
#Jffi FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgánica:

Denominación:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funcional:

Puestos que supervisa:

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

PROCESOCASN' -2023-MPIP

Brindar serv¡c¡o en tram¡te administrativo asistencial mediante la atención, seguimiento, registro y control de trám¡tes, activ¡dades,

documentación y requerim¡entos del área funcional, de forma eficiente y efectiva

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

8

Planificar las acciones en coordinación con la Subgerencia de Desarrollo Empresarial

Realizar estudíos de mercado, calculo de costos de comercialización, control de calidad, abastecim¡ento y otro en apoyo

con la Subgerencia de la Policía Municipal, Fiscalización y Control, Minsa y Fiscalía.

Tener el padrón actualizado del Mercado Municipal, Mercado Tupac Amaru y Nuevo mercado de abastos.

Planificar estrategias para el buen funcionamiento o una buena administración de los mercados.

'Emitir documentos administrativos según corresponde.
u E!C C5

RvrCl0S

Supervisar conjuntamente con la Policía Municipal para hacer cumplir el reglamento del mercado.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

coord¡nac¡ones con la Gerenc¡a cfe Serv¡cios Publ¡cos, D¡terentes gerenc¡as y subgeren¡ca cle la Polic¡a Munic¡pal, F¡scalizac¡on

v Contrnl

Diferentes autoridades de la Provincia de Leoncio Prado.

A.) Formación Académica B.) Grado{s}/situación académica y estud¡os requeridos para el puesto
C.) éSe requiere

Colegiatura?

lncompleto Completo
flecresaao{a)

Iaacnitter

ffiri ,tol,,."n.,.,,,"

En Administracion, Contabilidad o
Economia /Universitario Bachiller en

Administracion

sí

No

[r".un0.,,.

[l;::ffi-
¡ ¡Té(nica Superior

[-l{: .; + .Ro')

I x lun,rur'tr.o

¿Requiere hebilitac¡ón

profes¡onal?

Maestría

T¡tulodo

Doctorado

Titulodo

coNoclMtENTos

Conocimientos Técnicos el

x

Conocimientos vinculados a las funciones del puesto.

documentación

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

MlsIÓN DEL PUE§TO

ADMTNTSTRADOR (A) DE MERCADOS

N¡nsuno

COONONACIONES PRINCIPALE§

Coordinaciones E:rternas

FORMAOÓN ACAOÉMICA

No

E'' E

lnternas



ry
B.) Programas de especialización regueridos y sustentados con documentos,
Notd : Codo curso de especializoción deben tener no menos de 24 horos de copoc¡toción y los diplomodos no menos de 90 horos.

SIGA

SIAF

OFIMATICA

GESTION PUBLICA

C.) Conocimientos de Of¡mática e ldiomas.

No apllca Básico

Word x

Excel x

Powerpolnt x

No aplica Básico Intermedio

lnglés x

Experiencia general

AÑOS

la cantldad total de años de nencta sea en el sector ico o

especlfica

Marque el {g[g!{qg!ry!g que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado:

onal

ln ue el tiem de para el ya sea en el sector blico:

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

el puesto requ¡ere contor con exper¡enc¡o en el sector público el puesto no requiere contar con exper¡encio en el sector público.

01 AÑO

* En coso s¡f se en el sector el de en el tes.

07 meses como responsable, as¡stente admin¡strativo o administrador del mercado

' Mencíone en ex¡stiero el

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.

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

lNlClO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION 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.

lndioue los cursos v/o Drorramas de esoeclallzaclón reoueridos:

Nivel de dominio
Avanzadolntermedio Avanzado

f-lAuxiliar o llAnalista / J-lsupervisor / llJefe de Area o |-lcerente o

l_laststente l_lEspecialista l_lcoordtnador I lopto l_lDirector
x

HABILIDADES O COMPETENCIAS

DETATTES



sF.-::ffi
IDENÍIFICACIÓN DEL PUESTO

Unidad Orgánica:

Denominación:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funcional:

Puestos que supervisal

M§ÚN DEL PUSSTO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

ADMINISTRADOR (A) DE CAMAL MUNICIPAL

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

Ninguno

PROCESO CAS N' -2023-MPt-P

Brindar serv¡cio en tramite administrativo asistencial mediante la atención, segu¡miento, registro y control de trámites, activ¡dades,

documentación y requerim¡entos del área funcional, de forma eficiente y efectiva

FUNCIONES DEt PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordlnaclones lñternás
Coordinaciones con la Gerencia cle Servrcios Publ¡cos, Diferentes gerenc¡as y Subgerenica de la Pol¡c¡a Municrpal, F¡scal¡zaclon

v Control.

e

Administratar los servicios del camal municipal

Programar, supervisar y conducir la ejecucion de los procesos tecn¡cos de comercializacion de carnes en coordinacion

hn el Medico Veterinario.

b\s¡r, coordinar y controlar actividades tecnicos administrativas del camal
l6órdinar con los usuar¡os la comercializacion de productos y/o servicios que brinda

rar informes tecnicos sobre la conduccion comercializacicn
far lanes de ora ara el buen funcionamiento del camal

Otras funciones le el inmediato.

Diferentes autoridades de la Provincia de Leoncio Prado.

FOñMACIóN ACADÉMICA

A.) Formación Académica B.) Grado{s}/situación académica y estud¡os requeridos para el puesto
C.) éSe requiere

Colegiatura?

5l No

¿Requ¡ere habilitac¡ón

profesionel?

No

lncompleto completq Egresado(a)

Bachiller
En Administracion, Contabilidad o

Economia /Universitario Bachiller en

Administracion

[t;u:::]" lo/ Licenc¡atura

coNocrMrENTos

Maestría

Doctorado

Titulodo

x

x

el documentociónA.) Conocimientos Técn¡cos ueridos

Conocim¡entos vinculados a las funciones del puesto

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Coordiñac¡one§ Externas

1

[ü:u:#eror l--l tr E'' E
x



t>

lndlque los cursos y/o programas de especialización requeridos:

SIGA

OFIMATICA

GESTION PUBLICA

C.) Conocimientos de Ofimática e ldiomas,

No apllca lntermedio

Word x

Excel x

Powerpoint x

No aplica Bás¡co Avanzado

Inglés x

AÑOS

Experiencia general

e la cantidad total de años de nencra sea en el sector blico o do

A.) Marque el dyg!..qjdg9_dlgsE que se requ¡ere como exper¡encia; ya sea en el sector público o privado

Gerente o
Di rectoron al

eel de el sea en el sector público:

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

el puesto requíere contor con exper¡enc¡o en el sector público

AÑO

I En coso 5r se en el sectot el de en el

07 meses como responsable o administrador del Camal

' Mencione otrcs sobre el de en coso

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.

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

SUELDO S/. 2,300.00
INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION

APLICABLE AL TRABAJADOR,

B.) Projramas de éspecialización requer¡dos y sustentados con documentos.
Nota: Codo curso de especíolizac¡ón deben tener no menos de 24 horos de copocitocíón y los diplomodos no menos de 90 horos.

OFIMÁTICA
Nivel d

Básico Avanzado

Nivel de dominio
IDIOMAS lntermedio

llAuxiliar o llAnal¡sta / llsuperv¡sor / I-ltete de Área o

l--.lrrirt.nt" l__lEspecialista I lcoorotnador I lopto
x

f]rO el puesto no requiere contot con experiencio en el sector púbtico.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

DETATTES
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**-rffi
I

Unidad Orgánica:

Denominación:

Nombre del puesto:

Dependencla Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funcional :

Puestos que supervisa:

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

SECRETARIA

SECRETARIA

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

Ningu no

Ejecutar actividades de secretariado, elaborar documentos de la Gerencia, así como ordenamiento y conservación de

na,

Realizar el registro y seguimiento en el aplicativo CEPLAN de las actividades operativas de la Gerencia.

Orientar al público 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 periódicamente los informes de

situación.

Evaluar, seleccionar y finalizar los documentos según sistema.

Preveer y requerir en forma racional y oportuna, las necesidades de útiles de Oficina y otros materiales que necesita la Oficina.

Realizar los requerimientos de la gerencia en el programa SIGA.

Otras funciones que le asigne de acuerdo a la necesidad de la entidad y jefatura inmediata.

3

4

5

6

7

Coordinación con las Subgerencias a cargo de la Gerencia de Servicios Públicos y coordinación con las distintas Áreas de la
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

Ninguna

ffir"",n0.,,"

lncompleto Completo

x

flecresaaota)

Bachiller

C.) iSe requiere

Colegiatu ra ?

8,, EI ,"

¿Requ¡ere habilitaclón

profes¡onal?

fl ', EI -"

l-'ltécnica Básica

!_l(1 ó 2 años)

I lTécnica Suoerior

L!-lt,ao"no,t

L¡cenc¡atura

ffioo.tor.oo

[rr*-a, I

Secretariado Ejecutivo

IDENTIFICACIóN DEL PUESTO

DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUE§TO

PRINCIPAL§S

Coordlnaclones lnternas

Coordinaclones Externas

ÁcaoÉurcn

A,) Formación Académlca B.l Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto

trtr x



ll

A.) Conocimientos Técnicos principales requerldos para el puesto documentoción

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

!g!g: Cada curso de especiolizoción deben tener no menos de 24 horos de copocitoc¡ón y los diplomodos no menos de 90 horos,

C.) Conocimientos de Oflmát¡ca e ldiomas.

Conocimientos vinculados a las funciones del puesto

SIGA y SIAF

NO apilca lntermedio

xWord

Excel x
Powerpoint x

No aplice Básico lntermedio Avanzado

lnglés x

5 años

lnd la cantidad total de años de ex laboral sea en el sector o rivado.

Experf encia espelffi ca l

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

Practicante
profesional

Auxiliar o

Asistente

alista /
Especial¡sta

efe de Area o

Dpto

Gerente o
x

B,) lndique el tie de experiencia requerida el sea en el sector o

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

el puesto requiere contor con exper¡enc¡o en el sector públ¡co NO, el puesto no requ¡ere contor con experiencio en el sector públlco,

anos

iEn 5l en el sector el de en el

Experiencia laboral mínima de 03 años en funciones vinculadas al puesto o equivalentes.

* Mencione otros de

1.- Disponibilidad lnmediata.

2.- Capacidad para aceptar carga de trabajo con disponibilidad de tiempo.

3.- Buen trato y Calidad de Atencion.

4.- Capacidad de Trabajo en Equipo, Proact¡vo y Dinamico.

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

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU N9

525

lNlClO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION DELCONTRATO

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.

lndioue los cursos v/o orogramas de esoeclallzaclón reoueridos:

OTIMATICA Bás¡co Avanzado IDIOMAS

general

O COMPETENCIA§



to

*R;:*#ár

ORIENTADOR (A)

oRTENÍADOR (A)

GERENCIA DE SERVICIOS PÚBLICOS

GERENCIA DE SERVICIOS PÚBLICOS

Ninguno

Controlar y dar la buena orientacion con respecto al desarrollo del comercio formal dentro del distrito de

Rupa Rupa, que estipula elTUPA.

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 coordinación con

la Policia Municioal v la Gerencia de Servicios Publicos.

Realizar el empádronamiento a los kioskos a fin de tener la base de datos actualizados con respecto al

manejo de dicho establecimiento comercial

Notificar a los establecimientos que imcumplan con las normas municipales.

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

Real¡zar la base cle clatos y actual¡zar con respecto a las autor¡zac¡ones temporales que emite este

desoacho.

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Servicios Públicos en materia de su competencia

Unidad Orgánica:

Denominación:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funcional:

Puestos que supervisa:

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

1

.?,

3

4

5

6

7

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

Ninguno

B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto c') éSe requiere
' Colegiatura?

Iecresaao{a)

ffiaacnrrrer

firnr,ol Licenciatura

5t No

¿Requ¡ere habilitac¡ón

profesional?

Bachiller de Sistemas, Derecho, lngenieria,

Administracion, Economia y/o

Contabilidad.
Básica

ó 2 años)

Super¡or

ó 4 años) xffir..,,,,,.

Ero'"'oao

floo,to,.oo

Iro.",oao

T¡tulodoxr¡o

T¡¡ulodo

sí No

FORMATO DE PERFIT DEL PUE§TO

rorNrlncacf ÓN DEL PuEsro

DÉt PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

PRINCIPALES

Coordinaciones lnternas

Extérnas

ACADÉMICA

A.) Formación Académica

lncompleto Completa

n
tr
tr
tr

tr
tr
tr
tr

x



ú

A,) Conocimlentos Técnicos el documentoción

B.) Programas de especlalización requeridos y sustentados con documentos.
Noto : Codo curso de especialízocíón deben tener no menos de 24 horas de copocitocíón y los diplomodos no menos de 90 horos.

Ninguno.

C.) Conocimientos de Of¡mática e ldiomas.

Conocimientos vinculados a las funciones del puesto.

Báslco

Word x

Excel x

Powerpo¡nt

No apllca Bás¡co !ntermedlo Avanzado

lnglés x

Experiencia general

lnd e la cantldad total de años de ncia la sea en el sector lico o o.

Experiencla especlfi¿a

A.) Marque el nlvel mínimo de puesto que se requiere como exper¡encia; ya sea en el sector público o privado:

liar o Analista /
Especialista

Supervisor /
Coordinador

de Area o o

onal Dpto Director

L año.

B. ln ue el tiem de el En la Funcion o mater¡a en el sector

el puesto requiere contor con experiencio en el sector público el puesto no requiere contor con experiencio en el sector públ¡co.

* Mencione otros sobre el de en coso exist¡ero odicionol el

1.- Disponibilidad lnmediata.
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 escr¡ta.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU N9

DURACION DEL CONTRATO
lNlClO: 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

coNocrMtENTo§

Nivel de domlnlo
No aplica lntermedio Avanzado

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

HABII.IDADES O COMPETENCIAS

DETATLES
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Unidad Orgánica:

Denominación:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funcional:

Puestos que supervisa:

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

NOTIFICADOR

NOTTFTCADOR (2)

GERENCIA DE SERVICIOS PÚBLICOS

GERENCIA DE SERVICIOS PÚBLICOS

Ninguno

Notificar a los administrados y/o deudores con respecto a las Papeletas de Infracción de Tránsito Terrestre, actos resolut¡vos y

documentos administrativos que emite esta gerencia y otros que se considere conveniente.

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

Realizar la actualización de la base de datos respecto a las Resoluciones Gerénciales que em¡te la Gerencia tanto en físico y digital.

Digitar actas de Notificación y Aviso.

Deberá notificar las documentaciones de esta gerencia (en calidad de autoridad decisora) tal como establece la normativa del MTC

y las Ordenanzas Municipales.

Y otros que le asigna la Gerencia de Servicios Públicos

4

Coordinaciones con el jefe inmediato

Ninguno

lncompleto Completo
@reresaaola)

ffieacnilrer

@titrto/ 
t-i..n.i.trr.

sí Notr
Bás¡ca

ó 2 años)

Superior

[*,.,,,,.

¿Requiere habilitación

profesional?

l-l', E-"

ffiooao.uao

Bachiller de Sistemas, Derecho, lngenieria,

Administracion, Economia y/o

Contabilidad.

x

ó 4 años)

fitulddo

TDENTTHCÁCrÓÑ Oel pUrSrO

MISIÓÑ DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

PRINCIPALES

Cóordinaciones lntÉrnas

Coórdlnaclones Eitérnas

TORMACIÓN ACADÉMICÁ

A.) Formación Académica B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto
C.) iSe requiere

tr

tr

tr
tr



o?

Conocimientos Técnicos les ueridos el (No requieren documentoción sustentoilo) |

B.) Programas de especiallzaclón requerldos y sustentados con documentos.
Noto: Codo curso de especiolizoción deben tener no menos de 24 horos de copac¡toc¡ón y los díplomodos no menos de 90 horas.

lndique los cursos y/o programas de espec¡alización requeridosr

Manejo de programas de Microsoft Office

Licencia de conducir Clave B - Categoria ll B y ll C

C,) Conocimientos de Ofimátlca e ldlomas.

Conocimientos vinculados a las funciones del puesto.

lntermcdloBásicoNo apllca

Word x

Excel x

Powerpo¡nt

No apllca Báslco lntermedio Avanzado

lnglés x

ue la cantldad total de años de laboral sea en el sector lico o

EiperlenciaesÉétfficá,,,,

A.) Marqueel nivel mlnimodepuestogueserequierecomoexperiencia; yaseaenel sectorpúblicooprivado:

Practicante
profesionalx

B. ue el tiem de ra el puesto; ya sea en el sector público o

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte g), marque si es o no necesario contar con exper¡encia en el Sector Público:

el puesto requ¡ere contor con exper¡enc¡o en el sector públíco x NO, el puesto no requ¡ere contor con exper¡enc¡o en el sector público.

* En caso 5' 5e en el sector el

* Menc¡one otros sobre el exístíero odicional el

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

5.- Facilidad para expresar ideas en forma oral escrita

- Capacidad de Trabajo en Equ¡po, Proactivo y Dinamico.

DETATTES

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

525

lNlClO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION 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.

Nivel dé dominio
Avanzado

general

l-lAuxiliar o l-lAnalista t l-suoervisor / l--]tefe de Area o l--]cerente o

llnsrstente l-lEsneciatista llcoo,ain.aor [-lopro I loi,"*o,

HABITIDADES O COMPETENCIAS
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IDENTIFICACIÓN DEt PUESTO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

SECRETARIA

órgano o unidad orgánica:

Denominación del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funciona!:
Puestos a su cargo:

ADM INISTRACION DE MERCADOS

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

NINGUNO

PROCESO CAS N" -2023-MPLP

MIS¡ÓN DET PUESTO

Brindar apoyo administrativo asistencial mediante la atención, seguimiento, registro y control de trámites, act¡vidades,

documentación y requerimientos del área funcional, de forma eficiente y efectiva

h}il" en el registro de los documentos recibidos, distribucion de los documentos, así como del archivo de los mismos.
/^¿ ll

Aúyo en el Registro de la documentación en elsistema de Tramite Documentario (SISTRADOC)
.fealizar 

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.

Elaboración de documentos administrativos (informes, cartas, constancia, oficios, memorandos)
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en materia de su competencia

4

5

6

COORDINACIONES PRINCIPATES

GERENCTA DE iERVtCtOS PUBLTCOS Y SUBGERENCTAS DE LA POL|C|A MUNtctPAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO

Coordinaciones Externas

FORMACÉN ACADÉMrcA

A.) Formación Académica B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto
C.) iSe requiere

Colegiatura?

Sí No

¿Requ¡ere habilitación
profesional?

flsecunaaria

lncompleta Completo f]rcresado(a)

Iar.rritt.,

[ri.rrot Licenciatura

Secretariado, Computac¡on e lnformatica
y/o Estudios Superiores

Bás¡ca

11 ó 2 años)

Superior (3

años)

Univers¡tar¡o

Irurert,i, E

x

x x

x

coNoctMtENTos

Egrüado

o

sí No

DEt PUESTO

Coordinaciones Internas



0s

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentoción sustentorio)

SIGA, OFIMAflCA BASICO

lndique los cursos y/o programas de especialización requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimática e ldiomas.

EXPERIENCIA

Experiencia general

lndique la cantidad total de años de experiencia

No aplica Básico lntermed¡o Avanzado

3\!vord x

¡./ilexcel x
x

lntermedio AvanzadoNo aplica Básico

xlnglés

sea en el sector o

Experiencia especlf¡ca

A.) Marque el nivel mínimo de ouesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado

Pract¡cante
profesional

Auxiliar o

Asistente

Analista /
Especialista

B.) lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector público o privado

2 EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

x

1_ o

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

Sí, el puesto requiere contor con experiencio en el sector público NO, el puesto no requiere contor con experiencio en el sector público.x

+ En coso que sí se requiero en el sector el de en el y/o f u n ci ones equ ivo I ente s.

* Mencione otros ospectos complementorios sobre el requisito de experiencio; en coso existiero olgo odicionol poro el puesto.

AÑO

CAPACITACIONES EN CURSOS Y TALLERES

HABITIDAOES O COMPETENCIAS

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

DETAI.IES

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

Ne 525

DURACION DEL CONTRATO
lNlClO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION:03 MESES

REMUNERACION MENSUAL

SUELDO S/. 1,300.00

INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA

DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

B.) Programas de especializac¡ón requer¡dos y sustentados con documentos.

Nota : Codo curso de espec¡olizoción deben tener no menos de 24 horos de copocitación y los diplomados no menos de 90 horos.

Nivel de dominio Nivel de dominio

IDIOMAS

fowerpoint

l-lsupervisor / l-llefe de Area o l-lGerente o

I lcoord¡nador I lopto I lD¡rector



ü
§ETffi FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgánica:

Denominación:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funcional:

Puestos que supervisa:

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO

ADMINISTRACION DEL MERCADO

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

N¡nguno

PROCESO CAS N' -2023-MPLP

Brindar servicio en tramite administrativo asistencial mediante la atención, seguimiento, registro y control de trámites, activ¡dades,

documentación y requerim¡entos del área funcional, de forma eficiente y efect¡va

Realizar la recepcion, verif¡cacion, registro v distribucion de documentos que ingresan a la oficina.

Atencion y orientacion al publico en general sobre gest¡ones y consultas

Ilaboracion de documentos administrativos que emita la ofic¡na

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

Coordinación 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

Otras funciones que determine la Administracion

6

7

COORDINACIONES PRINCIPALES

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

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

FORMAqÓN ACADÉMICA

A.) Formación Académica B.) Grado{s)lsituación académica y estuciios requeridos para el puesto
C.) ¿Se requiere

Colegiatura?

Irsresaao{a)

Iaachiller

firnr,, 
Lrcenc¡atura

No

ADM I NISTRACION, CONTABI LIDAD,

ECONOMTA Y/O A FrNES[r".,n0",,.

[tru::r'"
nl;'J;:;T""'

[lun'uu"'"''o

¿Requierc habilitación

profesional?

Ir."*,,.
Trnn,ooo

Iooao,.ao

lrn,",ooo

x

x

sí No

IDENTIFICACIÓN DEL PUE§TO

MISIÓN DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUE§TO

1

Coordinaciones lnternas

Coordinaciones Extemas

lncompleto Completo E'' E
tr
E
tr

T
tr
tr



o1

Conocimientos vinculados a las funciones del puesto.

A. Conoc¡mientos Técn¡cos ueridos para el puesto (No documentoción

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

Nglg: Codo curso de especiolizoción deben tener no menos de 24 horas de copoc¡toc¡ón y los diplomodos no menos de 90 horas-

lndique los cursos y/o programas de espec¡al¡zación requeridos:

SIGA

OFIMATICA BASICO

GESTION PUBLICA

C.) Conocimientos de Ofimática e ldiomas.

general

No aplica Básico lntermedio Avanzado

Word x

Excel x

Powerpo¡nt x

No apl¡ca Bás¡co lntermed¡o Avan¿ado

lnglés x

lnd la cantidad total de años de sea en el sector lico o

Experiencia específ¡ca

A,) Marque el nivel mín¡mo de puesto que se requiere como experienc¡a; ya sea en el sector público o privado:

Practicante aro
Asistente

Analista /
Espec¡al¡sta

Supervisor /
Coordinador

efe de Área o l-lGerente
I loi,"oo,

o

02 AÑOS

el de el sea en el sector blico o

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

el puesto no requ¡ere contor con experiencio en el sector público.

01 AÑO

* En coso 5' Se en el sector el de en el

CAPACITACIONES EN CURSOS Y TALLERES

+ Menc¡one otros el de en coso exist¡ero dd¡c¡onal el

ru

DETALLES

1.- Capacidad para aceptar carga de trabajo con disponibilidad de t¡empo.

2.- Buen trato y calidad de atencion.

3.- Capacidad de trabajo en equipo, proact¡vo y dinamico.

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

DURACION DEL CONTRATO
lNlClO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACIONT03 MESES

REMUNERACION MENSUAL

SUELDO S/. 1,s00.00

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

APLICABLE AL TRASAJADOR.

coNoctMrENTos

Nlvel de domlnlo
IDIOMA§

x

I lSf, el puesto requiere contor con experienc¡o en el sector ptlblico

HABILIDADES O COMPFTENCIAS



OL

§_"*ffifr

Unidad Orgánica:

Denominación:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funcional:

Puestos que supervisa:

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

ASISTENTE TECNICO ADMIN ISTRATIVO

ADMINISTRACION DEL CAMAL MUNCIPAL

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

Ningu no

PROCESOCASN' -2023-MPtP

Brindar servicio en tramite administrativo asistencial mediante la atención, seguimiento, registro y control de trámites, actividades,

documentación y requerimientos del área funcional, de forma eficiente y efectiva

Realizar la recepcion, verificac¡on, registro y distribucion de documentos que ingresan a la oficina.

Atencion y or¡entacion 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.

Coordinación 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.

Otras funciones que determine la Administracion del camal municipal

2

6

7

8

Coordinaciones con la Gerencia de Servicios Publicos.

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

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

Ircresaao{a)

[leaciritter
ADM I NISTRACION, CONTABILIDAD,

ECONOMTA Y/O A FrNES

C.) éSe requiere

Colegiatura?

lncompleto Completo 5t No

habil¡taclón

x

fr".uno",,"

It;:::ii'"
l-lTécnica superior

l-l{r o + .Ro,)

f[rn,,"^,,.,,o

ñ,n,,", Licenc¡atura

@ruu,,,.,,

Ero'"'oao

pooao,.ao

flro.".oao

T¡t0lodo

x

x

f¡tulddo

tr sí No

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACIÓN DEL PUÉSTO

DEL PUESTO

DEL PUESTO

PRINClPALES

Coordlnaciohés lntErnas

Coordlnaciones Externas

ACADEMICA

u

tr
tr



u1¡

A. Conocimientos Técnicos les ueridos el (No d oc u me ntoci ón su ste ntori o ) t

B.) Programas de especlalización requeridos y sustentados con documentos,

f;glg: Codo curso de especiol¡zoc¡ón deben tener no menos de 24 horos de copocitocíón y los díplomodos no menos de 90 horos.

SIGA

OFIMATICA BASICO

GESTION PUBLICA

C.) Conoclmientos de Ofimática e ldiomas.

Conocimientos vinculados a las funciones del puesto.

No aplica

Word x

Excel x

xPowerpoint

No aplica Básico lntermed¡o Avanzado

lnglés x

general

onal

e la cantidad total de años de la sea en el sector lico o o.

Experiencia específ¡ca

A,) Marque el nlvel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado:

ro Supervisor /
Coordinador

de Area o 0

Especialista Dpto rector

02 AÑOS

ln ue el de ncra el sea en el sector blico o

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

el puesto requiere contor con experiencio en el sector público el puesto no requiere contar con experiencio en el sector público.

01 AÑO

* En coso 5' 5e en el sector el de en el tes.

' Mencione otros sobre el de en coso exist¡ero odicional el

CAPACITACIONES EN CURSOS Y TALLERES

1.- Capacidad para aceptar carga de trabajo con disponibilidad de tiempo.
2.- Buen trato y calidad de atencion.

3.- Capacidad de traba.io en equipo, proact¡vo y dinamico.

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

lNlClO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES

SUELDO S/. 1,s00.00
REMUNERACION MENSUAL INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION

APLICABLE AL TRABAJADOR.

lndioue los cursos v/o Drosramas de esoeclalización reoueridos:

Nivel de dominio
OFIMÁTICA Básico lntermed¡o Avanzado IDIOMAS

HABILIDADES O COMPETENCIAS

DETAttES



*rn*fr
órgano o unidad orgánica:

Denominaclón del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica Lineal :

Dependencia Jerárqulca funclonal :

Puestos a su cargo:

GERENCIA MUNICIPAL

OFICINA DE EJECUTORIA COACTIVA

AUXILIAR COACTIVO

GERENCIA MUNICIPAL

EJECUTOR COACATIVO

I

AUXILIAR COACTIVO

PROCESO CAS N' -2023-MPtP

MISIÓN DEL PUESTO

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 DEL PUESTO

REALIZAR LAS FUNCIONES DEFINIDAS EN LA LEY NE 26979 Y EL TUO DE COBRANZA COACTIVA APROBADO POR EL D.S.Ng 018.

013.JUS

REALIZAR LAS FUNCIONES SEÑALADAS EN EL MOF DE tA MUNICIPALIDAD PROVINCIAT DE LEONCIO PRADO

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordlnaciones Internas

COORDINAR EL DESARROLLO DE TODOS LOS PROCEDIMIENTOS COACTVOS

4

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

A.) Formación Académica B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto c') ¿se requiere

Co legiatu ra ?

lncoñpleto Completo
ESTUDIANTE DELTERCER AÑO DE

UNIVERSIDAD, EGRESADO O TITULADO EN

DERECHO, CONTABILIDAD, ECONOMIA,

ADMINISTRACION

5t No

[ru",no",,u Isactritter
ica Bás¡ca

(1 ó 2 años)
o/ Licenciatura

¿Requiere habilitación

sí No!]'lTécnica superio.

!_¡(3 ó 4 años)

Irn,,",.,,",,o

§r,"*,,.

Doctorado

coNocrMrENTos

x

x

x

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Coordinaciones Externas

L

2

3

f]rsresaao{a) tr

l_l,o,o,,

tr



A,) Conocimientos Técnicos el ( N o requ i e re n d oc u m entoci ón suste nto r¡ o)

B,) Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos.

Ag!9: Cado curso de especiolizoción deben tener no menos de 24 horos de copoc¡tac¡ón y los diplomodos no menos de 90 horos,

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

C,) Conocimientos de Of¡mática e ldlomas.

CONSTANCIA DE ESTUDIOS O COPIA SIMPLE DEL GRADO O TITULO

Word

Básico

x

lntermedlo Avanzado

Excel x

Powerpo¡nt

o aplica lntermedio Avanzado

lnglés x

Experiencia general

lndique la cantldad total de años de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

1 EN SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

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

Pract¡cante

profesional
liar o alista / Supervisor /

Coordi n ador

de Area o Gerente o

Dl rectorDpto

B,) lndique el tiem de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector público o privado

C.) En base a la exper¡encia requerida para el puesto {parte B), marque si es o no necesar¡o contar con exper¡enc¡a en el Sector Público

el puesto requ¡ere contar con exper¡encio en el sector público NO, el puesto no requ¡ere contor con exper¡encid en el sector público.

ista

5 MESES SECTOR PUBLICO Y/O 1AÑO SECTOR PRIVADO

*En 5' Se

6 MESES

de en el

sobre el de en caso exist¡ero odícionol el

CAPACITACIONES EN CURSOS Y TALLERES

TRABAJO EN EQUIPO, PROACTIVO

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

lNlClO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES

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

SUELDO S/. 1,600.00

lnd¡que los cursos y/o programas de especialización requeridos:

Nivel de dominio
OTIMATICA IDIOMAS Bás¡co

x

HABILIDADES O COMPETENCIAS

DETALLES

DURACION DELCONTRATO



§_§,m*fr
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano o unidad orgánica:

Denominación del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funcional:

Puestos a su carto:

GERENCIA MUNICIPAL

OFICINA DE EJECUTORIA COACTIVA

NOTIFICADOR COACTIVO

GERENCIA MUNICIPAL

EJECUTOR COACTIVO

GESTORES COACTIVOS

PROCESO CAS N' -2023-MPtP

MISIÓN DEL PUESTO

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.

FUNCIONES DEL PUESTO

3

REALIZAR LAS FUNCIONES DEFINIDAS EN LA LEY N3 26979 Y EL TUO DE COBRANZA COACTIVA APROBADO POR EL D.S.Ng 018-

013.JUS

REALIZAR LAS FUNCIONES SEÑAIADAS EN EL MOF DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

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

4

COORDINAR EL DESARROLLO DE TODOS LOS PROCEDIMIENTOS COACTIVOS

Coord¡naciones Externas

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

FORMACIÓN ACADÉMICA

A.) Formación Académica B.) Grado(s)/s¡tuación académica y estudios requeridos para el puesto !'j,"t*i:.:",::'t'"

conpt?to 
ffiecresaao(a)

lncompletq

trSecundaria

ice Básica

ó 2 años)

ica Super¡or

(3 ó 4 años)

@aachiller

ffirtuto/,,."n.,.,r,,

[''"""'

No

¿Requ¡ere hab¡l¡tación

profesional?

sí

Iun'u",,,,",,o

NO REqUIERE

NO REOUIERE
rado

coNoctMlENTos

x

x

x

sí No

FORMATO DE PERFIL DEI PUESTO

1

2

COORDINACIONE§ PRINCIPALES

Coordinaciones lnternas

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO EN DERECHO,

CONTABILIDAD, ECONOMIA Y

ADMINISTRACION



gar
CONSTANCIA DE ESTUDIOS O COPIA SIMPLE DEL GRADO O TITULO Ér:
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentoción sustentorio):

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

Aglg: Codo curso de especiolizoción deben tener no menos de 24 horos de copoc¡tac¡ón y los diplomodos no menos de 90 horos,

ndique los cursos y/o programas de especializaclón requeridos:

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

C.) Conocimlentos de Ofimática e ldiomas.

No apllca Básico lntemcdlo Avanzado

Word x

Excel x

Powerpoint

No apl¡É Básico lntemedio Avanzado

xlnglés

Experlencia general

lndique la cantldad total de años de experlencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

8 MESES EN SECTOR PUBLICO O PRIVADO

A.) Marqueel nivel mínimodepuestoqueserequierecomoexperienc¡a; yaseaenel sectorpúblicooprivado:

Practicante Supervisor /
Coordinador

de Area o

Dpto

ln ue el de el sea en el sector blico o

el puesto requiere contor con experiencio en el sector público NO, el puesto no requiere contor con experiencio en el sector público.

Auxil¡ar o

Asistente

Analista /
Espec¡al¡sta

Gerente o
Director

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

' En coso 5' 5e en el sedor el de en

NO APLICA

* Mencione otros sobre el
,ACITACIONES EN CURSOS Y TALLERES

TRABAJO EN EQUIPO, PROACTIVO

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

INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION DELCONTRATO

DURACION: 03 MESES

SUELDO S/. 1,400,00
REMUNERACION MENSUAL

INCLUYE tOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA OEDUCCION APLICABLE AL TRAEA,JADOR.

Nivel de domin[o
)toMAsFIMATICA

EXPERIENCIA

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

DETATLES



**m*fr FORMATO DE PERFIL DEt PUESTO

Órgano o unidad orgánica:

Denominación del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica Lineall

Dependencia Jerárquica funcional:

Puestos a su cargo:

GERENCIA MUNICIPAL

OFICINA DE EJECUTORIA COACTIVA

SECRETARIA ADM I N ISTRATIVO

GERENCIA MUNICIPAL

EJECUTOR COACTIVO

NINGUNO

PROCESO CAS N' -2023-MPrP

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 OBJETIVOS.

REcEpcrÓN, REGrsrRo (Frsrco y vTRTUAL), cLAsrFrcAcróN, DrsrRrBUctóN, TRÁMrrE y ARCHrvo DE LA DocUMENTAqóN DE

EJECUTORIA COACTIVA,

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

SU COMPETENCIA

REALIZAR LAS ACCIONES Y SEGUIMIENTO REFERIDAS AL PROCEDIMIENTO DE ADQUISIONES MEDIANTE EL SIGA, REGISTRAR LOS

INGRESOS DIARIOS QUE GENERA LA OFICINA DE EJECUTORIA COACTIVA.

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

2

3

4

EJECUTORIA COACTIVA, GERENCIA MUNICIPAL.

NO APLICA

A.) Formación Académica
C.) éSe requiere

Colegiatura?

n '' [*-l ,"lncompleto Completo
flecresaoo{a)

flaacnirrer[r".uno",'"

l-lr;u:;";-
J-lTécn'ca srperio.
¡ l{3ó4añosl

Iun,,",,,,",,o

Licenciatura
¿Requiere habilitaclón

profesional?

E'' E,.Ir..,,,,.

!oo.to,roo

SECRETARIADO ADMINISTRATIVO Y AFINES

x

Egresodo

lDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

MISIÓN DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

r

COORDINACIONES PRINCIPATES .

Coordinaciones Internas

FORMACIÓN ACADÉMICA

8.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto

tr
tr

coNoctMrENTos



Conoc¡mientos Técnicos d ocu m entoc¡ón s uste nto rio ) |

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

l9!g: Codo curso de especiolizoción deben tener no menos de 24 horas de copoc¡toc¡ón y los díplomodos no menos de 90 horos.

MANEJO DE SISTEMA INFORMATICO

SECRETARIADO ADM I NISTRATIVO

C,) Conocimientos de Ofimática e ldiomas.

el

EN REDACCION GENERAL

Word x

Excel x

Powerpoint

Avanzado

lnglés x

Experiencia general

lndique la cantidad total de años de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

3 MESES SECTOR PUBLICO

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

el tiempo de el sea en el sector

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

el puesto requiere contor con exper¡encio en el sector público NO, el puesto no rcqu¡ere contor con experiencio en el sedor públ¡co.

Practicante
profesional

Analista /
Espec¡alista

de Area o o

Director

6 MESES EN EL SECTOR PRIVADO

x

* En coso 51 5e en el sector el de en el

NO APLICA

sobre el de en coso existiero odiclonol el

EN CURSOS Y TALLERES I

EN EQUIPO, PROACTIVO

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

lNlClO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION 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 fRABAJADOR.

lnd¡que los cursos y/o programas de espec¡al¡zaclón requer¡dos:

Nivel de dominio
IDIOMASIHMATTC No aplica Básico lntermedio Avanzado No aplica 8ásico lntermedlo

EXPERIENCIA

ry
HABILIDADES O COMPETENCIAS



*Hr:ffi

órgano o un¡dad orgánica:

Denominación del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funclonal:

Puestos a su cargo:

lncoñpleto Completo

GERENCIA MUNICIPAL

OFICINA DE EJECUTORIA COACTIVA

GESTOR EN COBRANZA PRICO

GERENCIA MUNICIPAL

NOTIFICADOR COACTIVO

NINGUNO

Bachiller

Licenciatura

PROCESO CAS N' -2023-MPrP

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.

REALIZAR LAS FUNCIONES DE GESTORIA Y/O ACTIVIDADES QUE EL EJECUTOR COACTIVO, EL AUXILIAR COACTIVO LE DESIGNE EN EL

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO COACTIVO REFERIDOS A LA COBRANZA COACTIVAS DE DEUDAS

TRIBUTARIAS Y NO TRIBUTARIAS, POR ESPACIO TERRITORIAL, ENTRE OTROS.

I

1

2

3

4

Ir".unou,,"

;C,) éSe requiere

Colegiatura?

Ir;::ffi-
¡ lTe.nL.e súóerió¡

l-l(: a a a,,os;

Irn,,"^,,".,o

!''u*"'

No

No

Doctorado

f¡tulodo

COORDINAR LAS ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN EN LOS P

PARA BRINDAR UNA MEJOR RECAUDACION

IMIE POR AREAS GEOGRAFICAS

NINGUNA

CU ENTE CON CONSTANCIA DE'ESTU DIANTE

UNIVERSITARIO U OTRO DOCUMENTO QUE LOS

ACREDITE; O PRESENTAR DOCUMENTO DE

EGRESADO, BACHILLER, TITULOS :DE CUALQUIER

ESTUDIO UNIVERSITARIO

x

x

A.) Conocimientos Técnicos les ueridos el

Titulodo

re qu¡e re n docume ntoción suste n

IDENTIFICAC]éN DEL PUESTO

MISIÓN DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordlnaciones lnterúas

Coordlnaclones Externas

FORMACIóN ACADEMICA

A,) Formación Académica B.! Grado(s)/situación.académica y estudios requeridos para el puesto

ffireresaoota)

tr
:¿Reqqlere

rprofeslonal?

habllitac¡ón

5í x

SIAF, CURSO DE SIGA

coNocrMrENTos



B.) Programas de especialización requerldos y sustentados con documentos.

Nglg: Codo curso de especiolizoc¡ón deben tener no menos de 24 horos de copocitoc¡ón y los diplomodos no menos de 90 horos,

C.) Conocimientos de Ofimátlca e ldiomas.

¡

ú
NO REQUIERE

\

xWord

Excel x

Powerpoint

Avanzado

lnglés x

Experiencia general

lndique la cantldad total de años de experlencia laboral; ya sea en el sector público o privado,

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

A.) Marque el nlvel mfnimo de ouesto que se requ¡ere como experiencia; ya sea en el sector público o privado:
I

Pract¡cante

profesional
o Analista /

Espec¡alista

Supervisor /
Coordinador

de Area o o

Dpto

B.) | el de el sea en el sector blico o

C.) Enbasealaexperienciarequeridaparael puesto(parteg),marquesi esononecesariocontarconexperienciaenel SectorPúbllco:

el puesto requiere contor con experienclo en el sector público NO, el puesto no requiere contor con experiencio en el sector público.

Director

en el el de en el

x

de en caso exist¡erd odicionol el

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225
lNlClO: A LA FIRMA DEL CONTRATODURACION 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 ÍRABNADOR

N¡vel de domlnio Nlvel domlnio

cursos

No apllca Bás¡co lntermedlo Avanzado No aplica Básico lntermedio

EXPERIENCIA

x

NO APLICA
ili

HABILIDADES O COMPETENCIAS

EN EQUIPO, PROACTIVO



ffi
4q\eB-IÑ¡!fted*"eú§¡@¡*l-l{le!{,"@sMffi

órgano o unidad orgánlca:

Denomlnaclón del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencla Jerárqulca Llneal:

Dependencla Jerárqulca funclonah

Puestos a su cargo:

MISIóN DEL PUESTO

GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS

GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS

ASTSTENTE JURTDTCO (2)

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS

NINGUNO

PROCESO CAS N" -2023-M PLP

CUMPLIR RESPONSABLEMENTE CON LO ENCOMENDADO EN LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL AREA

FUNCIONES DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Proyectar resoluciones de separacion convencional y d¡vorcio ulterior
Proyectar las actas de separacion convencional y d¡vorcio ulterior
Sostener la programacion de activ¡dadesy documentales dentro de la oficina que requ¡era

Buscar los exped¡entes que le solicite el Despacho Superior, as¡ 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 Op¡niones Legales e lnformes Legales

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Asuntos Jur¡dicos.

Coord¡naciones Internas

GERENCIA MUNICIPAL, ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS DE LA MPLP

Gobiernos locales de la provincia de Leoncio Prado

FORMACIÓN ACADÉMICA

A.) Formación Académica B,) Grado(s)/situación académica y estudios requer¡dos para el puesto

lncompleto Coñpleto Egresado(a)

Bachiller

fítulo/ Licenciatura

Egr.todo

BACHILLER EN DERECHOS Y CIENCIA

POLITICA.

C.l ¿Se requicre Col.giatura?

sí No

¿Requlére habllÍtac¡ón profesional?

ndari¿

Bás¡ca

ó 2 años)

Superior

ó 4 años) Iru",,,,. tr 5l

Irn'u",,'r",'o

!0o.,o,. do

coNoclMtENTos

A.) Conocimientos Técn¡cos

x

x

x

s¡stema basico de tram¡tes administrativos.

les ra el d ocu me nto ci ó n s u ste nto r io ) i

B,) Programas de especialización requer¡dos y sustentados con documentos.

lndique los cursos y/o programas d! especializaclón requeridos:
Gestión Publica

Certificado de Capacitacion - Procedim¡ento Adm¡nistrat¡vo

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

No apl¡c. gásico lnlermedlo Avanrádo

Word x

Excel x

Powerpoint x

No apl¡ca Bás¡co lnterñedio Avah¡ado

lnglés x

OFIMATICA
de dom¡nio

IDIOMAS
domlnio

FORMATO DE PERFIT DEt PUESTO

Coordinac¡ones Extemas

trtrtr



EXPERIENCIA

Experiencla general

ue la cantidad total de años de sea en el sector l¡co o

Experlencla esp€cíf,ca

A.) Marque el nivel mfnlmo de ouesto que se requiere como experiencia; ye see en el sector público o privado:

Practicante

profesional
Auxiliar o

As¡stente

suoeruisor / l-'lj.f. d. Á,." o

coordinador I loo,o

Analista /
Especialista

o Director

6 MESES EN LABORES SIMILARES

x

el de ra el sea en el sector o rivado:

C,) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesar¡o contar con exper¡encia en el Sector Públlco:

x Sf, el puesto requiere contor con expeilenc¡o en el sector públ¡@ NO, el puesto no requiete contar @n exper¡enc¡d en el sedor público.

EXPERIENCIA MINIMA 2 MESES

5i 5e en el sectot de en el

sobte el de en coso exist¡eru adicionol el

. Responsabil¡dad

. Capacidad de escucha, comunicacion activa, y respeto

. Empatía

. Habilidades para la resolución de problemas

. Llderazgo

. Capacidad para trabajar en equ¡po

. Saber mantener la confidencialidad

deTrabajar bajo presión

organización y plan¡ficación.

. Capacidad
. Habilidad en

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DELSERVICIO MUNICIPALIDAO PROVINCIAL DE LEONCIO PRAOO AV. ALAMEOA PERÚ N'525

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL
SUELDO S/1.800.00
IIILLU I E LU) IVIUI\ I U) I AT ILIALIUITE) A LE I, A)I LUVIU I UUA UEUULLIUN ATLILAÓLE AL

TRABAJADOR.

}IABILIOADES O COMPETENCIAS

Irr'rrcro: a LA FIRMA DEL coNTRATo



§en {r
HERR¡ITEXND€L PERU OJI CRECI

IDENT]FICAOÓN DEt PUESTO

Órgano o unidad orgánica:

Denominación del puesto:

Nombre del puesto:

Jerárquica funcional:
Puestos a su cargo:

GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y DEFENSA CIVIL

BACHILLER EN DERECHO

a Jerárquica Lineal: GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y DEFENSA CIVIL

GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y DEFENSA CIVIL

NO APLICA

PROCESO CAS N' .2023-MPLP

DEt PUESTO

BRINDAR APOYO JURIDICO EFICIENTE Y EFECTIVO A LA GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y DEFENSA CIVIL Y 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 ESPECIATIZADOS QUE INVOLUCREN A LA INSTITUCION.

FUNCIONES DEL PUESTO

COORDINACIONES PRI NCIPALES

7

7

3

4

5

6

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

ELABORACION DE RESOLUCIONES GERENCIALES

INTERPRETAR Y RESUMIR DISPOSITIVOS LEGALES DE CARÁCTER ESPECíFICO Y PERTINENTE A LA INSTITUCIÓN

ELABORACION DE RESOLUCIONES GERENCIALES

PARTICIPAR EN ACTIVIDADES DE CAPACITACIÓN EN ASPECTOS JURíDICO ADMINISTRATIVOS Y ASISTENCIATES.

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR EL JEFE INMEDIATO, SEGÚN SU COMPETENCIA

Coord¡nac¡ones lnternas

DIFERENTES GERENCIAS Y SUBGERENCIAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

Coordinaciones Externas

DIFERENTES AUTORIDADES DE LA PROVINCIA DE LEONCIO PRADO

FORMACIÓN ACADÉMICA

A.) Formación Académica

lncompl¿ Completo

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

Iecresaao(a)

[ritrrol L¡cenclatur:

Iuaestria

C.) ¿Se requ¡ere

Colet¡atura?

Sí No

¿Requiere hab¡l¡tac¡ón

profesional?

[s".rnaaria l-l
I I I eanraa

Llrá,,."

flliill,,,..

Iuniversttario

x

BACHILLER EN DERECHO

x

x

f]oo.to,.udu

E No

T0RMATO DE,p§RFrL DEt PUESTO

Tte*,ao f-lrou,oao

sí



coNoctMtENTos

OFIMATICA INTERMEDIO

Conoc¡mientos Técnicos ueridos el (No requie ren docu me ntoción

B,) Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos,

Notd : Codo curso de especiolización deben tener no menos de 24 horos de copoc¡toción y los diplomodos no menos de 90 horas.

lndique los cursos y/o programas de especialización requeridos:

GESTION PUBLICA

DERECHO ADMINISTRATIVO

de Ofimática e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Bás¡co lntermedio Avanzado

lnglés x

EXPERIENCIA

Experiencia Beneral

No apl¡ca 8ás¡co Avanzado

< Word x

Excel x

Powerpoint x

lnd la cantidad total de años de sea en el sector blico o

Experiencia específica

A,) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado:

nalista / pervisor / de Área o o

Espec¡alista rdinador Dpto

B.) lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector público 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 el Sector Público:

Si, el puesto requ¡ere contor con experlencio en el sector público No, el puesto no requiere contor con experiencio en el sector público.

l--"lGe rente

I 1r,...,o.

1 AÑO EN EL SECTOR PUBLICO Y, PRIVADO

x

* En coso 5' Se en el sector el de en el

* Menc¡one otros ospectos complementor¡os sobre el requisito de experiencio; en coso ex¡st¡ero olgo odicionol poro el puesto.

tes.

NO APLICA

CAPACITACIONES EN CURSOS Y TALLERES

HABITIDADES 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

REMUNERACION MENSUAL

-i

TRABAJADOR.

IDIOMAS

[--Pract¡cante lAux¡l¡ar o

I lprofesionat lAr,rr.n,"
x



serufr
¡oerrnrn(xgór{ DEL PUEqT o

Órgano o unidad orgánica:

Denominación del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica Lineal :

Dependencia Jerárquica fu ncional :

Puestos a su cargo:

MISIóN DETPUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

ASISTENTE TECNICO LEGAL

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

NINGUNO

PROCESO CAS N" OO3-2023-MPLP

BRINDAR ASISTENCIA TECNICO LEGAL

Revisión e interpretación de normas legales

Emitir opinion legal.

Asesorar en materias administrativas y de gestión pública

Revisión de diferentes expedientes y/o documentos administrativos que ingresan a la gerencia

Elaboración de resoluciones de gerencia y otros documentos.

Notificar las resoluciones de gerencia dentro del plazo de ley,

Otras funciones inherentes al cargo que le asigna la Gerencia de Desarrollo Económico en mater¡a de su competencia

1

1

2

3

4

5

6

FUNCIONES DET PUESTO

FORMAOóN ACADÉMICA

A.) Formación Académica

COORDINACIONES PRINCIPALES

lnt€rnas

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO, SUBGERENCIA DE DESARROLLO PRODUSNVO, SUBGERENCIA DE PROMOCION DEL TURISMO

Y SUBGERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL Y OTRAS AREAS DE LA ENTIDAD EDIL.

B,l Grado(s)/s¡tuación académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¿Se requiere

Colegiatura?

lncompleto Completo
flre.esaao{a

TITULO PROFESIONAL DE ABOGADO

No

¿Reguiere habilitación
profes¡onal?

sí

Bás¡ca

ó 2 años)
Licenciaturá

sí Notr
fl'n''""'"''o Titulodo

Titulado

coNocrMlENTos

x

x

x

A.) Conoclmientos Técnlcos prlncipales requerldos para el puesto (No requieren documentoción sustentorio)

*

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Coordinaclones Externa§

Isactritter

ül;:';*gerorI t] [uaestría

Ioo.to,"ao

x



NO SE REQUIERE.

8.) Progrenas de especiallzaclén requeridos y sustentados con documerrtos.

Noto : Coda curso de espec¡olizacióa deben tener no menos de 24 horas de copocitoción y los diplomados no menos de 90 horos.

c.) Conoc¡mientos de Ofimática e ldiomas.

EXPERIENCIA

Experiencía general

I

lndique los cursos y/o programas de espec¡alizac¡ón requr

No adiG Básico lfitermedio Avdnzado

Word x

Excel x

Powerpoint x

Básio lntermed¡o Avanu adoNo apl¡ca

xlnglés

la cantidad total de años de sea en el sector blico o do.

Experiencia especíñca

A.) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencía; ya sea en el sector público o privado:

Pract¡cante

profesional
[-lsuperv¡sor /
I lcoord¡nador

Jefe de Área o Gerente o

D¡rector

o

Especialista

01 AÑO EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

x

el tiem de el sea en el sector o

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

el puesto requiere contor con experiencia en el sector público et puesto no reguiere contor con experiencio en el sector público.

01 AÑO

t En coso 5' Se en el sedor el de en el

NO REQUIERE

' Mencione otros sobre el de en caso exist¡era odicianol el

. Orientación a resultados y mejora continua

. Trabajo en equ¡po.

. Capac¡dad de liderazgo.
r Capacidad de planificación y organización.
. Capac¡dad de análisis y síntesís.
r Gpacidad de comunicación.

DETAItES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO AV. ALAMEDA PERÚ N" 525

DURACION DELCONTRATO
INICIO: A IA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION:

REMUNERACION MENSUAL
suELpo s/. 2,s(x).00

DA DEDUCCION

APLICABLE AL TRABNADOR.

. Conocimiento en Gestión Pública.

. Conocim¡ento de Derecho Constitucional.

. Conocimiento de Derecho Civil.

. Conocimiento de Derecho Municipal.

. Conocimiento de los lnstrumentos de Gestión de una Entidad Pública.P

IDIOMAS

HABILIDADE§ O COMPETENCIAS



IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

fBen fr

órgano o unidad orgánica:

Denominación del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funcional:

Puestos a su cargo:

SUBGERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL

(01)TECNTCO DE CAMPO

PROCESO CAS N'003-2023-MPLP

MISION DEL PUESTO

BRINDAR APOYO ADMINISTRATIVO, EN LAS SENSIBILIZACIONES E INSPECCIONES, A LOS TECNICOS DE CAMPO Y UNA ATENCIÓN

OPORTUNA AL ADMINISTRADO, A FIN DE CUMPLIR LAS METAS DE ESTA SUBGERENCIA.

FUNCIONES DEL PUESTO

APOYO ADMINISTRATIVO AL EQUIPO DE LA SUBGERENCIA.

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

NOTIFICAR CARTAS EXTERNAS A LOS ADMINISTRADOS

OTRAS FUNCIONES ENCOMENDADAS POR SUBGERENTE

SUBGERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL

SUBGERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL

NINGUNO

2

3

4

5

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones lnternas

SUB GERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL

Coord¡nacíones Externas

FORMACIóN ACADEMICA

A.) Formación Académica

lncompleta Completa

nda ria

Básica

ó 2 años)

¡ca Super¡or

ó 4 años)

B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto
C.) ¿Se requiere

Colegiatura?

Egresado(a)

Bachiller

lo/ Licenciatura

Maestría

EconomÍa, Contabilidad o Administrac¡ón

n', No

¿Requiere habilitación

profesional?

SÍ No

Univers¡tario

T¡tulodo

coNocrMrENTos

A.) Conocimientos Técnicos les el (No requieren documentación

B.) Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos.
Ngllg: Coda curso de especiolizoción deben tener no menos de 24 horos de copocitoc¡ón y los d¡plomados no menos de g0 horos.

lndique los cursos y/o programas de especialización
. CURSO O TALLER EN GESTION PUBLICA

x

x

x

x

ó'
Io

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

DE PERFIL DEL

Ioo.tor.oo



C,) Conocimientos de Ofimát¡ca e ldiomas.

No aplice Básico lntermedio Avanzado

Word x

Excel x

Powerpoint x

No aplica Básico lntermed¡o Avanzado

Inglés x

Experiencia general

la cantidad total de años de sea en el sector o

Experiencia específ¡ca

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

Pract¡cante

profesional
Aux¡liar o l¡sta /

Espec¡alista

6 MESES

x

B.) lnd e el tiem de ra el sea en el sector o

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

S[, el puesto requiere contdr con exper¡encia en el sector públ¡co el puesto no requ¡ere contor con experienc¡o en el sector público.

6 MESES

* En coso s, se en el sector el de en el

NO REQUIERE

sobre el en caso ex¡st¡ero odicionol

LICENCIA DE CONDUCIR VIGENTE. CATEGORIA II-B

o CAPACIDAD DE ANALISIS, SINTESIS Y ORGANIZACIÓN.
. CAPACIDAD DE COMUNICACIÓN Y BUEN TRATO AL ADMINISTRADO.
. ORIENTACIÓN A RESULTADOS Y MEJORA CONTINUA.
. TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION

DEfALtES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO SUBGERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL

lNlClO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION 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.

NNGO

al de

!
a.
o

Nivel de dominio Nivel de dominio
IDIOMAS

EXPERIENCIA

I--lsuoeruisor / f-_liefe d" Area o l--lcerente o

I lcoo,ainaoo, I lop,o lloi,".,o,

HABILIDADES O COMPETENC¡AS



§"§*:}*ár
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

SUB GERENCIA DE PROGRAMACIÓN DE INVERSIONES

AUXILIAR ADM INISTRATIVO

Órgano o unidad orgánica:

Denominación del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funcional:

Puestos a su cargo:

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

SUB GERENCIA DE PROGRAMACIÓN DE INVERSIONES

NINGUNO

PROCESO CAS N" 003-2023-MPLP

MISIÓN DEL PUESTO

Tiene Como Misión el Apoyo Al cumplimiento de las mestas institucionales en referencia a la RESOLUCIóN DIRECTORAL N'OO1-2019-EF163.0].,

(Publicada en el Diario Oficial "El Peruano" el 23 de enero de 2019). y a la RESOLUCIóN DIRECTORAL N'0004-2023-EF/50.01, (Publicada en el Diar¡o

Oficial "El Peruano" el 14 de marzo de 2023).

FUNCIONES DEL PUESTO

2

4

ES PRINCIPALES

FORMACIÓN ACADÉMICA

A.) Formación Académica

lncompleto Completo

ndaria

Básica

ó 2 años)

B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto
C.) éSe requiere

Colegiatura ?

TÉcN|co EN coMPUTACIÓN E

INFORMATICA, ADMINISTRACIÓN DE

EMPRESAS Y/O CARRERAS A FINES COMO

ECONOMTSTA, TNGtENERtA CtVtt Y/O
ARQUITECTURA

¿Requ¡ere habil¡tación
profes¡onal?

No

ller

o/ L¡cenciatura

écnica Super¡or

ó 4 años)
5í

Egrcsodo

APOYO AL COMlTÉ DE SEGUTMTENTO DE TNVERSTONES. A NTVEL DE rNVERS|óN-PRETNVERSTÓN (FTCHAS TECNTCAS Y/O PERFTL)

APOYO AL SEGUIMIENTO DEL CUMPLIMIENTO DE LA DIRECTIVA Ng OO1.2O19.ET163.0I, CAPÍTULO VII: SEGUIMIENTO DE LAS INVERSIONES,

ARTfcuLo 45. SEGUTMTENTo DE LA FASE DE EJEcucróN. A NrvEL DE rNVERsróN-pRErNVERsróN (FrcHAs rEcNlcAs y/o PERFTL)

APOYO AL SEGUIMIENTO DEL CUMPLIMIENTO DE LA DIRECTIVA N9 001.2023-EFI63.OI. A NIVEL DE INVERSIÓN.PREINVERSIÓN (FICHAS

TECNICAS Y/O PERFIL)

REPORTE MENSUALIZADO AL CUMPLIMIENTO DEL SEGUIMIENTO DE LOS PROYECTOS.

Éürlr* MEcANrsMo y/o HERRAMTENTAs pARA LA MEJoRA DE LA GEsróN poR REsuLTADos

cooRDlNACtÓN CONSTANTE CON LAS UNTDADES EJECUTORAS DE LA MpLp, PARA SU CUMPLTMTENTO DEL MARCO NORMATIVO DEL

ffiaü.pe. y DE LA DrREcnvA Ns oo1-2023-EF163.0l.

E LE ASIGNE EL SUB GERENTE DE PROGRAMACIÓN E INVERSIONES.

lnternas

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

Externa§

ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS

x

x x

rsitario

Egresodo

No

TORMATO DE PERFIL DEL PUE§TO

1



§§"l:¿fr
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

5UB GERENCIA DE PROGRAMACIÓN DE INVERSIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Órgano o unidad orgánica:

Denominación del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funcional:

Puestos a su cargo:

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

SUB GERENCIA DE PROGRAMACIÓN DE INVERSIONES

NINGUNO

PROCESO CAS N" 003-2023-MPLP

coNocrMrENTos

A.) ConocimientosTécnicos ra el docu m e ntoci ón suste nto r¡o )

B.) Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos.
Noto : Codo curso de especializoción deben tener no menos de 24 horos de copoc¡toc¡ón y los diplomodos no menos de 90 horos.

(No

DtRECT|VA Ne 001-2019-EF I 63.0L

lndique los cursos y/o programas de especialización requeridos:

SISTEMA NACIONAL DE PROGRAMACIÓN MULTIANUAL Y GESTION DE INVERSIONES - INVIERTE.PE

ASISTENTE ADM INISTRATIVO

GESTION PUBLICA

c.)

Experlencia general

lndique la cant¡dad total de años de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

Experiencia especffica

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

de Ofimática e ldiomas. {No requieren documentación sustentaria):

Pract¡ca nte
profes¡ona I

Aux¡liar o

Asistente

Analista /
Especialista

de Area o
Gerente o O¡rector

dor Dpto

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

Báslco lntermedio Avanzado
aplica

lnglés x

et oe oomtn¡o

aplica

No
Báslco lntermedio

x
I

,1, x

#'t x

AÑO Y 06 MESES EN EL SECTOR PÚBuco o PRIVADO01

x

05 MESES EN EL SECTOR PÚBUCO O PRIVAOO

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

el puesto requ¡ere contor con experíenc¡o en el sector públíco eI puesto no requ¡ere contor con experienc¡o en el sector públ¡co.

* En coso s, se en el sector el de en el

03 MESES

'.Mencione otros sobre el de en coso exist¡ero odicionol el

CAPAC|TACTONES EN CURSOS y/O TALLERES

TRABAJO EN EqUIPO, ANALISIS, PLANIFICACION Y ORGANIZACIóN.

DETATLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPATIDAD PROVINCIAT DE TEONCIO PRADO . AV. AI.AMEDA PERU 225

DURACION DEL CONTRATO
lNlClO: A tA FIRMA DEt CONTRATO

DURACION: 03 MESES

REMUNERACION MENSUAL
SUELDO S/. 1,500.00

INCTUYE tOS MONTOS Y AFITIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABTE At
TRABAJADOR.

FORMATO DE PERFIL DEL PUE§TO

IDIOMAS
NO

Avanzado

HABILIDADES O COMPETENCIAS



§eryfr
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NO APLICA

Orgánica:

Unidad Orgánica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerárqu¡ca L¡neal:

Dependencla Jerárqulca f uncional:
Puestos que superv¡sa:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NO APLICA

NO APLICA

MISION DEL PUESTO

ef¡c¡ente,responsableyprofesional,queconsigalasatisfaccióndelosinteresesdela sociedadengeneral.

FUNCIONES DEI. PUESTO

7

2

3

4

5

6

7

8

9

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.

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.

REVISAR LA DOCUMENTACION PARA LA FIRMA RESPECTIVA DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

RESPECTIVOS

ORIENTAR SOBRE GESTIONES Y SITUACIONES DE EXPEDIENTES A LOS TRABA.IADORES Y USUARIOS. -4
DISTRIBUIR LA DOCUMENTACION A TODOS LOS SERVICIOS Y DEPENDENCIA DE LA MUNICIPALIDAD.

^FUNCIONES QU LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS LO ASIGNE EN MATERIA DE SU COMPETENCIA.

DIFERENTES GERENCIAS Y SUB GERENCIAS

USUARIOS QUE REALIZAN EL SEGUIMIENTO SUS DOCUMENTOS ADOS POR MESA DE PARTES

COORDINACIONES PRINCIPALES

B.! Grado(s)/situación académica y estud¡os requeridos para el puesto

FORMACIÓN ACADÉMICA

A.) Formación Académica

f]su.rndar.ia

'écnica Básica

ó 2 años)

Superior

Iuniversitario

CONOCIMIENTOS

lncompleta Completa Irsresado(a)

Iaachiller

ulo/ Licenc¡atura

Iv.urt.iu

Iooctorado

Vqr"todo

TITULADO

C.l ¿Se requlere

Colegiatura?

si[ruo

¿Requiere habil¡tac¡ón

profesional?

NOsí

Titulodo

Titulodo

x

x

Conocim¡entos Técnicos les

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

el documentoc¡ón

CAPACITACION EN ORGANIZACIÓN Y GESTION ADMINISTRATIVA PUBLICA Y OFFIMATICA NIVEL INTERMEDIO

Codo curso de deben tener no menos de 24 horos de los no menos de 90 horos.

FOAMAIO.DE PERFII- DtL PUESTO

tl
E



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

C.) Conocimientos de Of¡mática e ld¡omas.

N¡vel domin¡o Nivel de

EXPERIENCIA

Experienc¡a general

No aplica Básico lntermedio Avanzado

xWord
Excel x

Powerpoint x

Básico lntermed¡o AvanzadoNo aplica

lnglés x

la cantidad total de años de labora l; sea en el sector blico o

Experiencia específica

A. lndique el tiempo de exper¡encia requerida para el puesto en la función o la mater¡a

01 AÑO

01 AÑOS

B. En base a la requerida para el puesto e tiempo en sector

C. Marque el nivel mínimo de que se requ¡ere como ncia; ya sea en el sector lico o privado

Pract¡cante liar o Analista /
Espec¡alista

pervisor /
profesional Coordinador Dpto

de Área o Gerente o

Director

* Menc¡one otros sobre el de en coso ex¡st¡ero odicionol el
DISPONIBILIDAD INMEDIATA

INICIATIVA Y TRABNO EN COORDINACION

ISITOS ADICIONALES

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

tNrcto A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION DEL CONTRATO

DURACION : 03 MESES

SUELDO 1,400.00
R M ENSUALEMUNERA'IN

INCLUYE LOS MONfOS Y AFILIACION A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APIICABtE AL TRABNADOR

IDIOMAS



senrár FORMATO DE PERF¡L DEL PUESTO

órgano o unidad orgánica:

Denominaclón del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funcional:

Puestos a su cargo:

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

APOYO DE INTEGRADOR CONTABLE

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

NINGUNO

PROCESOCASN'Il -2023-MPLP

TENER LOS CONOCIEMIENTOS BASICOS EN EL MANEJO DEL SIGA-SIAF, ASf 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.

1

3

4

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

TRIMESTRAL, SEMESTRAL Y ANUAL

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

DEMAS REQUERIMIENTOS.

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

CONTABLE

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

EXCLUSIVAS E INHERENTES A LA EJECUCIÓN PROPIA DEL PROCESO QUE LE SEAN ASIGNADAS POR LA SUBGERENCIA DE

CONTABILIDAD, FUNCIÓN DE ACTIVIDADES, CON EL FIN DE COADYUVAR A QUE LA SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD LOGRE EL

CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE SUS OBJETIVOS Y METAS.

LA SUBGERENCIA DE CONTABLIDAD CON LAS GERENCIAS Y SUBGERENCIAS REALACIONADAS A SUS FUNCIONES

ENTIDADES PUBLICAS

A.l Formación Académica
C) éSe requiere

Colegiatura?

EI ', E*
Bás¡6

ó 2 eños)

lncompleto Coñpleto

x

¿Requiere habilltaclón

profesional?

E,E*
!rn,u",,,,",,o

CONTADOR PUBLICO COLEGIADO

Licenciatura

DEL PUESTO

¡vusótt DEL Puusro

FUNC¡ONES DEt PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordlnaciones lnternas

Coordínaclones Externas

FORMAOÓN ACADEMICA

B.l Grado{s}/situación académica y estudios requeridos para el puesto

Irsresaao(a),!**"* I tr

ll'Tl:,iler.rl_l tr

S{B

Xi



Conoclmlentos Técnlcos documentoción

B.) Programas de especlallzaclón requerldos y sustentados con documentos.
Nota: Codo curso de especiolizoción deben tener no menos de 24 horos de copacitoción y los diplomodos no menos de 90 horas,

el

DIRECTICAS DE LAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO.

lnd¡que los cursos y/o programas de especlal¡zación 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.) Conoclmlentos de Of¡mát¡ca e ld¡omas.

\ word x

,\ Excel x

! Powerpoint x

No apllca Báslm

lnglés x

Experiencia general

lndique la cantidad total de años de experlencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

EXPERIENCIA LABORAL EN EL EJERCICIO DE SU PROFESION, EN EL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO COMPUTADOS DESDE PERIODO DE

BACHILLE MINIMA DE DOS AÑOS.

A.) Marque el nivel mfnlmo de ouesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado:

Auxiliar o

Dpto

el de el sea en el sector o

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

el puesto requiere contor con experiencio en el sector público el puesto no requiere contor con experiencio en el sedor público.

Pract¡cante

profesional
nrnalista / l-lsuperv¡sor/
I lEspecialista I lCoordinador

de Area o l-lGerente
I loir".to,

o

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

* En coso st 5e

* Mencione otros

en el sector

sobre el

el de

de

en el

en coso ex¡stiero odicionol el

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

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

TRABAJO EN EQUIPO, ANALISIS, PLANIFICACION Y ORGANIZACIÓN.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO. AV. AI.AMEDA PERU 225

lNlClO: A l-A FIRMA DEL CONTRATO
DURACION DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES

SUELDO S/. 2.400.00
REMUNERACION MENSUAL

INCTUYE TOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TOOA OEOUCCION APUCABI.E ATTRABAJADOR.

DETALTES

coNoctMtENfos

IDIOMAS lntermedlo Avanzado

Nivel de dominio
OT¡MAYICA No apllca Bás¡co lntermedlo Avanzado

EXPERIENCIA

x

O COMPETENCIAS



§(Bn 4a,

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano o unidad orgánica:

Denominación del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funcional:

Puestos a su car8o:

lncompleto Completo

ndaria

Básica

ó 2 años)

SUBGERENCIA DE TESORERIA

AUXILIAR EN TESORERIA

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AUXILIAR DE TESORERIA

NINGUNO

PROCESO CAS N" .2023.MPLP

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.

MISIÓN DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES

FORMACIÓN ACADÉMICA

Formación Académica B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto

4

6

7

8

9

TNFORMAR OPORTUNAMENTE LA DISPONTBtLtDAD FTNANCTERA (SALDOS) REFLEJADAS EN LOS AUXTLIARES DE BANCOS

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

INFORMAR SOBRE LA RECAUDACION MENSUAL POR PARTIDAS ESPECIF¡CAS

REGISTRO DE INGRESOS Y SALIDADS DE EXPEDIENTE

GIRO DE CHEQUES TRANSFERENCIAS INTERBANCARIAS PARA PAGO A PROVEEDORES

ORDENAMIENTO, ARCHIVAMIENTO DE LOS COMPROBANTES DE PAGO Y FOLICIACION DOCUMENTARIA

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

SEGUIMIENTO DE LOS DOCUMENTOS

OTRAS FUNCIONES A FINES QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO

No

Coordinaciones lnternas

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS PARA TRAMITES DOCUMENTARIOS Y SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y LOGISTICA PARA

EL COMPROMISO Y DEVENGADO

C.) éSe requiere

Colegiatu ra?

Egresado(a)

Bachiller

aestría

Egr6odo

Li cenci atu ra

ADMIN ISTRACIÓN, COTTITNSILIDAD Y/O

ECONOMIA

5í

Su pe rio r

¿Requlerc hab¡l¡tación
profeslonal?

ó 4 años)

ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS. SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES CON LOS PROVEEDORES

x

x

Xrsitario

Egresodo Í¡tulodo

No

FORMATÓ OT PERFIL DEL PUESTO

Coordinaciones Externas

1

2

3

f]oo.to,.ao

E'' E



coNoclMrENTos

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentoción sustentorio) i

LEY DE TESORERIA

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

N!!g: Codo curso de espec¡dlizoc¡ón deben tener no menos de 24 horos de capocitacíón y los diplomodos no menos de 90 horos.

lndique los cursos y/o programas de especialización requeridos:

PROGRAMAS INFORMATICOS . SIAF

C.) Conocimientos de Ofimática e ldiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Básico lntermedio Avanzado

Word X

Excel x

Powerpoint x

EXPERIENCIA

Experiencia general

I

No aplica Bási€o lntermedio Avanzado

lnglés x

la cantidad total de años de úblico o

Experiencia específ¡ca

A.) Marque el n¡vel mínimo de puesto que se requ¡ere como exper¡encia; ya sea en el sector públ¡co o pr¡vado

l¡sta /

sea en el sector

Practicante

profesional
rar o

Espec¡alista

Supervisor /
Coordinador

de Área o Gerente o

D¡rectorDpto

1 AÑO

ln eel de uerid a el sea en el sector ico o o:

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

el puesto requiere contor con experiencío en el sector público NO, el puesto no requiere contor con exper¡encio en el sector público.

I En coso 5' 5e uiero en el sector el de en el

1 AÑO

1 AÑO

* Mencione otros

TIDADES O COMPETENCIAS

sobre el de en coso ex¡st¡erd odicionol el

DETALLES

CAPACITACIONES EN CURSOS Y TALLERES

O EN EQUIPO, ANALISIS, PLANIFICACION Y ORGANIZACIÓN.

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

DURACION DEL CONTRATO
lNlClO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES

REMUNERACION MENSUAL
suELDo s/. 1,800.00

INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, A5I COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABNADOR,

Nivel de dominio

IDIOMAS



IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
.

*Rrffi

, órgpno o unidad orgán¡ca:

. Denominación del puestor

. Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funcional:

Puestos a su carto:

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

TECNICO EN FARMACIA

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

NINGUNO

PROCESO CAS N" -2O23.MPLP

MISIÓN DEL PUESTO

BRINDAR ATENCION A LAS PERSONAS MAS NECESITADAS

FUNCIONES DEL PUESTO

2

Realizar todas las actividades que le sean asignadas bajo supervision profesional

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

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

Mantener el stock permanente de los medicamentos e insumos medico quirurgicos
¡
I

Conservar la existencia fisica de los medicamentos e ¡nsumos medicos quirúrgicos

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

3

4

6

FORMATO DE PERFIT DEL PUE§TO

ENCIA DE DESARROLLO SOCIAL,SUBGERENCIA DE PROGRAMA SOCIALES, SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE,

NTUD,Y FONDO EDITORIAL, SUBGERENCIA DE DEMUNA, OMPAED Y CIAM Y OTRAS AREAS DE LA ENTIDAD EDIL.

FORMACIÓN ACADÉMICA

A.) Formación Académica B.) Grado(s)/situación académica y estud¡os requeridos para el puesto
C.) ¿Se requiere

Colegiatura?

lncompleto Completo
Ircresaao(a)

Iaacnitrer

8,n,,

TECNICO EN FARMACIA/ TECNICO EN

ENFERMERIA

n',

No

I
I

litadón

No

sí

lrll;:j':¿1;'" o/ Licenc¡atura
¿Requiere habi

profesional?

ó 4 años)

Super¡or

f1,,.,,,,,

tr
frn,",,,,u,,o

Doctorado

coNocrMtENTos m

x

x

A.) Conocimientos Técnicos el ( N o requ i eren d ocu m entoción sustenta rio)

NO SE REQUIERE

1

i:

Externas



B,) Programas de especial¡zac¡ón regueridos y sustentados con documentos.
Noto.: Codo curso de especiotizoción deben tener no menos de 24 horos de copocitoción y los diplomodos no menos de 90 horos.

C,) Conocimientos de Ofimática e ldiomas.

. Conoc¡miento en Ofimatica
t Conocimiento en sistema de dispensacion de medicamentos
. Conoc¡miento en atenc¡on de urtencias y adminlstrac¡on de una oficina farmacia
. Conoc¡miento de Dispension de medicamentos y atencion en farmacia

I

medio Avanzado

Word x

Excel x

Powerpoint x

@
No aplica lñtermed¡o Avanzado

lnglés

Experiencia general

01AÑO EN CARGOS SIMILARES

la cantidad total de años de sea en el sector blico o

Experiencla especlf¡ca

A.) Margue el dyg,!_tri¡j¡ngjg_pgg§lo que se requiere como exper¡encia; ya sea en el sector público o privado:

o de Area o

Dpto

ra el ya sea en el sector público o

C,) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte 8), marque sl es o no necesar¡o contar con experiencia en el Sector Público:

Practlcante
profesional

l-lAnalista /
I lEspec¡"lirt"

o

SÍ, et puesto requiere contor con experiencio en el sector público

Director

NO, el puesto no requ¡ere contor con experienc¡o en el sector públíco,

x

x

sobre el de en coso exist¡ero adicionol el

. Ser proactivo.

. Trabajo en equipo.

. Entusiasta

. Ser reponsable

. Trabajo bajo presion

. Ser amable y buena atencion al publico

I

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO AV. ALAMEDA PERIJ N'525

t
t
I

INICIO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION
DURACION DEL CONTRATO

SUELDO S/. 1,s00.00
REMUNERACION MENSUAL INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION

APLICABLE AL TRABAJADOR,

Nivel de dominio
No aplica

Nivel d-:-
8áS¡aO IDIOMAS Básico

el de

O COMPETENCIAS

DETALLES



sP.!:!rár FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Óryeno o unided orgánica:

Dcnominación dcl pucsto:

Nombre d.l puesto:

Depcndcncia Jerárquica Lineal:

Dcpcndencla Jerárquica fu ncional:

Pu6stos a su cargo:

SUBGERENCIA DE PROGRAMAS soctALEs

DIGITADOR - ULE

GERENCIA DE DESARROI.LO SOCIAT

NINGUNO

PROCESO CAli N' -2021MPIP
r ¡ra¡¿(¡¡
tYalJtvar gcl rggJr v

Con la finalidad de seguir atendlendo en forma oportuna a la población y cumplimiento de meta en estas dependencias se requiere la

contratación de persona natural para Digitador UIE para Programas Sociales.

cooRDt ¡!-ActoNEs PPt llc! P.4tEs

2

3

4

5

Revision, Consistencia y Dlgitación de los Formatos de Solicitud de Clasificacion Socioeconomica (5100), Ficha Socioeconomica Unica

(FSU) y Notificaciones de Visita Domiciliaria (NV100).

Remision de Declaraciones Juradas y Anexos del S10O y el FSU para la Clasificacion Socioeconomica.

Apoyo en Empadronamlento de Hogares para la Clas¡ficacion Socioeconomica.

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

con que

la Gerencia de Desarrollo Social.

SUBGERENCIAS y UNIDADES

lncompleto Completo

x

Licenciatura

B.l Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto :1,-1::,t"0'"*Colegiatura?

f]reresaao{a}

[|aacnirrer

No

No

f]*"n0"'"

IExx;*
¡ lTécñi.a Suoerior

l-lo o a 
"aori

f]un,u.^,,",,o

f]r,r.",t,i,

7l,o,n*o

Iooao,"ao

ADMINISTRACION, CONTABILIDAO,

ECONOMIA O CARRERAS A FINES,

x (ov.

r.i

el documentación

CONOCIMIENTO EN OFIMATICA BASICO.

8.1 Programas de cspcclallzaclón rcguorldos y sust.ntldoi con docum.ntos.

,@: Lodo curso de espeaouzocñn deiÉn tenet no menos de 24 norus cie copocttocton y tos otptomooos no menos de w 1016.

Cursos y/o capacitaciones

C.l Conoclml.ntoc d. Oñmátlc.. ldbmes.

IDENTIFICAOóT{ DEL PUESÍO

sí

¿R3quierc
prcfcional?

hab¡l¡tación

FUÍIICIONES DEL PUESTO

Coordln!clone3 lntern!s

Coordlnrciones Ext¡rn¡s

T
T
tr
tr

fI ,E
l-l,n*

coNoctMlENTos

x

rdloua lm curos v/o ororremes da asoacl¡llzclón reouaridm:



No aplica tnlem@ro

Word x

Excel x

Powerpoint x

No aplica Básico Intemdio AYanzado

lnglés x

EXPERIENCIA

Experiencia Seneral

sea en el sector o

Experiencia especffrca

A.) Marque el nlvcl mlnlmo dc pu¡sto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado:

Practicánte
profesional

o Supervisor /
coordinador

de Area o
Gerente o Director

Especialista Dpto

1 año.

el de €l sea en el sector rco o

C.) En base a la experienc¡a requerida para el puesto (p¡rte 81, marque sl cs o no necesario contar con experiencia en el S¡aor Público:

el puesto requ¡ere contor con exryienc¡a en el sector público

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

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

el

CAPACITACIONES EN CURSOS YTALLERES RETACIONADOS EN LOS PROCESOS OPERATIVOS EN LA UNIDAD TOCAL DE EMPADRONAMIENTO

PARA LA DETERMINACIóN DE TA CSE.

SER RESPONSABLE, TRABAJO EN EQUIPO, SERVICIO DE ORIENTACION At CIUDADANO, DOMINIO DE APTICATIVO DEL ESTADO,

DETATTES

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

DURACION DEL CONTRATO
!NICIO: A LA. FIRII,.A. DEI- CONTRATO

DURACION: 03 MESES

REMUNERACION MENSUAL
SUELDO S/. 1,7m.00

INCTUYE LOS MONIOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TOOA DEDIJCCION APLICABLE ALfRABAJADoR.

Elásico AEn¡ado

la años dc

x

fI"O el pwsto rc requiere contot con exqriencio en et sector prldico.

I{ABILIDADES O COMPETEilCIAS

el
.-



s-_P.""11!#r

IDENNFKAAÓN DETPUESTO

órgano o unidad orgánica:

Denominación del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerá rquica Lineal:

Dependencia Jerá rquica fu ncional:

Puestos a su cargo:

SUEGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIATES

EMPADRONADOR ULE (3)

NINGUNO

r¡t¡¡'(t
lYtlJtvt! UEL rucJ I v

PROCESO CAS N' -2023-MPrP

Con la finalidad de seguir atendiendo en forma oportuna a la población y cumplimiento de meta en estas dependencias se requiere la

contratación de persona natural para Empadronador ULE para Programas Sociales.

FUNCIONES DEL PUESTO

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 lnformacion del Hogar (S10O, FSU Y NV10O), para el procesamiento

correspondiente.

Apoyar y participar act¡vamente 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 Subgerenc¡a de Programas

Sociales y la Gerencia de Desarrollo Social.

C(rcRDNACIONES PRIT.¡CIPALE§

2

3

4

Coordlnlclones lntern!¡

SUBGERENCIAS y UNIDADES

FORMACIóil ACADEMICA

A.l Formación Académica B,) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto
C.) ¿Se requ¡ere

Colegiatura?

lncompleto Completa

En !=s cerrer=s de,^.dminigtr:cion,

Contabilidad, Economia, lndustrias

Alimentarias o a fines.
¿ Requ'8rc

profesiffil?

No

habilitrción

Sí

ó 2 año)

coNoctMrENTos

lo/ L¡cenc¡atura

x

x

f]""o''"
l)tste'@o

["El No

f]ooao,,oo
Ét

x

x

conocim¡€ntos Técnicos documentación

B.) Programes de .specla¡lzlclón raquerldos y sustent dc con documentoÉ.
N^h , .^Ad .ttrc^ AD o.^o.íñli,^.iAñ /o^ó^ |ono¡ á^ ñoñ^< áo 2, Árn. lD .dMñ^.íA^ v tR ái^l^ñ^h< M ño,ú. h ú A^d.

el

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

lndique los cursos y/o programas de especialización requeridos:

Cursos y/o capacitaciones

C.) Conoclmlentos d€ Oflmát¡cr e ldiom.s.

FORMATO DE PERFIL DEt PUESTO

GERENCIA DE DESARROTLO SOCIAL

1

Coord¡nacionos Ext€rnrs

Básica

Tf]'"'uno"''"

f]l;1":#,i"ror I

o
1
)

II

x



Ii&ico AEüádo

Word x

Excel x

Powerpoint

tlo Epllca g&ico lntemedio Avanzado

lnglés x

EXPERIENCIA

Experiencia Eaneral

la

Experlencia esp€clf¡ca

A.) Marqueelnlvelmlnimodeouestoqueserequierecomoexperiencia; yaseaenelsectorpúblicooprivado:

o

Practicante
profesional

f-lrnalista /
l_lEspecialista

superu'Eor /
Coordinador

l-Lefe de Area oI lro,"
Gerente o D¡rector

Auxiliar o

Asistente

1 año.

x

el de el sea en el sector o

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

el puesto requiere conto¡ con experiencia en el sector públ¡co No, el puesto no requiere contor con et(Wriencia en el sector públ¡co.

meses en labores de empadronamiento,

' En coso sl se en el sector el de en el

meses en labores de empadronamiento.

CAPACITACIONES EN CURSOS Y TATLERES RELACIONADOS EN LOS PROCESOS OPERATIVOS EN LA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO

PARA tA DETERMINACIÓN DE TA CSE.

' Menc¡one ottos sobre el de en coso existiero el

DETAttES

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

DURACION DEL CONTRATO
lNlClO: A. LA FlRlvl.A DEr- CONTRATO

DURACION: 03 MESES

REMUNERACION MENSUAL
SUELDO S/. 1,700.00

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

\6

ORIENTACION A RESULTADOS, FACILIDAD DE EXPRESION VERBAL Y ESCRITA, BUENA ORTOGRAFIA

No agliG lntemed¡( lDIOMAS

HABILIDADES O COMPEÍENCIAS

!)3
o

o

. .",¡'l /,'



ffiHfTT

óryeno o unldad orylnlce:

Dcnomlnaclón dGl pucsto:

Nombrc dcl pucsto:

D.c¡cndcnchl¡dqrtai llncrl:
Depcndcncla Jcráqulca funclonel :

Pucstos a su car¡o:

ln@ñptra CoitgLto

Llccnciatura

ESlt¡act¡a

Qrro*oao Qr*udo

Eloctomao

SUBGERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS Y DESARROLLO RURAL

ESPECIALISTA EN SANEAMIENTO FISICO LEGAL FORMALIZACION DE PREDIOS URBANOS

GERENCIA DE INFBAESTBLICTLIRA Y DESARROI.TO TOCAI

SUBGERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS Y DESARROTTO RURAL

NINGUNO

PROCESO CAS N' -2023.MPLP

M]slóN DEt PuEsTo

BRINDAR SOPORTE TECNICO EN EL PROCESO DE SANEAMIENTO FISICO LEGALY/O FORMALIZACION DE PREDIOS URBAN05.

FUNCIONES DEL PUESTO

Extafn!s

FORMACIóN ACADEMICA

A.,

Formaclón

Académlca
c.l ¿Se réquiere coleRlatura?

I-legresaaolr¡ lio

¿Rrqui¿rc hsbilttrclón p¡otlsioñ¡l?

tl

Sup.rior :

U ñ iveRita rio

coNoctMtENTos

A,) Conoc¡m¡antos Técn¡cos pflncipalas rcqucridos para el puasto (No requieren documentoción sustentor¡o):

1

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

2
COORDINACION Y TRABAJO DE CAMPO CON EL EQUIPO TECNICO PARA LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO DEL PLANO PERIMETRICO Y TRAZADO Y

LOTIZACION EN ZONAS DE INTERVENCION,

3 ELAEORACIOi¡, €VAIUACION Y VA(lDACfOtl O€ tGS EXPEOIEffTES TECNÍCOS CrJt{ FIt,ES DE sAf{EAMí€NrrJ FiSfCO tEGAf.

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

5

ANTE LA SUNARP DE TAS INSCRIPCIONES DE INMATRICUTACION Y PTt DE EXPEDIENTE5 TECNICO5 (PIANO

TRAZADO Y LOTTZACTON)

6 ENTREGA DE ANALISIS SOBRE PREDIOS PARA ADJUDICACION EN NUMEROS TOTALES

7

8 RAS FUNCIONES ASIGNADAS POR ET JEFE INMEDIATO DE LA SGAAHHDR.

86ERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS Y DESARROLLO RURAT

Coordlnaclones lnt!rnas
I

SUBGERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS Y DESARROLLO RURAL

BGERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS Y DESARROLLO RURAL

x
PROFESIONAL DE INGENIERIA CIVIT Y/O

ARQUITECTURA, INGENIERIA EN

CONSERVACION DE SUELOS Y AGUA Y/O

CARRERAS AFINES

I:TI
x

trEt s 
=l 

No

E,l 6rado(s)/sltuaclón ac.démlca v astudios requerldos pBra el DU6to

lrvaruan v REsoLVER pRocEDrMlENTos ADMrNlsrRATrvo soBRE TrrurAclóN sEGúN TUpA vTGENTE. ,á.7'{Tf,df

PRINCIPAIES

I-1."**



B.l Progrin.s de.sprchllzrclón ruquérldoi y sustGntldos con docum.nto3.

Mlgacqdo cutso de $p*idl¡zrción deben tener no ñms de 24 hotü de cdpnitn¡ón y los dlplomodos rc menos de 9O horos.

C.) Conocimicntos dc Oflmátlc¡ c ldiomas.

IDIOMAS

EXPERIENCIA

Expcrlcncla gcneral

lndlque la cmtHnd tslal dc a$os d! lr¡crhncla hbord; ya sea en el .cctor públlo o privado.

(04) AÑos

A.| Marque el nlycl mfnimo dc pucgto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector públlco o prlvado:

l-]Auxiliar o

fl*irt"nt"
llsupcruircr/ l-lr+"¿"4* o

[_lCoordrnador L_lDpto
o

Especialista

el tlempo de expe?¡enc¡a requrrlda para cl pucsto; ya sea en el sector públlco o prlvado:

(03) AÑos

C.l En base a la experlencia requerida para el puesto (partc Bf, marque sl cs o no necesar¡o contar con experiencia en el Scctor Públko:

' sl. el ou5to t@u¡ete contot con werlencid en el sectoÍ oúbl¡co ly'É. el owto no tfiu¡erc contot con exoeñenc¡q eo el sectot oubico.

coNoclMlENTo EN PROCESOS DE SANEAMTENTO FTSTCO LEGAL DE PREDTOS URBANOS y/O FORMAUZACTON DE PRED|OS URBANOS(

Word No ¡pllc¡ B¡saco l¡t.rmdio AEnrado

Ercl ¡
Powerpoint x

x

No rpl¡c. Bárlco lntcrmadio Avan¡ado

)ndés x

x

el el de en el

* Menc¡one oüos sobrc el

3 ANOS

1. DISPONIBILIDAD INMEDIATA

2, CAPACIDAD PARA ACEPTAR CARGA DE TRABAJO CON DISPONIBILIDAD DE TIEMPO

3, BUEN TRATO Y CAI-IDAD 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 DELSERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO . AV. ALAMEDA PERU 225

lNtcto A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION DEL CONTRATO

03 MESESDURACION

s/.2,500.00SUELDO
REMUNERACION MENSUAL

INCLUYE LOS MONTOSYAFILIACIONESA LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICAELEAL TRABAIAOOR,

y/o programsslndiqur ,?hY q)

x

HABIIIDADES O COMPETE,NCIA5



sg!:!4rr
IDENTIFICAOóN DEL PUESTO

I

órgano o unidad orgánical

Denominación del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencla Jerárquf ca Llneal :

Dependencla Jerárqulca funcional:

Puestos a su cargo:

Un¡vcrs¡tario

DIBUJANTE-CADGIS

SUBGERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS Y DESARROLLO RURAL I

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO LOCAL

SUBGERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS Y DESARROLLO RURAL

NINGUNO

3

4

PROCESOCASN" -2023-MPIP

MI$óN DEL PUESTO

A TIN DE CUMPLIR CON LOS FINES Y OBJETIVOS ESTABLECIOAS EN LAS HERRAMIENTAS DE GESTION Y PARA POTEMCIAR LA MEJORA DE

LOS SERVICIOS MUNICIPALES.

FUNCIONES DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordln¡clonc3 Ertarn¡s

NO APLICA

(

6

FORMAOóN ACADEMrcA

A.) Formación Académica

lncoñpieto Coñp¡.ta

Básica

(1 ó 2 años)

Superior

(3 ó 4 años)

B.) 6rado(s)/situacíón académica y estudios requeridos para el pueeto
G.) ZSe requiere

Colegiatura?

Bachiller

fítulo/ Licenc¡atura

5í

¿R.quicre
profaslon¡l?

tr

fl ''

habilltaclón

No

BACHILLER O PROFESIONAL DE

INGENIERIA CIVIL Y/O ARQUITECTURA Y/O

CONSERVACION DE SUELOS Y AGUA Y/O

AFINES

x

flr,r.".ui.

floo"o'"a o

coNoclMtENTos

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentoc¡ón sustentoria) i

ELABORACION DE PLANOS DE UBICACION, LOCALIZACION, PERIMETRICO, DE TRAZADO Y LOTIZACION, MEMORIA DESCRIPTIVA

DIBUJO TECNICO

ORGANIZAR Y PLANIFICAR ACTIVIDADES RELACIONADOS AL CAD/GIS .\\
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
\

OTRAS FUNCIONES QUE ASIGNE DE ACUERDO A LA NECESIDAD DE LA ENTIDAD Y SUBGERENCIA Kf

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

x

x

x

CONOCIMIENTO EN SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE PREDIOS URBANOS

B.) Programas de cspeciallzación requcridos y sustentados con documcntos.

Nglg: Codd curso de esp*¡al¡zación deben tener no menos de 24 horas de capoc¡tdclón y bs d¡plomodos no ñenos de 90 horos.

cur503

CURSOSY/O CAPACITACIONES REALACIONADAS AL PUESTO

CURSO DE MANEJO Y PROCESAMIENTO DE GPS NAVEGADOR Y DIFERENCIAL

CIJRSO DE AUTOCAD, ARC GIS, QGiS

tr

1

flo



RSO DE SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA

No apl¡ca Bás¡co lntermcdio Avanzado

lnglés x

C,) Conocimicntos d! Ofimátlca e ldioma¡.

Experlencia general

EXPERIENCIA

T

No apl¡ca Básico lntermedio Avan¿ado

Word x

Excel x

x

rREs (03) AÑos

en el

Expcrlcrrcia crpcclf lcr

A.! Marque el nlvel mlnlmo dc puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado:

I-]Auxiliar o

| Ior,.,"n,"
nsupervtsor / nlefe de Area o

l__lCoordinador I lDpto
Gerente o Dlrector

profesional Especlalista

B. de cl sea en el sector o

C;) En bá§€ a la experiencia requerida para el puesto (partc 8), marque sl ca o no necesarlo contar con experlencia en el Scctor Públlco:

el puesto requ¡ere contdr con qpedencld en el sector públ¡co el puesto no rcqulere contar con experiencia en el sector pÚbl¡co,

* En coso s, se en el sector el de en el

' Menc¡one otÍos sobre el de en coso ex¡st¡a o odiclonol el

-

Dos (02) AÑos

Dos (02)AÑos

,IUDADES O COMPETENCIAs

1. DISPONIBILIDAD INMEDIATA

2. CAPACIDAD PARA ACEPTAR CARGA DE TRABNO 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

I"UGAB DE PSESTACION DEt SERVICIO MUIJICIPATIOAO PROVIiICIAL OE IEO}¿CIO PRADO - AV. ATAMEOA ?€RU 225

DURACION DELCONTRATO
lNlClO: A [A FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES

REMUNERACION MENSUAL
SUELDO S/. 2,000.00

INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABTE At fRABAJADOR.

Powerpoint

IDIOMAS

el

x



§F^r:!fár

lDENTIFICACÚN DEt PUESTO

Unidad Orgánlca:

Denominación:

Nombre del puesto:

Dependencla Jerárqulca Lineal:

Dependencla Jerárquica funcional I

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

RESPONSABLE DE TRAMITES TUPA

RESPONSABLE DE TRAMITES TUPA

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO LOCAL

SUBGERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS Y DESARROLLO LOCAL

PROCESOCASN" -2023-MPtP

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

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

SGAAHHDR SEGTJN TUPA VIGENTE.

SEGUIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS TUPA

APOYAfl EN LAs INSPECCIONES OCULAfrES DE LOS TRAMITES TUPA,

MANTENER ACTUALIZADO DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO.
A

ATENDER Y EMITIR INFORME TECNICO DEL PROCEDIMIENTO DE VISACIÓN DE PLANOS DE LOTIZACIÓN Y TRAZADO

DE VIAS PARA EL ACCESO AL SERVICIO DE ELECTRIFICACIÓN UBICADAS EN EL DISTRITO DE RUPA

RUPA, PROVINCIA DE LEONCIO PRADO CONFORME A LA ORDENANZA MUNICIPAL N. O35.2O2O.MPLP ñ
OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO SUPERIOR \//Á

Coord lnaclon!s lntrrnei \¿>
SUBGERENCIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS Y DESARROLLO RURAL l

3

4

5

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

FUNCIONES DEt PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coord inacionca E¡ctcrnas

NO APLICA

FORMAC¡óN ACADÉMrcA

A.) Formación Académíca B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto
C.) lSe requiere

Colegiatura?

6

URA

lncompteto Compkta

BásiG
Licenciatu ra

ó 2 añ6)

Superior
Maestría

ó 4 años)

itario flttlodo

Dpctorado

lrtulado

coNoc¡MlENTos

Conocimientos Técnicos ra el

flte,"s"ao{")

n*.n,,,u,

E', No

¿Requhrü habllltaclón
proñeslonal?

No

x

x

ING. CIVIL O ARQUITECTURA,

x

x

CONOCIT\4IENTO RELACIONADO AL PUESTO

B.) Programas de especializaclón requerldos y sustentados con documcntos,

documentación

Ninguno

7

sí

n
tr
tr

T
T
u
tr



l!@: Codo curso de especlol¡zoc¡ón deben tener no menos de 24 horos de capoc¡toclón y lcts diplamodos no menos de fr hotos.

C.) Conoclmlentos de Ofimática e ldlomas.

dc

EXPERIENCIA

Experlencla general

I

Nlvcldc

\

No aplica Básico Avan:ado

Word x

Excel x

Powerpoint x

No aplica Bás¡co Avanzado

lnglés x

03 años en INSTITUCIONES PUBLICAS Y/O PRIVADAS

la cantidad total de años dc sea en el sector lico o

Expcrl¡ncl¡ e¡pecfñca

A.f &larque el ¡fucl rnf¡lmo dc oucsto que se requiere como experíetcía; ya sea er el sector público o privado:

ista / peruisor / de Área o otar o

inador Dpto

el ti de el sea en el sector o

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (partc B), marque sf cs o no necesar¡o contar con experiencia en el Scctor Pribllco:

Sl, el puesto requiere contar con experiencio en el sector público el puesto no requ¡ere contor con experiencia en el sector

I En coso s/ 5e en el sector el de en el

t Menc¡one otros sobre el de en coso existiera adicional el

OETAUES

Practicante

profesional Drector

x

2 años

se requiere 2 años

DISPONIBILIDAD DE TIEMPO INMEDIATO, EN CASO DE QUE 5E REQUIERA SABADOS O DOMINGOS POR LAS ACTIVIDADES

PROGRAMADAS

1.- Disponibílidad lnmed¡ata.

2.- Capacidad para aceptar carga de trabajo con dispon¡bilidad de tiempo.

3,- Buen trato y Calidad de Atencion.

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

5.- Facilidad para expreser ideas en forma oraly escrita.

5.- confidencialidad de la información.

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

DURACION DEL CONTRATO
lNlClo: A tA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES

SUELDO S/, 1,700,00
INCLUYE LOS MONTOSY AFILIACIONESA LEY, A9 COMO TODA DEDUCCION APUCABLE AL

TRABAIADOR.

OFIM,ANCA tDtoM.4s

\\a\"-,
\72)

HABIL¡DADES O COMPETENC¡A§

REMUNERACION MENSUAL



senilr
I#RRATIEIN OEL PERÜ q]€ CRTCT

IDENTIFICAOÓN DEL PUESTO

Órgano o un¡dad orgánica:

Denominación del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funcional:

Puestos a su cargo:

MISIÓN DEL PUESTO

SECRETARIA GENERAL

TECNTCO r

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

NINGUNO

PROCESO CAS N'ilr-2023-MPtP

ASISTIR EN LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y ADMINISTRATIVAS, SEGÚN LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS, AFIN DE

CONTRIBUIR CON EL DESARROLLO Y ORGANIZACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE LA OFICINA DE ARCHIVO CENTRAL

FUNC]ONES DEt PUESTO

lnventario de los documentos archivisticos de áreas mas utilizadas

lntroducir y actualizar datos de fÍsico a digital

lngresar al sistema de datos,resoluciones de alcaldia,resoluciones municipales,acuerdos de concejo

Realizar los demas encargos que le encomiende la jefatura de la oficina de archivo central

Hacer el seguimiento de los documentos atendidos a las áreas usuarias

COORDINACIONES PRINCIPALES

1

2

3

4

5

Coordinaciones lnternas

SECRETARIA GENERAL

Coordinac¡ones Externas

ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS

FORMACIóN ACADEMICA

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

Irsresaao(a)

cJ ¿5e requicre

Coleg¡atuE?

lncompleto Completo

ADMINISTRACION Y NEGOCIOS

INTERNACIONALES, CONTABILIDAD,

ECONOMTA Y/O A FTNES.

fI sÍ

sí

No

No

[secunaaria

n¡vers¡tario

tr-r'*'

Bachiller

Maestría

Licenc¡atura

¿Requ¡ere hab¡l¡tación

profesional?

f]:T:;il',*'''o x

Doctorado

coNoctMlENTos

Conocimientos Técnicos el documentoción

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

Ag&: Codo cutso de especiolizoción deben tener no menos de 24 horos de capocitoción y los diplomados no menos de 90 horos.

E

x

x

x

SIGA, OFIMATICA BASICO

1".

f]l;u:,1i"'E tr
tr



lndique los cursos y/o programas de especialización 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 Ofimát¡ca e ldiomas.

Nivel de domlnlo

OFIMATICA No apl¡ca Bás¡co lntermedio Avanzado

Word x
Excel x

Powerpo¡nt x

EXPERIENCIA

Experiencia general

Nivel de dominio

ID¡OMAS No aplica Básico lntermedio Avanzado

lnglés x

ue la cantidad total de años de laboral; sea en el sector o

Experiencia específica

A.) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como exper¡encia; ya sea en el sector público o privado:

Practicante o de Área o o

al Dpto

B.) lndique el tiempo de experlencia requerlda para el puesto; ya sea en el sector público o privado:

5 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 Público:

NO, el puesto no requ¡ere contor con experienc¡o en el sector públ¡co.

* En coso que sí se requiero experienc¡o en el sector públ¡co, ind¡que el t¡empo de experiencio en el puesto y/o funciones equ¡volentes.

Anal¡sta / llsupervisor /Especialista I lCoordinador

l-]Gerente
I lr,,"oo,.

EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO1

x

+ Mencione otros sobre el de en coso existiero olgo odicionol poro el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

I

2 MESES EN ASISTENCIA EN SECRETARIADO

DETAttES

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

lNlClO: A l-A FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES

REMUNERACION MENSUAL
SUELDO S/. 1,500.00

INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A tEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE At
TRABNADOR.

.f
L

tr Sf, el puesto requ¡ere contdr con experiencio en el sector públ¡co

x

DURACION DEL CONTRATO



*s_,p_:ffi
IDENTIFICACIÓN DEt PUESTO

órgano o unidad orgánica:

Denominación del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia Ierárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funcional:

Puestos a su cargo:

MEIÓN DEL PUESTO

SECRETARIA GENERAL

AUXILIAR II

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

NINGUNO

PROCESo CAS N'il-2023-MPtP

4

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

FUNCIONES DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coord¡nac¡ones lnternas

SECRETARIA GENERAL

Coof d¡nac¡ones Externas

ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS - SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES EXTERNOS

FORMACIÓN ACADEMICA

A.) Formación Académica B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto
C.) éSe requiere

Colegiatura?

5

lncompleto Coñpleto

SECRETARIADO EJECUTIVO

No

¿Requiere hab¡l¡tac¡ón

profesional?

No

ó 2 años)

coNocrMrENTos

L¡cenc¡atura

I lTé.ñi.e suóerior

l-lt. u o 
"oo,t

f¡tulodo

T¡tulodo

ELABORAR PROYECTOS DE DICTAMEN

ELABORAR PROYECTOS DE CARTAS DE LAS COMISIONES

ELABORAR CITACIONES DE LAS COMISIONES

ELABORAR PROYECTOS DE INFORMES DE LAS COMISIONES

ELABORAR PROYECTOS DE PEDIDOS DE LAS COMISIONES

ELABORAR PROYECTOS DE ACTAS DE LAS COMISIONES

x

A. Conoc¡m¡entos Técn¡cos les el documentoción

REGLAMENTO INTERNO DEL CONCEJO MUNICIPAL. APROBADO POR ORDENANZA MUNICIPAL N" O1-2013-MPLP

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

I

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Ireresaao{a)

!aactritrer

E'' E

E'' E
Bás¡ca

Ir"",,,.,.
l_lre*-aotr

Tr
tr
tr

!ooao,.ao



!g!g: Codo,curso dL especiolizoción deben tener no menos de 24 horos de copoc¡toc¡ón y tos d¡ptomodos no menos de 90 horos.

lndique los cursos y/o programas de especial¡zación requer¡dos:

*CURSO DE CAPACITACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO

* ADMINISTRACION Y GESTION EMPRESARIAL

* CURSOS DE ACTUALIZACION PROFESIONAL

C,) Conocimientos de Ofimática e ld¡omas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMANCA No apl¡ca Básico lntermedio Avanzado

Word x

Excel x

Powerpoint x

EXPERIENCIA

Experiencia general

lDIOMAS No apl¡ca Bás¡co lntermedio Avanzado

lnglés x

ue la cantldad total de años de experlencla laboral; ya sea en el sector

nte o Analista /
Espec¡alista

o

Experiencia específ¡ca

A.) Marque el nivel mínimo de ouesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado:

Supervisor /
Coordinador

Jefe de Area o

Dpto D¡rector
o

AÑOS

B.) lndique el de el sea en el sector o

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

el puesto requ¡ere contor con experiencio en el sedor público el puesto no requiere contor con experienc¡o en el sedor público,

1 AÑO

r En coso sí se en el sector el de en el equivolentes,

6 meses

r Menc¡one otros sobre el requisito de experiencio; en coso existiero olgo odicionol poro el puesto.

HABITIDADES O COMPETENCIAS

. ORIENTACIÓN A RESULTADOS Y MEJORA CONTINUA.

. TRABAJO EN EQUIPO.

. CAPACIDAD DE LIDERAZGO.

t CAPACIDAD DE PI-ANIFICACIÓN Y ORGANIZACIÓN.

. CAPACIDAD DE ANÁLIsIS Y SíNTESIS.

O CAPACIDAD DE COMUNICACIÓN.

DETATTES

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

DURACION DEL CONTRATO
lNlClO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES

REMUNERACION MENSUAL
SUELDO S/. 1,300.00

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

x



s"enífr
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano o unidad orgánica:

Denominación del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funcional:

Puestos a su cargo:

MISIóN DEt PUESTO

SECRETARIA GENERAL

ANALISTA I

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

NINGUNO

PROCESO CAS N' [-2023-MPLP

4

5

5

DISMINUIR LA CARGA LABORAL DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.

FUNCIONES DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPATES

Coordlnaclones lnternas

SECRETARIA GENERAL

Coordinac¡ones Externas I

ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS. SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES EXTERNAS

FORMACIóN ACADÉMICA

A.) Formación Académica B.) Grado(s)/situación académica y estud¡os requeridos para el puesto
C.) éSe requiere

Colegiatura?

lncompleto Completo

DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS

''n:
Básica

ó 2 años)

coNoctMtENTos

¿Requiere

hab¡litación

prcfcs¡onal?

I lTécnice suDerior

l-lt, u o 
"oo,t

t, !:

!ooao,.rao

Egt6odo

Egresodo

f¡tulodo

T¡tulodo

transcripción de actas de sesión de concejo

Proyección y revisión legal de proyectos normativos que se le solicite (Acuerdos y Ordenanzas Municipales)

Proyeccion de acuerdos de Concejo

Proyeccion de escritos de respuesta de la Entidad

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

solicite

Realizar los demás encargos que le encomiende la jefatura de la Oficina de Secretaria General

x

x

x

Conocimientos Técnicos ueridos para el puesto (No requieren documentoción sustentor¡o)

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

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

!aacnirrer

L¡cenc¡aturax



c

REGLAMENTO INTEfiNO DEL CONCEJO MUNICIPAL. APROBADO POR ORDENANZA MUNICIPAL N'O1-2O13.MPLP

B.! Programas de especlal¡zac¡ón requerldos y sustentados con documentos.

Ag!9: Codo curso de especiolizoción deben tener no menos de 24 horos de copocitoc¡ón y los d¡plomodos no menos de 90 horos.

lnd¡que los cursos y/o programas de especialización requeridos:
A CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA

* CONOCIMIENTO EN GESTION MUNICIPAL

* CONOCIMIENTO EN SIGA. GESfION ADMINISTRATIVA

C.) Conocimientos de Ofimática e ldiomas.

Nlvel de dominio

OFIMATICA No apl¡ca Bás¡co lntermed¡o Avanzado

Word x

Excel x

Powerpoint x

EXPERIENCIA

Experiencia general

Nivel de dominio

IDIOMAS No aplica Básico lntermed¡o

lnglés x

la cant¡dad total de años de sea en el sector o

Experiencia especlf¡ca

A.) Marque el nlvel mlnlmo de ouesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado:

Pract¡cante

profesional
liar o de Area o o

Supervisor / Coordinador
Dpto D¡rector

2 AÑOS

ue el de para el ya sea en el sector blico o privado

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

el puesto requiere contor con experiencio en el sedor públ¡co NO, el puesto no requiere contor con experiencio en el sector público.

* En caso que sí se requ¡era experiencio en el sector público, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivolentes.

01 AÑO

x

r Menc¡one otros

HABITIDADES O COMPETENCIAS

sobre el de en coso existiero odicionol el

. TRABAIO EN EQUIPO.

. CAPACIDAD DE LIDERAZGO.

. CAPACIDAD DE PLANIFICACIÓN Y ORGANIZACIÓN.

. CAPACIDAD DE ANÁLISIS Y SíNTESIS.

. CAPACIDAD DE COMUNICACIÓN.

. ORIENT, A RESULTADOS Y MEJORA CONTINUA.

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 S/. 2,500.00

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



*s::rfir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

órgano o unidad orgánica:

Denominación del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funcional:

Puestos a su car8o:

ASISTENTE SOCIAL

AISTENTE SOCIAL

SUBGERENCIA DE DEMUNA OMAPED Y CIAM

NINGUNO

PROCESOCASN' -2023-MPIP

BRINDAR APOYO Y SOPORTE AL EQUIPO INTERDISCIPLINARIO DE LA DEMUNA.

2

3

4

5

6

EVALUAR SITUACIONES SOCIALES

INVESTIGAR ACERCA DE LOS INDIVIDUOS Y SUS REALCIONES CON LA SOCIEDAD

BRINOAR ASESORAMIENTO SOCIAL A LOS INDIVIDUOS, GRUPOS E INSTITUCIONES PÚBLICAS Y PRIVADAS

ELABORAR LA FICHA DE RECEPCION DE CASOS SOCIALES.

ELABORAR INFORME DE VISITAS

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

;ff,ffi.

SUB GERENCIA DE DEMUNA,OMAPED Y CIAM

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

PROGRAMA HOSPITAL Y OTROS.

Cl ISe requlere
B.l pere el puesto

ffir*,n0",,"

ff1ffi:,::;*
l]]ltécnica suerior

l_l(3 ó 4 años)

ffiun,u"on"r,o
x

lncompleto

SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, TRABAJADOR

SC,tIAL, DOCENTE, DERECHO Y/O

CARRERAS AFINES POR LA FORMACIÓN

NINGUNO

NINGUNO

Licenciatura

@ru""rtrr.
EgEsob

Iooao,"ao

§lreresaao(a)

@aacrrilrer

x

x

¿Requiere habil¡tación
profe3ional?

Notr

No

A.) Conocimientos Técn¡cos priñcipales requeridos para el puesto {No req uieren documentdción sustentoilo)

PEL PUE§TO

MISÉN DEI. PUESTO

FUNCIONES OEL PUESTO

1

PRINC]PAIES

Cootdlneci,ones lnterna§

FORMAOÓN ACADÉMICA

A.) Formacién Académica

tr!
tr
tr

tr
T
tr

x

sí

sf

coNoctMlENTos



conoc¡miento en real¡zar acciones de prevención y actuar frente a situaciones de vulneración de derechos de niñas, n¡ños y
adolescentes, brindando atención especializada en cuanto a los procesos de riesgo de desprotecc¡ón y demas actos establecidos

según el decreto legislativo N' 1279., y su reglamento Decreto supremo N' 001-2018-MIMP

8,) Progr.mes de especlallzación requeridos y sustentadG con documentos,

Eg!g: Codo curso de espec¡ol¡zocíón deben tener no menos de 24 hotos de copoc¡toción y los diplomodos no menos de 9O horos.

C.l Conoc¡mientos de Of¡mát¡ca e ld¡omas.

lndlque los cursos y/o programas

NO REQUIRE CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECECIALIZACIÓN.

No

Word x

Excel x

Powerpoint x

Avañzado

Experlenc¡a teneral

la cantldad total de años de sea en el sector o privado.

especff¡ca

el nivel míñ¡mo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado:

Practicante
profesional

B,l lnd¡que el tiempo de experiencia el sea en el sector

C.l En base a la experiencia requer¡da para el puesto (parte B), marque sl es o no necesario contar con experiencia en el Sector Públlco:

el puesto rcquiere contor con expeiencio en el sedor públ¡co

* En coso sl se en el se.for el de en el

AÑO en el sector publico Y/O privado

06 MESES EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO

' Mencione otros complementor¡os sobre el requls¡to de expeilencio; en coso ex¡st¡ero dlgo od¡c¡onal pdrc el puesto.

. Trabajo en equipo.

. Puntualidad y responsabilidad.

. Capac¡dad de planificación y organización.

. Trato humanitario.

. Capacidad de comunicación.

I

I r,tururoeeltolo eRovrNctAL DE LEoNcto pRADo AV. ATAMEDA pERti N' s25
LUGAR DE PRESTACION OEL SERVICIO

DURACION DEL CONTRATO
RACION:

A LA FIRMA DEL CONTRATO

Nlvel de dornlnio Nivel

OFIMANCA IDIOMASBás¡co Avan¿ado No ápl¡cá Báslco lnterñcdl(

f,XPERIENCIA

I-'lAuril¡aro l-'lanalista/ l-'lsro.-iro./ l-ll"f"d"Ar""o I-]G"r"nt"o
l--lor,r."n," I lrro".'",,r," I lcoorain"ao, I lor,o [-lo,r"oo,

o

Er" 
el puesto no rcqu¡ere contü con expeilenc¡o en el sectot público.

meSes

HABITIDADES O COMPÉTENCIAS

DEfALLES



t

MTE

ASI COMO TODA DEDUCCIONREMUNERACION MENSUAL



$-g::gár TORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Órgano o unidad orgánica:

Denominación del puesto:

Nombre del puesto:

Oependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funcional:

Puestos a su cargo:

SUBGERENCIA DE DEMUNA, OMAPED Y CIAM

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

NINGUNO

PROCESOCASN' .2023-MPLP

Difundir, fomentar y apoyar la formulación e implementaclón de programas de prevención, educación, rehabilitación e integración

social de las personas en situación de discapacidad.

Registro de la personas con Discapac¡dad.

Sensibilizacion en la tematlca de la discapacidad.

Orientación a las personas con discapacidad.

Promoción de los derechos de las personas con discapacidad.

Fomentar la part¡cipac¡ón en act¡v¡dades culturales deport¡vas, recreativas y educat¡vas.

supervisión y cumpl¡m¡ento de norma en la tematica de la discapacidad.

1

3

4

5

5

SUB GERENCIA DE OEMUNA,OMAPED Y CIAM

CENTRO DE SALUD MENTAL, MINISTERIO PUBLICO, PODER JUOICIAL, MIMP, DEFENSORIA DEL PUEBLO, POLICIA NACIONAT DEL PERIJ.

coNADtt pRoGRAMA CONTIGO, HOSP|TAL Y OTROS.

¿s€

ffir".un.",," tr tr

x

lncompleto Completo

ó 2 años)

Bás¡ce

Estudiante a partir del 3er ciclo en la

carrera de Derecho y C¡encias Politicas,

L¡cenciatura

Egresado(a)

Each¡ller

E''E*
¿R€qu¡ere hábilitec¡ón
profe!ion¡l?

n', E]-"

A.l Conoc¡m¡entosTécnlcos prlnclpales requerldos para el puesto (Vo reguieren documentoción sustentorio) |

IDENTIFICA'Tóil DEI PUI§TO

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

MISIÓN DfL PUGSTO
ffi
ffi

FUNCIONE§ D§[ PUESTO

PRINCIPATES

Coord¡ñadortes lnternág

Erterne3

FORMAAóN ACADÉMrcA

A.| Formación Académica Grado(s)/situación académica y eludios requeridos para el puesto

ffiL'il':#i-''E tr

coNocrMrENTos



CONOCIMIENÍO EN RESOLUCION DE CONFLICÍOS INTERPERSONALES - CONCILIACON EXÍRAJUDICIAL; ATENCION A LAS PERSONAS

CON DISCAPACIDAD,

B.l Programas de especlalltaclón requerldos y sustentados con documentos.

f;g¡g: Codo curso de especlollzoción deben tenet no menos de 24 horos de copoc¡toción y los d¡plomddos no menos de 90 horos,

lndique los cursos y/o programas de espec¡al¡zación ¡equeridos:

. ESPECIALIZACIÓN EN GESTION PARA LA INCLUSIÓN SOCIAL.

. CURSO EN DERECHOS HUMANOS.

. CURSO EN CONCILIACIÓN EXTRAJUDICIAL.

C.) Conocimientos de of¡mátlca e ldiomas.

Av¿n¡ado

Word x

Excel x

Powerpoint x

AEn¿ado

Ilnglés

Experiencla general

años de exper¡encial laboral en el sector publico y/o pr¡vado.

la cantidad total de años de

t En coso s/ se

Pract¡eñte
profesional

Auxlllar o

As¡stente

[-]Analtsta /
l-lesoeciatlsta

x

el puesto rcquiere contor con exper¡encío en el sector públ¡co

Gerente o
Dlrector

Ero 
el puesto no requlere contot con experlenc¡o en ¿lsectot pt)bllco.

sea en el sector o

E:qeriiencia especlñca

A.) Marque el¡iyg!g[q!q¡!ggg]9 que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado:

de Area o

Coordinador Opto

lndique el de el sea en el sector público o privado:

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte Bl, marque si es o no necesar¡o contar con experiencia en el Sector Público:

en el sectot el de en el

AÑos

MESES

' Menc¡one otros coñpleñentodos sobre el requ¡slto de en coso existiero odicionol el

ESTION PARA INCLUSION SOCIAL, EN TEMAS DE DISCAPACIDAD.

. Orientación a resultados y mejora continua.

. Trabajo en equipo.

. Capacidad de liderazgo.

. Capacldad de planificación y orBan¡zación.

. Capacidad de análisis y sfntesis.

. Capacidad de comunicac¡ón.

DEfAL[Es

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO AV. AI.AMEDA PERÚ N'525

lNlClO: A l-A FIRMA DEL CONTRATO
DURACION DEL CONTRATO

DURACION:

REMUNERACION MENSUAL

qt tFt Dn q/ 1 Rnn nn

tNctuyE Los MoNTos y AFtuAclo@ccto¡.¡
APLICABLE AL TRABAJADOR.

de l{fuel de domln}o

OFIMATICA Básico IDIOMA§ No apl¡ca Bárie lntermedi(

EXPTN|G,IICIA

HASIUDAOES O COMPETET{CIAs



,#*-[ffi
IDENTIFICACIÓN DEt PUESTO

Unldad Orgánica:

Denominación:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerárguica Lineal:

Dependencia Jerárquica funcional:

Puestos que supervlsa: no aplica

FORMACIÓN ACADÉMICA

A.) Formación Académica B,) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto C') ise requiere

Colegiatu ra ?

sl

5UB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

CONTRATACION

ASISTENTE SOCIAL

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GERENCIA OE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MISIÓN DEL PUESTO

11

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

FUNCIONES DEL PUESTO

Recopilar, clasificar y procesar informacion para la formulación, ejecución y evaluación del Plan de trabajo anual de bienestar

social

Tramitar la inscripcion en ESSALUD de los nuevos trabajadores.

Tramitar los subsidios por materinidad, reembolso por fallecim¡ento que otorga ESSALUD

Efectuar visitas domiciliarias y hospitalarias al personal que presenta problemas socioeconomicos, fam¡l¡ares y de salud

a fin de orientar su solución.

Efectuar el segu¡miento 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 práctica la ejecución de los roles profesionales para lograr la verdadera particiapacion de los trabajadores.

Mediar, en las distintas situac¡ones que se presentan ya sea dentro de la institucion o en la propia idiosincracia del

trabajador para la solución de conflictos.

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

Participar en la organización, difusión y ejecución 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 PRINCIPAIES

2

3

4

6

7

9

10

t2

Coordlnar¡ones Internas
GERENCIAS Y SUBGERENCIAS DE LA MUNICIPALIOAD PROVINCIAL DE LEONCIOPRADO;RESPONSABLIDETEGURIDÁOfSÁIUEEÑTL
TRABAJO

Ir".,.0",'"

It;:::ffi'"
Iaacnirrer

No

¿RcquilE hrbilit¡ción
proferlonal?

DE PERFIL DEt PUESTO

a

ESSATUD LEONCIO PRADO,

BACHTTTER Y/O UCENCTAOO EN

ENFERMERIA
xlncoñple?o Coñpleto

L¡cenciatura

Coordinaciones Externas

7

5

Iesresaao{a)

x



¡ lTécñica Suoerior

l-l{3 ó a años)

Iun,u",.n",,o

[*."*,,. No

Egr.sodo

A. Conocimientos Técnicos el (No requieren documentoción

B.) Programas de especial¡zac¡ón requeridos y sustentados con documentos.

tlgv: Codo curso de especioli2oc¡ón deben tenet no menos de 24 horos de copocitoción y los diplomados no menos de 90 horos.

lnd¡que los cursos y/o programas de especialización requerldos:

OFFICE BASICO

C.) Conocimientos de Ofimática e ldiomas.

Estesado

coNoclMrENTos

EXPERIENCIA

Experlencia teneral

x

Gestión de la Salud Seguridad Ocupacional

Manejo de grupos, talleres de intervención familiar y vlsitas domiciliarias

No apllca Básico lntcrmrdio Avanzado

Word x

Excel x

Powerpo¡nt

UIUryIA No aplica Básico lntermedio Avanzado

lnglés

sea en el sector o

Experiencia especlfica

A.! Marque el nivel mínimo de ouesto que se requ¡ere como exper¡enc¡a; ya sea en el sector público o privado

ct¡cante liar o

1 AÑO

B.) lnd ue el de ncra uerida el sea en el sector coo do:

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

el puesto requ¡ere contor con exper¡enc¡o en el sector público NO, el puesto no requiere contor con experienc¡o en el sector público.x

1 MESES

* En coso s/ se el sector

otros sobre el de en coso ex¡st¡era od¡c¡onol el

I
TRABNO EN EQUIPO ,ANALISIS,PLANIFICACION Y ORGANIZACIÓN

LUEGAR DE PRESENTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAT DE TEONCIO PRADO .AV.AI.AIüEDA PERU 225

DURACION DE CONTRATO
lNlClO :A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION :03 MESES

REMUNERACION MENSUAL
SUELDO S/2,500

TRABAJADOR

tr
tr

N"El,

l-lAnalista / flsupervisor / I-llefe de Área o l-lcerente o

l-lespeciatista llcoordinador I lopto l__loir..to,
x

HABILIDADES O COMPETENCIAS



IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

'§*e*t:tffi

Órgano o unidad orgánica:

Denominación del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funcional :

Puestos a su cargo:

lncompleto Completa

ria

Bás¡ca

ó 2 años)

Super¡or

ó 4 años)

rsitario

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ESPECIALISTA II DEL PAD

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

NINGUNO

MISIÓN DEL PUESTO

FORMACIÓN ACADEMICA

A.) Formación Académica

Itsresaoo{a)

PROCESO CAS N'ilr -2023-MPLP

TENER LOS CONOCIEMIENTOS BASICOS EN EL MANEJO DEL SIGA.SIAF, ASÍCOMO EXPERIENCIA EN LABORES ADMINISTRATIVAS EN EL

SECTOR PUBLICO, PARA REGISTRO DE LA FASE DE DEVENGADO EN EL SIGA.SIAF DE LOS EXPEDIENTES DE CONTRATACIÓN 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, LO57,728Y 276

ELABORAR PROYECTOS DE INFORMES DE PRECALIFICACION DE LOS EXPEDIENTES DEL PAD

APOYAR EN LA REVISION DE LOS EXPEDIENTES PARA LA PRECALIFICACION CORRESPONDIENTE

1

2

COORDf NACIONES PRINCIPALES

C.) éSe requiere

Colegiatura?

ller
DERECHO Y CIENCIAS POLÍTICAS.

No

Licenciatu ra
¿Requ¡crc h.bllitación
profcslonal?

Ir,",,,,.
f¡tulodo

CON LAS GERENCIAS Y SUBGERENCIAS, SECRETARIA TECNICA DEL PAD

ENTIDADES PUBLICAS

x

x

x

coNoctMtENTos

Doctorado

si No

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

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.
4

Coordinaclones lnternas

Coord¡naclon€s Externas

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

[,n,,,



LEY 27444. LEY DEL PROCEDIMIENTO AOMINISTRATIVO GENERAL, LEY DEL CODIGO DE ETICA DE LA FUNCION PUBLICA

Conoc¡mlentos Técnicos ra el documentación

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

lndlque los cursos y/o programas de especlalización requeridos:

GESTION PUBLICA, PROCEDIMIENTO ADM I NISTRATIVO DISCI PLI NARIO, SIGA, SIAF

C.) Conocimientos de Ofimática e ldiomas.

EXPERIENCIA

Experiencla general

lndique la cantidad total de años de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado

No aplica Bás¡co lntarmed¡o Avanzado

Word x

Excel x

Powerpo¡nt x

No apllca Báslco lntermcdio Avanzado

lnglés x

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

Experiencia

A.) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experienc¡a; ya sea en el sector público o privado:

Practicante

onal

lndique el t¡empo de el sea en el sector blico o

el puesto requ¡ete contdr con exper¡enc¡o en el sector públ¡co NO, el puesto no requiere contor con exper¡enc¡o en el sector público.

Auxiliar o

As¡stente
x

SEIS MESES

I En coso 5' 5e en el

TRES MESES

* Mencione otros

HABILIDADES O COMPETENCIAS

sobre el de en coso ex¡st¡ero odicionol el

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

TRABAJO EN EQUIPO, ANALISIS, PLANIFICACION Y ORGANIZACIÓN

DETATTES

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

DURACION DEL CONTRATO
lNlClO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES

SUELDO S/ , 2,200.00

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

OFIMAflCA IDIOMAS

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

[-l¡natista / l-lsuoervisor / l-llefe de Area o [--lGerente o

I lrspeciatista I lcoo,ainaoá, l--.loo,o I loireaor

REMUNERACION MENSUAL



&
§F-"rylr
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano o unidad orgán¡ca:

Denominación del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funcional:

Puestos a su cargo:

SUBGERENCIA DE CALIDAD AMBIENTAL Y PROYECTOS

MONTTOR DEL PROGRAMA VECS (02)

MONITOR DEL PROGRAMA VECS (02)

GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y DEFENSA CIVIL

MONITOR DE LA SUBGERENCIA DE CALIDAD AMBIENTAL

NINGUNO

PROCESO CAS N" 03-2023-MPLP

MISIÓN DEL PUESTO

ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN, CAPACIDAD DE ANALISIS, TRABAJO EN EQUIPO, ORIENTACIÓN A RESULTADOS ANTE CUALQUIER

EMERGENCIA O SITUACIÓN, COMPROMETIDO CON LA VERIFICACION DEL RECOJO DE LOS RESIDUOS SEGREGADOS DEL PROGRAMA VECS

FUNCIONES DEL PUESTO

VERIFICAR EL RECOJO DE LOS RESIDUOS SOLIDOS SEGREGADOS EN LAS RUTAs,

REALIZAR EL SEGUIMIENTO A LOS VEHICULOS EN LAS RUTAS DE RECOLECCION

PARTICIPACIÓN EN LAS ACTIVIDADES DE LA SUBGERENCIA DE CALIDAD AMBIENTAL Y PROYECTOS

OTRAS FUNCIONES QUE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO

COORDINACIONES PRINCIPALES

1

2

4

Coordinac¡ones lnternas

SUBGERENCIA DE CALIDAD AI/IBIENTAL

Coordinaciones Externas

INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS, COMERCIOS Y VIVIENDAS

FORMACIÓN ACADÉMICA

A.) Formación Académica B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto
C.) ¿Se requiere

Colegiatura?

lncompleto Completa
IE,LNILU EN MEUIU AM6IEN It Y

RECURSOS NATURALES, BACHILLER EN

INGENIERIA AMBIENTAL, RECURSOS

NATU RALES RENOVABLES, FORESTALES,

CONSERVACION DE SUELOS Y AGUAS Y

AFINFqAIA'ARRFRA

ndar¡a

L¡cenciatura

si tr No

hab¡l¡t¿ciónBásrca

ó 2 años)

Superior

ó 4 años)

Egresado(a)

Bach¡ller

Maestria

Doctorado

¿Requiere
profesional?

Si E'"

T¡t0lodo

x

X

x

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos el (No documentoción

B.) Programas de espec¡al¡zac¡ón requeridos y sustentados con documentos.
Agtg: Codo curso de especiolización deben tener no menos de 24 horos de copoc¡toción y los d¡plomodos no menos de 90 horos.

DECRETO LEGISLATIVO N' 1278 QUE APRUEBA LA LEY DE GESTIÓN INTEGRAL DE RESIDUOS SÓLIDOS Y SUS MODIFICATORIAS

los cursos

OFIMATICA, GESTION DE RESIDUOS SOL¡DOS Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO



C.) Conocimientos de Ofimática e ldiomas.

Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bás¡co lntermedio Aveñzado

Word x

Exce I x

Powerpoint x

EXPERIENCIA

Experiencia general

Nivel de
IDIOMAS No apl¡ca Bá srco lntermedio Avanzado

lnglés

lnd la cantidad total de años de laboral sea en el sector blico o

Experiencia específica

A.) Marque el nivel mínimo de puesto que se requ¡ere como experiencia; ya sea en el sector público o privado:

cante

profesional
Aux¡liar o

Asistente

Analista /
Especialista

de Área o Gerente o
Director

uN (01) AÑro

B. el de requerida el puesto; ya sea en el sector público o privado:

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

Sí, el puesto requ¡ere contar con exper¡encio en el sector público el puesto no requ¡ere contor con exper¡encio en el sector público.

NO INDISPENSABLE

En st se en el sector el de en el

NO INDISPENSABLE

otros

HABILIDADES O COMPETENCIAS

sobre el de en coso ex¡stiero ocl icionol el

CURSOS, CAPACITA.CIONES EN TEMAS AMBIENTALES.

TRABAJO EN EQUIPO, ANALISIS, PLANIFICACION Y ORGANIZACIÓN

DETATLES

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

lNlClO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION DEL CONTRATO

DURACION:03 MESES

SUELDO S/. 1,400.00

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

APLICABLE AL TRABAJADOR.

REMUNERACION MENSUAL

\r



ñ
§.gr^r}qf,r
IDENTIFICACIÓN DEt PUESTO

Órgano o unidad orgánica:

Denominación del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funcional:

Puestos a su cargo:

lncompleto Completo

ria

Básrca

ó 2 años)

Superior

ó 4 años)

rs¡tario

SUBGERENCIA DE CALIDAD AMBIENTAL Y PROYECTOS

JEFE DE PLANTA (01)

GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y DEFENSA CIVIL

JEFE DE PLANTA

NINGUNO

PROCESO CAS N" 03 -2023-MPIP

MISIÓN 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

ORDEN Y LIMPIEZA EN LA PLANTA DE VALORIZACIÓN DE RESIDUOS SOLIDOS

COORDINAR LAS ACTIVIDADES A REALIZAR EN LOS DIVEROS PROCESOS DE EL,ABORACIÓ¡I OTI ABONO ORGANICO

SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS DE ELABORACIÓN DE ABONO ORGANICO

CONTROLAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL DE PLANTA Y DE SEGREGACION

CONTROLAR Y REGISTRAR LA PRODUCCIÓN DE ABONO PRODUCIDO POR MES, LAS SALIDAS DIARIAS

REGISTRAR EL PESO DE LA MATERIA ORGANICA ENTRANTE POR DIA

ORGANIZACIÓN Y DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE PASANTIA O VISITA A LA PLANTA

PARTICIPACIÓN EN LAS ACTIVIDADES DEL PROGRAMA VECS

OTRAS FUNCIONES A FINES QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coord¡naciones lnternas

GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y DEFENSA CIVIL Y SUBGERENCIA DE CALIDAD AMBIENTAL Y PROYECTOS

ACADÉMICA

Académica B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto
C.) ¿Se requiere

Colegiatura?

4

5

8

9

)'

Egresado(a)

Bach¡ller

No

¿Requ¡ere habilitación

profesional?lol L¡cenciatura

Maestria

Doctorado

coNoctMrENTos

A.) Conocimientos Técnicos pr¡nc¡pales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentcr¡o)

u

x

ING. AGRONOMO, ING. AMBIENTAL, ING.

RECURSOS NATURALES RENOVABLES,

NSERVACION DE SUELOS Y AGUAS,

FORESTALES Y AFINES

Coordinaciones Externas

ry,ffi:t PUBLIcAS Y PRT'ADAS

x

x

x

si No

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

I



CONOCIMIENTO SOBRE EL PROCESO DE ELABORACION DE COMPOST - ABONO ORGANICO

8.) Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos.

Nqlg: Codo curso de espec¡olizoc¡ón deben tener no menos de 24 horos de copoc¡toción y los diplomados no menos de g0 horos.

CURSOS SOBRE ELABORACION DE ABONO ORGANICO COMPOST, CURSO SOBRE MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS

C.) Conocimientos de Ofimática e ldiomas.

Nivel de dominio
OFIMÁTICA No aplica 8ásico lntermedio Avanzado

Word x

Excel x

Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Nivel de dominio
IDIOMAS No aplica Básico lntermedio Avanzado

lnglés x

lnd la cantidad total de años de laboral sea en el sector ¡co o o.

Experiencia específica

A.) Marqueel nivel mínimodepuestoqueserequierecomoexperiencia; yaseaenel sectorpúblicooprivado:

Aux¡l¡ar o lista /Pract¡cante

profesional Especialista

Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o

Dpto
Gerente o

Director

2 AÑOS

x

B.) lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector blico o privado

C.) En base a la exper¡encia requerida para el puesto (parte g), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Público:

Sí, et puesto requiere contor con experienc¡o en el sector públ¡co NO, el puesto no requiere contor con experiencio en el sector públ¡co.

1 AÑO

x

* En caso s, se en el sector el de en el

1 AÑO

* Menc¡one otros sobre el de en coso exist¡ero odicionol el

CURSOS, CAPACITACIONES EN SEGURIDAD EN ELTRABAJO

O COMPETENCIAS

DETALLES

A RESULTADOS, ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACION, CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS, TRABAJO EN EQUIPO, ASISTENCIA,

DE ORIENTACION, FORMULAR E IMPLEMENTAR INNOVACIONES.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225'Wl,ot PRESTACToN DEL sERvrcro

rNtcto A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION DEL CONTFATO

DURACION :03 MESES

SUELDO : S/.1,800.00
INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION

APLICABLE AL TRABA]ADOR,

REMUNERACION MENSUAL

)

f



§m#r
orgánica:

Un¡dad Orgán¡ca:

Puesto Estructural:
Nombre del puesto;

Dependencia Jerárqu¡ca tineal;
Dependencla rerárqu¡ca funclonal:

GERENCIA OE GESTION AMBIENTAL - MPLP

SUB GERENCIA DE DEFENSA CIVIL

COORDINADOR EN DEFENSA CIVIT

COORDINADOR EN DETENSA CIVIT

GERENCIA DE GESNON AMBIENTAL Y OEFENSA CIVIL

5UB GERENCIA DE DEFENSA CIVIL

Puestos

COORDINADOR EN DEFENSA CIVIL

. Planear, d¡r¡g¡r, conducir y ejecutar las act¡v¡dades de oefensa Civil.

. Apoyar las acc¡ones de la Plataforma Provincial de D€fensa Civil conformado por el Alcalde Provincial entre otras áutoridedes.

. Or¡entar e los adm¡n¡strados para la obtenc¡on del certif¡cado de ITSE entre los riesgos bejo, medio , alto y muy alto.

. Rev¡sar los planes de contingencia presentados por los edm¡n¡strados de cada establec¡miento.

Proponer el Plan de Contingencia de actividades especificas en defensa civil,

Reelizar los informes de ltse de riesgo ba.¡o, medio, alto y muy alto de los establecimientos objetos de ¡nspeccion

Real¡zar las not¡f¡caciones de descargo para los establecimientos comerciales.

8 . Apoyo para real¡zar el prove¡do de ¡n¡cio de instrucc¡ón sancionadora a los establecimientos comerc¡ales.

9 . Apoyo par¿ real¡zar los ¡nformes final instructora a los establecim¡entos comerciales sujetas e ¡nfracc¡ones.

. Real¡zar F¡chas Tecnicas y proyectos IOAR para la interyenc¡on inmediata.

. central¡zar las inspecc¡ones tecnicas de seguridad en edificaciones en los locales comerciales.

1

2

3

4

11

. Capacitar, organizar y ejecutar la formac¡ón de br¡gadas

Privadas.

de

15 . Ver¡ficar los

lnternas
DIFERENTES GERENCIAS Y SUEGERENCIAS OE LA MUNICIPALIOAD PROVINCIAL OE TEONCIO PRADO

Externas

DE LA DE LEONCIO PRADO

Formac¡ón Académica B.l Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto

en Centros Educativos, Asentamientos Humanos e lnstituc¡ones

E
lncomplet( Completo Iegresado(a)

[laachiller

[,"",,,,"

leeresoao

Iooctorado

lreresaao

Titulo y /o Bachiller en lngen¡erÍa Civ¡1, Arqu¡tecto,
lndustr¡al, Mecanico,Geografoy a fines

C.l lSe requiere

Cole8iatura?

E',

¿Requ¡ere habilitac¡ón

profesional?
Básica

1 ó 2 años)

(3ó4

Universitario !

Irn,,o/ 
,,."n.,",u,"

5í

x lntruao

lritruao

Conoc¡mlentos Técn¡cos pr¡nc¡pales requer¡dos para el pueslo (No requiercn documentoc¡ón sustentor¡o) i

x

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO



de Cumpl¡miento de requis¡tos de lnspecc¡on Tecnica de Seguirdad en Ed¡f¡cac¡ones (ITSE), Manjeo del Sistema de lnformacion para la Gestion del R¡esgo de

Desastre (stcRtD), Manejo del ARCGIS nivel basico y/o intermedio, manejo del AutocAD n¡vel bas¡co y/o intermedio, manejo de GPS, Conoc¡miento de of¡mática basico

intermed¡o, manejo del Google earth pro, manejo de equipos topografico§.

Protramas y sustentados con documentos.

deben tener no menos de 20 horos de los no menos de 30 horqs.

CURSOS DE INDECI Y/O CENEPRED

conoclmlentos de Of¡mát¡ca e ldiomas.

en ¡nstitución

€specffica
lndique el tiempo de exper¡encia requerida para el puesto en la función o la mater¡a:

(06) meses de exp€r¡enc¡a relac¡onados al area de defensa civil.

seis (06) meses

sea en el sector

de

o

ya sea en sectorque se

o

como

l--lG.r.nt"
l_1o,,".,o.

oPracticante

profesional

Menc¡one otros sobre el

de Area o
Dpto

en coso exist¡ero qdicionol el

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE I.EONCIO PRAOO AV. ALAMEDA PERÚ N' 525

AvanzadoNo aplica Básico ntermedio

Word x

xExcel

xPowerpo¡nt

No apl¡ca Bás¡co lntermed¡o

lnglés x

REMUNERACION MENSUAL

Nlvel de dominio

IDIOMA§

general



:s¡=n¿fr
rf xx^t' ,16 -r I

lo¡rur¡r¡ceclóN DEL PUEsro

órgano o unidad orgónlcar

Denominación del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funcional:

Puéstos a su cergo:

M§lóN DEt PUESTO

SUBGERENCIA DE PROMOCIÓN DEL TURISMO

ASISTENTE TÉCNICO EN TURISMO

SUBGERENCIA DE PROMOCIÓN DEL TURISMO

SUBGERENCIA DE PROMOCIÓN DEL TURISMO

NINGUNO

PROCESO CAS N" -2023-MPLP

BRINDAR ASISTENCIA TÉCNICA EN TURISMO

FUNCIONES DEt PUESTO

?soll

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones lntemas

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,

Coordinacíones Externas

DIRCETUR HUANUCO, DIRCETUR ZONAL, MINCETUR, PROMPERU, CENFOTUR, entre otros

FORMACION ACADEM¡CA

A.) Formación Académica B,l Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto
C.) éSe requhre
Colegiatura?

1

cüt

*
t)

lncompletd CDmpleta No

¿nequbre hrbil¡tadón
prof€sional?

u
Básica

ó 2 añc) Licenciatura

I.ILT;TJff,", s¡ No

Titdtu

T¡tulddo

@ixrauEI{Tos

A.) Conoclm¡ento6 Técnlco¡ prlnclpaler requerldor paro cl puerto (No requieren documentoción sustentotio) ,l

z

Planificar, organizary ejecutar las actividades de promoción turística en coordinación con las organizaciones públicas y

privadas involucradas en el sector.

Analizar datos estadísticos e información que sirva al análisis de la actividad turística para una mejor toma de decisiones

Participar o apoyar en la elaboración de planes, programas y proyectos de inversión pública del sector turismo\
, apoyar y/o coordinar actividades relacionadas al trabajo de inventario turístico

i,rÉA y/o participar en actividades que promuevan el turismo sostenible.

informes técnícos sobre las actívidades realizadas o para gestiones en favor del turismo

tÜKfrn"ion"s 
inherentes al cargo que le asigne la Subgerencia de Promoción en Turismo en materia de su competencia.

x

x

TITULO PROFESIONAL EN TURISMO Y

HOTELERIA; TURlsMo, HoTELERíA Y

GASTRONOMíA; ADMr N TSTRACTÓN

TURÍSTICA Y HOTELERA O AFINES

x

x

FORMATO DE PERF¡L DEL PUESTO

2

3

[r*"*t i"

floo.to,"uo



Conocimientos en Word, Excel, Powerpoint, Redacción y Gestión Pública

B.) Programas de especialización requen:dos y sustentados con documentos.

f;gp.: Codo curso de especiolizoción deben tener no menos de 24 horos de copacitación y los diplomodos no menos de 9O horas.

lndique los cursos y/o programas de especializacíón requerídos:

. Cursos sobre temas relacionados a Tur¡smo

C.) Conocimientos de Ofimátlca e ldiomas.

illt¡elde
OFIMATICA

EXPERIENCIA

Experiencia general

Nivel de
IDIOMASNo apl¡É Básico lntermedio Avan¡ado

Word x

Excel x

Powerpoint x

No aplica Básico lntermedio Avanzado

lnglés x

Dos (2) Años en el sector público y/o privado

la cantidad total de años de sea en el sector blico o

específica

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

Auxiliar o de Área o o

Dpto Director

t¡e de el sea en el sector blico o

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

el puesto requiere contor con experiencio en el sector público NO, el puesto no requiere contor con experiencio en el sector público.

' En coso §/ se en el sector el de en el

Tres (3) meses

sobre el de en caso ex¡st¡ero odicionol el

HABITIDADES O COMPETENCIAS

o Proactivo, orientación a resultados y mejora continua
. Trabajo en equipo.
. Capacidad de liderazgo.
o Capacidad de planíficación y organización.
. Capacidad de análisis y síntesis.
. Capacidad de comunicación.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPAUDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO AV. ALAMEDA PERÚ N'525

DURACION DEL CONTRATO
INICIO: A TA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: Tres {31 meses renovables de acuerdo a la necesidad institucional

REMUNERACION MENSUAL
SUELDO S/.2,200.m

APTICABLE AL TRABAJADOR,

1

DETAI..I..ES

[-lAnalista I f-supervisor/
l__lEspecialista I lCoordinador

x

cdlo(üfieses



p.p."rHfr
IDENTIFICACIÓN OEL PUESTO

Orgánlca:

Unldad Orgánl€:
Pu€sto Estrudural:

Nombre del puesto:

Dependencia.Jerárqu¡ca Llneal:

Dependencia Jerá,qulca f unc¡onal:

Puestos que supery¡s:

Gerenc¡a de Adm¡n¡stracion Tr¡butar¡a

Gerenc¡a de Admin¡stccion Tr¡butar¡a

MISION DEL PUESTO

GARANÍIZAR EL DEBIDO PROCESO EN EL REGISTRO Y DETERMINACION EN EL SRTM .MPTP

FUNCIONES DEt PUESTO

IUNCIONES QUE TE ASIGNE DE ACUERDO A TA NESECIDAO DE tA ENTIDAD Y,IEEATURA INMEDIATA,

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

MANTENER ACTUALIZADO LA 8A5E DE DATOS DET SRTM

EMITIR INFORMIS DT INCONSISTINCIAS DE DATOS EN ELSRTM

VERIFICAR INFORMACION INGRESADA DE LOs CONTRIBUY€NTEs EN EL SRTM

DEPURACION DE DAfOS DELSRTM

CAPACITACION AI- PERSONAL DE RECIUDACION Y fISCAI,IZACION ÍRIBUÍARIA

CONFIGUflACION DE AJUSTES IPM MENSUATES

CONFIGURACION DE PERMISOS DE ACCESOAI, SRfM

ANAUSISY PROPUESTA DE MUORA DE LA REC¡UDACION DE IMPUESTO MUNICIPAI.ES

EMITIR INIORMES DE PORCENTA.,E DE MOROCIDAD EN RECAUDACION CORRIENTE Y DE AÑOS ANTERIORES

APOYO EN I¡ G€STION DE COBRANZAY RECUPTRACIÓN DE DEUDASTRIBUTARIAS.

COOROINACIONES PRINCIPALES

Coord¡nac¡ones lnternas

Gerenc¡as

ACADÉMICA

Académica

!s""und"ri"

Básica

ó 2 años)

!Té"nic" srn"rio,

@unirersit",io

lncoñpleto Coñpleto Ite,"."do{")

@e""hilt",

B.) Grado(s)/s¡tuac¡ón ecadémica y estudios requer¡dos para el puesto
C.l ¿Se requiere

ColegiatuE?

E',
¿Requ¡ere
profes¡onal?

habilitac¡ón

BACHILI.ER DE SISfEMA INFORMATICO

x

Licenciatura

oFrMATtcA No aplica Básico lntermed¡o Avanzado

Word

Excel

Powerpo¡nt

E', lT'l No

No aplica 8ásico lntermedio Avanzado

lnglés x

x

f]u"".t,i"
f-lEer"rodo

IDo"tor"do

lEer"todo

Í¡tulodo

f--lntubao

coNocrMrENroS

B.l ProSramas especial¡zación requer¡dos y sstentados con documentor.

Codo cuÉo de
lndique los cursos y/o programas de espec¡alizac¡ón requerido§:

CONOCIMIENTO EN TRIBUTACION MUNCIIPAL

CONOCIMIENTO EN F¡SCALIZACION TRIBUTARIA

cAPAcIfAoÓN EN Et AREA

C.l Conc¡m¡entor de Ofimát¡ca e ldiomas.

x

EXPERIENCIA

N¡velde dominio

IDIOMAS

Nivelde domln¡o

FORMATO DE PERFIL DEt PUESTO

suPERusoR DEt sRfi,t (ol p.
Gerenc¡a Mun¡c¡pal

E E



Exper¡enci¿ general

Exper¡enc¡a espacíf¡o
A. lnd¡queeltiempode

B. En

C. lvlarque el

sea en el sector o

el eñ la fuñción o la ñateria:requea¡da

el

puesto que se

o

el

ya sea en Sector

en el sector

o

Anal¡sta /
Especialista

de Area o
o 0irector

Dpto

UN (02) Año

x

' Meñcioñe ott6

HABILIDADES O COMPEf ENCIAS

de en coso ex¡st¡etu

a!!q! ppigtiva
.Capacidad de tÉbajo en equipo y bajo presión

.Conocim¡entos bás¡cos en Micrcsoft Office.

DETATTES

TUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAI" OE LEONCIO PRADO. AV. ATAMTDA PERU 525

DURACION DEI.CONTRATO lNlclO: A l-A FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES

REMUNERACION M€N5UAL suErDos/.2,500.ür, tNCLUYE t-os MoNfosy AFfl-tActoNEs A t-EY, Asr coMo ro0A DEDUccloN APLTCAELE AL

TRABAJADOR.

t

NO APLICA

f---lPo.ti."nt"
Llprcfes¡onal



§9-rvfr
.rcAcrÓN oÉr. PUESTo

Orgánle:
Unldad Or8ánl6:

Puesto Eskuctural:

Nombre dcl puesto:

Dependenc¡a ¡e.árqul6 Llnea¡:

Depend€nc¡a Jcrárqui6 f undonal¡

Puelos que superulg:

As¡stcnte Tecnlco LeSal (01

Gerenc¡a Mun¡c¡pal

MISIÓN DEI, PUESÍO

1

2

3

4

5

6

7

IUNCIONES DET PUESTO

Asesoraren m¿teriastr¡butaraa, adm¡n¡strativasydeSest¡ón públi@.

Anal¡r¡s, ¡nterpretacion y apl¡cación de las disposiciones legales nac¡onales y municipales vigeñtes

tm¡t¡r ofin¡ones letales cuando *.cqu¡era

Eleborary visar las resoluciones Gerenciales deAdmin¡fac¡onfributar¡e con los cuals se resuelve lar d¡versas pet¡c¡ones de lo§ adm¡n¡strados

Em¡t¡r resoluc¡ones Gerenciales sobre recursos d. Reclamación, Apelac¡ón y queja ¡nterpuesto por los admin¡strados

Emitir Resoluciones de Compensac¡on de pagos indeb¡doi, devolucion de p.Bos ¡ndebidos

Emit¡r Resoluciones de Revoeción de b€nef¡c¡ofabubr¡os por deduGión deAdulto Mayo. no p€ns¡onista y pension¡sta

Em¡ür Resoluc¡ones de Revo6c¡ón de valores de Cobran¿a (orden de pato, R6olcu¡on de Detérm¡nac¡on) del lmpuesto Pred¡al yArb¡trior Mun¡c¡pales.

Em¡tir reso¡uc¡ones Gerencieles resolviendo Recursoa de Recons¡derac¡ón presentado por los adm¡nistrados.

otras func¡ones que le asiSne de acuerdo a la nesec¡d¿d de la ent¡dad yiefatura ¡nmed¡ata.

COORDINACIONES PRINCIPALES

8

9

Coord¡naciones lnternas

Diferentes Gerenc¡as y Subgerencias

Coordinaciones Erternas

FORMAOÓN ACADEMICA

A.) Formación Académ¡ca

lncompleto Completo

Is""und"ri"

ITé"ni"" srp",io.

Iesresado(a)

f]a""ritt".

§ffifluacstrta

@oetonao

flegaodo Vr'tuuao

B.l Grado(s)/situación académ¡ca y estudios requer¡dos paE el puesto
CJ ¿se requiero

Cole8iatura?

E s l--l No

¿Requ¡ere
profes¡onal?

Titulados Profesional Abogado

hab¡l¡tación

Licenc¡atura

.sf E:l No

coNoctMtENTos

Técn¡cos

B.l Programas dc €speciallzac¡ón r€quer¡dos y sustentados con documentos.

tenet no men6 de 24 hoÍos de

C.) Conoc¡mlentos de Of¡mát¡@ e ldlomas.

OTIMATICA No apl¡ca Básico lntermedio Avanzado

word
Excel

Powerpo¡nt

no menos de 90 horos.

No aplica Básiqo lntermedio Avan¿ado

lnSlés x

el

los

x

LEY N9 27972de

Decreto Ne133-2013-EF

Ordenado de la de Tributac¡ón D.S. 156-2004-MEF

lntermed¡o

cufsos

CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA

CONOCIM¡ENTO EN GESTION MUNICIPAL

CAPACITACIÓN EN EL AREA

EXPERIENCIA

N¡velde dom¡nio
IDIOMAS

N¡vel de dom¡nio

FORMATO DE PERFIL DEt PUESTO

Gerencia d€ Admin¡stGc¡on Tributaria

Gerencia de Administccion Tributaria

l-]Té.n,." Bár,."

l-l{r a : 
";o.)



Evper¡enc¡a teneral rc
E

sea en el Sector o

ya sea en

Anal¡sta /
Espec¡al¡sta

A. el

B. En base a la

puesto que se requ¡ere como

f---larrilia. o

f- lrr,r."n,"

o
PEct¡cante
profesional

l-lsuperuisor 7

I lcoorainaaor

de Area o
o Oirector

Dpto

NO APLICA

UN (01)Año

t Menc¡ooe otros

.Aditud prcactiva

.Caoacidad de tBbaio en eou¡po v baio gEsión

.Buen tEto v eñpada.

TUGAR DE PRESTACION DEt SERVICIO MUNICIPAI.IDAD PROVINCIAI- OE IEONCIO PRADO . AV, ATAMEDA PERU 525

DI.,,RACION: 03 MESES
l!§19,4DURACION DELCONTRATO

4¡¡l¡O.qr, INCIUYE tOS MONToS Y AFILIACIoNESA l-€Y, ASI COMOfOoA DEDUccloN APLIC¡BLE ALrrElDos/.
TRABAJADOR-

REMUNERACION MENSUAL

Expef¡enc¡a eaoecff¡ca

x

HABILIOADES O COMPETENCIAS



§e""n{f"r
IDENTIFICACIÓN DEt PUESTO

Orgánica:

Unidad Orgánlca:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencla Jerárqu¡ca L¡neal:

Gerenc¡a de Adm¡ñistEcion Tr¡butaria

Gerenc¡a de Adm¡ñistEcion T.¡butaria

NOTIFICAoOR (01 personas)

Gerencia Muñ¡cipa¡

PUESTO

Puestos que supervlsa:

FUNCIONES DEt PUESTO

NOIITICÁR IAS RESOI-UCION€S DE GÉRENCIA DENTRO OEL PI,AZO DE LEY

ENTREGAR ESQUETAS DE OBSERVACIÓN Y/O CARTASA LOSADMINISTRADOS

NOTIFICAR DIVERSOS TRAMITES DOCUMENTARIOS

OTRAS FUÑCIONES QUE LE AS¡GÑE DE ACUERDO A LA NESECIDAD DE TA €NTIDAD Y JEFATURA INMEDIATA.

1

2

3

4

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coord¡naciones lnternas

COORDINACIONES CON EL JEFE INMEDIATO

NINGUNO

FORMACIÓf{ ACADÉMICA

A-l Formación Académica

lncoñpleto Completo

Is".rnd",i"
Básica

ó 2 años)

[Té"ni"" src".io.

!unir"rit"rio

B.) GGdo(s)/situac¡ón académica y estudios requeridos para el puesto

@esr"r"ao{")

Iarchitl". EGRESADO DE LA CARRERA DE CONTABTIDAD,

ADMINISTRACIÓN Y DERECHO.

CJ ¿se requ¡eE

ColeS¡atuÉ?

E', NO

¿Requiere
profesional?

habilitac¡óñ

E',

CONOCIM¡ENTOS

Protramas de especlall¡ación requeridos y sustentados con documGntos.

lndiquc lo5 curss y/o programas de especlaliración requcridosr

MANUO DE PROGRAMAS DE MICROSOFT OFFICE

C.) Con$lmlentos de Ofimátlo € ldiomas.

L¡ceñc¡atura

f]u""rt,i"
f--1q,"todo f-lritruao

!oo.toodo

f--lEer""odo ltituuao

oFrMATrca No apl¡ca Básico lntermedio Avanzado

Word ¡
Excel ¡

Powerpo¡ñt x

EXPERIENCIA

Erperienc¡a 8€neral

N¡velde dom¡nio

IDIOMAS No aplica Bás¡co lntermed¡o Avañ¿ado

lnglés x

x

x

x

la

Exper¡encia crpecílica
el de

B. En b¿se a l.

C. Marque

o

el

puesto que se requieae como exper¡enc¡a; ya sea en

enel

o pr¡v.do:

Aux¡l¡ar o
As¡stente

Analista /
E5pecaalasta

l----lsuperuiso./
L---l coordinador

de Area o
x

HABILIOADES O COMPETENCIA§

sobrc

sector

odicionol

Dpto
Gerente o D¡rector

t Menc¡one ot@s

GARANTIZAR EL DEBIDO PROCESO EN EL REGISTRO Y DETERMINACION EN EL SRTM -MPI.P

Coordinac¡gnes Externas

NO APTICA

NO APLICA

f----l Poti""nt"
I lproresionat



. DisponlblH.d lnmodiata

.AcltuU püctlva

.C¡p¡cü.ü dG PlanifEclrn y or8an¡zac¡ón

.CJpacklad drtnba¡o en equ¡po y bajo pÉslón

TUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO PRADO -AV. ALAMEDA PERU 525

A TA FIRMA DEL CONTRAfODURACION OEI. CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL SUE1DO S/. I"s(x}.M, ¡NCLUYE LOS MONTOSY AFILIACIONES A LEY, ASI COMO ÍODA DEDUCCION APLICABLE AL



ffixfr
Orgánicr:

Unldrd Orgánicr:
Puesto Eitructur¡l:

Nombre del puesto:

Depondonch Jcrórqulc¡ Linesl:

Dependencia lerórquic¡ funcional:
Puestos que superuisa:

Gerencia de Administración Tributaria

Subgerencia de Recaudaclón Tributarla

Digitador (01 penona)

Gerencia de Admlnistración Tributaria

M§óN DTt PUTSTO

SUBGE

0E

TRiBU

Recaudar ¡ngresos por conceptos tributarios y no trlbutar¡os de la Municipalidad Provincial de L€onclo a través de un seruiclo de calidad orientado al contribuyente

FUNCIONES DEI PUEsfo

Ordenamiento del Aceruo documentario

de tos valores de rcbrana en ta vla ordinarla

Emitir los estados de cuenta de sus deudas

Escaneo de los documentos atendidos

Derlvar los valores de cobranza en l¿ Via Ordinaria a la oficína de Ejecutoria Coactiva

y orient¿cion al contribuyente

Reálizar otras s, relacionadas a su ámbito de acción que le asigne su iefe inmed¡ato.

COORDINACIONES PRINCIPATES

1

z
3

4

5

6

7

Coordinrcionos lrltern¡r
Gerencias

Coordinrc¡oms Externa3

FORMACIÓN ACADÉMICA

A.) Formación Académlcá B.l Grado{s)/sltuaclón académica y estudios requeridos para el puesto
C.l ¿5e requiere

Coletlatura?

fls""und.ri"

lncompleta Completo Ieeresado(a)

[lBachiller Bachiller en Economia, Contabilidad ,

Administracion, Derecho.

E', No

¿Requiere habilitacfón
profesional?

fI si l-i.l No

Tftulo/ Licenclatura

Egresado T¡tulado

ITé.ni.. sup"rio,

ffiUniv"rsit.rio

flnaaesvia

IDo"tor.do

f-lesresaao f--1T¡tulodo

COr\¡OClMlEÍ\¡TOS

tEY DE TRIBUTACION MUNICIPAL

8.) Progrrmas de especialiración reqreridos y s$tentad6 con documentos.

x

x

LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES

TEXTO UNICO ORDENADO DEL CODIGO TRIBUTARIO

de de no de 90 horos.

lndique los cunos y/o protnm¡¡ de specialización requeridos:

Cursos en SIAF

C.) conoc¡m¡e ntos ds ofimátic¡ e ldiom.s.

Nlvel de domlnlo

los

OFIMATICA No aplic¿ Básico lntermedio Avanzado

Word x
Excel x

Powerpoint x

EXptRrtNcta

Experl.nc¡a gencfal

No aplica Básico lntermed io Avanzado

lnglés x

lnd sea en el sector lco o

IDIOMAS

Nivel de dominio

MESES EN SECÍOR PUBLICO O PRIVADO

FORMATO DE PERF¡L DEt PUESTO

OET PUESTO

E

tl
!-'lTé.ni.. Bári..

[-l{r o z 
"no,)



ffi

I
I

SE

el en la funclón o la

ya sea o
Auxil¡ar o l--]"f" d" Ar"" o

I loo.
o Director

profeslonal

.Actltud proactiva

@

NO APLICA

NO APLICA

DURACION DEt CONÍRATO

ñENIUIIEñALIU¡\ IVIEI!)UAL
§,/. r .¿00.00 rNar l iyF r o§ MoNTos v aFil taatoNFs a r FY aqr aoMo roDA DFDUaaloN APl IaaBl F

Experlenclr especffica
de

a

x

como

ex¡stiero

ñADILIUAUIJ U LUITI?E I TITLHJ

oTr¿b¿io en equlpo v b¿io presión.

.Buen trato y empatía.
DETAI-IES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO I MIJñtaipat tDAD pRovrNarÁr DF I FoNarn pRADo - av at aMFDA pFRU §2s



Y

§H-Igfr
PUESTO

Orgánica:

Unided Orgánics:

Puesto Estructursl:

Nombré del puosto:

Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencir Jerárqulcr f uncionrl:
Puestos que supervisa:

Gerencia de Administraclón Tributaria

Subgerencia de Recaudación Tr¡butaria

Notif ¡qdor Tribut.rio (02 penonas)

Gerencia de Administración Tributaria

MIS¡éN DTt PtJTsro

Recaudar ingresos por conceptos tributarios y no tributar¡os de la Municipalidad Prov¡ncial de Leoncio a través de un serulcio de calidad orientado al contrlbuyente.

FUNCIONES DEI PUESTO

Atenc¡on y orientacion al contribuyente

Not¡ficc¡on a todo los contribuyentes los valores de cobranÉ en la Via ord¡naria

Notlflcsclon de Esquelas de Obseruaciones de los diferentes tramites de la sub6erencia

Nodflcacion de lmpuesto de alcábala e lmpuesto al Petrimon¡o Vehicular

Ordenamiento de los documentos not¡ficados

Atenclon y orientaclon al contribuyente

Reallzar otras actividades, relacionadas a su ámbito de acción que le asigne su iefe inmediato.

COORDINACIONE§ PNINCIPATf S

1

2

3

4

5

6

7

Coordlnrclons l¡Itsrm3
Diferentes Gerencias y Subgerencias

CoordinEc¡ono¡ Externag

IORMACIÓN ACADÉMICA

A,) Formación Académica B.l Grado(s)/situación ac€démica y estudios requeridos para el puesto
C.l ¿S€ requ¡ere

Coledaturá?

lncompleto Completo f]]Egresado(a)

fflBachiller Bachiller en Economia, Contabilidad ,

Administraclon, Oerecho.

EI ',
No

¿Requiere hab¡l¡tac¡ón

profeslonal?

El', EI No

ana

'écnica Básica

(1 ó 2 años)

f]Técni.. srFerior

ffiUniverrit.rio

Licenciatura

IM."ttrí.
fl4,*odo f-lritrua,

f]ooctorado

7-lEsr"todo f-lritrlado

coNoctMtENTos

Cono.¡mier¡tos Tócnl.or el documentoc¡ón

LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES

TEXTO UNICO ORDENADO DEL CODIGO TRIBUTARIO

tEY DE TRIBUTACION MUNICIPAL

B.) Programas ds sspeclallzaclón requeridos y rustent.dos con documontos.

x

x

Codo curso de deben tener no menos de 24 horas de los no menos de 9O horas,

lndlque los curcos y/o progremrs de espechlirrción reqwrldos:

Cursos en SIAF

C,) Conoclmientos de Ofimátic¡ e ldloma¡.

Nivel de dominlo
OFIMAÍCA No aplica Básico lntermedio Avanzado

word x
Excel x

Powerpoint x

EXPERIENCIA

Erperiemia gemral

No aplica Básico lntermed ic Avanzado

lnglés x

lnd la cant¡dsd total ds rños do sea en el sector o

IDIOMAS

Nivel dé dom¡n¡o

FORMATO DE PERFIT DEt PUESTO



_3

el

que se requiere

Auxiliar o
Asistente

como experiencia; ya sea en
i----lAnalista /tt
L_lEspecialista

c. sector

de Area o
o oirector

profesional Coord inador

NO APTICA

NO APTICA

.Actitud proactiva

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAI¡EDA PERU 525

OURACION DEt CONTRATO
rNlClO: A LA FIRMA DEt CON'TRATO

DURACION: 03 N4ESES

REMUNERACION MENSUAL
ilüDO V, 1¡OO.O0, INCTUYE LO.CMqNTOSY AFILIAqONESA LEY, AS COMO TOOA DEDUCI]ION APLICABTE

At TRABAJADOR.

Experiencir específ ica

.añn^.lm¡.ntñ< há<¡.ñ< Éñ .ñmñr 
'rá.iÁñ

.Tr^h¡l^ Éñ en, 
'¡ññ 

v l'^i^ nrr(iárl
.Buen trato y empatia.

DETALI.ES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO



L

ffi*fr
Orgánica:

Unldad Orgánica:

Puosto Estructural:

Nombre dal puesto:

Dependencia Jerárquica [inoal:
Dcpendencia Jerárquica funcional;

Puesto3 quo superuisa:

Operador de Cobranza (01 Persona)

Gerencia de Administración Tributaria

MrsróN Dtt putsfo

Recaudar lntresos por conceptos Tributarios y No Tributarios de la Municipalidad Provincial de Leoncio a través de un seruicio de calidad orientado al contribuyente.

fUNCIONES DET PUESTO

COORDINACIONES PRINC¡PATCS

1

2

3

4

Efectuar labores de cobranza de las deudas no tr¡butarias (Merced Condudiva - Sisa) de los mercados mun¡c¡pales.

Atencion y Orientacion al contribuyente

Efectuar labores de cobranza de liquidac¡on del impuesto a los espectaculos Publicos No Oeportivos

Realizar otras actividades, relacionadas a su ¡mb¡to de acción que le as¡gne 5u jefe ¡nmed¡ato,

D¡ferentes GerÉnclas y Subterencías

FORMAC|óN ACADÉMICA

A.l Formación Académica

[s".rnd.riu
I lTécnica Básica

I l1r a z.aor¡

ITé"ni.. srpurio,

f]f unrr"r,itu,io

lncompleta Completa

B.) Grado{s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto

Iegresado(a)

IBachiller

Licenciatura

IM""rtrí"
Egresado Titulado

flooctorad

C,, ¿Sc requtere

Coletiatura?

E', EEI No

¿Requfere hab¡litac¡ón

profesional?

E',EI No

o

f-l Es r"t o d o f-lr i tu lodo

CONOCIMIENTOS

conocimientos Tócñicos gl documentacíón
LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES

TEXTO UNICO ORDENADO DEL CODIGO TRIBUTARIO

LEY DE TRIBUTACION MUNICIPAL

B,l Programar de especialización requeridos y sustentados con documemos.

x

: Cado curso de deben tener no menos de 24 horas

Nivel de

los no menos de 9O horas-

C.l Conocim¡ento3 de Ofimátlca e ldiomas.

EXPERfENCIA

Experiencia general

No aplica Básico lntermedic Avanzado

Word x
Excel x

Powerpoint x

No aplica Básico lntermedio Avanzado

lnglés x

Experismh srpecfflc¡
A. Indiqueelt¡empodeexperienciarequeridaparaelpuestoenlafunciónolamateria

FORMATO DE PERFIL D[t PUE§TO

Subgerencia de Recaudación Tributaria

Subrerencia de Recaudación Tributaria

IDIOMAS

UNA



¡

,l 06 MESES EN SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

rase a la experienciá requerida para el puesto (parte A), señale €l tlempo requerldo en el sector p

NINGUNA

x

B. En

ya sea en

t

5ec.

ó Directoa
Especialista

.Buen

MUNICIPATIDAD PROVINCIAI. DE TEONCIO PRADO . AV. ATAMEDA PERU 525

DURACION DEI COÍ{TRATO
NICIO: A LA FIRMA DEt CONTRATO

REMUNER,ACION MENSUAL
suEtDo s/. 1¡00,00, |NCLUYE Los MoNTos Y AFtLtActoNES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCTON APLTCABLE AL

TRAEAlADOR.

I--l¡ef" ¿" 4,". o

I lDpto

HABITIDADES O COMPETENCIAS

.Actitud proactiva

DETATTES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO



b
sef}qfr

,io¡r.¡nncnctór,¡ DEt PUEsro

Órgano o unidad orgánica:

Denominación del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funcional:

Puestos a su cargo:

SUBGERENCIA DE INFORMATICA Y SISTEMAS

ASISTENTE EN INFORMATICA

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

SUBGERENCIA DE INFORMATICA Y SISTEMAS

NINGUNO

PROCESO CAS N' .2023-MPLP

MISIÓN OEt PUESTO

TIENE COMO MISION ADMINISTRAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

FUNCIONES DEI- PUESTO

PRINCIPALES

Coord¡nac¡on€s Externas

NO APLICA

FORMACIÓN ACADÉMICA

C.) ¿Se requ¡ere

Colegiatura?

4

5

6

7

B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puestoA.) Formac ón Académica

lncoñpleto completo

Ir".,n,u,,"

l-ll;:'r:ffi"" L¡cenc¡atura

SISI'EMAS E INFORMATICA, INFORMATICA

Y SISI'EMAS

Si No

¿Requiere habilitación

profes¡onal?

Si No
Super¡or

Ir""*,,,
7"'"'ooo

Ioo.to,"ao

7rn,"*oo

ó 4 rños)

x

ADMINISTRAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

INSPICCIONAR, REPARAR, PROBAR, CONFIGURAR Y EVALUAR LA INFRAESTRUCTURA Y RENDIMIENTO DE LA RED

REALIZAR COP¡AS DE SEGURIDAD PERIÓDICAS DE LA INFORMACION DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS PARA PROTEGER LA

INFORMACIÓN DE LA ENTIDAD

DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS IMPLEMENTADOS, ASI COMO DE LOS

SIST|:MAS OPERATIVOS QUE LAS SOPORTAN

CAU IELAR LA DELAI

REGISTRA, SUPERVISA Y ACTUALIZA INFORMACIÓN EN LAS PLATAFORMAS DIGITALES GOB.PE

'AR ACTIVAMENTE EN ACTIVIDADES OPERATIVAS Y TECNICAS EN CUMPLIMIENTO DE NORMATIVAS VIGENTES SOBRE GOBIERNO

TRANSFORMACION DIGITAL

LA CAPACITACIÓN A LOS USUARIOS FINALES SOBRE FUNCIONALIDAD

REPORTA CON INFORME T ICO FALENCIAS O MEJORAS DE LOS SISTEMAS TICOS EN PROPONE Y REALIZA

MEJORAS, SUPERVISA, REALIZA SEGUIMIETNO, ASEGURA CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS DE SEGURIDAD DE LA

RMACION

FUNCIONES QUE tE SEAN ASIGNADAS POR LA SUBGERENCIA DE INFORMATICA Y SISTEMAS EN MATERIA DE SU COMPETENCIA

CON TODAS LAS OFICINAS Y LOCALES ANEXOS

x

x

FORMATO D§ PERFIL DEL PUESTO

Ieeresaao{a)

tr
E

tr
E
tr
tr

Éldinaciones lnternas



t

CONOCIMIENTOS

LABORES DE INFORMATICA Y ADMINISTRACION DE SERVIDORES

Conocimientos Técn¡cos el requ¡e re n docu mentoción suste nto r¡o ) :

B.) Pfogramas de especialización requeridos y sustentados con documentos,
l,lotd: Codo curso de espec¡ol¡zoc¡ón deben tener no menos de 24 horos de copocitoción y los diplomodos no menos de 90 horos.

lndique los cursos v/o programas de especialización requeridos:

CURSOS O TALLERES DE TEMAS RELACIONADOS A LA INFORMÁTICA O SISTEMAS DE INFORMACION DEL SECTOR PUBLICO

ACREDITAR CONOCIMIENTOS EN OFIMÁTICA

C.) Conocimientos de of¡mática e ld¡omas.

No aplica Básico lnterñedio Avánrado

lnglés x

EXPERIENCIA

Experiencia general

No aplica Básico lntermed¡o Avan2ado

Word x

I xcel x

Powerpo¡nt x

ue la cant¡dad total de años de sea en el sector blico o

Experiencia específica

A.) Marque el nivel mínimo de ouesto que se requ¡ere como experiencia; ya sea en el sector público o privado:

Aux¡liar o
As¡stente

T----lAnalista /
| | ¡rp".¡"t¡rt"

de Área o o

Dpto Director

2 AÑOS

x

el de el blico o

C.) En base a la exper¡encia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesar¡o contar con experiencia en el Sector Públ¡co:

el puesto requ¡ere contor con exper¡enc¡o en el sector público el pues¡o no requiere contor con expet¡enc¡o en el sedot públ¡co.

sea en el sector

1 ANO

* En coso s, Je en el sector

* Menc¡one tttros sobre el de en cqso existiero od¡c¡onol

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ORIENTACION A RESULTADOS, ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACION, CAPACIDAD DE ANALISIS Y SISTESIS, TRABA.JO EN EQUIPO, ASISTENCIA,

CAPACITA:ION Y ORIENTACION A USUARIOS.

DETALLES

el

1 AÑO

CAPACITA'IONES EN CURSOS Y TALLERES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO - AV. ALAMEDA PERU 225
lNlClO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION DEL CONTRATO
03 MESESDURACION:

SUELDO S/. 1,800.00
REMUNERACION MENSUAT

INCI-UYE LOS MONTOS Y AFITIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE At TRABAjAOOR,

OFIMÁTICA IDIOMAS

I---l Practi:ante

I lprote,ionat



oq

#m#r

04 Flscallzador€s Trlbutarlos de carácter excepclonal v
Gerencia de Adm¡nistración Tributaria

Puestos

de ¡ncremento de valor de predio, om¡slón a la declaraclón al adquirir un predio u otros.

cual€i deben srr g€nerad¡i en el Slstema d. Rlcaudaclón Trlbut.rla-SRTM.

Efcctuar de oficlo las ev.luaciones d€ pr€dio y/o a sol¡cltud d6 p¡rte sobre actualización ds Datos de pred¡o, subvaluacion€5, Omis¡oños y otros.

Notlf¡car y atondcr a lo5 contribuysntss, med¡ante requerimlentos de verlf¡caqlón.

Or¡anizar el padrón de beneficiarios ds deducción por p€nsionistas, PAM y otras para la flscalizaclón poster¡or.

Elaboración de lnformes técnlcos 16sp6cto a la verificaclón de prcdlos y actualizac¡ón de datos én €l S¡stema de Recaudaclón fributarl¡ Municipal.

Not¡ficac¡on ds esquelas de obseryac¡ones ds los d¡ferent€s tEmites de l¡ subterencia.

Levantamlento de obseruaciones de los predios subvaluados en todo el Distrito.

Otras actividades y/o funclones que le asigne el Subterente de Control Tr¡bular¡o y Orientac¡ón a¡ Contr¡buyente.

COORDINACIONES PRINCIPATES

FORMACIÓN ACADÉMICA

A.) Formac¡ón Académ¡ca B.) Grado(s)/situación académ¡ca y estudios requeridos para el puesto C') ¿5e requiere

Colegiatura?

lncompleto completo §eeresaao(a)

[s"crnd.ri. E E @Bachitter

Licenc¡atura

¿Requiere habilitación
profesional?

orgánlca:

Unldad orgánlca:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencla Jerárqulca Llneal:

Dependencla Jerárqulca funclonal:

2

3

4

5

5

7

8

l-]técni." Bás¡ca

l_l(1 ó 2 años)

ITé.ni." srp"rio,

§uniu"rrit.rio E

E',

No aplica 8ás¡co lntermedio Avanzado

Word x
Excel x

Powerpoint x

No

No apl¡ca Básico lntermed¡o Avanzado

lnglés x

m
WlMa€strla

lrcresado Vt¡tutodo

Ioo.tor.do

f]tEsrrtrdo Titulado

coNoctMtENTos

el documentoc¡ón
Capacitación en el Área

Constancia de curso básico de AutoCAD.

Constancia de curso básico de Ofimática. (Microsoft Word, Excel.)

Protramas d€ espec¡all¡aclón requerldos y sustentados con documentos.
Codd curso de deben tener no menos de 24 de de 90 horos.

Manejo de Sistemas Operativos y Of¡mát¡ca

C.) Conoclmlentos de Oflmátl(¡ e ldlomas.

I I

0iferentes Gerencias V subgerencias

Bachiller enlas carreras de Adminlstración,
contabil¡dad, economía, Arquitectura, lngeniería y

afi nes

x

x

m Dtr PUE§TO I

subgerenc¡a de Control fributar¡o y Orientac¡ón al contribuyente

Subgerenc¡a de Control Tributario y Or¡entac¡ón al Contribuyente

MISION DEL PUESTO

sup€rvisa:

FUNCIONES DEL PUESTO

)ordlnaclones Externas

f-] ', EI No

Nlvel



Experlencla general

deelA.

la cantldad total dé años de

Experlencla especff¡ca

C. Marque nivel míñimo de que se

laboral sea en el sector

el en la función o la materia:

como ya sea en o

l-_l Practi.ante

I lprotesionat

o
o D¡rector

As¡stente

DOS SECTOR

03 MESES

)er¡enc¡a requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector p1

03 MESES

x

.Actitud proactiva

.conocimientos básicos en computación.

.Trabajo en equ¡po y baio pres¡ón.

.8uen trato y empatía.

N4UNICIPALIDAD PROVINCIAI. DE LEONCIO PRADO - AV. ATAMEDA PERU S25LUGAR DE PRESÍACION OEt SERVICIO

lNlClOr A LA FIRMA DETCONTRATO
DURACION DEI. CONTRATO

03 MESESDURACION:

REIVUNERACION [¡ENSUAL suEtoo s/. 1,500.00, tNcLUYE Los MoNTos Y AFtLtActoNEs A LEY, ASt CO¡¡4O TODA DEDUCCTON ApLtCABLE At
TRABA,IADOR.

I

EXPERIENCIA

a

f--'l.f. d. Ar." o

I lop,o

HASITIDADES O COMPETENCIAS



Aot

#-rvff
Or8ánlca:

Unldad Orgánlca:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Jerárqulca Uneal:

Jerárqulca funclonal:

Subgerenc¡a de Control Tributario y Orientación al Contribuyente

Subgerenc¡a de Control Tributar¡o y Or¡entac¡ón al Contribuyente

el ambito de todo el Distrito de Rupa Rupa.

1

2

3

4

5

6

7

Atender a los contribuyentes cltados mediante giro de requerimientos.
Atender a los contribuyentes por quejas reclamos y orientarlos en función del (TUPA) así como en el llenado de solicitudes.
lnformar sobre la procedencia o ¡mprocedenc¡a de solic¡tud€s de espectáculos públ¡cos no deportivos, por cuyo mérito la Gerencia de Adm¡nistrac¡on Tributaria comunicara al

promotor del espectaculos.

Elaborar informes sobre los estableciendo las técnicas del caso.

Efectuar los caso,

pens¡onistas, PAM y otros para la

Otras funciones que le asigne la Subgerencia de Control Tributar¡o y Orientaclón al Contr¡buyente en materia de su competencia.

Diferentes Gerenc¡as y Subgerenc¡as

t¡enen expedientes en la de Control Tributario Or¡entac¡on al

f!s".rnd.,i.

l-lTécn¡ca Bás¡c"

l_l(1ó 2 años)

fltécnica sunerior

[lunir"^it"rio

lncompleto Completo

B.) crado(s)/situación

Iegresado(a)

f]Bachiller

Licenciatura

ffilMaestría

VEsr"todo 7-lritutrao

ffiooctorado

ffreresod, f-fritutodo

C.) ¿5e requiere

Coleg¡atura?

E', No

¿Requ¡ere
profesional?

habil¡tación

l-i"l sr I-] No

en Econom¡a, Contabil¡dad y Administrac¡ón

x

Conoclmlentos Técnlcos

B.) Protramas de especlallzaclón

Codo curso
v con documentos.

de los no menos de 90 horos,

.Capac¡tac¡ón en tributación Municipal. .Derecho Tr¡butario

Manejo de s¡stemas Operativos y Ofimática

No aplica Básico lntermedio Avanzado

Word x
Excel x

Powerpoint x

No aplica Básico lntermedio Avanzado

lnglés x

C.) Conoclmlentos de Oflmátlca e ldlomas.

t

rO(MATO DE PERFIT DEL PUESTO

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Ol TEC

Gerencia deAdm¡nistración Tributaria

Puestos que supervlsa:

TUNCIONES DEt PUE§TO

COORDINACIONES PRINCIPAIE§

ofdlnaclone§ Externas

FORMACIóN ACADÉMICA

E

EE
E

x

lndlque los cursos y/o protramas de esp€clal[aclón requerldos:

OFIMATICA IDIOMAS



EN ET SECTOR o

elA.

Experlencla especfflca

en la función o la mater¡a:

C. Marque el n¡vel de que se requiere como exp€rienc¡a; ya sea en sector

Practicante

profes¡onal

de Area o
Gerente o Director

Dpto
x

O1 AÑO

en el

01 AÑO

' Mencione otros de

.Proactiv¡dad, trabaio en equ¡po.

.Orieñtación a resultados: Logros concretos a corto plazo.

.Capacidad de aprendizaje, amplitud de crlterio y capac¡dad de análisis.

.Buena Atenc¡ón al contr¡buyente.

LUGAR OE PRE5TACION DEL SERVICIO MUNICIPATIDAD PROVINCIAL DE TEONCIO PRADO . AV. ALAMEOA PERU 525

lNlClO: A LA FIRMA oELCONTRATO
DURACION DEL CONIRATO

03 tvEsEsDURACIONT

REMUNERACION I\¡ENSUAI SUELDO S/. 2,070.00, TNCLUYE r.OS ñ4ONTOS Y AFtLTAC|ONES A LEY, ASt COMO TODA DEDUCCTON ApLTCABLE AL

fRABA]ADOR.

EXPERI€NCIA

Experlencla genelal

o

HABIIIDADES O COMPETENCIAS



&

§p-rvár P§RFI

Ortánlca:

Unldad Orgánlca:

Puesto Estructural:

Nombr€ dcl pucato:

Dependencla rBrárqulca lIneal:
Jerárqulca funclonal

01 Asistente Admlnistrativo
Gerencia de Administración Tributar¡a

dei

v

Contar con personal altamente capacitado y con vocación de servicio a efecto desarrollar trabajos de control, evaluación de informes y expedientes, respecto a la omisión en la

declaraclón jurada de incremento de valor de predio, omisión a la declaración al adquirir un predio entr€ otros.

1

2

3

4

5

6

7

COORDINACIONES PRINCIPATES

Elaboraclon de info¡mes de beneficios de adulto mayor y pens¡onistas

real¡al¡zar la em¡sion masiva de lo5 predlos a Fiscal¡¡ar

Not¡f¡car y at€nd6r a lg5 cgntrlbuy€ntas da las div!rs¡s solicitud.t prcsont¡d¡s por mosa de partes.

elaboracioñ y emls¡on de la r€rolucioncs drterminat¡vas de los €spectaculos publ¡cos no deportivos

Atenc¡on y Ori.ntacion al Contrlbuyante

Emlslon de requer¡m¡entos de voriflcaclgn da prsdios pgr sectores y manzanas catastralos

Tr¡butar¡o Orlentación al

Gerenc¡as y

A,) Formac¡ón Académ¡ca B.) Grado(s)/situac¡ón académica y estudios requer¡dos para el puesto

f]eeresado(a)

@Bachiller

C.l ¿Se requ¡€re

coleSlatura?

n

Isu.rnd"ri.
l-]Té.ni." Bári."

l-l{r o z.no,)

ITé.ni.. srp"rio,

LllUniversitario

lncompleto Completd

I¡cenc¡atura

Iuaestria

flEsr"todo

Ioo.tor.do

leer"todo Vrituuao

fll ',
x No

E
¿Requiere hab¡l¡tac¡ón

profes¡onal?

l-] oEI No

Titulodo

coNocrMrENTos

Conoclmlentos Técnlcos

Capacitación en el Area

Capac¡tacion especial¡zada en 0erecho Tr¡butario.
Constanc¡a de curso básico de Of¡mática. (Microsoft Word, Excel.)

B.) Protramas de especlallzaclón requerldos y sustentados con do€umentos,
Codo curso de deben tenet no menos de 24 horos de

Bachiller enlas carreras de Adm¡nistración,
economía, Arqultectura, lngenlería y

afines

Manejo de Sistemas Operativos y Of¡mática

No apl¡ca 8ásico Avanzado

Word x
Excel x

Powerpoint x

No aplica Básico lntermed¡o Avanzado

lnglés x

C.) Conoclmlentos de Oflmátlca e ldlomas.

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Pu€stos que supervlsa:

FUNCIONES DEt PUESTO

t

subgerencia de conirol Tr¡butar¡o y orientación al contribuyente

Subgerencia de Control Tributario y Or¡entación al contribuyente

rofdlnac¡ones lnternas

Coordlna€lones Ext¿rnas

E

T
E
E

que ¡o§ cursos y/o proSramas de especlalllac¡ón requerldos:

lntermedi(OFIMATCA
Nlv€lde domlnlo



§1

J¿

Experlencla general

laboral sea en el sector o

en la función o la materia:A. de

B. En base a la

c. Marque el n¡vel de que se requ¡ere como en el sector o pr¡vado:

Coordinador

[-lPracticante

l-lnrofesional
de Area o

Gerente o D¡rector
Dpto

03 MESES

03 MESES

proactiE

.Conocim¡entos básicos en computac¡ón y Sistema de Recaudacion Tributaria Mun¡c¡pal.

.Trabajo en equipo y baio pres¡ón.

.Buen trato y empatía.

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO IVUNICIPALIDAD PROVINCIAT DE LEONCIO PRADO - AV. AI.AIVlEOA PERU 525

lNlClOr A tA FlRtr¡A DEL CONTRATO
OURACION DEL CONTRATO

03 tvlEsEsDURACION:

REM U N ERACI ON tvl ENSUAL suEtDo s/. 1,600.00, TNCLUYE Los MoNTos Y AFTUACTONES A LEY, ASr COMO fODA DEDUCCTON ApLtCABLE AL

TRABAJADOR.

Experlencla especfflce

HAEII.IDADÉS O



B.l Programas de espec¡al¡zac¡ón requer¡dos y sustentedos con docum€ntos.

tlotd: cdda cuÉo de espec¡ol¡zoc¡ón deben tener no menos de 24 hotos de copoc¡toc¡ón y los d¡ploñodos no ñenos de 90 horos.

lndique los cursos y/o programas de espec¡alizac¡ón requeridos:
CURSO DEGESTION PUBLICA Y LOS INSTRUMENTOS DE GESTION

OFIMATICA INTERMEDIO (Excel, Word )

CURSO EN CALIDAD EN ATENCION AL USUARIO

CURSO CALIDAD EN ATENCION At USUARIO, LICENCIA DE CONDUCIR AI, AIIB

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

N¡velde dom¡n¡o Nivelde dominio

OFIMATICA No aplica Básico lntermedio

Word x

Excel x

Powerpoint x

EXPERIENCIA

Experiencia general

IDIOMAS No áplie 8ás¡co lntermedio Avan¡ado

QUECHUA x

la cantldad total de años de

Experiencia específica

A.) Marque el que se requiere como exper¡enc¡a; ya sea en el sector público o privado:

sea en el sector o

o de Área o

Dpto

el de el sea en el sector o

C.! €n base a la experienc¡a requer¡da para el puesto (parte Bl, marque sl es o no necesar¡o contar con exper¡enc¡a en el S¿ctor Ptiblico:

el puesto requiere contor con exper¡enc¡a en el sectot públ¡co

[-lsuperv¡sor /
L_lcoordinador

o Director

5 AÑOS CONTABILIZADOS

x

t En coso en el sedor el de en el

laboral de 04 años en func¡ones v¡nculadas al puesto o equivalentes

La experiencia será acreditada mediante contráto u orden de seruic¡o, constancia o cerlificado de trabajo.

' Menc¡one otros sobrc el de en coso ex¡st¡ero od¡c¡onol poro el pu6to.

HABITIDADES O COMPETENCIAS

Or¡entación a resultados.

Responsabilidad, puntualidad, proactiv¡dad Y liderazgo

ln¡ciat¡va, Planificación y Organ¡zación

Capacidad de anál¡sis, síntesis y trabajo en equ¡po l¡cencia de conduc¡r carro y moto l¡neal

DETALTES

LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO MUNICIPATIDAD PROVINCIAL DE TEONCIO PRADO AV. ALAMEDA PERÚ N" 525

DURACIÓN DEt CONTRATO
lNlClO: A LA FIRMA DEt CONTRATO

DURACION: 3 MESES

REMUNERACIÓN MENSUAL

qilFrñnq/ rqfrnn
INCTUYE TOS MONTOS Y AFILIACIO

At TRABAJADOR.

l*, ", 
,un o no Íequ¡ere contot con experiencio en el sector público.



§"_e.nr{T
IDENNTICACÚN DEt PUESTO

Órgano o unidad orgán¡ca:

Denominación del puesto:

Nombre del puesto:

Dependenc¡a Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funcional:

Puestos a su cargo:

ESEPECIALISTA EN GESTION SOCIAL

ALCALDIA

ALCALDIA

ALCALDIA

NINGUNO

PROCESO CAS N" il -2023-MPLP

MISIÓN DEt PUESTO

REALIZAR I-ABORES DE GESTION DE REUNIONES Y ATENCIONES A LOS USURIOS DENTRO Y FUERA DE LA IVUNICIPALIDAD, COORDINAR

REUNIONES CON LAS DISTINTAS INSTITUCIONES DEL ESTADO, ACOMPAÑAMIENTO EN REUNIONES Y ACTIVIDADES AL ALCALDE, ACORDE

CON LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS, ASEGURANDO EL LOGRO OE I.AS ACCIONES PROGRAMADAS, Y CUMPLIMIENTO DE

OBJETIVOS Y METAs.

FUNCIONES DEt PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES

1 ATENCION A LOS USUARIOS, AUTORODADES Y PUBTICO EN GENERAT EN ET SEGUIMIENTO DE sUS TRAMITES

2 COORDINAR REUNIONES DENTRO Y fUERA DE tA INSTITUCION (MINISTERIO, EMBAJAOAS )

3
sEGUIMIENTO DE LOS EXPEDIENTES, TRAMITES, GESTIONES QUE SE DERIVAN A LAS DIFERENTES OFICINAS DE tA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

LEONCTO PRAOO---/'
4 ORGA¡II¿!ffi-LA AGENDA DEL ALCALDE DENTRO Y FUERA DE tA INSTITUCION CON FUNCIONARIOS E INSTITUCIONES

Y 6ESTION Y SEGUIMIENTOS DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE tA AITA DIRECCION

6 COORDINAR ACCIONES PREVIAS A EVENTOS PRO6RAMADAS POR DESPACHO DE ALCALOIA

7 OTRAS ACTIVIDADES Y RESPONSABITIDADES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU JEFE INMEDIATO.

Coordinaciones Internas

DIFERENTES GERENCIAS Y SUB GERENCIAS DE LA MUNICIPALIDAD

Coord¡naclones Enernas

ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS LOCAL NACIONAL E INTERNACIONAL

FORMAOÓN ACADÉMrcA

A.) Formación Académica

ln.ompleto Complelo

8ásace

1 ó 2 añor)

B,) Grado(s)/situación académica y estud¡os requer¡dos para el puesto
C.l ¿se requiere

colegiatura?

!reresaao{a)

!eacrirrer LICENCIADA EN EDUCACION Y A FINES

x

h¡bilit¿c¡óñ

No

Sí

Licenc¡atura
¿Requiere
profes¡onal?

E''En¿'il':^'Jj"- !r,a""rt,i.

E"**l
Io*,o,"ao

E"**'l

x

coNocrMtENTos

Conocim¡entos Técnicos el documentoc¡ón

Y RERSOLUCION DE CONFLICTOS, REI-ACIONES COMUNITARIAS, PROTOCOLO.

FORMATO DE DEI. PUESTOT.

!rn'".r,t"r,o tr

x



#_nrtT
IDENTIFICAC6N DET PUESTO

Órgano o unidad orgánica:

Denominación del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica f uncional:

Puestos a su cargo:

SUB GERENCIA DE MAQUINARIA Y EQUIPO PESADO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO LOCAL

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

NO APLICA

PROCESO CAS N' -2023-MP1P

MISÚN DET PUESTO

TIENE COMO FUNCION CONSERVAR EL ACERVO DOCUMENTARIO DE I.A 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 TA EXPERIENCIA ADQUIRIDA.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

4

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

GESNÓN DE Iá MUNICIPALIDAD Y SISTEMA DE TRAMITE DE GESIÓN DOCUMENTAL.

EI.ABORAR OFICIOS, MEMORANDOS, INFORMES, REPORTES U OTRA DOCUMENTACIÓN, DE ACUERDO A LAS NORMAS, PROCEDIMIENTOS

VIGENTES O DE GESNÓN APLICABLES, A FIN DE VELAR POR SU CONSERVACIÓN, SEGURIDAD, UBICACIÓN, ORDEN Y CONFIDENCIALIDAD

PARA LOS FINES PERTINENTES DE LA MUNICIPALIDAD

TRAMITAR Y ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN QUE SE GENERE DE ACUERDO A LAS NORMAS, PROCEDIMIENTOS VIGENTES O DE

GESNÓN APLICABLES.

VERIFICAR Y ARMAR LOS EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS, ASEGURANDO SE CUENTE CON Iá DOCUMENTACIÓN COMPLETA Y DANDO

hnrontoeo A Los cLAsrFrcADos coMo uRGENTES coN EL FrN DE GARANTTZAR sE MANTENGA LA TNTEGRTDAD DE Los MrsMos:l

LA MUNICIPALIDAD, DERIVADAS DE LAS LABORES DE LA SUBGERENCIA DE MAQUINARIA, GUARDANDO LA CONFIDENCIALIDAD

DIENTE

REALIZAR LOS INFORMES Y PEDIDOS EN EL SIGA DE LOS BIENES Y SERVICIOS DE LA SUBGERENCIA DE MAQUINARIA Y EQUIPO PESADO

lnternas
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.

PRINCIPALES

Coord¡nac¡ones Externas

ENTIDADES PÚBUCAS Y/O PRIVADAS

FORMAOóN ACADÉMICA

A.) Formación Académica B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto
CJ éSe requiere

Colegiatura?

lncoñpleto Completo sí No

ADMINISTRACION O DERECHO

Básica hab¡litación

ó 2 años)
lol L¡cenciatura

Superior

ó 4 años)
NO APLICA

T¡tulodo

NO APLICA

filulodo

¿Requiare

profesional?

Ir."*,,.
!.,,-,,,
Iooaor.oo

7rn,n*o

x

x

No

t- FORMATO DE PERFIL DEL PUESTOf

3

Iteresaoo{a) tr

coNocrMrEñrTos

A.) Conocimientos Técnicos pr¡nc¡pales requeridos para el puesto (No requieren documentoción sustentorio) i

n',E



IENTOS EN GESTION PUBLICA Y CONOCIMIENTO VINCUI.ADOS A LAS FUNCIONES DEL PUESTO ¿

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

Ag/4: Codo curso de especiol¡zoc¡ón deben tener no menos de 24 hotos de copoc¡toc¡ón y los diplomodos no menos de 90 horos.

CURSO: SISTEMA DE GOBIERNO- SIAF/ SIGA/ SEACE

CURSO: CONTRATACIONES DEL ESTADO

CURSO: GESTIÓN PÚBLICA O SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO

C.l Conocimientos dé Of¡mátice e ldiomas.

lntermed¡oNo aplica Básico AEilado

Word x

Excel x

Powerpoint x

lnt.m.d¡oNo.pl¡ca Báslco AEil.do

lnglés x

UN EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

x

E¡oeriencia esoedflca

A-l Marque el nlvel mín¡mo de puesto que se requiere como exper¡enc¡a; ya sea en el sector público o privado:

Practicante

profesional
[-lsuperv¡sor /
l_lCoordinador

de Area oo
Gerente o Director

B.) lndique el t¡empo de exper¡enc¡a requerida para el puesto; ya sea en el sector público o privado:

sErs (06) MESES

Cl En base a la exDer¡encia requerida para el puesto lparte Bl, marque s¡ es o no necesar¡o contar con exper¡enc¡a en el Sector Públlco:

:5r, el ouesto rcouierc contot con exoeriencio en el sector oúblico TÍ-.lflO, el ouesto no reouiere contor con exDeriencio en el sector oúblico.

r En coso st se en el sectot el de en el

NO APLICA.

NO APLICA.

EN RAZONAMIENTO RAZONAMIENTO Y COMDE

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

lNlClO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES
DURACION DEL CONTRATO

SUELDO S/. 1.600.00
REMUNERACION MENSUAL

INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APTICABLE AL ÍRABA'ADOR.

Nivel dom¡n¡o

OFlMANCA IDIOMAS

tenefal

HABITIDADES O COMPETENCIAS

DETALLES



*F--n*fr

Órgano o unidad orgánica:

Dctominacisnd pucsto:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica [ineal:

Dependencia Jerárquica funcionalr

Puestos a su cargor

SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

AUXILIAS ADMIN ISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SECRETARIA GENERAL

PROCESO CAS N' -2023-MPLP

FORMATO DE PERF¡L DEL PUESTO

Un profesional, que tiene por función general ayudar a sus superiores en la realización de un trabajo administrat¡vo

1

2

3

4

5

6

7

8

9

Atender al público

Organizar la agenda

Atender la logística de las reuniones pendientes

Recibir y enviar documentos

Ordenar archivos

Actualizar el respaldo de documentos

Mantener el registro para la contabilidad

Velar por la comunicación entre departamentos

otras actividades que asigne el jefe inmediato

Alcaldia, Secretaria General, y gerencias subgerencias de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado

Entidades Publicas y privadas de la provincia de Leoncio Prado

A.) Formación Académica B.) Grado(s)/situación académica y estud¡os requeridos para el puesto
C,) éSe requiere

Colegiatura?

l-l'' E-"

¿Requ¡ere habil¡tación

[', EI -"

lncompleto Completo
Iesresaao{a)

Ioo.to,rao

fr..uno",,"
flr".n,.. aá,,."

l_l(1o 2 anos)

f]l;Ir:#j"'"'
Iun,,",,,,",,o

Iaacrritrer

Licenciatura

Ir."*,,,
l-l'n'"'o'o

ADMINISTRACION DE EMPRESAS

x

A.) Conoclmlentos Técnlcos prlnclpales requerldos para el puesto (No requieren documentoc¡ón sustentorio) i

IDENTIFICACIÓN DEt PUESTO

MISIóN DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

Coord¡itaclor¡es htemas

Coord lnaclones Externas

FORIV1ACIÓN ACADÉM¡CA

COORDINACIONES PRINCIPALES



Conocimiento profesional en Microsoft Office, curso en SIGA, SIAF

B.) Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos.
Noto: Codo curso de especializoción deben tener no menos de 24 horos de copoc¡toción y los d¡plomodos no menos de 90 horos.

Microsoft office

C.) Conocimientos de Ofimática e ldiomas.

Word x

Excel x

Powerpoint x

trM
lnglés x

Experiencia general

años de sea en el sector o

Experlencla especlf,ca

A.) Marque el nlvel mfnlmo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado:

Practicante
profesional

nrnatista/
I lEspecialista

de Area o Gerente o
Director

o

3 MESES

el de el sea en el sector o

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

el puesto requiere contor con experlencio en el sedor público el puesto no requiere contor con experienc¡d en el sector públlco.

meses

* En coso si se

3 meses

Social media manager

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

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

lNlClO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES

SUELDO S/. 1,600.00
REMUNERACION MENSUAL

INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICAELE At TRABAJAOOR.

Norefla

8UB GERT,XIE OÉ

Nicolas
IN§IITUCiOI{AI

lndique los cursos y/o progfamas de especiallzación requeridosl

IDIOMASNo apllea Básico Intermcdlo Avan:ado No apl¡ca Bás¡co lntcrmedio Avanzado

HABITIDADES O COMPETENCIAS

DETALTES



FUNC¡ONES DEL PUESTO

."Prlffr
IDENTIFTCACIÓN DEL PUESTO

órgano o unidad orgánical

Denominación del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funcional :

Puestos a su carto:

Bás¡ca

o z anos,

Superior

ó 4 años)

SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

ASISTENTE

ASISTENTE

PROCESO CAS N' -2023-MPLP

MISIÓN DEL PUESTO

profesional encargado de hacer el registro de imágenes y sonidos perteneciente a la producción audiovisual, organización de eventos

sociales protocolares de la institucion

Asist¡r a conferencias de prensa y/o lanzamientos

asist¡r en organización de eventos de las gerencias y subgerencias

acondicionamiento con equipos de audio para reuniones, capacitac¡on, conferencia de prensa y otras actividades

asisitir los distintos recursos de rodaje y transporte necesarios para cumplir con los requisitos de la producción

Comunicar el evento y promoverlo (redes sociales, correos, etc.) Mandar invitaciones a los partic¡pantes.

Apoyar el planificador de eventos en diseñar el evento

Proponer nuevas ideas para eventos

lnvestigar y comparar diversas fuentes para generar textos con información veraz.

otras actividades que asigne el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

coordinaciones lnternas

Alcaldia, Secretar¡a General, y gerencias subgerencias de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado

Coordlnaciones Externas

Entidades Publicas y privadas de la provincia de Leoncio Prado

FORMACIóN ACADÉMICA

A.) Formación Académica

lncompletd Completo

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

1

2

3

4

5

6

7

I

9

L¡cenciatura

FOTOGRAFO

C) éSe requiere

Colegiatura?

5t Nox

¿Requ¡e€ habil¡taclón
profesional?

o

EgEsddo

coNoctMrENTos

A.) Conocimientos Técnlcos pr¡ncipales requeridos para el puesto (No requieren documentoción sustentorio)

x

x No

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECRETARIA GENERAL

Ieeresaao(a)

Iaachirrer

Irvrr"rt,t.

[|n*,*



Conocimiento profesional en Microsoft Office, curso en SIGA, SIAF.

8.) Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos.
Noto: Codo curso de especializoción deben tener no menos de 24 horos de capoc¡toción y los diplomodos no menos de 90 horos.

C.) Conocimientos de Ofimát¡ca e ld¡omas.

Microsoft office (Word, excell, Power Point) Sistema Documentario

Word x

Excel x

Powerpoint x

lnglés x

Experiencia general

la cantidad total de años de sea en el sector

Experiencla especlflca

A.) Marque el nlvel mfnlmo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado:

Practicante
profesional

o Analista / l-lsuperv¡sor / f---ltefe de Area o

Espec¡alista [_l Coordinador l__lDpto
Gerente o

Oirector

1 AÑO

el de el sea en el sector o

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

el puesto requiere contor con exper¡encio en el sedor público el puesto no requ¡ere contot con experienc¡o en el sedor público.

3 meses

meSes

media manager

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

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

lNlClO: A LA FIRMA DEL CONTRATO
DURACION DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES

SUELDO S/. 1,500.00
REMUNERACION MENSUAT

INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICAELE AL TRAEAJADOR.

Llc.
sUB GEREXIE UE

lllsTiiuclox^l

Nivel de dominio de dominlo
No epllce Báslco lntermedlo Aváñredo No aplha Básico lntarmedio Avan2ado

x

HABIIIDADES O COMPETENCIAS

OETALTES



ffi

Órgano o unidad orgánical

Derominación# puestol

Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funcional:

Puestos a su cargo:

SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

CAMAflOGRAFO

CAMAROGRAFO

SECRETARIA GENERAL

PROCESO CAS N' -2023-MPrP

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)

grabar videos para real¡zar informes

tomar fotografiasen las actividades programadas por gerencias de la municipalidad

edicion de fotografias para redes e impresión

velar por estado situacional correcto y opt¡mo por los camaras y sus accesorios

verificar en fotografía, lentes, iluminación y electrónica

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

mantener ordenado el materiale audiovisual de las actividades

contar la historia de la manera más eficaz y convincente,

otras actividades que asigne el jefe inmediato

L

2

3

4

5

6

7

I

9

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Alcaldia, Secretaria General, y gerencias subgerencias de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado

Entidades Publicas y privadas de la provincia de Leoncio Prado

@sc.una"a.

ffiru:ffi-
ffilTécnic" sroe.io,

l@(3óaaños)

ffilrn,o"*0",,o

lncompleto Completo

x

Iesresaao{a)

§aaciritter

Licenc¡atura

C.) iSe requiere

Colegiatura?

n', E-"

ff ooao,.oo

f¡tulodo

Titulodo

comunicación Social

A.) C.onoclmlentos Técnlcos princlpales requerldos para el puesto (No requ¡eren documentación sustentario) :

f]', E-"

M§IÓN DEt PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

COORDINACIONES PBINCIPALES

Coordinartones trrnas

Coord¡naciones Externas

;anr¡ ¡¡r¿(r¡ r¡r¡Ér¡¡¡r
rUñIVIALIL'II ALAUEIYIILA

A.) Formación Académica B.) 6rado{s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto

¿Requiere habilitación

1ffir,.*,,.

l-leg*,¿o



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

B.) Programas de especlalización requeridos y sustentados con documentos.
Hoto : Codo curso de especioli2oc¡ón deben tenet no menos de 24 horos de copocitoc¡ón y los diplomodos no menos de 90 horos.

Social media marketing, Diseño grafico, edicion de publicidad visual y/o producc¡on audiovisual

C.) Conocimientos de Ofimática e ldiomas.

Word x

Excel x

Powerpoint x

lnglés x

Experiencia general

de sea en el

Experlencla eepeclllca

A.) Marque el nlvel mlnlmo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado:

l-] Pract¡cante

I lprofeslona¡

o Supervisor /
Coordinador

de Area o f-_lGerente
I loir"oo.

o

Especialista Dpto

MESES

el t¡empo de el sea en el sector o

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

el puesto requiere contor con experienc¡o en el seaor público NO, el puesto no requiere contor con experlenc¡d en el sedor públ¡co.

3 MESES

t En coso si se en el el de en el

3 MESES

x Meficiofi¿ ottos sobre el en cosú

Social media manager

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

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

lNlClO: A LA fIRMA DELCONTRATO
DURACION DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES

SUELDO S/. 1.800.00
REMUNERACION MENSUAL

INCTUYE LOS IVIONTOS Y AFITIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

qffituuomttoro

lnd¡que los cursos y/o programas de especialiuación requeridos:

Nlvel de dominio
OFIMATrcA IDIOMAS No apll€ Básico lntemed¡o Avanzado

EXPERIENCIA

No apllca 8áslco lntermedic Avanzado

x

HABILIDADES O COMPETENCIAS



s".er:fár
¡DENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano o unidad orgánica:

Detonrinación # ¡rcsto:
Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica [ineah

Dependencia Jerárquica funcional:

Puestos a su cargo:

lncompleto Completo

ndaria

SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

REPORTERA Y REDACTORA

REPORTERA Y REDACTORA

SECRETARIA GENERAL

ING

PROCESO CAS N' -2023-MPrP

MISIÓN DEL PUESTO

Desarrollar e impulsar informacion para fortalecer y consolidar las comunicaciones interna y externa d ela institucion, que pongan en

común las actividades, hechos, descubrimientos y acontecimientos de la gestion municipal

FUNCIONE§ DEL PUESTO

Gest¡onar contenidos informativos para múltiples plataformas { televisíón, radio. impreso y redes sociales)

Entrevistas a las autoridades alcalde, regidores, gerentes y otros funcionarios

Redactar notas informativas, notas de prensa

Asistir a conferencias de prensa y/o lanzamientos

Producir información especializada

Escribir textos originales

Hacer corrección de estilo y redacción de sus propios textos

lnvestigar y comparar diversas fuentes para generar textos con información veraz

otras actividades que asigne el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPATES

Alcaldia, Secretaria General, y gerencias subgerencias de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado

Coordlnaclones Externas

Entidades Publicas y privadas de la provincia de Leoncio Prado

FORMAC¡óN ACADEMICA

A,) Formación Académica B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto
C.) éSe requiere

Colegiatura?

1

2

3

4

5

6

7

8

9

Ieeresaao{a)

§aachirler

No

Básica
L¡cenciatura

ó 2 años)

Super¡or
aestría

ó 4 años)

x f¡tulodo

Titulodo

coNoctMrENTos

A.) Conocimientos Técnlcos princlpales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentorio) i

¿Requi.rc habi,itación
profesional?

PUDE PERFIL

Ciencias de la Comunicación Social

n'' E Nou

Coordinacione¡ lfl tem as

fl ', E
trl
tr
u

floo.to,,ao

'i:



Conocimiento profesional en Microsoft Office, manejo de redes sociales

B.) Programas de especialización requerldos y sustentados con documentos.
No¡o : Codo cutso de especiolizoción deben tener no menos de 24 horos de copocltoción y los diplomodos no menos de 90 horos.

C.) Conocimientos de oflmática e ldiomas.

r
Microsoft office

Word x

Excel x

Powerpoint x

lnglés T

Experiencia general

la cantidad total de

3 MESES

f xperlencia especfflca

A.l Marque el nlvel mfnlmo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado:

Practicante
profesional

o l--lsupervisor /
I lCoordinador

de Area o l--lGerente
I loir"oo,

o

Especialista

el de el sea en el sector o

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

el puesto requiere contor con exper¡encio en el sedor público el puesto no requ¡ere contor con experienc¡o en el seclor público.

3 meses

*En el

3 meses

Social media manager

TRABAJO EN EQUIPO, ANALISIS, PLANIFICACION Y ORGANIZACIÓN, PROAC-TIVO Y SOCIAL.

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

tNlClO: A tA fIRMA DELCONTRATO
DURACION DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES

SUELDO S/. 1,800.00
REMUNERACION MENSUAL

INCTUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COIVO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR.

Llc. Fem

lndioue los cursos v/o orosramas de esoecialización reoueridos:

OHMAflCA IDIOMASNo aplica Bás¡co lrterm€dlo Avanzado No apllca Básico lnte.medio Avanzado

x

HABILIDADES O COMPETENC]AS

OETALTES



6 : mmurcofm"

torrrlrlrrclclÓ¡.¡ DEt PUEsTo

Unidad Orgánica:

Denominación:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica f uncional:

Puestos que supervisa:

MISION DEt PUESTO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

ANALISTA EN CATASTRO I

ANALISTA EN CATASTRO I

SUBGERENCIA DE CATASTRO Y DESARROLLO URBANO

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO LOCAL

Ninguno

PROCESO CAS N" .2O23.MPLP

2

3

4

5

Evaluar los procedimientos de catastro urbano del d¡strito de Rupa Rupa.

FUNCIONES DET 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 FORMALIZACIÓN 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.

COORDINACIÓN CON LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES Y ENTIDADES RESPONSABLES O INVOLUCRADAS EN PROCESOS DE

FORMALIZACIÓN OE PREDIOS URBANOS.

OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE DE ACUERDO A LA NECESIDAD DE LA ENTIDAD Y JEFATURA INMEDIATA.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinac¡ones lnternas

Coordinación con las distintas Áreas de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

Coordinaciones Externas

Coordinación con las entidades responsables o involucradas en procesos de catastro urbano.

FORMAOÓN ACADÉMrcA

A.) Formación Académ¡ca

lncoñpleto Completo

B.) Grado(s)/situac¡ón académ¡ca y estud¡os requer¡dos para el puesto
CJ tSe requiere

Colegiatura?

Egresado(a)

Bach¡ller

lo/ Licenc¡atura

TITULO PROFESIONAL DE INGENIERO

CIVIL O INGENIERO AGRICOLA O

INGENIERO ZOOTECNISTA

x si

Si

No

No

f]'"'u"0"''"
Básica

1 ó 2 años)

¿Requiere habil¡tac¡ón

profes¡onal?

n¡ca Super¡or

ó4 años)
Maestria

Doctorado

[1rn,u",.,,",,o
i4,C' 

,
\.

o
fi

x

OE OESA

x

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

1



coNoclMrENTos

Experiencia general

conoc¡mientos Técn¡cos el (No doc ume ntoc¡ón suste nto r ¡o ) |

B.) ProSramas de especialización requeridos y sustentados con documentos.

Nglg: Codo curso de especiolizoc¡ón deben tener no menos de 24 horos de copoc¡toción y los d¡plomodos no menos de 90 horqs.

C.) Conoc¡m¡entos de Ofimática e ldiomas.

Nivel
No aplica Básico lntermed¡o Av¿nzado

Word x

Excel x

Powerpoint x

EXPERIENCIA

Habil¡tac¡ones urbanas

Procedimientos de busqueda catastral.

Gestion Pública.

Ofimatica.

Urbano.

lndique los cursos y/o programas de espec¡alización requer¡dos:

CATASTRO URBANO.

HABILITACIONES URBANAS.

SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE PREDIOS.

PROCEDIMIENTO DE BUSQUEDA CATASTRAL.

AUTOCAD.

SISTEMA OPERATIVO Y OFIMATICA.

No aplica Bás¡co lntermedao Avanzado

lngles x

¡a cantidad total de años de laboral; n el sector

Experiencia específica

A.) Marque el n¡vel mínimo de ouesto que se requ¡ere como exper¡encia; ya sea en el sector público o pr¡vado:

o

Practicante efe de Área o
specialista coordinador Dpto

lnd el de el sea en el sector rco o

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque s! es o no necesario contar con exper¡enc¡a en el Sectof Público

el puesto requ¡ere contot con exper¡enc¡o en el sector públ¡co el puesto no requ¡ere contar con experienc¡o en el sector públtco.

l---lAuxiliar o

f-_lasrstente
o

Director

PRIVADO COMO.'EFE O SUBGERENTE DE CATASTRO URBANO, CONTABILIZADO A PARTIR DE

LA OBTENCION DEL TITULO PROFESIONAL.

Dos (02) EN EL SECTOR

x

DOS (02) AÑOS EN Et SECTOR PÚBLICO, COMO JEFE O SUBGERENTE DE CATASTRO URBANO; CONTABILIZADO A PARTIR DE LA

DEL TITULO PROFESIONAL.

OS COMO JEFE O SUBGERENTE DE CATASTRO URBANO; CONTABILIZADO A PARTIR DE LA OBTENCION DEL TITULODOS (02)

PROFESIONAL.

' Mencione otros sobre el de en coso ex¡st¡ero

CAIA¡
D€SA

u§§

1.- Dispon¡b¡l¡dad lnmediata.

2.- Capacidad para aceptar carga de trabajo con d¡spon¡bilidad de tiempo.
3.- Buen trato y cal¡dad de Atencion.

4.- Capacidad de trabajo en equ¡po, proact¡vo y d¡namico.
5.- Fac¡l¡dad para expresar ¡deas en forma oral y escrita.

6.- Confidenclalidad de la información

!

DETALI.ES

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

DURACION DEt CONTRATO
lNlClO; A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES

REMUNERACION MENSUAL
SUELDO S/. 2,800.00

NCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES A LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABTE AL TRABAJADOR.

IDIOMAS

HABILIDADES O COMPETENCIAS



ffiffiffie#{rffi

IDENTIF¡CAOÓN DEt PUESTO

Órgano o unidad orgánica:

Denominación del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funcional:

Puestos a su cargo:

MISIÓN DEL PUESTO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

EVALUADOR DE TRÁMITES EN ELÁREA DE CATASTRO

EVALUADOR DE TRÁMITES EN EL ÁREA DE CATASTRO

SUB GERENCIA DE CATASTRO Y DESARROLLO URBANO

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO LOCAL

NINGUNO

PROCESO CAS N" .2023-MPLP

BRINDAR APOYO CON LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS DE LA SUBGERENCIA DE CATASTRO Y DESARROLLO URBANO

FUNCIONES DEt PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

Coordina, propone y programa la ejecución de expedientes técnlcos urbanísticos y estudios con referencia al planeamiento urbano

Revisa, coordina y supervisa los borradores de diseño de los proyectos.

Evaluar proced¡m¡ento de Habilitaciones urbanas de acuerdo a la Ley 29090.

Evaluar proced¡m¡entos de sub división

Supervisa y controla la elaboración de los expedientes técnicos urbanos, ejecutado por la Municipalidad.

Apoya en la revisión de los expedientes técnicos, elaborados por consultor, con énfasis en el contenido de la específica técnica de las

partidas que conforman el presupuesto de obras urbanas y otros requ¡s¡tos en concordancia con las normas v¡gentes.

Aprueba los requerimientos de mater¡ales para la elaboración de los expedientes técn¡cos.

Elaborar el programa anual de operativos de fiscalización en el distrito

Coordinar y efectuar el segu¡mlento 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 as¡gne la Subgerencia de Catastro y Desarrollo Urbano en materia de su competencia

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinar con las áreas ¡nternas de la entidad

coordinar con las entidades publicas y privadas.

FORMACIÓN ACADÉMICA

A.) Formación Académica B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto
C.) ¿Se requiere

Colegiatura?

lncompleto Completo f1,,,.,.
Ir,.n,,,

dola)

TITULO PROFESIONAL EN ARQUITECTURA

si

¿Requiere

profesional?

Si

n No

habilitación

No

ndaria

8ásica

ó 2 años)

er

[,,,,,o,
Licenciatu ra

rsrtario

Ioo.,o,.,-to

Egtetodo

CONOCIMIENTOS

A.) Conoc¡mientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requ¡eren documentoc¡ón sustentoria)

x

x

x

DE PERFIL DET PUü§TO

Coord¡naciones lnternas

Coordinaciones Externas

[l;u:*eror [-l



CONOCIMIENTO EN FORMULACIÓN DE EXPEDIENTES EN FORMALIZACION DE PREDIOS URBANOS.

CON9CIMIENTO EN FORMULACIÓN DE EXPEDIENTES PARA LICENCIAS DE EDIFICACIÓN.

CONOCIMIENTO EN FORMULACIÓN DE EXPEDIENTES PARA HABILITACIONES URBANAS.

CONOCIMIENTO EN FORMULACIÓN DE EXPEDIENTES PARA INDEPENDIZACIÓN,

COCIMIENTO DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS ANTE LA SUNARP.

B.) Programas de espec¡al¡zación requer¡dos y sustentados con documentos.

Nglg: Codo curso de especíolizoción deben tenet no menos de 24 horos de capocitoción y los diplomados no menos de 90 horos.

lndique los cursos y/o programas de especialización requer¡dos:

SANEAMIENTO FÍSICO LEGAL DE PREDIOS

LICENCIAS DE HABILITACIÓN URBANAS Y EDIFICACIONES

GESTIÓN PÚBLICA

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA (SIGA)

C.) Conocimientos de Ofimática e ldiomas.

EXPERIENCIA

Experiencia Beneral

No aplica Básico lntermedio Avanzado

Word x

xExcel

Powerpo¡nt x

No aplica Básico lntermedio Avanzado

xlnglés

lnd la cantidad total de años de laboral; sea en el sector rco o

Experiencia específ ¡ca

A.) Marqueel nivel mínimodepuestoqueserequierecomoexper¡enc¡a; yaseaenel sectorpúblicooprivado:

Practicante o ista / pervisor / Jefe de Área o

Dpto
o Directo.

Especial¡sta ¡nador

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

DOS (02) AÑOS EN EL SECTOR PÚBLICO Y/O PRIVADO, CONTABILIZADO DESDE EL BACHILLER

DIECIOCHO (18) MESES EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVAOO, EN CARGOS SIMILARES, COMO ASISTENTE TECNICO EN LA ELABORACION DE

EXPEDIENTES DE SANEAMIENTO FÍSICO LEGAL, COMO ESPECIALISTA EN LA ELABORACIÓN DE EXPEDIENTES DE LICENCIAS DE EDIFICACIÓN,

INDEPENDIZACIÓN, HABILITACIONES URBANAS, DESDE LA OBTENCIÓN DEL BACHILLER

C,) En base a la experienc¡a requerida para el puesto {parte B), marque s¡ es o no necesario contar con experiencia en el Sector Públ¡co:

el puesto requ¡ere contor con exper¡enc¡o en el sector público NO, el puesto no requiere contot con experiencio en el sector público.x

* En coso s,5e

* Menc¡one otros

en el sector

sobre el de

de en el

en coso ex¡st¡ero od¡c¡otlol

el

el

o

CONTAR CON REGISTRO NACIONAL DE PROVEEDOR - RNP

1.- Disponibilidad lnmediata
2.- Capacidad para aceptar carga de trabajo con disponibilidad de tiempo
3.- Buen trato y Calidad de Atencion
4.- Capacidad de Trabajo en Equipo, Proact¡vo y Dinamico

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

6.- mobilidad disponible.

DETATI-ES

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

DURACION DEL CONTRATO
lNlClO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES

REMUNERACION MENSUAL
SUELDO S/. 2,800.00

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

OFIMATICA

Nivel de dominio

X

NO TENER IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR CON EL ESTADO.



ffir:{tr
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Unidad Orgánica:

Denominación:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerárquica Lineal:

Dependencia Jerárquica funcional:

Puestos que supervisa:

REVISOR DE TRAMITES DE TUPA EN SANEAMIENTO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

REVISOR DE TRAMITES DE TUPA EN SANEAMIENTO

SUBGERENCIA DE CATASTRO Y DESARROLLO URBANO

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO LOCAL

N¡nguno

PROCESO CAS N

MISIÓN DEL PUESTO

-2023-MPt-P

Evaluar los procedimientos de catastro urbano del distrito de Rupa Rupa

FUNCIONES DEt PUESTO

REVISAR PROCEDIMIENTO Y REALIZAR INFORME SOBRE LICENCIAS DE EDIFICACION, DE ACUERDO AL REGLAMENTO NACIONAL DE

EDIFICACION - RNE

REVISAR PROCEDIMIENTO Y REALIZAR INFORME SOBRE SUBDIVISIONES, SOLO DE LOTES QUE SE ENCUENTREN INSCRITOS CON

HABILITACION URBANA, DE ACUERDO A LA LEY 29090 ''LEY DE REGULACION DE HABILITACIONES URBANAS Y DE EDIFICACIONES''

REVISION E TNSPECCION TECNICA Y ELABORACION DE INFORME TECNICO DE PRESCRIPCIONES ADQUISITIVAS DE DOMINIO

REVISAR PROCEDIMIENTO Y REALIZAR INFORME SOBRE CERTIFICADO DE POSESION, CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS

BASICOS, SIENDO RESPONSABLE DE LAS MISMAS

REVISAR PROCEDIMIENTO Y REALIZAR INFORME SOBRE PARAMETROS URBANISTICOS, DE ACUERDO A LA LEY 29029 ''LEY DE

REGULARIZACION DE HABILITACIONES URBANAS Y DE EDIFICACIONES.,

REVISAR PROCEDIMIENTO Y REALIZAR INFORME SOBRE APERTURA DE ESTABLECIMIENTOS COMECIALES, INDUSTRIA Y ACTIVIDADES

PROFESIONALES DE ACUERDO CON LA ZONIFICACION

REVISAR PROCEDIMIENTO Y REALIZAR INFORME PARA OTORGAR OTORGAR Y ACTUALIZAR AUTORIZACIONES PARA UBICACIÓN DE

ANUNCIOS Y AVISOS PUBLICITARIOS Y PROPAGANDA POLITICA

REVISAR PROCEDIMIENTO Y REALIZAR INFORME DE AUTORIZACION PARA LA CONSTRUCCION DE ESTACIONES DE RADIO ELECTRICA

YTENDIDA DE CABLES DE CUALQUIERA NATURALEZA EN ELCASCO URBANO

OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO SUPERIOR

COORDINACIONES PRINCIPAI.ES

Coord¡naciones Externas

Coordinación con las ent¡dades responsables o involucradas en procesos de catastro urbano

4

8

9

FORMACION ACADEMICA

A.) Formación Académ¡ca B.) Grado(s)/s¡trración académica y estud¡os requerldos para el puesto
C.) ¿Se requ¡ere

Colegiatura?

lncoñpleto Coñpleto

x

Egresado(a)

Bachiller

Licenciatura

EGRESADO O BACHILLER EN INGENIERIA

CIVIL Y/O ARQUITECTURA
¿Requ¡ere hab¡l¡tac¡ón

profes¡onal?

sÍ

Sí No

Bás¡ca

ó 2 años)

Maestria

¡4c'

Coordinación con las dist¡ntas Áreas de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

x x

x

uc

G€¡

0€ o€sa
CAIA

¡versitarao

Doctorado

FORMA TO DE PERFIL DET

Coordinaciones lnternas

1

2

3

5

6

7

tr

l-lt;:T::T"'"'



coNoctMtENTos

No aplica Bás¡co lntermedio Avan¿ado

Word x

Excel x

Powerpoint x

EXPERIENCIA

Experiencia general

docu mentoc¡ónA. Conoc¡mientos Técn¡cos

B,) Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos.

A9jg: Codo curso de espec¡olizoc¡ón deben tener no menos de 24 horos de copoc¡toc¡ón y los diplomodos no menos de 90 horos.

LICENCIA DE EDIFICACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES

GESTION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE PROPIEDAD ESTATAL

ESPECIALIZACION EN SIAF Y SIGA

C.) Conocimientos de Ofimát¡ca e ld¡omas.

MIENTO DEL DOCUMENTO DE GESTION DE TRAMITE UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS TUPA

CONOCIMIENTO DE LAS ORDENANZAS VIGENTES PARA TRAMITES QUE SE REQUIERAN

LAMENTO NACIONAL DE EDIFICACIONES

No aplica Básico lntermedio Avanzado

lnglés x

ln la cantidad total de años de la sea en el sector blico o

Experiencia específ¡ca

A.) Marqueelnivelmín¡modepuestoqueserequ¡ereconroexperienc¡a; yaseaenelsectorpúblicooprivado:

Practicante

profes¡onal

Auxil¡ar o

As¡stente

Anal¡sta /
Espec¡alista

Supervisor /
Coordinador

de Área o Gerente o

D¡rectorDpto

(TRES) MESES, EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO, CONTABILIZADOS A PARTIR DE EGRESADO

x

ln el de el sea en el sector blico o

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

Si, el puesto requiere contor con exper¡encio en el sector públ¡co el puesto no requiere contor con experiencia en el sector público.

* En coso st se

* Menc¡one otros

en el sector el

sobre el de en coso ex¡stiero odicionol el

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

DURACION DEL CONTRATO
lNlClO: A LA FIRMA DEL CONTRATO

DURACION: 03 MESES

REMUNERACION MENSUAL
suEroo s/. 1,800.00

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

DISPONIBILIDAD DE TIEMPO, LOS DIAS NO LABORABLES 5I SE REQUIERAN

CAIA:
OE DESA

1.- Disponibilidad lnmediata.

2.- Capacidad para aceptar carga de trabajo con disponibilidad de tiempo

3.- Buen trato y Calidad de Atencion.

4.- Capac¡dad de Trabajo en Equ¡po, Proactivo y D¡namico.

/tL.- Facilidad para expresar ideas en forma oral y escr¡ta.

confidencial¡dad de la información

DETALTES

el

lndioue los cursos v/o orosramas de esoecialización reoueridos:

Nivel de dominio
IDIOMAS

HABILIDADES O COMPETENCIAS
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