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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

ADMINISTRADOR {A) DE MERCADQS
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

Ninguno

PROCESO CASN°  -2023-MPLP

Brindar servicio en tramite administrativo asistencial mediante la atencion, seguimiento, registro y control de tramites, actividades,
documentacion y requerimientos del drea funcional, de forma eficiente y efectiva

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Planificar las acciones en coordinacion con la Subgerencia de Desarrollo Empresarial.

Realizar estudios de mercado, calculo de costos de comercializacién, control de calidad, abastecimiento y otro en apoyo
con la Subgerencia de la Policia Municipal, Fiscalizacién y Control, Minsa y Fiscalia.

Tener el padrdn actualizado del Mercado Municipal, Mercado Tupac Amaru y Nuevo mercado de abastos.
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)Planificar estrategias para el buen funcionamiento o una buena administracién de los mercados.

{PUBLIZOS /’§

‘Emitir documentos administrativos segun corresponde.

oo wr# |Supervisar conjuntamente con la Policia Municipal para hacer cumplir el reglamento del mercado.

— 8 |Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas

v Control.

Coordinaciones con la Gerencia de Servicios Publicos, Diterentes gerencias y Subgerenica de [a Policia Municipal, Fiscalizacion

Coordinaciones Externas

Diferentes autoridades de la Provincia de Leoncio Prado.

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica

Incompleta  Completa

[Secundaria D
[Técnica Bdsica

l(1 6 2 afos)

Técnica Superior

(3 6 4 afos)
Euniversitaria I:I

Bl ENEs
O DEEEC

CONOCIMIENTOS

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) | | sl x | No

En Administracion, Contabilidad o
Economia /Universitario Bachiller en

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

X {Bachiller

Administracion ¢Requiere habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria | I Si | x INo

Egresado Titulado

Doctorado

Egresado EI Titulodo

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

Conocimientos vinculados a las funciones del puesto.




B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especlalizacién requeridos:

SIGA

SIAF

OFIMATICA

GESTION PUBLICA

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
DFIMATlCA No aplica | Bésico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Baslco Intermedia| Avanzado
Word x Inglés X
Excel X
Powerpoint x (1 1 1 .

EXPERIENEIA

Experiencia general

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

ANOS

-~

xperiencia especifica
g/

AR .) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
X Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

01 ANO

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
ES/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:|NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que sl se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

07 meses como responsable, asistente administrativo o administrador del mercado

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

HABIEIDADES O COMPETENEIAS

1.- Capacidad para aceptar carga de trabajo con disponibilidad de tiempo.
2.- Buen trato y calidad de atencion.
3.- Capacidad de trabajo en equipo, proactivo y dinamico.

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 525

DURACION DEL CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES

SUELDO S/. 2,300.00

REMUNERACION MENSUAL INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION
APLICABLE AL TRABAJADOR.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Denominacioén:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

ADMINISTRADOR (A) DE CAMAL MUNICIPAL
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

Ninguno

PROCESO CAS N°  -2023-MPLP

Brindar servicio en tramite administrativo asistencial mediante la atencion, seguimiento, registro y control de tramites, actividades,
documentacion y requerimientos del area funcional, de forma eficiente y efectiva

EUNCIONES DEL PUESTO

1 |Administratar los servicios del camal municipal

’-BQH el Medico Veterinario.

Programar, supervisar y conducir la ejecucion de los procesos tecnicos de comercializacion de carnes en coordinacion

A\

,C”Hc?},

Biljgir, coordinar y controlar actividades tecnicos administrativas del camal.

£ u
7 ¥Lcos

m = !l N . T . o9 o
Cis [yprdinar con los usuarios la comercializacion de productos y/o servicios que brinda.

/Jp}k _/5/{ ¥Jaborar informes tecnicos sobre la conduccion y/o comercializacicn
R G 4

' "\;\‘E‘\_j}/@aborar planes y propuestas de mejora para el buen funcionamiento del camal

8 |Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

y Control.

Coordnaciones con la Gerencia de Servicios Publicos, Diterentes gerencias y Subgerenica de la Policia Municipal, Fiscalizacion

Coordinaciones Externas

Diferentes autoridades de la Provincia de Leoncio Prado.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica

Incompleta  Completa

Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

écnica Superior
3 6 4 afios)

Einiversltario

HNnN
<10 L]

CONOCIMIENTOS

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) l I Si x | No

En Administracion, Contabilidad o
Economia /Universitario Bachiller en

Administracion éRequiere  habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria | | Si | x |No

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

] &

Bachiller

Egresado Titulado

Doctorado

Egresado D Titulodo

LR LEE

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

Conocimientos vinculados a las funciones del puesto.




B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

SIGA

OFIMATICA

GESTION PUBLICA

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominlo
OFIMATICA Noaplica | Bésico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bédslco | Intermedio} Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X 1 | T | e e

EXPERIENCIA

%

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

{03 aRios

O )
GO maRW™
\&A// Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
X Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

01 ANO

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

ESI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico l:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

07 meses como responsable o administrador del Camal

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1.- Capacidad para aceptar carga de trabajo con disponibilidad de tiempo.
2.- Buen trato y calidad de atencion.
3.- Capacidad de trabajo en equipo, proactivo y dinamico.

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL D.E‘LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 525

DURACION DEL CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES

SUELDO §/. 2,300.00

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




servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

v
IDENTIFICACION DEE PUESTO

Unidad Orgénica: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

Denominacién: SECRETARIA
Nombre del puesto: SECRETARIA
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
Dependencia Jerdrquica funcional: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
Puestos que supervisa: Ninguno
BRI T o o T ot ooy R

Ejecutar actividades de secretariado, elaborar documentos de la Gerencia, asi como el ordenamiento y conservacion del archivo de la
oficina.

FUNCIDNES DEL PHESTO
-~

Realizar el registro y seguimiento en el aplicativo CEPLAN de las actividades operativas de la Gerencia.
Orientar al publico sobre consultas y gestiones a realizar en la gerencia de servicios publicos.
. Redactar con criterio o tomar dictado y elaborar los documentos que emite la oficina.
Organizar el control y seguimiento de los expedientes que ingresan a la unidad, preparando periddicamente los informes de
) situacién.
. Evaluar, seleccionar y finalizar los documentos segun sistema.
. Preveer y requerir en forma racional y oportuna, las necesidades de dtiles de Oficina y otros materiales que necesita la Oficina.
; Realizar los requerimientos de |a gerencia en el programa SIGA.
. Otras funciones que le asigne de acuerdo a la necesidad de la entidad y jefatura inmediata.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coorflinaciones Internas

¥

Coordinacidn con las Subgerencias a cargo de la Gerencia de Servicios PUblicos y coordinacién con las distintas Areas de la
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

Coordinaciones Externas

Ninguna

FORMACION AcADEMICA

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) | I si | X I No

jaachiller Secretariado Ejecutivo

¢Requiere  habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

DMaestria |_I Si L)_(_I No
D-Ewemdo |_——| Titulado
DIDoctorado

D:’ gresado D Titulado

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

L.secundarla
écnica Basica
16 2 afos)
écnica Superior
(3 6 4 afios)

Dunivermario

[
HEI




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos vinculados a las funciones del puesto.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 30 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

SIGAy SIAF

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivei de dominio
OFIMATICA | Noaplica | Béslco | intermedic | Avanzado IDIDMAS Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel | e [ s
Powerpoint x | 1 1 e

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

5 afios

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

3 afios

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

ES/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Experiencia laboral minima de 03 afios en funciones vinculadas al puesto o equivalentes.

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

HABIEIDADES O GOMPETENCIAS

1.- Disponibilidad Inmediata.

2.- Capacidad para aceptar carga de trabajo con disponibilidad de tiempo.
3.- Buen trato y Calidad de Atencion.

4.- Capacidad de Trabajo en Equipo, Proactivo y Dinamico.

5.- Facilidad para expresar ideas en forma oral y escrita.

DETALLES

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU N2
525

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

INICIO: A LA FIRMA DE NTRAT
DURACION DEL CONTRATO 1D = CONTRATO

DURACION: TRES (03) MESES

SUELDO: S/. 1,600.00 SOLES

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




servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IBENTIEICAGIGON DEE PUESTO

Unidad Organica: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONC!O PRADO
Denominacién: ORIENTADOR (A)

Nombre del puesto: ORIENTADOR (A)
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
Dependencia Jerarquica funcional: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
Puestos que supervisa: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Controlar y dar la buena orientacion con respecto al desarrollo del comercio formal dentro del distrito de
Rupa Rupa, que estipula el TUPA,

FUNCIONES DEE REESTO

Orientar a los establecimientos comerciales con respecto a los tramites de autorizaciones que emite la
Gerencia de Servicios Publicos.
Controlar y supervisar el debido manejo de las notificaciones de los administrados y/o establecimientos

comerciales que incurran el incumplimiento de las normas municipales, todo ello en coordinacién con
la Policia Municipal vy la Gerencia de Servicios Publicos.

Realizar el empadronamiento a los kioskos a fin de tener |a base de datos actualizados con respecto al
manejo de dicho establecimiento comercial

4 |Notificar a los establecimientos que imcumplan con las normas municipales.

5 |Proyectar las autorizaciones temporales con respecto al uso de letreros, banderolas y vias publicas

Realizar la base de datos y actualizar con respecto a las autorizaciones temporales que emite este
despacho.

7 |Otras funciones que le asigne la Gerencia de Servicios Publicos en materia de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones con el jefe inmediato y la Subgerencia de la Policia Municipal, Fiscalizacion y Control.

Coordinaclories Externas

Ninguno

FORMACIBN AEADEMICA

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Egresado(a) I__l Si [LI No
Bachiller de Sistemas, Derecho, Ingenieria,

Bachiller Administracion, Economia y/o

Contabilidad.

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta  Completa

A

[Secundaria

JTécnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

{Requiere habilitacidn
profesional?

Maestria I I Si I X I No

Titulo/ Licenciatura

Universitario Egresado Titulado

HN
O]

[1E[1H

Doctorado

Egresado |:| Titulado




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos vinculados a las funciones del puesto.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horos.

Indigue los cursos y/o programas te especiallzaclén regueridos:

Ninguno.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominia Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico |intermedio| Avanzade IDIOMAS Noaplica | 8dsico | intermedio] Avanzado
Word X Inglés X
Excel XP [ T
Powerpoint
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

1 afio.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
X profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

8.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; En la Funcion o materia en el sector publico:

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
|:]$I: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico EINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1.- Disponibilidad Inmediata.

2.- Capacidad para aceptar carga de trabajo con disponibilidad de tiempo.
3.- Buen trato y Calidad de Atencion.

4.- Capacidad de Trabajo en Equipo, Proactivo y Dinamico.

5.- Facilidad para expresar ideas en forma oral y escrita.

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU N2

DURACION DEL CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: TRES (03) MESES

REMUNERACION MENSUAL SUELDO: S/. 1,300.00 SOLES

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

C’C‘



IDENTIFICACION BEL PUESTR

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

Unidad Organica:
Denominacion:

Nombre del puesto:

MISION DEL PBESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

NOTIFICADOR

NOTIFICADOR {2)

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

Ninguno

Notificar a los administrados y/o deudores con respecto a las Papeletas de Infraccidon de Transito Terrestre, actos resolutivos y
documentos administrativos que emite esta gerencia y otros que se considere conveniente.

EUNCIONES DEE RUESTO

Notificar los documentos administrativos que emite esta gerencia, (carta, oficios y autorizaciones gerenciales).

Realizar la actualizacion de la base de datos respecto a las Resoluciones Gerénciales que emite la Gerencia tanto en fisico y digital.

Digitar actas de Notificacidn y Aviso.

Deberd notificar las documentaciones de esta gerencia (en calidad de autoridad decisora) tal como establece la normativa del MTC
y las Ordenanzas Municipales.

g |Yotrosque le asigna la Gerencia de Servicios Publicos

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones con el jefe inmediato.

Coordinaciones Externas

Ninguno

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica

Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afos)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

EUnlversi!ario

Incompleta

HNN
0

IO

Completa

B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto

Egresado(a)

L]

X [Bachiller

Titulo/ Licenciatura

C.) ¢Se requiere
} Colegiatura?

Bachiller de Sistemas, Derecho, Ingenieria,
Administracion, Economia y/o
Contabilidad.

Maestria
Egresado

Titulado

Doctorado

L]

Egresado

D Titulado

[]

O -

¢Requiere  habilitacién

profesional?

- -

(4}
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CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos vinculados a las funciones del puesto.

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

rIn—ﬂ_ltal.m los cursas g o programas e especializacidn ni“ueri’d'us:

Manejo de programas de Microsoft Office

Licencia de conducir Clave B - Categoria lIBy Il C

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio ) Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Béasico |intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X inglés X
Excel x 1 1 .
Powerpoint | | 1 | .
EXPERIENCIA

kperiencia general

<
%\quue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

@}aﬁo

» <
413‘0 M AR /

=== Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
X profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
DSIZ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que s/ se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1.- Disponibilidad Inmediata.

2.- Capacidad para aceptar carga de trabajo con disponibilidad de tiempo.
3.- Buen trato y Calidad de Atencion.

4.- Capacidad de Trabajo en Equipo, Proactivo y Dinamico.

5.- Facilidad para expresar ideas en forma oral y escrita.

DETALLES
2 ]
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO QAZLS,NICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU N
DURACION DEL CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: TRES {(03) MESES

SUELDO: S/. 1,400.00 SOLES

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

APLICABLE AL TRABAJADOR.




serw “ORMATO DE PERFIL DEL PU

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO
Denominacion del puesto: -
Nombre del puesto: SECRETARIA
Dependencia Jerarquica Lineal: ADMINISTRACION DE MERCADOS
Dependencia Jerarquica funcional: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
Puestos a su cargo: NINGUNO

PROCESO CASN°  -2023-MPLP
MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo asistencial mediante la atencién, seguimiento, registro y control de tramites, actividades,
documentacidn y requerimientos del area funcional, de forma eficiente y efectiva

NES DEL PUESTO

“/ GERe i 2
;!\‘zg\’%pé}}}o en el registro de los documentos recibidos, distribucion de los documentos, asi como del archivo de los mismos.
\h/ o2

\%Aﬁb’yo en el Registro de la documentacién en el Sistema de Tramite Documentario (SISTRADOC).

\a/ﬁealizar el seguimiento de los requeriminetos realizados por la oficina y otros que ingresan y egresan.

Brindar apoyo administrativo a la Administracion de Mercados y atencion al publico con alto nivel de profesionlismo.
Elaboracién de documentos administrativos (informes, cartas, constancia, oficios, memorandos).

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en materia de su competencia.

—

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y SUBGERENCIAS DE LA POLICIA MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

incompleta  Completa E]Egresado(a) | I Si | X I No
i . Secretariado, Computacion e Informatica
ecundaria |:| I:] Bachiller

y/o Estudios Superiores

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

éRequiere  habilitacién

écnica Basica . o f i
D s !:I I:I Titulo/ Licenciatura profesional?
(16 2 afios)
Técnica Superior (3 6 , 5
[ i L] [x] [veesta =« B~
DUniversitario Izl D ngresado Dmulado

D Doctorado
|:| Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS



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

[SIGA, OFIMATICA BASICO

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

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

T Nivel de dominio
9 g2

RV ‘f(‘.ﬂ ‘ IMATICA No aplica Basico | Intermedio} Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
; ’fﬁt-ln._\l?:;\YVOI'd X Inglés X
ucos /7 Excel X
@‘j{owerpoint X R e e
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|2 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO —I
Experiencia especifica
A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

{1 ANO

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

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

01 ANO

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

[CAPACITACIONES EN CURSOS Y TALLERES

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ORIENTACION A RESULTADOS, SER RESPONSABLE PUNTUAL, PROACTIVO Y TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
N2 525

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU

INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION DEL CONTRA
URACION DEL CONTRATO DURACION: 03 MESES

SUELDO S/. 1,300.00

DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

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




Y8ycos

servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO
Denominacion: =
Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: ADMINISTRACION DEL MERCADO
Dependencia Jerarquica funcional: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
Puestos que supervisa: Ninguno

PROCESO CAS N°  -2023-MPLP
MISION DEL PUESTO

Brindar servicio en tramite administrativo asistencial mediante la atencidn, seguimiento, registro y control de tramites, actividades,
documentacion y requerimientos del area funcional, de forma eficiente y efectiva

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Realizar la recepcion, verificacion, registro v distribucion de documentos que ingresan a |a oficina.

Atencion y orientacion al publico en general sobre gestiones y consultas.

ICi0s Hilaboracion de documentos administrativos que emita la oficina

Realizar los requerimientos las necesidades de utiles de oficina y otros materiales que necesita la oficina en fisico y por
el programa SIGA.
Verificacion de bienes del area.

s |Coordinacién con el personal de limpieza a cargo de la oficina.

Realizar el registro, reprogramacion y seguimiento en el aplicativo CEPLAN las actividades operativas de la oficina.

g |Otras funciones que determine la Administracion.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Coordinaciones con la Gerencia de Servicios Publicos, Diferentes gerencias y Subgerenica de la Policia Municipal.

Coordinaciones Externas

Apoyar en las coordinaciones con instituciones imvolucradas en la administracion del mercado municipal.

FORMACION ACADEMlc_A

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) | | Si X | No

% |sachiller ADMINISTRACION, CONTABILIDAD,
ECONOMIA Y/O A FINES

A.) Formacion Académica B.) Grado({s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta  Completa

[Secundaria

I E

dRequiere  habilitacidén
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria | | Si | X INo
Egresado D Titulado

[Técnica Basica

(16 2 afos)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Euniversitario

L]
L]

LIEICIE

IDoctorado

Egresado Titulado

0y



03

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos vinculados a las funciones del puesto.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
SIGA

OFIMATICA BASICO
GESTION PUBLICA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Na aplica | Bidsico | Intermedio| Avanzado {DIOMAS No aplica Bésico intermedio} Avanzado
Word X Inglés X
Excel i [ER e e
Powerpoint x (1 1 | .

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

02 ANOS

Experiencia especifica

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

X Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Areao Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

01 ANO

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

I:ISI', el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IZINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigque el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

CAPACITACIONES EN CURSOS Y TALLERES

HABILIDADES O COMbETENClAS

1.- Capacidad para aceptar carga de trabajo con disponibilidad de tiempo.
2.- Buen trato y calidad de atencion.
3.- Capacidad de trabajo en equipo, proactivo y dinamico.

DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 525
INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION: 03 MESES
SUELDO /. 1,500.00
REMUNERACION MENSUAL INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION
APLICABLE AL TRABAJADOR.

DURACION DEL CONTRATO




servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO
Denominacion: -
Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: ADMINISTRACION DEL CAMAL MUNCIPAL
Dependencia Jerarquica funcional: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
Puestos que supervisa: Ninguno

PROCESO CAS N°  -2023-MPLP
MISIGN DEE PUESTQ

Brindar servicio en tramite administrativo asistencial mediante la atencién, seguimiento, registro y control de tramites, actividades,

documentacién y requerimientos del drea funcional, de forma eficiente y efectiva

FUNCIONES DEE PUESTO

1 |Realizar la recepcion, verificacion, registro y distribucion de documentos que ingresan a la oficina.

Atencion y orientacion al publico en general sobre gestiones y consultas.

Elaboracion de documentos administrativos que emita la oficina

Realizar los requerimientos las necesidades de utiles de oficina y otros materiales que necesita la oficina en fisico y por
el programa SIGA.

Verificacion de bienes del area.

¢ |Coordinacién con el personal de limpieza a cargo de la oficina.

Realizar el registro, reprogramacion y seguimiento en el aplicativo CEPLAN las actividades operativas de la oficina.

g |Otras funciones que determine la Administracion de! camal municipal.

COORBINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones con la Gerencia de Servicios Publicos.

Coordinaciones Externas

Apoyar en las coordinaciones con instituciones involucradas en la administracion del camal municipal.

EORMALION ACADEMICA

C.) ¢Serequiere
Colegiatura?

Egresado(a) | I si I ' INo

x [Bachiller ADMINISTRACION, CONTABILIDAD,
ECONOMIA Y/O A FINES

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

1L

incompleta  Completa

Secundaria

¢Requiere  habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria I I Si | X INo

Técnica Basica
{1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
| X [Universitario

Egresado Titulado

BN
L]

LIEICIE]

Doctorado

Egresado D Titulado

02



CONOEIMIENTOS

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

Conocimientos vinculados a las funciones del puesto.

B.}) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

SIGA

OFIMATICA BASICO

GESTION PUBLICA

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominlo Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdslco |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Badsico Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint x 1 1 1 ..

eriencia general

\2 >
<] S
2o ZIndique la cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

02 ANOS

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
X Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

01 ANO

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

EIS/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

CAPACITACIONES EN CURSOS Y TALLERES

HABILIDADES @ COMPETENCIAS

1.- Capacidad para aceptar carga de trabajo con disponibilidad de tiempo.
2.- Buen trato y calidad de atencion.
3.- Capacidad de trabajo en equipo, proactivo y dinamico.

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 525

INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION DEL CONTRATO
DURACION: 03 MESES

SUELDO S/. 1,500.00

REMUNERACION MENSUAL INCLUYE LOS MONTQS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION
APLICABLE AL TRABAJADOR.




Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: GERENCIA MUNICIPAL ﬁij N\
Denominacién del puesto: OFICINA DE EJECUTORIA COACTIVA //\‘?YQ/ ,OR\L)‘@-}
Nombre del puesto: AUXILIAR COACTIVO (01) NE_( '(::gha WO ;
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL &\' X/k
Dependencia Jerarquica funcional: EJECUTOR COACATIVO &)ﬁﬁ

[

Puestos a su cargo: AUXILIAR COACTIVO !

PROCESO CAS N°  -2023-MPLP
MISION DEL PUESTO frotng 1

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

FUNCIONES DEE PUESTO ; P

REALIZAR LAS FUNCIONES DEFINIDAS EN LA LEY N2 26979 Y EL TUO DE COBRANZA COACTIVA APROBADO POR EL D.S.N? 018-
013.JUsS

2 |REALIZAR LAS FUNCIONES SENALADAS EN EL MOF DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

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

COORDINACIONES PRINCIPALES : _ R

Coordinaciones Internas RSN

COORDINAR EL DESARROLLO DE TODOS LOS PROCEDIMIENTOS COACTVOS

Coordinaciones Externas 1 : z T

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

FORMACIGN ACADEMICA : SR RO

€.} ¢Se requiere
Colegiatura?

i | I si | X INo
ESTUDIANTE DEL TERCER ANO DE

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta  Completa Egresado(a)

[

Secundaria Bachiller UNIVERSIDAD, EGRESADO O TITULADO EN
DERECHO, CONTABILIDAD, ECONOMIA,
. e : ¢Requiere habilitacién
:'lé(;n;::ﬁaoa:)lca Titulo/ Licenciatura ADMINISTRACION | profasional?

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

Maestria | I Si | X INo
Egresado D Titulado

L]

sl

I
[IELIE

Doctorado

Egresado Titulado

CONOCIMIENTQS



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

CONSTANCIA DE ESTUDIOS O COPIA SIMPLE DEL GRADO O TITULO

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

CONTAR CON CURSOS O ESPECIALIZACIONES EN DERECHO TRIBUTARIO, COBRANZA COACTIVA, SIAF Y SIGA

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico [ Intermedio| Avanzada IDIOMAS ‘| Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x ! ! 1 A  ae.
Powerpoint (o 1 1 1 .

EXPERIENEIA | # y : : g 5

Experiencia general

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

|1 ARIO EN SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

Experiencia especifica

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

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

6 MESES SECTOR PUBLICO Y/O 1 ANO SECTOR PRIVADO

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

IIISI', el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:]NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

6 MESES

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

IEAPACITACIONES EN CURSOS Y TALLERES

HABILIDADES O COMPETENCIAS : B

|TRABAJO EN EQUIPO, PROACTIVO —|

'DETALLES

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

INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

ACION DEL CONTRAT
BURCS . DURACION: 03 MESES

SUELDO S/. 1,600.00

REMUNERACION MENSUAL
INCLUYE LGS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAIADOR.




Organo o unidad organica: GERENCIA MUNICIPAL %
Denominacién del puesto: OFICINA DE EJECUTORIA COACTIVA

NICH| '4,_\, E
ul

Nombre del puesto: NOTIFICADOR COACTIVO (01) 2\ coacvo
Dependencia Jerarquica Lineal; GERENCIA MUNICIPAL \r,\_'
Dependencia Jerarquica funcional: EJECUTOR COACTIVO

Puestos a su cargo: GESTORES COACTIVOS

PROCESO CAS N° -2023-MPLP

EL NOTIFICADOR COACTIVO TIENE COMO MISION APOYAR EFECTIVAMENTE CON LAS NOTIFICACIONES DE LAS DIVERSOS ACTOS DE LOS
PROCEDIMIENTOS COACTIVOS, DANDO CUENTA AL EJECUTOR Y/O AUXILIAR COACTIVO A FIN DE LOGRAR QUE LOS CONTRIBUYENTES
PAGUEN LAS DIVERSAS ACREENCIAS PARA CON LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO, POR LOS DIVERSOS CONCEPTOS

QUE PUDIERAN ESTAR ADECUADO.

o

Nl

ety

-

REALIZAR LAS FUNCIONES DEFINIDAS EN LA LEY N2 26979 Y EL TUO DE COBRANZA COACTIVA APROBADO POR EL D.S.N2 018-
013.US

2 |REALIZAR LAS FUNCIONES SENALADAS EN EL MOF DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

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

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa EE;resado(a) | | Si | X I No
] :

- ESTUDIANTE UNIVERSITARIO EN DERECHO, |
Ry o2chiler CONTABILIDAD, ECONOMIA Y

ADMINISTRACION GRedulrs  hobittacén
"_‘ ':'lezn;::naoass)lca D D ultulo/ Licenciatura Wﬂ"

' — R ——
e oivag P e e R
A.) Formacién Académica . B.) Qradq(s}_/situacién académica y estudios requendq’f-para e:(*s;q

Técnica Superior

[y NO REQUIERE I I si | X I No
Maesm’a
|:|Egrmdo l:]rllulm

(3 6 4 afios)

Unlver5|tar|o

|
@o —— NO REQUIERE
I:Iignsado D Titulado




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

CONSTANCIA DE ESTUDIOS O COPIA SIMPLE DEL GRADO O TITULO

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horos.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

CONTAR CON CURSOS O ESPECIALIZACIONES EN DERECHO TRIBUTARIO, COBRANZA COACTIVA, SIAF Y SIGA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio En " Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS “{ Noaplica Basico Intermedio| Avanzado
Word X inglés X
Excel X
Powerpoint
EXPERIENCIA 4 .58 gis Y B 4

Experiencia general

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

|8 MESES EN SECTOR PUBLICO O PRIVADO
Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

3 MESES EN SECTOR PUBLICO Y/O 6 MESES EN SECTOR PRIVADO

C.} En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

EISI’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:| NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

NO APLICA

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

ICAPACITACIONES EN CURSOS Y TALLERES I

HABILIDADES O COMPETENCIAS
lTRABA.IO EN EQUIPO, PROACTIVO ]

'DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225
INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION: 03 MESES
SUELDO 5/. 1,400.00

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

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL




PTEIALRENTA EL PERU CAM CRECE

IDENTIFICACION DEL PHESTQ

Organo o unidad orgénica:
Denominacién del puesto:
Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jeradrquica funcional:

Puestos a su cargo:

MISIGN DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

GERENCIA MUNICIPAL

OFICINA DE EJECUTORIA COACTIVA

SECRETARIA ADMINISTRATIVO (01)

GERENCIA MUNICIPAL

EJECUTOR COACTIVO

NINGUNO

PROCESO CASN°  -2023-MPLP

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 DE COADYUVAR EN EL LOGRO DE LOS OBIJETIVOS.

EUNCIONES DEL PUESTO

4

g »5

RECEPCION, REGISTRO (FISICO Y VIRTUAL), CLASIFICACION, DISTRIBUCION, TRAMITE Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION DE
EJECUTORIA COACTIVA.

SU COMPETENCIA

PROYECTAR ACTOS ADMINISTRATIVOS (OFICIOS, CARTAS, INFORMES, MEMORANDOS ENTRE OTROS) Y OTRAS DISPOSICIONES DE

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES *

Coordinaciones Internas

EJECUTORIA COACTIVA, GERENCIA MUNICIPAL.

Coordinaciones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica

Incompleta

ecundaria

écnica Bésica
16 2 afios)

Técnica Superior
{3 6 4 afios)
DUnlversitarlc

N
HINE

LIEICIE

CONOCIMIENTOS

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Egresado(a)

Bachiller

LI

Titulo/ Licenciatura

C.) ¢{Se requiere
Colegiatura?

SECRETARIADO ADMINISTRATIVO Y AFINES |,

Maestria

Doctorado

Egresado D Titulado

Egresado Titulado

o0&~

{Requiere  hablilitacién
profesional?

O+



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

EN REDACCION GENERAL

T
S
X1 EIEY

4TOR

2\ coactivo
B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos. Z
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

MANEJO DE SISTEMA INFORMATICO
SECRETARIADO ADMINISTRATIVO

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X
Excel X
Powerpoint
EXPERIENCIA £

Experiencia general

Nivel de dominio

IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado

Inglés X

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

| 3 MESES SECTOR PUBLICO

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista /
profesional Asistente Especialista

Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
Coordinador Dpto Director

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

6 MESES EN EL SECTOR PRIVADO

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

I:’S/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiei

EINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

mpo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

NO APLICA

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experie

ncia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|CAPACITACIONES EN CURSOS Y TALLERES

HABILIDADES O COMPETENCIAS 2

|TRABAJO EN EQUIPO, PROACTIVO

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225

DURACION DEL CONTRATO

INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES

SUELDO S/. 1,300.00

REMUNERACION MENSUAL

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

A
)n!

o
P




Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACIGN DELPUESTO 2 ER

Organo o unidad orgénica: GERENCIA MUNICIPAL . &‘\Ncrn;\

Denominacién del puesto: OFICINA DE EJECUTORIA COACTIVA /‘*/ j'\ z

i "" EJECUN)R

Nombre del puesto: GESTOR EN COBRANZA PRICO (7) l_\ coactNo

(>F )
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL \\ } A

N 1\

Dependencia Jerdrquica funcional: NOTIFICADOR COACTIVO T
Puestos a su cargo: NINGUNO

PROCESO CAS N" -2023-MPLP

24¢ vur TERUAT T
: -;‘ﬁ éw ﬁi“g : y'-?',;‘

EL GESTOR EN COBRANZA COACTIVO TIENE COMO MISION APOYAR INSISTENTEMENTE CON LOS TRAMITES PROCEDIMENTALES DE
EJECUCION COACTIVA EN LAS DEUDAS TRIBUTARIA'Y NO TRIBUTARIAS ASIGNADAS POR UN ESPACIO TERRITORIAL, ENTRE OTROS, EN
LOS DIVESOS EXPEDIENTES COACTIVOS, DANDO 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 COACTIVA.

SR
425y

MISION DEL PUESTO 24

FUNCIONESDELPUESTO 1

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas e e
COORDINAR LAS ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN EN LOS PROCEDlMlENTOS COACT'VOS AS|GNADOS POR AREAS GEOGRAFlCAS
PARA BRINDAR UNA MEJOR RECAUDACION

Coordinaciones Externas LR SRS ﬂ‘l@ L ﬂ, o =
NINGUNA

VERe: > RS
FORMACIONACADEMICA = =

A.) Formacién Académica g B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el pues‘to 4 s cauicre
: ‘ ; A ¥ Colegiatura?
Igcoppiete~  Compieta _|eeresadota) CUENTE CON CONSTANCIA DE ESTUDIANTE I I 3 | X I NG
o UNIVERSITARIO U OTRO DOCUMENTO QUE LOS

Secundaria

X [Bachiller ACREDITE; O PRESENTAR DOCUMENTO DE

; EGRESADQ, BACHILLER, TITULOS DE CUALQUIER
= NTitulo/ Licenciatura ESTUDIO UNIVERSITARIO

éRequIere habillitacidn
profulon:l?

~ [Maestria | I si I X |No
Egresado Dnmlada

—

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
{3 6 4 afios)
DUniversitario

A
l

L0
IO

~ |Doctorado

nglesado
YRR 3 CEOE R TR
‘# . B o ‘3§f’ T B “"-—".1‘ g Y '!’% s

A.) Conocimientos Técnicos principales requerldos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

i ;
Titulado I

CONOCIMIENTOS

SIAF, CURSO DE SIGA

D



B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con d

ocumentos. )

Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

SERET S S

NO REQUIERE

-
I:;( EJECUT]
2\ coacTy

B\

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

"~ Niveldedominio

OFIMATICA [ Noaplica | Bisico | Intermedio| Avanzado
Word X
Excel X
Powerpoint
EXPERIENCIR T ¢ SRS AalianIoped |

Experiencia general

Neows

[ 7 Nive ominio
- fIDIOh—IIAga‘-'E,q Noaplica | Bésico | intermedio| Avanzado
Inglés X

R

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

|3 MESES EN SECTOR PUBLICO Y/O 6 MESES EN SECTOR PRIVADO

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista /
profesional Asistente Especialista

Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
Coordinador Dpto Director

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

NO APLICA

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

DS/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

IZINO, el puesta no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* £n caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones eguivalentes.

NO REQUIERE

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS =

5|

ITRABAJO EN EQUIPO, PROACTIVO

. lperawes T 10

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225

DURACION DEL CONTRATO

INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES

SUELDO S/. 1,300.00

REMUNERACION MENSUAL

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




Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS
Denominacion del puesto: GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS

Nombre del puesto: ASISTENTE JURIDICO (2)
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia Jerdrquica funcional: GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS
Puestos a su cargo: NINGUNO

PROCESO CAS N°  -2023-MPLP
MISION DEL PUESTO

CUMPLIR RESPONSABLEMENTE CON LO ENCOMENDADO EN LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL AREA

FUNCIONES DEL PUESTO

Proyectar resoluciones de separacion convencional y divorcio ulterior

Proyectar las actas de separacion convencional y divorcio ulterior

Sostener la programacion de actividadesy documentales dentro de la oficina que requiera

Buscar los expedientes que le solicite el Despacho Superior, asi como tambien las disposiciones legales que se requieran.
Apoyar en la revision de las Resoluciones de Alcaldia, que seran visados por la Gerencia de Asuntos Juridicos

Proyectos de Opiniones Legales e informes Legales

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Asuntos Juridicos.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
GERENCIA MUNICIPAL, ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS DE LA MPLP

Coordinaciones Externas
Gobiernos locales de la provincia de Leoncio Prado

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Se requiere Colegiatura?
Incompleta  Completa DEgresado{a} D Si E No
DSe:undar-a Esacmuu BACHILLER EN DERECHOS Y CIENCIA

POLITICA.

Técnica Basica
(162 afios)

Titulo/ Licenciatura ¢Requlere habilitacién profesional?

i

Maestri [+ [x] No

[Técnica Superior
(3 6 4 afos)

-]
O

Universitario

NN
NN

Doctorado

Egresado Tituledo

NN

CONOCIMIENTOS

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

sistema basico de tramites administrativos.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Gestién Publica

Certificado de Capacitacion - Procedimiento Administrativo

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica B4sico | Intermedio Avanzado
Word X Inglés x
Excel X
Powerpoint LI [ I | | =i




EXPERIENCIA

Experiencia general

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

I6 MESES EN LABORES SIMILARES

A.) Marque el

Experiencia especifica

Practicante Auxiliar o Analista /
profesional Asistente Especialista

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

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

SUPeFY‘SOT/ Jefe de Area o Gerente o Director
Coordinador Dpto

EXPERIENCIA MINIMA 2 MESES

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

IZ]SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

EINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptiblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivalentes.

|2 MESES

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* Responsabilidad

» Capacidad de escucha, comunicacion activa, y respeto
* Empatia

¢ Habilidades para la resolucién de problemas

e Liderazgo

¢ Capacidad para trabajar en equipo

* Saber mantener la confidencialidad

deTrabajar bajo presién

organizacién y planificacion.

¢ Capacidad
* Habilidad en

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO AV. ALAMEDA PERU N° 525

DURACION DEL CONTRATO

INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

UURALUTUNT 5 VIESED

REMUNERACION MENSUAL

SUELDO §/1.800.00

TODA DEDUCCTON APTTCABLE AT
TRABAJADOR.




servir

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica:
Denominacion del puesto:

Nombre del puesto:

DEL PUESTO

ependencia Jerarquica Lineal:
encia Jerarquica funcional:
Puestos a su cargo:

GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y DEFENSA CIVIL

BACHILLER EN DERECHO

GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y DEFENSA CIVIL

GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y DEFENSA CIVIL

NO APLICA

PROCESO CAS N°  -2023-MPLP

BRINDAR APOYO JURIDICO EFICIENTE Y EFECTIVO A LA GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y DEFENSA CIVILY A LAS
SUBGERENCIAS, VELANDO POR EL CONTROL DE LA LEGALIDAD DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS; PARA LO CUAL, DEBERA
EJECUTAR ACTIVIDADES DE ESTUDIOS Y SOLUCION COMO PROYECCION DE RESOLUCIONES, INFORMES, RECURSOS,
CONTESTACION Y DEMAS DOCUMENTOS DE CARACTER JURIDICO; ASI COMO, PARTICIPAR EN CONCILIACIONES, REUNIONES Y
DEMAS ASUNTOS JURIDICOS ESPECIALIZADOS QUE INVOLUCREN A LA INSTITUCION.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |ASISTENCIA TECNICA LEGAL A LA GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y DEFENSA CIVIL'Y A LAS SUBGERENCIAS

2 {ELABORACION DE RESOLUCIONES GERENCIALES

3 {INTERPRETAR Y RESUMIR DISPOSITIVOS LEGALES DE CARACTER ESPECIFICO Y PERTINENTE A LA INSTITUCION

4 |ELABORACION DE RESOLUCIONES GERENCIALES

5 {PARTICIPAR EN ACTIVIDADES DE CAPACITACION EN ASPECTOS JURIDICO ADMINISTRATIVOS Y ASISTENCIALES.

6 [OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR EL JEFE INMEDIATO, SEGUN SU COMPETENCIA

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

DIFERENTES GERENCIAS Y SUBGERENCIAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

Coordinaciones Externas

DIFERENTES AUTORIDADES DE LA PROVINCIA DE LEONCIO PRADO

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica

Incomple Completa

[ewnswe [ [
e L] []
Basica
Técnica
Superior (304

DUnivefSIIanO D III

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Dl'gresadu(u)
mnachmor

DTitulo/ Licenciatura
DMucslr»a

DI gresado D Titulado

DDOC(OFLIOO
Dl gresado Ij Titulado

C.) ¢Serequiere
Colegiatura?

BACHILLER EN DERECHO

L_jSiILINo

¢{Requiere habilitacion
profesional?

I_ISiI_X_INo



CONOCIMIENTOS

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

| OFIMATICA INTERMEDIO

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

GESTION PUBLICA

DERECHO ADMINISTRATIVO

Nivel de dominio Nivel de dominio
No aplica] Basico [Intermediq Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
X Inglés X
X
Powerpoint D |

EXPERIENCIA

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

| 1 ANO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

Experiencia especifica

A.} Margue el nivel minimo de puesto que se reguiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
|:|Practicante |Auxiliar o Analista / I:ISupervisor/ Jefe de Area o Gerente o
profesional |Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

|06 MESES

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en e! Sector Publico:
E] si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico l:' NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

[NO APLICA

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

ICAPACITACIONES EN CURSOS Y TALLERES

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ORIENTACION A RESULTADOS, SER RESPONSABLE PUNTUAL, PROACTIVO Y TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION

DETALLES

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

DURACION DEL CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES

SUELDO S/. 2,200.00

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




Ser\MI‘ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRANGENTA DEL 7 Rl UUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgdnica: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Denominacion del puesto: -

Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO LEGAL
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Dependencia Jerdrquica funcional: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Puestos a su cargo: NINGUNO

PROCESO CAS N° 003-2023-MPLP
MISION DEL PUESTO

BRINDAR ASISTENCIA TECNICO LEGAL

FUNEIONES PEL PUESTO

1 |[Revisién e interpretacidn de normas legales

1 |Emitir opinion legal.

2 |Asesorar en materias administrativas y de gestién publica.

3 |Revisién de diferentes expedientes y/o documentos administrativos que ingresan a la gerencia.

4 |Elaboracion de resoluciones de gerencia y otros documentos.

5 |Notificar las resoluciones de gerencia dentro del plazo de ley.

6 |Otras funciones inherentes al cargo que le asigna la Gerencia de Desarrollo Econdmico en materia de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES
|coordinaciones Internas

—

|GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO, SUBGERENCIA DE DESARROLLO PRODUCTIVO, SUBGERENCIA DE PROMOCION DEL TURISMO
Y SUBGERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL Y OTRAS AREAS DE LA ENTIDAD EDIL.

iCoordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

incompleta  Completa Digresado(a) | X I Si | I No

Recundaria I "“‘"“'e’ TITULO PROFESIONAL DE ABOGADO
‘ Técnica Bdsica - . A {Requiere  habilitacién

(162 afios) X [Titulo/ Licenciatura profesional?

écnica Superior -—I :

3 4 4 afios) Maestria
DIUniversitario D E’

A.) Formacién Académica B.) Grailo{s}/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

CONOEIMIENTOS

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



NO SE REQUIERE.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

. Conocimiento en Gestion Publica.

. Conocimiento de Derecho Constitucional.

. Conocimiento de Derecho Civil.

. Conocimiento de Derecho Municipal.

. Conocimiento de los Instrumentos de Gestion de una Entidad Publica.P

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica } Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedic| Awvanzada
Word X Inglés X
Excel 23| R | | [ |
Powerpoint 2, | |

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
01 ANO EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
01 ANO

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

DS/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IZINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes,

NO REQUIERE

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

HABILIDADES B EOMPETENEIAS

* Orientacidn a resultados y mejora continua.
* Trabajo en equipo.

* Capacidad de liderazgo.

 Capacidad de planificacion y organizacion.

» Capacidad de analisis y sintesis.

» Capacidad de comunicacién.

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO g
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO AV. ALAMEDA PERU N° 525

INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION:

SUELDO S/. 2,500.00
REMUNERACION MENSUAL INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASt COMO TODA DEDUCCION

APLICABLE AL TRABAJADOR.

DURACION DEL CONTRATO




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: SUBGERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL
Denominacién del puesto: -
Nombre del puesto: (01) TECNICO DE CAMPO
Dependencia Jerarquica Lineal: SUBGERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL
Dependencia Jerarquica funcional: SUBGERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL
Puestos a su cargo: NINGUNO

PROCESO CAS N°003-2023-MPLP
MISIGN DEL PUESTO

BRINDAR APOYO ADMINISTRATIVO, EN LAS SENSIBILIZACIONES E INSPECCIONES, A LOS TECNICOS DE CAMPO Y UNA ATENCION
OPORTUNA AL ADMINISTRADO, A FIN DE CUMPLIR LAS METAS DE ESTA SUBGERENCIA.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [APOYO ADMINISTRATIVO AL EQUIPO DE LA SUBGERENCIA.

2 [APOYO EN LAS SENSIBILIZACIONES E INSPECCIONES EN LA SUBGERENCIA.

APOYO EN LA ATENCION AL ADMINISTRADO, ORIENTANDOLOS SOBRE LAS LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y DEMAS,
RELACIONADOS A LA SUBGERENCIA

4 |NOTIFICAR CARTAS EXTERNAS A LOS ADMINISTRADOS
5 |OTRAS FUNCIONES ENCOMENDADAS POR SUBGERENTE

COORDINACIONES PRINCIPALES

|Coordinaciones Internas

SUB GERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

C.} éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) | I | Si I X I No

Secundaria X [Bachiller

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

Economia, Contabilidad o Administracion

Técnica Basica {Requiere habilitacion
(162 afios) Titulo/ Licenciatura i profesianal?

Técnica Superior p ; ; -
(3 6 4 aios] Maestria d Si X | No
Universitario X Egresado Titulado

D Doctorado
[:'Egresada I:I Titulado

CONOCIMIENTOS

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

CONOCIMIENTO EN OFIMATICA BASICA, TRAMITE DOCUMENTARIO Y REDACCION DE INFORMES.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
* CURSO O TALLER EN GESTION PUBLICA




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

< Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio| Avanzado
Word X inglés X
Excel X[ [ FERE S R e
Powerpoint XGRS R

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia especifica

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

X Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

|6 MESES

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

l:\sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

[No ReQuIERE |

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

LICENCIA DE CONDUCIR VIGENTE - CATEGORIA Ii-B

HABILIDADES O COMPETENCIAS

= CAPACIDAD DE ANALISIS, SINTESIS Y ORGANIZACION.

* CAPACIDAD DE COMUNICACION Y BUEN TRATO AL ADMINISTRADO.
« ORIENTACION A RESULTADOS Y MEJORA CONTINUA.

¢ TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO SUBGERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL

INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION: 31 DE DICIEMBRE DEL 2023
SUELDO S/. 1,300.00

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

DURACION DEL CONTRATO




servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: SUB GERENCIA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES
Denominacién del puesto: 3
Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Dependencia Jerarquica funcional: SUB GERENCIA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES
Puestos a su cargo: NINGUNO

PROCESO CAS N° 003-2023-MPLP
MISION DEL PUESTO

Oficial “El Peruano” el 14 de marzo de 2023).

Tiene Como Misién el Apoyo Al cumplimiento de las mestas institucionales en referencia a la RESOLUCION DIRECTORAL N° 001-2019-EF/63.01,
(Publicada en el Diario Oficial “El Peruano” el 23 de enero de 2019). y a la RESOLUCION DIRECTORAL N° 0004-2023-EF/50.01, (Publicada en el Diario

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [APOYO AL COMITE DE SEGUIMIENTO DE INVERSIONES. A NIVEL DE INVERSION-PREINVERSION (FICHAS TECNICAS Y/O PERFIL)

APOYO AL SEGUIMIENTO DEL CUMPLIMIENTO DE LA DIRECTIVA N2 001-2019-EF/63.01. CAPITULO VIi: SEGUIMIENTO DE LAS INVERSIONES,
ARTICULO 45. SEGUIMIENTO DE LA FASE DE EJECUCION. A NIVEL DE INVERSION-PREINVERSION (FICHAS TECNICAS Y/O PERFIL)

TECNICAS Y/O PERFIL)

APOYO AL SEGUIMIENTO DEL CUMPLIMIENTO DE LA DIRECTIVA N2 001-2023-EF/63.01. A NIVEL DE INVERSION-PREINVERSION (FICHAS

4 |REPORTE MENSUALIZADO AL CUMPLIMIENTO DEL SEGUIMIENTO DE LOS PROYECTOS.

5 OPONER MECANISMO Y/O HERRAMIENTAS PARA LA MEJORA DE LA GESTION POR RESULTADOS.

—

COORDINACION CONSTANTE CON LAS UNIDADES EJECUTORAS DE LA MPLP, PARA SU CUMPLIMIENTO DEL MARCO NORMATIVO DEL

[INVAERTEE.PE. Y DE LA DIRECTIVA N2 001-2023-EF/63.01.
' s{iue LE ASIGNE EL SUB GERENTE DE PROGRAMACION E INVERSIONES.

1{ A _\ ]

l\ ' ﬁ‘h‘l@ ﬁ;‘es PRINCIPALES
\ GODR

\‘" (\"\/'

2

ordlfiaciorfes Internas

*ERENCIA MUNICIPAL, UNIDAD FORMULADORA, UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES, LOGISTICA ENTRE OTROS

\

Coordinaciones Externas

ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS

FORMACION ACADEMICA

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

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa

Egresadofa) TECNICO EN COMPUTACION E

: j : INFORMATICA, ADMINISTRACION DE
Secundaria Bachiller
X

ECONOMISTA, INGIENERIA CIVILY/O
Titulo/ Licenciatura ARQUITECTURA

Técnica Basica
(16 2 afos)

EMPRESAS Y/O CARRERAS A FINES COMO

- =~

¢Requiere habilitacion
profesional?

Técnica Superior Maestri
. = aestria
(3 6 4 afios)

DUniversitario D

=

Doctorado

Egresado D Titulado

L

Egresado Titulado

Si X No




serwr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: SUB GERENCIA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES
Denominacién del puesto: >
Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Dependencia Jerarquica funcional: SUB GERENCIA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES
Puestos a su cargo: NINGUNO

PROCESO CAS N° 003-2023-MPLP
CONOCIMIENTOS

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

DIRECTIVA N2 001-2019-EF/63.01

B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Coda curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de copacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
SISTEMA NACIONAL DE PROGRAMACION MULTIANUAL Y GESTION DE INVERSIONES - INVIERTE.PE

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
GESTION PUBLICA

c.) Co?aientos de Ofimética e Idiomas. (No requieren documentacidn sustentaria):

Nivel de dominio Nivel de dominio
No
~OEIMATICA N_o Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS . Bésico | Intermedio | Avanzado
| aplica aplica
X Inglés X
{ X
(,
3\ X

Experiencia general

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

01 ANO Y 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

Experiencia especifica
A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o .
" . s i Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

C.) En base a la experiencia requerida para ef puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

IIISI’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:lNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

03 MESES

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

|CAPACITACIONES EN CURSOS Y/O TALLERES J
HABILIDADES O COMPETENCIAS
|TRABAJO EN EQUIPO, ANALISIS, PLANIFICACION Y ORGANIZACION. J
DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225

INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION: 03 MESES

SUELDO S/. 1,500.00
REMUNERACION MENSUAL INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.

DURACION DEL CONTRATO




L IRAMDENIA 1t L FER L3

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgénica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Puesto Estructural: NO APLICA
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Asistir a la Gerencia de Administracion y Finanzas y dar respuesta inmediata y personalizada a sus necesidades institucionales, mediante una gestién confidencial, discreta,
eficiente, responsable y profesional, que consiga la satisfaccion de los intereses de la sociedad en general.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |RECEPCION, REVISION, REGISTRO, DIGITALIZACION Y DERIVACION DE LOS DOCUMENTOS EXTERNOS RECIBIDOS EN LA MESA DE PARTES DE LA ENTIDAD

ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICOS, QUE PRESENTAN LOS CIUDADANOS.
3 |ELABORAR, REVISAR Y ENUMERAR DOCUMENTOS DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
INTERVENIR CON CRITERIO EN LA REDACCION DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVOS DE ACUERDO A INDICACIONES GENERALES POR LA GERENCIA DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS.

5 [REVISAR LA DOCUMENTACION PARA LA FIRMA RESPECT!VA DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CONTROLAR Y EVALUAR EL SEGUIMIENTO DE LOS EXPEDIENTES QUE INGRESAN Y EGRESAN, INFORMANDO AL GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, MEDIANTE LOS
REPORTES RESPECTIVOS

7 |ORIENTAR SOBRE GESTIONES Y SITUACIONES DE EXPEDIENTES A LOS TRABAJADORES Y USUARIOS.

8 [DISTRIBUIR LA DOCUMENTACION A TODOS LOS SERVICIOS Y DEPENDENCIA DE LA MUNICIPALIDAD.

9 [OTRAS FUNCIONES QUE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS LO ASIGNE EN MATERIA DE SU COMPETENCIA.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
DIFERENTES GERENCIAS Y SUB GERENCIAS

Coordinaciones Externas
USUARIOS QUE REALIZAN EL SEGUIMIENTO SUS DOCUMENTOS PRESENTADOS POR MESA DE PARTES

FORMACION ACADEMICA

C.} ¢Serequiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) I X l Si | |No
DSecundaria [:I I: DBachiller e UADE

Técnica Basica
{16 2 afios)

[Trecnicasuperior ][] [ Iveestria [ s X o

[universitario - [ ] [x] [ egresado [ ]rmitulado
[Jooctorado
[Jegresado [ ]ritulado

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

¢Requiere habilitacién
X [Titulo/ Licenciatura profesional?

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
ICAPAC!TACION EN ORGANIZACION Y GESTION ADMINISTRATIVA PUBLICAY OFFIMATICA NIVEL INTERMEDIO.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.
IIndique los cursos y/o programas de especializacidn requeridos: |




CONOCIMIENTO EN SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF) Y SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA (SIGA)

C.) Conocimientos de Ofimadtica e Idiomas.

OFIMATICA

Nivel de dominio

Nivel de dominio

No aplica Basico [Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico [Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel S e
Powerpoint DS e
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|02 aROS

Experiencia especifica

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

01 ARO

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

01 ANOS

Practicante
profesional

Auxiliar o

X
Asistente

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

Analista / Supervisor / Jefe de Area o

Gerente o
Especialista Coordinador Dpto

Director

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

IDISPONIBILIDAD INMEDIATA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lINICIATIVA Y TRABAJO EN COORDINACION

REQUISITOS ADICIONALES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIOS

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO AV. ALAMEDA PERU 225
A ——— INICIO : A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES
REMUNERA(/ZK;N MENSUAL SUELDOL & L A00190

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




Organo o unidad orgénica: SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

Denominacién del puesto: -

Nombre del puesto: APOYO DE INTEGRADOR CONTABLE
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia Jerdrquica funcional: SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD
Puestos a su cargo: NINGUNO
PROCESO CAS N°® III

-2023-MPLP

TENER LOS CONOCIEMIENTOS BASICOS EN EL MANEJO DEL SIGA-SIAF, AS[ COMO EXPERIENCIA EN LABORES ADMINISTRATIVAS EN EL
SECTOR PUBLICO, PARA EFECTUAR LA CONTABILIZACION DE INGRESOS Y GASTOS DE FONDOS EN LA FASES DE DEVENGADO Y GIRO A
TRAVES DEL SIAF-SP PARA LA INTEGRACION CONTABLE EN LA SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD CON LA FINALIDAD DE BRINDAR MEJOR
SERVICIO A LOS USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO.

TRIMESTRAL, SEMESTRAL'Y ANUAL

CONTABILIZACION DE INGRESOS Y GASTOS EN EL MODULO CONTABLE DEL SIAF PARA INTEGRACION CONTABLE MENSUAL,

JIDEMAS REQUERIMIENTOS.

" APOYO EN LA FORMULACION DE LA INFORMACION FINANCIERA'Y PRESUPUESTAL MENSUAL, TRIMESTRAL, SEMESTRAL Y ANUAL, Y

CONTABLE

APOYAR EN EL REGISTRO Y PROCESAR LA INFORMACION EN EL MODULO DE INSTRUMENTOS FINANCIEROS (MIF) PARA LA GESTION

CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE SUS OBJETIVOS Y METAS.

LAS DEMAS ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE DERIVEN DEL ESTRICTO CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
EXCLUSIVAS E INHERENTES A LA EJECUCION PROPIA DEL PROCESO QUE LE SEAN ASIGNADAS POR LA SUBGERENCIA DE
CONTABILIDAD, FUNCION DE ACTIVIDADES, CON EL FIN DE COADYUVAR A QUE LA SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD LOGRE EL

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

Bachiller

Técnica Basica
lu 62 aitos) D |:I Bﬂtulo/ Licenciatura

CONTADOR PUBLICO COLEGIADO

|
Incompleta  Completa ]ﬁ(gresado(a)

| Secundarla |
- i

|

I

1 \
|

{

i

|

\

{ écnica Superior
6 4 aftos)
‘-lnlversuarlo D E

Dﬁaestrla

‘gresado

Eooctorado
D Egresado

Titulado

Titulado

L1 L]

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

i - [ -

¢Requiere habilltacién
profesional?

- O~



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

NORMAS, DIRECTICAS DE LAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO.

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

Indique los cursos y/o programas de especlalizacién requeridos:

CURSO O CERTIFICADO SIAF-SP

CURSO O CERTIFICADO SIGA

CURSO O CERTIFICADO DE CONTROL INTERNO EN EL SECTOR PUBLICO
CURSO O CERTIFICADO ASISTENTE CONTABLE

CURSO O CERTIFICADO CONTRATACIONES CON EL ESTADO-SEACE
CURSO O CERTFICADO EN OFIMATICA

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

. " Nivel de dominio Nivel de dominio
BT TS .'."OFIMATICA | Noaplica | Basico | Intermedio} Avanzado : IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
F\ Word X Inglés X
r"% Excel X 1 1 0 @
)§ Powerpoint x 1 1 1 .
~

T

Experiencia general

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

EXPERIENCIA LABORAL EN EL EJERCICIO DE SU PROFESION, EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO COMPUTADOS DESDE PERIODO DE
BACHILLER, MINIMA DE DOS (2) ANOS.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Augxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Areao Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

EXPERIENCIA LABORAL COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE CUATRO (4) MESES COMPUTADOS DESDE PERIODO DE BACHILLER.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
ESI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA (4) MESES DESEMPENANDO LABORES EN EL AREA DE CONTABILIDAD EN EL SECTOR PUBLICO.

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

LA EXPERIENCIA SERA ACREDITADA MEDIANTE CONTRATO U ORDEN DE SERVICIO, CONSTANCIA O CERTIFICADO DE TRABAJO.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

TRABAJIO EN EQUIPO, ANALISIS, PLANIFICACION Y ORGANIZACION.

DETALLES

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

DURACION DEL CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES

SUELDO S/. 2,400.00

REMUNERACION MENSUAL

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




ServAr . FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: SUBGERENCIA DE TESORERIA
Denominacién del puesto: -
Nombre del puesto: AUXILIAR EN TESORERIA
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia Jerarquica funcional: AUXILIAR DE TESORERIA
Puestos a su cargo: NINGUNO

PROCESO CAS N°  -2023-MPLP
MISION DEL PUESTO

TIENE COMO MISION CONSERVAR EL ACERVO DOCUMENTARIO, EN UNA FORMA MUY ORDENADA A FIN DE TENER EVIDENCIAS DE LA

EJECUSION DE LOS GASTOS QUE LA ENTIDAD REALIZA PARA GARANTIZAR LA BUENA MARCHA DE LA GESTION ADMINISTRATIVA'Y UNA

ADECUADA CONTINUIDAD DE LAS ACTIVIDADES FUNCIONES Y/O ENCARGOS DE TRABAJO A EFECTOS DE TRANSMITIR LA EXPERIENCIA
ADQUIRIDA Y SALVAGUARDAR EL ACERVO DOCUMENTARIO DE LA MPLP.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [INFORMAR OPORTUNAMENTE LA DISPONIBILIDAD FINANCIERA (SALDOS) REFLEJADAS EN LOS AUXILIARES DE BANCOS

2 |REGISTRAR EN EL SIAF TODAS LAS OPERACIONES DE INGRESOS (DETERMINADO Y RECAUDADO)

3 [INFORMAR SOBRE LA RECAUDACION MENSUAL POR PARTIDAS ESPECIFICAS

4 |REGISTRO DE INGRESOS Y SALIDADS DE EXPEDIENTE

5 [GIRO DE CHEQUES TRANSFERENCIAS INTERBANCARIAS PARA PAGO A PROVEEDORES

6 |ORDENAMIENTO, ARCHIVAMIENTO DE LOS COMPROBANTES DE PAGO Y FOLICIACION DOCUMENTARIA

7 |ATENDER A LOS CONTRIBUYENTES QUE SOLICITEN COPIAS DE LOS RECIBOS DE PAGO

8 |SEGUIMIENTO DE LOS DOCUMENTOS

9 |OTRAS FUNCIONES A FINES QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS PARA TRAMITES DOCUMENTARIOS Y SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y LOGISTICA PARA
EL COMPROMISO Y DEVENGADO

Coordinaciones Externas

ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS - SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES CON LOS PROVEEDORES

FORMACION ACADEMICA

5! .= 2 7 At 3 C.) ¢Se requiere
k\.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto )¢ : 4
/ Colegiatura?

Incompleta  Completa Egresado(a) Si X | No

2 [

Secundaria |:| I:I Bachiller ADMINISTRACION , CONTABILIDAD Y/O

ECONOMIA
Técnica Basica | ¢Requiere habilitacion
{106 2 afios) Titulo/ Licenciatura profesional?
Técnica Superior I ; )
(3 64 afios) Maestria Si X | No
lUnlversnario l:] I__)(_—, Egresodo Titulodo I

Doctorado

Egresado Titulado

L1 L 16

D :
[]




CONOCIMIENTOS

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

LEY DE TESORERIA

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

PROGRAMAS INFORMATICOS - SIAF

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bédsico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

1 ANO

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante X Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

1 ANO

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

X |Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:|NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publica, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

1 ANO

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

CAPACITACIONES EN CURSOS Y TALLERES

(1]
o“)’%‘
#@'UDADES O COMPETENCIAS

#Fﬁg}AJO EN EQUIPO, ANALISIS, PLANIFICACION Y ORGANIZACION.

DETALLES

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

INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION DEL CONTRATO
DURACION: 03 MESES

SUELDO S/. 1,800.00

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




servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DELPUESTO {
Organo o unidad orgdnica: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Denominacién del puesto: -
Nombre del puesto: TECNICO EN FARMACIA
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Dependencia Jerdrquica funcional: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Puestos a su cargo: NINGUNO

PROCESO CAS N°  -2023-MPLP

MISION DELPUESTO oy 9

BRINDAR ATENCION A LAS PERSONAS MAS NECESITADAS

] .

FUNCIONES DEL PUESTO ey

1 |[Realizar todas las actividades que le sean asignadas bajo supervision profesional

2 {Recepcionar las recetas medicas, asegurando la conformidad de los datos que debenm cumplir toda receta medica

3 |Conocer las formas de presentacion, concentracion, efecto farmacologico e indicacion de los medicamentos

4 |Mantener el stock permanente de los medicamentos e insumos medico quirurgicos . !

5 [Conservar la existencia fisica de los medicamentos e insumos medicos quirlrgicos.

6 |Recepcionar los medicamentos e insumos medicos quirurgicos procedentes del almacenes y otros.

CDORDINACIONE.S PRINCiPALES s
Coordinaciones Internas . *:ﬂfff

a\

RENCIA DE DESARROLLO SOCIAL,SUBGERENCIA DE PROGRAMA SOCIALES, SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE,
VENTUD Y FONDO EDITORIAL, SUBGERENCIA DE DEMUNA, OMPAED Y CIAM Y OTRAS AREAS DE LA ENTIDAD EDIL.

Py,
N - o
95‘5
= £ NG
x S
5
)
0,
De, T a0

T 24 Coordinaciones Externas < TR 1
i
FORMACION ACADEMICA s
A.} Formacién Académica B.) Grado(s)/situacidon académica y estudios requeridos para el puesto Egl:gsi:tf:;iere
Incompleta  Completa : Egresado(a) L l Si X { No

Secundaria

f>“"”|aachi||er TECNICO EN FARMACIA/ TECNICO EN

ENFERMERIA |
{Requiere habilitacﬂén
profesional?

.Maesm‘a I | si | X |N°
ngrﬂado Dnmlado

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

=+
N
Técnica Superior
{3 0 4 afios)

X [Titulo/ Licenciatura

Universitario

A
EEILSA

@Doctorado
ngnsada

CONOCIMIENTOS A ' |

Titulado

t ]

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

NO SE REQUIERE. !




B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Iidique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

* Conocimiento en Ofimatica

* Conocimiento en sistema de dispensacion de medicamentos

* Conocimiento en atencion de urgencias y administracion de una oficina farmacia
¢ Conocimiento de Dispension de medicamentos y atencion en farmacia

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. '

" Nivel de dominio Nivel de dominio ]
! OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedic| Avanzado ""IDIOMAS Noaplica | Bésico [ Intermedio| Avanzado
Word X Inglés
Excel XeEas. @ WIES L
Powerpoint Xe=elp -0 sl | e s
EXPERIENCIA B

—

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
01 ANO EN CARGOS SIMILARES

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
X profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
01 ANO '

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

|:|S/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IZ] NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

n coso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

&)

240
T
S
7 Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

'HABILIDADES O COMPETENCIAS . AR
¢ Ser proactivo.

* Trabajo en equipo.

¢ Entusiasta

* Ser reponsable

* Trabajo bajo presion

» Ser amable y buena atencion al publico

DETALLES !

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO g :
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO AV. ALAMEDA PERU N° 525

DURACION DEL CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION:
SUELDO S/. 1,500.00
REMUNERACION MENSUAL INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION

APLICABLE AL TRABAJADOR.




v st e

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica:
Denominacién del puesto:
Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos a su cargo:

MISIGN DEL PUESTO

~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

DIGITADOR - ULE

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

NINGUNO

PROCESO CAS N°

-2023-MPLP

Con la finalidad de seguir atendiendo en forma oportuna a la poblacién y cumplimiento de meta en estas dependencias se requiere la
contratacion de persona naturai para Digitador ULE para Programas Sociales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revision, Consistencia y Digitacion de los Formatos de Solicitud de Clasificacion Socioeconomica (S100), Ficha Socioeconomica Unica
(FSU} y Notificaciones de Visita Domiciliaria (NV100).

2 |Remision de Declaraciones Juradas y Anexos del $100 y el FSU para la Clasificacion Socioeconomica.

3 |Apoyo en Empadronamiento de Hogares para la Clasificacion Socioeconomica.

4 {Brindar informacion de su Empadronamiento y Apoyo en el llenado de las Solicitudes de Clasificacion Socioeconomica.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Responsable de la Unidad Local de Empadronamiento, la Subgerencia de Programas

5
Sociales y la Gerencia de Desarrollo Social.

Internas

SUBGERENCIAS y UNIDADES

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica

Incompleta  Completa

DSecundaria
Técnica Basica
(162 afos)

écnica Superior
3 & 4 afios)

niversitario

O
(= (=] L]

[

CONOCIMIENTOS

B.) Grado(s)/situacién académica y estudlios requeridos para el puesto

DEgresado(a)

meachiﬂer
ETltuln/ Licenciatura

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD,
ECONOMIA O CARRERAS A FINES.

DMaestrla
D Egresada D Titulada
D Doctorado
D Egresado D Titulade

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

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

0-E -

éRequiere habilitacidn
profesional?
s ’

CONOCIMIENTO EN OFIMATICA BASICO.

8.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Notda : Loda curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacton y ios dipiomados no menos de YU horas.

Indique los cursos y/o programas de especializaclén requeridos:

Cursos y/o capacitaciones

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.



Nivel de dominia
L) Roaplica | Bdslco | Intermedio] Avanzado _____IDIOMAS Noaplica | Bdsico |intermedio|  Mwanzado
Word X Inglés X
Exeel | | 1 1 1 .
Powerpoint X
EXPERIENCIA

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

|1 afio.

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

| Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o ,
X " . Gerente o Director
| Asistente Especialista Coordinador Dpto

profesional

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

|03 meses en labores en el area de la Unidad Local de Empadronamiento.

C.) En base a |a experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

ESI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que sl se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
q g pe: p b/

03 meses en labores en el area de la Unidad Local de Empadronamiento.

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

CAPACITACIONES EN CURSOS Y TALLERES RELACIONADOS EN LOS PROCESOS OPERAT!VOS EN LA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO
PARA LA DETERMINACION DE LA CSE.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

SER RESPONSABLE, TRABAJO EN EQUIPO, SERVICIO DE ORIENTACION AL CIUDADANO, DOMINIO DE APLICATIVO DEL ESTADO.

7 el DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225
T len G G ) INICIO: A 1A FIRMA DEL CONTRATOQ
DURACION: 03 MESES
REMUNERACION MENSUAL =R T 70000
INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAIADOR.

&



servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgdnica: SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

Denominacién del puesto: -

Nombre del puesto: EMPADRONADOR ULE (3)
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos a su cargo: NINGUNO

PROCESO CAS N° -2023-MPLP
MisION DEE PUESTO

Con la finalidad de seguir atendiendo en forma oportuna a la poblacién y cumplimiento de meta en estas dependencias se requiere la
contratacion de persona natural para Empadronador ULE para Programas Sociales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Responsable del empadronamiento por meta MIDIS y demanda en el Ambito Urbano y Rural del Distrito de Rupa Rupa.

Cumplir en forma oportuna con la entrega de las fichas de Recojo de Informacion del Hogar (S100, FSU Y NV100), para el procesamiento

& correspondiente.

. Apovyar y participar activamente en las actividades programadas por la Subgerencia de Programas Sociales y Gerencia de Desarrollo
Social.

" Cumplir con las demas funciones que le asigne el Responsable de la Unidad Local de Empadronamiento, la Subgerencia de Programas

Sociales y la Gerencia de Desarrollo Social.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas

SUBGERENCIAS y UNIDADES

Coordinacionaes Externas

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa ngresado(a) D Si m No

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto

] — En lag carrerac de Administracion,

l_lsecundar'a | A IB“h'"e' Contabilidad, Economia, Industrias
récnica Bésica ‘ _ Alimentarias o a fines. P ReqUier habllitacién
(1.6 2 afios) Titulo/ Licenciatura profesional?

écnica Superior
3 & 4 afios)

U]
(00C
o

[ e [«
T :
{f Q pass

DDoclorado { 6‘

miversitano

L]
E
]
C

CONOCIMIENTERS

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

TENER CONOCIMIENTO EN OFIMATICA BASICA, APLICACION DE ENCUESTAS Y/O ARCHIVO Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nata : Cadn curen de ecpaciolizacidn dohon toner no manns do 24 harne de caparitaridn u lnc dinlomndae nn monne de a0 horae

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Cursos y/o capacitaciones

C.) Conccimientos de Ofimatica e Idiomas.



Nivel de dominio glnl de dominja

OFIMATICA No aplica | Bésico | intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bisico | intermedia faanzado
Word x Inglés X
3 Excel x
Powerpoint | |} | {1 1 -
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

ll afio.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
| Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o :

i ) . ) Gerente o Director
| profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

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

03 meses en labores de empadronamiento.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
ESL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que sl se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

03 meses en labores de empadronamiento.

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

CAPACITACIONES EN CURSOS Y TALLERES RELACIONADOS EN LOS PROCESOS OPERATIVOS EN LA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO
PARA LA DETERMINACION DE LA CSE.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ORIENTACION A RESULTADOS, FACILIDAD DE EXPRESION VERBAL Y ESCRITA, BUENA ORTOGRAFIA (TIPd DE LETRA IMPRENTA), SER
RESPONSABLE, PUNTUAL Y PROACTIVO, TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION.

DETALLES

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

INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION DEL CONTRATO DURACION: 03 MESES

SUELDO S/. 1,700.00

REMUNERACION MENSUAL

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




ervir

IDENTIFICACION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo o unidad orginica: SUBGERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS Y DESARROLLO RURAL

Denominacién del puesto: -

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN SANEAMIENTO FISICO LEGAL Y/O FORMALIZACION DE PREDIOS URBANOS
Depengdencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO LOCAL
Dependencia lerarquica funcional: SUBGERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS Y DESARROLLO RURAL
Puestos a su cargo: NINGUNO

PROCESO CAS N°  -2023-MPLP

MISION DEL PUESTO

BRINDAR SOPORTE TECNICO EN EL PROCESO DE SANEAMIENTO FISICO LEGAL Y/O FORMALIZACION DE PREDIOS URBANOS.

FUNCIONES DEL PUESTO

INICIO DE ETAPA DE DIAGNOSTICO FISICO Y LEGAL CON FINES DE SANEAMIENTO FISICO LEGAL Y/O FORMALIZACION DE PREDIOS URBANOS

COORDINACION Y TRABAJO DE CAMPO CON EL EQUIPO TECNICO PARA LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO DEL PLANO PERIMETRICO Y TRAZADO Y
LOTIZACION EN ZONAS DE INTERVENCION.

ELABORACION, EVALUACION ¥ VALIDACION DE LOS EXPEDIENTES TECNICOS CON FINES DE SANEAMIENTO FISICO LEGAL

ELABORAR INFORMES TECNICOS SOBRE SANEAMIENTO FISICO LEGAL Y/O FORMALIZACION DE PREDIOS URBANOS.

SEGUIMIENTO ANTE LA SUNARP DE LAS INSCRIPCIONES DE INMATRICULACION Y PTL DE EXPEDIENTES TECNICOS (PLANO PERIMETRICOLPLANO
DE TRAZADO Y LOTIZACION) M\

ENTREGA DE ANALISIS SOBRE PREDIOS PARA ADJUDICACION EN NUMEROS TOTALES

EVALUAR Y RESOLVER PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO SOBRE TITULACION SEGUN TUPA VIGENTE.

8

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR EL JEFE INMEDIATO DE LA SGAAHHDR.

COORDINACIONES PRINCIPALES

SUBGERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUUMANOS Y DESARROLLO RURAL

Coordinaclones internas

SUBGERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANQS Y DESARROLLO RURAL

Coordinaciones Externas

SUBGERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS Y DESARROLLO RURAL

FORMACION ACADEMICA

A.)
Formacién
Académica

| | ARQUITECTURA, INGENIERIA EN

B.) Gradols)/situacidn académica v estudios requerldos para el puesto C.) ¢Se requiere Coleglatura?

incompleta  Completa DEmdo(li m Si D No
PROFESIONAL DE INGENIERIA CIVILY/O

daria = =l E==JBachiller

CONSERVACION DE SUELOS Y AGUAY/O
CARRERAS AFINES ¢Requiere habilitacion profesional?

Técnica Bésica [ B | mTitulo/ Licenciatura

:‘V&nuSup.r-or ==53 ==} EMaestria £E « B No

Unliversitario " xa [egresode [ ritulodo

:Doc!or:da

Dmm DM

CONOCIMIENTOS

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




B.) Programas de especializaclén requeridas y sustentados con documentas.
Nata ; Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

indique los cursos y/o programas de especiallzaclén requeridas: y
CONOCIMIENTO EN PROCESOS DE SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE PREDIOS URBANOS Y/O FORMALIZACION DE PREDIOS URBANOS(COMPROBATBC!‘].TM’ T
C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

OFIMATICA Nivel de dominio Nivel de dominio
Word Noaplica | Bdsico (Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intarmedio Avanzado
Excel x Inglés X
Powerpoint L I I [ S
x + 1 1 .
EXPERIENCIA

Experlencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia lahoral; ya sea en el sector publico o privads.

CUATRO (04) ANOS ’“\

Experiencla especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: e (o\ N
o
% %
N A
Jt“ & 6
T\ o
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o e ROLLO H
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto L o
B.) Indique el tlempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado: “\‘.'
N

TRES (03) ANOS

C.) En base a |a experiencia requerlda para el puesto (parte B), marque si s 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:

$l. el puesta reouiere contar con experiencia en el sector oublico | NO. el puesto no reauiere contar con exveriencia en el sector oublico.
* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
TRES 3 AROS
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adlcionql para el puesto.
(HABILIDADES O COMPETENCIAS TS
1. DISPONIBILIDAD INMEDIATA
2. CAPACIDAD PARA ACEPTAR CARGA DE TRABAIO CON DISPONIBILIDAD DE TIEMPO
3. BUEN TRATO Y CALIDAD DE ATENCION
4. CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO, PROACTIVO Y DINAMICO
5. FACILIDAD PARA EXPRESAR IDEAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA
DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225
DURACION DEL CONTRATO INICIO 3 A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION 03 MESES
SUELDO : S/. 2,500.00
REMUNERACION MENSUAL
INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABALADOR.




hrref e

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: SUBGERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS Y DESARROLLO RURAL
Denominacion del puesto: -

Nombre del puesto: DIBUJANTE-CADGIS
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO LOCAL
Dependencia Jerarquica funcional: SUBGERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS Y DESARROLLO RURAL
Puestos a su cargo: NINGUNO

PROCESO CAS N°  -2023-MPLP
MISION DEL PUESTO

A FIN DE CUMPLIR CON LOS FINES Y OBJETIVOS ESTABLECIDAS EN LAS HERRAMIENTAS DE GESTION Y PARA POTENCIAR LA MEJORA DE
LOS SERVICIOS MUNICIPALES.

FUNCIONES DEL PUESTO 7
1 |{ELABORACION DE PLANOS DE UBICACION, LOCALIZACION, PERIMETRICO, DE TRAZADO Y LOTIZACION, MEMORIA DESCRIPTIVA
2 {DIBUIO TECNICO &
3 {ORGANIZAR Y PLANIFICAR ACTIVIDADES RELACIONADOS AL CAD/GIS . \\3
4 |REUNIR, ANALIZAR E INTEGRAR DATOS ESPACIALES \ \
; [PROCESAR TODA INFORMACION GEOGRAFICA REQUERIDA DE LOS PROYECTOS DE SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE PREDIOS
EXPANSION URBANO Y URBANO RURAL AN
r o, R
6 |OTRAS FUNCIONES QUE ASIGNE DE ACUERDO A LA NECESIDAD DE LA ENTIDAD Y SUBGERENCIA & . °%,o
T/ EVRM\ oY)
§ s 0'\__0 al
COORDINACIONES PRINECIPALES il | |
26 ‘{W \ 2 )
o R $
Coordinaciones internas e == S = = \:{En (>

COORDINACION CON LA SUB GERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS Y DESARROLLO RURAL.

Coeordinaciones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

fncomplieta  Completa mEgresado(aj D £l E No
BACHILLER O PROFESIONAL DE

Dsachi..e, INGENIERIA CIVIL Y/O ARQUITECTURA Y/O
CONSERVACION DE SUELOS Y AGUA Y/O

éRequiere habilltaclén
Djitulo/ Licenciatura AFINES profesional?
O 0@ -
DEglnada Dﬂwluda

l |Doctorado

EI Egresado D Titulodo

A.) Formacién Académica B.) Grado(s}/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto

cundaria

[]

.
=11

[Técnica Basica
{1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario

=10}

CONOCIMIENTOS

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

CONOCIMIENTO EN SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE PREDIOS URBANOS

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

Indique los cursos y/o programas de especlalizacién requeridos:
CURSOSY/O CAPACITACIONES REALACIONADAS AL PUESTO

CURSO DE MANEJO Y PROCESAMIENTO DE GPS NAVEGADOR Y DIFERENCIAL
CURSO DE AUTOCAD, ARC GiS, QGiS




CURSO DE SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de deriinio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico |Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel x 1 1 e
Powerpoint x ! 1 1 1 .
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
TRES (03) ANOS

Experiencia especifica

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

e [ Juwe D, [leomer e oo
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piiblico o privado: 5\

DOS (02) ANOS

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

E’SL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

DOS (02) ANOS

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
1. DISPONIBILIDAD INMEDIATA

2. CAPACIDAD PARA ACEPTAR CARGA DE TRABAJO CON DISPONIBILIDAD DE TIEMPO
3. BUEN TRATO Y CALIDAD DE ATENCION

4. CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO, PROACTIVO Y DINAMICO

5. FACILIDAD PARA EXPRESAR IDEAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV, ALAMEDA PERU 225
INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION: 03 MESES
SUELDO S/. 2,000.00
INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAIADOR.

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL




vwxv-niuv:um DEL FERU GUE eREER

IDENTIEICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Denominacion: RESPONSABLE DE TRAMITES TUPA
Nombre del puesto: RESPONSABLE DE TRAMITES TUPA
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO LOCAL
Dependencia Jerarquica funcional: SUBGERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS Y DESARROLLO LOCAL
Puestos que supervisa: Ninguno

PROCESO CASN° -2023-MPLP
MISION DEL PUESTO

DESCONGESTIONAR LA CARGA LABORAL DE LA SUBGERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS Y DESARROLLO RURAL

FUNCIONES DEL PUESTO

1 | ATENDER Y ORIENTAR A LOS ADMINISTRADOS BRINDANDO INFORMACION SOBRE LOS PROCEDIMIENTOS DEL TUPA

SGAAHHDR SEGUN TUPA VIGENTE.

REVISAR, ANALIZAR,EVALUAR Y EMITIR INFORME TECNICO SOBRE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS QUE COMPETE A LA

3 |SEGUIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS TUPA

4 [APOYAR EN LAS INSPECCIONES OCULARES DE LOS TRAMITES TUPA,

5 |MANTENER ACTUALIZADO DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO.

6 |DE VIAS PARA EL ACCESO AL SERVICIO DE ELECTRIFICACION UBICADAS EN EL DISTRITO DE RUPA

ATENDER Y EMITIR INFORME TECNICO DEL PROCEDIMIENTO DE VISACION DE PLANOS DE LOTIZACION Y TRAZADO

RUPA, PROVINCIA DE LEONCIO PRADO CONFORME A LA ORDENANZA MUNICIPAL N° 035-2020-MPLP

7 |OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO SUPERIOR.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

SUBGERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS Y DESARROLLO RURAL

Coordinaclones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

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

incompleta  Completa DEgresadola)

Secundaria

(1 6 2 afios) X [Titulo/ Licenciatura

L] L]
e L [

Daam,,e, ING. CIVIL O ARQUITECTURA.

Técnica Superior p
somen - L] [ [
B O G [ O

CONOCIMIENTOS

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

C.) éSe requiere
Colegiatura?

= - [~

¢Requiere habilitacion
profesional?

0:@-

CONOCIMIENTO RELACIONADO AL PUESTO

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.



Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

A
Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

C.) Conocimlientos de Ofimatica e Idlomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica { Bdsico |intermedio} Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico |Intermedic| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x [t 1 1 .
Powerpoint x [ 1 1 1

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
03 afios en INSTITUCIONES PUBLICAS Y/O PRIVADAS

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en ef sector ptbfico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Areao Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

2 afos

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque sl es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

IZ]SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector

* En caso que si se requiera experiencia en el sector pablico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

se requiere 2 afos

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
DISPONIBILIDAD DE TIEMPO INMEDIATO, EN CASO DE QUE SE REQUIERA SABADOS O DOMINGOS POR LAS ACTIVIDADES
PROGRAMADAS

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1.- Disponibilidad Inmediata.

2.- Capacidad para aceptar carga de trabajo con disponibilidad de tiempo.
3.- Buen trato y Calidad de Atencion.

4.- Capacidad de Trabajo en Equipo, Proactive y Dinamico.

5.- Facilidad para expresar ideas en forma oral y escrita.

6.- confidencialidad de la informacién.

DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225
INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION: 03 MESES
SUELDO §/. 1,700.00

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

DURACION DEL CONTRATO




servit s

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: SECRETARIA GENERAL
Denominacion del puesto: =
Nombre del puesto: TECNICO |
Dependencia Jerarquica Lineal: SECRETARIA GENERAL
Dependencia Jerarquica funcional: SECRETARIA GENERAL
Puestos a su cargo: NINGUNO

PROCESO CAS N°111-2023-MPLP
MISION DEL PUESTO

ASISTIR EN LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y ADMINISTRATIVAS , SEGUN LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS, AFIN DE
CONTRIBUIR CON EL DESARROLLO Y ORGANIZACION DE LAS ACTIVIDADES DE LA OFICINA DE ARCHIVO CENTRAL
FUNCIONES DEL PUESTO
1 [Inventario de los documentos archivisticos de dreas mas utilizadas
2 [Introducir y actualizar datos de fisico a digital
3 lIngresar al sistema de datos,resoluciones de alcaldia,resoluciones municipales,acuerdos de concejo
4 |Realizar los demas encargos que le encomiende la jefatura de la oficina de archivo central
5 |Hacer el seguimiento de los documentos atendidos a las areas usuarias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
SECRETARIA GENERAL

Coordinaciones Externas
ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS

FORMACION ACADEMICA

€.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) | I Si | X INo

ADMINISTRACION Y NEGOCIOS

D*‘”"“"a [:] D IZIB“"”'E’ INTERNACIONALES, CONTABILIDAD,

ECONOMIA Y/O A FINES. dRequiere  habilitacién

Técnica Basica 4
£ i : profesional?
(162 aRos) D I:I Titulo/ Licenciatura
écnica Superior {3 .
-] [ e O-E-
DUniversnanc D E ngresada Dnmlado

DDoctorado
qurrsado D Titulado

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

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
|SIGA, OFIMATICA BASICO

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Coda curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.




Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

OFIMATICA INTERMEDIO

SIGA

DIPLOMADO EN ADMINISTRACION PUBLICA Y GESTION DE LA CALIDAD

DIPLOMADO GESTION PUBLICA

DIPLOMADO ADMINISTRACION Y GESTION MUNICIPAL

GESTION DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS

LOS REGIMENES LABORALES EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

SISGEDO

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
] 1 ANO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO
Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[6 MESES
C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
I:l Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector puiblico IZJ NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

|2 MESES EN ASISTENCIA EN SECRETARIADO

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ORIENTACION A RESULTADOS, SER RESPONSABLE PUNTUAL, PROACTIVO Y TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION

DETALLES

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

INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION DEL CONTRATO
DURACION: 03 MESES

SUELDO S/. 1,500.00

TRABAIADOR.

REMUNERACION MENSUAL INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL




senrnuUr ' FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO _

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: SECRETARIA GENERAL
Denominacién del puesto:
Nombre del puesto: AUXILIAR II
Dependencia Jerdrquica Lineal: SECRETARIA GENERAL
Dependencia Jerarquica funcional: SECRETARIA GENERAL
Puestos a su cargo: NINGUNO

PROCESQ CAS N°lI-2023-MPLP
MISION DEL PUESTO

DISMINUIR LA CARGA LABORAL DE LA OFICINA DE SALA DE REGIDORES.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |ELABORAR PROYECTOS DE DICTAMEN

2 |ELABORAR PROYECTOS DE CARTAS DE LAS COMISIONES

3 |ELABORAR CITACIONES DE LAS COMISIONES

4 |ELABORAR PROYECTOS DE INFORMES DE LAS COMISIONES

5 {ELABORAR PROYECTOS DE PEDIDOS DE LAS COMISIONES

6 |ELABORAR PROYECTOS DE ACTAS DE LAS COMISIONES

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

SECRETARIA GENERAL

Coordinaciones Externas

ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS - SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES EXTERNOS

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa X |Egresado(a)
[Secundaria D

[Técnica Basica
(16 2 afos)

|"a°"“'er SECRETARIADO EJECUTIVO

Titulo/ Licenciatura

Si

X | no

¢Requiere
profesional?

habilitacién

[Técnica Superior
(3 6 4 afos)
niversitario I:I

IMaesm‘a
ngresado D Titulodo

I 3

Si

IDoctorado
(o e

CONOCIMIENTOS

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

REGLAMENTO INTERNO DEL CONCEJO MUNICIPAL - APROBADO POR ORDENANZA MUNICIPAL N° 01-2013-MPLP

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.




Nota : Cada.curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
*CURSO DE CAPACITACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO

* ADMINISTRACION Y GESTION EMPRESARIAL
* CURSOS DE ACTUALIZACION PROFESIONAL

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico |Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint x | 1t 1 1 .
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

2 ANOS

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

1 ANO

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

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I_T_lNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

6 meses

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

I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

¢ ORIENTACION A RESULTADOS Y MEJORA CONTINUA.
« TRABAJO EN EQUIPO.

¢ CAPACIDAD DE LIDERAZGO.

o CAPACIDAD DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION.

o CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS.

» CAPACIDAD DE COMUNICACION.

DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225
INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION: 03 MESES
SUELDO S/. 1,300.00
INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica:

Denominacién del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

A FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECRETARIA GENERAL

ANALISTA |

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

NINGUNO

PROCESO CAS N° 11-2023-MPLP

DISMINUIR LA CARGA LABORAL DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [transcripcidn de actas de sesion de concejo

2 |Proyeccion y revision legal de proyectos normativos que se le solicite (Acuerdos y Ordenanzas Municipales)

3 |Proyeccion de acuerdos de Concejo

4 |Proyeccion de escritos de respuesta de la Entidad

solicite

Hacer el seguimiento de los casos de la Secretaria General que se le asignen y sustanciar los expedientes correspondientes que se le

6 |Realizar los demas encargos que le encomiende la jefatura de la Oficina de Secretaria General

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

SECRETARIA GENERAL

Coordinaciones Externas

ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS - SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES EXTERNAS

'FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica

Incompleta  Completa

Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afos)

| écnica Superior
! 3 6 4 afios)

Universitario

NN
[

CONOCIMIENTOS

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

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

IEgresado(a)
|Bachiller

C.) éSe requiere
Colegiatura?

X

Titulo/ Licenciatura

Maestria

D Egresado D Titulodo

X1si y
]
DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS
éRequiere
habilitacidn
profesianal?
x| s »
o

Doctorado

D Egresado D Titulodo

LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES - 27972 y el TUO APROBADO POR EL D.S 004-2019-JUS DE LA LEY N° 27444




REGLAMENTO INTERNO DEL CONCEJO MUNICIPAL - APROBADO POR ORDENANZA MUNICIPAL N° 01-2013-MPLP

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Coda curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
* CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA

* CONOCIMIENTO EN GESTION MUNICIPAL
* CONOCIMIENTO EN SIGA - GESTION ADMINISTRATIVA

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedia| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico [ Intermedio javanzad(
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
2 ANOS

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar 0 Analista / ; . Jefe de Area o Gerente 0
. . R Supervisor / Coordinador )

profesional Asistente Especialista Dpto Director

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

01 ANO

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

i, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico IZI NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* ORIENTACION A RESULTADOS Y MEJORA CONTINUA.
s TRABAJO EN EQUIPO.

* CAPACIDAD DE LIDERAZGO.

» CAPACIDAD DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION.

» CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS.

» CAPACIDAD DE COMUNICACION.

DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225
Lo R L s T INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION: 03 MESES
REMUNERACION MENSUAL SUEPO 3/:2,300°00

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




IS, S sl IS

IDENTIFICACION DEE PUESTO

Organo o unidad organica:

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Denominacién del puesto: ASISTENTE SOCIAL

Nombre del puesto: AISTENTE SOCIAL

Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia Jerarquica funcional:

SUBGERENCIA DE DEMUNA OMAPED Y CIAM.

Puestos a su cargo: NINGUNO

PROCESO CASN°®  -2023-MPLP

MISION DEE PUESTO

BRINDAR APOYO Y SOPORTE AL EQUIPO INTERDISCIPLINARIO DE LA DEMUNA.

FUNCIONES DEE PUESTOD

1 |EVALUAR SITUACIONES SOCIALES

2 |INVESTIGAR ACERCA DE LOS INDIVIDUOS Y SUS REALCIONES CON LA SOCIEDAD

3 |BRINDAR ASESORAMIENTO SOCIAL A LOS INDIVIDUOS, GRUPOS E INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS

4 |ELABORAR LA FICHA DE RECEPCION DE CASOS SOCIALES.

5 |ELABORAR INFORME DE VISITAS

6 |LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE LA SUB GERENCIA DE DEMUNA OMAPED Y CIAM EN MATERIA DE SU COMPETENCIA

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

SUB GERENCIA DE DEMUNA,OMAPED Y CIAM

jCoordinaciones Externas

CONADIS, PROGRAMA CONTIGO, HOSPITAL Y OTROS.

CENTRO DE SALUD MENTAL, MINISTERIO PUBLICO, PODER JUDICIAL, MIMP, DEFENSORIA DEL PUEBLO, POLICIA NACIONAL DEL PERU,

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica

B.) Gratlofs}/situaciiin académica y estuilios requeridos para el puesta

C.) {Serequlere
Caleglatura?

DEgresado(a)

1
’ Incompleta Cnmplﬂu'

'Dm“"d'"' D D El S
Técnica Bésica ; g )
(162 ahos) ftulo/ Licenciatura

SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, TRABAJADOR
SOCIAL, DOCENTE, DERECHO Y/O
CARRERAS AFINES POR LA FORMACION

Técnica Superior 5
‘D(B 6 4 afos) D D ‘ | IMaeslna
lDUnivemurio D E
| |

D!)octorado
|
| e

NINGUNO

NINGUNO

&-0O-

| ¢Requlere hahiiltacién |
| profesional? |

@O
|

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientas Técnicos principales requeridas para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :



conocimiento en realizar acciones de prevencidn y actuar frente a situaciones de vulneracién de derechos de nifias, nifios y
adolescentes, brindando atencidn especializada en cuanto a los procesos de riesgo de desproteccién y demas actos establecidos
segun el decreto legislativo N° 1279., y su reglamento Decreto supremo N° 001-2018-MIMP

.

B.) Programas de especializacién requeridos y con doci

Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especlalizacién requeridos:

NO REQUIRE CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECECIALIZACION.

C.}) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bisica |Intermedio} Avanzade IDIOMAS No apiica Basico | Intermadio| Avanzado
Word X
Excel b S e e Y K
Powerpoint xftr 1 1 .

EXPERIENEIA

Experiencia general

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

|01 ARO en el sector publico Y/O privado

‘..ﬂ(ic'. "'\
(o v~y {g
riencia especifica
&7 ) 0.,9 p
e G oy ]
LREN g0 &){Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
-

A O
o il
o — o4 . '
4 |Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
4 profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

LW

|06 meses

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

ES/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:]NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* £n caso que sl se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

06 MESES EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO

* Mencione otros aspectos compl arios sobre el r isito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES @ EBMPETENEIAS

» Trabajo en equipo.

» Puntualidad y responsabilidad.

» Capacidad de planificacién y organizacién.
¢ Trato humanitario.

e Capacidad de comunicacién.

DETALLES

TACION RVICI a
(UG BEERESIREIORIDERSE 3 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADOQ AV. ALAMEDA PERU N° 525

INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION DEL CONTRATO

DURACION:




REMUNERACION MENSUAL

SUELDO S/. 2,000.00

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




se

IDENTIEICACION DEL PUESTO

Grgano o unidad orgénica
Denominacién del puesto:
Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos a su cargo:

MI5ION DEE PUESE0

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

8 SUBGERENCIA DE DEMUNA, OMAPED Y CIAM.

APOYO A LA OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

NINGUNO

PROCESO CAS N°

-2023-MPLP

Difundir, fomentar y apoyar la formulacién e implementacién de programas de prevencién, educacion, rehabilitacién e integracién
social de las personas en situacién de discapacidad.

FUNCIONES DEE PUESTO

1 |Registro de la personas con Discapacidad.

2 |Sensibilizacion en la tematica de la discapacidad.

3 |Orientacién a las personas con discapacidad.

4 |Promocién de los derechos de las personas con discapacidad.

5 |Fomentar la participacién en actividades culturales deportivas, recreativas y educativas.

6 |supervisién y cumplimiento de norma en la tematica de la discapacidad.

y COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

SUB GERENCIA DE DEMUNA,OMAPED Y

CIAM

Coordinaciones Externas

CENTRO DE SALUD MENTAL, MINISTERIO PUBLICO, PODER JUDICIAL, MIMP, DEFENSORIA DEL PUEBLO, POLICIA NACIONAL DEL PERU,

CONADIS, PROGRAMA CONTIGO, HOSPITAL Y OTROS.
FORMACION ACADEMICA
A.) Farmaclén Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto :.:':'sl:'r:::m

Incompleta  Completa

iDSecundaria I

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior

D(E} & 4 afios)

Universitario

100 0]
.

I |£xresado(a)
I IBachiIler

l ITltqu/ Licenciatura

Estudiante a partir del 3ercicloen la
carrera de Derecho y Ciencias Politicas,

- E-

IjMaestria
Dloruado Dm.mm
DDoﬂorado
Dfprﬂada Drnulodc

{Requiere habilitacién ‘
profesional?

0@

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicas principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :



CON DISCAPACIDAD.

CONOCIMIENTO EN RESOLUCION DE CONFLICTOS INTERPERSONALES - CONCILIACON EXTRAJUDICIAL; ATENCION A LAS PERSONAS

B.) Programas de especializaclén requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos yfo programas de especializacidn requerldos:

* CURSO EN DERECHOS HUMANOS.
* CURSO EN CONCILIACION EXTRAJUDICIAL.

* ESPECIALIZACION EN GESTION PARA LA INCLUSION SOCIAL.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Rivel de dominio Nivel de dominio
DFIMATICA Noapilca | Bésico {Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Béisico |Intermedio| Avanzade
Word X Inglés x
Excel x| 1 S+ | .
Powerpoint x(t 1 {1 .

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|O4 afios de experiencial laboral en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

70 GERENCIA
R MUNA

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisar / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

EISI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico |:|NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sectar publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

06 MESES

* Mencione otros aspectos compl ios sobre el r

de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

GESTION PARA INCLUSION SOCIAL, EN TEMAS DE DISCAPACIDAD.

HA&H DADES O COMPETENEIRS

e Orientacién a resultados y mejora continua.
» Trabajo en equipo.

* Capacidad de liderazgo.

» Capacidad de planificacidn y organizacion.
» Capacidad de andlisis y sintesis.

» Capacidad de comunicacién.

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIQ PRADO AV. ALAMEDA PERU N° 525

DURACION DEL CONTRATO

INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION:

REMUNERACION MENSUAL

SUELDO S/. 1,800.00

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




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

. e S CHaCE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
CONTRATACION

ASISTENTE SOCIAL

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

no aplica

Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Desarrollar acciones especializadas que permitan mantener y reforzar positivamente las relaciones entre el trabajador y la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

T 5
/ :‘;r\'\\ de s

10

Recopilar, clasificar y procesar informacion para la formulacion, ejecucién y evaluacién del Plan de trabajo anual de bienestar
social

Tramitar la inscripcion en ESSALUD de los nuevos trabajadores.

Tramitar los subsidios por materinidad, reembolso por fallecimiento que otorga ESSALUD.

Efectuar visitas domiciliarias y hospitalarias al personal que presenta problemas socioeconomicos, familiares y de salud
a fin de orientar su solucién.

Efectuar el seguimiento de casos, elaborar informes técnicos y mantener actualizada la ficha social.

Gestionar, elaborar, organizar y ejecutar Programas Sociales de integracion, Convenios, promociones sociales y
preventivas de Salud.

Poner en préctica la ejecucidn de los roles profesionales para lograr la verdadera particiapacion de los trabajadores.

Mediar, en las distintas situaciones que se presentan ya sea dentro de la institucion o en la propia idiosincracia del
trabajador para la solucién de conflictos.

Prestar ayuda a los familiares en casos de fallecimiento, accidentes y otros

Participar en la organizacidn, difusion y ejecucidn de las actividades recreativas y deportivas del personal

Absolver consultas de su especialidad, brindando orientacion y asistencia social.

Otras funciones que le asigne el Subgerente de Recursos Humanos en materia de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

GERENCIAS Y SUBGERENCIAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO, RESPONSABLE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAIO

Coordinaciones Externas

ESSALUD LEONCIO PRADO,

FORMACION ACADEMICA

C.) Serequiere
Colegiatura?

A.) Formacién Académica B.) Grado(s}/situacién académica y estudios requeridos para e! puesto

DEgresado(a)

Incompleta  Completa

BACHILLER Y/O LICENCIADO EN

DSecundavia

0~

habilitacién

ENFERMERIA

mﬂachiller
Eﬁtulo/ Licenciatura

Técnica Bésica

iRequiare
(16 2 afios)

profesional?

0 O
gl




[Técnica Superior

DB 6 4 afios)

Maestria

Universitario Egresado Titulado

[ gl
1 [

Doctorado

Titulado

[ ]
[]

m

Egresado

CONOCIMIENTOS

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

Gestién de la Salud Seguridad Ocupacional

Manejo de grupos, talleres de intervencién familiar y visitas domiciliarias

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Notg : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomadas no menos de 90 haoras.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

OFFICE BASICO

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bdsico |!Intermedio| Avanzado
Word % inglés
Excel X
Powerpoint
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

1 ARO

Experiencia especifica

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

[ ] ] [] L] []

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

Jefe de Area o
Dpto

Analista /
Especialista

Supervisor /
Coordinador

Auxiliar o
Asistente

Practicante

profesional

Gerente o
Director

[]

1 MESES

C.) Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

l:lsl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IZINO, el puesto no requiere contar con experiencia en

* En caso que i se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesta y/o funciones equivalentes.

el sector publico.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|TRABAJO EN EQUIPO ,ANALISIS,PLANIFICACION Y ORGANIZACION.

LUEGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO -AV.ALAMEDA PERU 225

INICIO :A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION NTRAT
URACION DE CO! 0 DURACION :03 MESES

SUELDO 5/2,500

REMUNERACION MENSUAL

TRABAIADOR




Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Denominacidn del puesto: -

Nombre del puesto: ESPECIALISTA Il DEL PAD
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia Jerarquica funcional: SUBGERENC!A DE RECURSOS HUMANOS
Puestos a su cargo: NINGUNO

PROCESO CAS N° Il -2023-MPLP
MISION DEL PUESTO

TENER LOS CONOCIEMIENTOS BASICOS EN EL MANEJO DEL SIGA-SIAF, ASf COMO EXPERIENCIA EN LABORES ADMINISTRATIVAS EN EL
SECTOR PUBLICO, PARA REGISTRO DE LA FASE DE DEVENGADO EN EL SIGA-SIAF DE LOS EXPEDIENTES DE CONTRATACION EN LA
SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD CON LA FINALIDAD DE BRINDAR MEJOR SERVICIO A LOS USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO.

FUNCIONES DEL PUESTO

ELABORAR PROYECTOS DE INFORMES, OFICIOS Y MEMORANDON PARA EL INICIO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE LOS
ORGANOS INSTRUCTOR Y SANCIONADOR DE CONFORMIDAD A LA LEY N°30057, 1057, 728 Y 276

2 |ELABORAR PROYECTOS DE INFORMES DE PRECALIFICACION DE LOS EXPEDIENTES DEL PAD

APOYAR EN LA REVISION DE LOS EXPEDIENTES PARA LA PRECALIFICACION CORRESPONDIENTE

BUSCAR LAS DISPOSICIONES LEGALES QUE SE REQUIERA. ASIMISMO, FOTOCOPIAR Y DISTRIBUIR LAS NORMAS DEL DIARIO OFICIAL
EL PERUANO, Y OTRAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

CON LAS GERENC!IAS Y SUBGERENCIAS, SECRETARIA TECNICA DEL PAD

Coordinaciones Externas :

ENTIDADES PUBLICAS.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe reguiere
Colegiatura?

Egresadofa) I | Si | X INo

Bachiller

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

Incompleta  Completa

=] [

Secundaria

DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS.

[Técnica Basica iRequiere  habilitacién

profesional?

Maestria I_I Si Iﬂ No
Egresado Dﬁtulado

Titulo/ Licenciatura

(16 2 afos)
Técnica Superior
{3 6 4 afios)

DUniversuario

L]
0]

(101U

Doctorado

Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS



A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) : 2 \

LEY 27444, LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GEN

ERAL, LEY DEL CODIGO DE ETICA DE LA FUNCION PUBLICA

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

GESTION PUBLICA, PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO, SIGA, SIAF

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Nivel de dominio

IDIOMAS No aplica Bisico | Intermedio| Avanzado

Inglés X

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

EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO, MINIMA DE DOS (2} ANOS.

Experiencia especifica

Practicante Auxiliar o Analista /
profesional Asistente Especialista

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

Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Coordinador Dpto Director

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

SEIS MESES

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

ESI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

TRES MESES

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

LA EXPERIENCIA SERA ACREDITADA MEDIANTE CONTRATO U ORDEN DE SERVICIO, CONSTANCIA O CERTIFICADO DE TRABAJO.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

F’RABAJO EN EQUIPO, ANALISIS, PLANIFICACION Y ORGANIZACION.

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225

DURACION DEL CONTRATO

INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES

SUELDO S/. 2,200.00

REMUNERACION MENSUAL

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




PETRAAME O O L <

FORMATO DE PERFIL DEL PUE!

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: SUBGERENCIA DE CALIDAD AMBIENTAL Y PROYECTOS
Denominacion del puesto: MONITOR DEL PROGRAMA VECS (02)
Nombre del puesto: MONITOR DEL PROGRAMA VECS (02)
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y DEFENSA CIVIL
Dependencia Jerarquica funcional: MONITOR DE LA SUBGERENCIA DE CALIDAD AMBIENTAL
Puestos a su cargo: NINGUNO

PROCESO CAS N° 03-2023-MPLP
MISION DEL PUESTO

ORGANIZACION Y PLANIFICACION, CAPACIDAD DE ANALISIS, TRABAJO EN EQUIPO, ORIENTACION A RESULTADOS ANTE CUALQUIER
EMERGENCIA O SITUACION, COMPROMETIDO CON LA VERIFICACION DEL RECOJO DE LOS RESIDUOS SEGREGADOS DEL PROGRAMA VECS

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |VERIFICAR EL RECOJO DE LOS RESIDUOS SOLIDOS SEGREGADOS EN LAS RUTAS.

2 |REALIZAR EL SEGUIMIENTO A LOS VEHICULOS EN LAS RUTAS DE RECOLECCION

3 |PARTICIPACION EN LAS ACTIVIDADES DE LA SUBGERENCIA DE CALIDAD AMBIENTAL Y PROYECTOS

4 {OTRAS FUNCIONES QUE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

SUBGERENCIA DE CALIDAD AMBIENTAL

Coordinaciones Externas

INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS, COMERCIOS Y VIVIENDAS

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
D TECNICO EN MEDIO AMBIENTE Y
Incompleta  Completa Egresado(a) | | Si | | No

RECURSOS NATURALES, BACHILLER EN

Secundaria X |Bachilier INGENIERIA AMBIENTAL, RECURSOS
NATURALES RENOVABLES, FORESTALES,

seni I éRequiere habilitacion
fff)“::ﬁiﬁ:} ‘ Titulo/ Licenciatura CONSERVACION DE SUELOS Y AGUAS Y iy, W
: _AFINFS A LA CARRERA.

Técnica Superior
(3 6 4 anos)

Universitarnc

DMaestna I | si | |NU
ngremdo Dmmado

HIN
o o

Doctorado

Egresado Titulado

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

DECRETO LEGISLATIVO N° 1278 QUE APRUEBA LA LEY DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS Y SUS MODIFICATORIAS

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
OFIMATICA, GESTION DE RESIDUQS SOLIDOS Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO




C.} Conocimientos de Ofimadtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico Intermedio { Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel S
Powerpoint S [

EXPERIENCIA

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

UN (01) ANO

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

NO INDISPENSABLE

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
DSI’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

NO INDISPENSABLE

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia,; en caso existiera algo adicional para el puesto.
ICURSOS, CAPACITACIONES EN TEMAS AMBIENTALES.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
ITRABAJO EN EQUIPO, ANALISIS, PLANIFICACION Y ORGANIZACION.

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

SUELDO /. 1,400.00
REMUNERACION MENSUAL INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION
APLICABLE AL TRABAJADOR.

DURACION DEL CONTRATO




‘

sServir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: SUBGERENCIA DE CALIDAD AMBIENTAL Y PROYECTOS

Denominacion del puesto: -

Nombre del puesto: JEFE DE PLANTA (01)
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y DEFENSA CIViL
Dependencia Jerarquica funcional: JEFE DE PLANTA
Puestos a su cargo: NINGUNO

PROCESO CAS N° 03 -2023-MPLP
MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |ORDEN Y LIMPIEZA EN LA PLANTA DE VALORIZACION DE RESIDUQS SOLIDOS

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

3 |SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS DE ELABORACION DE ABONO ORGANICO

4 |CONTROLAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL DE PLANTA Y DE SEGREGACION

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

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

7 |ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE PASANTIA O VISITA A LA PLANTA

8 |PARTICIPACION EN LAS ACTIVIDADES DEL PROGRAMA VECS

9 [OTRAS FUNCIONES A FINES QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y DEFENSA CIVIL Y SUBGERENCIA DE CALIDAD AMBIENTAL Y PROYECTOS

Coordinaciones Externas

ES PUBLICAS Y PRIVADAS

ACADEMICA

C.) éSe requiere

bjj Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para &l puesto Coleiniiea?
incompleta  Completa DEgresado(a) I | Si | X% | No
ING. AGRONOMO, ING. AMBIENTAL, ING.
Secundaria Bachiller RECURSOS NATURALES RENOVABLES,
CONSERVACION DE SUELOS Y AGUAS,
‘Requiere  habilitacion
X {Titulo/ Licenciatura FORESTALES Y AFINES profesionai?

Maestria I I | X I No

Tecnica Superior
{3 & 4 anos)
Dumversitano

Egresado Tituiado

Tecnica Basica
{16 2 ahos)

=L
LIEILIE]

Tituiado

Doctorado

Egresado

CONOCIMIENTOS

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



CONOCIMIENTO SOBRE EL PROCESO DE ELABORACION DE COMPOST - ABONO ORGANICO |

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
CURSOS SOBRE ELABORACION DE ABONO ORGANICO COMPOST, CURSO SOBRE MANEJO DE RESIDUQS SOLIDOS

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel O e O
Powerpoint X

EXPERIENCIA

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

2 ANOS

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

1 ANO

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B}, margue si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
E'Sl’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:|NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piiblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

1 ANO

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
CURSOS, CAPACITACIONES EN SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ES O COMPETENCIAS

)N A RESULTADOS, ORGANIZACION Y PLANIFICACION, CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS, TRABAJO EN EQUIPO, ASISTENCIA,
DE ORIENTACION, FORMULAR E MPLEMENTAR INNOVACIONES.

DETALLES
DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONC!IO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225
DURACION DEL CONTRATO INICIO ;A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION : 03 MESES
SUELDO : S/.1,800.00
REMUNERACION MENSUAL INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION
APLICABLE AL TRABAJADOR.




servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

WERRALIENTA (1 £ R L GREOR

IDENTIFICACION BEL PUESTO

Orgénica: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL - MPLP
Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE DEFENSA CIVIL
Puesto Estructural: COORDINADGR EN DEFENSA CIVIL
Nombre del puesta: COORDINADOR EN DEFENSA CIVIL
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y DEFENSA CIVIL
Dependencia lerdrquica funclonal: ~ SUB GERENCIA DE DEFENSA CIVIL
Puestos que supervisa:

MISION DEE RUESTO

COORDINADOR EN DEFENSA CIVIL

FUNCIONES DEL PUESTO

[

* Planear, dirigir, conducir y ejecutar las actividades de Defensa Civil.

N

« Apoyar las acciones de la Plataforma Provincial de Defensa Civil conformado por el Alcalde Provincial entre otras autoridades.

w

« Orientar a las administrados para la obtencion del certificado de ITSE entre los riesgos bajo, medio , alto y muy alto.

o

» Revisar los planes de contingencia presentados por los administrados de cada establecimiento.

V]

« Proponer el Plan de Contingencia de actividades especificas en defensa civil.

-

» Realizar los informes de Itse de riesgo bajo, medio, alto y muy alto de los establecimientos objetos de inspeccion .

~

« Realizar las notificaciones de descargo para los establecimientos comerciales.

0o

» Apoyo para realizar el proveido de inicio de instruccion sancionadora a los establecimientos comerciales.

w

« Apoyo para realizar los informes final instructora a los establecimientos comerciales sujetas a infracciones.

=3

0|+ Realizar Fichas Tecnicas y proyectos IOAR para |a intervencion inmediata.

[y

1| Centralizar las inspecciones tecnicas de seguridad en edificaciones en los locales comerciales.

« Capacitar, organizar y ejecutar |a formacion de brigadas especiales de Defensa Civil en Centros Educativos, Asentamientos Humanos e Instituciones Publicas y/o
Privadas.

151« verificar los puntos criticos en el SIGRID.
6{s Otras funciones y responsabilidades que le asigne el Sub Gerente de Defensa Civil en materia de su competencia.

[y

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
DIFERENTES GERENCIAS Y SUBGERENCIAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

Coordinaciones Externas
DIFERENTES AUTORIDADES DE LA PROVINCIA DE LEONCIO PRADO

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el t
! ! (s)/ Y g B S Colegiatura?

Incomplet Completa |_l Egresado(a) D si | X |
jSecundaria

Técnica Basica
{16 2 afios)

E]B“h'"e’ Titulo y /o Bachiller en Ingenieria Civil, Arquitecto,

I_l D Industrial, Mecanico,Geografo y a fines

{Requiere  habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

[ |Teécnica
Superior (364 Maestria Si x
|__Jafios)

EUniversitario D m I:]Egresado |:l Titulado
|:| Doctorado
D Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conaocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :



Verificacion de Cumplimiento de requisitos de Inspeccion Tecnica de Seguirdad en Edificaciones {ITSE), Manjeo del Sistema de Informacion para la Gestion del Riesgo de
Desastre (SIGRID), Manejo del ARCGIS nivel basico y/o intermedio, manejo del AutoCAD nivel basico y/o intermedio, manejo de GPS, Conocimiento de Ofimatica basico
y/o intermedio, manejo del Google earth pro, manejo de equipos topograficos.

B.) Programas de especializacién requeridos y ados con doc

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 20 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 30 horas.
{Indique los cursos y/o programas de especializacién requerldos:

Certificados: CURSOS DE INDECI Y/O CENEPRED

Cursos de especializacion :
C.) Conocimientos de Oflmética e 1diomas.

Nivel de dominlo Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Béasico Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica | Bdsico [Intermedio] Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |la cantidad total de afios de experlencla laboral; ya sea en el sector publico o privado.
tres {03) afios de experiencia en institucién publica y/o privada.

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

seis {06) meses de experiencia relacionados al area de defensa civil.

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

seis (06) meses

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en €l sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Responsable Coordinador Dpto Director

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

[HABILIDADES O COMPETENCIAS
dominio del sistema SIGRID, dominio del AutoCAD y ArcMap, orientacidn a resultados, ser responsable, puntual, proactivo, trabajo en equipo y bajo presién.

REQUISITOS ADICIONALES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO AV. ALAMEDA PERU N° 525
INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION: 3 meses
SUELDO S/. 2,000.00
TRABAJADOR.

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL




i

-

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica:

Denominacion del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SUBGERENCIA DE PROMOCION DEL TURISMO

ASISTENTE TECNICO EN TURISMO
SUBGERENCIA DE PROMOCION DEL TURISMO
SUBGERENCIA DE PROMOCION DEL TURISMO
NINGUNO

PROCESO CAS N°  -2023-MPLP

BRINDAR ASISTENCIA TECNICA EN TURISMO

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, organizar y ejecutar las actividades de promocidn turistica en coordinacidn con las organizaciones publicasy
privadas involucradas en el sector.

2 |Analizar datos estadisticos e informacion que sirva al analisis de la actividad turistica para una mejor toma de decisiones

3 Participar o apoyar en la elaboracion de planes, programas y proyectos de inversidn publica del sector turismo

NN
f’mm&ar apovyar y/o coordinar actividades relacionadas al trabajo de inventario turistico.
‘@

La’%d (" e

4 Proa@er y/o participar en actividades que promuevan el turismo sostenible.

~d Elah$9/|nformes técnicos sobre las actividades realizadas o para gestiones en favor del turismo.

”’90 w"//

_|otras funciones inherentes al cargo que le asigne la Subgerencia de Promocién en Turismo en materia de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO,SUBGERENCIA DE DESARROLLO PRODUCTIVO, SUBGERENCIA DE PROMOCION DEL
TURISMO Y SUBGERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL Y OTRAS AREAS DE LA ENTIDAD EDIL.

Coordinaciones Externas

DIRCETUR HUANUCO, DIRCETUR ZONAL, MINCETUR, PROMPERU, CENFOTUR, entre otros

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica

Incompleta  Completa

Secundaria D D
Técnica Basica
{16 2 afios)
écnica Superior
3 4 4 afios)
i X I\Jniversitario D E

CONOCIMIENTOS

C.) éSe requiere
Colegiatura?

| }igresado(a) | X I Si l I No
TITULO PROFESIONAL EN TURISMO Y

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Bachiller HOTELERIA; TURISMO, HOTELERIA Y
GASTRONOMIA; ADMINISTRACION
( iRequiere  habilitacidn
| X [Titulo/ Licenciatura TURISTICA Y HOTELERA O AFINES ;rofesional?

DMaestn'a | I Si I X I No

A.) Conocimientos Técnicos princlpales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) s




Conocimientos en Word, Excel, Powerpoint, Redaccion y Gestion Publica

» B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

e Cursos sobre temas relacionados a Turismo

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico |Intermedio} Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico |Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Dos (2) Afos en el sector publico y/o privado

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

Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

N
< —-
\\\”75 8&9(/ eses

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

ES/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Tres (3) meses

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

¢ Proactivo, orientacion a resultados y mejora continua.
¢ Trabajo en equipo.

¢ Capacidad de liderazgo.

* Capacidad de planificacién y organizacion.

¢ Capacidad de analisis y sintesis.

¢ Capacidad de comunicacion.

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO AV. ALAMEDA PERU N° 525

DURACION DEL CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: Tres (3) meses renovables de acuerdo a la necesidad Institucional
SUELDO /. 2,200.00

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

=~




HERRAMIENTADLL PLRU GUL GRECE

IDEN_TIFIQ\CIQN DEL PUESTO

Orgénica: Gerencia de Administracion Tributaria
Unidad Orgénica: Gerencia de Administracion Tributaria
Puesto Estructural:
Nombre del puesto: SUPERVISOR DEL SRTM {01 persanas)
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia Municipal

Dependencia Jerdrquica funcional:
Puestas que supervisa:

MISION DEL PUESTO

GARANTIZAR EL DEBIDO PROCESO EN EL REGISTRO Y DETERMINACION EN EL SRTM -MPLP

FUNCIONES DEL PUESTO

MANTENER ACTUALIZADO LA BASE DE DATOS DEL SRTM

EMITIR INFORMES DE INCONSISTENCIAS DE DATOS EN EL SRTM

VERIFICAR INFORMACION INGRESADA DE LOS CONTRIBUYENTES EN EL SRTM

DEPURACION DE DATOS DEL SRTM

CAPACITACION AL PERSONAL DE RECAUDACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

CONFIGURACION DE AJUSTES IPM MENSUALES

CONFIGURACION DE PERMISOS DE ACCESO AL SRTM

ANALISIS Y PROPUESTA DE MEJORA DE LA RECAUDACION DE IMPUESTO MUNICIPALES

W W NG VLB W N R

EMITIR INFORMES DE PORCENTAIE DE MOROCIDAD EN RECAUDACION CORRIENTE Y DE ANOS ANTERIORES

APOYO EN LA GESTION DE COBRANZA Y RECUPERACION DE DEUDAS TRIBUTARIAS.

=
o

[
[

OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE DE ACUERDO A LA NESECIDAD DE LA ENTIDAD Y JEFATURA INMEDIATA.

COORDINACIONES PRINCIPALES

ICourdinaciunes Internas |
IDiferemes Gerencias y Subgerencias |

s A . ks, s 4 C.] éSerequiere
macion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto :
Colegiatura?

incompleta Completa DEgresado(a) D Si E X

DS«undana :]

DTe’cnica Basica D
{16 2 afios)

DTécnica Superior [:]

EUniversitario [:

Eﬂachiller
BACHILLER DE SISTEMA INFORMATICO

¢Requiere habilitacién
DTi(ulu/ Licenciatura profesional?
DMaestria E Si I_T_l No
:]Egresada :]Titulada
DDoctoradn
legresado [:]Titu/ado

HOCI0

CONOCIMIENTOS

A.] Conacimi Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacic ia) :
Ley organica de Municipalidades LEY N2 27972

Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario, Aprobado por Decreto Supremo N2133-2013-EF

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

Ofimatica Intermedio

B.] Programas de especializacién requeridos y dos con doc
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de itacidn y los diph dos no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/a programas de especiallzacién requeridos:

CONOCIMIENTO EN TRIBUTACION MUNCIIPAL

CONOCIMIENTO EN FISCALIZACION TRIBUTARIA

CAPACITACION EN EL AREA

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico |Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel L e
Powerpoint X

EXPERIENCIA



Experiencia general

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

[UN {04) ARIO EN SECTOR PUBLICO

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

l NO APLICA

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

| UN (02) Afio

€. Margue el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o .
i i . Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpta

* Mencione otros aspectos ¢ e ios sobre el

isito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

=Actitud proactiva

eCapacidad de trabajo en equipo y bajo presidn
eConacimientos bdsicos en computacion: Microsoft Office.
|-Buen trato y empatfa.

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 525

DURACION DEL CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES

REMUNERACION MENSUAL SUELDQ §/.2,500.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.




| servr ‘ FORMATO DE PERFIL DEL PUES

WEARAMSCNIA DEL ALAY GUE CRECL

“ICACION DEL PUESTO

e Orgdnica: Gerencia de Administracion Tributaria
Unidad Orgénica: Gerencia de Administracion Tributaria
Puesto Estructural:
Nombre del Asi Tecnico Legal (01 persanas)
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia Municipal

Dependencia lerdrquica funcional:
Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

procesos i y no contenciosos Tributarios y No Tributarios de la Gerencia de Administracion Tributaria, a través de un servicio de calidad orientado al contribuyente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asesorar en materias tributaria, administrativas y de gestidn publica.

Analisis, interpretacion y aplicacidn de las disposiciones legales nacionales y municipales vigentes

Emitir opiniones legales cuando se requiera

las diversas petici de los inistrados

Elaborar y visar las resoluciones Gerenciales de Administracion Tributaria con los cuales se

Emitir resoluciones Gerenciales sobre recursos de Reclamacion, Apelacién y Queja interpuesto por los administrados

O v B W N

Emitir luci de C ion de pagos indebidos, devolucion de pagos i

Emitir Resoluciones de Revocacidn de beneficio Trbutarios por deduccién de Adulto Mayor no pensionista y pensionista

Emitir Resoluciones de Revocacién de valores de Cobranza (orden de paga, Resolcuion de Determinacion) del Impuesto Predial y Arbitrios Municipales.

8 {Emitir resoluciones Gerenciales resolviendo Recursos de Rec acién pr do por los administrados.

g9 |[Otras funciones que le asigne de acuerdo a la nesecidad de |a entidad y jefatura inmediata.

COORDINACIONES PRINCIPALES

ICnordinaciones Internas |
IDiferentes Gerencias y Subgerencias '

[Coordina:iones Externas |

FORMACION ACADEMICA A

€.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta Completa D&nszdo(a) E Si [: No

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

[secundaria ]
écnica Basica l:l
(162 afios)

DTécmca superior [__|
[EJunwersitarie [

[Joachiter
Titulados Profesional Abogado

(Requiere habilitacién
Eﬂmlo/ Licenciatura profesional?

[Imaestria s [
[Jegresodo [ ]rituiado
[Jooctorado

[ Jearesado [ |ritutado

OO

CONOCIMIENTOS

A.] Conacimi Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren doc ion ia)
Ley organica de Municipalidades LEY N2 27972

Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario, Aprabado par Decreto Supremo N2133-2013-EF

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

Ofimatica Intermedio

B.) Programas de especializacién requeridos y dos con d
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los dipl dos no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA

CONOCIMIENTO EN GESTION MUNICIPAL

CAPACITACION EN EL AREA

C.] Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Word X Inglés x
Excel 3
Powerpoint X

EXPERIENCIA



.
Evperiencia general

Indivue la ¢ dad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
| UN (01} ANO EN SECTOR PUBLICO

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

l NO APLICA

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

UN (01) Afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxili i i
: ul)u iar o Analls.(a./ Super\.nsor/ Jefe de Area o Garerits 6.DietOF
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

* Mencione otros aspectos c I ios sobre el

de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

sActitud proactiva

*Capacidad de trabajo en equipo y bajo presién

sConocimientos bdsicas en computacién: Microsoft Office.
ILBuen trato y empatia. |

DETALLES
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 525

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

DURACION DEL CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION: 03 MESES

REMUNERACION MENSUAL SUELDO S/. 2,400.00, INCLUYE LOS MONTOS ¥ AT;I::ION[)E(S,RA LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
AJA| b




\J O U = L J R
IPTRANL A . ML 4 CRECT =
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Orgénica: Gerencia de Administracion Tributaria
Unidad Orgdnica: Gerencia de Administracion Tributaria
Puesto Estructural:
Nombre del NOTIFICADOR (01 personas)
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia Municipal

Dependencia lerarquica funcional:
Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

GARANTIZAR EL DEBIDO PROCESO EN EL REGISTRO Y DETERMINACION EN EL SRTM -MPLP

FUNCIONES DEL PUESTO

NOTIFICAR LAS RESOLUCIONES DE GERENCIA DENTRO DEL PLAZO DE LEY

ENTREGAR ESQUELAS DE OBSERVACION Y/O CARTAS A LOS ADMINISTRADOS

NOTIFICAR DIVERSOS TRAMITES DOCUMENTARIOS

B oW N e

OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE DE ACUERDO A LA NESECIDAD DE LA ENTIDAD Y JEFATURA INMEDIATA.

COORDINACIONES PRINCIPALES

[Courdinaciunes Internas
EOORDINACIONES CON EL JEFE INMEDIATO

[Coordinacianes Externas

|

]

1]

[NinGuno — 1

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Caolegiatura?

Incompleta Completa ILIEgresado(a) D Si E NO

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

[Jsecundaria [ [Isachitter EGRESADO DE LA CARRERA DE CONTABLIDAD,
ADMINISTRACION ¥ DERECHO.
{Requiere habilitacién
Técnica Basica » N .
o Titulo/ Licenciatura profesional?
(16 2 afios)

[Jvaestria COs[xX] w
[Jearesado [ |rituiado
[Joectorado

[Jegresado [ ]titutado

DTe’cmu Superior :]
DUnwersluno |:]

HOCI0

CONOCIMIENTOS

A) G Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion )2
[oFimATICA BASICA |

B.) Programas de especializacion requeridos y dos con doc
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién v los diplomados no menos de 90 horas.
dique los cursos y/o progi de especializacién req

MANEJO DE PROGRAMAS DE MICROSOFT OFFICE

C.) Conocimi de Ofimatica e Idi
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bédsico | Intermedio Avanzado
Word x Inglés X
Excel X
Powerpoint H
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |a cantidad total de ailos de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
SEIS (06) MESES EN CARGOS SIMILARES |

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

NO APLICA \

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

L NO APLICA i

C. Margque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supetrvisor / lefe de Area o
A . N ) Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

* Mencione otros aspectos
ILICENCIA DE CONDUCIR CATEGORIA |1-B

ios sobre el r isito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS



« Disponiblidad Ir

s Actitud proactiva

=Capacidall de Planificacién y Organizacién
sCdpacidad de trabajo en equipa  bajo presién
«C Imi bésicos en computacién: Mi ft Office.

[-Buen trato y empatia.

]
|

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADQO - AV. ALAMEDA PERU 525

DURACION DEL CONTRATO

INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION: 03 MESES

REMUNERACION MENSUAL

SUELDO S/. 1,500.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAIADOR.




. : servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

PETRAMENIA KL PERG QU8 CARCE

DEL PUESTO
Orgénica: Gerencia de Administracidn Tributaria
SUBGEREN 1A Unidad Orgénica: Subgerencia de Recaudacion Tributarla
DE RECAYDACION Puesto Estructural:
TRIBU ARIA Nombre del p Digitador {01 persona)
A Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Administraclén Tributaria
Dependencia Jerirquica funcional:
Puestos que supervisa:
MISION DEL PUESTO

Recaudar ingresos por conceptos tributarios y no tributarios de la Municipalidad Provincial de Leoncio a través de un servicio de calidad crientado al contribuyente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ordenamiento del Acervo documentario

Registro de las valores de cobranza en la via ordinarla

Emitir los estados de cuenta de sus deudas

Escaneo de los documentos atendidos

Derivar los valores de cobranza en la Via Ordinaria a la oficina de Ejecutoria Coactiva
Atencion y orientacion al contribuyente

Realizar otras actividades, relacionadas a su dmbito de accldn que le asigne su Jefe inmediato.

NS W N e

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclonas Internas
Diferentes Gerenclas y Subgerenclas

Coordinaclones Externas

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

incompleta Completa DEgresado(a) D Si m No

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situaclén académica y estudlos requerldos para el puesto

DSecundarla :} maachiuer Bachiller en Economia, Contabilidad ,
Administracion, Derecho. y ) ]
0 el éRequiere habilitacion
Tetinlca"Basu:a Titulo/ Licenciatura profesional?
{106 2 afios)

[CJvaestia CdsxX] v
[ legresado [ |Titulado
[Jooctorado

[ Jegresado [ ]ritulado

DTécnica Superior [:]
|T]Unlversitar|o [:]

WO L]0

CONOCIMIENTOS

A.) Canacimientos Técnicos principales raqueridas para el puasto (No requieren documentacion sustentaria) :
LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES

TEXTO UNICO ORDENADO DEL CODIGO TRIBUTARIO

LEY DE TRIBUTACION MUNICIPAL

B.) Prog de especializacién requeridos y das con doc 1t
Neta . Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomades no menos de 90 horas.
Indique los cursos y/o prog de espaciali raquaridas:
Cursos en SIAF
C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bdsico |Intermedio} Avanzado IDIOMAS No aplica Bédsico |Intermediol Avanzado
Word X Inglés x
Excel | | | |
Powerpaoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de anos de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico o privado.
06 MESES EN SECTOR PUBLICO O PRIVADO .




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

NO APLICA

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

NO APLICA

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Areao .
2 Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto
* Mencione otros aspectos compl wtarios sobre el r isito de experiencio; en caso existlera algo adicional para el puesto.
|
HABILIDADES O COMPETENCIAS
eActitud proactiva

=Conocimlentos basicos en computacion.

*Trabajo en equipo y bajo presion.

eBuen trato y empatia.

DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIC PRADC - AV. ALAMEDA PERU 525
DURACION DEL CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES

REMUNERACION MENSUAL
AL TRABAIADOR.

SLIFINO S/, 1.400.00. INCI LIYF | 0S MONTOS Y AFILIACIONFS A | FY, ASE COMO TODA DFDLCCION APILICARIF




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

MEMRAMENTA DUL MERU Out CACE

L PUESTO
Organica; Gerencia de Administracién Tributaria
Unidad Orgadnica: Subgerencia de Recaudacién Tributarla
Puesto Estructural:
Nombre del puesto: Notificador Tributario (02 personas)
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Administracidn Tributaria

Dependencia Jerdrquica funcional:
Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Recaudar ingresos por conceptos tributarios y no tributarios de la Municipalidad Provincial de Leoncio a través de un servicio de calidad orientado al contribuyente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Atencion y orientacion al contribuyente
Notificacion a tado los contribuyentes los valores de cobranza en la Via Ordinaria

Notificacion de Esquelas de Observaciones de los diferentes tramites de la subgerencia
Notificacion de impuesto de alcabala e Impuesto al Patrimonio Vehicular

Ordenamiento de los documentos notificados

Atencion y orientacion a! contribuyente

NGOV R W N

Realizar otras actividades, relacionadas a su @mbito de accion que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Caordinaclonas Internas

Diferentes Gerencias y Subgerencias

Coardinaclones Externas

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) D Si m No
Csecundarie [ ] [] [XJeachiter Bachiller en Economia, Contabilidad ,

Administracion, Derecho. . P
Técnica Bdsi dRequiere habilitacion
Cmica Ay Titulo/ Licenciatura profesionat?
{162 afios)
reaseea[ ] [ [vaess s
EUniversitario [: [I] [:]Egresado [:]Titulado

DDoctorado
E Egresado [:] Titulado

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/sltuacién académica y estudios requeridos para el puesto

CONOCIMIENTOS

A.) Canocimientos Técnicos principales requeridos para el p {No requieren documentacion sustentaria) :

LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES

TEXTO UNICO ORDENADO DEL CODIGO TRIBUTARIO

LEY DE TRIBUTACION MUNICIPAL

B.) Programas de espaclalizaclon requeridos y ados con d nt
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de S0 horas.
Ind| los cursos y/o prog| de lalizacién requerides:

Cursos en SIAF

C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Béasico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico {Intermedio| Avanzado
Word X inglés X
Excel x 1 1 .
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiancia laboral; ya sea en el sector publico o privade.

|UN {01) ANO EN SECTOR PUBLICO O PRIVADO .




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

NO APLICA

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

NO APLICA

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere comc experiencia; ya sea en el seetor publico o privado:
i Augxili li i lefe de A
Practlc.ante X U.XI iaro Ana ls.ta./ Super\.nsor/ efede Areao Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

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

[Tener Licencia de Conducir Categoria |I-B

HABILIDADES O COMPETENCIAS

eActitud proactiva

eConccimientos basicos en computacion.

+Trabajo en equipo y bajo presion.

sBuen trato y empatia.

DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIC PRADO - AV. ALAMEDA PERU 525
DURACION DEL CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION: 03 MESES
REMUNERACION MENSUAL SUELDQ /. 1,400.00, INCLLYE.LOS MONTOS Y AFILIACIONES.A LEY, AS| COMQ TODA DEDUCLION APLICABLE
AL TRABAIADOR.




PEARAMININGEL P U Sk

‘DEL PUESTO
Orgénica: Subgerencia de Recaudacion Tributaria
Unidad Orgénica: Subgerencia de Recaudacién Tributaria
Puesto Estructural:
Nombre del p Operador de Cobranza (01 P )
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Administracion Tributaria
Dependencia Jerdrquica funcional:
Puestos que supervisa:
MISION DEL PUESTO

Recaudar Ingresos por conceptos Tributarios y No Tributarios de la Municipalidad Provincial de Leoncio a través de un servicio de calidad orientado al contribuyente.

FUNCIONES DEL PUESTO

ffectuar labores de cobranza de las deudas no tributarias (Merced Conductiva - Sisa) de los mercados municipales.

Atencion y Orientacion al contribuyente

Efectuar labores de cobranza de liquidacion del impuesto a las espectaculos Publicos No Deportivos

I I O

Realizar otras actividades, relacionadas a su dmbito de accién que le asigne su jefe inmediato.

EOORDINACIONES PRINCIPALES

Eoordinacienes Internas
Diferentes Gerenclas y Subgerencias

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Serequiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa D.Egresado(a) D Si m No
DSecundaria |:| DBachiller

AT iRequlere habilitacion
SCmicarasica Titulo/ Licenciatura profesional?
{16 2 afios)
DTécnica Superior D D Si E No
DUniversitario [:]

A.) Formacion Académlca B.) Grado{s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

x

afilm
|

E Egresado D Titulodo

DDoctorado
:I Egresado _I Titulado

CONOCIVIENTOS

A.) Conocimientas Tacnicas principales requeridos para el puesto (o requieren documentacion sustentaria) :
LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES

TEXTO UNICO ORDENADO DEL CODIGO TRIBUTARIO

LEY DE TRIBUTACION MUNICIPAL

B.] Programas de especializacion requeridos y

dos cond o

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y fos diplomados no menos de 90 horas.
Indique las cursos y/o prog de especializacién requeridos:
NINGUNA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel da dominio Nivel da deminio
OFIMATICA No aplica Bdsico |Intermedio| Avanzado iDIOMAS No aplica Basico |[Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experlencia ganeral
indlgue la cantidad total de afios de experiencia lahoral; ya sea en el sector publico o privado.
[UN {01) ANO EN SECTOR PUBLICC O PRIVADO .

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



06 MESES EN SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO
B. En base a la experlencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

NINGUNA

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

Analista / Supervisor / Jefe de Area o R
Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

eActitud proactiva
eConocimientos basicos en computacion.

«Trabajo en equipo y bajo presion.
eBuen trato y empatia.

DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 525
INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: lO3 MESES

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

SUELDO $/. 1,400.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADQR.

SUBGERENCIA
E RECAUJACION

7 :




serwvir ~ FORMATO DE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: SUBGERENCIA DE INFORMATICA'Y SISTEMAS
Denominacion del puesto: -
Nombre del puesto: ASISTENTE EN INFORMATICA
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Dependencia Jerarquica funcional: SUBGERENCIA DE INFORMATICA Y SISTEMAS
Puestos a su cargo: NINGUNO

PROCESO CAS N° -2023-MPLP
MISION DEL PUESTO

TIENE COMO MISION ADMINISTRAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

FUNCIONES DEL PUESTO

1 {ADMINISTRAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

2 |INSPLECCIONAR, REPARAR, PROBAR, CONFIGURAR Y EVALUAR LA INFRAESTRUCTURA Y RENDIMIENTO DE LA RED

REALIZAR COPIAS DE SEGURIDAD PERIODICAS DE LA INFORMACION DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS PARA PROTEGER LA
INFORMACION DE LA ENTIDAD

CAUTELAR LA ACTUALIZACION DE LA INFORMACION DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS IMPLEMENTADOS, AS| COMO DE LOS
SISTEMAS OPERATIVOS QUE LAS SOPORTAN

v

REGISTRA, SUPERVISA Y ACTUALIZA INFORMACION EN LAS PLATAFORMAS DIGITALES GOB.PE

[APOYAR ACTIVAMENTE EN ACTIVIDADES OPERATIVAS Y TECNICAS EN CUMPLIMIENTO DE NORMATIVAS VIGENTES SOBRE GOBIERNO
Y TRANSFORMACION DIGITAL

REPORTA CON INFORME TECNICO FALENCIAS O MEJORAS DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS EN PRODUCCION; PROPONE Y REALIZA
LA CAPACITACION A LOS USUARIOS FINALES SOBRE FUNCIONALIDAD

PROPOME MEJORAS, SUPERVISA, REALIZA SEGUIMIETNO, ASEGURA CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS DE SEGURIDAD DE LA
€ é\\:\iloRMACION.

.
%\'S FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR LA SUBGERENCIA DE INFORMATICA Y SISTEMAS EN MATERIA DE SU COMPETENCIA.

LY

ACIONES PRINCIPALES

inaciones Internas

N
CON TODAS LAS OFICINAS Y LOCALES ANEXQOS

Coordinaciones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Egresado(a) D Si E No

Bachiller SISTEMAS E INFORMATICA, INFORMATICA
Y SISTEMAS

A.} Formac 6n Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta Completa

Secun faria

Técnica Basica
16 2 ahos)

¢Requiere  habilitacion
profesional?

Maestria ][]~

Titulo/ Licenciatura

[Técnica Superior
3 0 4 ifos)

JUniversitario

Lo

010

3
LB EIEE

Egresado Tituiado

Doctorado

Egresado D Titulado




CONOCIMIENTOS

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

LABORES DE INFORMATICA Y ADMINISTRACION DE SERVIDORES

B.) Programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos.
Nata : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
CURSQOS O TALLERES DE TEMAS RELACIONADOS A LA INFORMATICA O SISTEMAS DE INFORMACION DEL SECTOR PUBLICO

ACREDITAR CONOCIMIENTOS EN OFIMATICA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico [ Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel ) S
Powerpoint X

EXPERIENCIA

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

{2 ANOS

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practizante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

|1ANO

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
IIISI; el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

1 ANO

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

CAPACITACIONES EN CURSOS Y TALLERES

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ORIENTACION A RESULTADOS, ORGANIZACION Y PLANIFICACION, CAPACIDAD DE ANALISIS Y SISTESIS, TRABAIO EN EQUIPO, ASISTENCIA,
CAPACITACION Y ORIENTACION A USUARIOS.

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

SUELDQ S/. 1,800.00

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




Servir

B

Orgénica: Subgerencia de Control Tributario y Orientacion al Contribuyente
Unidad Orgénica: Subgerencia de Contro! Tributario y Orientacion al Contribuyente
Puesto Estructural:
Nombre del puesto: 04 Fiscallzadores Tributarlos de cardcter excepclonal y temporal
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Administracién Tributaria

Dependencia Jerdrquica funcional:
Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Contar con personal altamente capacitado y con vocacién de servicio a efecto de desarrollar trabajos de control, evaluacion de predios, respecto a la omisién en la declaracion jurada
de incremento de valor de predio, omisién a la declaracién al adquirir un predio u otros.

FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar el proceso de daterminacién de deuda por omisiones, subvaluaciones, en el Impuesto Predial, Alcabala y Vehicular, Espectdculos Publicos Incluidos la aplicacién de multas tributarias los
cuales deben ser generadas en el Sistema de Recaudacién Tributaria-SRTM.

2 |Efectuar de oficlo las evaluaciones de predioc y/o a solicitud de parte sobre actualizacién de Datos de predio, subvaluaciones, Omisiones y otros.

Naotificar y atender a los contribuyentes, mediante requerimientos de verificacién.

Organizar el padrén de benaficiarios de deduccién par pansionistas, PAM y otros para la fiscalizacidn posterior.

Elaboracién de Informes técnicos respecto a |a verificacién de pradios y actualizacién de datos en el Sisterna de Recaudacién Tributaria Municipal.

Notificacion de esquelas de observaciones de los diferentes tramites de |a subgerencia.

Levantamlento de observaclones de los predios subvaluados en todo el Distrito.

o N YU B W

Otras actividades y/o funciones que le asigne el Subgerente de Control Tributario y Orlentacidn al Cantribuyente.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas
Diferentes Gerencias y Subgerencias

Coordinaclanes Externas

FORMACION ACADEMICA

C.) {Serequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa Digresado(a) D Si m No

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto

. Bachiller enlas carreras de Administracion
Secundaria Bachiller %
D :| E contabilidad, economia, Arquitectura, Ingenieria y
Técnica Basica l afines ¢Requiere habilitacién
I i fesional?
(162 afios) D Titulo/ Licenciatura profesiona

DTécnica Superior D
EUniversitano D

[Imaestria COs ] v
[ egresado [ mitutado
[Jooctorado

[legresado [ |ritutade

{0

CONOCIMIENTOS

A.) Conoclmlentas Técnlcos princlpales requerldos para el puesto (se requieren documentacidn sustentaria) :
Capacitacion en el Area

Constancia de curso bdsico de AutoCAD.
Constancia de curso bisico de Ofimédtica. (Microsoft Word, Excel.)
B.) Programas de especiallzaclén requerldos y sustentadas con documentos.

Nota . Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomadas no menos de 90 horas.
Indique los cursos y/o programas de especlalizaclén requeridos:

Manejo de Sistemas Operativos y Ofimatica

C.) Conoclmlentos de Ofimdtica e Idlomas.

Nivel de dominlo Nivel de dominla
OFIMATICA No aplica Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico [Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel == ile=" e
Powerpoint S Deetll e o S e e




EXPERIENCIA

Experiencla generai

Indique la cantldad total de afios de experlencia lahoral ; ya sea en el sector publico o privado.
IDOS (02) ANOS SECTOR PUBLICO O PRIVADO .

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

03 MESES

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

03 MESES

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

Analista / Supervisor / lefe de Area o Barents 6 Dl ector
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto S

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
|CONTAR CON LICENCIA DE CONDUCIR CATEGORA I1 B O IIC VIGENTE

HABILIDADES O COMPETENCIAS

sActitud proactiva

sConacimientos bésicos en computacién.

sTrabajo en equipo y bajo presion.

sBuen trato y empatia.

DETALLES
LUGAR DE PRESTACICON DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 525
DURACION DEL CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION: 03 MESES
REMUNERACION MENSUAL :::;?Asblé;,soo.oo‘ INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL




ServAr ' TO DE PERFIL DEL PUEST

e o X

IDENTIFICACION DEL PHESTO
Orgénica: Subgerencia de Control Tributario y Orientacion al Contribuyente
Unidad Orgénica: Subgerencia de Control Tributario y Orientacién al Contribuyente
Puesto Estructural:
Nombre del puesto: 01 TECNICO EN TRIBUTACION Y ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE (SUPLENCIA)
pendencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Administracién Tributaria
«Dgbendencia Jerdrquica funcional
Puestos que supervisa:
TGN O PUESTS

Contar con personal altamente capacitado y con vocacion de servicio a efecto de desarrollar trabajos de control tributario de evasion tributaria y mejorar la recaudacion tributaria en
el ambito de todo el Distrito de Rupa Rupa.

FUNCIONES DEL PHESTO

Atender a los contribuyentes citados mediante giro de requerimientos.

Atender a los contribuyentes por quejas reclamos y orientarlos en funcidn del {TUPA) asi como en el llenado de salicitudes.

Informar sobre la procedencia o improcedencia de solicitudes de espectdculos publicos na deportivos, por cuyo mérito la Gerencia de Administracion Tributaria comunicara al
promotor del espectaculos.

Elaborar informes sobre los expedientes presentados, estableciendo las opiniones técnicas del caso.

Efectuar los programas de fiscalizacion posterior de los procedimientos de aprobacion automatica y adoptar las medidas correctivas del caso.

QOrganizar el padrén de beneficiarios por pensionistas, PAM y otros para la fiscalizacién posterior.

Otras funciones que le asigne la Subgerencia de Control Tributario y Orientacidn al Contribuyente en materia de su competencia.

N s W NP

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas
Diferentes Gerencias y Subgerencias

Coordinaclones Externas
Con todas los contribuyentes que tienen expedientes pendientes en la Subgerencia de Control Tributarioc y Orientacion al Contribuyente

FORMACION ACADEMICA

C.) {Se requiere
Colegiatura?

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/si ién académica y dios requeridos para el puesto

Incompleta Completa DEgreudo(a) l X I Si D No

Secundaria Bachill

D E D TR Titulado en Economia, Contabilidad y Administracion
Técnica Basica — .{Re:;ullere A habilitacién
(1 6 2 afios) itulo/ Licenciatura profesiona

[Cmaestria s ] v
[Jegresado [ ]ritutado
[Jooctorado

[Jegresade [ ritutado

DTécnica Superior I:
EUniversitano l:]

{0

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnlcos princlpales requeridos para el puesto (se requieren documentacidn sustentaria) :

=Capacitacién en tributacién Municipal. sDerecho Tributario
general.

B.) Programas de especlalizaclén requerldos y sustentados con documentos.

: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.
Indique las cursos y/o programas de especlallzacl6n requeridos:

Manejo de Sistemas Operativos y Ofimatica

€.) Conoclmientos de Ofimética e |dlomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico |[Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel LS| e B O e
Powerpaint L S e T




EXPERIENCIA

Experlencia general
Indique la cantldad total de afios de experlencla laboral ; ya sea en el sector plblico o privado.

[02 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

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

01 Ao

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

01 ARO

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o 1
o . . i Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

sProactividad, trabajo en equipo.

«Orientacidn a resultados: Logros concretos a corto plazo.

sCapacidad de aprendizaje, amplitud de criterio y capacidad de andlisis.

*Buena Atencién al contribuyente.

DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 525
DURACION DEL CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION: 03 MESES
REMUNERACION MENSUAL :UE;ZO ;/(.]:,070.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
RABAJA 5




servir FORMATO DE PERFIL DEL PUE

HEARANENTA DR PR R CRRCE

IDENTIFICACION DEL BUESTO

Orgdnlca: Subgerencia de Control Tributario y Orientacion al Cantribuyente
Unidad Orgénlca: Subgerencia de Control Tributario y Orientacion al Contribuyente
Puesto Estructural:
Nombre del puesto: 01 Asistente Administrativa
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Administracién Tributaria

pendencla lerdrquica funclonal:
Puestos que supervisa:
o MISION DEE PUESTO

"

Contar con personal altamente capacitado y con vocacion de servicio a efecto de desarrollar trabajos de control, evaluacidn de informes y expedientes, respecto a la omision en la
declaracion jurada de incremento de valor de predio, omisién a la declaracidn al adquirir un predio entre otros.

FUNCIONES DEE PLESTO

1 |Elaboracion de informes de beneficios de adulto mayor y pensionistas

2 |[realializar la emision masiva de los predios a Fiscalizar

3 [Naotificar y atender a los contribuyentes de las diversas solicitudes presentadas por mesa de partes.

elaboracion y emlsion de fa resoluciones determinativas de los espectaculos publicos no deportivos

Atencion y Orientacion al Contribuyente

Emision de requerimiantos de verificaclon de predios por sectares y manzanas catastralas

FU- ST BN

Otras actividades y/o funciones que la asigne e! Subgerente de Control Tributario y Orlentacién al Contribuyente.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas
Diferentes Gerencias y Subgerencias

Coordinaclones Externas

FORMACION ACADEMICA

C.) {Serequiere
Coleglatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) | | Si m No

A.) Formaciéon Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Bachiller enlas carreras de Administracidn
Secundaria X IBach'II :
D oeh :] I st contabilidad, economia, Arquitectura, Ingenieria y
Técnica Bisica afines {Requiere habilitacién
i
Titulo/ Li i rofesional?
(162 afios) D [] ulo/ Licenciatura p

DTécmca Superior [:]
Eumversitario D

[Imaestria s X1 we
[Jegresado [ ritutado
[Jooctorado

[Jegresado [ rituiade

{0

CONOCIMIENTOS

A.) Conoclmientos Técnicos princlpales requerldos para el puesto (se requieren documentacidn sustentaria) :

Capacitacion en el Area

Capacitacion especializada en Derecho Tributario.

Constancia de curso bdsico de Ofimatica. (Microsoft Word, Excel.)

B.) Programas de especializacién requerldos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.
Indique los cursos y/o programas de especlallzacldn requeridos:

Manejo de Sistemas Operativos y Ofimdtica

C.) Conacimientos de Ofimética e Idlomas.

Nivel de dominlo Nivel de dominlo
OFIMATICA No aplica Bdsico |intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico |Intermedio Avanzado
Word X Inglés x
Excel X
Powerpaint X




EXPERIENCIA

Experlencia general

indique la cantldad total de afios de experlencia laboral ; ya sea en el sector publico o privado.
[DOS {02) ANOS SECTOR PUBLICO O PRIVADO .

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

03 MESES

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

03 MESES

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o e
" . iy - Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

eActitud proactiva

sConocimientos basicos en computacién y Sistema de Recaudacion Tributaria Municipal.

«Trabajo en equipo y bajo presién.

eBuen trato y empatia.

DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 525
UG ONIDEICONTRATO INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION: 03 MESES
REMUNERACION MENSUAL SUELDO S/. 1,600.00, INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
TRABAJADOR.




B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

CURSO DEGESTION PUBLICA Y LOS INSTRUMENTOS DE GESTION

OFIMATICA INTERMEDIO (Excel, Word )

CURSO EN CALIDAD EN ATENCION AL USUARIO

CURSO CALIDAD EN ATENCION AL USUARIO, LICENCIA DE CONDUCIR Al, AlIB

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado {DIOMAS Na aplica Basico | intermedio Avanzado
Word X
Excel X QUECHUA X
Powerpoint D S s

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|5 ANOS CONTABILIZADOS

Experiencia especifica

/’ i
A.) Marque el nivel minifo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o .
) . . Gerente o Director
Asistente Especialista Coordinador Dpto

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

IIISI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector pdblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* £n caso que s/ se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Experiencia laboral de 04 afios en funciones vinculadas al puesto o equivalentes

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

La experiencia sera acreditada mediante contrato u orden de servicio, constancia o certificado de trabajo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Responsabilidad, puntualidad, proactividad Y liderazgo

Iniciativa, Planificaciény Organizacion

Capacidad de andlisis, sintesis y trabajo en equipo licencia de conducir carro y moto lineal

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO AV. ALAMEDA PERU N° 525

DURACION DEL CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: 3 MESES

SUELDO S/. 2500.00

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




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: ALCALDIA
Denominacion del puesto: -
Nombre del puesto: ESEPECIALISTA EN GESTION SOCIAL
Dependencia Jerdrquica Lineal: ALCALDIA
Dependencia Jerdrquica funcional: ALCALDIA

Puestos a su cargo: NINGUNO

PROCESO CAS N° Il -2023-MPLP
MISION DEL PUESTO

REALIZAR LABORES DE GESTION DE REUNIONES Y ATENCIONES A LOS USURIOS DENTRO Y FUERA DE LA MUNICIPALIDAD, COORDINAR
REUNIONES CON LAS DISTINTAS INSTITUCIONES DEL ESTADO, ACOMPANAMIENTO EN REUNIONES Y ACTIVIDADES AL ALCALDE, ACORDE
CON LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS, ASEGURANDO EL LOGRO DE LAS ACCIONES PROGRAMADAS, Y CUMPLIMIENTO DE
OBJETIVOS Y METAS.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [ATENCION A LOS USUARIOS, AUTORODADES Y PUBLICO EN GENERAL EN EL SEGUIMIENTO DE SUS TRAMITES

2 |COORDINAR REUNIONES DENTRO Y FUERA DE LA INSTITUCION (MINISTERIO, EMBAJADAS )

SEGUIMIENTO DE LOS EXPEDIENTES , TRAMITES, GESTIONES QUE SE DERIVAN A LAS DIFERENTES OFICINAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
LEONCIO PRADQ,—

ORGANIZAR LA AGENDA DEL ALCALDE DENTRO Y FUERA DE LA INSTITUCION CON FUNCIONARIOS E INSTITUCIONES

—
GESTION Y SEGUIMIENTOS DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ALTA DIRECCION

COORDINAR ACCIONES PREVIAS A EVENTOS PROGRAMADAS POR DESPACHO DE ALCALDIA
OTRAS ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU JEFE INMEDIATO.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
DIFERENTES GERENCIAS Y SUB GERENCIAS DE LA MUNICIPALIDAD

Coordinaciones Externas
ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS LOCAL NACIONAL E INTERNACIONAL

FORMACION ACADEMICA

C.) iSerequiere
Colegiatura?

Egresadofa) E Si D No

Bactiller LICENCIADA EN EDUCACION Y A FINES

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

incompleta  Completa

Secundaria

2Requiere habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria D Si D No

Egresado

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 & 4 afios)

Universitario Titulado

[ ] 0

O

OO
L0 CDIOEIEIE

Egresado Titulado

Doctorado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientas Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

NEGOCIACION Y RERSOLUCION DE CONFLICTOS, RELACIONES COMUNITARIAS, PROTOCOLO.




Servir S ~..FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo o unidad organica: SUB GERENCIA DE MAQUINARIA Y EQUIPO PESADO
Denominacién del puesto: -
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO LOCAL
Dependencia Jerarquica funcional: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Puestos a su cargo: NO APLICA

PROCESO CAS N°  -2023-MPLP
MISION DEL PUESTO

TIENE COMO FUNCION CONSERVAR EL ACERVO DOCUMENTARIO DE LA SGMEP, EN UNA FORMA MUY ORDENADA Y CRONOLOGICA, PARA
GARANTIZAR LA BUENA MARCHA DE LA GESTION ADMINISTRATIVA'Y UNA ADECUADA CONTINUIDAD DE LAS ACTIVIDADES FUNCIONES Y/O
ENCARGOS DE TRABAJO A EFECTOS DE TRANSMITIR LA EXPERIENCIA ADQUIRIDA.

.‘FUNCIONES DEL PUESTO

1 |MANTENER EL ACERVO DOCUMENTARIO ORDENADA Y CRONOLOGICA

REGISTRAR LA INFORMACION DE LOS EXPEDIENTES U OTROS DOCUMENTOS QUE SEAN ASIGNADOS, MEDIANTE EL USO DEL SISTEMA DE
GESTION DE LA MUNICIPALIDAD Y SISTEMA DE TRAMITE DE GESTION DOCUMENTAL.

ELABORAR OFICIOS, MEMORANDOS, INFORMES, REPORTES U OTRA DOCUMENTACION, DE ACUERDO A LAS NORMAS, PROCEDIMIENTOS
3 |VIGENTES O DE GESTION APLICABLES, A FIN DE VELAR POR SU CONSERVACION, SEGURIDAD, UBICACION, ORDEN Y CONFIDENCIALIDAD
PARA LOS FINES PERTINENTES DE LA MUNICIPALIDAD

TRAMITAR Y ORGANIZAR LA DOCUMENTACION QUE SE GENERE DE ACUERDO A LAS NORMAS, PROCEDIMIENTOS VIGENTES O DE
GESTION APLICABLES.

- “VERIFICAR Y ARMAR LOS EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS, ASEGURANDO SE CUENTE CON LA DOCUMENTACION COMPLETA Y DANDO
Ne! RRIORIDAD A LOS CLASIFICADOS COMO URGENTES CON EL FIN DE GARANTIZAR SE MANTENGA LA INTEGRIDAD DE LOS MISMOS
&)
u!ZH\UTELAR Y RESGUARDAR LA INTEGRIDAD DE LA INFORMACION RECIBIDA, PRODUCIDA Y REGISTRADA EN LOS SISTEMAS INFORMATICOS
DE LA MUNICIPALIDAD, DERIVADAS DE LAS LABORES DE LA SUBGERENCIA DE MAQUINARIA, GUARDANDO LA CONFIDENCIALIDAD
¢ éORRESPONDIENTE
X

REALIZAR LOS INFORMES Y PEDIDOS EN EL SIGA DE LOS BIENES Y SERVICIOS DE LA SUBGERENCIA DE MAQUINARIA Y EQUIPO PESADO

Coo! \DINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO LOCAL SUB GERENCIA DE CATASTRO Y DESARROLLO URBANO, SUB GERENCIA DE
FORMULACION Y EJECUCION DE PROYECTOS, SUB GERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS.

Coordinaciones Externas

ENTIDADES PUBLICAS Y/O PRIVADAS

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere

A)F ién Académi B. i i i i i |
) Formacién Académica ) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto ot
Incompleta  Completa DEgresado(a) I I Si I X | No
Becindaria D D [ lBaCh"'e' ADMINISTRACION O DERECHO
Técnica Bésica ; ] ) {Requiere habilitacién
{162 afos) Titulo/ Licenciatura profesional?
Técnica Superior , ’
(36 4 aios) l:l I:l DMaestna | I Si | X I No
NO APLICA
EUniversitario D E ngresado Dmumdo
Dooctorado
NO APLICA
D Egresado D Titulodo

CONOCIMIENTOS

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



CONOCIMIENTOS EN GESTION PUBLICA Y CONOCIMIENTO VINCULADOS A LAS FUNCIONES DEL PUESTO -

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cado curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

CURSO: SISTEMA DE GOBIERNO- SIAF/ SIGA/ SEACE

CURSO: CONTRATACIONES DEL ESTADO

CURSO: GESTION PUBLICA O SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO

C.] Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica | Basico | Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

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

UN (01) ANO EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o 4
; ; B . Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

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

[SEIS (06) MESES

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si s 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

| 1S1. el puesto reauiere contar con exoeriencio en el sector publico [_X_INO. el ouesto no reauiere contar con experiencia en el sector publico.

* En coso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

[NO APLICA.

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

[No APLICA.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|TRABA.IO EN EQUIPO, RAZONAMIENTO LOGICO, RAZONAMIENTO VERBAL, ORGANIZACION DE INFORMACION Y COMPRENSION

DETALLES

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

INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION DEL CONTRAT!
URACIO o 0 DURACION: __ 03 MESES

REMUNERACION MENSUAL SUELDO S/. 1,600.00

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




servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano o unidad organica: SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

Denominacion del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerarquica Lineal: SECRETARIA GENERAL

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos a su cargo:

PROCESO CASN°  -2023-MPLP
MISION DEL PUESTO

Un profesional, que tiene por funcidn general ayudar a sus superiores en la realizacion de un trabajo administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Atender al plblico

2 |Organizar la agenda

3 |Atender la logistica de las reuniones pendientes

4 [Recibir y enviar documentos

5 | Ordenar archivos

6 |Actualizar el respaldo de documentos

7 [Mantener el registro para la contabilidad

8 |[Velar por la comunicacién entre departamentos

9 |otras actividades que asigne el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

(Coordinaciones Mmiternas

Alcaldia, Secretaria General, y gerencias subgerencias de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas y privadas de la provincia de Leoncio Prado

FORMACION ACADEMICA

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

C.} éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa Egresado(a)

Secundarla

Bachiller ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Técnica Bdsica

1162 afos) Tftulo/ Licenciatura

-~

¢Requiere  habllitaclén
profesional?

Técnica Superior

(3 6 4 afios) Maestria

Universitario Egresado Titulado

L0
HiNINN
<L

Egresado Titulado

LB BEEE

Doctorado

CONOCIMIENTOS

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

- &~



Conocimiento profesional en Microsoft Office, curso en SIGA, SIAF

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Microsoft office

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

DFIMATICA No apiica | Bdsico | Intermedio] Avanzado
Word X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

IDIOMAS No aplica Bdsico [ Intermedio| Avanzado

inglés X

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

3 MESES

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o
profesional Asistente

|:|Analista /

Especialista

Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Coordinador Dpto Director

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

3 meses

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

BSI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* E£n caso que si se requiern experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

3 meses

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

[Social media manager

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225

DURACION DEL CONTRATO

INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES

REMUNERACION MENSUAL

SUELDO /. 1,600.00

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

o
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ser\ur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL
Denominacion del puesto: ASISTENTE
Nombre del puesto: ASISTENTE
Dependencia Jerdrquica Lineal: SECRETARIA GENERAL

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos a su cargo:

PROCESO CAS N°  -2023-MPLP
MISION DEL PUESTO

profesional encargado de hacer el registro de imdgenes y sonidos perteneciente a la produccién audiovisual, organizacién de eventos
sociales protocolares de la institucion

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Asistir a conferencias de prensa y/o lanzamientos

2 |asistir en organizacion de eventos de las gerencias y subgerencias

3 |acondicionamiento con equipos de audio para reuniones, capacitacion, conferencia de prensa y otras actividades

4 |asisitir los distintos recursos de rodaje y transporte necesarios para cumplir con los requisitos de la produccién

5 (Comunicar el evento y promoverio (redes sociales, correos, etc.) Mandar invitaciones a los participantes.

6 [Apoyar el planificador de eventos en disefiar el evento

7 | Proponer nuevas ideas para eventos

8 |Investigar y comparar diversas fuentes para generar textos con informacion veraz.

9 |otras actividades que asigne el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Alcaldia, Secretaria General, y gerencias subgerencias de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas y privadas de |a provincia de Leoncio Prado

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) | ISl’ x | No
I"‘ i FOTOGRAFO

dRequiere  habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesianal?

DMaestria [_] Si |_xJ No
D Egresado D Titulado
Dooctorado

D Egresado D Titulado

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacioén académica y estudios requeridos para el puesto

[Secundaria

[Técnica Bdsica
j(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario

NN
HINE

[]

CONOCIMIENTOS

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



Conocimiento profesional en Microsoft Office, curso en SIGA, SIAF.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitocidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Microsoft office (Word, excell, Power Point) Sistema Documentario

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominia

OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIDMAS No aplica Béslco Intarmedla| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x .
Powerpoint x 1
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
1 ANO
Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

3 meses

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

IZISI, el puesto requiere contar con experlencio en el sector publico

* En coso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

I:I NO, el puesto no requiere contar con experiencio en el sector publico.

3 meses

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiero clgo adicional paro el puesto.

ISociaI media manager

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV, ALAMEDA PERU 225

DURACION DEL CONTRATO

INICIO:

A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES

REMUNERACION MENSUAL

SUELDO /. 1,500.00

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

e MUNIGIPALIDAD PROVINGAL
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:5.,.?!'\”!: FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

s

IDENFIFICACION DEL PUESTO /I&t\n“\t\

Organo o unidad orgdanica: SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL f] :
Denominacion del puesto: CAMAROGRAFO \l
Nombre del puesto: CAMAROGRAFO \
Dependencia Jerdrquica Lineal: SECRETARIA GENERAL N \ 7

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos a su cargo:

PROCESO CAS N° -2023-MPLP
MISION DEL PUESTO

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

FUNCEIONES DEL PUESTO

1 |grabar videos para realizar informes

2 |tomar fotografiasen las actividades programadas por gerencias de la municipalidad

3 |edicion de fotografias para redes e impresién

4 |velar por estado situacional correcto y optimo por los camaras y sus accesorios

5 |verificar en fotografia, lentes, iluminacidn y electrénica

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

7 |mantener ordenado el materiale audiovisual de las actividades

8 |contar Ia historia de la manera mas eficaz y convincente.

9 |otras actividades que asigne el jefe inmediato

E00RNDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Alcaldia, Secretaria General, y gerencias subgerencias de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas y privadas de la provincia de Leoncio Prado

FORMACIGN ACADEMICA

C.) éSe reguiere
Colegiatura?

Egresado(a) | | s | X |No

Bachiller

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

Incompleta  Completa

Al

Secundaria comunicacién Social

¢Requiere  habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria | I Si I X INo
Egresodo D Titulado

[Técnica Bésica
(16 2 afios)

Trécnica Superior
(3 6 4 afios)

LI

Universitario

IO
B

[ ]

Doctorado

Egresado Tituiado

=

CONOCIMIENTDS

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



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

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Codo curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacicn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Social media marketing, Disefio grafico, edicion de publicidad visual y/o produccion audiovisual

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico | intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedlo| Avanzado
Word X Inglés X
Excel S T e [ ——
Powerpoint S

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

3 MESES

Experiencia especifica

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

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

3 MESES

C.) En base 2 la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

ES/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivalentes.

3 MESES

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

|Socia| media manager

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

DETALLES

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

DURACION DEL CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES

REMUNERACION MENSUAL SUELDO /. 1,800.00

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

-t
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serwr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

/,

'..’w/'..' A
IDENTIFICACION DEL PUESTO AR\

Organo o unidad organica: SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

Denominacion del puesto: REPORTERA Y REDACTORA g

Nombre del puesto: ~ REPORTERA Y REDACTORA NN
Dependencia Jerarquica Lineal: SECRETARIA GENERAL

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos a su cargo:

PROCESO CAS N°  -2023-MPLP
MISION DEL PUESTO

Desarrollar e impulsar informacion para fortalecer y consolidar las comunicaciones interna y externa d ela institucion, que pongan en
comun las actividades, hechos, descubrimientos y acontecimientos de la gestion municipal

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Gestionar contenidos informativos para multiples plataformas ( television, radio, impreso y redes sociales)

2 |Entrevistas a las autoridades alcalde, regidores, gerentes y otros funcionarios

3 |Redactar notas informativas, notas de prensa

4 |Asistir a conferencias de prensa y/o lanzamientos

5 |Producir informacién especializada

6 |Escribir textos originales.

7 |Hacer correccidn de estilo y redaccion de sus propios textos

8 |investigar y comparar diversas fuentes para generar textos con informacién veraz.

9 |otras actividades que asigne el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINEIPALES

Coordinaclones internas

Alcaldia, Secretaria General, y gerencias subgerencias de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado

[Coordinaciones Externas

Entidades Publicas y privadas de |a provincia de Leoncio Prado

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Egresado(a) u Si m No

Bachilter

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

Incompleta  Completa

<][ ]

acundarts Ciencias de la Comunicacién Social

{Requiere  habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria | |si X | No

Egresado

[Técnica Basica
(162 afos)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario Titulado

LI

IO I0]

NN
] 5 I ]

Doctorado

Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

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



Conocimiento profesional en Microsoft Office, manejo de redes sociales

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Coda curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horos.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Microsoft office

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

OFIMATICA Noaplica | Bdslco | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio} Avanzado
Word X inglés X
Excet X
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
3 MESES
Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

3 meses

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

I—__IS/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

* En caso que si se requiera experiencio en el sector publico, indique el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivalentes.

|Z|N0, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

3 meses

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en coso existiers algo adiciona! para el puesto.

|Social media manager

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225

DURACION DEL CONTRATO

NICIO: A LA FHRMA DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES

REMUNERACION MENSUAL

SUELDO S/. 1,800.00

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

ena
THULIVNAL




~

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO
Denominacion: ANALISTA EN CATASTRO |
Nombre del puesto: ANALISTA EN CATASTRO |
Dependencia Jerarquica Lineal: SUBGERENCIA DE CATASTRO Y DESARROLLO URBANO
Dependencia Jerarquica funcional: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO LOCAL
Puestos que supervisa: Ninguno

PROCESO CAS N°  -2023-MPLP
MISION DEL PUESTO

Evaluar los procedimientos de catastro urbano del distrito de Rupa Rupa.

FUNCIONES DEL PUESTO

ANALISIS Y/O EVALUACION DE LOS PROCEDIMIENTOS CATASTRALES EN LAS ZONAS URBANAS DEL DISTRITO DE RUPA RUPA, EN EL
MARCO DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

COORDINACION PARA REALIZACION DE PROCEDIMIENTOS DE FORMALIZACION DE PREDIOS URBANOS Y MUNICIPALES EN
CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA MUNICIPAL Y NACIONAL VIGENTE.

EVALUAR PROCEDIMIENTO Y REALIZAR INFORME SOBRE CERTIFICADO DE POSESION Y CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS
BASICOS.

COORDINACION CON LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES Y ENTIDADES RESPONSABLES O INVOLUCRADAS EN PROCESOS DE
FORMALIZACION DE PREDIOS URBANOS.

5 |OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE DE ACUERDO A LA NECESIDAD DE LA ENTIDAD Y JEFATURA INMEDIATA.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinacién con las distintas Areas de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

Coordinaciones Externas

Coordinacién con las entidades responsables o involucradas en procesos de catastro urbano.

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Serequiere
Colegiatura?

Egresado(a) E Si D No

TITULO PROFESIONAL DE INGENIERO

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta Completa

Secundaria Bachiller

CIVIL O INGENIERO AGRICOLA O
e e _ INGENIERO ZOOTECNISTA U oy ata R R A
(16 2 afios) Titulo/ Licenciatura profesional?

Tecnica Superior

Maestria E Si D No

(3 64 afos)

Universitario Egresudo Titulado

LI
<]
O D0

ICJL_L]

Doctarado

Egresado D Titulado




CONOCIMIENTOS

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

Catastro Urbano.

Habilitaciones urbanas
Procedimientos de busqueda catastral.
Gestion Publica.

Ofimatica.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
CATASTRO URBANO.

HABILITACIONES URBANAS.

SANEAMIENTO FiSICO LEGAL DE PREDIOS.
PROCEDIMIENTO DE BUSQUEDA CATASTRAL.

AUTOCAD.

SISTEMA OPERATIVO Y OFIMATICA.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico {intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X ingles X
Excel x (.
Powerpoint x 1

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique Ia cantidad total de aios de experiencia faboral; ya sea en el sector publico o privado.
DOS (02) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO COMO JEFE O SUBGERENTE DE CATASTRO URBANG, CONTABILIZADO A PARTIR DE

LA OBTENCION DEL TITULO PROFESIONAL.

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesta: ya sea en el sector publico o privado:

DOS (02) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO, COMO JEFE O SUBGERENTE DE CATASTRO URBANO; CONTABILIZADO A PARTIR DE LA
OBTENCION DEL TITULO PROFESIONAL.

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

EISI’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* £n caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes

DOS (02) ANOS COMO JEFE O SUBGERENTE DE CATASTRO URBANO; CONTABILIZADO A PARTIR DE LA OBTENCION DEL TITULO
PROFESIONAL.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1.- Disponibilidad Inmediata.

2.- Capacidad para aceptar carga de trabajo con disponibilidad de tiempo.
3.- Buen trato y calidad de Atencion. \
4.- Capacidad de trabajo en equipo, proactivo y dinamico.

5.- Facilidad para expresar ideas en forma oral y escrita.

6.- Confidencialidad de la informacién

DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225
INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION: 03 MESES
SUELDO S/. 2,800.00

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

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




SeruUr

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica:

Denominacion del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos a su cargo:

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

EVALUADOR DE TRAMITES EN EL AREA DE CATASTRO
EVALUADOR DE TRAMITES EN EL AREA DE CATASTRO
SUB GERENCIA DE CATASTRO Y DESARROLLO URBANO
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO LOCAL
NINGUNO

PROCESO CAS N°  -2023-MPLP

MISION DEL PUESTO

BRINDAR APOYO CON LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS DE LA SUBGERENCIA DE CATASTRO Y DESARROLLO URBANO

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Coordina, propone y programa la ejecucion de expedientes técnicos urbanisticos y estudios con referencia al planeamiento urbano.

2 [Revisa, coordina y supervisa los borradores de diseno de los proyectos.

3 |Evaluar procedimiento de Habilitaciones urbanas de acuerdo a la Ley 29090.

4 |Evaluar procedimientos de sub division.

5 |Supervisa y controla la elaboracion de los expedientes técnicos urbanos, ejecutado por la Municipalidad.

" Apoya en la revisién de los expedientes técnicos, elaborados por consultor, con énfasis en el contenido de la especifica técnica de las

partidas que conforman el presupuesto de obras urbanas y otros requisitos en concordancia con las normas vigentes.

7 |Aprueba los requerimientos de materiales para la elaboracion de los expedientes técnicos.

8 [Elaborar el programa anual de operativos de fiscalizacion en el distrito.

Coordinar y efectuar el seguimiento de las actividades relacionadas a las inspecciones y fiscalizaciones de licencias y habilitaciones
urbanas.

Elaborar informes para prorrogas de licencias de construcciones fiscalizadas.

Otras funciones que le asigne la Subgerencia de Catastro y Desarrollo Urbano en materia de su competencia.

10

11

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinar con las areas internas de la entidad

Coordinaciones Externas

coordinar con las entidades publicas y privadas.

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere

A.) Formacion Académica ;
Colegiatura?

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta  Completa DEglesado(a) | X | Si | I No
Sk D D Bachirer TITULO PROFESIONAL EN ARQUITECTURA.
Técnica Bésica ¢Requiere hakilitacion
(162 afios) x Titulo/ Licenciatura profesional?
[Técnica Superior .
(3 6 4 afios) Maestria | X I Si I I No

mUmvemuno D EI |:|emw:./., I:Iv tulado
Doonomdo

CONOCIMIENTOS

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



CONOCIMIENTO EN FORMULACION DE EXPEDIENTES EN FORMALIZACION DE PREDIOS URBANOS.
CONDCIMIENTO EN FORMULACION DE EXPEDIENTES PARA LICENCIAS DE EDIFICACION.
CONOCIMIENTO EN FORMULACION DE EXPEDIENTES PARA HABILITACIONES URBANAS.
CONOCIMIENTO EN FORMULACION DE EXPEDIENTES PARA INDEPENDIZACION.

COCIMIENTO DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS ANTE LA SUNARP.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especiclizacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

SANEAMIENTO FiSICO LEGAL DE PREDIOS.

LICENCIAS DE HABILITACION URBANAS Y EDIFICACIONES

GESTION PUBLICA

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA (SIGA)

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio] Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico | Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel x | i |
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

DOS (02) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO, CONTABILIZADO DESDE EL BACHILLER

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o )

E . . ’ Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

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

DIECIOCHO (18) MESES EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO, EN CARGOS SIMILARES, COMO ASISTENTE TECNICO EN LA ELABORACION DE
EXPEDIENTES DE SANEAMIENTO FiSICO LEGAL, COMO ESPECIALISTA EN LA ELABORACION DE EXPEDIENTES DE LICENCIAS DE EDIFICACION,
INDEPENDIZACION, HABILITACIONES URBANAS, DESDE LA OBTENCION DEL BACHILLER

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

|:|Sl} el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico lzl NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

CONTAR CON REGISTRO NACIONAL DE PROVEEDOR - RNP.

NO TENER IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR CON EL ESTADO.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1.- Disponibilidad Inmediata.

2.- Capacidad para aceptar carga de trabajo con disponibilidad de tiempo.

3.- Buen trato y Calidad de Atencion.

4.- Capacidad de Trabajo en Equipo, Proactivo y Dinamico.

5.- Facilidad para expresar ideas en forma oral y escrita.

6.- mobilidad disponible.

DETALLES

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

DURACION DEL CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES

SUELDO S/. 2,800.00

REMUNERACION MENSUAL
INCLUYE LOS MONTQS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO
Denominacion: REVISOR DE TRAMITES DE TUPA EN SANEAMIENTO
Nombre del puesto: REVISOR DE TRAMITES DE TUPA EN SANEAMIENTO
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE CATASTRO Y DESARROLLO URBANO
Dependencia Jerdrquica funcional: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO LOCAL
Puestos que supervisa: Ninguno

PROCESO CASN°® -2023-MPLP
MISION DEL PUESTO

Evaluar los procedimientos de catastro urbano del distrito de Rupa Rupa.

FUNCIONES DEL PUESTO

EDIF{CACION - RNE

REVISAR PROCEDIMIENTO Y REALIZAR INFORME SOBRE LICENCIAS DE EDIFICACION, DE ACUERDO AL REGLAMENTO NACIONAL DE

REVISAR PROCEDIMIENTOQ Y REALIZAR INFORME SOBRE SUBDIVISIONES, SOLO DE LOTES QUE SE ENCUENTREN INSCRITOS CON
HARBILITACION URBANA, DE ACUERDO A LA LEY 29090 "LEY DE REGULACION DE HABILITACIONES URBANAS Y DE EDIFICACIONES"

3 {REVISION E INSPECCION TECNICA Y ELABORACION DE INFORME TECNICO DE PRESCRIPCIONES ADQUISITIVAS DE DOMINIO

BASICOS, SIENDO RESPONSABLE DE LAS MISMAS

REVISAR PROCEDIMIENTO Y REALIZAR INFORME SOBRE CERTIFICADO DE POSESION, CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS

REGULARIZACION DE HABILITACIONES URBANAS Y DE EDIFICACIONES"

REVISAR PROCEDIMIENTO Y REALIZAR INFORME SOBRE PARAMETROS URBANISTICOS, DE ACUERDO A LA LEY 29029 "LEY DE

PROFESIONALES DE ACUERDO CON LA ZONIFICACION

REVISAR PROCEDIMIENTO Y REALIZAR INFORME SOBRE APERTURA DE ESTABLECIMIENTOS COMECIALES, INDUSTRIA Y ACTIVIDADES

ANUNCIOS Y AVISOS PUBLICITARIOS Y PROPAGANDA POLITICA

REVISAR PROCEDIMIENTO Y REALIZAR INFORME PARA OTORGAR OTORGAR Y ACTUALIZAR AUTORIZACIONES PARA UBICACION DE

Y TENDIDA DE CABLES DE CUALQUIERA NATURALEZA EN EL CASCO URBANO

REVISAR PROCEDIMIENTO Y REALIZAR INFORME DE AUTORIZACION PARA LA CONSTRUCCION DE ESTACIONES DE RADIO ELECTRICA

9 |OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO SUPERIOR

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinacion con las distintas Areas de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

Coordinaciones Externas

Coordinacién con las entidades responsables o involucradas en procesos de catastro urbano

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Gradofs)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

incompleta  Completa Egresadol(a)

Bachiller EGRESADO O BACHILLER EN INGENIERIA
CIVIL Y/O ARQUITECTURA

DSecundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Titulo/ Licenciatura

Maestria

Universitario Egresadc wlado

LI
E3 [

Técnica Superior
{3 6 4 anos)

Doctorado

D LG

C.) éSerequiere
Colegiatura?

O-E-

iRequiere  habilitacién

profesional?




CONOCIMIENTOS

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

AUTOCAD

REGLAMENTO NACIONAL DE EDIFICACIONES

CONOCIMIENTO DEL DOCUMENTO DE GESTION DE TRAMITE UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS TUPA
CONOCIMIENTO DE LAS ORDENANZAS VIGENTES PARA TRAMITES QUE SE REQUIERAN

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

LICENCIA DE EDIFICACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES

GESTION DE BIENES MUEBLES E {NMUEBLES DE PROPIEDAD ESTATAL

ESPECIALIZACION EN SIAF Y SIGA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio| Avanzado
Word X Inglés x
Excel X
Powerpoint x 11  t L.

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

03 (TRES) MESES, EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO, CONTABILIZADOS A PARTIR DE EGRESADO

Experiencia especifica

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

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

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

|:|Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I_T_I NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempa de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

DISPONIBILIDAD DE TIEMPO, LOS DIAS NO LABORABLES SI SE REQUIERAN

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1.- Disponibilidad iInmediata.

2.- Capacidad para aceptar carga de trabajo con disponibilidad de tiempo.
3.- Buen trato y Calidad de Atencion.

4.- Capacidad de Trabajo en Equipo, Proactivo y Dinamico.

5.- Facilidad para expresar ideas en forma oral y escrita.

6.- confidencialidad de la informacion

DETALLES

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

INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION DEL CONTRATO S

DURACION: 03 MESES

SUELDO /. 1,800.00

REMUNERACION MENSUAL
INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJIADOR




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO
Denominacién del puesto: ASISTENTE TECNICO
Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO
Dependencia Jerarquica Lineal: SUB GERENCIA DE CATASTRO Y DESARROLLO URBANO
Dependencia Jerarquica funcional: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO LOCAL
Puestos a su cargo: NINGUNO

PROCESO CAS N°  -2023-MPLP

MISION DEL PUESTO

BRINDAR APOYO CON LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS DE LA SUBGERENCIA DE CATASTRO Y DESARROLLO URBANO

FUNCIONES DEL PUESTO

APOYO EN LOS PROCESOS DE REVISION ADMINISTRATIVOS TUPA.

ORIENTAR AL PUBLICO EN GENERAL EN LOS ASUNTOS DE LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS TUPA.

Apoyo en realizar el tramite y seguimiento de los expedientes que se derivan a las diferentes oficinas de la Municipalidad Provincial de
Leoncio Prado.

REALIZAR REQUERIMIENTOS DE BIENES Y SERVICIOS EN EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA (SIGA) SEGUN LAS
NECESIDADES DEL AREA

RESGUARDAR Y DiSTRIBUIR LOS MATERIALES DE IMPRESION Y UTILES DE ESCRITORIOS AL PERSONAL DE LA SUB GERENCIA.

REDACTAR Y DIGITAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA SUB GERENCIA DE CATASTRO Y DESARROLLO URBANO UTILIZANDO UN
SOFTWARE ADECUADO.

Otras funciones que le asigne la Subgerencia de Catastro y Desarrolto Urbano en materia de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coord

inaciones Internas

Coordinar con las areas internas de la entidad

Coord

inaciones Externas

coordinacion con las entidades publicas y privadas.

FORMACION ACADEMICA

Al) Fo

EX
[x]

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) | I si I X I No

Bachiller ESTUDIANTE DE INGENIERIA CIVIL DEL
ULTIMO CICLO (DECIMO)

rmacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Incomplete  Completa

[]

Secundaria

¢Requiere habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria | I Si | X I No

Técnica Basica
(10 2 afios)

Técnica Superior
(3 0 4 afios)
Universitario

Egresado Titulado

<]
NN

[ u]u}

Doctorade

Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS

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




CONOQCIMIENTO EN SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE PREDIOS URBANOS.

CONOCIMIENTO DEL SIGA.

CONOCIMIENTO DEL DOCUMENTO DE GESTION DE TRAMITE UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRAHVOS (TUPA) REGLAMENTO
NACIONAL DE EDIFICACIONES.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

SANEAMIENTO FiSICO LEGAL DE PREDIOS.

LICENCIAS DE HABILITACION URBANAS Y EDIFICACIONES

SIGA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio} Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint x i 1 1 .

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

SEIS {06) MESES, EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o i

’ . e . Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

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

SEIS (06) MESES, EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO EN CARGO SIMILARES COMO ASISTENTE TECNICO.

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

[:ISL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

DISPONIBILIDAD DE TIEMPO LOs DIAS NO LABORABLES SI SE REQUIERE EN CASO DE OPERATIVOS Y COMPROMISO

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1.- Disponibilidad Inmediata.

2.- Capacidad para aceptar carga de trabajo con disponibilidad de tiempo.

3.- Buen trato y Calidad de Atencion.

4.- Capacidad de Trabajo en Equipo, Proactivo y Dinamico.

5.- Facilidad para expresar ideas en forma oral y escrita.

6.- mobilidad disponible.

DETALLES

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

DURACION DEL CONTRATO INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES

SUELDO §/. 1,500.00

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




