del puesto:

Noñbre del puesto:

Dependeñ.la ré,á.qu¡ca Uneal:

oepe¡dencla rerárqulca f uncionál:

Pu€stol a 9u targo:

OFICINA DE PLANEAMIENfO Y PRESUPUESTO

UNIDAO OE PRESUPUESTO

NINGUNO

PROCTSO CAS N'rn -2025-MPLP

ANATIZAR Y CONTROLAR tOS RECURSOS PRESUPUTSTALES CON I,A FINAI.IOAD DE AÍENDER I.OS DIFERENÍES REqUERIMIENTOS DE I.AS

óRGANos Y UNIDADES ocAtllcas DE tA ENfIDAD

I

l

6

FORMATO DE PERFII DEL PUESTO

REAt-rzAR EL ANALtsts DE Los DocuMENfos QUE susrENrai'¡ tAs cERTlFlcAcloNEs DE cRÉDrro pREsupuEsfaRlo DE tAs óRGANos Y

L,

P

REALTZAR tA REvrsróN DE tAs PREvlSloNEs PREsuPUEsfAtEs, EN cooRDlNAc róN coN rA uNtoaD DE LoclsncA Y EIAREA usuARlA,

PARA SU TRAMIfE

EVALUAR Y APROEAR I.AS SOTICIfUDES OE MODI tt nrv¡riu¡ctot'¡r" pRoGRAMATlco, sotlclraoAs
poR Los óRGANo y uNroADEs oRGANlcas PARA EL

FICACIONES PRESUPUESfALES EN

CUMPLIMIENTO OE LAs METAS PROGRAMAOAS EN EL POI OE LA MPLP

ofRAs FUNcloNEs AsTGNADAS PoR l-a JEFAfuRA INMEDIAfA REtAcIoNADA A La MIslÓN DEL PuEsro

AREAS USUARIAS Y 5UB GERENCIAS D€ LA MPLP

A.) Formación Académicá B.) 6rado(s)/situación ac¿Oná,ar, 
"r,rd,o, 

r"Or",idos párá el pLresto C.) ¿5e requiere Colegiatura?

',fl No

E"**-,
[ru:s'
flr::n:"-
Fl""'.,','.,,"

ln oñpbto C.ñphlo !*.-r.r.r
I""...
Ir"-,,-,'-*.

tr

coNocrMrENTos

A.) Cono.¡m¡€ntos fécn¡cos prl requeridos pára el puesto docu mentoc¡ón sus te ntor¡o ) i

8,) Paogr¡mas da eip.ci.llrrc¡ón requcridos y tuslcntaddcon dod¡mentc.

l!9!g: Cotlo cútso de.sp.cidWoc¡óñ d¿b.ntenet.o ñenos d.24 horc5 d. coqo.itd.ión v los diPtoñodos no ñ¿hós de 90 hétos'

x

ADMtNrsrRActóN , coNTAB -tDAo y/o

ECONOMIA

x

sISTEMA NAcIoNAL DE PRESUPU€5TO PÚBTICO Y SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISfRACIÓN FINANCIERA. SIAF

los cuI

ESPECIALISTA DE PRESUPUESTO

t,NIDAD DE PRESUPUESfO

MrstóN DEt PUEsro

FUNCIONES OEI. PUESIO

1

2

COORDINACIONES PRINCIPAIES

tr

AcaDÉMrcA

§1"""*o

E* Ery
§r*..* .¡

N,; E",",,

UNIDAOES ORGANICAS DE I.A MPLP.

lntErná5

Extemas



C.'RSO EN GESTIÓÑ PÚBUCA

CURSO EN PRESUPUESTO PUBLICO

CURSO EN INVIERTE.PE

CURSO EN SISTEMA INÍEGRADO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA. SIGA

CURSO DEL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA. SIAF

C.) Conoc¡m¡entos d€ Of¡¡nát¡c. e ld¡om.s.

x

€xcel x

x

lnglés x

Erperleñc¡a teneral

la c.ntidadtotalde ¿ños de labora sea en elsector blico o

Experlenc¡a esDecffica

A.l Marque el qlyqljqiD!l!gi49!!!9 que 5e requiere como experiencia; ya 5ea en el sedor público o privado:

3 AÑOS

lnd ue elt¡eñpo de exp€rhnaL el puestoi 5€a en €lsedor o pr¡vado:

C.) En base a b experienclá requelda par¿ elpuesto {p¿ne g}, marque tl!so no ñecesario contar con experiencla €n el

.l pu.tto rcqule¡. eo¡lo¡ eon.xp.i¿n ¡c en.l t..tot Pübli.o .t pt!.sto no Eq!¡et. co¡to. coa .tqnendo .n .l t.dot Públko

S€ctor Públ¡col

1 AÑOS

NOAPLICA

CAPACITACIONES EN CURSOS Y TALLERES

ÍRAEAIO EN EqUIPO, CAPACIOAD OE ANALI§IS, PIANITICACIÓN Y ORGANIZACIÓN.

MUNICIPALIDAD PROVINCIA! DE LEONCIO PRAOO ' AV, ALAMEDA PERU 225LUGAR DE PRESTACION OEL SERVICIO

lNlclO: AtA FIRMA DELCONfRA]O

DURACION:03 MESES
OURACION DEL CONTRATO

Mot{fos Y AFIL|AC|O¡¡E5 A LEY, A5r COMO TODA O¡DUCOOI{ APLIC¡II¡ AL TR &C.IADOR.

SUELDO

RE¡IUNERACION MENSUAL

ñl¡velde domln¡o
IDIOMAS

Itl
Itt IIll

€XPERIENCIA

f--'l¡r¡a¡ont¡ f---'lau¡¡lÉr o

l---lc,or.'ion.t l--l*in.n'.

AÑOS

HABILIDADES O COMPETENCIAS

DETALLES



Jre ¡r - l5
serw

tolrútftc f,|ói 9Er. PUEsfo

Ocank :

UnHrl Or¡án¡c¡:
?u.s¡o E5lruaü¡ral:

¡omi'r. dcl pultto:
O.p.nd.n.l. l.rarqük Lln .l:

D€p.ndrn ¡ Lárquk¡ tunclor.l:
Puastor qur sup!Ni!¡:

OF ICINA GTN ENAL DE ASESORIA 
'U 

RI DICA

O¡ICINA GENERAI O€ ASESORIA I URIO¡CA

asrsfE NTETURTO|CO l-ll(02)
GERENCIA MUNICIPAL

ofrc ttt¡ GE¡t¡¡t o¡ ¡sE5onulua¡otcr

Mrsró,a DEL PrrESrO

cAs ñ'm3-2025-MPtP

CUMPUR flESPONSASLTMENTE CON LO €iICOMTTIOADO €N LOS PROCIOIMIINTOS AOMINIST¡ATIVOS OTLARIA

3

5

5

7

8

l0

Proyecter rasolucionls dé separacion coñvenc¡onal Y dNorcio ult€rior

proycctaf lesactas desepácion coñvenc¡oñal v divorcio uh'rior

soct€ñér l. p.otr¿maoon d. .ctMdadcr v do.ument'l's &ñtro d' la ofioña qu' requ¡era

l€ solldt. eldesp.cho superior, .li coño t.mbien disposic¡ones le3al€s qu' §€ r¿qÚi'r'n
burcar Io5 erpedi.ntes que

6ec.etale
Ofi.iel 5IGAlo8irtica

otras tuñc¡oñet qu.l€ asitñe la Oficin. G.ñ€rálde Atcso'ia lurídice'

FUITCIOI{ES OEL PU EfO

cooRori¡aclo És PRlNclPALES

s.l 6r.do(§)/situación ¡..dém¡c. Y eludios r.qu.ridos p¡ra 
'l 

puesto

Ira-i."

coNocrMrEMros

Iesresado(a)

!r,raestta

Ioocto.aao

f]re.:soao f-__.]

'tlsilntados 
con do.uñr.ntol.

EN OISECHO Y C|Ei{CIAS POUICAS.

¿i2rea docuñeñtoc¡ltn

8.chill.r

Coordinac¡on.r Intcrnas
N¡CÁS OE LA MPLPGERENCIA MUNICIPAL, Y UNIDADES OR G

coordin.lio¡.r E¡t rn.s

x

x

Oof

lnd¡qué lot cvrsos Y/o de

Coñoc¡ñicñto.n d.recho admiñ¡rtrativo én t€st¡or gubl¡ca Y/o otro!'

OE
soRu
roca

Or'¡

M¡

TORMATO OE PERTII DTL PUESTO

la
la

fosMAoó acaDÉMrc

A-l Eormeoón Ac¡démici

lncoñPLto CoñPleto

lsec,naarra ! E

u::x' ¡
E
tr

Cl ¿se requier. col.t¡.ture?

E',El No

¿Requier. hab¡lilác¡ó. prof€lional?

Et, El NoE



C,) Coño.iñientos de Ofiñáik G ldrom.r,

l{lv.ld.dor nb
OFIMAÍCA ñoaplica Básko

x
Excel

O(PERIENCIA

No aplica Bá5¡co

lñglés x
IDIOMAS

&p€rlencL

EN sECIOR PUBLICO O PRIVADO

el

e¡p€ri€.ci. réquerida par. el puesto lpaneA), señaleeltiempo r.qu€rido €r elredorB. tn base á

4 .r ¡¡.no raur.r. óibr on re.n.i6¡ F .l cbr Púbr¡d

C. M.rqué elnivelmínimo de pueloquesl requieré aomo €rp€rianci¿; ya 5éa en alsector Público o prvado:

.l,.fik¡6.1r.1o',úi¡o,

Elpe.ialista opto

s€¡S 106l MESES.ñ.1¡.e¡ r.quc.ld. Y/o tin¡Lr!6

x

HABIIIOADES O COMPETENCIAS

.Cápacid.d de tr¿baio en equ¡Po

. Hebilidád€s p¡re lasoluciond. probl.m¡s

. Conocirñ¡eñtot de Oñmaticá NivelBas¡co,
plenificá.¡óco6ñd€ncialidad bajSaber

OETALLES
PERUEDA 525PRAOOLNCIA Eo NCrOLEOIl\¡UN c DAOLI PROVILUGAR DE PRESTACION OEI SERVTCIO

l lClO: A LA IIRMA OEt CONTiATO

03 MESES 'SU]ETOA PROR8OGAOURACION
OURACION DTL CONTBAIO

suEt.Do s/.l,soo.m, TNCLUYE tOS MONfOS YAFILIACIONESA LEY, ASICOM

APLICAB I¡ AL fRABAJADOS.

o fooa DEDUcclorl
REMUNTRACION MENSUAL

SOR¡A
LOE

Ex



,+ a

IDTNTIFICAOóN DEL PUESTO

Órsano o u¡¡dad ortánica:

Denomiña€ión del puesto:

t!oñbr€ delPUesto:

Depeñdenc¡¿ t€rárquica ti.eal:

Dep€nde¡c¡a ,erá rqu¡.a func¡ona l:

Puestos ¿ su cargo:

MISIóN DTI PUESÍO

f rEl4 - J 6
OfIC¡NA DT T.CNOTOGIAS DT INfORMACÚN

ASISTINTt Dt INFORMATICA

OF rcrNA Dr rÉcNotoctas Dt lNFoRMAclÓN

oñctNA Dt ricNoLoclas Dt rNFoRMAclóN

PROCaSo CAs N' -2025-MPLP

frtNt coMo MlsloN ADMINIsIRAR Los SlsrtMAs Dt tNfoRMAclÓN Dt LA MUNIcIPALIDAD PRovlNclAL DE I'EoNclo PRADo

FUNCIONES OET PUE5fO

lai

NACIONES PRINCIPALES

FoRiraoó¡ AGADÉiitca

A.l r o¡m¡ción A(ádéni(a A.) G,ado(r)/s¡tuación a.¡dé,n¡cá Y erudios requeridos pa¡¿ el puesto

fl*'* TITUTADO EN LAS CARRTRAS

PROTTSIONATES DE 5I5TEMA5 €

INf ORMAf ICA, INFORMAf ICA Y 515TIMAs.

n

tr x

AoMtNtsrSAR tos slsltMAs Dr lNfoRMAC|ÓN Dt tA MUNICIPALIDAD PRovlNclaL Dt ttoNclo PRADo'

INSPTCCIONAR, RIPARAR, PROBAR, CONFIGURAR Y TVATUAR LA INTRATSTRUCTURA Y RIND¡MIFNfO Dt LA RTD

RTATITARCOPIAS Dt StGUR¡DAD PTRIODICAS DT tA INfO RMAcróN Dt Lo5 StsrtMAs aDMlNlsrRAflvos PARA PRoffGtR tA

INIORMACION Df LA I NIIDAI)

cAUftLAa LA AcluaLtTacla)N DE LA lNFoRMAcl NFORMATICOS IMPLTMTNfADOS, A5I COMO DI LO5 5ISf TMAS

OPIRATIVOS QUT LO SOPOIIIAN

óN Dr Los srsrtMAs I

RfGrsrRAR, 5uptRvtsaR Y AcTUAtl/AB lNtoRMAclÓN tN LAS PLATAFoRMAS DlGlraLts GoB Pt

APOYAR ACIIVAMTNfI tN ACfIVIDADTS OPTRAfIVAS Y T TIMIENTO DI NORMATIVAS VIGENfTS SOBRI GOBITRNOY

fRANS'ORMACION D¡GITAL

icNIcAs tN CUMP

RtpoñTAR coN rNFoRMr ricNlco tas nALENclAS o MtloRAs DE lo5 orr.¡Árrcos EN PRODUCCIóN; PROPONTR Y

RrALtzaR tA cApactTAclÓN A Lo5 usuaRlos flNAtts 50BRt FUNcIoNAtIDAD

SISTIMA5 INF

PROPoNI R MI IORAS- 5i'PI RVISAR, RI ALI/AR 5TGUIMIfNIO' ASfGURAR FT CUMPTIMITNTO DF LAS POTITICAS OE STGURIDAD DT LA

INTORMACION

APoYARACIlvAMtNItPAltAMANTfNtRAClUAtlTADottPoiTAtDtTRANsPARtNclAÍSfANDARotl.AtNflDAD

GUARDAR aB5oLUTA coNtrDtNCrAl.rDAD SoBRt ta5AcTlvlDADtS, DocuMtNTos t lNfoRMAclÓN Dt tsfAoflclNA

OTRAS TUNCION[5 QUT TT StAN ASIGNADOS TN MATTRIA DI SU COMPITTNCIA,

TODAS IA5 OFICINAS Y LO(:AIT5 ANtXO5 Ot IA TNTIDAI)

Coordin¿cion€r Erterñ¡s

NO APITCA

E-.*- tr tr



coNooMrEf{fos

A.) Cono.lmientos Técnkos principaLs requerüos par¡ el

I E

I,ABORES DE INFORMAfICA Y ADMINISTRAOÓN OE SERVIDORES

(No requie te n doú¡nentoaión

B.l Prútnñaa da erpadah¡clón rrquarldoa y 3¡¡ttanLdoa con doaürr.mo..
!gP: Ct& onto d. espQcbl¡zocló¡t chbco on r ¡o it-2t,r6.h 21hons dc copc¡rociro I los d¡Ploriodos no ¡,EtlúÚ rk I ll!¡os.

lndhu! los cuasos y/o DroSr¿ñaJ de aapaaial¡¡acón requeridos:

SIGA, SIAF

ACTIVE OIRECTORY

MICROSOFT WINDOWS SERVER

GESNÓN PIJBUCA

OFIMATICA AVANZAOA

C.) Coñoalmhntos de Orirnátka a ldiom¡s.

x

xExcel

x

IIIIIIIII
lnSlés x III

-IIIIIII

Experlencia teneral

lnd ue la ont¡d¡d lot¡l dc ¡ñot de sea en el sector blico o

E¡pc.lcida cap€dñca

A,l Marque elq!EL!d!@-!E@ que se requ¡ere como erperi€ncia; f¿ sea en el sector públ¡co o privado

18 MESES

B.) eltiempo de par¿ €l pueslo sea eñ elsector o priv'¿do:

Cl Eñ bas€ e le erperiencia requeri¡re par¿ el pu€to lpartc 81, ñerque 3ir. o m ne.esário contar con €4errenciá en elSactor Públko:

el puesto ¡equierc cohto¡ con experi.o.io .n .l sear públ¡o i(r, .l p@no ¡o ¡.qu¡ara contot coh erP.¡t Doo en 2l seclot Público.

18 MESES

10 ME5E5

HABIUDADES O COMPEIENCIAS

ORIENTACION A RESULTADOS, ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACION, CAPACIDAD DE ANAIISIS Y 5INfEsIS, TRABAIO EN EQUIPO, ASISTE CA,

CAPACITACION Y ORIENTACION A USUARIOS.

OEIALLES

LUGAR DE PRESTACION DEI. SERVICIO MUNICIPAUDAO PROVINCIAI OE IÍONCIO PRADO . AV, ALAMEDA PERU 225
lNlC¡O: A LA fIRMA oEL CONTRATO

OURACION: 03 MESES

REMUNERACION MENSUAL
SUE|.DO 5/. 1,8m.m

[{cttYa Los MotiÍos t aFrLlAoot'¡ts a L.Y, asr @Mo Tooa oEoucoot{ aruc aÉ al Txa6alaDoR.

ET

CAPACÍACIONES EN CURSOS YfAtLERES

cr¡ ¡*a

I

r;r ll

EXPERIENCIA

trrm trm Eff*' I-leere.rcourccto¡x

DURACION DEL CONfRATO



05

f r€H- l8
SEft9fi' I

OFICINA DE PLANTAIV]IENTO ISTRATÉGICOY MODERNIzACIÓN INSTITUCIONAI-

IDENnncAcIÓN D€I PUESfO

Orgánk¿:

Unid.d orEánk¿:
Puelo Estn¡dur¡l:

l{ombre del puesto:

Depandlna¡a raárqu¡e Lineal:

Dep€ndénc¡a Jerárquka tunc¡onal:
Pueitoique supe lsa:

[SPECIAI,ISTA Ef{ PI-ANEAMIENTO ESTRATEGICO

oftctNA DE PLANEAMTENfo EÍRATÉGtcoy MoDERNtzactóN ¡NsrtructoNAt
NO APLICA

oFIcINA DE PLANEAMIENTO ESTRATÉGICO Y MODERNIZACIÓN INSfIfUCIONAL

NOAPLICA

NOAPLICA

PROCESO CAS N'003-2025-MPLP

MrstóN DEt- PUEsro

d¡screta, efic¡ente, responsable y profesional, que consiSa la sátisfacc¡ón de los intereses de la sociedad en Seneral.

fUNCIONES DET PUESTO

COOROINACIONES PRINCIPALES

1

2

3

5

6

7

8

sUPERVISIÓN A[cUMPI.IMIENTo DE l-os INSTRUMENfoS DE GTST|ÓN DE TA MUNICIPAUOAD PROVII{CIALDE LEONCIO PRAOO

supERvÉró y MoNtfoREo at- cUMPUMtENTo DE Los PLANES lNsTlrucloNAl-Es Y TERRlfoRlaL"Es

ELABoRACTóN, AcruAuzactóN EN Los DocuM€Nros Y/o INsrRUMENfos DE G€snÓN oE LA ENTIDAo

ToRMUtACtON DE Pl-ANESINSfITUCIONAI-E5(POl -PEl)

ÉLAEORAC|ON DEL TNFORME OE EVALUACION PEI -POl (S€MESTXAL Y ANUAT-)

APOYO EN LA EI.ABORACION DELREPORTE DE SEGUIMIENTO OEL POLC Y EN TAELABORACION DEL INTORMT DE EVALUACION DEL POLC

sEGutMtENfo, MoÑtfoREo y BRTNDAR AstsrENcra A Los cENTRos oE cosfos soBRE LA uEcucróN DEr- GAsro vrNcutaDA A Los ogjETrvos DEt PIAN oP€RATlvo

INSfITUOONAL

ELABORACION DE INfORMES ÍECNICOS RELACIONAOOS AL PTANEAMIINTO ESfRATEGICO DE LA ENTIDAD

orRAs FUNctoNts eut LA oFtctNA DE ptANtAMrENTo EsrRAfEGrco y MoDERNtzActóN tNstrucroNAl Lo ast6NE tN MATIRtA Dt su coMPEfENclA.

Coord¡nac¡ones lnternat
OIFERENfES OFICINAS, GERENCIAS Y SU8 GERENC'45

Coordinaciones Exlemas

INSTIIUCION€S PUBLICAS DE LA PROVINCIA

toRMAcróN AcADÉMrcÁ

A.) Formación fuedém¡ca

Secundar¡a

écn¡ca Básicá

(1ó 2 años)

B.) Gredo(s)/s¡tueción académ¡ca y estud¡os requer¡dos para el puesto
CJ ¿Se requ¡ere

Coleg¡at¡¡ra?

lncompleto Completo !Ecresado(a)

Bachiller

Título/ Licencieturá

ADMINISÍRACION, CONTABII-IDAD, ECONOMIA

Si NO

¿Requiere habilitacióñ
profesional?

x

x I
I
x

x

x

si f] r,ro

E E

@tecnica suoerior I E !uaestrta

l-lsgraodo f--]m**

!oo.ror¿ao

flegr*odo f1m,loa

E



0e.

coNocrMrEfiTos

Conocim¡ertos Técn¡(o§

8.) PmSaemes de asper¡el¡zación requeridos y suitentádos aon doar¡mentos

docu ñe ntocón s úste nto t ¡o

GEsnÓN PÚgUcA, PLANTAMIENTo INSTITUCIONAI,Y PRESUPUESÍO PUBLICO

lndique lo..ursos y/o prot.ámat de esp€c¡el¡¡e(ión requeridos:

PRESUPUESTO PUBUCO

SISTEMA INTEGRADO OE AOMINISfRACION FINANCIERA {SIAF)

SISIIMA INIIGRADO D€ GESTION ADMINISTRATIVA (sIGA)

GEsnóN PúBUcA

PTANEAMTENf O tNST|ÍUCTONAL (PEr-PO»

C.) coñoc¡mÉntosde Of¡mát¡.a e ldioírá!.

€XPERIEI{CIA

Erp€r¡encie general

deben tener no ñenos de 24 horos de no menos de 90 hotos-

Básico lntermedioNo áplica

x
xExcel

x

lnt€rmedioNo aplica Básico

lnglés x

la cántidad totálde eños de laboral sea en elsector úblico o

Experieña¡a espaclrica
A- lnd¡que elti€mpo de experienc¡a requeride para el puesto en la función o la materia

01años

AÑos

B. En base a lá experiencia requeida para el uesto (parte a), señale eltiempo requer¡do eñ elsector ico:

C. Marque elnivelmínimode puesto quese requiere como ereer¡enc¡a; ya sea eñ el sector públ¡co o p.ivado

Practicante

profesioml E5pecielista Coordinador Dpto

de Are¡ o Gerente o
Oir€ctor

01AÑOS

x

HABILIDADTSO COMPETENCIAS

DISPONIEILIDAO INMTDIATA

INICIATIVA Y TRABAJO EN COOROINACION

REQUTSTTOS ADTCTONALtS

LU6AR D€ PRESTACION DELSIRVICIOS

DURACION DELCONTRAÍO
tNtcro A LA TIRMA DEL CONTRATO

DURACION : 03 MESES

RTMUNERACION MENSUAL
SUELDO 3,mo.00

t

OTIMATICA

Nivelde dom¡nio Nivel de dom¡n¡o

IDIOMAS

- m tt

It¡ut¡tcrpeuoeo pnovrt¿cral DE rroNcto PRADo av. aLAMEDA PERU 225



ANEXO N" 03
FORMATO DE PERFIL OE PUESTO

ot

Órgano o uridad orgánica:

Nombre del puesto:

D€pendencia func¡onal:

Puestos a su cargo:

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

O1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO (0,1 PERSONA)

CUMPLIR LAS METAS ESTABLECIOAS A CORTO PTAZO DE LA MUNICIPALIOAD PROVINCiqL DE LEONCIO PRADO. PARA
GARANTIZAR LA CALIOAD OE SERVICIO DE LA POBLACION

Rec€pc¡ón de documentos de las diie¡entes áreas de la ent¡dad

RealÉartrámites admin¡strat¡vos de gest¡ón y redacción de infomes, solicitudes, mnstancias, memorandos, cartas y ofic¡os de la
Gerenc¡a.

Realizar el ordenamiento del acervo documentario de la Gerencia

Realizar requerim¡entos de bienes y seMcios en el SIGA

Realizar inclus¡ones y/o exclus¡ones del Cuadro Mult¡anualde necesidades de la Gerencia

realizar el registro, segu¡miento y/o reprogramac¡ón de metas fls¡cas y financ¡eras de las act¡üdades operativas e ¡nversiones del
POI del centro de costos de la Gerenc¡a

Real¡zar olras aclividades, relec¡onadas a su ámb¡to de acción que le asigne su jefe inmed¡ato.

Gerencias, Subgerencias y Ofcjnas de la ent¡dad

T¡tulado
Protesionalen
Adm¡n¡stración,
Contabilidad y/o
aflnes

x

x

x

x

No

¿Reqriore h¡blitÉciófl prol6slonál?

sí No

Cóm siEgrc$do(a)

estud¡o.

.) N¡vel Educativo
r con una "X' su niv€l de C.) Su puesto aclual ¿Requ¡ere

Colegiatura Profes¡onal?

B.) Grado(s)/situación académica y
estud¡os requer¡dos para el puesto
ftlarcar con una "X" su Erado
acadóm¡co, asl como lndicar en el
recuadro su carrera profeslonal,

s¡rprb. (3 ó 4

FORi'ATO DE PERFIL D€L PUE§TO

IDENTIFICACIÓN OEL PUESTO

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESfO

COOROINACIONES PRINCIPALES

FORII'ACIÓN ACADÉMICA

Coordinaciones lntgrnas

Coordinaciones Extgrnas

trtr
tr

@r-",..

Dí'*E.*".

B&ica
(1 ó 2 slo§)



t'.

TécnA- ocimientosCon cos t¡en osd elncipalespri req docunentac¡ón(Nopuesto rcquteren

Ley Orgánica de Munic¡palidades LEY Nó 27972

Texto Un¡co Ordensdo delCódigo Tributario. Aprobado por Decreto Supremo No133-201&EF

Telo Ún¡co Ordenado de la Ley de Tributac¡ón Munic¡pat D.S. .156-2004-MEF

Conocim¡entos del Sistema lntegrado de Gest¡ón Administrativa

B.) Cursos y Programas de €speclallzaclón requeridos y sustsntados con documontos,
Nota: Cada deben lener de 12 horas de /os no menos decurso no menos

C.) Conocim¡entos de Of¡mática € ld¡omas.

No
Básico

lnterm
ed¡o

Avanz
ado

Interme
dio

Avanzado

etc

Procesador de
textos (Word;
Open Office x lnglés

etc.

Hojas de
cálculo (Excel;
Op6nCalc, x

Prez¡, etc.

Programa de
presentaciones
(Power Point;

Observaciones.-

lnd¡que la cantldad total d6 años ds experiencia laboral; ya sea en el seclor público o privado

uNo (01) AÑo EN SECTOR pÚBLtCO y PR|VADO

Experl6nc¡a especif ica

A, lndique el t¡empo de oxpsriencla r€querlda para el pussto én la función o la materia

SEIS (06) MESES EN SECTOR PÚBLICO

B. En base a Ia expe¡iencia requerida para elpuesto (parte A), señale elt¡empo requerido en elsector público

C. Marque el nivel minlmo de puosto que se requiere como experiencia; ya sea en el seclor público o privado
Pr¿ctic
ante
profesi
onal

x Auxiliar o
Asistente Anahsla Especi

alista
Supery¡so/
Coordinador

Jefe de
Area o
Opto.

Gereñle o Orrector

aspec¿os comDlemenlaios experienc¡a: algo puesto.otrosMencione elSOD¡E §/o de enrequt ¡st¡ercex ad¡c¡onal elpara

sl

Aditud Proactiva, Conocim¡entos básico
empatia.

s en computación (Microsoñ Offce), Trabajo en equipo y bajo pr6sión, Buen trajo y

SUELDO S/ ,!,8OO.OO, INCLUYE LOS MONTOS Y AFIL]ACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.

coNoctMtENfos

HABILIDADES: Doscriba ls habil¡dades qr¡e corEidara importarte para ocupar su puesto

REQUISITOS ADICIONALES

NO

sustenladora)ipara

Nivelde domin¡o Nivel de dom¡n¡o
OFIMATICA IDIOMAS

x

EXPERIENCIA

Expor¡sncia general

sEts (06) MESES EN SECTOR PúBL|CO

NACIONALIDAD

¿56 roquiere
nac¡onalidad peruana?

Anote elsustento:

CONTRAPRESTACION MENSUAL

!
tEásiCl
lol

No
aplica

x

x



DINITT¡CóN OELPUIfO fYer'l- z z
O[¡d":

uñld¡d ocank :

Pr¡.do tnnÉur.l:
i¡o bn.Ll DErto:

o.p.nd.ft L Lr¡lqd.. t¡..1:
D.r.d.n l¡ ¡ñquL¡ füñbll.l:

?r¡.rt6 qú .up.N¡.:

Subgerenciá d€ Rec.uda.ló¡ Tr¡but¡d.
Sub ñ.i. ¿é Réóudá.ión Trlbutari.

Í¿ G.nor.r d. n.<.ud¡.¡óñ(02 P.Ém¡l
Ger€n ¡.dé AdñinlsE dón Tribut¿rL

MEION DEL PU¡ TO

R.c.udrr ¡ntr..6 po¡ coñc.Ptos ú¡búárlG Y no iibut r¡o. . f¡' or d. ¡ MuñklP¡lld ¡ncLl d! L.oiclt Pr.dq cumPlLndo coñ .lb !r rldudr l¿ 
'Bc¡dád Y 'vtsbr 

d'

ruNtkrñts Dtt PU tsro

¡9úrú éi 6ñr¡.i.r ú¿ s,!üi¡¿t{ii

cooRotNAcloNtt PR¡MIP tts

5

E'Etur hbo.6 rL @!r¡nu d. h¡ d6¡d$ m lrbú.n. {mÉc.d coñd¡Él¡{ rl!¡ Ú ot'6) 
'n 

16 ñd"d6-

EÉcrü.. lábdr. d. l¡ou¡ó.ih y obr.M d.i lñF¡.no . 16 Etp..r¡.!bt Ptul¡. m 0'9o'tir'6'

vd¡r F. d b¡.n tÉo.t lc laaE G¡!ñ.dc. ürmrlro; § Gpo.!..d. rh h ctr3odL.ld dl¡Ero..c.d¡do h¡a. á..¡r¡r.l.Lro.ft, ¡ h s{larüx¡ ó. tÉ.'sl¡ ("i'¡

OÍ.sluñ.ion6 qul 1..3 d..dud¡.i¿n.ñ m¡ariá d. eu .oñP.t6cr¿

Coord lN.lo¡.t h.rn¡¡
Olfereñt s GerenciásY 5ub6ér.ñ.ias

fqxrcól.a¡ Dfx^

l") Forña.k ¡' A..déñ|..

lttcoñohto CoñPleto

r.l cr.do{6ysrB..kh a.¡démlca Y ..b¡dloi rcqltrHd par¡ .l Pt¡.'to

El€E.s.doG)

!*"r',rtr.,

!uaestria

C) ¿s. r.q¡lcr.
Cobt¡¡rr.?

E',
¿R.quhe h¡bÍlEcióñ

ETécnr.! sspé or

Iunv."t"ao E E [-'lrs'ood' T--l

!o*."a"
7-lte¡ao¿" ltrt,uao

coNottMrtNros

coEl.nLni6Ta.nkd

6P.c-r.lL.<¡ón oqÉrldd Y .Et.ñt.do..on.lo.uñ.rto..
tu ñM dc 2a hotds d¿

t

OFlMATrcÁ

tu ñ¿tus de 90 hotos.

d e ! ñe ñtoc 1óñ s ¡,stento i4 OE RTCA

0

.",.x

d. f rlbutácid¡ Muñ¡.lqal.

:IrEr:f*r

tDtoi/tas

ANEXO N9 03
FORMATO DE PERFIL DEt UESTO

!sr @ r.

Esecunda,ia

l--lrro u "a*¡

E
fl-.r,o"-"..

c.l c.io.¡m¡.nto. d. oñ'n¿tL.. 610ñ.¡.



:¡FibEh .t .clñc.
r.queril. p¿r. Gl PU.sb .ñ L fuft¡&! o l. m.t rE:

B. En b.s€ ¿

c.

Dpto

oSECTOR

.Concl.ñ¡€ntor b,iskG €n comPuEc¡ón

.ll¡b.Jo én ecuigo y bijo Pres¡ón.

.8u.n E¡to y lrñg¡tl.

i¡iJ!{rclPAro.^¡ P¡av,nalir ¿rE lEcxajo

DUR aror 0E! CorffiaÍo
03 Maa€s

DEItNtcro:

3,/ !;qr.d,, ¡irLUYE LOS MOlllfOS Y ArlLl¡arcXls A L¡Y A§ COMO TOOA DE0U..6N ÁPIICABLE
RaMUNf n¡¡roa{ Mtr,¡gJA

xa8tuDADts o coMPtf ¡Ncl 5

OETAUES



ANEXO N9 03

ortfrk :

Ur3.d orra*.:
,o.to Ennáú.¡l:
t5liürr d.l F¡..¡.:

O.¡.n¿.É¡ ¡?aqük¡ Ut .t
I¡p.nd.llcL ¡raqr¡k ftELn t

Pr¡cao. {¡. .üp.n¡.:

lribqt¡no3 loa r.eñ..I
G€r.ñ.i. de rdminist .crón lribulári.

M6IÓN DEI. PUISfO

Réc.ud.r lngr€§o6 por coñclPb6 trlhrt¡rlos, coñ Ia flnllH¿d d. reduc[ b mor6riad Y ev.slóñ d! lo6 p'!o. dc trlbuto!

fUNCONES DtI ?Ufsfo

1

2

5

6

cooiotMcloNES PRINCIPALtS

notrfl4iin . 16 @ntr¡buy..tÉ lG ELúé d. @br.n!¡ .n l¡ vl. ddr.¡rl¡

Ndoal..c¡iin d. ..qué1.3 d. obs.M.loñ6 d. 16 dtl6.nté r¡ñ¡t6

ndl¡eid ó. rñp.¡6to ¡ l¡ ¡k¡b.|. . ¡ñpr,.tto ¡l F¡tr¡.M¡o v.n¡csl¿r

At.nció. yorEñn ¡óñ .l cortribuv.nl. V.rovo 6 c.mr¡ñ¡r d. *tulbrlE lóñ'

oÍ¡s lurid6 eE lG ¡.gE l¿ lbadao¡ d. @ud¡ci¡n 6 B!.ri¡ iL ! @np6*i'

5u

Coord¡r.lon.3 Er.rm¡

fo aú ffaDÉr,E

A) Forri¿cjón ¡iádém¡o

lÉoñqrno CoñPLr.o

¡.) G¡¡doGys¡¡l.(*h ...dámk¿ Y .sh¡d¡6 reqrtrld6 p.r. .l Pu.sto

Eres.do ¿n EconotiE, co.tt bfH.d,
administaJón. dsé.ho.

C.) ¿9 requbrc
Colcd.tr6?

¿RequLr. h¡bnbdóñ
f=s.cunddh

11ó 2 áño5)

!e.cnitt'

Ir,a*.""
EuniveBiÉrio tl f-leqaa f-1m*¿,

f!o".t,"a"
f--fes,e f-lrr,m

co¡tocti¡tt ¡¡To5

c.É.lmL.t@Ta.ñk6

¡.) Prorr.m.. d. 6p.cLlh..lón ;.qúrldo. t ¡Bt.nt.dd Gon do<uh.raor'
d.bn Ét|'¡ N n|Érlos d. 21 horos ó.

C.l Co@.lm¡.nr6 d. Oññitk¡ .ldbm¡t.

oFh¡Arca

d 4 u ñe otoc tóñ s $teita r io,

tu ñ.ños de 90 hátos.

do

ñk de Muñtlp.lldad.3

L.y dc Tributa.iün Muñkip¿|.

EXPtiEtrU

totoMA5

FORMATO DE PERTIL DEL UESTO

DEt{ntKACtó¡¡ Dí. PUtfO

."b,,.-no,d.R -tdrddrrlr,""érl, f TÉ A' 23
trb8.rcrd. dc R.caud..ltr rr¡bubr¡.

flsr[l r"

Is[t ,r"



la onr¡d.d tot.l d. . ñor d.

trp.i.m¡ dP..iñc¡
r.qu.rid. p.r..r pEsto €n l. funclÓn o l. rñ¿térh:

.l d.mpo rcq u.rido .ñ él 5.ctor

Dpto

s€cloR PUBUCO O PBTVADO

06MESES

.C-ffi.¡mLnto3 blá.L6 .n cñpút .tóñ.

.T6b¡Jo .ñ €cu¡po y b.jo p.e*tn

.Bu€n tráto y cmp¡ñ¿

MUNI'I9ATIOAD PROVIN.¡,AI, I'f LEO atO PRADo - AV. AI.¡MTDA PÉiU 525OE PREsTACION OEL

INICIO: A L¡ FIRMA DEL CONTRAfO
DUR¡CION DEL COI'¡TNAÍ O

stE Do 5/ rJoo.q¡, Í{CLUYE LOS MOI{ÍOS Y AFILI¡C|OiE5 A LEY, A9 @MO lO0A oEotr@oN 
^EK¡aLEREMUIIÉRACION MENSUAL

i:,r::

HAEII.IDADI' O COMPETTNCIAS



ANEXO N9 03
TORMATO DE PERFIT DEL PUESTO

tDt¡ítflcactóN DtL PuEfo

7,T€t4-LLlOr|fñr.:
U'ü.d ort¡llk¡:

P!.rao E tÍ¡caür.l:
t5ñbft d.l F¡..ro:

¡wrI¡ J.raqd.. r¡..1:
D.p.nd.Éh ¡..rluk tun bmt

,rsr6 qr q{.ñh.:

Sub8erenc¡. de Re@udacióñ 
-rributáriá

Subséréñ.iá d. Rccáud¡.ióñ I.ibubri.

01A lhr...¡r i...ud..ón Tritut rh
Gereñcia d€ Administ aoiJñ Tr¡b!¡t ria

Mls¡óN DILPUISfO

Cortribulr cóñ l¡ r.c&d¡.¡ó.l po. co.r..pb6 tlbet¡rlGy ¡o nlbutl¡rlc d! L Munup¡Id.d P'o¡!'ñd.l & L.o¡.b Pr.do. t.v¿s d. un r.rvdo d. €.lld.d orl€nt do.l
.ontlbuY.ñr..

TUNCIONIS DEI. PUIslo

ELbo... lntdñ!. t¿.ric r6!.do . lG t aoité ¡dñiñ¡.trát¡6.

ialia¡ h Enii¡ó¡ ñ..16 ó. ..tu.lE.c¡ón .l! €r.{6 d. l¡ d..l.rát¡oñ6 ru...ht ¿. Aut@luo.

€ñE'óñ d. É1.16 d. .o¡r.n¿ (ord.ñ d. P¿!o, Rel!.¡óñ d. o.t..ñin¡.ión) tLl rñpuGto P.di¡l Y 0116.

§.au¡ñidto y @mfol d.! Endht nro & l¡5 ila¡d.s tnhn¡ri¡. y io trlbÚt.!'t s lr¡ocún¡r¡t.

t¡abórar rñd¡odor6 & m.6ü¡d d. lo3 coñÍlbu!ü!16 v ori.¡t¡r . b6 6ñr.abuYlnt6.

v ¡.ar¡rn¡cno .L ¡.Á ¡nafs Y/o t!ñ.iñ¡tÍ6 dc P.ao 9.. trirEÍa dd lñplGio P¡ldi.l @rlat¿

ld.nrllér,óñ d. PRICO§ d.l lñpu.lo Pr.di¡lyG6t¡ón d. Cobr¡n¿..

R.a'iro y.Lrérñ¡Mión d.l lhp!..to Pr.dÉ|, ¡ob.l., ln9{.*o váhrl., v dM-
coñtrolyd.t ¡ñiúció, d. lo! lmp6t6 . 16 áp.d¡.ú16 p¿blic rc d.rod,@ - TEPND.

Otr¡truñ.Éñ6 q@ l. -ian. l. d. .Éud&¡ó¡ .ñ mr.¡. d. ,u .m4lftÉ.

cooRotNActoNr5 P ¡¡clPALIs

I

2

3

5

6

'I

8

9

coordln¡.ioEi l!ú.rn¿¡
Ollerent s G.renclasySubaer.ñc,as

coordl¡..1oÉ txt.r¡.r

fottfl/cl6r¡rc Dam

Al Form.dó.' A.ldémic¿

lñcoñpteto {-onDlÉta

!.1 crdo(!y.¡b..1ó¡ a<.dém¡.¡ y éiürdic ..qu..ldos p..¡ el pu6to C., ¿S. r.qu¡.r.

!re:racotrt

[a..nlt , fln¡Ldo6 a¡ i¡s c¡rrGr¡i d. Admlnlsú¿dó.r,

.oñt¡biId.d, ecoño.n¡. ¿ñe{ubr. hde¡dórl
Es€cund.ria

Erécni@sup€,ior Ivaerrra
f-lts¡éú f1mioao

[oo.t.,r
fleg'€iodo T--l

coNo(lM¡tñTos

coM[nLftor 1¿.ñl.o¡
L.y O16.n¡.! d. M!ñic¡p.l¡d.d.s
T.¡io Üñko Orden.do d.l Cod¡6p Ir¡butario
Ley de Tribuiación Municipal

l.) Pmar¡n.. d..rp..Llü.cbn nqDriro y.6t rn¡d6 @¡ dd{ñ.rn6.

lnd¡qo 16.!lB v/o pro!ññ.! d. cr.<l.lh..lá¡ r.qrrldo'

caPAc¡TACtON EN TRTBUTACTON MU¡rCrPA! (FTSCAUZACTON, REGTSÍRO Y O€fERM TNACTON DE rM PUESTOS MUNrCrPAr.rS ,EÍEC)

c.l coG¡mLlnd .1. oññ¿tk. . ldbn.¡.

&béf, r.rá N rrct,os .k 24 hotss ¿e no n¡¿rlos .k r horc'

Of|MÁ¡CA

f-]r¿"n¡- a".i."

l--lt, o r 
"o*t

E

s; E= No

fll sr ! r"

IDIOMAS



x

I IIII IIII

:¡rüLr.b t¡lar¡l

o Pa¡vAm .

E
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ANEXO N9 03
FORMATO DE PERFI! DEL UESTO

IOTNIIf ICAOÓN DET PU€sfO tf e n- z5
OltÚl'Lr:

UÍ¡ld ortank :

Pl.tto:dnEtú¡l:
l5l|!br. d.l prrto:

t¡r.ndrEL ¡r¡rqdc¡ r¡n .t
o.p.nd.ñL ¡lrqd.. lr¡rElor.t

Pr.rto. q¡.tr4. ¡.:

SubEercnci¡ de Be..ud.ción Tlbuláriá
SIbEErénc¡! d€ Recáud¿clon T.ibui.r¡.

0l A¡¡r.m.. .ó lc..!d..kiñ frlbut.r¡.
Gereñot d. Adñiñistrac¡ón

MtsóN Dtt PUt'fo

Coñt tbúh con t! r€c.ud5cbñ ,or conc.pt6 trlbut rlo. y m ú¡bu¡t 16 d. l¡ MunE¡p.lld.d fto'v¡nclal dé L.onElo Pr.do . rav.3 d. un 3.ryldo dé

FU¡rcloNTSDTI. PUE5IO

coonolN^cbñas PRll{clPALtS

I
2

3

1

5

6

1
6
9

¡st¡.¡ ¡. dalmimcid y lhoid..6ñ d. tos tnbdo. ñrnr.rP.l6 (lhpl¡.co l,f.dr.t y ¡rblrio9 ñ!.¡.ip.l6¡b!¿l¡, iñr{6to GirclL. t rEPtlD}.

iál@¡ ¡. añÉón ñ.nú & .du¡!¡¡..iÜn d. 6b16 .r. r. .,..Lr..i@é lut.dn d. Autov¡ruo.

i.¡llt r ¡. 6L¡ón ¡ñd¡vrdo¡ o ñ6lt. dc .üc d. @ü.¡ñ:¡(or¡hn .h p.ao, ¡t6ó¡ñ¡¿n d. krñiñá.i¿n, .H ¡nBr..to P..d¡.¡ v .ruÍb. ñ!nijr.lé; á.i¡ N atlo ¡ .obr.¿ @etn .

El¡¡..- ,.oao.r.5, v @crfo & ,.¡o d. lr.(.¡,0rBñ¡610 & dq¡d.r tr¡h¡t¿r¡. p.r ¡ñrr¡éto Pr.dÉ¡ v A.Ulrl6 Mun¡'¡p'lé

i.aBr.. .l b.jr.rkto d.l ..luno m¡Yo. v/o P..rrd¡c¡.

¡.oñp¿ñ¡ñl.nto ¡ 18.tu¡birla.ioñs proar.ñ.d.. por l¡ S¡bg.r.nd¡ dé Roud.c¡óñ T.ibut.r¡.

l. ,r*lp.ó. d. .ran. hhr¡ri. a luñ.ih . 16 ilo.ñ.. r¡.ni6 p.niñ.n 6.
&.ncih y oi.ñt¡.óñ .l @ñrrib!y.nr.

d. ré.ud..ióñ .^ ñ.t.rL d. !u 6ñp.t .ci.

C@rdln cbñ tñ.ñt¡!

For}l^alóxrr Dlilc

A) Form.oón Aodémicá

lÉñpLto coñp@o

r.l Gr.do6y.lt1¡aáñ at¡démk Y !sü¡d¡6 r.qulrHot P.r¡.lPu€ib
¿l ¿s. r.qu¡r.
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d.bn és lo M .le 21 hotos d¿
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ANEXO N'03
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO 716t1- z6

órgano o unidad orgánica:

Nombro del puosto:

Depgndsnc¡a funcional:

Pugstos a su cargo:

SUBGERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA

NINGUNO

GESTOR EN COBRANZA PRICO (02}

NOTIFICADOR COACTIVO

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

REALIZAR LAS FUNCIONES DE GESTORIA Y/O ACTIVIDADES OUE EL EJECUTOR COACT¡VO. EL AUXILIAR
COACfIVO LE DESIGNE EN EL DESARROLLO DE LAS ACfIVIDADES DEL PROCEOIMIENTO COACTIVO REFERIDOS
A LA COBRANZA COACTIVAS DE DEUDAS TRIBUTARIAS Y NO TRIBUTARIAS, POR ESPACIO TERRITORIAL. ENTRE
OTROS,

COORDINAR LAS ACÍIVIOAOES QUE SE DESARROLLAN EN LOS PROCEOIMIENTOS COACTIVOS ASIGNADOS, POR
AREAS GEOGRAFICAS PARA BRINDAR UNA MEJOR RECAUDACION

N'NGUNA

BACHILLER EN
TODAS LAS
CARRERAS
UNIVERSITARIAS

NO REOUIERE

NO REOUIERE

x

x

x

x

¿R6q!iera hábúilaoóñ grolesioñal,

Sí

Sí No

No

E9resado(a)

A.) Nivel Educativo
Marcar con una "X" su n¡vel d€
estud¡o.

C.) Su puesto aclual ¿Requiere
Colegiatura Profesional?

B,) Grado(s)/situación académ¡ca y
estudios requeridos para ei puesto
Marcar con una "X" su grado
académico, así como indicar en ol
recuadao su carreG profesional.

&isic5
(! ó 2.ños)

Slpeñor (3 ó 4

A.) Conoc¡m¡ontos Tócn¡co3 princ¡pales rsqueridos para 6l puo3to (No /"gui6re, documenlac¡ón susentadora)i

FUNCIONES OEL PUESTO

COORD¡HACIONES PRINCIPALES

FORMACIÓN ACADÉMICA

cot¡toc§rENTos

FOR'I'ATO DE PERFIL DEL PUE§TO

IDENTIFICACIÓN DELPUESTO

ñ¡ISIÓN OEL PUESTO

Coord¡nac¡ones lnternas

Coord¡nac¡ones Extgrnas

tr

tr

Egrasad



stAF (SRTM), OFIMATTCA, TRTBUTACION MUNICIPAL Y LEY 26979

B.) Cursos y Programas de espoc¡al¡zac¡ón requeridos y sustentados con documentos.
no menos do 90 horas.Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de /os de

NINGUNO

C.) Conoc¡m¡sntos de Ofimática e ldlomas.

Nivel de dom¡n¡oNivel de dom¡nio
Básic

o
lnterme

d¡o
Avanzadolnterm

edio
Avanz

ado

IDIOMAS No
apl¡ca

OFIMATICA No
8pl¡ca

Básico

lnglés

Procesador de
textos (word;
Open Olfic€
Write, etc.)

x

Hoias de
élculo (Excel;
OpenCalc,
etc.)
Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)

Observaciones.-

Exper¡enc¡a general

Ot os:_

lnd¡que la cant¡dad total de años d€ gxperioncla laboral; sea eñ el sector Públ¡co o rivado

01 AÑOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

Experiencla espscífica

A" lnd¡que el tiempo de grparigncia rsqusrida para sl puesto en la funckin o la materia:

NO REOUIERE

B, En base a la experiencia rsquerida para el puesto (pa¡to A), señale el iempo requerido en el soctor públ¡co

NO REOUIERE

C. Marque el n¡v6l mfnlmo ds puesto que se requiere como exper¡encia: ya sea en el sector público o privado:

Jel€ de

Dpto.
Gerenle o oirectorEspeci

alistá
Supervisor/
CoordinadorAsislente

Pract¡c

profesi

' Mencione otros aspectos 994,2!9D9!!A!!9§ sobre el rcqu¡s¡to do axpedencia; en caso exisl¡e.a adicional para el puesto.

NINGUNO

sí

NINGUNO

TRABAJO EN EOUIPO Y PROACTIVO

NINGUNO

x

Anote el sustento:

¿Ss requisr€
nac¡onal¡dad psruana?

SUELDO S/. 1,500.00

INCLT,YE LOS fIiONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA OEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

EXPERIENC¡A

HASILIDADES: Descr¡ba las hab¡l¡dades que considere ¡mportante para ocupar su pussto

NACIONALIOAD

REQUISITOS ADICIONALES

NO

CONTRAPRESfACION MENSUAL



fEM-71
ANEXO N" 03

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

órgano o un¡dad orgánica:

Nombro dsl puesto:

Dependgncia f unc¡onal:

Puoatos a su cargo:

SU ERENCIA DE EJECUIORIA COACTIVA

NOTIFICADOR COACTIVO

SUBGERENTE DE EJECUTORIA COACTIVA

AUXILIAR COACTIVO {01)

COACTIVO A FIN DE LOGRAR QUE LAS PERSONAS PAGUEN I.AS DIVERSAS ACREENCIAS PARA CON LA MUNICIPALIDAD
MIENÍOS COACTIVOS, AL EJECUTOREL AUXILIAR COACTIVO TIENE COMO ¡,ll|SION APOYAR EN LOS PROCEDI

PUDIERAN ESTARLOS DIVERSOS CONCEPTOSDE LEONCIO PRADOPROVI

Y EL TUO DE COBRANZA COACTIVA APROBADOREALIZAR LAS FUNCIONES DEFIN IDAS EN LA LEY N' 26979
POR EL D.S.NO 018.O13.JUS

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

REALIZAR LAS FUNCIONES Y/O ACTIVIDAOES OUE EL EJECUTOR COACTIVO LE DESIGNE EN EL DESARROLLO3
DE SUS FUNCIONES

COOROINAR EL DESARROLLO DE TODOS LOS PROCEDIMIENTOS COACTVOS

APOYO PARA EJECUTAR LAS MEDIDAS oE FUERZAS EN EL PRocEDtMtENToCOORDINAR LAS ACCIONES OE

coAcTrvo

x

TENER TERCER
AÑo DE ESTUDIOS
UNIVERSITARIOS

EN LAS
CARRERAS:
OERECHO,

ADMINISfRACION,
CONTABILIDAD Y

ECONOMIA

NO REOUIERE

NO REQUIERE

x

I
x

x

¿Requ€G hablilác¡ón Prols3óñal?

Sí

Sí No

No

A.) Nivel Educativo
xlarcar con una "X" su n¡vol de
estudio.

C.) Su puesto actual ¿Requ¡ere
Colegiatura Profesional?

B.) Grado(s)/situación académica y

estudios requer¡dos para el puesto
Mafcar con una "X" su grado
académlco, asi como lnd¡car en el
rgcuadro su carrera profes¡onal.

8ás¡ca
(1 ó 2 año6)

Sup€no. (3 ó 4

'DENIIFICACIOT.¡ 
DEL PUESTO

FUNCIO¡IES DEL PUESTO

COOROINACIONES PRItICIPALES

FORfiACIÓN ACADEMICA

coNoctMlENTos

FORII'ATO DE PERFIL DEL PUESTO

\

ifislóN DEL PUEsfo

1

Coordinac¡ones lnternag

Coordinac¡ones Extsrnas

tr

T

tr



A.) Conoclmi€ntos Técn¡cos prlncipales requeridos pañr el puesto (No requ¡ercn documentación sustenlado'a):

NO

SUELDO S/. 2,300.00

INCLUYE LOS MONTOS Y AFTLIACIONES A LEY, ASI COMO fOOA DEDUCCION APLICABLE AL TRABA'ADOR.

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

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

Nota: Cada curso deben tener no fi:t-nos de 12 horas de capac¡lación y los progrcñas de espec¡alización no ñenos de 90 horc§

CONTAR CON CURSOS O ESPECIALIZACIONES EN DERECHO TRIBUTARIO MUNICIPAL, COBRANZA COACTIVA. SIGA
OFIMATICA

C.) Conoc¡mientos de Of¡mát¡ca € ld¡omas.

Nlvel de dom¡n¡oNivelde dom¡n¡o
IDIOMAS No

apl¡ca
Básic

o
lnterme

dio
Avanzado

OFIMÁTICA No
aplicá

Básico
lnterm
edio

Avanz
ad0

lnglés x
Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)

x

x
Hojas de
cálculo (Excel;
Opencalc,
etc.)

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

Exper¡encia ggneral

Otros

lñdique la cant¡dad total de años de exporionc¡a laboral; ya sea en el sector ¡co o privado

02 AÑOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

Exper¡encia especíIica

A" lnd¡que el tiempo de gxperignc¡a roqusrlda para el puasto en la función o la mater¡a

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parto A), señale el tiempo requerido en el soctor público:

NO APLICA

C. ¡,larque el nivol mín¡mo do puosto que se requiere como experienc¡a: ya sea en el sector públ¡co o privado

Espec¡
alista

Superviso¿
Coordinádor

Jele de

Dplo.
Gereñte o Oirector

Practic
añle
profes¡
oñ¿l

' Menc¡one otros a*eclos W@lEligs ñbre el rcquis¡to de expedenc¡a; en ca§D ex¡§ie/a algo adic¡onal para el puesto.

§

NINGUNO

TRABAJO EN EOUIPO Y PROACTIVO

NINGUNO

Anote el sustento

¿36 requisre
nac¡onal¡dad poruana?

CONTRAPRESfACION MENSUAL

EXPERIENCIA

HABILIDADES: Describa las habil¡dades que cons¡dere importante para ocupar su puestq

NACIONALIDAD ril

REQUISITOS ADICIONALES

b

Observaciones.-

NO APLICA

Auxiliar o
Asistente

t'l



ANEXO N'03
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO {fE 4-28

Órgano o unidad orgánica:

Nombre del puesto:

D6p6ndgnc¡a func¡onal:

Puostog a au cargo:

ASISTENTE DE PAPELETAS DE INFRACCION DE TRANSITO Y MULTAS ADM. i1)

SUBGERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA

NINGUNO

SUBGERENTE DE EJECUTORIA COACIIVA

EL ASISTENTE OE PAPELETAS DE INFRACCION DE TRANSITO TIENE COMO MISION ELABORAR NOTIFICACIONES,
EJECUTAR Y POYECTAR OPERATICOS, EMITiR RESOLUCIONES, CUSTODIAR LAS PAPELETAS EN ORDEN Y REALIZAR
INFORMES MENSUALES DE LOS DIVERSOS ACTOS OE PROCEDIMIENTOS COACTIVOS, ASI MISMO PARA MULTAS
ADMINITRATIVAS REALIZAR NOÍIFICACIONES, RESOLUCIONES Y CUSTOOIAR LOS EXPEDIENTES EXISTENTES, DANDO
CUENTA AL EJECUTOR Y/O AUXILIAR COACTIVO A FIN DE LOGRAR OUE LOS INFRACTORES PAGUEN LAS DIVERSAS
ACREENCIAS PARA CON LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO, POR LOS DIVERSOS CONCEPTOS OUE
PUDIERAN ESTAR ADEUOANDO.

REALIZAR LAS FUNCIONES DEFINIDAS EN LA LEY N'26979 Y EL TUO DE COBRANZA COACTIVA AP1 ROBADO POR

EL D.S.N" O1&O13.JUS

2. REALIZAR DOCUMENTACION CORRESPONDIENTES PARA LOS OPERATIVOS POLICIALES

REALIZAR Y/O PROYECTAR RESOLUCIONES DIVERSOS OE PROCEDI¡¡IENTO COACTIVO Y CUSTOOIAR LAS

PAPELETAS EN FISICO Y DIGITAL, ASI MISMO EN MULTAS ADMINISTRATIVAS
3

REALIZAR LAS FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES OUE EL AUXILIAR COACTIVO LE DESIGNE EN EL4. DESARROLLO DE

SUS FUNCIONES

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

COOROINAR LAS ACCIONES DE APOYO PARA EJECUTAR LAS MEDIOAS DE FUERZAS EN EL
COACTIVO DE COBRANZA DE PIT Y i\TULTAS ADM.

PROCEDIMIENTO

BACHILLER EN LA
CARRERA:
ADMINISTACION,
DERECHO,
CONTABILIDAD Y
ECONOMIA

NO REOUIERE

NO REOUIERE

X

x

x

x

¿R€qúloG hab¡l¡lacióñ p.ol6sMal,

Sí

No

No

E9rcsado(a)

A.) N¡vel Educat¡vo
tlarcar con una "x" su nlvsl do
ostudlo.

C,) Su puesto adual¿Requ¡ere
Coleg¡atura Profu sional?

B.) Grado(s)/situación académica y
estudios requeridos para el puesto
Marcaf con una "X" su grado
académ¡co, asl como ¡ndicar en el
recuadro su carrera profes¡onal.

(1 ó 2 años)

Süp€dor (3 ó 4

FORi'ATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACIÓN DELPUESTO

COORD¡NACIONES PRINCIPALES

FORT¡ACIÓN ACAOÉfTGA

r,§ÓN DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

CgordinacionEs Internas

Coordinaciones Externas

Sitr

tr

l
I
l



A.) Conocimlentos Técnlcos prlncipales requeridos para el puesto (No rcqu¡eren documentdc¡ón sustentadorc)'.

TENER CONOCIMIENTO EN LOS SISTEMAS DEL SIAF (SRT¡,,!)

B.) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustsntados con documentos.
no menos de 90 ho"as,Nota: Cada curso deben tenet no ñenos do 12 horas de /os da

GESTION PÚBLICA. TRIBUTACION MUNICIPAL Y OFIMATICA

C,) Conoc¡m¡entos de Ofimát¡ca o ldiomas.

N¡veldo domin¡oN¡vel do dominio
lnteme

dio
Avanzado

IDIOMAS No
aplic¿

Básic
o

No
aplica

Básico
lnterm
ed¡o

Avanz
ado

OFIMAIICA

lnglés

Procesador de
textos (Wordi
Open office
Write, etc.)
Hojas de
cálculo (Excel:
OpenCalc,
etc.)

x
Programa de
presentiac¡ones
(Power Po¡nt:
Prez¡, etc.)

Observaciones.-

Exper¡encia gensral

Otros:_

I la cantidad total de años do ex r¡gnc¡a laboral: ya sea en el sector

02 AÑOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

Experiencia especifica

A" lndique el t¡empo de €xp€risncia requ€r¡da para 9l pussto en la función o la materia:

O1 AÑO EN SECTOR PUBLICO YiO PRIVAOO

B. En base a la expedenc¡a requerida para el puesto (Patte A), señale el üempo requerido eñ el !€ctor públlco:

O3 ¡,4ESES

C, Marque el n¡vol minlmo d€ pugsto que se requiere como expeáencia; ya sea en el seclor público o privado:

Sup€rvisor/
Coordinador

Jefe de
Area o
opto.

Gerenle o Director
Asistente

Especi
álista

Pracüc
ente
profesi
onal

x

' Mencione otros aso€ctos @Op!9!19!!2i9§ sobre el rcqu¡s¡to de exÉríenc¡a: en caso exisliera algo ad¡cional parc el puosto.

NINGUNO

NINGUNO

TRABAJO EN EQUIPO Y PROACTIVO

NINGUNO

itEf

Anote el sustento:

¿Se requ¡grq
nacionalidad peruana?

INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA OEDUCCION APLICABLE AL ÍRABAJADOR.

SUELDO S/. 1,800.00

coNoc fiENTOS

EXPERIENCIA

HABILIDADES: Describa ¡as habilidades que considere impotlante para ocupar su puoste

NACIONALIDAD rilE NO

x

REQUI§¡IOS ADICIONALES

CONTRAPRESTACION MENSUAL



aT€H- 3t
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

órgano o unidad orgánica:

Nombre del puesto:

D€p€ndenc¡a funclonal:

Puostos a su cargo:

SUBGERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA

NINGUNO

SECRETARIA ADMINISTRAf IVO (0,1 )

SUBGERENTE DE EJECUIORIA COACTIVA

LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA TIENE COMO MISION APOYAR EN EL DESARROLLO DE LOS SERVICIOS
RELACIONADOS, ASI COMO EN EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS DOCUMENTOS SOBRE ESTOS, CON LA FINALIDAD

EN EL LOGRO DE LOS OEJETIVOS,DE

TE Y ARCHIVO DE LA1 , DISTRIBUCI N,
COACTIVA.NTACIÓN

FCERE RE STRO rcoFIS CLASVIRTUAL).
DOCUME OE EJECUTORIA
PROYECTAR ACTOS ADMINISTRATIVOS (OFICIOS, CARTAS, INFORMES, I\.,IE¡¡ORANDOS ENTRE OTROS) Y OTRAS
OISPOSICIONES DE SU COMPETENCIA

2

REALIZAR LAS ACCIONES Y SEGUIMIENTO REFERIDAS AL PROCEDIMIENTO DE ADOUISIONES MEDIANTE EL SIGA.
REGISfRAR LOS INGRESOS DIARIOS OUE GENERA LA OFICINA DE EJECUTORIA COACTIVA

3

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

SUS FUNCIONES
4

SUB GERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA - GERENCIA DE ADMNISTRACION TRIBUTARIA.

Coordinaciones Externas

NO APLICA

TITULO DE
SECRETARIADO
Y/O
COMPUTACION
INFORMAIICA

NO REOUIERE

NO REOUIERE

x

x

x

x

Com si

¿Requioro hab¡ld{¡ón prol€5€nal?

No

Sí No

A.) Nivel Educat¡vo
tÍarcar con una "X" su n¡vsl de
estudlo.

C.) Su puesto aclual ¿Requiere
Coleg¡atura Profes¡onal?

B.) Grado(s)/situac¡ón académ¡ca y
estudios requeridos para el puesto
Marcar coñ una "X" su grado
académ¡co, as¡ como indicar an sl
recuadro su carrela profesional.

Básica
(1 ó 2 sños)

S{¡p€dor (3 ó 4

A.) Conocimigntos TécnlcG princ¡pal€s f€querldos para el puesto lNo ¡eguieren documentac¡ón sustentadora)i

FORi'ATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION OEL PUESTO

I¡|ISIÓN DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES

FOR ACIÓN ACAOÉi'ICA

coNoct!,lENfos

ANEXO N'03

FUNCIONES DEL PUESTO

Coord¡naciones lnternas

n.r.-oor"r

l_l**,*l
I
l



EJ€
c04

sde no menos de 90Nota: Cada cu¡so deben tenet no nl€nos de 12 horcs de /os
1

2
3

OFIMATICA
SECRETARIADO AOMINISTRATIVO
GESTION PUBLICA

C.) Conoc¡m¡entos de Of¡mát¡ca e ld¡omas.

Nivel de dom¡nio Nivel de dom¡n¡o

No
aDlica

Bás¡c
o

lnterme
d¡o

AvanzadoNo
aplica

Básico
lnterm
edio

Avanz
ado

IDIOMASOFIMATICA

xx lnglés

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)

x
Hojas de
cálculo (Excell
OpenCalc,
etc.)

x
Programa de
presentac¡ones
(Power Point:
Prezi, etc.)

Observac¡ones.-

Otros

lñdiq ue la cantidad total do año3 de €xporignc¡a laboral; a sea en el sector públ¡co o Privado

02 AÑO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

Experiencia específ¡ca

A. lndique el tiempo de gxpgdgncia requorida para 6l puosto en la función o la materia

B. En base a la experieñcia requerida para el puesto (parte A). señale el t¡empo requerido en el soctor público:

6IUESES

C. Marque el n¡vel mín¡mo de pussto que se requ¡ere como experiencia; ya sea en el sector públ¡co o privado

Gerenle o DirectorEspeci
alista

Supervisor/
Coordinador

Jefe de
Area o
Dpto.

Practic
ante
profesi
onál

Asistente

' Menc¡one otros aspectos coñole.nentarios sobrc el requ¡s¡to de sx@rienc¡a; en ca§/o eistiera algo adíc¡onal paQ el puesto.

NINGUNA

SI

NINGUNO

TRABAJO EN EQUIPO, PROACTIVO

NINGUÑO

x

Añole el sústento

¿Se rqqu¡ero
nac¡onal¡dad peruana?

CONTRAPRESTACION MENSUAL

SUELDO S/. r,500.00

INCLT'YE LOS ilIONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TOOA OEDUCCION APLICABLE AL TRABA'ADOR

EXPER'ENCIA

HABILIDADES: D6criba las habll¡dad6 qus cons¡dore ¡mpoñante para ocupar su puesto

REQUISITOS AOIC¡ONALES

NO

EN REDACCION GENERAL DE DOCUMENTOS

B.) Cursos y Programas de especial¡zac¡ón requer¡dos y sustentados con documentos,

Exper¡Enc¡a general

6 MESES

Añalistáx

NACIONAUDAD



fteu-032,

A.) Nir,6l Educ8livo
LrEar col| üna T ¡u rhrd da
raü¡dlo.

B.) Grsdo(§yrituac¡ón 8cádám¡ca y
€8IJd¡G r€queridos para €l pu€sto
[ar§!r con unt 'x' 3u gr¡do
lcadañlco, aal como Indlc!. rn ¡l
llcurd.o tu í¡ñ pro,lbalonal.

tr
TECNICO EN
FARMACI/qJ
TECNICO EN
ENFERMERIA

ANEXO N'03
FORTATO DE PERFIL DE PUESTO

C.) Su pü6to acü¡al ¿R6qu¡or€
Cobghtura Proú8a¡o0al?

sí No

¿R€ql.o ñó¡&. p.ob.¡o..P

tr

sl4rid(3 ó 4

Si Nox

Óli¡no o unld¡d otranlc!:
t¡oíúfr rLl Ductol

Oogondancl¡ tunclonll:

P¡|.at6 a ru cargo: NINGUNO

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

BRINDAR ATENCION AL USUARIO QUE REOUIERE LA COMPRA DE MEDICINA

Recepdooar l¿s r€csbs riéd¡c8s, s!€gurgndo le corÍormilad dg los dato€ que d€b€n qmd¡r tods Gcata m€d¡ca

Conoce.las fotrna6 de prD§€ntac*tn, conc6r¡tf8dón, eledo f¿rmacobg¡co e ¡nd¡cadón de los m€d¡csrnonlo6

Manton€r el docr( permanenig de lG modicamer¡toG e ¡nsulros medico qu¡nllgbG.

Conservar la exbtonc¡a ñsica do los m€d¡camsnto! e insumos médlcoE qu¡niE¡co§.

Recspc¡ooar b mgd¡canrenloB e hsum6 médb6 quiruObc procsdonbs dal dmsén y oúo3.

Exped¡r medicam€ntG e ¡nsumos med¡co quinirglcos.

Realizer lodas l8s adivirad€s que lo 9€8n asignadas bdo supervis¡óí pmlg§¡onal

Coordlnlc¡oara InLmú

Geranc¡a de Oesarollo Social

x

FOR ATO DE PERFIL DEL PUESIO

IDE TIFrcAGIOX DEL PUESfO

ISION DEL PUESÍO

FUt{CIONES DEL PUESTO

COORDI ACIONES PRINCIPALES

FORMACIOT{ ACADETTIICA

x

x

tr
tr

tr

¡

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Coordl¡eclonea Exteñáa

tr tr
tr



A) CoñoclmLnto3 fócnlcoa pilnclp.ha ,tq$ddoc Dafl el p{¡eto (No ¡É4u¡€r'eñ tuúÍtent&Nó.1 sudentaba)i
Conodm¡€nto en E¡stem8 d€ dsponEac¡óo de m€di¡:amentos
Conoc¡m¡ento en atendón de ursañc¡as y adm¡n¡strac¡ón de una ofrcina farmsc¡a
Conoc¡mieñto de de médicárnentos en

8.) Cu,!€ y Prcg¡¡naa d. €pachlk d& ltqu.rldor y lurbntldoa con documor*oq.
& 90 hoñ§d€ben tenet no m6,los de 12 horas ú

Curso de Buen€ Praq{cas de Almaonamb¡to y Dbpenssción de Poductos Farmacéuüco. dbpositt\ros m&icos y prcductos
§anltarloS

C,) Conoclml.nbr da Oñmáüc! a ldloñ8.
,llvol d€ don{nloXlvel dc domlnlo

ht€rme
dio

AvanzadoBásico
lnlern
€dio

Avanz
ado

toto as No
aplica

B&lc
o

OFI AflCA No
aplics

lnglés xx

Procssador do
textos (\^brd;
Open Ofñce
l,/\,fito, elc.)
Hojar de
cálcr¡lo (E¡col;
Opencslc,
otc.)

I
Pro06ma dE
pfE8arta¿iofro6
(Po{er Po¡nt;
PrBz¡. .b.)
Ot6:-

Observacioncs. -

Expaflonda ¡cnorrl
la c¡nüdad toLl de añoa do s€a eñ el sactor ol¡boral;

OI AÑO EN CARGOS SIMILARES

Exp€.lonclr

A lndk¡ue el üompo d€ oxp.rLncL flqurdd! p!.! d puato €n la fundón o la maleria:

06 MESES

A En bce I ¡a gxporbnc¡a rcq!¡orida para sl ¡¡esto (p.rt A), sailale €l tiompo Gqusriro eo el rostot públlco:

06 MESES EN CAÉGOS SIMILARES

C. Marqt e ol nlvol mlnlrño do pi¡aato qug !s ,Equhr6 coÍlo sxporisnc¡a; ya sa8 9n 6l sedo. públ¡co o pri\,ado

Espad
ali3t3

Sup.Mso/
Córdiñador DÉo,

Jañ d.
Ga{ürla o Oractor

hic
fila
prlfGa¡
d¡d

' Men6olr" o¿¡os 8§p€dos úp d tqu¡s¡to ú exryionc¡a: en ce§p ex¡§ieÉ elgo dicional a/ pue§o

al

x sí

Anole el susteñto:

. Sor proactivo.
. Tráb8i, on 6quipo.
. EriiEiasla
. S€r frsporE8blo
. frab8io balo pr6ión

¿Sa frquloE
n.clon¡lld.d pafu¡n.?

coNoclf,¡ÍENros

EXPERIENCIA

REQUISITOS ADICIOTIALES

NO

x otúñrmes ( ? esóác

x

XACIONALIDAD

IIABILIDADES: Descñba las habil¡dades que cons¡dcre imporlallte para ocupar su pucsto



suELrro 9. r,8ü!.00
I'{CLT'YE LOs IOTITO§ Y AñLI,ACIOI¡ES A LEY, ASI COIO TODA O€IX'CCIOX APUCABLE AI TRABAIAI'OR

CONf RAPRESf ACION f, E¡¡SUAL
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ANEXO N'03
FORTATO DE PERFIL DE PUESTO

Iffi N.P EE FEFI! 8EI! I,UETFO

EtrOúHEAÑÑEBflEEEo

órgano o unldtd oEanlcr:
tlomblt dol puxbl

¡¡pfid.nclr tuncbn¡l:

Pgoato a tu cri¡o:

ANALISTA DEL PROGRAMA DE COMPLEMENTACION ALIME¡ifARIA -PCA

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

SUSGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

NINGUNO

ljTE¡OÑOEI!ÑE§O

Dar soporto, artculer y coordlnar el progr8ms de compl€lnenlac¡ón al¡mgntaña para promo\rsr rl bisnGtar y mejoramlorÍo d€
c¡l¡dad d6 üda de la población w¡ngrsble, con le ñnrlk ad de ormpl¡r los obreihro6 ¡nsttuc¡onah§, por 6110 s€ requ¡€rs le cor¡tr8tsc,¡ón

de una psrrona ¡dónoa psr¿ 18 Coordinadón del Prográrna de Compkrnortadón AlimsrÍ8ri8 ds h Su¡gelBncia d€ Programa§
Sociales.

ftlxrffiE§o?r(nE§@
@eb86p8EelfBgbEoyactulizació.ldepadmn€sdebonollciarlcd€losprogramas
de asistenda al¡meñtaria

rBal¿ar úEitas do Eup€rvE¡ó¡ d€ ben€ldarloq €¡ coordlnadón con los responsables d€ 188 organlzgcioner 8odElos de b€se.

Recepc¡onar s,imenlG d€ lc fiogramss sodshs en sl slmacán d€ Programa§ Social€a

D¡stribulr al¡mentG a 106 bongfidüios d€ los Ptogramas Soc¡alss, s€gth rBgigtro de pedroñG y PECOSA

Realizar ¡nfoí¡e trimo3trsl al MIOIS y ls corúalorí8

R€at¡zar sl ¡nformo 9€mo8tral do boneficürios de lo3 Programas SodEles en €l Program. MIDIS

Rs8lizEr €l dan de Bupelis¡ó¡ I lor com€doGs del Proo.Ema de Complomont!<¡ón Al¡no¡trria PCA.

Elabora¡ l.s PECOSAS de sslilr de alimerfos 8€gún programac¡óñ d€ d¡strlbuc¡ón

otrás funciones qug lo as¡ñe la rubgolooda de Pr@ram88 Soc¡81É en mat6ria de su @m@nc¡a

@unffiE§oc{[remátE§
Cooadlnaclonaa lntamr3

Coordlnlclono! E¡tar¡É

ffima@sáoetrifr§A

A.) Ni\rEl Ed$atvo
f,¡rc.r con una'x" au nh/t¡ da
aat¡dlo.

B.) Grado(sys¡tuec¡ón acsdém¡ca y
estt d¡06 requoridos para 8l puasto
Iücü co¡ una "X" lu grado
lcadamlco, r¡l corno lndlrar cn ol
rtcutdrc au ctaDra pÍt Lalonrl.

C,) Su pGrto adusl ¿Roqu¡€re
Cologlah.¡r8 PrcÍBr¡ooal?

Sí NO

¿R.qü¡E h.bltt .rr¡ FDbaoi.O

INGENIER!{
INOUSTRIAT,
INDUSTRIAS
ALIMENTARIAS
Y/O
AGROINDUSTRI

x

x

x

g¡dd (3 ó ¡

sí No

SUBGERENCTA DE PROGRAMAS S@IALES Y GERENCIA DE OE§CRROLLO SOCIAL

trtr

l E



@O[@[IEIre8
A) Conoclmlonto¡ Tócnlco! prlnclplha l¡quarldoo pl'r ol pu-to lNo rcquiepn documont*¡ói su§e¡t dora):

CONOCIMIENTO OE LOS SISTEMAS MIDI$ CONTRALORIA MOCHICA

8,) Cu[oa y Pmgr.rir¡. do oapacl¡ltsaclón r.qu.¡ldor y !ultantado! con documontoq.

Nota: @a clrw dúen tener no m os do 12 hores da & 90 hoñs/os de

INOCUIDAD ALIMENTARIA

C.) Co¡oclrnloñtor do Ofrm¡Jc! r ldlom!¡.

Nival da domlnlo l{lvel do domlnlo
OFI ANCA No

aDlica
Básicó lr¡t€rm

edio
Avan¿

ado

tDtoH s No
aDlica

Básic
o

lntarmo
dlo

Avarzado

Procssador de
textoG (Wbrd;
Open Ofñce
\ltfe, €tc.)

x lnglés x

Hqas de
cálorb (E¡cd:
Openc!lc,
8tc.)

I

Program¡ dé
pfese¡tad0lle3
(Pfle. Point
Pr8zi, €b.)

x

Otrcs

gfj:RElIgA

Erpadrncla ggnortl

EAa An Al agctorla clnüd¡d tot¡l dc ,ño! do o¡tboral:

2 AÑO EN INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVAOAS.

o!pocffcr
A" lndlqu€ d t¡empo d9 axpgrlrnch rtqua.ld¡ cl en la fundón o la mat€ria:

01 AÑO EN COMTROL OE CALIOAD DE ALIMENTOS

8. En basg 8 la experionc¡8 rBquerida p¡ra 6l puosto (p¡rb A), 36ñ8le el tiempo 
'€quorido 

sn 6l !€ctor Pl¡bllcol

C. Merqu6 Bl nlval mfnlmo do puato qus se roqu¡ere como exp€rioncjat ya sea en el 8€€1or púb{lco o privedo;

Pridc
enlc
pofai
o¡c

tuped Sup6lvi!orl
Coord¡nador

Gerdía o DiGoor

'M6ro'ore oarqs aqpedos p@O@@ts!o§ soó¡s d rqu¡s¡to & exryíeñoa; ef, caso €xistb/a slgo dic¡@el d

N^MNUEAO
¿8. Dqul¡rr
¡elonalldld paru¡tl.?

A¡oG 6l Er¡sbnto:

sfx

üUGIUEaEE§ Fr§-ff.E'BftEf.mfñr§ gEAOtrñronr,f,,r-.rEÍfr¡EAAOE{-€oS E@&
SER PROACTIVO, TRÁBA"IO EN EQUIPO, ENTUSIASTE,SER RESPONSABLE, TRABA'O BAJO PRESION, SER AMAALE Y
BUENA ATENCION AL USUARIO

GEEUrc40lqE-1¡tB

COIIIRAPRESf AqOX ¡IENSUAL

auELrx, 8r. 2,300.0, tlcl-rrYE Los rollTog y aFruaqolrEs A L6f, as¡ corc fo¡ra ¡rE¡xJcdot{ apLtcaBLE aL
fRABA'ADoR

II

NO

tl tr n'"**"
tr

Observgcioñes.-

J* d6
Ar¡a o
Opto.
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FORTATO DE PERFIL DE PUESTO

Ór!trno o unldad ot!ónlc.:
taomblt dol puaab:

Dr9ondlosh fuñclonal:

Piraatq¡ M catlo: NINGUNO

SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

DESARROLLO SOCIAL

con§efvejón de al¡f¡ontG. cont'ol, cr¡idado de slmacán y d¡stfluJcjón a los dirrsEoa cent,6 da salÚ, cf,ii!3 de etooc¡ón de la

provinda de Lsoodo Prádo.

Vbiblo d€ Almacán y Kaf(bx de lG vdel Programa deprodudo6Mantensr adualizado 6l
VaEo de Lecñe

Ro¿liz8r 18 Recepd&r, mantsnlmbnto y dkblbr¡dóo d€ B producto§ al¡monticiG é lo§ Prográma Sodshs'

Manten€r l¡mp¡o y rssl¡zar las fultgac¡gn€a periódlcú dd almacán con la finallrad ¡e garanliz¡r 18 ¡noqJktad de lG p.odudos

alimErdl;ios hasta su dbuibudón a los bensñci8rio6.

cumpl¡f con 188 d6más fundone3 que 16 ,s¡grE ls &¡bg€Ieoda d9 Ptogfsmss Sodal€s y la Gorands d9 Dosanollo so.ial.

SUBGERENCIA DE PROGRÁMAS SOCIALES Y GEREI{CIA OE DESARROLLO SOCIAL

Coordlúdont

CONTASILIDAD,
ECONOMIA,
ADMINISTRACIO
N, INGENIERIA
INDUSTRiAT.
INDUSfRIAS
ALIMENTARIAS.
INFORi'AfICA
EN SISTEMASI

x

x

¿R.$)iñ h¡ól¡t dó.r p.olb.bñ.|?

No

Sí No

A) i,lhr8l Educaüvo
I¡rcar coll una 'x. ru nh..l da
¡.ü¡dlo.

c.) Su prEsto aá¡81 ¿R6qubrB
Cdoglstura ProñE¡oal?

tr
tr

B.) Grado(s)/situación.cadémica y
6st¡¡os r€queridos para sl Pu6to
XtrGü con un¡ "X" ¡u gli¡(lo
¡cadarñlco, !C comg lndlg.r ar sl
ftcurd¡o ru caírtr pfoíaaloñtl.

FORXATO DE PERFIL DEL PUESf(

IDEI{TIFICACIO¡I DEL PUESf O

ISIOf{ DEL PUESTO

COORDII{ACIOI{ES PRINCIPALES

FORMACIOiI ACADEIIICA

I

cot{oct lENTos

FUXCIOT¡ES DEL PUESTO

Coo.dln.clon3! lntom!

En

E"E



A.) Co¡oclmhnto! Tócnlcoa prlnclprl€a ftquarld€ par. ol puo.to 0',/o Équiereñ fuurflentrc¡h su§ortado¡a):

t{o

CONOCIMIET{TO EN OFIMAÍICA BASICA

B.) cu]!o! y P.o0rdm¡ do ¡poc¡llklclón taquarido3 y ludontadoa con do€urñgrlt4.
& 90 horas.Ngta: Ma cus deben tenet no menos de 12 ho¡8's & /os &

C.) Conoclmlcnto! da Oñm&lc¡. ldblñlt,
lltvql d6 dom¡nloNivol do dofrfnlo

lnterme
dio

Avanzado
tDtofAs No Básic

oBás¡co
lnterm
edio

OFIf,AICA No

hglés x

etc.

Proca83dor de
tExtoo (Wbrd;
Open Ofica

x

x
etc.

Hoias d€
cálcr¡lo (Excd;
Opencalc,

x

Prezi etc.

Progr¡ma de
pfesgntacion€§
(Power Pdrt;

Observac¡oñes.-

Otroa:_

E¡porlonc¡a go¡aral

lndi¡ue la c¡ndd.d tot l do !ño¡ do sea en el sedor ol.borll;

1 AÑO EN INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS.

Expgriorrcla Épaclñca
tundónla lao matenaend€ pu€otoIA. el p.rl¡tqu.ddati€fipo 0¡podonclrndique

06 MESE EN LABORES DE ALIIACEN Y/O A FINES

el€n a€ctorEIsetule requerido públlco:el l¡ompoueñda p¡rto A),EnB. a paG p{¡eslobase expariencia req

OS MESE EN LABORES DE ALli¡tACEN Y/O A FINES

oel sacloren§,ea@mo públicose yanivo mlnlaDo lequ¡elepuaaio qU€c. Marque

C crna o Or¡eclor
J.le da

oÉo.

Espac¡
diste

Sup.NÉor/
CoordingdorAndiLx

Prádic
sltc

r§p€dos @ñolomqltdios ¡Bguieto expatiañcia; algo dex¡d¡a,¡aca§o PU€§Od¡cionalde en paraelsoó/€

SER PRoAcfIvo, TRASAJo EN EoUlPo, ENTUSIASTE,SER REsPo{sA8l.E, TRAaAJo BAlo PREsloN, SER A¡,ABLE Y

BUEM AIENCIOI.¡ AI USIjARIO

CONTRAPRESÍ ACION iIEiISUAL

SUELDO S'. I ,8OO.OO, Ii{CLiJYE LOS rcNf OS Y AFILI,ACIOiTES A LEY, A3l COrc TODA OE¡X,,CCIO¡I APUCABLE AL
fRABA'AI'OR

ETPERIEi'CIA

HABILIDADES: t)€scñba las habilidades quc coris¡dcrD ¡mPortar¡tc para ocupár su pucslo

NACIONALIDAD ;ilr

REQUISITOS ADIGIOIIALES

. CONOCIMIENTO EN SIGA

. CONOCIMIENTO EN GESTION AJBLICA

eol¡caadoaolicá

9l

la

expefislcis; privado:dael

' Meñciooe c{.os

¿8€ ftqulolt
mclondldld pan¡ana?

A¡ote ol 8[¡8bnto:
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IOEf'¡nfrcAOóN DIL PI'ESTO

odd..:
UtJd¡d &aarJ..:

¡'lÉ ttüu.!r.l:
tloútflÉÉ:

@J.ra.sr..lB
D.o.ffi J.r¡rí¡., hdÉl:

6s.¡".ñ¡.:
Cd!ú€Eb:

Gefeffi¡ de oe.¡frolo !,o.i¡
mcb de Promodtn .re D€recños de Pobladone5 vulneratl€s

H'IA
de Promnitn de Oere(ñG d€ Pob¡ai}ne. Vdftraó¡er

cas N'0'202tMPt?
r9Ór Da. Pr €5I()

cuMpuR tas MEfAs tsfaaüooAsa cofifo ptazo Dt ta MUf{roPAL0 D Pño!/rraoal tx lfoliclo PnAoo, PAnaG n ¡fizla t^callf} Dof sERvloo f» IA PoBtAClOl{

tuiaoülEs DEt PT ESTO

cm{aooiEs tfllrPAr.Es

3

4

5

6

8

9

Brlndár or¡a{tadón y coflf€i€rL a nñ6, nñó y adoler.entes sotre tus der€dlG y &rus

Reethár eyatu bn6 e infofm€f <o(ÉlÉ á nñG, nñ6 o ¡dok*€ítcs er h'r caG por Ri:5.p & de.pr«€«ih ,an-,

Reall2ar a.Gion6 administrativá de e¡€rdo (oo el pro.edi.íido Fr r'Égo d' d"S'úe"iórl f¡$Ú¡

Elabor-¡ón y s!$únlento de 106 Pl¿n€5 óe Íahaio h(Ilrii¡al €¡r loÚ tñ6 po. n¡6fo ¡L d'59ú€(.ióo fIñ--
OMAPEDIDEMpr1Ua.ó

eal Seat¡0fl6
de tágerc5, óarr6, cap-¡tá.¡on€5 dir

Real¡z¿r cooralinácion€s coñ

Real¡¡ar t¿ller(§ socb€dG¡tilro6 ¿ afum¡tc de ló lrÉtllEbn6 Edlraivo'

l¿mlár8i6go
famlÉr

ealR ira

Coo¡din¡.¡oi.. l¡¡rn i
Diferent6 Germcié

C.qdíÍ.rio.¡. E l.rE

FOrf, Oórrc DáaG

A") Forma.ióñ Acdérñaa

lncarmpáo Coñpáo

3.1 Crado(iltsfrfñn üdérnk¿ v €.tíit§ r€q*rito. 9a.. d plEto

¿Reqitre h¿blt¡dto p.olesbnal?

E

!s".,nau.i"

Irrro"ont.t

E**

Iuaest*
tgreedo

Ioo.t-"a"
flrsrc-a, [--_-l

í¡rr.rá.to. coo dEñ{e.

fr.biador Sodd - t).redlo Y C¡en iá
Pok.á o.ícr6 iocs

S¡

coNooMlEl{16

T dúDrentrE*rt 5{usten

c.tcsÉ.¡r{..r8óOHltt .taÉt
rx--*
&írko

x
Excel x

x

orrrrÁnca &ísto
lrEle§

x

GeneralinÉtrdel
x' 1297Conoc¡miento det Deseto

lndhu.
Curso de Olim¿tka l{ivel

EXPCRIENqA

Dn¡s

señrrr ÍORMATO DE gsfo
L

ctaM)bh

cl ¿s. mrú.ré colcdfr.?

Elo[] ro

l-lrécnlc¿ a6r¡T--_]
lJtroz"¡-r LJ

[r*nr. E
@ universitario I

E E



l¡Írél¡l
la..ñlid¡d lot¡l .L .ñc rr.

EI, rbe.h.rF.k

8. En ba§e a la elperi.,rlcia reqrrerkh para €l ptEto

C. Marque el niv€l mínino puesto qt¡e §€ req¡íre cofiro F i€a st d sertof pi¡¡.o o pfirddo:

o!.o

MESES EN sECTOf, PUBIJCO O PRIVADO.UN

O...lr{8.. h¡úr.rhd Éad s..n&.

oc(:;llE

HAS{JOAO€S O€Ol¡FFIEllOiS

.Cap¿cidad de t abaio €rl €q¡ipo

.conocimientos b¿r¡! e it€fm€do erl coi¡Drrzdto: Mir6ofr olñcP-

.Conocimbnto d adidvo i¡formüivo S¡f€rn .k Conttol lntemo Y lM.¡ llr¿d¿ de Co.lflilo & h¡ef€56 de le

.Irabáio er| équipo y b¡¡io F¿si'n.

.&rcn rf¡to y ernp¿lía.
DfIAI¡fs

TUGAR DE PRESIAOOI{ DTt SIRVICIO MUI,¡ICIPALIOAD P*OVI?IC¡Af, Df T[()l'lOO PAADO ' AV. AIAMTDA PE¡U 525

DURACIOt'l DtL COi{IRATo
lllloo: A tA ÍIRMA DEt COtfBAfO

OURA(IOII: &| M€SES

REMUNERACION METISUAI
§.rEoo y. 2rn o, [rctuYt Los Mor{Ios Y afitlaclol{Es a tfY, A5l col/lo looA otouccloN
AñJcAAtf TNTAA'ADOR.

\'¡-Y'



=mrtr
Órgano o unidad orgánica:

Denom¡nación del Puelo:

Nombre del Puc§to:

Dependencia Jerárqu¡ca Lineal:

Dependenr¡a lerárqulGa fünc¡onal:

Puestos a su cargo:

lñoñPteto CoñPhto

OFICINA DE

ANALISfA

OFICINA

OFICINA DE

NINGUNO

CONTASILIDAD

FINANCIERO

GENERAL DE

PROCESO CAs N'

1

2

3

4

n*-,",
[,::::;:

flru:*-"'
[;1,",*"-,"

[-]'"*,*.

C.) ¿Se requiere

Colegiatura?

E"E*
¿Requi.rc habilit'cióñ

El,Ú*

l-lrr*'"a"i"r

!r"*"
iE*

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

ENTAS

CONTABILIOAD,
DATOS

coNCULASDE5ANALISIELACfUALIZAOAMANTENERDE ESTRAL5EMstfoRlA.TRANRA fRIMESfRAL,MANEDE NSUAE L,REATIZARON CARACTERMlsl coNcoMOfIENE LAENREFLUAR CUMPLIMIENTOELDEBEE LOGREQU ABILIDADCONTOPORTUNAS, DENAREALES oFlclLAN QUEL FcoNACTIVIOADESLASBERCICO,OELRREEclAL AS.ETUALAN SU5DEoNORTUOP

CONTABLE

ECUTAR PATR
NTAS

DASALIINGRESODEENfOSOOCUMASIENfODEISTROSREGLOSDE ActóNRESTRvlslóNE s PSUP LADE DEES PRENcoMACCIoN MON to,E.JANALIZAR PASIVOACflVODEECULASEDESNOPERACIO ERA,DE REQUENTIDAOFONDOS, LAED Ecos QUEclrESPACTIVIDADESDENREALlzAclÓLAARAPsERVlclos

LLEVAR

PAS,METDEENTOCULEARAPDENCIADEPENEDDADESNUOfRAScoNABLEScoNfDADESACIIV¡ ASCOORDINAR CUENTLASDESALDOSDEANALISISOELOPORfUNOEL

NTRAT

AVANCE

RDANfEcoNcoD ECIRNNr5TRAoÓADMcoPORADASE,IECUTOBRAS DAOLASDE ENTIENANCES AcTIVIDADES,DEEL PORALTEMANALIZAR loARErtRAORDINPORESLABORÍslco,tELcoN

ATRIB

COADYUVAR

ESONNCIuFLASDEMIENTOMPLICUED LDERIVENSEOUE ABILIDAD,CONTEUDADES 0ICINAOFRESPONSABI LAPORUCIONES ASIGNADASSEANDEMASl-AS LEQUEPROCESOED LPROPIA MIENTOLIMPcróN EL cuEIECU ERLA LOGLIDADABIE CONTDEAS NAoflclEXCLUSIv EQUt DENcoNOADES,ACrlvlDEÓNNCITU
AS.ETETIVOSoBl5suEDOPORTUNO

NOTAS
NCIALESGERENcoABLESCONTDEDEROBACIONAPCORDINARARAPN ERA,ADM REQUDE SEQUE6ENERAL MENfOSICINAOF DOCUDEulctÓtlcooRDlLAARAPCALOGlSfl

EDNAoHcl

uco.UANHEFECTcoNSEDENAZASFIIAMNOECODETERIOlsMDELIVELNLICASPUESOADENfI

CONTADOR PUBLICO COLEGIAOO

x

|--lo*.-*

rDENTtflcAclÓN DEL PUEsfO

A.) f ormac¡ón Académica
B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto

tr
tr

ACADÉMlcAfoRMAclÓN

Externa5

lnterna5

PRINCIPALESCOORDINACIONE5

DE

SALDO

tAS

CONTASLES.

CONTROL

IAFINANCIEROS
INCREMENTO

ESÍRlcTo

INHERENfES
EL

PUESTODELfUNCIONES

MrstóN DEL PUEsfo

x

coNoclMlENTOS



A.) Cono.imientoi fécñlco, prlnclpales ¿l pue*o (No rcqu¡ereñ documentoc¡ón sustentoio) |

8.1 Paogralrras de eapecialiadón reque.ido3 y susteñtados con docum€nlos.

llg&: Codo cutso de esBc¡ot¡zoc¡ón deben ¡enet no nenos de 21 ho¡os de copoc¡toción y los d¡Plo¡rddós no ñenot de 90 horos.

C) conoclmiento5 de oñmát¡Ga e ldio.nas'

NORMAS PARA I.A PREPARACION Y PRESENTACION DE TA INFORMACION FINANCIERA Y PRESUPUESTARIA DE TAS ENTIDADES OEL

SECTOR PUBLICO.

CURSO EN GESTION EN FINAÑZAs ÍRIEUfACION Y ESTADO5 FINANCIEROS NIF

CURSO EN AUDITORIA CONIABLE -
CURSO O CAPACIÍACION EN SIAF Y SIGA

CURSO EN CONTRATACIONES CON EL ESfADO SEACE

CURSO MODERNIZACION Y ACTUACION DE I-A GESTION PUELICA

CURSOOCERTIFICAOO E OFIMATICA -'

CURSO O CAPACIfACION EN CONÍASILIDAD GENERAL Y TRIBUT ACION

Excei

Powerpoint

xlnglé5

Experieñcia Seneral

laboral; ya sea en el sector público o privado.
lñd¡que la Ént¡dad totalde años de erperienc¡a

( ) AÑO5.3IM N DEoLtco PRLE PUSECTOR I ADO,ROFP sE to ENRCTCtOE sOE U N,ENLABORAI. UELRIENEXPE IAc

A.) Marque el!@LE!!l!@!9!ge!!9que se requ¡ere como expedenc¡a; ya sea en el §edor públ¡co o pr¡vado:

Esp€cial¡na

Gerenteo
O¡r€ctor

Pract¡cante
opto

B.) | ue eltiempo de requerida el Puelo; sea en elSector o privado

c) En base a la experienc¡a requef¡da para elpuelo (parte B). mafque s¡ eto no necesario contal coñ exper¡eñcia en elsectot Públlco:

el puesto rcqui¿rc contor coo experiencio ea el sedot pr)bl¡co i,o, el guetlo no rcquierc contot con expe¡¡eñcio en el sedo¡ público'

EXPERIENCIA LABORAL OE DOS (2) AÑOS DESEMPEÑANDO LABORES COMO ASISTENf E CONTABLE, ADMINISTRATIVO Y/O ANALISf A

FINANCIERO EN EL SECTOR PUBTICO Y/O PRIVADO

ExpERrENcrA LABoRAL EN EL EJERclclo DE su PRotEsloN, EN EL sEcroR PuBLtco uNo (1) AÑos

CAPACITACIONES EN CURSOS Y TALLERES

O EN EQUIPO, ANALISIS, PTANIFICACION Y ORGANI zAcróN.

DETALLES

MUNICIPALIDAO PROVI NCIAI- DE LEONCIO PRADO. AV ALAMEDA PERU 225
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

tNtclo: A LA FIRMA DELCO NIRATO

DURACION: 03 MESE5OURACION O€LCONTRATO

SUELDO

NcL(m !o5 MOñfOS Y AflllaooNEs a tiY, asl @MO fOOA OEOT COON APUCAaII Al TRAAAJAooR'REMUNERACION MENSUAI-

doñlnloNivel

orrMAfrc¡

-_]-l

doñ¡nio
IDIOMAS

-t

EXPERIINCIA

TRES

HABILIDADES O COMPETENCIAS



serrrfr

órg.no o unldad o.gán¡t¿:

Oenorñin¡aióñ del puesto:

Nombre del püesto:

DGpeñdencia Jerárquica une¡l:

oependencia Jerárqulca fuñc¡on.l:

Puastos a 5u carto:

OFICINA OE CONTROL PATRIMONIAL

ANALISTA ADMINISTRATIVO EN CONTROL PATRIMONIAL

ANALISTA ADMINISf RAf IVO EN CONTROT PAf RIMONIAL

OFICINA GENERAL OE ADMINISTRACION

OTICINA DE CONfROT PAfRIMONIAL

NINGU NO

gr¡ñdar asisteña¡e técn¡co ¡d¡nln¡rtratlva en los alcañce de la L€y N' 29151, Ley General de B¡ener E¡tatele5, el aual establece las ¡orñas que

regulan el ámbito, o(.ni¡ación, at.lbuc¡ones y funclonamiento del Ststema t{ac¡onal de Blene5 E§t teles, en el marco dcl p.oceto de

modem¡zác¡ón de la 8etión d€l Estado y en .poyo y loñal.<imlérto al piocero d€ deicentt¡li¡¡c¡ón, a 1.5 dtversas dep.ndcnc¡.. de la

Mun¡c¡palidad Provincl.l de Lloñc¡o Prado.

2

3

a

t
6

7

I

9

l0

11

REGI5fRAR EI{ E! MODULO DI PAfRIMONIO DET SIGA MEF TOS BIENES MUESLES SUCEPTIBLES A SER INCORPORADOS EN EI. PATRIMONIO DE

LA MUÍ{ICIPAUDAD PRovlftlClAL oE tEONclO PRADo.

CON I.A!i AREAS II{VOLUCRADAS SOBRE ELSAI{EAMIEI{IO FISICO LE6AL OE LOS IITMUEBLES ADJUOICADOS A I'A

MUNICIPA!IDAD PROVINCIAI, DE TTOI{CIO PRADO.

PUEIICAR EN EI. REGISTRO EN EI, PORfAI DE ÍRATISPARE¡¡CIA OE LOS GA5fO5 OE TOS VEHICULOS OE ACUERDO A I'A5 I{ORMAS I'EGAI''ES

LAs COMPRAS.

o¡ tos g¡¡ltss o¡ tl uuNlclPAtlDADY REAI.IZAR I.A5 DEPRECIACIONESSUSTENTAR fODAS LAs COMPRAS USANDO EI. SISTEMA §IGA

ELAEORAR E! EXPEDIEifIE ÍECNICOS PARA LA BAJA, ALÍA DE BIEI¡E5 MUEBI'ES PATRIMONIALES.

R€AIIZAR ET PROCEOIMIEI{fO DE ALTA Y REGISÍNAN E EI MODULO SIGA MEF

EMlTtR I TORMES ÍTCNICOS DE ACU€ROO A IA I{ORMA LEGAL VIGENÍE

tNÍoRMActóN susfEf{TAfoRlo DE Los vEHlcu LOS MAYORES, MENORES Y MAQUI AR1AS OE LA

MUNTCTPAUOAD PROVIf{ClAt 0E ttol{clo PRADO.

RECOPILAR Y CONSOLIDAR

EN USO A I,O5 TRAEAJADOiES DESUSTE'{fA'ORIO DE tos BIENES EI{ ASIGNACION

MUI'¡ICIPALIDAO PROVINCIAI DE TEONCIO PRAOO.
RÉCOPII.AR Y CON5OI.IDAR

ARTICUI.AR I.A5 ÍUNCIONES DE PAfRIMONIO CON r-l uv r' ¡zoeg, tEY GENERAT DE COt{fRAfAClOttES BUCAS DET ESTADO, A TIN

REAUZAR EL REGISfRO tN Et sll'lABlP

OTROS QUE I.E ASIGf{E EL5U8 GERENÍE DE LA OFICINA DE COUTROL PATRIMONIAL

MUi¿tctpAt OftctNA DE ADMINISTRACIOÍi¡ Y rlNAilZAS, OFICINA DE COt{fROL PATR|MONlAl. DEC (AEASfECIMIEI{fO) ENTRE oTtOS

ENÍIDADES PUBLICAS Y PRIVAOAS

a.) tormac¡óñ Académic¿

l..oñohro coñPLto fl,,**-ra
[e".rrr",

ftf ULO UNIVERSTÍARIO EN

ADMINETAACIOI{, COMfABIUDAD,

ECONOMIA
[s.-^a."

[r;::,x-
t

n
F].,,'

E

toE[ftFtcAgór'¡ DEL Pu€sfo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

lYerl- lq

MrsróN DEL PuEsro

tur'¡croNEs DEI PUESfO

I

COORDIt,¡ACIONE§ PRINCIPAI.ES

lntema5

E¡lemás

FoRMAoó acADÉMrca

Cl ¿S€ requi€re
coleglatu ra?



l-1,,".,.,r

E**-"*
fl
Io*".a"

si

x

LEY fl'ley N'29151, DIRECIIVA Ni (D62021-EF/1.01, DIRECT|VA N' (X)1-2023-OrCP-MPIP, LEY N'32069

A.) Conocimlentos lécn¡cos requcrldos para al puelo lNo rcq¡Jieren dxu¡nentoc¡ón

8.) Prolr¡rn6 dc .50.d¡lL¡dón Equcrido6 y rlrnc ¡doa co¡ doqnnantoa.

l&:codocsrsodeesEtioli2o.ló¡d.¡Eñl.n.ñoñ.¡osd.2alb¡.sd.@F.lo.tóñy16d¡ploñodotnoñcaosd.90ho¡6.
lndhu€ los cultos y/o pro¡rah¡s dc crp€.lal¡t¡i¡ón Equaridoi:

SISTEMA INTEGRADO OE 6ESfION ADMINISTRATIVA. SIGA

AUDIIORIA CONTABLE

SISTEMA ELECTRONICO OE CONfRATACIONES DEI- ESTADO.SEACE

SISfEMA INTEGRADO OE ADMINISÍRACION TINA¡¡CIERA SIAT 2023

MODERNIZACION Y ACÍUAI.I2ACIOÍ{ DE LA GESfION PUBI,ICA

GESTION PUBLICA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

C-l Condiñiéñror dé Olimát¡é . ld¡om*-

¡plka
Básko lnt!rmrdio

x

Excel x

x

B¡sko

lñg¡és x

t¡p€.lGnd.8¡lenl
Indique le c¡ndd¡d total da ¡ño5 dc expericnch Lbo..l; ya sea efl elsector público o p.ivádo

EXPERTENCTA LAEORA| MTNTMA DE DOS (2)AÑOS.

Ere..lqü¡ ar?GcfLa

A) Marque el!Eg!!tE!@!!j!!I9 que se rcqu¡erc como experéncia; ya sea eñ el rector públi.o o priv¿do:

B.) lñdique elt¡eñpo de crp€rl€nc¡,¡ r.que.ide pe...l y¿ sea en el sector

C.) En base ¿ la erperienc¡a requerida párá elpuesto {p¡na B}, marques¡ as o¡o necesar¡o contarcon eperienc¡á eñ elsactor Pi¡blko

.l guetto r.luoft coator @n cxpcñ.acio añ el secto¡ públtco f,O, ¿l puesto ¡o rcquieft co¡tor .on .rqticoc¡o .n .l *dor

'Eñ coso que I t ¡equ¡ero

x

pRoFEstoNAL fÉcNtco cERTtHcADo pon EI oscE

ExpERrEirctA tABoRAt coMo auxruaR, AsrsrErrrE y/o aNAUstA ADMtNrsfRAftvo DE ull (1) A[o.

EXPERIENCIA LABORAI. COMO AUXIUAR, AsIsTENTE Y/O ANAUSfA ADMINISTRATIVO DE UI'I (1) AÑO.

TRASAJO EN EQUIPO.

LUGAR DE PRESTACION DEt SERVICIO MUI{ICIPALIDAD PROVII{CIAL DE I.EOI¡OO PRADO -AV. ALAMEDA PERU 225

DURACION DELCONTñATO
l lClO: A LA FIRMA DEL CO IRATO

OURACIO : 03 MESES

REMUNERACION MENSUAL

suEtoo 5/.2,500.q)
tlclullE Los MoifTos Y aFtllaool{gs a tEY,19 coMo ToDA DEDUcool{ aPtlcaStE

 T IMBAJATX)R.

flxx

coNocrMrENfos

Nlv€lde domln¡o ftlvel d€ domln¡o

oBMAnc¡
eollaa

lnt€rrñedioIDIOMAs

EXPSRIENCIA

----r-t_H

f--lrores,onar
l--lsuFrvilor / [--]t:{. & A,!¡ o

L__lcoord¡n.dor I lryo

HABII-IOADES O COMPETENCIAS

DETAI.I.ES



reiilw
ór¡eno o unldad or¡ánka:

Dcnonúnadón dll pu€'to:

Nombre del pu€sto:

Dcpcndcñda reá.quk L¡n€al:

Depcndcnda Jerárquk¡ fu ndonal¡

Pucstos a ru cafgo:

A.l Formac¡ón Académitá

OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAT

NINGUNO

MBIÓN DEL PUE§TO

Erlndar a9¡sienc¡e técn¡co adrn¡n¡strativ. .n los alcánce d. la Ley N' 29151, Ley Gen€r.l d€ Bieñer E t.t les, el cuale¡t¡blece lat norñe' que

regulan el ámb¡to, ortan¡¡¡c¡ón, atribuc¡on€s y funcioñ¡ñl!ñto dcl sl5t€m¡ ac¡oñal dG 8¡eñ€t Ett t¡1C3, en el m¡.co del prcc.ro dc

rñodem¡zaclón de la tertlón del Estado y en ¡poyo y foÉ¡lec¡miento al proceso de dc§.entr.l¡¿aclón, a l.i div€Eat dependeñd¡r d€ l¿

Mun¡cipalldad Proüñc¡.| de Leonclo Pr.do.

TU CIONÉs DEL PUE§TO

COOROINACIONES PRINCIPALES

Coord¡naclonS txteanes

ENfIDADTS PUBI.ICAS Y PRIVADAS

FORMACIóN ACADÉMICA

1

2

3

6

a.l Grado(s)/5ituác¡ón acádém¡ca y estudios requer¡dos para elpuesto
CJ ¿S€ requ¡ere

ColegiatuÉ?

ESresdol.)

8a.h¡ll€r

¿Requ¡ere habilitaa¡óñ
profeiional?

5i

FORMATO DE PERFIT DEL PUESTO

APOYO EMTTIR INFORMES TÉCNICOS

APOYO Y COOROINACION PARA LAS INSPECCIONES INOPINADAS A LOS 8IENE5 MUEBLES EI{ GEi¡ERAI'

RECoPILAR Y coNSoI,IDAR INFoRMACIÓN oE Tos EIEf{Es oE I.A Muf{ICIPALIDAD PROVINCIAI DE LEONCIO PiADO.

nrcop¡t¡n v cor,rsot-toaR tr{FoRMAcró oE t-os vEHrcur-os MAYoRES, MENoRES Y MAQUII{AR|a5 DE La MUNlclPALl OAD PROVINCIAI

DE I.EONCIO PRADO

OTROS qUE LE ASIGNE EI, SUB GERENTE DE I.A OFICINA DE CONfROI' PAfRIMOT{IAL.

GERENCIA MUNICIPAL, OFICINA DE AOMII{ISTRACION Y FINANZ¡AS, OTICII'¡A DE CONfROI. PAÍRIMONIAI., I.OGISTICA ENTRE OTROS

§S:-l:láf
frEM -5O

ASISfENÍE EN CONTROL PATR¡MONIAI-

ASISTENfE EN CONTROL PATRIMONIAL

OFICINA GENERAL DE ADMINISfRACION

OFICINA OE CONfROT PAfRIMONIAL

Coordin¿clomr lñtemas

BACHIITER UNIVERSITARIO EN

CONTABILIDAD Y/O ECONOMIAtr tr I



si

i--l.,"","

!*"*"0"
x

nu."."r,0",",
¡1"'"a-r
E,"*".-

coñoclmlentos Técn¡cos pr¡nc¡pales requeldos para el pue$o docume ntoc¡ón su stentd rio ) |

8.1 ProSrañ¡t de eipec¡al¡¡¡clóñ r€quetidos Y 3u3teñtád6 con documentoa.

!gE: Cocto cutso de espec¡ol¡zoc¡ón deben tenet no me¡os de 21 hotos ¡le copoc¡to.tó!1 y hs d¡plonodos no nedos de 90 ho¡os

SIAF, slGA Mef y SEACE

Gest¡ón Pübl¡ca

C.l Coño.¡ñlentos de Ofiñálce e ld¡omas.

LEY N'Ley N'29151, DlRECrlvA Ns qrG2021-EF/1.01

Bás¡co lntam€d¡o Agantado
tlo

apllc.

x

xE¡cel

x

AYanzado
aplica

lás¡co

xlnglés

E¡q€rl€od¡ tllrcr¡l
lndique lá cañtld¡d totel d. año¡.le oe..ieñc¡. lahor.l; ya sea en elt€ctor público o privado.

ExpERtENcta LABoRAL EN Et EJERcrcro oE su pRoFEsror{, EN EL sEcyoR puBlrco y/o pRrvAoo MI IMA oE uN (01) AÑo.

Erp.rlenda aÉ9ccrñc.

A,l Marque élqb¡!LEhhg!9Ig9!!9 que se requ¡ere como exprdencie; ya see en el sector pl¡bl¡co o prÍv¿do:

Dpto

rcquealda par¿ elL ue eltiem de se¿ en el se6or público o priv¿do:

NO REQUIERE

C.) En base ¿ la experiencia requerida para elpuesto (part! 8), marqúe slas o ño necesar¡o cont¿rcon experiencia en elS€ctoa Plrbl¡co:

el puaslo rcqubrc conto¡ coa expetieñcio aa el sedot Público ,A, ¿l gt sto no requtet coato. co4 erBtunch en eltecto¡

' Mehcione otros osPedos

CAPACITACIONES EI{ CURSOS Y/O TALLERES

EI{ EQUIPO

LUGAR OE PR€STACION DELSERVICIO MUI{ICTPAUOAD PROVITCIAI.D€ TEO¡¿OO PNADO.AV. ALAMEDA PERU Z¿5

OURACION DEL CONTRAÍO
lf{lclo: A LA IIRMA DTICO TRATO

DUnAOON: 03 MESES

REMUNTRACION MENSUAL

suErDo s/.1,8m.m
r{ct-uYE tos Moñros Y aFtuAclol{Esa tfY, aslcoMoroDA oEoucclol{ apucaau

AI. TRABAJADOR.

!
coNoctMtEt{Tos

t¡lvel de dorñlñ¡o

oFrMAnca totoMAs

I-l- f--t-I llF -T--
I

lñternadlo

lt

\§-l

DEfAII.ES



Jter -51
CAS OO2-2O25.MPLP.SEGUNDA CONVOCATORIA

órgano o unidad orgánlca:

Nombre dol puosto:

Dgpondencia f uncional:

Puostos a su cargo:

PROCEDII\¡IENTOSCAD

oFrcrNA GENERAL DE ADMtNtsrRActóN

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
ESPECIALISTA DE SECRETARIA
AOMINTSTRATIVOS DISCIPLINARIOS

se real¡cen con idad

manefadese caboleven aed entidadladnanos entro quelos mieñtos asegurandocoordinar disc¡plisuperv¡sa proced¡
sanooñ sfalta administrat¡vaslos edeset¡vo rant¡zar porSu que procesosa normla ativa obj gaconform vigente

final.
Asegur¿r qu€ se qJmplan los plazos estrablecidos en lo§ procsdimientos y se sigan las normativas pertineñtes.

lnvétigar ias falhs o inegularidades admin¡stsaüvas cometjdas por los §ervidores o func¡onarios'

Recopilar, analizar y eval¡ar pruebas e inlomes relacionados con la§ faltas d¡scipl¡narias.

ariÁáá, 
"i""or"r¡"'nto 

técnl; y legal a los responsables de tomar dec¡siones durante los procedimientos disciplinarios

As¡stif a los supe.iores ierárqu¡cos en la toma de dec¡siones sobre las sanc¡ones conespond¡entes.

Redacta¡ ¡nfoáes detailados sobre el avance de los proced¡mientos d¡sciplinarios, ¡nduyeñdo el anál¡sis de hechos y pruebas.

Preparar actas, resoluc¡ones y obos documentos rslacionados con los proc6os disc¡pl¡narios'

Áérá,qrá b" pá""dimien'tos discipl¡narios se real¡cen conforme a la legislación vigente y las políticas intemas de la entided

RegisFar en el Sistema de Sanciones Contsa Serv¡dores C¡viles de SERVIR

Se;s¡bilizar sobre la ¡mportanc¡a de la disc¡pl¡na y el qJmpl¡miento de las normas en la organización'

Asegur¿r que todos üs documentos y regisüos relac¡onados con los proced¡m¡entos d¡scipl¡narios sean archivados

conéctamáte, garantizando su acceso ónfoine a las políücas de la organ¡zac¡ón y la normativa de protecc¡ón de datos.
piopo¡c¡onar ¡ntó¡mac¡ón y aclaracjones a empleados y d¡recüvos sobre los proced¡mientos disc¡plinarios y sus.implicac¡ones.
páióne, re,o.as o 

"justó 
a hs políticas y proc€d¡mie;tos disdpl¡narios para asegurar su efic¡enc¡a y adap¡ab¡l¡dad a cámbios

nolmativos.
Custodiar la ¡nformac¡óñ y los expedientes de los proced¡mientos d¡sc¡pl¡narios'

Y Otras tunciones asignadas por eljefe inmediato.

de denuncias hasta la resolucaónGestionar y coordinar todo elproceso de los procedimientos disciplinarios, desde Ia recepción

Serv¡dores funcionarios de la entidad

Secretario Técnico del P
Órgano de Control lnstitucjonal
Oficina de Reqrrsos Humanos

Actores involucrados en los Proced¡m¡entos Adm¡nistrativo§ Oiscipl¡narios

Autoridad Nacional del Servic¡o C¡V¡I-SERMR.

rDENTrFtcAcróN DEL PuEsfo

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES

FORMACIÓN ACAOÉfUICA

A.) Nivel Educativo
Marcar con una "X" su nivel do
estudlo.

B.) Grado(s)/situación académica y

estudios requeridos para el puesto
Marcar con una "X" su grado
académ¡co, as¡ como ¡ndicar en el
recuadro su carrEra profeslonal.

C.) Su puesto aciual ¿RequierE
Colegiatura Profesional?

Sí

¿Requiere hab¡l¡tación profesional?

lnco
m

pleta

Com
pleta

Egresado(

Bachiller
Abogado

No

a

Primaria

Secundari

Técnica
Básica
(1ó2
años)

Titulo,/
Liceñciatura

Maest
ria

x

x

x I
Técñica Egres Grado

Si No

Pá9. I de 3

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

eficiente. legal

Coord¡nacion€5 lnternas

Coordinac¡ones Externas

I



Superior (3
ó 4 años)

ado

doado

Un¡vers¡tári
o

x

Eg.Bs T¡tula

A.) Conoc¡mientos Tócnicos principales requoridos para el pueslo (No rcqu¡eren dgcuñentac¡ón sustentado.a),

Ley N'27972, L6y Orgánica de Municipal¡dades

TUO de la Ley N' 27444, Ley del Proc€dimlsnto Adm¡nistrativo Geñeral

Ley 30057, Ley del SeMdo Civil

Ley N' 27815. LBy de Codigo de Ét ca de la Funcjón Públ¡ca

Decrsto Supremo N' (N$20'l+Reglamenb de la Ley 30057

D¡rectiva No o2-2o15-SERVIRyGPGSC Régimen Disc¡plinario y Proc€dimiento Sanc¡onador de la Ley N' 30057, Ley del

Servicio Civil

B.) Cursos y Programas de especlallzación requeridos y sustentados con documontos.

Nota: Cáda cu¡so deben tenet no nenos de 12 horcs de /os de no ñenos de 90 hotas

Procesos Admin¡st¡ativos Disciplina¡ios

C.) Conoclmientos de Ofimática e ld¡omas.

N¡vel de dornin¡oNivol de domin¡o
Básic

o
lnterme

dio
AvanzadoAvañz

ado

IDIOMAS No
aplicá

OFTMATICA No
apl¡ca

Básico
lnterm
ed¡o

lnglés

Procesador de
textos (Word:
Open Otfice
Write, etc.)

x

Hojas de
cálculo (Excel;
OpenCalc,
etc.)

x

Programa de
pre§entac¡ones
(Power Point;
Prez¡, etc.)

x

ObseNaciones.-

Exper¡enc¡a general

XOtros:

lndique la cant¡dad total de años do oxper¡enc¡a laboral; sea en el secbr público o Privado

Dos (02) años

Expe.iencia especif¡ca

A. lnd¡que el t¡empo de €xps sncia requsr¡da para el puosto en ¡a función o la materia:

Un (01) año en proc€d¡m¡entos adm¡n¡st'ativos discipl¡narios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (partg A), señale el üempo requerido en el 36ctor público:

Un (01) año en elsectcr públ¡co

C. L,larque el nivol mfnlmo d€ pusllo que se requie.e como experienc¡a: ya sea en el sedor públ¡co o privado

Gerente o D¡rector
Espe
cialist
a

Superv¡sor

Coordinad
or

Jele
Área
Dpto

de
o

Aux¡l¡ar

As¡st€¡t
e

Analista

Practi
cañte
profes
ional

' Mencione otrcs aspeclos coñplementaios sob6 el requ¡s¡to de expedencia; on ca§ exisiieÉ algo edic¡onal parc el puasto.

S!x

Anote el sustento: Conoc¡m¡entos en la leg¡slac¡óñ peruana

¿Se roqui6re
nac¡onalidad pgruana?

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA

HABILIDADES: D€scr¡ba las habilidades que considere ¡mPodante pata ocupar su puesto

N¡ACIONALIDAD

D

NO

Pá9. 2 de 3

Doctorado

Dom¡nio de las leyes, reglamentos y proced¡mientos administrativos relac¡onados con ta disciplina eñ el ámb¡lo público,

tt



No apl¡ca

Vinculación con la entidad: a la del conlrato

La contraprestiac¡ón mensual incluye las deducciones aplicables
al

s/ 2,800.00

Pá9.3 de 3

REAUISITOS AOICIONALES

CONTRAPRESTACION MENSUAL DETALLES

Plazo de contratrac¡ón: Tres (03) meses prorrogables según la
d¡soonib¡lidad oresuouestal

rtv/



IANEXO N" 03
f tt¡1- 62

;ORiúATO OE PERFIL DE PUESTO

CAS N" OO2-2025-MPLP SEGUNDA CONVOCATORIA

BRINDAR oRIENTACIÓN TÉcNIcA ESPECIALIZADA EN MATERIA DE CONTRATACIONES MENORES A LAS 8UIT5. A LAS

DIVERSAS DEPENDENCIAS DE LA Et.¡TIDAD.

REALIZAR INDAGACIÓN DE MERcADo Y oUADRoS COMPARATIVOS DE PRECIOS. CON EL FIN DE ESTABLECER EL

vALoR EST|MADo DE LA CoNTRATACTóN oE AcuERDo A Los LTNEAMTENToS DE DtRECIVA N"002-2020-MPLP/cAF

REALIZAR LA REVISIÓN oE LAS FoRMALIDADES DoCUMENTARIAS DE LAS CONTRATACIONES MENORES A LAS 8
Ulfs. OE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS DE DIRECTIVA N'002-2020-MPLP/GAF.

ELABoRActóN DE oRoENES DE coMpRA y oRDENES D! sERvlclos EN EL slGA Y su CoRRESPoNDIENTE
INTERFASE EN EL S¡AF SP

OTRAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO

A.) Nivel Educativo
i,larcar con una'X" su nivol de
estudio.

B.) Grado(s)/s¡tuac¡ón académica y
estudios requeridos para el puesto
Marcar con una "X" su grado
acadóm¡co, así cgmo ¡ndica, en el
,ecuadro su carrcra protes¡onal.

C.) Su puesto actual¿Requiere
Coleg¡atura Profesioñal?

¿Requiere hatilibcion protesioñal?

NoEgr€sad. : I

Adm¡nishac¡ón.
Contab¡l¡dad o

Ec¡nomia

Btsica
(l ó 2 árt6)

Órgano o unidad orgánica:

Nombrq dql puesto:

Dspendenc¡a func¡onal:

Pueslos a su cargo:

RESPONSABLE OEL ESTUDIO DE POSIBILIOADES OUE OFRECE EL MERCADO.
SERVTCTOS

NINGUNO

OFICINA DE ABASTECI¡,,IIENTO

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

REALIZAR EL ESTUDIO DE MERCAOO DE SERVICIOS, EN LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO DE LA OFICINA GENERAL DE

ADMtNtsrRActóN, A FtN DE LoGRAR UNA EFtctENTE y EFtcAz GEST|óN DE LAS CoNTRATACIoNES DE LA

MUNIC¡PALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO.

REAL|ZAR LAs soLtctTUoES DE corzAcróN, FoRMAToS y ANExos PARA LAS CoNTRATACIoNES MENoRES A LAS 8

UITs. DE ACUERDo A LOS LINEAMIENToS DE LA DIRECTIVA N'002-2020-MPLP/GAF

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

NO APLICA

FORI'ATO DE PERFIL DEL PUÉSTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO )

COORDINACIONES PRINCIPALES

FORMACION ACAOEIIICA

x

x

x Si No

REALIZAR LAS CONSULTAS EN LAS PLATAFORMAS INFORMATICAS TALES COMO: SUNAT, RNP, SUNARP, OEUIDA
DIL¡GENCiA. REGISTRO DE PROVEEDORES INHABILITADOS, BUSQUEDA DE PROVEEDORES DEL ESTADO. ETC: A FIN
DE VERIFICAR OUE EL PARTICIPANTE SE ENCUENTRE HABILITADO PARA PARTICIPAR COMO POSTOR.

Sí trtr
trtr

tr
E
tr

Coordiñac¡ones lnternas

Coord¡nac¡ones Exlernas

\
u



lnd¡que la cantidad total de años de ncia laboral: sea en el sector rco o

x

A.) Conocimientos lécnicos pr¡nc¡palos roquer¡dos para el puGslo (No reou¡ercn docuñentac¡ón suslentadoa),

GESTIÓN DE CONTRATACIONES DEL ESTADO

B.) Cursos y Programas de espec¡al¡zac¡ón requeridos y sustgntados con documentos.

Nota: Cada cuts deben tenet no menos de 12 horas de capac¡tación y los progamas de espec¡al¡zac¡ón no ñenos de 90 horas.

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

CAPACITACIÓN. CURSO. TALLER, SEMINARIO EN EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN ADMINISÍRATIVA -SIGA
(MrNrMO 120 HORAS LECTTVAS)

CAPACITACIÓN, CURSO, TALLER, SEMINARIO EN EL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA - SIAF SP
(MrNrMO 120 HORAS LECTTVAS)

C.) Conocim¡entos de Ofiñát¡ca e ldiomas.

Niv€l de dornin¡oNivel de dom¡nio
OFIMÁNCA No

aOlica
Básico

lnterm
edio ado

IDIOMAS No
aglica

Básic
o

lnterme
dio

Avanzado

Procesador de
textos (Word:
Open Office
Write, etc.)

x lnglés x

x

Hoias de
cálcr¡lo (Excel;
OpenCalc,

. etc.)
Programa de
p¡esentac¡oñe§
(Power Po¡nt;
Prez¡, etc.)

x

TRES (03) TRES AÑOS, EN EL SECTOR PÚBLIco Y/O PRIVADO

Observaciones.-

Exper¡encia general

Otros

Exper¡enc¡a espocíf¡ca

A" lndique el tiempo de experiencia requer¡da para el puesto en la func¡ón o la materia:

uN (01) AÑO

B. En base a la experiencia requer¡da para el puesto (parts A), señale el tiempo requerido en el sector público

C. Marque el r¡¡v€l min¡mo d6 puesto que se requ¡ere como eperiencia; ya sea en el sector públ¡co o privado

uN (01) AÑO

x
Prectic

profesi
onal

Jefe de Área o
Opto.Asistente

Supefvisol
Coordinador

Esp
ecial
ista

' Manc¡one otios aspeclos complementados soúe eí Équ¡§to da expadenc¡a; en caso exist¡era algo adic¡onat para el

EXPERIENCIA MiNIMA DE UN (01) AÑO EN ÁREAS DE CONTRATACIoNES. LoGíSTIcA, ABASTECIMIENTo o AFINES,
CUYAS FUNCIONES ESTEN RELACIONADAS A LAS COMPRAS Y CONTRATACIONES EN EL SECTOR PÚBLICO.

¿Se requ¡ére
nac¡onal¡dad peruana?

Anole el sustento:

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA

NO

!

!
Tx

\

Gerente o Drector

I.¡ACIONALIDAD

st x

HABILIDADE§: Describa ¡as hab¡lidades que considere importante pafa ocupaf su puesto



. ORIENTACIÓN A RESULTAOOS

. RESPONSABLE

. PUNTUAL

. CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO, PROACTIVO Y DINAMICO.

. BUEN TRATO Y CALIDAD DE ATENCIÓN AL PUBLICO.

CERTIFICADO POR EL ORGANISMO SUPERVISOR DE CONTRATACIONES DE ESTADO. OSCE

LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO
ALIP OAD NCIAL LEONCIDE PRADOo ALAME DAMUNICI ROVI

225

lNlClO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACIÓN DEL CONTRATO

DUFTACIÓN: 03 MESES

SUELDO S/.

INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASi COMO TODA
OEDUCCIÓN APLICABLE AL TRABAJADOR.

RE¡¡UNERACIÓN [¡ENSUAL

REQUISITOS ADICIONALES

CONTRAPRESf ACION MENSUAL
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ANEXO N" 03

;üR&iATO DE PERFIL DE PUESTO

CAS N" OO2.2O25.MPLP SEGUNDA CONVOCATORIA

oFrcrNA GENERAL DE AD¡¡rNrsrRACtON

BRTNDAR AStsrENctA ADMtNlsrRATtvA EN coNTRATActóN púBLrcA EN LA oFlclNA DE ABASTEOIMIENTO DE LA

óacrru¡ cerueRql oe m¡¡rr'¡lsrmóióÑ, ¡ rl¡l oe LoGRAR UNA EFIcIENTE Y EFlcAz GESTIÓN DE LAS

CONTRATACIONES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL OE LEONCIO PRADO.

REALIZAR LA CONSOLIDACIÓN OOCUMENTARIA DE LOS EXPEDIENTES OE PAGO Y LAVERIFICACIÓN DE I'A

DETERMINACIÓN DE PENALIDADES.

ARCHIVAMIENTO CORRELAfIVO Y ORDENAOO DE LAS ORDENES REMITIDAS POR LA OFICINA DE ABASTECIMENTO'

EN EL PERtooo DE su FUNCIÓN.

AStSTtR EN LA FORMULACIÓN DE LAS FORMALIDADES DOCUMENTARIAS DE LAS CONTRATACIONES MENORES A LAS

sÜii". DiÁcuenoo A Los LtNEAMIENTos DE LA DtRECTIvA N'002-2020-MPLP/GAF'

OTRAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES OUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIAÍO

Coordiriac¡ones lnternas

GERENCIAS.SUBGERENCIASYoFIcINASDELAMUNIcIPALIDADPRoVINCIALDEtEoNcIoPRADo

Coordinaciones Extemas

órgano o un¡dad orgánica:

]{ombre dol puosto:

Dopsndencia func¡onal:

Puestos a su cárgo:

A.) Nive{ Educ¿üvo
liarcar con una 'X' su n¡vel de
gstudlo.

ASISTENTE ADTTIINISTRATIVO I EN ABASfECIMIENTO

OFICINA DE ABASTECIMIENTO

B.) Grado(sYsituac¡ón académica Y

estudios requeridos para el Puesto
Marcar con una'X" 9u grado
acadómico, así corno ¡ndicar en el
rocuadro su carrera prqfes¡onal.

C,) Su puesto adual¿Requiere
Coleg¡atura Profes¡ooal?

Sí

¿Requiére haülilaciú ProtesDnal?

Sí

Superior (3 ó 4

No

No

T

MrsróN DEL PUEsro

¡uNóro¡¡es oer puesro

NO APLICA

x

Adm¡nistración,
Contabilidad o

Economia

x

x

x

x

tr
I I

NINGUNO

tr
\

!"""

toErnncAgó oeL puesro

coOñDINACIONES PRINCIPALES

FóRrrActóN AcADÉtirtcA

tr
! ,*o*



A,) Conocim¡entG Técn¡co§ principalG raquerido§ pera ol pr¡6to l¡úo req uieren fuunÉntaciSn susfertadorá):

NO

cApActTActóN, cuRSo, TALLER. SEMINARIO EN GESIÓN PÚBLICA (MlNlMO 120 HORAS LECTIVAS)

B.) Cursos y Programas de 6pecializac¡ón rsqr¡e¡ido§ y Sustentado§ con documentc'

21 dehorasmenosno detenerdebenCadaNota curso

GESfIÓN DE CONTRATACIONES OEL ESTAOO

no nr]nos de 90 hoÍasde/os

CAPACITACIÓN, CURSO, TALLER, SEMINARIO EN EL SISfEMA INTEGRAOO DE GESNÓN ADMINISTRATIVA - SIGA

(MtNrMO 120 HORAS LECTIVAS)

CAPACITACIÓN, CURSO, TALLER, SEMINARIO EN EL SISTEMA INTEGRADO DE

(MtNtMO 120 HoRAS LECTIVAS)

tolomAs BásrcNoAvanz
oaado

ADMINISTRACIÓN FINANCIERA - SIiAF SP

cTrvAs)TACI LERASMO 201 HOADO NDELS ESTONE (MONTRA-NARIoSEMALLERTcN RSOUACACIT óCAP

c.) Conoc¡m¡entoc de Oñmáüca e ld¡orna§'

NiYe¡ dc dom¡nio
oFmÁncA No Básico

Nivel de dorn¡n¡o

Avanzadolnterm
edio

lnterme
dio

xlnglésx
Procesador de
telos (Word:
Open Ofrce
Write. etc.)

x
Hoias de
cálculo (Excel;
Opencalc,
etc.)

x
Pr€rama de
presentac¡ones
(Por¡rer Point;
Prezi, etc.)
Otros:-

Expefiencia general

la cantidad total de años de experienc¡a laboral: ya sea en e I sedor público o privado
ue

UN (01) AÑO. EN EL SECTOR PÚBLICO Y/O PRIVADO

Experienc¡a esPecif¡ca

EI t de experiencia requerida pafa el puesto en la funcrón o la mateía
A. ndque ¡empo

SEIS (06) MESES

cia rid pata puesto ) SE ñale tiempo en el sectof
B En base a a expe nen feque a

SE s (06 ) M ES

de puesto como expeiencta ya sea n el secto r pU blico o pnvado
arque n¡vel m nimo se

Prac¡c §rpeNiso./
Coordinador

Gerente o D¡rector
ante x

Asrstente
Anahsta

Prolesi
onal

ex¡st¡era algo ad¡c¡onal para el puesro.
Mencione o¿ros aspedos coñolementanos sobre el requ¡sito de expenenc@ en caso

EXPERIENC|A MINIi/t,A DE SEIS (06) MESES EN AREAS DE CONTRATACIONES' LOGiSTICA, ABASTECIMIENTO O AFINES

EN EL SECTOR PÚBLICO

¿Se requ¡ere
nacional¡dad Peruana?

Anote el sustento:

Si x

. ORIENÍACIÓN A RESULTADOS

. RESPONSABLE

. PUNTUAL

. bÁiÁéióno oe rn¡e¡o EN EoulPo, PRoAcrlvoY DlNAMlco

. áiilñin¡io v c¡LtoAD DE ArENclóN AL PUBLlco'

NO APLICA

CoNTRAPRESTACIÓN ENSUAL

ue collsiterB imPortar¡b para ocupar su rue§to|ABILIDADES: t e§criba 16 habilidades q

iIACIONAUDAO I

REQUISIfOS ADIC|oNALES

EXPERIENCIA

EN

Observaciones.-

público:el requeridoel (parte

requierequeel

JGtu dé fuea o
@.

Esp
eoal
¡sta



,

LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO
MUNICIPALIOAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU
225

DURACIÓN DEL CONTRATO
¡NlClO: A LA F¡RMA DEL CONTRATO

DURACIÓN: 03 MESES

REMUNERACIÓN MENSUAL
SUELDO S/. 1,800-00

INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASi COMO TODA
OEOUCCIÓN APLICABLE AL TRABAJADOR.



drru 6s
ANEXO N'03

FORMATO DE PERFIL DE i.üESÍO

CAS N" OO2.2O25.MPLP SEGUNDA CONVOCATORIA

REGISTRO DE CONfRATOS DE CONSULTORIA EN GENERAL EN EL APLICATIVO INFORMATICO OE LA CONTRALORIA

GENERAL OE LA REPUBLICA . SIRICC.

REALIZAR LA REVISIÓN DE LAS FORMALIDADES DOCUMENÍARIAS DE LAS CONTRATACIONES MENORES A LAS SUITS'

DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS OE LA DIRECfIVA N"OO2.2O2O-MPLP/GAF.

A,) N¡velEducalivo
lrarcar con una 'X" 3u n¡vol de
6studio-

B.) Grado(s)/situación acadán¡ca y

estudios requerados pára el puesto
Marcaa con una "X" su gaado
académ¡co, así como ¡nd¡car en el
rgcuadro su carrora profesional.

C.) Su puesto actual ¿Requ¡ere
Colegiatura Profesional?

¿Reqllr€.E hárili¡adon prcfe6ónd?

Si No

Sí

Bá§¡CA
(1 ó 2 año6)

Superio. (3 ó a

x

Adm¡nistración.
Contabilidad o

Economía

EI

No

Órgano o unidad orgánica;

Nombr€ dgl pue3to:

Dep€ndencia tunclonal:

Pugsto3 a su cargo:

OPERADOR DEL REGISTRO DE CONTRATOS OE CONSULÍORIA SIRICC .
FtscALtzAcróN PosrERtoR

oFrclNA GENERAL DE ADMtNtsrRACtóN

NINGUNO

REALtz R DE MANERA EFtctENTE EL REGrsrRo DE coNTRATos DE coNSULToRIA stRtcc Y LA FlscALlzAclóN
posrERtoR DE LAS oFERTAS, A FtN DE LocRAR UNA EFTcTENTE y EFrcAz GEsrtóN oE LAS coNTRAfAcloNES DE LA

MUNICIPALIDAO PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO.

FORMAIO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

MrsróN DEL PUESTo

FUNCIONES DEL PUESTO

CONTRATACIONES MENORES Y MAYORES A 8 U
CONTRAIACIONES DEL ESTADO EN LA ENTIDAD

TAS NR SPO ErORESADNT PO LOSOFLAS ER PREN TE R DEORZARREALI F CAIS IZAC!L
EL¡.4P R NLA OR DNALIFI ADD ED CUCO NsT

GERENCIAS. SUBGERENCIAS Y OFICINAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRAOO

Coordinac¡ores lnternas

x

COQRDI NACI ONÉlS PRtNCI PAL ES

x

x

I I I

tr tr

\

l-l "*'","."

OFICINA DE ABASTECIMIENTO

LAS

OTRAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO

Coordinac¡ones Extornas

NO APLICA

FoRMAcróN acADÉMIcA

CONOCIMIENTOS



A.) Conoc¡m¡ontos Técn¡cos p.incipales fequeridos para el puealo (No requ¡ercn documentac¡ón

GESTIÓN DE CONTRATACIONES DEL ESTADO

B.) Cufsos y Programas de sspec¡ali:ación requer¡dos y sustentados con documentos.

Nota: Cada cwsf) deben tenet no ne¡,os & 1 2 hqas de capacitac¡ón y l4s Dt@rcmas de esoec;alizac¡ón no menos de 90 horus

CAPACITACIÓN, CURSO, TALLER, SEMINARIO EN EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA. SIGA
(MtNrMO 120 HORAS LECTTVAS)

CAPACITACIÓN, CURSO, TALLER, SEMINARIO EN EL SISTEMA INTEGRADO OE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA . SIAF SP
(MrNrMO 120 HORAS LECTIVAS)

CAPAC|TAC|ÓN. CURSO, TALLER, SEMINARIO EN CONTRATACIONES PÚBUCAS (MlNlMO 120 HORAS LECTIVAS)

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

C.) Conoc¡mioñtos de Of¡mál¡ca E ld¡omas.

N¡vel d€ domin¡odominio
Básic

o
lñterme

dio
Avanzadolnterm

edio
Avanz

ado
No

aplicá
OFli¡lATlCA No

apl¡ca
Básico

xlnglés

Procesador de
textos (word;
Open Office
Wñte, etc.)

x

Hoias de
élculo (Excel;
OpenCalc,
etc. )
Prog¡ama de
presentac¡ones
(Power Point;
Prez¡. etc.)

Observaciones.-

Experiercia general

Olros:_

ue la cantidad total de años de exporiencia laboral: ya sea en el sector

TRES (03) AÑOS, EN EL SECTOR PÚBLICO Y/O PRIVAOO

¡co o privado

Experioncia específ¡ca

lnd¡q

A, lnd¡que el tiempo de e¡perioncia rsquqr¡da para el pugsto en la func¡ón o la materia

uN (01) AÑO

B. En base a la experienc¡a requerida para el puesto (parto A}, señale el t¡empo requerido en el ssctor público:

uN (01) AÑO

C, Marque el n¡vel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector públ¡co o privadoi

Gerente o DirectorEspeci
ali$a

Supervisor/
Coordinádor

Jefe de Area o
Dpto.

Práctic
anle
prolesi
onal

x

* Menc¡one otros aspectos complementarios sobre el requi§to de experienc¡a: en caso exist¡era algo ad¡c¡onal paQ el puesto

EXPERIENCIA I\4iNIMA OE UN (01) AÑO EN ÁREAS OE CONTRATACIONES, LOGiSTICA. ABASTECIMIENTO O AFINES EN
EL SECTOR PUBLICO.

. ORIENTACIÓN A RESULTAOOS

. RESPONSABLE

. PUNfUAL

. CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO, PROACT¡VO Y D'NAMICO

. BUEN TRATO Y CALIDAD DE ATENCIÓN AL PUBLICO.

x¿Se rsqu¡srg
ñacional¡dad peruana?

Anote el sustento:

EXPERIENCIA

HABILIDADES: Describa las habilidades que considere ¡mpo¡tánle para ocupat su puesto I

NACIONALIDAD

CERTIFICADO POR EL OSCE

ño

IDIOMAS

x

st

REOUISITOS ADICIONALES



I\¡UNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO . AV, ALAMEDA PERU
LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO

lNlClOi A LA FIRMA DEL CONÍRATO

DURACIÓN: 03 I\¡ESES
DURACIÓN DEL CONTRATO

suELoo s/. 2,600.00

INCLUYE LOS MONfOS Y AFILIACIONES A LEY, ASí COMO TODA
DEDUCCIÓN APLICABLE AL TRABAJADOR.

REMUNERACIÓN MENSUAL

CONf RAPRESf ACION M EIiISUAL



sP"!:#tr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

a

\ewltffiHi

Órg¡no o un¡dad oltán¡c.:

Denoñinaclón del puestoi

Nombre del Puestoi

Oepend€n.ia lerárqu¡.a 1¡neal:

Dependeñci¡ Jerárquica funa¡onal:

Puesto§ a sl¡ cetSoi

ADMININISÍRACION OEL MERCAOO MUNICIPAI

ASISTENfE ADMINISTRATIVO

ADM INISTRACION DEI. MERCADO MUNICIPAI.

GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES

NINGUNO

PROCESO CAS N' 003-202S-MPLP

BRTNDAR Apoyo aDMtxtsfRAftvo ast$ENctAt MEDTANTE ta ATENC6N, SEGUlMlENfo, REGlsfRo Y coNTRot DE rBAM[E5, acTlvlDADEs,

DOCUMENTACIÓN Y REQUERIMIENTO§ DEL AREA FUNCIONAT

,

I
5

?

E

9

10

UN crPAt.MERCADOAt-RENDECOMPEDEFILES PUESTOCAOA QUDEACóN r.osDOCUMENTTAACTUAUZADARETEN

fENEN ACTUAUZADO tI. PADRÓN GE]{ERAT DEt MERCADO MUNICIPAL.

rO§ PUESTOS QUE ADTUDAN MERCEO CONDUCTIVAY AS

ACTUALIZAOO.

MISMO MANÍ!NERI.O
IMPLEMENTAR EASE DE DATOS DE CONOUCTOR€S DE

REOACTAR I.AS CONSTANCIAS DE CO DUCOÓN.

REDACTAR INFORMES fÉCNICOS, CARTAS, MEMORAI{OO Y COMUNICADOS.

HAC€R SEGUIMIEilf O OEL PROCEDIMII'{TO AOMII{ISIRAf IVO SANCIONADOR'PAS.

APOYO EN tAs INSPECCIONES OCULARES.

APOYO EN LA EJECUCIÓN DEt PIAN DE fRA6A'O 2025.

CONOCIMIENTO Y MANEJO OE S|rRADOC Y SIGA.

0tATo.FE€ IN EPORNADOS Et-SEANE AS¡GPORRE5 QUENCARGOI.ABOOTRASEMPD€S EÑAR

COOROINACIONES COfi¡ LA GENTNCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES

MERCADOOELE AOMINISTRACIONIAINVOLUCRADASINSTITUCIONESNESotNActoN coENAR cooRLAS

¡lcttrr¡.t

!s-,'a.,r. E
Jra'rcrüa- l-l

fraorotipübr E

l@¡rrc¡¡do(a)

ADMINISf RACION, CONTABII,IDAD,

ECONOMIA.

EsrEE

l_llachiller

I..rürr
Ery.*
Iooóo.¡do

jn,*a

a.) Conoalm¡cntoi Técnko¡ princ¡palct requerldos P.r¡ al eüeslo (No ¡aqttLr¿¡t docuñartloc¡ón slttcnlotb) |

coNoctMtEt{To EN StSfEMA slGA, CONOCTMTENTO EN SrsrrMA CEP[AT{ Y CONOCIMIEMTO EN SISIEMA DE SISTRADOC

TEtl - 063

IDENTITICAOÓN OEL PUTSTO

MISIÓN DE! PUESfO

FUNC¡ONES DEL PUESTO

€OOEDINACIONES.PRIT{IPAlrS

lntem¡¡t

€xteftr¿J

MUNICIPAL

fORMAC¡ÓN ACADEMICA

B.l Gndo(a)/s¡tu¡alóñ ¡.¡dánlc¡ y athdlo5 tlqucr¡dos p¡r. ol pui§to
CJ ¿s. ..q!l€re
co¡eglatur¡?

E,En.

coNoclMtENTos



C.l Conocimieñtos d€ olimátice e iC¡oma§

IEY DE PROCEOIMIENTO ADMiJISfRAIIVO GENERAI-

GTSfION OE TRAMIÍE DOCUMEXÍARIO Y otctractof\¿ DE tos aRcHlvos

CERNfICAOO OE CAPACITACIO J EN SIGA

x

XErcel

xln8lés

ue l¿ cant¡d¡d total de años de

Erlarlencla laocrfia¡

A.) M¡rq ua al n¡vel ñfnimo de oueslo quc ae reqú¡er! oomo erpc'i'ncia; Y' s€' 
'ñ 

!l sector públko o pr¡v¡do:

fl¡.t. ¿c Án¡ o

Lloo"

¡a sea en elsector o

I

B.) lndique el tieñpo de elQerleñc¡a requeída para €l Puesto; ye 5€a 
'n 

el ledor públ¡co o prlv'do:

2 AÑOS

nlc;pa,

ión

Bo

x

01

c.) En baaa ¡ h e)Qariencta .equei d¡ para al púeslo (p¿fta B), ñ¡.quei¡ !ao no ñeca¡¡rb aont¡. Gon ooc,i€nala cn .l s€ciof Públko:

5¡, d cu.t¡o t. .ut.t con or .or ?rP.tí.ido at cl t..ú¡ lÚUkD f1w, e e¡¡¡,'a ao ,q,rc'l- .o,t@ @6 .'P¡idtd. .1' d 
'.<bt 

Ñub'x

CAPACIfACIONES EN CURsOS'J fALI.ERES

TRABAJDEf

EI
MUNICIPATIDAD PROVINCIAI- DE IEONCIO PRADO , AV. ALAMEDA PERU 225

I.UGAR DE PRESÍACION DE r- sERvrcro
I ICIOI A LA ÍIRMA DEI COI{TRATO

OURACION DEL CONTRATO

II{CIUYE LOS MONfOS YAÍII'IACIONESA LEY, ASI COMO TODA OEDUCCION

DURACION:03 MESES

5UELDO

ALfRABAJAOOR.
REMUNERATION MENSUAL

B.) P.o!..m.s dc espachl¡t¡ción i:quañdo¡ y 3ule¡t.dol @n docúmentos.

de domln¡o e doñinio

IDIOMASOFIMANCA

I

EXPER¡ENGA

Exper¡enc¡a tGneral

l--l,or"'io".r

HABILIOADES O.'OMPEIÍTICIA



ffeH-Y1 03

IOENT¡f ICAOÓN DEI PUESTO

órgaho o un¡d¡d orgánlca:

oenom¡nac¡ón del pu€rto:

Nombre del puesto:

oepeñdenc¡a Jerárqu¡ca L¡neal:

oepeñdeñcia Jerá.qu¡Ca f t¡n.ional:

Pue§tos a 9u c¡rgo:

AREA f€CNICA MUNICIPAI,

PROMOfOR SOCIAL D€t AREA TECNICA MUNICIPAL

GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES

PROMOTOR SOCIAL DEL AREA ÍECNICA MUNICIPAL

NO APLICA

PROC€SO CAs N' -2024 25-MPt,

FORMATO DE PERFIL DEt PUESTO

CONTRIBUIR A MUORAR tAs CONDICIONES DE SALUD Y CALIDAD DE VIOA DE tA POBIACION, A TRAVES DE SENSIBILIZACION EN TEMAS OE

EDUCACION SANITARIA EN TOS HOGARES RURAI-85

IUNCIONES DEL PUESÍO

ÉrnsomooH oe cu¡DRo DE AcTlvlDADES soclAL PARA BRINDAR, AslrE NCIA TECNICA A LAS TASS; CHARTAS DE SENSIBILIZACION A

COORDINAR CON tOS DIRECNVOS DE I,A5 ORGANIzACIONES COMUNALES DE TAS 'IUNTA5 ADMINISTRADORAS DE SERVICIO DE

SANEAMTENTO (JASS)

BRINOAR ASISTENCTA fECNICA A LOS OPERADORES DE I-AS JA55, EN LO QUE RESPECTA Et U50 EFICIENTE DEL CLORO Y TODOS

AQUELIOS ASPECIO RELACIONAOO DE UN MANEJO ADECUADO A LA SALUBRIDAD PUSLICA.

REALIZARCHARIASDESENsIBILIzAcIoNDEI-AtMPoRfANcIADELcoN5UMoDELAGUACI-oRADA,DIR

JUNTAS ADMINISÍRAOORAS DE SERVICIOS DE SAÑEAMIENTO (IASS)

IGIDOS A LOS USUARIOS DE LAs

REALIZAR CHARI.AS OE CÁPACITACION CON LOSVECINOS EN fEMAS DE EDUCACION SANITARIA

CHARLAS DE SENSIBII-IZACION A LOS USUARIOS DE LAS JASS DE LA IMPORfANCIA DE LIMPIEZA RUfINARIO OE DISP

EXCRETAS CON Et PROPOSITO OE PROVEER A LOS HOGARES RURALES UN SERVICIO ADECUAOO DE DISPOSICION SANITARIA DE

EXCRETAS

osrcroN DE

lt

3

coNocrMlENfOS

REALIZAR OTRAS FUNCIONES QUE SE LO AS¡GNA

COOROINACIONES PRINCIPALES

FoRMAclóN AcaDÉMlca

A.) Formación Acadérn¡c¡ B.l Grado(r)/s¡tuac¡ón académ¡.¿ y estudios requeridos pará el puesto
C.) ¿Se requi€re

Colegiaturá?

lñcoñq|¿ro coñPl.to

TECNICO EN ENFERMERIA

Doctor.do

NO APLICA

NO APLICA

OIFERENTES GERENCIAS Y SUBGERENCIAS

Coordinaaionei Extemas

JUNTAS PRESfADORA DE AGUA

x

x

x
x

é.ñico. pr¡ñ.¡Pelei Tequer¡doi Pzt el 9!e.lo (No .equiereñ documen¡ oción su ste nt o.¡ o )a.) Cono.¡mientos T

§9.J:!¿ff

MUNICIPALIOAD LEONCIO PRAOO

MrsróN DEr PUEsro

1

2

7

[,,,*r"r"r
fl'""**

E.,

tr s

LOS USUARIOS DE LAS IASS.

lnterñas

NO APLICA



oz

8.) Prctrañas de eipea¡el¡¡.c¡ón .equeridos y s6tentedos aoñ doalmentos.

4g!g: Codo cu¡so de espec¡ol¡zoc¡óh deb.¡ ?enet no ñenos d¿ 21 ho.os de .opoc¡toc¡ó. y loi d¡plothoelos no menos de 90 ho¡os-

lnd¡que los cur5os y/o protrama5 de eipeclallzác¡óñ requeddosi

CAPACITACIONES EN TEMAS REI.ACIONADOS A LA PLAZA QUE CONCURSA

c.) conoc¡m¡entor de Ol¡mát¡c¡ e ld¡om.t.

de dominio N¡velde domin¡o

OFIMANCA ID¡OMAS

lnglés x

EXPERIENCIA

Exper¡encia general

x

xIxcel

x

lnd ue la cant¡dad total de .ñot de ex riencia labor.l sea en el Sector blico o

Exper¡eñc¡a específica

UN (05) SEIS MESES EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVAOO

) Marque el dyglElidEpilrgc!¡g que se requierc como erper¡encia; ya sea en €l sector público o priv¿do:

Esp€ci.lista opto

ique eltiempo de erperleña¡a para el Pu€sto; sea en el sector b¡¡co o privedo:

sl, el puesto requierc .oatot .on zxPerteic¡o en elsedor pt)bltco ,lot, et pü¿sro no rcluie¡. coatot coñ erpeieñeid eñ el t..tot ptibt¡co'

APLICA

x

NO APLICA

LICENCIA DE CONDUCIR CATEGORIA IIB Y/O II C

HABIUDADES O COMPETENCIAS

TRABAJo EN EoUtpo, cApActDAD DE ApRENDtzAlE, cAPActoAD DE ADAPTACIóN, REsoLUclóN DE coNFtlcTos, INTELIGENcIA EMocloNAL,

HAB|LtDADEs coMUN|CAT|VAS, ÉTtcA LABORAI- ANAL|S|5, PLANltlcAclON Y ORGANIZACIóN DE tNFORMACIÓN Y cOMPREN5!ÓN

OETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALI DAD PROVINCIAL D€ I.EONCIO PRADO - AV. ALAMEOA PERU 225

DURACION OEL CONfRATO
INIC¡O: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES

REMUNERACION MENSUAL
SU€LOO : 18m.m

ñcLUyE r-os MoNTos y AFtLtActoNEs A LEY, asl coMo rooa DEDU CCION APTICAELE AL

TRABAIADOR.

Powerpoint

tl I

I

c.) En base a la experienci¿ requerida para elpuesto {Pefte 8), marque i¡ e5 o no necesario contar€on experieñcia en els€ator Públ¡co:

x



sen¿fr
fEn-o15

MUNICIPALIOAO PBOVII{CIAL DE LTONOO PNADO

tocrñflc¡oÓtr oEt PUESTo

@r{c¡:
Unld.d Ot .lbr

ñ¡aL t¡ll¡alrd:
ilolibra dal 

'lárr.O.Dñd.|ld. ¡áqd.. 1¡r.l:
O.Frúeñd¿ ¡rárCr¡¡.e ft,l|.rcn ¡:

AÉG qr. ¡upcñ,hx

ADMIÑIsTRACION OELCAMALMU ¡CIPAL

G'RENCIA DI SEiVICIOS MUNIC¡PATfS

NINGUNO
M§tÓi Dll PuaÍo

ÍORMATO DT PERfIL DTI. PUTSTO

Sedldo de un Medko veterin¡ño p¡r¡ rc¿ll¡¿r d€ cuñplh ao¡ lor c.l¡d¡d ¡llm€noñ., erblóo3 po.M¡t¿dero Mun¡dp¿L ¡

I

2

3

¡

5

6

7

8

tUr{ClOa{lS O'!L tUlStO

c@ñotl{Aootrt5 ?ill{oPAIIs

Re.f,rzr la ¡n5p€aa¡o¡ aote-morr.n y pon-rñorte[ d€l E¡¡¡do, cuü.n<h s¡emF€ qu€ ños. s¡<riñqu€ñ E nado con €ÍlÉrm€d¡d hf€cto cort4br.i

ia¡lh¡r h$acaloñes da b3 dlfarúfitas oBam3 Y ttaañs, cabü¡r, ,a¡i d. hr atgadat ql¡ ¡a b.itcñcl¡n Ú el aEdGto ñuñld9¿1.

i.¡t¡.. tñr9.ccton.¡ t.ñtt rLr r lo¡ .rt bLclnhllbr y pu.rto d. v.¡t d. .lh.ntor .!re9.Gr¡.ñor prlm.rlos Y Pt¡€íor d.l m.E¡do mrñldP¡|.

taalt¡rr tnt aado¡aa t.nt¡rt¡5 añ lot at¡bL.¡ñhito¡ gublkor y prlv¡do, d. vant¡ da aHaiaño¡ qu. x srand.n d gublLa con¡¡rñldor.

i¿gis¡r¿r .l ir¡tr€to d€t sañ.do dbreñente . Lr ¡Ébcbo€§ dd .arnál mün¡.b.l .6¡ coñro i¡, conttol d€ ru ffitf..u¡d¡d.

Autori¿r.l ban.ñdo d€l prev¡ verlñ.¡.¡ón dcl ml5mo.
{os.¡ptoa P¡r¡ .l cortlmo

otr¡¡ fuñclonar datar,ñlñe l¡ a(,ñlñl3tñclon dal C¡m¡l

Coordln.clon.s coñ t. Gerlncla dé S.rvldos

delñet¡demlat

lfr. 
oót 

^c 
DÉt¡rc^

f.ao,'uai.r.
' 'n-rolr* 

c*rdr*

¡J Gr¡do{r)/ltu.clóñ .c.d¿rnk¡ y .ttudbr rtqtrfldot P.r¿ .l pu.§¡o Cl ¿5a n$¡Lrt Cokm¡.4?

EI oE *.

¿8€qui.re hauüt¡cih Proturbn¡i?

vEl No

!:rrrs*« 
flo.*irr, MÉorcovEf!irr,¡ARto

Iu."sr'o
Z,r**
flo"a".a.
Zzc,.*

x

I

I

Coóo.irnlGl{or vino¡h&6 a l¿s fu.aioñé3 d€l pu€lo.

B.) Proar¿ír8 d! 6p€ddn¡dón r.qulrldo. I su.llnt ó6 con doo¡hañto..

lrlv.l dc doml¡lo

lnalés

lo|orus

cl Gor|o.h .rú6 tl. OltY¡¡ü... Ubñ&

H-arrF
otnaÁf¡c^

x

x

txPtRt€t{o

INOCUIDAD

M ix!ñr{G lx Mlolotl AuMlltlall,A

rtF.r¡nd¡ -r.ñq

Er{ Et tacfoR

5.b {06) rñ.... .omo Médlco Vcl!fiBrto .r .l C¡í.| Uuñ¡<¡r¡|.

S.b (061r¡..'.
s.

pu€lo quc §e rütul€r. coño .xPerErd.; va r.¿ eñ

f]s"",,'oaaa I E
f-Illdrka Báeka f-_-'l

Llr¿z.n-r L-l I I

[n",i.. tr f]
[u"r',rrurrio ! E

@?toclMrE¡aros



tspec¡fr¡

í 
'luo 

Dts 0 coütlltictAs

Y TAI.I.ERESÚt

.cápecld¡d de tr¡b:¡o eñ equ¡po

.rBb.¡o .n .qulpo y b.lo pr6¡ón.

LUGAS DE PRISTACION OET sERVICIO MUNICIPAUDAO P¡OVII'¡CIAL OT UOIICIO Pf,ADO. AV. ALAMEOA PIRU 525

DURACION OEI COñ¡TRATO
lNlClO; A l-A nnMA Dtt CONIRAfO

ou8acro : 03 ME5E5

REMUNERAC¡ON MTNSUAL
srrfl.oo 5/. 2¡o,@, txcruYE Los Morúos Y a¡ll.lacloN6 a trY, asl coMo roDA oEDucco¡l
APLICAELE AL f8A8A'Af)oR.

N,11:

q

#**
S.P Fidcl M ¡.¡¿



IDET{fl TICACIóN DEL PUE9'O

Unidad o.Eánlcá:

oeno.ñ¡ñaaión:

Noñbae del Pueato:

Dépeñde¡cia lérárquica L¡neel:

Depéndenc¡a .lerárquica func¡onal:

Puestot que suPery¡i¡:

fiel 16 fHoia de Trabaio N' 04)

MUNICIPAI-IOAD PROVINCIAL DE I-EONCIO PRADO

SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

ANAI.ISTA DE I.A9 CAMARAS DE VIDEO VIGILANCIA Y MANTENIMIEI{TO OE EQUIPOS

SUBGERENCIA OE SEGURIDAD CIUDADANA

GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES

NINGUNO

MlsróN DEr PuEsfo

coNfRoT Y SUPERVISIÓN DEL sIsfEMA DE GEsnÓN DE VIDEO CÁMARAS DE VIDEO VIGILANCIA, ASI COMO DEI- SERVICIO DE

MoNrroREo pARA vERrFrcAR y ATENDER LAs rNcrDENcrAs y HEcHos ocuRRrDos DURAN¡E Et sERVlclo €N LA cENTRAL DE CAMARAS

FUNCIONES OEI PUESTO

OINACIOÑES PRINCIPALES

:1

,/

,

//

(
¿

FORMATO DE PERFIT DEt PUESTO

.controlar y supervisar el sistema de Gestión de v¡deo cámaras de vigilancia, así como del 5ervic¡o de mon¡toreo para

verif¡car y ¿tender las inc¡dencias y hechos ocurridos durante el servicio en la centralde cámaras'

. verif¡car y controlar el servicio operat¡vo del personal, para el cumpl¡m¡ento del registro y datos estadísticos de los

incidentes detectados dufante el monitofeo, a5¡ como de los ¡nformes quincenales de las incidenc¡as ocurr¡das'

. verificar el ingre5o y la ¡ntegr¡dad de la infofmación de la data de los incidentes monitoreados durante el servicio

mca Ia a5n en ra ed aI sste Plza en fi I ca ro ed sco 8e
I od 5reI n ta 5eosed i ed o la aI m da cae am 5lad e 5 ste c5e a rectu Ia zI c o da

cn aeoid lan ea calas am raa od mde o ito iBe ca rg

.lnformes relac¡onados al S¡stema de Gestión de cámaras de video viSi lancia

o de las plataformas informaticas slNASEC Y SIPCOP-M.Responsable del manej

.Mantenimiento de EquiPos

coe Uanm c¡a e a rqenfo em sua co poo as co peteeq

DIF€RENTES GERENCIAS Y 5UEGERENCIAS

Coord¡n¿ciones Ertemas
RAR SEA o IZADASRPRAS LACIE NADo co5 ONCTE Ro P TERA Moc IM SAR D LE 5

FoRMAoóN acADÉMlca

A,) Formaclón Académic¿ B.) Gr¿do(,)/sitúación académicay estúd¡os requeridos Para el pueno
c.) ¿5e requiere

ColeSietúra?

TITULO UNIVERSITARIO EN INGENIERIA DE

srsfEMAs E tNFoRMATICA
¿R.ou¡.c h¿üilit .irn

x

x

x

sPrr47

PROCESO CAs N'lll- 2025-MPLP

T

2

l

6

7

8

enfirmware

.Capacitación personal deal

encargados superiorel

LA5

!,,--,ro
[*"**tr

u
tr

ffi"..*t"E* fl*
@r*"-*E* fl*

x



coNoctMtENtos

A,) Cono<lm¡eñtos Técnkos p ncip.l€s .equerldos PaÉ el pú¿no (No rcqu¡eten documenaación sustentot¡o)

MANEJO BASICO DE PTATAFORMA INFORMAÍICA DEI- SINASEC Y SIPCOP-M

8.) Prof¡íras de espec¡alitac¡óñ rcqueIkros Y 5u§¡ent¡dos coñ docume¡úo§.

!49: Codo cutso de especto zdc¡ón debcn tenet no rneoos .!e 24 ho.ot de cdq.l¡oc¡ón v los diPbnodos ño ñenos de 90 ho¡os.

I o ProSE¡mas de

CAPACITACI N EN TEMAS DE SEGURIDAD CIUOAOANA

CURSO DE CAPACIfACI N EN CAMARAS DE SEGURIDAD

PROGRAMA NACIONAI. PARA TA COMPETENCIA DIGITAI.

ADM.REDES Y COMUNICACIONES

CIUDADANIA OIGITAL

C.) Conocimieñtos de Oliñát¡.¿ € ld¡omas.

t{ivel d€ doÍrinlo

oHMAnc¡
x

x

x

EXPERIENC¡A

Experieñc¡a Bereral

xtvel dG doñiñ¡,o

IDIOMAS

lnglés x

ue la cant¡dad totalde años de ex labo

Expcrlcñ.ia a¡pccfñ.a

A.) Marque elqug!.gb!@i!-E!¡!Ss que se requ¡erc.omo expe encia; ya see en el sector público o privado

Éspec¡al¡sta 0pto

( ) LtcoBLE E5 RcroENo5TRO 04M NI M D CUAEXPEE ERI NC

8.1 lndique eltiempo de .¡periéñc¡. u€rid¡ para elPua§lo; ya 5ea eñ el rector público o pri!'¿do:

06 MESES JEFE DE INFORMATICA

c.) En bese a ta exper¡encia requeridá pera elpuesto (Pan€ B), marque 5lc5 o ño necesario contaraon erperiencia en el:i¿¡ctor Públho:

Sl, el puetto rcquierc coñto¡ con .xqei.ncio e¡ cl s..tot Públkox

06 MESES

HABILIOADES O COMPETENCIAS

NO APLICA

PERSONA PROACTIVA

VOCACIÓN DE SERVTCIO

FACILIDAD DE EXPRESIÓN ESCRITA Y VERBAL

CAPACIDAD PARA TRABNAR EN EQUIPO Y BNO PRESI óN

DEfALI,ES

.T LA5O'ICI¡AS DE LA'USGEREI{CIA D! sEGUIIOAOCIUDAOAÑA ll{ LA AV. tia¡lqua PlMtLl¡L 
' 

6
DE PRESENTACIóN DE SERVICIOLUGAR

lnicio: a la flrma delContrato.
lérñino:03 MESESDURACIÓN DE CONTRAIO

sutLDo 5/. 2.800.00

r.dúy. ro' mdtó' y .f ¡..ro6 d. r.Y, 
'r 

c@! !9q!!!{!-ql!!l9g!-:REMUNERACIÓN MENSUAT

I

t

trcei

---l
--.f f- ]T]

tr

l*, ",ouoro 
no rroui.rc contot.on erpei.ñcio.n el s.ctot púbttco

F--'leo.nte oI lo"*.



sc'nú+f

IDENTITICAC¡ÓN DEI PUESTO

Uñidad oryári¡car

Denominac¡ón:

Nombre del puesto:

Dependenc¡a JeÉ.quica Liñeal:

Dependencia Jerá.qui.a fu nc¡onal:

Puestos que superv¡ia:

M§IÓN DET PUESfO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

asrsrENfE ADMtNtsTRAnvo (01 PERSONAI)

GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES

PROCTSO CAS N' lll - 2025-MPLP

FORMATO DE PERFIT DEL PUESTO

CUMPLIR RESPONSABLEMENTE CON tO ENCOMENDADO CON I"A5 METAS ESTABLECIDAS POR EL MININTER Y LOS TR

ADMINtSTRAÍIVO POR LA SUBGERENCIA OE SEGURIOAD CIUDADANA

ITES

FUNCIONES DEL PUESÍO

.Real¡zar Trámites Administrat¡vos de Gestión y Redacc¡ón de lnformes, 5olic¡tudes, Memorandun, Carta y Ofic¡os

. V¡gilar la Organizac¡ón Adm¡nistrac¡ón y Conservación de los diferentes Documentos

. Realizar las coordinaciones en la Formulac¡ón del Plan operat¡vo lnstituc¡onal (Pol)y cEPLAN

. Realizar los Pedidos de Servic¡o y Bienes en el Aplicat¡vo SIGA

. otras funciones que le asigne de acuerdo a las necesiades de la entidad y Jefatura lnmediata

COORDINACIONES PRINCIPATES

coord¡nacioñe5 lntern¿s

Coordiñac¡oñes Extemas

NO APLICA

FORMACIÓN ACADEMICA

i 5

A.) Formac¡ón Académ¡c¿ 8.1 G rado(s)/situa ción académica y estud¡o5 requer¡dos para elpuelo
C,) ¿Se requrere

Coleg¡atura?

Egresado(¿)

Bachiller
DE LA CARRERA PROFESIONAL DE

ADMINISTRACIÓN, CONTAEILIDAD Y/O

ECONOMIA

si

(1ó 2 ¿ños)

¿¡€qú¡€re h¡bílitaióñ

x

coNoctMtENTos

si

J t€lY -Jt (Hoia de rrabajo N' 04)

SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

NINGUNO

. Derivar los documentos que ingresan a la Subgerenc¡a de seguridad C¡udadana

1

2

l

GERENCIA DE SERVICIOs MUNICIPALES

tñ.oñpkto CúCLto

Ei;:H;"* !"*",o
I-l','* l-l'"'""

¡

E"*-" E","*



. A.) Conoa¡m¡entos Técnicos priña¡pales requer¡doi para el pueito úvo rcqu¡ercn documentocióñ sustento o).

APLICATIVO SIGA

B.l Profamas de espeaial¡rac¡ón requeridoa y suitentados con doaumentoa.

A9!g: Coda cüso .le espec¡olzoción .leben tenet no m.nos d. 24 horos.le copo.itoc¡óo y los d¡ploñodot no rnenos de W horos.

lnd¡que los cursos y/o programas de espeaial¡¡aa¡ón requeridos:

OIIMATICA AVANZAOO

CURSO OE ASISTENTE ADMINISTRATIVO

C.) Cono.¡m¡entos de Ofimát¡ce e ld¡omas.

lvel de dom¡nio Nivelde domiñ¡o

OFIMAT|CA

x

Exce x

x

EXPERIENCIA

Exper¡en.¡a generel

IDIOMAs

lnglé5 x

lnd la cantidad tolelde eño5 de laboral tea en el sedor úblico o

Exper¡encia específica

A.) Marque el liygllqbilDg$trg!!!9 que se requiere coño experiencia; ya sea en el s€ctor público o prÚado:

Esp€.ia¡¡sta

8,) lnd¡que el tiempo de e¡per¡encia requerida p..a al puesto; ya sea en el sector públ¡co o privado:

Jere dc Ar.a o
Dpto Dir€ctor

09 MESES PUBLICO Y/O PRIVADO

x

03 MESES PUBLICO Y/O PRIVAOO

C.) Eñ base ¿ la experiencia requerida para el pueslo (peñ. g), m¿rque si es o no necesario coñtar con erperiencia en el S€clor Público:

ilo, el puesto no rcquiere conaot con expeiencio en el sector públ¡co.x

NO APLICA

¡IABILIDADES O COMPETENCIAS

NO APLICA

NO APLICA

,

oElattEs
tN IA5 OF¡CIÍ{AS DE LA SUBGER'IICIA D' sIGUR¡DAD C¡U DAOAT'A EN LA AV. EI{R|qUE PIMENTIT I6LUGAR DE PRESENIACIÓN DE SÉRVICIO

ln¡cio: A la firma delContrato.
férm¡no :03 MESE5

OURACIÓN DE CONTRATO

Sueldo:5/. 1,500.00

h.¡Úl. lor ño¡t6 t .ñ¡.doG d. l.r, I .ór'o tod: d.dt¡cdón .Plk bL .l n-.b.l.dor
REMUNERACIóN MENSUAI

.- ]\:\

H
fI

I

f--_r_--

c



1

senatr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

-

ór!¡ro o [n¡d.d or¡ánlc¡:

Denon!¡ntdár dC pi¡6to:

l{omhúr d pr¡c*o:

Dcfcod€.rd. J.r¿rqük t^b|td:

Dc9ürdénd..tcrá]{ui.¡ fr¡ode.t
Pucrt6 a so callo:

SUBGIRII{CIA DE GESI'ION AMBIENIAI-

FtscÁLtzADoR AMBTET{tAL {01}

FrscALtzADoR AMETENTAL (01)

GTRENCIA DE GESTION AMEIEfVTAI- Y DEL RIESGO DE DESASTRES

FISCÁLIZADOR AMB¡€NTAT

NINGUNO
t x(¡-ts5u (45 - oz-¿u¿>MPLP -

SEGU'¡DA CO'IVOCATOR IA

-

POR FINAI.IDAD ASEGURAR QUE I-OS ADMINISTRADOS CUMPTAI{ CON SUS OBI-IGACIONES AMBIET{ÍALES FISC¡IIZABLES, A
EFECÍOS DE GARA'fiZAR tA CONSERVACTóN Dtr AMBtEt{TE Y Er APROVEC}|AMtEr{TO SOSTE¡üBIE DE LOS RECURSOS NAÍURATE

TIANOO Et DTSARROTI-O ECONÓMICO CON I-A SOSTENIEILIDAO AMBIENTAI-

1

2

3

¡l

5

6

7

-

PARÍCIPAR EN OPERATIVOS INOPINADOS CON LA FPEMA O FISCÁLI,A DE PREVENCION DEI- DETÍTO

TJECUCION DET PTAN DE EVATUACION Y FISCAIIZACION AMEIEMTAT 2O2S

FIÍÁLIZACIONES A DENUNCIAS AMBIEMTAITs PRESEÑTADOS POR LOs CIUDADANOS

PLAI{ DE TRABA'O DTL PROGMMA DE EVAI.UACION Y FIsCAI|ZACION DE COIÚIAMINACION SOiIORA EtT PUfffOS CRMCOS POR

VEHICUTOS MOÍORÍZADOS Y CENTROS T{OCTURNOS

ETABORACION DE INFORMEs FUNDAMENTADOS POR TEMAS DE CONIAMINACION AMEIEi{TAT Y/O SONORA

CooRDINAR Y PARTICIPAR EN IO5 OPERAÍIVOS INOPINADOS A DIFERENTES EÍASTECIMIEf{IOS EN CONJUNTO CON D|VERS{S

rNsrmJoot{Es

PARÍEIPAR EN TAS MEDICIONES DE N¡VEIES DT RUIDO Y SAI-VAGUARDAR I.OS EQUIPOS DE MONÍTOREO

cooRDrNAR CON IAS SUSGERET{C|AS rAS ACnMDADEI COMPROMTSOS yACCTONESQUE SEAN NECTSAROS PARA LA

U€ct',CloI{ DEL PI.ANEFA 2025

OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO SUPERIOR

8

9

I

-

-

Cl ¿S. r.quiere
Col.d¡hr¿?

A) Form¡cióo A.¡dér¡ica 8-) Grado(s)/sitr¡¿ción académk¡ y estrd¡os requlridos par¿ el tr esto

E*-*
$x;"

frasE suEm
Jr 3 o. ar,st

l,*,'*-

trú1C.¡o cd*to fl"'*'o"ra
['*n*.

[,n,r,"-.,,,,,
¿hg¡arc ñ-ft.¡e!

I¡¡G. AMB'€NTA¡. RECUR9OS NATUMI-ES

REi{OVABLEt CONSERVACTOT{ DE SUELOS

Y AGUAS, FORESTAI

5i

f]"'*"o
E.'-*.

%

FISCÁL|A PROVINCIAL ESPECIAIIZADA EN MATERIA AMBIEiÍTA|-, FlSCÁl-lA PROVINCIAI DE PREVENCION DEt DEtfTO, PNP

x

x

x

!o*.,,"

I

rDg.mFlcaoó DfL PU6To Iten qo

i,T6IóN DEr PUE§To

fUNOONES DEL PUESTO

COORDINAAONEs PRINOPALTS

Ooo«In*ioalé¡ lr¡tcr¡¡a§

GERENCIASY SUBGERENCIAS DE I,A MUi{ICIPALIDAD PROVINCIAI- DE LEO'{CIO PRADO

CooTdr¡c¡{rar€s t üarn¡s

FoRMAoór¡ AcaDÉMrca

trtr
tr



')-

-

Co'locimilntos Tacñ¡cos al F¡asto r qui er e¡ d oc u m e, tatció n

A, Praarrrr.a da ..p.c¡ata.Glóñ rtqta..ldoú y alütt doa co., doqr¡.ra6.
l!!!: Cú .,ae & c*ec.frzocih rt Ú.lt a.rEr io,É,6 tt¿ 2a h.d.- dc.o,.,cflñr, I b dip,.rúd' no r¡*.rÉ bqr rooe

C-l Cono.irñiantor d. Oññatk . k$q¡¡s.

IE!ÍTO Y API.ICÁOÓN D€ I.A ORDEI{A¡¡ZA I{'011-2022-MPtP QUE ESTABLECE E! PROCED¡MIIMTO ADMII{ISTRATIVO
Y TL CUADRO UNICO Dt IÍ{FRACCIONES Y SANCIONES.

LeY EVATUACIÓN29325N' I.EY Dfl- srsftMA NACIONAT DT FtscAlrzactóN BIEI{IAI
AMBIENTALESD€CONOCIMIENTO ORD€NANZASLAS uNtctPAt-ts NE fEMAS

ct Rso Y/o TAttER EN TEMAS DE F|ÍA|-IZACION AMBTENTAL CURIO DE GESIION INTEGRAT D€ RES|DTTO§ sot-tDo' cuRso Dt
MONfTOREO AMBtEfúrA[, CURSO Eri TEMA DE FtSCÁtlZActOfrt pOR RUTDO

x

Excel x

x

lnSlés x

Erp€ririda teneIal

l¿ c.r¡tid.d totel de.ñor dc l.boral; ya sea en el sector público o

F{rricÉ¡ arD.(flca

4., Mar$¡e el nhrd ñ&lño da oiáo qué sG rcquleac @mo erpert nda; f¿ 5€a en el s€clor p.ibltao o prfuado:

Espcc¡¿¡l¡5t.

-

F--'l o--t.
[-_-l on..,-

8.) el de cl sea en el s€ctor o p.irado:

cl Eri bas€ a h a¡pcriéncja ,equerid¡ par¿ al puasto (FrE 81, ma,qué i aa o rb necEsarío cont¡r con expeáerE¡a cn d sacto. Ptls.o:

¿t pucs.¡ ftqui,tE @,l¡ot dt er,,,tut:Eh et et *ctü Nblitt d p)e§o no rquiere úr¡o¡ m age,iarci, co et r¡rrü ñb,r,,

' En @9 qE sl e rqúk to exÉtu¡tcio an et *ct u y/o Iv nc&,l es ee üivo ht tet

cott'PhÍ,Éntorix úrE el rcguisito tle er#riencb; ei cas .úi9fkro algo odi.inol paa el pl,eno-

1Afu

O ASISTINTI

NO 
'NDISPENsABI-E

CÁPACÍTACIONES, CURSOS Y TAI.I-ERES EN TEMAS AMgIE¡ffAtE' COf{TAR CON MOVITIDAD PROPIA Y I.JCENCIA DE CONDtrcIR

PARA TRABA'AR EN EQUIPO Y BAJO PRESION, CAPACIDAD DEDINAMISMO, CÁPACIDAD

DT I,AS COBERTURAS Y MEIAS.

FORMULAR E IMPI.EMEMTAR MEDIDAS DE SOLUCION PARA EI. LOGRO DE LOs OUEnVOS

ADTCUADAS RELACIONES PERSONALES QUE PROMUEVAN UN EUEN CLIMA TABORAT

LUGAR DE PRESTACION DEt SERVICIO MUñIICIPAIIDAD PROVIHOAI. DE I.TO'IOO PfiADO. AV. AI,AMEDA PTRU 225
It¡lClO: A IA FIRMA OEL CONTRAfODURACION DEL CONTRAÍO
DURACION:03 MESES

COf{OOMltf\fros

d.

l$v€l d! dom¡r¡¡r,
OfIMAT|CA tDto As

D(PE¡IEÍI¡OA

x

HAAILIDAI'ES O COMPETENOAS

D€fAUTS



I

LOS MOiÍTOS Y AFIUACIOi¡ES A tfY, Aq COi{O fü)A DEDUCOOT{MENSUAT

AT TRA8A,'ADOR,

!

¡



señ¿ra.
IDENNHfÁOON DEt ruESTO

órgano o untlad o4ánka:

Denom¡n.dó0 dcl pücsto:

ftloñbra dal pucstoi

D.9.ndcnci. Jcr&cuk Lirc.l:

D.t ¡dcnd. Jcr¿rq¡k fr¡ndoo.l:

Pr|ral6 ¡ sr¡ c¡r¡o:

Al Fqrl.ciin Acadánha

t.ro¡rdc¡o con*to

l,t - ¿l

COORDINADOR DEt PROGRAMA RECICI.A

COORDINADOR DEI. PROGRAMA RECICLA

GERENCIA DT GESTION AMSIENTAT Y DTL RIESGO DE DESASTRES

NINGUNO

PnocÉso cas t{'ú2-mztM PtP

Mlsó fr€t PUESTO

cooRDtlüR LAS |-ABORES Dt SENSTBI-|ZAC|ON CON LOS PROMOTORES AMBtEi{TALE COORDTNAR tAS ACnVTDADES StG NEL

CATTT{DAftO AMEIEÍ{TAI" COORDINAR CAPACITAOOÍ{T5 CON INÍTTUCPNES PUBLICAS Y PRIVADAS, VETAR POR EI, PERSONAL DE

PtAl{IA Y LO§ SEGREGAI¡ORE VEIAR POR LOS VEHICITIOS DEt PROGRAI,IA RECICIA

fUNOOi¡ES DEL PUESTO

COORDINADOR DEI- PROGRAMA RECICTA

I

2

COORDINAR Y EJECUTAR EI- PROGRAMA RECICTA

EIAAORACION DTL PTAN DE ACTIVIDADES A TJECUTAR, CON SU RESPECNVO CRONOGRAMA

,I§CRIPCIONES Y ACTUAI-IZACION DEt PADROI{ DI I,AS FAMILIAS PARNCIPANIES EN EI, PROGRAMA DE SEGREGACIO¡I Y

RFCOT-ECC|OI{ Sfl.ECTtVA

DtStÑO DE RUÍAS DE RECOJO DE REsIDUOS SOUDOS ORGANICOS E I}ERGAI{ICOS ABARCANDO TODAS I.AS TAMILIAS

PARIICIPAI{IT5 DIL PROGRAMA DT RECOI.ECCIO]i SELECNVA

AFOYAR EN I.A EI.ABORACION DEI. CAIENDARIO AMBI€MTAI Y ACNVIDADTS REAI-IZADAS POR EL PROGRAMA

PARTICIPAR EN EL DESARROTI.O DE METODOI.OGIAS Y ESIRAIEGIAS PARA LA SENSIBIIIZACION Y CAPACITACION PUERTA A
PT'ERTA DE LOS VECINOS NNGAIESES

OINAS FUI'¡C'ONES QUE I.E ASIGNE SU JEFE INMEOIATO

c.l ¿S. ¡equicre
ColeS¡etur¡?

l

5

6

7

COOADfiAOONES PNINOPAIES

CooadrEirE lntcfr¡aa

SUEGIRIÍ{CIA DE LIMPIEZA PUBLICA Y GERENCIA DT GESTION AMBTE¡{TAT Y DEI. RIESGO DT DESASIRES

Coor*EairÉs ExtaJrrat

EI{TIDADES PUBLICAS Y PRÍVADAS

FORUAOó¡ ACADEMrcA

B.l Grado(sl^ituac¡ón ac¿démka y €6tudio5 r€quer¡dos para el puesto

¿)
ING. AMBIEffTAI., ING. RECURSOS

NATURATES RENOVABI.ES, ING.

«,I{SERVAC¡ON DE SUELOS Y AGUAS,

FORESTALES E ING. AGRONOMO.

., !*
¿¡.q¡lr! balÉ<rrr

d)tlmfios

A.) CorEinientor Técñicor princ¡p.16 r.qucrídos par. al fll¡arto /^,/o req uieren documentoción sustento¡io) |

FORMATO DE PERFIL DEt PUESTO

x

x

x

9r tr

SUEGERENCIA DE TIMPIEZA PUBLICA

trtr
f[,:ff*E t]

tr

x



CONOCnimTTO DEL RIGLAMENTO DEL DECREÍO ttGlS¡.AIM N'1278, DTCREIO LEGISIAIWO QUE APRUEBA LA LEY DE G

INIEGTAL f'T RESIDTJOS SOUDOS Y SUS MODIfICATORIAS Plov

lndisE b ctrsos y/o p.otr.m.s & 6p.ci.liz¡ción r.qr¡.ridos: -voo*
ESPEOAT"trACION EN GESTION DE RESIDUOS SOI.IDOS Y EI{ PROYECTOS AMBIENTAIES MUI{ICIPAI,E' CURSO DE EDUCACION

AMBIEI{TA¡. CURSO SOBRE MAltElO DE RESTDUOS SOLIf}OS, CURSO DE SEGUR|DAD Y SA|-UD OCUPACTONAT EN Et TRABA|O.

g.l Prltrñ da Ga0aa¡ho'ón rqEridoa y n¡sffi con docrÍlart6.
@: ú arJo dc .spccbfrzocion deben tener ao menos de 2l hdts de copaci¡ocltt I 16 díplonndos no n,pnos de 90 ho,ot

c) cdEi¡¡ntor da Oñ.n¡lic¡ c ldom.s.

i¡tdd.ffio
ffiArrcA

x

x

Porerpoint x

EXffiIA

Eqcritrc¡. tcncrd

Nivel d! domin¡o
IDIOMAS

lnglés x

lnd h r.ot¡ded tot l d. .los d. sea en e¡ sedor

Expcri!.rü especiñ.a

A) Marqe el ,ivcl mHíE d. q5to que se requiere como eeeriencia; f¿ lea en el seclor público o prúado:

E3peciáfnt¿ Coordiñador Opro D¡redo¡

3 AÑOS

B. lndi¡¡e el ti de .l sea en el sedor

c.l En b¡lé ¡ l¿ erpcr¡.ncja rcquerida p¿r¿ el pu6to (!Et Bl, m¿rque ri !a o no necesario @ntar coñ e¡f,e.¡encia en el S.ctor Pt¡blko:

d FEno rcguir. cutto¡ corl experienck eñ el 
'Értü 

Nblco ¿l pue§o ho rcquir. @t¡or @n erye*ncio .D el sectu públko.

01 AÑO

01 AÑO

HAAN'Í}áDES O COMP€TENOA§

CAPACÍIAOOI{E5 EN CURSOS Y TALI-ERES EN MANUO DE RESIDUOS SOTIDOS

fRAEA¡O TX EQUIPO, AI{ATISIS, PI-ANIFICÁCION Y ORGANZAOÓN.

DETATI.ES

LUGAR DE PRESTACION DEI. SERVICIO MUNICIPAI.IOAD PROVINCIAL OE LEONCIO PRAOO -AV. ALAMEOA P€RU 225

OURAOO'I OEL CONTRATO
INIclO: A I.A FIRMA DET COIiTRATO

DURACION: 3 MESES

REMUNERACION MENSUAL

srrELDo s/_2,3m.m

lf{Ctt YE 1"6 MOI{TOS Y AflUAOOlrlES A LEY, Ast COMO fOOA DEDUCC|oN

API-ICAELE AL IRABAJADOR.

txce!



IT6¡{- q5

IDENNFKAOÓN DE|. PUESTO

óryano o unklad orgánka:

Dcoolt|¡o.ciifi del pucsto:

f{ombre dcl püesto:

D.DGndcnd¡ Jüárqük tioc.l:

Dr9cndcncia rúárqukr fu ndoml:

Pr¡cstog a s{ ca¡to:

Al formadón Académlca

krür*ro coñ*to

RESPONSAET-E DE P|-AUTA (1)

asrsTENTE TECNTCO DE PTANTA (r)

GEREHCIA DE GESTION AMBIEMTAL Y DEL RIESGO DE DESASÍRTS

ASISTENTT TECNICO DE PI.ANTA (1)

TIENE ffi MISIOII COORDINAR TODAS tAS ACTMDADES RETACIONADAS CON EL PROCESO DE VAIORIZACIOI{ DE RESIDT,OS

ORGATS: MANTE IMIEI{TO, cOl{IROtAR Y APOYA,R A tA EÍRUCTURA HUMAI{A YTECI{ICA IMPLICADA Elt Et PRoCESO DE

EtAEoeAapI{ DE ABO|{O.

pRocÉso cAs N'm2-2029MPt-P

MIstóT f'ET PUESTO

ORDEN Y TIMPIEZA EN TA PTANTA DE VATORIZACóI{ DE RESIDUOS SOLIDOS

COORDINAR I.AS ACTIVIDAOES A REAT R EN TOS DIVEROS PROCE5OS DT EI.ABORACIÓ DEI ABONO ORGANICO

SIGUIMIEMTO DE LOS PROCESOS DE ELABORACóN DE AEONO ORGANICO

@ IROIAR EI CUMPTIMIENTO OT TA§ ACTIVIDAOES DEI PERSONAT DE PUMTA Y DE SEGRTGACIÓN

COI|TROTAR Y REGISTRAR I-A PRODUCCóI DE AEONO PRODUCIDO POR ME' LAS SAI.IDAS DIARIAS

REGIÍRAR EL PESO DE I.A MATERIA ORGANICA ENTRANTT POR DIA

OfiGANIZACóN Y DESARROTLO DE tAS ACNVIDADTS DT PASA}INA O VISffA A LA PLAI{IA

PAfiTICIPACóN EN LAS ACTIVIOADES DEI PROGRAMA RTCICLA

OTRAS FUNCTONES A FINES QUE I.E ASIGNE EI- JEfE INMEDIATO

coorúaBionas llltllr¡a

cooaüaEcinE Extema3

ENNDADEs PUBTICAS Y PRIVADAS

FORT'OóÍ{ ACADÉMICA

Fuiroot{Es oEt Pt Esro

1

2

3

1

5

6

'I

a

9

COORDITIAOONEs PRINCPAtEs

B.) Grado(s)/sttuac¡ón ac¡démic¿ y eludios rcqu€rídos p¿ra elpuerto

fl.o-.*ro ING. AGRONOMO, ING. AMBIENTAT, ING.

RECURSOS NAIURAI,ES RENOVABI-E'

CONSERVACION DT SUETO5 Y AGUAS Y/O

FORESTAL

5i

f[,:Hr'-

FORMATO DE PERFIL DEt PUESTO

x

COI«X lEfrffo§

A-) Conoc¡m¡cntos Técnico3 prim¡p!|es r.qu.ridos p.ra cl purrto ftto requ¡eren documentoción sustento o)'.

§9n {?

SUEGERENCIA DE TIMPIEZA PUBLICA

NINGUNO

SUBGMET'CN DE tIMP¡EZA PUgLICA Y GERENCIA DT GEST]ON AMEIENTAL Y DEI, RIESGO DE DESASTRES

c.l ¿S. requiere
coleSlatura?

tr

ño*.-"r"

E'* f]"'*

¿i.q¡ar. l¡df¡t¡.rh

fI',E



CONOCIM¡ENTO SOBRT IL PROCISO DT ITABORACION DE COMPOST - ABONO ORGANICO OE

lndiqu. lo5 .¡r5os y/o pro¡r.m8 de espe.ializa.¡ón raqueridoii

CUR§OS 5O8AE INTERPRETACION DE SISTEMAS OE GESNON AMBIEMÍAI- CURSO EN GESTION PUBTIC¡, CURSO EN REI.AC¡ONES

COM UI{fTAR¡AS Y RESPO'{SASILIDAD SOCIAL

8.1 hofr.mú d. 6pcci.li¡.cirn r.srridos y s¡¡rffis corl docllmanto!.

l@: Codo cutso de especiol¡zoc¡ón debq tenet no menos de 21 horos dp copocrtociór, y 16 cl¡ploilodos ño ¿reño8 de 90 hotoL

c.) Co.Eid.rü6 dr Oñm¿tt . ldiom¡l,

Iffd.ddndo
onranc^

x

Eta€l x

Powerpoint x

txPENffiIA

E¡pcr¡clt(¡. fct¡cr.l

¡rRlt.

liv€l d! doñinio
totoMAs

x

lnd la <¡did¡d tot.l dc.ño¡ d. séa éñ el5edor

Exp€ri¿lkÉ esp€ciñca

A.) Marqúe el !¡El!!bi@lEgl!@ que se requ¡ere como experienc¡a; fa s€i en el sector público o pri!"¿do

Dir€ctor

2 AÑO5

x

B. lnd el cle el sea en el sedor blico o

c.) En base a l¡ eper¡cnc¡a requcñda para el puesto (parta B), rntrque r¡ É o rF mccsário contar con expe.iencia eñ el Sactor hslkoi

Sl. .f Wesa rcqu¡¿í. Mt¡or @o .r.,Jrieach en el !¡eau púbb

1 AÑO

x

NO APLICA

NO APLICÁ

HASITIDADIS O COMP€TENOAS

oRlEt{facrot{ A REsur-TADos, oRGANlzAclÓN Y Pr-ArirFrcácroN, CAPACTDAD DE ANAt-rStS y StNTEslt TRABA'O EN EqUtpO,
ASISIE'€4, CAPACIDAD DE ORIEMTACION, FORMUI,AR E IMPTEMEMIAR IiINOVACIONES.

OETAIIIS
I-UGAR DT PRESTACION OEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAI. DE LEO¡¿OO PRADO. AV. AI.AMEOA PERU 225

DURACIO'i DEt CONTRATO
tNtcro A TA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION : 03 MESES

REMUl{ERACION MENSUAT
qILDO : 5/.2,2@.6
INCTUYE LO6 MOI{T6 Y AFILIACIOI{ES A LEY, ASI COMOTOOA OEDUCCION

APUCABII AI. TRAAA'ADOR.

lnglés

EtTff Er§;I" trmx E'fl:*"*"

n, , *o * *ui¿r..fl1to, ú' dgE zndo ¿n.t *ctü púbtb.



tteYt - I 03

tDÉtff¡rE^oó¡ D€L PUEsfo

servfr

órr.rú:
r¡6.d or¡&!k¡:

Iioñt . ¡¡ crto:
C¡.üi...lóal

¡5íañllJF lo:
oEÉ..d.j..,rs¡c.:

GEi!NC1A

DE

asDtcral6f EN GEsflo¡

AMB¡Ei{IALY OEL RIISGO DE O¡SAS'Itr€S. MPLP

RIESGO DE OE§ASTRIS

OT

FORMAÍO DE PERFIL OEL PUESTO

gñtft

,t¡\
ta-r4lIRt
TETT¿-IH/:,/

ANALIsfA ¡N 6EsNO¡ OEL DEs¡STñES

fut{<toNt5 t,É¡. PUtsTo

(@RDI{AC|OllE5 P¡[{atPAttS

1

2

3

5

6

7

8

9

10

11

12

,,3

t4

.n l.ñi' r.lá.ion.d,o. .l
tl.bor¡r lñfo.m.! tarñ¡c6 d! ...licr d. rht¡o.

P.ñicipar, op..lt¿f y 5.r mifiDb.o ¡ct¡yo, at h6 orer¡rivo5 y lmul¡cfoe qu. p.!Ír¿m! l¡ Mun¡rlP.l¡.Ld u oB.ñ¡mG arl.r¡6 .n p..trñció. d! d..5t é5.

alqr¡r .ñ h E€ar.ciór d. D.ño6 y Añrllc! & Necr¡drd.., .n c.3o d. d.s.st !¡.

^por.r 
.¡ ¡ coordln .¡ón p.r¿ L ¡nr¡l¡.|¡h, turt.1oi.ñEnto y o!.ñt¡,idad d.l ..nro .h oP.ndoñ.. d. eñ.R.trd. (COE).

^|of.r 
.n h3 úioll!. coí l.r dí.r.lt6 lndt¡rddr6 .ñ m.$¡.tl¡ . .ñcr¡rnda y/o d!i.n . cor,o .l C68VP, PiP, Elércilo, S€raÉ4o, .tc

Brinir.r .¡r¡dr.dó. .l p.rion¡l dr h muñ¡cip.lid.d y mirnb.o. d.i Grupo & fr.bjo ó. G¡O !n t m.t d. C!.tio.! d! i¡..€o d. D"s.!úc'

ld.¡df(.r .!..ñ¡ñ.6 & dc*o .n .l ¡ñblto d. ¡. p.winci. d. t o.'do lr:ó.

C¿o.dr!., on¡ñi!¡r y .i¿Elt¡r l. tor.n:d& d. bd¡¡d* .!p..¡.r.¡ d. D.fc.s¡ civil !n crntro3 Edu.¡tfo§, Ar.rtámLñt6 Hum¡nos . tnrtit!.¡ms Püblkas y/o Pri!!dÍ.
ELcuLrci.n.r d. ,.dtntión, €m.ra.ñ.l¡s y r.n¡bll(¡.ióñ tu.ñrlo .l c.9o ,o rcqui.ñ.
¡.ot! .n h iñrLm¿úft,oñ d. lo. lnrrumlnto. d. a.snm .!. h aln-rst d.l rilsao dc d.a¿nrct .n l¡ innitu<iói tdll,
t s d.ñ& ñ&.io.cr v Ésoonnbilid¡ó.r ql¡. 3! L! !.an .r¡n d.! lor r! jaf! iñn d¡.to.

OIFERTI{T[SGEREI¡CIAs Y SUBCE¡ENCI§ OE LA MUNICIPALIOAO PROVII{C¡AI DE IEONCIO PiAOO

Coq.liñ¡¡.loó.. t¡trrñ¡3
ffirNcradarloNcroPi m

ffimórl.lDáx

A.) fam.dóll ¡.¡démk¡

t¡tütphro Corl,pbro

[s.",,'a.,i. E E
Básita

(1ó 2 ¡l¡oi)

8.1 Gr.dols)/iiru¡cló. .démÉ. y rstud¡or r.qucrldos prr¿ él pulslo

srIro

¿i.qu.É h¿ffli¡dóñ

Elr¡,'s'do(')
.n lltrni.rh gYil, Arq¡¡tlcro, ffil

anrb'.nt¡1, Lk.¡chrlo.n Admir¡s!..cio..
[0."r'rrr,

D.ii:ff'*E n E*"
E flre.r* l--'lr,t ¡¿o

[0".t-.a.
f1er,¿¡o¿o

a.p.d.lL¡.¡ói ruúrldor y tr¡t ñt .lo. co¡r .lo.uñ.nto..

5¡

x

d. i¡.rao d. 0...n.É .co.rE . l¡ Lrr d.l Slr,lA6Ello y ru Gahmlnto, G6t¡ón públk. p.n .¡ m¡.éio .k b{.ñ.¡ y llcorto! d.l ..t¡do .nt .m.rt!ncl.s y prlyrffkh &
.¡.sAo§, M¡ñ.h d.lAñC615 niEl jrté.ñ.dio y/6 !¡s¡@

tlioEcl CENfP¡ED

ü9lqDdo: slaudd.d, ¡lud O.up.ciomr y

C.) Coño.tihnror .b qññ¡tk¡. ldh6¡t.

@tto oo ñ.not d. A h'¡.

Elu¡i'¿"riir¡.io

tr



cñ L ñJnoó6 o h m¡t.ñ¿:

Ofli,AfK¡

Errtiftl.¡

A lndiqu. .ltÉhpo .L

8, Eñ

pr¡.rto qú. r. rqu¡at! c(,rio
f---'le"¡¡.. o

l_l*,o"^. Opto

IIIIII
rngtét x IIII-IIIfáni;il

ñfv/-

(03 ) ¡í6 d. .,q.rLnci¡ .n prosñm8 nl.clo¡ado. . l. lrsttó. d. ñclro ó! óés.strer v/o d.f.ff. cMl

(02)añG

SI

l¡EO:AUtl¡ia o€lcOllTi I)
rxr¡ OON: 03 MEs¡s

E E[m S/ 2jd).m

lircl.t,YE los i/rñTD6 Y A¡luaool{Es A LEY, r§ corlo rco DEDti@ol{ A¡uc¡81¡ Al II !r mn"REMU¡¡€RACION MEN5UAL

¡acróN D€Lco¡rñ ro

ó! P¡Efacro¡¡ oEL SE8vtcto



\

ttet-l- I O5

toE'arÉcaoór{ DEt PuEfo

serurr

ór¡rrt:
urldad orrañL.:

ilon$.. d.l a.[D:
c!.iñ..dón:

¡oríDra dal Fe:
Dapaídarda hr'arcr¡b:

GEREI{CIA OE GESNO AMSIÉNTA. Y OEL RIESGO DE DESAST?IS . MPI.'
SUBGERENCIA DE DEL RIESGO DE OESASTR€S

de [»sastres

d¿ kiór d€l de Derast et

FORMATO DE PERFIT DEt PUESTO

EVALUAOOR D€ RIESGOS DE OESASfRES

furicloiEs oEt ?uEsto

ldeñüllcadón d. pel¡8ro! orldnádor por fanóñenor natural€s pdoñrañdo los ñr¡s r..urentea.
hformes y/o Enud¡o d. Evákiadonai da Riesgoi.

lnform€ de csaenerlos de iesgot
tvalu¡ción de las wlnrr¡b¡l¡dades a¡inmtes.
Velo.¡clón del ñc53o.

ldeñüñedón de madldas estruclural!5 y ño estructur¿les de pravañdón de le{oJ.

ldeñüfiedóo de mad¡d¡s asluaturalas y ño €structurale. dr r€ducdón dr délon
Cálculo d. Pérdidal prob¡blesa c¡us. d.los d6astra5.

€l.boradóñ de lnformes d! ev3luedóo d€ rle$o. - EV fl de acuerdo a l¡ metodolotf. del CENEPREo.

Elabor¡dór d€ inlorrha5 prél¡m¡n¿fls d. ri.st6"
€l¡bor¡dón de 6dm¡dón del ri.slo po. pd¡go ¡ñrnlñafita.

El.bo.adón deAnellsls de Riesgo para f,nes de forñallr¿{ióñ.

t¡s dam& fundones y responsábilld¡des q¡¡e i¿ ¡!s saan a§gader por su jÉ{e lnmadl¡to.

cooRo[{AcolrEs PR[tcrPAt"Es

1

2

3

4
5

6

7

I

ü}
t2
a
1¡

Coordlnaaloñar lítemat
OIfEREIJTES GERENCIASY SUEGERENCIAS OE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIALDE TEONCIO PRADO

Coord¡n¡c¡oncr Etamas
D|FERET{IES AIJToRTDADES E rl{snructoNEs pr]Btrás y pRrvADAs DE t pRovt{crA DE rfoNcro pRADo

foRMActóll acaDÉMrca

A.l f om¡ción Ac.dénica

Isecundaria

Bás¡c¡

1ó 2 añoJ)

col{octMtEllfos

lncoñtpLto Cotñ4fu EEsrcs.do(¡)

Ia"arrrr.,

t., Gr¡do(rys¡tr¡dón .(edér¡la¡ y estudlo! requer¡dos p¡ra .l pu.sto C) ¿S. rcquicn
Coleglfur¡?

si fl ro

¿Raq¡¡iara hatfliLdór
protlCooC?

sr Ixo

Ucenciatura

Trtulado an lñBanl¿rfa Ch,il, Arqu¡tcatura, lndurtri¿|,

Amb¡e¡t¡l y Gaolodo.

!u.cstrt
f-lrsr*
!ooctoraao

úrn**

Titulodo

x

x

x

Coro.lhl.ñ6. tá.ñ16 al

B.) Progr.maa da aspadalh¡clón ltqucrldoa y $3tar!¡doa con docuñantoa.
d¿ m) ho'os d.

C.l Coio.lrñ¡.rtor da Ofinratl.¡ . ldlo.n¡.,

de 90 horos cut9 no íEnot d¿ m h6

fuióo da iLslo dc D€..5tt6 - Ley del SlttAGERo y r, ..¡lamcnto,6ór| ptjbllc. par. .l manejo d! blh€a y rco.rrlo3 da{ rst do ¡nt€ crn.rSardas y prarüidón d€
riaatot .onodmlento d. l¡, pl¡tzfurh¡i dcl 9GnlD y Mañalo dll A¡CGIS nh/€l lot rmedlo.

lndhÉ loó (urt6 y/o pEfr¡r¡.¡ dc..F.l¡lEftrón ,rqu.dd6:

OlPhtn do: G.sdón da rl€s8os d. desesr.r, 
^.r.dlL.lón: 

Como €v¿luador de ri.a8o por Cf,xEPREO (Mln¡mo 03 años); Cuf!o3: €\r¿loador d. rtar¡oa y fotoÍ¡ñeEta.

No apllca 8ásico

€¡cel
I

I

No aplicá 8á5ico lntermedio
h8lés IIIIIIIII

oFIMAICA IDIOMAS

f]]ru-r..suc"m,I
[lunr,t.*o'ro E

x



,1,

EXPERIIIICIA

[.¡pa.ianala Saicral
lá aantldad lotal da añoa da

[tpadcrEl¡ tr9a.iñaa
9af¿ el puelo €ñ l¡ funclóñ o l¿ m¿te ¡i

tiempo

A" lídlque €{ de

8. ln b¿sea la para el

C. Marque mfn¡mo de se r€qu¡d€ @mo

Practicante

en el s¿ctor

s€. an él !.ctor públlco o Or¡Yado:

a¡¡llste/
f,esponsáble Coordinador

áños de en ¡nnituclón

oos (02) áltoi da oe6t.ñda como rvrlr¡¡dor de rl.slpi o reladon¡dos a le !Édón de rl€slo d. d€saJues.

un (01)eño

rieslo3 de dlsasües - EvaR.de €valuádónde al m€nos do§

Domln¡o del 3¡ttem¡ SlGRlo, GIOCATMI

xaBruoaoÉs o coMPtfEtciAs

l-ucAn oE PR€SrAOOir oEr. SERVICIO

DURAOó" DTI. COI{TMfO

MUTIICIPAUDAO PROVI I.EONCIO PRAOO AV. AIáMEOA PER N'525

MENSUAL

r rct(l A ra FriM DEt«»fT¡ArO
DU¡ACTOIT O:] MESES

suaDo r. 3J@

r¡{cl'tm Los MOI{TOS Y AFIUAOOi¡ES A trY, 
^Sl 

COirOroo DEDt COO|¡ APllCAElE ALI¡A! 
'lám¡'

l-ll.t ¿" lro o l--lec'ent¡ o

I lDpto LJDIrÉ<tor



sen¿ff
IDENTIFICACIÓN DEI. PUESÍO

órgano o unidad orgánica:

Deñom¡nac¡ón del puerto:

Nombre del puerto:

Dependenc¡a.lerárquica L¡neal:

Dependencia Jerárqu¡ca fu nc¡onal:

Pu€stos a su cargo:

MISIÓN DEt PUESTO

l]¡re4- to 6

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

ESPECIALISTA ,] U RIDICO

GERENCIA DE DESARROLTO ECONOMICO

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

NINGUNO

PROCESO CAS N' 003-2025-MPLP

FORMATO DE PERFIT DET PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar expedientes administrativos y formular o emitir informes u opiniones de carácter tecnico-legal

5

Evaluar oormas tecnicas y proponer mejoras de procedimientos administrativos del area

Elaborar lnformes legales, cartas, entre otros documentos en e¡ ámbito de su competencia, respecto a los recursos y documentos
que deben ser resueltos y aprobados porsu iefe ¡nmediato, para respaldat la le9alidad de los m¡smos.

Elaborar proyedos de resoluciones gerenciales, entre otros documentos de la gerencia, revisando el aspecto legal de las directivas
internas y demas normativas para respaldar su legalidad.

6

PRIt{CIPALES

Coord¡nac¡ones Erteña5

FoRMActóN ACADÉMrcA

A") Formac¡ón Académica B.) Grado(s)/situación académ¡ca y estudios requeridos para el puesto C) ¿Se requiere

Col€8¡rur¿?

h@ñphto Coñql¡o Egre$do(á)

Eachiller TIfULO PROFESIONAL DE ABOGADO

si

ítulo/ Licenciatura
¿Bcqui.E habilh..ráñ

coNoctMtENTos

toordinaciones lntemas

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO, SUBGERENCIA DE DESARROTTO PRODUCTIVO, SUBGERENCIA DE PROMOCION DEL TURiSMO Y
SUBGERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL, LICENCIAS Y CONTROT SANITARIO.

x

x

x

x x

A.) Conoa¡m¡entos Técn¡cos pr¡ña¡pales .equer¡dos para el oueslo ( N o re q u iere n d o cu ñ e ntdc¡ón sust e nt o io )
NO SE REQUIERE

BRINDAR ASESORAMIENTO LEGAL

1

2

3

Absolver las consultas y/o solicitudes formuladas por los usuar¡os en el ámbito de su competencia.

Otras funciones que le asigne ¡a Gerencia de Desarrollo Económico en materia de su competenc¡a.

tr

n.Err:,ff-* E !,**,o
E,**"
!o*.,',0"



B,) Programas de espcc¡al¡Éc¡óñ requeridos y sustertados cor documentos.

,!gP: Codo curso de espec¡olizoc¡ón deben tenet no ñenos de 24 horot de .opocitoción y los d¡p|oñodos no menos de 90 horos.

lnd¡que los aursos y/o p,otñ!ñas de espec¡al¡racióñ .équerido§:
. CURSO EN GESTION PUBLICA

. CURSO EN DERECHO PROCESAL

. CURSO EN CONTRATACIONES PARA EL ESTADO

c.) conocimientos de ofiñática e ldiom¡s.

l{lvel de dom¡nlo
OTIMATICA

x

Excel x

Powerpoint x

EXPERIEf{CIA

Exper¡encia general

Nivel de dominio
IDIOMAS

lnglés

lndi ue la cantidád total de años de sea en elsedor blico o rivado

E¡oGfLnch eJpecñca

A.) M¿rque et dyqllohiEgdeIlgq@ que 5e requiere como exper¡encia; ya sea en elsedor públ¡co o pr¡vado

Pract¡cante Auxiliar o

Especialiste

Supeñi5or/
Coordiriador Dpto

Gerente o
Director

os AÑos

x

lndique eltiempo de erpe.¡erc¡e a para el puéstq ya seá en el sector pÚblico o

g et puesto rcquiere contor con expedencio en el secto¡ público

03 AÑOS

x

06 MESES

HABILIDADES O COMPETENCIAS

. Orieñtación a resultados y mejora continua

. Trabajo en equipo.

. Capacidad de l¡derazgo.

. Capacidad de plañificación y orgañizacióñ.

. Capacidad de anális¡s v síntesis.

. capac¡dad de comunicación.

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
MUNIC{PALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRAOO AV. ALAMEDA PERÚ N" 525

OURACION DEL CONTRATO
lNlclO: A IA FIRMA DEL CONTRAfO

DURACION: 03 MESES

REMUNERACION MEÑSUAL
SUELDO 5/ 2,800.00
INCLUYE LOS MONTOS Y ATILIACIONES A LEY, ASICOMO TODA DEDUCCION

APLICABLE At TRAEAjADOR.

----T---t Itt

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (pal¡c B). marque si e3 o no necesado contar con experiencia en el Scctor Públko:

l*, ,, ,r"* no ,*u¡erc contot con .rÉ.tencio en et sactu)t púbt¡co.



frrn Jt
s_eryrr FORMATO DE PERFIL DET PUESTO

GERETOA Ot tNf SAE5TIUCTIJRA Y ACONDiCIONAMI€¡tOIIRRronlA!

ó[alD o úridj orrá¡ka:

O.!Ú r¡nadóo d.l 9.Éto:
ioírb.. dd n¡aato:

D.?.ndcrda r.r¡ndc. Unaal:

Dafql rd¡ r.rarquka f!¡rt¡oi.l:

Pr¡aal6 a ru caco:

GERENCIADE INF¡AEsIRUCTURA Y ACOI{OIC¡ONAMIEI{f O TER¡f TOiIAL

NOTTFTCÁOOR

NO APUCA

ÑOAPUCA

€I NOIIFICAOOR TIEI{E COMO MISIO?{ APOYAR EFECTNAMEI{IE CO}'I I.AS NOTIFICÁCIONES DE I'OS OIVERSOS ACTOS R€SOLLMVOS Y

DOCUMEI{TOS ADMINIÍRATIVOS, AI5NR EN tAS ACTIVIDADES COMPI.,EMEIITARIAS Y ADMITIISIRATIVAS, SEGti LOS

PROCEDIMIT¡TTOS ESTABTICIOOS, AÍII{ DE COI{TRIBUIR CON EI DESARf,OIIO Y ORGANIZAOÓ DE LAS ACIMDAOES

A) to,@cih AÉdámk¡ s.l GEdo{iy3irÉ<Én aodeñE y .ltud6 r.qt¡dos ,.É .r elxro 3.1:tlU.:;'"

tr'tr-

6

PROCtso CAs N'lrB-202tM?tP

a

9

tr**.

E"*"*

!.,..0.r.,
!.""*,

!l;:^".::
!l;'x**'

Estud¡os y Eiecucion d€ Obra., Sub Gerencie d€ Maqu¡nerle y tqu¡po Pes¡do'

la deGerenciaadminitretivoslosNotificár
GereñoasubládeGerenciaSub Propiedad,deDesáíollodeGerenciá Urbano,Catátrosub

conrol da 16 notifiociones dardo qrent¡ e l¡ ae(,et¡í¡ de la Gercncla d€ hfta€5tfücture y aaoídicio¡.ñiéíto

s,¡¡b Gerencia de catastfo Y oeserrollo urb.no, sub G€f€rda d€ Formallzaoon de la Prop¡edad, sub 6er.ncia d€

Elüdios y Eiecúdon de Obras, sub Ge.encja de Mequ¡narla y Equipo Pesádo

Realirar el

D¡8itar actes de notiffcadon Y eü§o de la Gerenoa de lnfiaestrÚctura

y oesarollo uryáno, sub Gerencia de foñnal¡z¡oon de la Prop¡ed¡d,

y Acondioonam¡anto T€arito.ial, Sub Gerancle de C¡tasro

sub G€rerde d€ E5uldl6 Y E¡eo¡cion de obr¡s, Sub

de Máquin.da y €qu¡Po Pesádo.

en al regist o de doorm€fltos en el cuademo de la Germd¡ de lñfraestruc0Jra Y aao¡d¡oonamiento f€ritor¡al

aDoyo er d€rivar los d-Iversos docr¡ñentos a las offcinas de le Munidpal¡dad Proüncial de L€oncio Prado'

y reelizar invent¡r¡o de los do(umentos adñin¡§Úadvos de l¿ Gerenda de lnfya€structura yacondkionam¡ento

Finalira¡ €n el s¡feme de G€slion Do<r¡mentar¡a de ediffcádon.¡¡s r€soluoones SÉrencialg,

apoyo en alaboradoñ da rlooJincntos (carles. oficio, constencl¡s, clniffcados, etc)

inñediata.lá entid¿dde la jele¡.rral€ as¡gne

con el Gerente, s€tf€teria y sub G€fente de cetestfo Y Desarrollo Urbano, sub G€leñte de folmel¡aoon de l¿ Propieded.

Gerente de Est¡d¡os y E €ctroon de Obr.s, Sub G.rent€ de Maquinar¡a y tqu¡Po P'§ado'

tr'tr-

rDE TtFtcacó D€t PUEfo

Mlsló¡ DEI. PUESTO

oEt pu6To

2

l

PRINCIPAI.ES

^caDÉMrca

E
tr
tr

tr
E
tr
tr

I,.-"
n-- ú*
I.-.*
E* E-



a") CooodñEnr6 raotko. p.ln ¡p.Lr rqucruor ¡.r¡ .l F¡..to

Cl Co.todmEoror d. OñnÍr.. . l.Ídn...

.lodñ.¡to.ión t¿rt nt tb)

!,1 ¡ror nú il!..aadat¡dó.! rt!¡.rld6 r sr*.rrt do..urdoo¡nár6.
,gE:ú@tbá...¡,¿atb.Lb.,tEú¡bñ.t 2a h@ d. @@rtf,Érl¡r 16 d¡P¡oñ416 @ñ ú!r0 tsa

OTIMAfICA EASICA, REDACCION DE DOCUMTNIOS

IIIIII III I

@Eq@@IIIIII
rcEil@@@@E

II
IIIIII

apcdeñc¡a tcn r¡l

rñd'qle l. ..ntld.d rot t !h.¡or d.

l", M¿lqe .l d¡ddEECIEIgEE qu. 3. r.qo¿Y. com .¡p.ri.ñaá; v. e. .n .l 
'.ctor 

P¡rto o prin&:

y¿ r. ...1!.dor públi@ o

c.) E. b.r ¡ L.is.riri Eq-rib D.r..lPl4to lFrr. !), m.s. d..o,¡o lEe.rb dlt . con.,a.riEn md sÉltt ?ú¡'o:

.lp.É,,t 9@12 df.r @.*rtth ad,cto¡ Bltu .t CGto ñ N*b.dt¡d @.ry*re úd*td Frb

6 .l 4l.ot pt¡Hk¿, it1dtl. .1

Tlra-'ro. / l-l¡.¡ ¿¡ ¡n o

Llcód¡ñ¡dd LJD9.o

. ORIEI{IAOO A RESULTADOS

. RESPO SAAU

. PUi¡IU,ú

. C¡PACIDAD Dt IXABAIO El{ tQUlPO, PROACnVO Y OlMlr.llCO.

. 8U€ I¡ATO Y CAUOAO OE Altt¡Clol{ at PUBUCO.

LUGAR DE PRISfACION D€L SERVICIO MUI{ICIPAUDAD PñOVINC¡AIOE LEONCIO PRAOO. AV- ATAMEDA PERU 2é
lNlClO: A tA FIRMA OEL COmR fO

ouRÁc,oñ DEL CO¡¡I¡¡TO
DURACION: 03 ME5€S

sUETDO s/. 1,a0o.00
REMUÑENACION MENSUA!

collocrMtEr{fos

OFIüA¡ICA ¡otoMA5

OOERIEf{OA

I

o coMPEI€NcÁs

DEIA'¡Is



E
§er.'!{tr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Órt.ío o unld o'tart :

fr.nom¡raalór dal pr¡ano:

ilomb.. drl psrato:

Dap.nda¡ra¡a Jaétquka t¡'lc.l:

DaDarúcnd. Hrquta fu ñdoml:

P¡¡ratoi a í¡ oEor

ESPECIAI-IÍAJURIDICO

GIRENCIA DE INFRAf STRUcIURA Y ACONDICIOI{AMIEI{TO TERRITORIAL

6ERENCIA DE INf RAESIRUCTURA Y ACONDICIONAMIEÑTO TERRfTORIAL

NINGUNO

PROCESO CA5 N'O}2o2'MPLP

BRINOAR ASIÍENCIA LEGAL A TA AOMII{IÍRATIVA D€ LAGERENCIA OE INFRAESTRUCTURA Y ACONDICIONAMIENTO TENRITORIAL

OI LA MUiIICIPALIDAD PROVII{CIAL DE L€ONCIO PRADO.

7

3

5

6

d. iñfütc lB¡hr, ,oy.cdoñ ¡L rsdúb. FErdd con úiD b€m & b. ¡EI¡¡.ñt l tñnit6:
1 D.ltan.c¡on d. coñné d. R@pGió¡ dc oba .n @ñ<ofd.nd. con lo ctt bL.ido .ñ .l R.¡l.di.nto d. l. L.y d. coñtñt cbi¡.¡ ri.l art¡do via.ñt , rus

y . l, .sr¡udlo .n .l 8.!hñ.nio d.l Prcedi,¡¡.tlo E¡Fd.l Ú. coitr.t dó.| Ptiblk tt9.d.l.
d.lñ.,..tdos{p.rv¡'cr€P.cdvoy/oG¡f¡bo.ñ1..1ÉUc¡¿,]dGotE'ddnrád.'d.lo.Proc.!o3d.al..c¡ó.d..oJ.'dodhL.Yd!

i6roid6 l¿6 Cdrrllt ¡, 6b...Y.do.E . kit ft dói d. b.s.t.
AcEb.doñ d. .'o.,orr¡rt!. d. oho ¡h ¡clrñb con b rry & contñt do..3, !! |tthtr1.nto t modñc¡to.¡3; .sf co.m d. l¿ L.y Nt :xr556 Y 3u

d. Éh.b¡l¡Eoü! y .L Epc¡dóll, .l dD lo. pLñ.. d. Ú¡b.lo, t.3¡h corBldd¿
¡6olY.r b ro¡dir(h' d. ¡npe¡dó.t d. ,b.
RddEr toú tánüÉ & ñodti...¡ói v/o Éfr.rüldó.t dG .!r.dañr6 iarl¡@, phi.. d. rr.ü.úo, r¡Ff PrÉ¡p(ato, v.fbdó.t d. ..¡.di..dom3

ADrob¡don u o&.Mr L! l¡qu¡d¿do.t . d. teicb., oór§ v 93tG .ditinBtr¡t¡\(a.
A¡rú.r o d...r.n¡.r b t'¡.üttrdó.t .Ll p.r$.¡l fu,
lprot rl¡h.d¡n..i&&lart upGtoAn fü.od E¡r.dhnt l¿cilco.n bó G¡s qÉ con!.ro.d..
o.!lr¡. . lo5 .oñit6 d. 6.¡.t r téorto .dñüñffilro.

a@¡dkrcmñieñto r.frtdi.¡, . t@.3 d.8dñdi .r.ro.í. ha¡l .ñ diwt§ ¡sP.GrG vlftul.do3 con lü @ñFt nc¡$ d. h G.Eñcl. dc r.f&rrvctur. v

N9 30556

5.

30556

10.

tn

b !!y d. C6ñ¡cbn t, $ Gd¿ít.L v rt|odiñ(.td¡t
aDm6.doñ d. .¡Fd¡.¡t.! d. lo RR, Pl¡mt d. tñb¡¡o -tivu¿d6.

^Dr.baro.i 
d. lhúid.dó.t d. .ié¡dó.t y/o ¡uFrüsráñ d. qtr.to d.

Suscrltir infoínas y/o op¡n¡on hf¡l y Proyectar Gsoh¡cloñ€a con el visto bueno d€ los procediñr¡€ntot edministretivos TUpA de la

Geranaia de lñfEastructurá y Acoñd¡cionamlento Terltorial.

Mant€rrer actuali¡adas en lá noí¡ativ¡dad legal viSente, a las unidades oqánicas de la Gerencia de lrfr¿e5tructur¡ y

Cont6tác¡on€5deinstitucionales láal latde capacidádB

Teritorial.
a le Gerenciade caráderresu ñ¡r d¡spositúos

Otr¿s fundones que le asBne d€ acue.do a la ñea€.¡dád de l¡ entidad Y ieletura ¡nmediata.

Coord¡narron €lGerente de lnfraelructura Y acond¡c¡onamieñto Terñtorial y lassubgerenc¡as

IOEI{T¡ÍiCAOÓN OEL PUEsfO

MrslÓt{ DEt PUESÍO

FUNCIOT¡ES OEI. PUESÍO

cooRotf{AcloNEs PRrNcrPAtEs

Coor.,¡ña.¡oñ6 lñi€rnát

C@.d¡nácioñés tnerñ.r



I
A.) Fo¡macón A.adémic, 8.) cradol§)/stu.c¡ón ácadéñica y .stud¡or rcquer¡dor pár¡ cl pueito c.l ¿5e requ.ere

Coleg¡etu.á?

!o".*"

¿i4¡¡.. h.b¡t¡dú.[mr
ü***

!"*,-tr*"-.

tr**-
!"-""

!o*-"a"

I
Coáodñ¡.nto. réori(os

C.) CoñodÍr¡.rro5 d. Oññ¡ü.. . ldo.n¡t

!.1 Profrñs d. c.p.d¡lt¿.tóri r.rl¡.tld6 ! ¡¡üti¡do. dr ir@rtt6rt6
t@: a.e dó ó. a*ú&odón.Lb.n ÉÉ, É @ * 2ah@.b @!,úo¿t¡ v ¡5¿¡ebao<ta @ Á@¿.Ihd@

' Conoa¡ír¡€mo en Gca6ón Públ¡ca

't.', de Contr¡tacior*a del Est do ap¡tado a obr¿5 prrul6
. Conocirhiento en derechos adriilnlstratlvos

' txrecho hbordl

pub¡¡ca

o D¡plomado en Ley de Contretácione5 del Estádo apl¡cado a obr¿s publicas

x lnglé5 x IIII
@@ @

--

Elpcrkn i¡ gercral

lá ónüd.d tat l d..ño§ d!

Esarlara¡ aaoaañaa

A") ri¡.rq¡c .l !¡.llqhhqlE4Éts qrr. se r.$¡ar. coíro o9.ri€rl.O; y. tra clt .l s..tor ptlb¡ko o Fiv¿do:

T-llp.*b*/ f]¡hd.ÁDo
Llce.dr¡d.. L_lopr.

fR€s (03) aÑOS, en el s€ctor aiblico y/o Privado á pertk delSredo de b3chiller

Dos (02)años

C.) Eñ bár€ e la é¡rér¡ar.ia reqr,er¡da par. el puésto lp.rt ¡), marqu€ i .. o no ¡ecesar-ro cont.r co. experi.ncia .ñ él L.tor ñrbllco:

E¡t, n o*" ,*'n,, -ntot @ñ dp¿t n b .ñ .t 
'2.rot 

ptibtk .l p!éto ño ..q,i.tu @htot .oñ .rpcria.to @ .l saot p¡ibla.

' En @ e@ tr * Égui.ñ.ro.¡Lftb.ñ.]t dú

' M.n¿@ ot6 otC.d6.ñ9bñ."rdtuÉ bbt .l Éq!*io d..rp.¡i¿úi.; 4 @ ú&i.to

E
tr
T

tr
x
T
E

tr"tr

coNoclMrENTos

IDIOMAS

EXPTRIEIICIA

Prof6ionálen Derecho .

l¡dqo. los o¡rsos y/o froAr.ñ¡s .1. .rr.d¡lit dón r.qucr¡dos:

--

!.) l.dqu. el t¡Gmpo rh Gryd.!¡d..tq¡.rlá p....l F¡..1É; y¡ .€a .n elt ctor P¡¡U'.o o Pr¡vado:



t-

.Hab¡lidad para utiliÉr pro8ramas informáticos de Ofñce, trabá¡areñ equipo y b€jo pres¡ón,lo8r¡r

Aatit d de etencfttn. s€rykio, proactlvided, de corl€sfa y bucñ tr.@ á los uiuerios ¡ñtemos y ertamot.

de análisis, coordinac¡ón ,orBen¡záción y resoluc¡ón deconflictos.

y coñcnet3f neaullados en eltiempo oportuno.

LUGAR D€ PREÍACION DIL SERVICIO MUNTCTPAT-|OAO PROVI{C|A! Ot r.toritcro Pf, DO . AV. ATAMEDA PERU 225

ItllClO: A LA FIRMA DEI- COmnATO

DUnACION: 03 MESTS
OURACION DEL CONÍRATO

suÉroo s/. 3.300.m
REMUNERACION MTNSUAT

r¡rcluyt l.ot ircmo3 y ¡fru¡a'o¡tsl r¡y, A5r @Mo ro0¡ otorrc

HASITIDADES O COMPETEi|OAS

DÍALL'5



1f€Fr - ltG
sen¿f,r
rDENrf rcacrófl DEr. PUEsro

órtano o uD¡d¡d o4ánk :

Dcnon$naalón dal P.¡ctto:

or¡bra dcl puaa¡o:

Dcpcnd€na¡¡ Jaaatquk¡ tirra¡l:

Dapln&ñaL rcrárquke túña¡on¡l:

Pucttot a t¡¡ calto:

GERENCIA OE INFRAESTRUCIURAYACONDICIONAMIENTO TERRITOR¡AL

S€CRETARIA

GERENCIA OE INFRAESTNUCTURAYACONOICIONAMIENTO TERRIfORIAT

NOAPLICA

NO APUCA

8.) Gr.do(sllsitu.c6n acádémicá Y erud¡or requeridospara elpuero
C.) ¿Se requrere

Coletiatura?

PñOCE§O Cá5 t{' (!}202&MPLP

Mrstót{ DEL Putsro

FUI{OO €S DEt PUESÍO

cooRDtNACtOfiES PRINCIPAL.ES

3

5

6

roRMAoóN acaDÉMrca

Altormación A.adém¡(a

[..-**,"r
!""**, S€CRETARIADO U€CUfIVO

tr

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

ADOS A LAGERENCIA REGISÍRO Ei¡ ELSISfEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y CUADERNO DE
REVISAR LOs OOCUMENfOS DERIV

RTGIÍRO DE LAGERENCIA DE INFRAESTRU CTIJRA Y ACONOICIONAMI€NTO TERRITORIAL

OROENAMIENTO CRONOLOGICO DE ACERVO OOCUMENTARIO DE LAGEREIICIAD€ IN FRAESTRUCTURA Y ACONDICIONAMIENfO

IERRIfORIAL

ARCHIVO Y FOUACION DOCUMENTARIA

REGISTRO DE I GR€SOS Y SAUDÁ§ DE EXPEOIENIT

LT ZARONTI REALIEScoNE AS GESSUR P cBLI ENo ENG SOBRERALIOR TEN U
oI RADO.PR LEDE oNcMU rcrN DAD ovtNcrALLAS lctOF OENASMDOCU NfoSEEo R DtvERSOSLOS

ELABoRACIÓN DE OOCUMEXTOS {CARTAS, OFICIO, CONSTANCIA', CIRTIFICÁDO6, ETC.)

SteLlltt¡le ¡¡O O¡ LOS OOCUUEUOS

OTRAS FUNCIONES QUE I.E ASIGNE DE ACUEROO AI'AÍ{ECE5IDAO DE LA ENÍIDAD Y,IEFAfURA INMEDIATA"

SUB GEREI,¡CIA DE CAT¡SIRO Y D€SARROI.IO URBAT¡O, SUS GERENCIA DE FORMAUZAOON OE TA PROPIEDÑ), SUB GERE CIA DE E'TUDIOS

Y €JECUCIO DE OBRAS, SUB G€REI{CIA DE MAOUIXARIA Y EOUIPO PESADO.

NINGUNA

x

tr!
tr
tr

tr

TIEN€ COMO MISIOÍ{ CONSERVAR EL ACERVO OOCUMENTARIO, EI{ UNA FORMA MUY OROENADA, PARA GARAXTIZAR I.A EUEiIA MARCHA

DE I.A GESTION ADMIÍ{ISTRATIVA Y UI{A ADECUADA CONTITTUIDAD DE TAS ACNVIOAOIS FUI{CIOT{ES Y/O ENC¡RGOS DE NABAJO A

EFECTOS DE IRANSMITIR I,A EXPERIE CIAADQUIRIOAY SALVAGUAROAR EI,ACERVO DOCUMENÍARIO OE tAMPI''

1

tr'tr

E-*-. u
8,".-.
E* E*
!'""'"'
E* E'*



coxocrMrEt{ros

A.) Coño.¡mi.nto5 ré.nktr

REDACCION DI DOCUMENTOS Y OFIMATICA

r€quarüos Dan Gl po..tD l\o taquh¡an ¡locuñQnloc¡ón tus¡¿¡ttotio)

3.) ?fúÍ.r||.5 d. r.r.d.¡¡.dón ftqiElhó t s¡.LrlEd6 coñ lro(rlñlllc.
t!4p: codo @¡to.t 6?.ctdt ..¡óñ d.,b.D tM N n.ños d.21htu d..oFcttoclón I tos ttbtoN.tos ñ mÑ' 

'h 
e hoñs

c.lffi¡Olúb.&.E

-

ofrMÁnca

x

Erc€l x

x

lotoMAs

h8lé5 x

ENENEf{OA

E,ecrLnc¡a tcñcr¿l

hd¡que la (.ntid¡d totald..ñot de hboralj ya sa¿ eñ élsedor pÚblico o

EDarLrÉa ateaaña¡

^.) 
Marque.llhÉEdEEg.lEftEE qu. r. t.quÉr€ cooro erpcri.ncia; ya §€¿ en.l s.clor g¡bllco o prive¡lo:

COMPUTACION E INFORf MATICA

CAUOAD DE AITNCION ALUSUARIO EN LA ADMINISIRACION PUBUCAY PRIVADA

GESTION PUgUCA

MANEIO OE fIEMPO Y ORGANI N

DOS (02) AÑOS c-

uN (01)

.t p!6ñ ,.qtkr @oao. @ñ .r4¡t*¡o .ñ .l 4.rot Púbkó

.!. úp..kÉ¡o .. ¿l pu.tto t/o fuñtoÉ .suinL'*é.t¡ e r.quxñ .r$lkh .n .l *tot ptiblko, ht¿h!. .l aEñ@

uN (01)aÑo

ebr. ¿l ..qu¡tko de qp.n n.p; @ @e di'tl¿@ d¿kto$l potu 2l p¿.no.

HABILIDAOES O COMPETENCIAS

O EI{ EQUIPO, ANAUSIS, PLA IFICACIOX Y ORGAI{IZAOÓN

OISPONIBIUDAD II{MEDIATA

BUEN IRAfO Y CAIIDAD DE AIENCION

FACIUDAD PARA EXPRESAR IOEAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

TUGAR DE PRESÍACION DEL SERVICIO MUNICI PAUOAD PROVINCIALO€ I'IONCIO PRAOO-AV, AIAMEDA PERU 225

DUSACION OEL CONÍRATO
lNlClO: A tA FIaMA otL CONÍRATO

DURACION: 03 U€SES

REMUNERACION MENSUAL
suELoo s/

OETAI.IES

B.) lnd¡que .ltlcmpo d€.rqslüld. nq¡l.t¡ü Fñ.1P..ro; v. t.a !n €l t Ctor priblko o Pñv.do:

cl En bas€ a te e¡9cri.ñc¡e reqúlfidá pafe al puano (par¡a 31, máfqu. d a3 o l¡ n.casáfÉ Gonttr con dpcrianci. ar ei saa¡ot hl!¡ar:

tr,xr !m Eut,'- Exm Eff*" l-lo'*o'''"-

=

1 §m.m

llrcluYr l.6 rrcllllos Y AÍU¡OOX'5 A tÉV, A9 @r/O rc(» O€OUCOOI{ rft]( Lr 
^lli¡¡al^ooi
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ANEXO N" 03

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

ó.gano o unidad orgán¡ca:

Nombre del puesto:

Ospend€ncia funcional:

Puestos a su cargo:

Subgerencia de Formalizac¡ón de la Propiedad

As¡stente Técoico en formal¡zación de predios

Subgerencia de Formalizac¡ón

así como ¡a evaluac¡ón de expedieñtes de saneamiento fisico
leg¿|. entre otros que formen parte de los procedimaeñtos de la Subgereñc¡a de Formalizac¡ón de la p.opiedad
Realizar as¡stencia lécn¡ca en la evaluación de procedim¡eñtos TUPA

ento físico legalAsistenc¡a en la elaboracióq evaluación de los expedienteE técnicos con fines de san

eali¿ar la evaluac¡ón e informe de lps exped¡entes según proced¡m¡entos TUpA de la SubgereneaR

ronamiento, inspecc¡ones, verificaciones, de los procedim¡entos de sao€amiento físico legal

Presentac¡ón y Segu¡m¡ento ante la SUNARP
perimétrico, plano de trazado y lot¡zacjón)

de las ¡nscripc¡ones de inmatriculac¡ón y PTL de expedientes técn¡cos (plano

Realizar proced¡mientos de ernpad

Otras func¡ones encomendadas por el Subgerente de Formalizacióñ de la propiedad

Subgerenc¡a de Formal¡zac¡ón de¡a Prop¡edad cia de lnfraestructura y Acondicionamiento Terribrial. Oficiña General de
Asesoria Jurid¡ca, Ofic¡na General de Ateñción al C¡udadaño y Gesúón Documentana

. Geren

_ ALA. DIRECCION DE AGRICULTURA - SERNARP . IVPSUNARP

FORI'AfO DE PERFIL OEL PUESÍO

IDENNFICACI DEL PUESTO

u¡srór oel- púEEi6

FUNCIONES OEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES

FORJIACI ACAD utca

A.) Nivel Educátrvo
Marc¡r con una'X{su nivel de
estudio

B.) Gradp(s)/situación académica y
estudiosaequeridos para el pueslo
llarcar coñ üna 'X' su grado
académ¡co. así como ¡ndicar e¡ el
recuadro su carrera profesional.

C.) Su puesto aciuai ¿Reiuiere
Colegialura Profesioñal?

Si

trtr
Formac¡ón
Unive¡sitariá ir

x

I las caneras de
I lngeniera Crvrt.

lArqu,teaura,
¿Requi€ háUii!¡oó. p.c.G¡<nd?

No

;

:l

Coordinacioñes lnternas

Coord¡naciones Erternas

I -



0-1 :¡t

sledir (3 ó 4

lngeniela en
Recursos
Natulal€s
Remvabbs.
lrig€niarla sn
Conservacirn de
Suelos y Agua, o
añn€s por la
formac¡ón.

sí No

x

x

x

prlnc¡prlla rrquarldos parr al puolto rcquiarcn docuñentación sustentadora)iA.) Conoclmlcnto! lácnlco! (No

Programa AutoCAD

B.) Curaoc y Programas á- e3p.c¡aliz.ción r.querldos y luatontados con documentoa.

no ñonos de 12 ll€f;as .te cap€citación y los especial¡zación no nenos de 90 ho.as
Nota: Cada curso debéh tenet Nq¡a¡nas de

C.) Conocimlrnto! dG Oñmát¡cr . ldiomas.

Nlvol de dom¡n¡o [¡vol do
OFI ATICA

No
apllca

Bás¡co
lnterm
edio

Avanz
ado

lDtoiras
No

aplica
Bás¡c

o
lnteme

dio Avanzado

Prccesador de
textos (Word;
Open Ofñce
Write, €tc.)

¡nglés x

de
élculo (Excel;
OpenCálc,
6tc.)

x

Programa de
prEsontac¡one3
(Porwr Point;
Prozi, otc.)

x

Otros
Observac¡oñes. -

coNocrMrENToS

EXPERIENCIA

(l ó 2 ano!)

tr

x



Experiencia general

lndique la cánt¡dad total de años de erperiencia laboral; ya sea en el sector públjco o pr¡vado.

Experiencia espec¡f¡ca

A. lnd¡que el tiempo de experienc para el puesto en la función o la mateda¡a requer¡da

COMO ASISTENTE

er¡da para el puesto (parte A). señate et laempo requerido en e¡ s€ctor públ¡co:B. En base a la experiencia requ

mtntmoc. elue n ivelMarq de sequepuesto coñorequrere enseaexperien oai seclorelya o vado:público pn

Prácl¡c
anle
prolesi

onel
Asrslente

Supervisor/
Coordinador

Jefe de
Áre¿ o
Dpto

Gereflte o Drreclor

' Menc¡one otos aspectoa comoleñentaios sobre el en ecasoexpedeñc¡a: x¡slieñ adicionelalgo para puestg.

si
¿56 roqu¡ere.
nacionalidló peruana?

Anole e¡ sustento:

Capacidad de Adaptac¡óñ
Capacidad de trabajar bajo pres¡ón

cidad de Comun ¡cación

Capac¡dad de resolver problemas y conf,ictos

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO: MUNICIPALIDAD PROV¡NCIAL DE LEoNcIo PRADo. AV. ALAI\,TEDA PERU 225

OURACION DEL coNfRATo: INICIo: A LA FIRMA DEL coNTRATo . 0URACIÓN: 03 MESES

REiluNERAcloN irENsuAL: s/ 2.2oo.oo sores - rNcLUyE Los ,oNTos y AFrLrAcroNEs A LEy. ASr coMo roDADEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR,

es quo co¡tE¡d€fs impoÉarfe para ocupar 5ü pr¡g§toHABILIDAOES Oesc.¡ba las habil¡dad

I{ACIONALIDAO

t

REOUISITOS ADICIOI{ALES

NO

3

I NO REOUTERE

IT

tl*f

CONTRAP RESfACION MENSUAL



§

ANExoN.o3 Jteñ -Jzz.-
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

CAS N" OO2.2O25.MPLP SEGUNDA CONVOCATORIA

A.) Nivel Educaüvo
llafcar con una 'X' su n¡wl do
estudio.

B.) Grado(sysituación académica y
estudios requeridos para el puesto
Marcar con una "X' su grado
académ¡co, así como ¡nd¡car en el
recuadro su carre¡a profesional.

C.) Su puesto actual ¿Requ¡ere
Colegiatura Proresional?

No

¿Requ¡€re háblitacj&r prctusional?

8ásicá

Sup€rior (3 ó 4

TIIULO
PROFESIONAL
OE ABOGADO

AUDITORIA Y
GESTróN
PúBLrcA

órgano o un¡dad orgán¡ca:

Nombro del pugsto:

Dopendenc¡a fr.¡ncional:

Puestos a su cargo:

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRAOO

N¡NGUNO

ESPEcrALtsrA JURiDtco

SUB GERENCIA DE CATASTRO Y OESARROLLO URBANO

BRINDAR ASESORAMIENTO LEGAL CON LOS TRAMITES AD¡¡INISTRATIVOS Y PROCED¡MIENTOS ADMINI
SANCIONADOR A LA SUBGERENCIA DE CATASTRO Y DESARROLLO URBANO A FIN DE AfENDER ASUNTOS DE
cARÁcrER JURtDtco EN EL MARco DE LA NoRMATtvA EN EL EJERC|clo DE sus FUNcIoNES

STRATIVOS

1. REVISION E INTERPRETACION DE
ADMINISTRATIVO SANCIONADOR.

NORMAS LEGALES Y LEYES, CON RESPECTO AL PROCEDIMIENTO

2. ANALIZAR LAS NORMATIVAS Y LEYES A FIN DE PROPONER MEJORAS DE PROCEDIMI

SANCIONADOR DE LA SUBGERENCIA DE CATASTRO Y DESARROLLO URBANO.
ENTOS ADIIINISTRAIIVOS

3, EMITIR OPINIONES LEGALES Y INFORI\¡ES LEGALES ESTO CON LA FINALIDAD DE ABSOLVER CONSULTAS EN

MATERIA DEL PROCEOIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR COMO FASE INSTRUCTORA DE LA SUBGERENCIA

OE CATASTRO Y DESARROLLO URBANO.
4. ABSOLVER LAS CONSULTAS DE LAS SOLICITUDES FORMULADAS POR LOS

PESONALMENTE. ANTE LA |NTERPOSICIóN DE DESCARGOS O ALEGATOS DENTRO DEL PROCEOIMIENTO
USUARIOS QUE SE PRESENTAN

ADN4INISTRATIVO SANCIONADOR
5. REVISION DE DIFERENTES EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS OUE INGRESAN A

DE CATASTRO Y DESARROLLO URBANO, A FIN DE CALIFICAR LOS ACTUAOOS COMO FASE INSTRUCTORA.
LA SUBGERENCIA

A FIN DE BRINDAR APOYO AL PERSONAL DE FISCALIZACI
TRABAJO OE RUTINA EN EL MARCO OE LA COMPETENCIA DE LA SUBGERENCIA DE CATASTRO Y DESARROLLO

7 N EN LOS OPERATIVOS O DE SUACOt\¡P IENTO

URBANO
8. OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE LA SUBGERENCIA DE CAÍASTRO Y DESARROLLO URBANO EN MAfERIA DE SU

COMPETENCIA,

cooRDrNAR coN LAS ÁREAS TNTERNAS oE LA ENTIDAD

cooRDtNAR coN LAS ENTTDADES púBLrcAS y pR|VADAS.

x

IDENTIFICACION DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES

FoRMACróN AcADÉMrcA

x

x x

x

Sí No

FORMAfO DE PERFIL DEL PUESTO

6. PROYECCION DE INFORME FINAL DE INSTRUCCION DE LA SUBGERENCIA DE CATASTRO Y DESARROLLO URBANO.

Coord¡nacioñes lnternas

Coordinaciones ExteÍnas

Y

.,Eu
tr



§§

A.) Conoc¡m¡sntos Técn¡cos p.¡ncipales requeridos para el pu eslo (No requ¡ercn docurnentación su§en¡adora):

LEY N' 27,144: PROCEDI¡rlENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR. LA FISCALIZACION EN CONCORDANCIA A LA
ORDENANZA MUNICIPAL OUE APRUEBA EL PAS Y EL CUIS OE ESIA ENTIDAD EDIL.

B.) Cursos y Programas de especializac¡ón requgr¡dos y sustenlados con documEntos

1. DIPLOMADO EN'DERECHO ADMIN¡SÍRATIVO, PROCEDIMIENTO SANCIONADOR Y GESTI
Académ¡cas.

2. Diploma en DERECHO ADMINISTRATIVO Y GESTIÓN PÚBLICA'. Moda¡¡dad: Presenc¡al 200 Horas.
3. Diptoma en: 'GESTIÓN PÚBLICA". 200 Horas Acádém¡cas.
4. CUTSO: 'EN PROCEDIMIENTOS PARA EFECTUAR LA FTSCALIZAC'ÓN DE ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES, SEGUN

LA ULTIMA NORMATIVA Y DECRETOS LEGISLATIVOS PROMULGADOS'

Nota: Cada curso deben tenet no ñenos de 12 hoas de acitación /os
PUBLICA". 300 Horas

ac¡ón no rnenos de 90 horas.de

C,) Conoc¡m¡entos de Of¡mát¡c¿ e ld¡omas.

Nivel de domin¡oNivel de dom¡n¡o
lnterme

dio
Avanzadolntem

ed¡o
Avañz

ado

IDIOMAS No
aplica

Bás¡c
o

OFIMÁNCA No
aplica

Básico

x lnglés x
Procesador de
textos (Word;
Open Ofñce
Write, etc.)
Hojas de
ciilculo (Excel;
OpenCalc,
etc. )

x

Programa de
pre§entac¡ones
(Power Po¡nt;
Prez¡, etc.)

X

Observaciones.-

Exper¡enc¡a geneaal

Otros:

lndique la cantidad totaldo años ds exporioncia laboral: ya sea en el sector públ¡co o ado.

Exper¡eñcia específica

A. lndique eltjempo de €xper¡gnc¡a requgrida para el pugsto en la func¡ón o la materia

CUATRO (04)AÑOS EN EL SECTOR PÚBLICO

B. En base a la experienc¡a requerida para el puesto (parte A). señale el tiempo requerido en el sector público

C. Marque el n¡vel mín¡mo de pugsto que se requ¡eie como experienc¡a; ya sea en el sector públ¡co o privado

Gerente o Director

PractÉ
ante
profes¡
onál

Supervisor/
Coordinador

' Menc¡one otos asrédos @noleñentados sobrc el roqu¡§to de expe.¡enc¡a; en caso ex¡§¡eru algg ad¡cional para el puesto.

Disponib¡lidad lnmediala.
Capacidad para acepiar carga de trabajo con disponib¡lidad de tiempo
Buen úato y Cal¡dad de Atención-
Capac¡dad de Traba¡o en Equipo, Proactivo y D¡námico.
Facilidad para expresar ideas en forma ora! y escrita.

d

1.
2.
3.
4.
5.
6. Movil¡dad dis n¡ble

Anote el sustento

¿Se requ¡ere
nac¡onalidad peruana?

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA

HABILIDADES: Describa las hab¡l¡dades que co¡sidere importa¡lé para ocupar su puesto

NACIONALIDAD

TilI NO

ctNco (0s) AÑos, EN EL sEcToR PÚBLtco Y/o PRtvADo.

CUATRO (04) AÑOS DE ASISTENTE TECNICO LEGAL EN EL GOBIERNO LOCAL (MUNICIPALIDAD PROVINCIAL)

x
Asisteole

Especi
aIsla

Jefe de

Dpto.

'DISPONIBILIDAD DE TIEMPO LOS DIAS NO LABORABLES SI SE REOUIERE EN CASO DE OPERAÍIVOS Y COMPROMISO



r

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERÚ 225

INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY. ASí COMO TODA
APLICABLE AL TRABAJADOR.

REI\¡UNERACIÓN I\,4ENSUAL

LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO

DURACIÓN DEL CONIRATO

SUELDO S/

lNlClO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

óN: 03 MESES

REQUISITOS AOICIONALES

OE,

0t

CONTRAPRESTACION MENSUAL



f r.H- I 2l
ANEXO N'03

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO
CAS N" 002.2025-MPLP SEGUNDA CONVOCATORIA

órgano o unidad orgánica:

Nombre dél puosto:

Dopondencia funcional:

Puestos a su cargo:

ITES EN EL EA DE

NINGUNO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

SUBGERENCIA DE CATASTRO Y DESARROLLO URBANO

EVALUADORYA DE LICENCIAS DE EDIFICAC¡ONES Y T
CATASTRO

EVALUACIÓN DE EXPEDIENTES DE LICENCIAS DE ED¡FICACIONES EN TODAS SUS MODALIDADES DE APROBACIÓN Y
BRINDAR APOYO EN LA ATENCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS ADIUINISTRATIVOS DEL TUPA VIGENTE.

1. EVALUAR LOS EXPEOIENTES PARA EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS DE EDIFI
REGULARIZACIÓN DE LICENCIAS Y D

Y/O DEMOLIC¡
DE ACUERDO LA LEY 29090

2. EVALUAR LOS EXPEDIENTES EN LA ESPECIALIDAD DE AROUITECTURA Y ESTRUCTURAS A NIVEL DE
PREOIMENSIONAMIENTO DE ACUERDO AL RNE.

3. RECEPCIONAR Y CALIFICAR SOLICITUDES DE LICENCIAS DE EDIFICACIONES O RECEPCIÓN DE OBRAS, OANDO
CONFORMIDAD A LOS REOUISITOS ESTABLECIDOS EN LA NORMATIVA Y TUPA VIGENTE.

4. VERIFICAR Y DAR CONFORMIDAD AL OTORGAMIENTO DE LAS LICENCIAS DE EDIFICACIONES PREVIA CALIFICACIÓN
FAVORABLE DE LA COMISIÓN TÉCNICA O REVISORES URBANOS PERTINENTES, OE SER EL CASO.

5. REALIZAR INSPECCIONES TÉCNICAS Y EMITIR OPINIÓN EN CONCORDANCIA CON LAS DISPOSIC¡ONES LEGALES
VIGENTES.

6. ORIENTAR A LOS USUARIOS SOBRE LOS PROCEDIMIENTOS AOMINISTRAIIVOS Y LAS OBSERVACIONES DE LOS
TRÁMITES SOLICITADOS CONCERNIENTES A LA INFRAESTRUCTURA URBANA Y VIVIENOAS EN GENERAL.

7. PARTICIPAR EN LA ELABORACIÓN DE PLANOS URBANOS ESPECiFICOS EN ZONAS DE INTERÉS AROUITECTÓNICO

8. ELABORAR INFORMACIÓN ESTADíSTICA SOBRE EL OTORGAMIENTO DE TAS LICENCIAS DE EDIFICACIONES.

9. OTRAS FUNCIONES OUE ASIGNE LA SUBGERENCIA EN MATERIA DE SU COMPETENCIA,

BACHILLER EN
ARQUITECTURA

x

x

x x

x

si

si

No

No

Egesado{á)

dio

C.) Su puesto astual ¿Requiere Colegiatura
Profes¡onal?

Coñ

B.) Grado(sysituac¡ón académ¡ca y estud¡os
requeridos pa.a el puesto
Marcar con una 'X'su grado académico,
así como indicar en o¡ recuadro su
carrera profe3¡onal.

Bihicr
(t ó 2 áñ6)

Suplrior € ó a

A.) N¡vel Educ¿üvo
Marcar con una 'X'su nivel de

IDENTIFICACION DEL PUESTO

MISIóN DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES

TORMACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS

FORMATO DE PERFIL OEL PUESTO

Coordinaciones lnternas

Coord¡ñac¡ones Exlernas

¿Réquiere habil¡tación p.ole§ional?

tr tr

tr
I
l
l
l



ASÍRO I

rJns¡no 
-1t

A.) Conoc¡rñ¡entos Técn¡cos princ¡pales requer¡dos para el pueslo (No rcqu¡eren documentación suslentadora)i

NO

!.

B.) Cursos y Programas de espec¡alizac¡ón .egueridos y sustentados con documeñtos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los prograñas de espec¡alízación no rnenos de 90 horas

SANEAMIENTO FiSICO LEGAL DE PREDIOS,
LICENCIAS OE HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES
DECLARATORIA DE FÁBRICA
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL

C.) Conoc¡m¡€ntos de Of¡mát¡ca e ld¡omas.

N¡vel de domin¡o N¡vel de domin¡o
OFIMATICA No

aplica
lntermedio Avanzado

IDIOMAS No
aplica

Básico lntermedb Avanzado

Procesador de textos
(Word; Open Offrce
Write, etc,)

lnglés x

Hojas de élculo
(Excel; Opencalc, etc.)

x

Programa de
Presentaciones (Power
Po¡nt; Prezi. etc.)

x

ObseNaciones.-

Exper¡enc¡a general

Otros

lndique la cantidad total de años de sxp€rienc¡a laboral; ya sea en el sector público o privado

UN (01) AÑO EN EL SECTOR PÚBLICO Y/O PRIVADO CONTABILIZADO OESDE EL GRADO DE BACHILLER

Exper¡encia específica

UN (1) AÑO EN CARGOS SIMILARES COMO ASISTENTE TÉCNICO EN LA ELABORACIÓN DE EXPEDIENTES TÉCNICOS
SAÑEAMIET.TTo FíSIco LEGAL DE PREDIOS. LICENCIAS DE EDIFICACIÓN Y HABILITACIONES URBANAS. COMO
EVALUADOR DE TRÁMITES DE LICENCIAS DE EDIFICACIONES, HABILIfACIONES URBANAS.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (part€ A), seña¡e el t¡empo requerido en el soctor públ¡co

uN (01) ANO

C, Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el §ector públ¡co o privado

Supervisor/
Coord¡rado.

Jefe de

Dpto.
Gerente o D¡reclor

Practic
ante
profesi
onal

x Aux¡lier o Espec¡
elista

' Mencione otrcs aspectos 99DpbD9L!p!i9§ sobrc el requ¡§to de expedenc¡a; en caso existiera algo ad¡cional parc el puesto

Disponibilidad lnmediata.
Capacidad para aceptar carga de trabajo con disponibilidad de tiempo
Buen trato y Calidad de Atención.
Capacidad de Trabajo en Equipo, Proactivo y Dinámico.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO . AV, ALAMEDA PERU 225

SI

CONTRAPREST

Facilidad escritaara ex resar ideas en forma oral

SUELDO S/. 2 200.00

UALMACfON NSE

LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO

RE¡¡UNERACIÓN MENSUAL

DURACIÓN DEL CONTRATO

¿Se requiere
nacional¡dad peruana?

Anote elsustento:

lNlClO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACIÓN: 03 ¡/ESES

HABIL¡DADES: Describa las hab¡l¡dades que considere importante para ocupar su puesto

REQUISITOS ADICIONALES

CONOCIMIENTO EN SANEAMIENTO FiS¡CO LEGAL DE PREDIOS.
CONOCIMIENTO EN FORMULACIÓN DE EXPEOIENTES PARA LICENCIAS DE EDIFICACIÓN Y HABILITACIONES URBANAS.
CONOCIMIENfO EN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
COC'IUIENTO DE TRÁMITES ADMINISTRATIVOS ANTE LA SUNARP.
CONOCIMIENTO EN GESTIÓN DE LA PROPIEDAD PREDIAL ESTATAL.

Básico

I

I

I

I I

EXPERIENCIA

A. lndique el t¡empo de oxp€r¡enc¡a requor¡da para sl pueslo en la func¡ón o la materia:

I

NACIONALIDAD

NO APLICA



Uf,E.A¡O

| 
,:tg*ls:o^q u:lros.y AFTLTACToNES A LEY, ASÍ coMo roor oeouccrÓru 
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IAPLTCABLE AL TRABAJAOOR. 
i



T TE[1 lZo
serr¿fr
ID€ffrIFrcAOÓ DEI.PuEsIo

I
SU8 GERENCIA OE ESTUDIOS Y UECUCION OE OBRAS

ESPECIALIÍA EN VALORIZACIONES OE OBRAS

EsPECIALISIA EN VALORIZACIONES OE OBRAS

SU8 GERENCIA DE ESIUDIOSY E.,ECUCION DE OBRAS

NIÑGUNO

¡ROCEIO CA5 '@2 -2025-t\tPLP SaGUI{DA COI{VO{AfOR|A

MrsúN oEt puEsIo

fUNCIONES OEL PUESTO

COORDINACIOf{IS PRINCIPALES

Coord¡ñ¡.iones r¡t.rnas

Coord¡na dhectamente con el superv¡sor y contratiste de las obr¿s en ejecuciofl. Coordlnar con elsubgereme de Estudios y Ejecuc¡on de Obras

ERINDAR SOPORT€ TICI{ICO QUE PERMTTA A LA €?{NDAD CUMPUR I.AS MEÍAS REF€REifT€ A LA SEA,OOI{ OE TAs OBRIS Y AOIVIDADES A
CARGO OE LA SU8 6ERE CIA DE FORMULACION Y EJECUCION DE PROYECTOS.

roRMAoó acaDÉMtca

A.) Forma.ión Ac.démica

)ñ.MP1ac.Ñalda

8.) G.ado(r)/si¡u.c¡ón aradémica y estudio5 requer¡do5p.ra !l pu€ro c.l ¿s€réquEre

Prof6ional eñ tñgen¡eria Civil

tr

Ll6rar a cabo los ectos prcper¿torios para rrgistras en el Plan Anual de Conts¿taclone§ - PAC

Ehbor¿r lo§ Tetmioos de Refcreñ.É Fr¡ le contr¡tadon dc sarvido & supervtbn d€ obró y el rtquieinric,nto pan la contnocion ti-i
d€s¡todaabr¿

Real¡rar equ¡p¿miento de les obrás a su ceco de ao¡erdo a lo contemplado en el oeed¡ent€ ücnico de las obr¿s a su cargo.

T6bejo coord¡nado con la superv¡s¡ón o ¡nsp€cción en campo segin progremac¡ón de activ¡d¡d€s como en lá oficiná de la Sub Gerencia
Formuh 5 Conttoler le pánicipac¡ón del plantel técn¡co dq lpg.visor y Ei€cutor d€ Obrás según contrato cronogrema d€ pañicipación.

lnterprEl¿c¡ón, rev-rs¡ón y evaluac¡ón de ¡nform€6 técn¡cos respecto a ¿d¡cronales, d€duttiyos, ampliac¡on€6 de plaro, cartas notarialg u otr¿!
le materia de su espec¡al¡dad dentro del plazo estebléc¡do. lñterpretación y apl¡cación de lá ley dé Contratac¡ones del Estado y su regt¿mento,
a fin de dar v¡ab¡l¡&d al tramhe que se tenere en el proc€§o aoñstructivo d€ obre

Velar por el cumpl¡miento de los coñtrátos de eiecución de obras pribticas a caryot- iá-ub G-reniñEF ormulación y Eie(uc¡ón de Pr
de CoñtGtacioñes del Estado su

Gest¡on de lnversione5 INVIERTE.PE

ñar con lás áreas involucr¡das rcap€ato a Progr¿mación Muh¡anual y

Controlar el avañce f¡sico y financiero de las Obras d€ con ormidad con losaronográmas deejecuc¡ón, enalizareltema del recoñocimiento de
Meyores prestac¡oñes.

Evaluar ampl¡ac¡ones de Plazo, Proced¡m¡entos deed¡c¡oná|es de Obr¿, Valori¡ecion6 deObr¿y L¡qu¡daciones de obras

hnicipar en los comités de entfega de terero y r€.epc6n
proY€ctos, ontribuir coñ la bueña ejecuc¡on de h5 obras

de obr¿, setún lo d¡spone lá Slb cerenc¡a de Formulác¡óny E¡ecuc¡ón de

r por elcuñplirniento de la Ejeaución de las Obrás que soñ asign¡dos por la SubGerenciá_

la partic¡peclon c,el plántel tecnico del superv¡sor y ej€cutor de obras según contrato y croñograma de partic¡pacion

otrasfunaioñ6 qu€ le asigne deacuerdo a la ne(esid¿d de le entidad y jefatu r¡ inmed¡ata.

Coordinac¡ones coñ elSupervisory elEje.utor de Obra

tr

FORMATO DE PERFIT DEt PUESTO

6ERENCIA OE INFRA€ST RUCTURA Y ACONDICIONAMIEMTO f ERRfTORIAL

Ó.taño o un¡dad oBlnka:
Oanoñinaatóh d.l puáo:

iloñbrr dal ,l¡cato:

D.p.ndan b J.rárquke L¡n.¡l:

oa!6d.ñch}árqr¡k fumbn¡l:

n¡Cttor a su ca4o:

1

2

a

6

7

a

fl,...o"r"r
E".,.,

tr
tr-.^*
E,*s;'
fxff"r-tr tr

tr tr

tr
tr"tr



I
Co.ocin!¡énto. Tédicos

l.) frl,3únls ita aiDad.ll¡.dóí nqr.rldo6 t rtrr.nt¡iror aoll doo¡rrtlirrr.
ME: Codo @@.L..pcblbo.|ón ú.n ¡.Rt ñ M¿.2ah@.t. @É.it ¿bn,16 ¿hbñtld ñ ññ.t fi túú.

-Diplomedo en tormulaciony Evalüacion de Prcyedos de lnvers¡on Publica

Diplomado en Ge5t¡on Publ¡ca

Diplomado en Contr¿tac¡onc5 del Es¡ado

Curso: Res¡denc¡a ySuperv¡sion de Obr¿s

Curso: Colos y Prerupuestos S10

Curso: Especialista en lnverte.pe

Curso: Vá lorizarion y L¡qu¡dacion de obra§.

Curso: Espe.¡al¡sta en Autoc¿d

C.) Colrodñ¡.nlor rL Ofimaü.¡ . ld¡6ni...

' Conoclmlerto en G€.tión Públka

'l-e, de ContrataciorEs del Est¡do apli:ado a obrar ¡rblicas
' R€.¡dc¡da y Supervtsion de Obr¿

' Colos y Presupue$os S10

x
x

x

x

UN (01)AñO DOERIENCIA EN EL SECIOR PUEUCOY/O PRIVAOO, DTSOE I.A COL€GIATURA

Erycrhna¡a ,lncral
la <.ñüd.d iot¡lde.ñor d.

elE!d-EElE9-dr-gÉ Cu.3. r€qu¡.r. como e¡e.ri.ñc¡¡; y¡ lea e. .l r€ctor ñblico o priva*):

f----'lsd.vBo./ f----1i.L.r.Ad6L--lc-,*.á Llo,."
B.) hd¡qu. el tiéñpo de üp.rl.ndr ..qu.dd. p..¡ .l tea en elsedo. públkoo privádo:

c.l t¡ hG! a l¿ c,eariarlc¡¡ raqua.ié p.r¡ .l B¡..to (Daria ll, ñarqrr! ¡l .r o l|o nc.aaarb contr .on .,p.rtÉrr¡¡ Gñ at Saator pú¡Lo:

@l ac*tor<urn-,no.ñaa;rtacbqaúrgnbiro jrc, aazlorcaura@to.ú¿r.tbúb6ac.útc¿baro

taBoRA! MTNTMA DE 09 MtStS , tl{ FUNCTONES VTNCUTADAS Ar. PUtSTO DE tSpEC¡¡LtfA y/O At{At§IA y/O ¡¡StDEiffE y/O SUpERVEOR y/O
¡ICNICO DI O6RA EN EISTcrOfl PUEL¡CO

üPERITI{CiA LASOSAT MINIMA DE 09 MESES , EI{ FUNCIONIS VIIICULAOAS AL PUEsIO OE ESPECIALIÍA Y/O ANALIÍA, Y/O RESIDENfE Y/O SUPENMSOR Y/O
nEsPo sqBu T¡ct{tco DE o8R Er{ EL sEcron puBltco

Capacrdad par¿ ..eptar cer8e de tr¿bajo con dispon¡b¡lirad de thmpo.
Buen tr¿to y Cal¡dad de Atencioñ.

Gpac¡dad de fr¿bajo en Equ¡po, Prcactivo y Diñemico.

LUGAR DE PREÍACION DEL SERVICIO MUNICIPALIOAD PROVINCIAL DE ITOÑCIO PRADO.AV, ATAMEDA PERU 225
lNlClO: A LA F¡RMA Dll COm¡AfODU¡ACION OELCOÑTRATO
DURAaIONT 0l MEIE§

suELoos/.3,m0.mR€MUNEAACION MENSUAT
rs a ny, ¡§ coi¡o fooa o€oucabil ArtK Btt x r¡¡a^lamf,.

T

cot{ooMtEf{Tos

lodiqu. los cl¡r5or y/o Protñm.t d€ ésp¿.i¡¡ia.ión .equeridos:

totoMAS

esp.cifica

I

I

8AB[tOAOES O COMPEIE CTAS


